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OPERADORA DE SERVICIOS

N AGROALIMENTARIOS INTEGRALES

1. OBIETIVO

Asegurar el adecuado manejo y codificacion de los documentos requeridos, a través de una
metodologia para la generacién, revision, actualizacion, aprobacién y codificacién de
documentos.

2. ALCANCE
Documentos relacionados a los procesos de certificacion GLOBALG.A.P. y produccién

organica

3. RESPONSABILIDAD

Area Responsabilidad
Inocuidad Elaborar, modificar y actualizar el procedimiento
Gerencia Notificar alos involucrados de los procedimientos
Direccidn Aprobar el documento
Gerencia Resguardar la version impresa
Inocuidad Revisar al menos una vez al afio la congruencia del documento
Inocuidad Implementar el documento
Todas las areas Ejecutar el programa

4. PROCEDIMIENTO

Cada uno de los procedimientos Ileva la misma portada, lo Unico que se modifica
son los datos del documento.

En la portada se colocan los siguientes datos:
e logo, con medidas de 6 cm de alto por 7 cm de ancho.
e Nombre la de empresa, en tamafio 20, color negro, tipo de letra
“Calibri Light”.
e Frase “Manual de inocuidad y calidad” en cursiva
e Recuadro de control documental.
o Titulo del documento.
o Version que se implementa.
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OPERADORA DE SERVICIOS
AGROALIMENTARIOS INTEGRALES

QY
o Fecha de creacion o actualizacién
o Esquemas a los que aplica.
o Cddigo del procedimiento

Objetivo del documento.

e Firma deinvolucrados. Cada uno de los POES debe mencionary estar
firmados por la persona que elabora, quien revisa y quien autoriza el
documento al igual que la fecha de firma

e Codificacion del documento en el extremo inferior izquierdo del pie

de pagina.
A continuacién, se muestra la portada‘y la distribucién de los datos anteriores.

LOGO

NOMBRE DE LA EMPRESA

MANUAL DE INOCUIDAD Y CALIDAD

C t | Wersidn: 01
ontro Fecha: 01/01/2025
GLOBALGAP, NOP,
documental Esquemas: LPO, UE.
Codigo: JON-PRO-01

Azegurar el adecuado mansjo y codificacién de los documentos requeridos, 2
través de una metodologiz para |z generacién, revisidn, actualizacicn,
aprobacian y codificacidn de documentas.

INOCUIDAD / NOMEBRE PRODUCCION / MOMBRE DIRECCIGN f NOMBRE

Fecha: Fecha: Fecha:

XXX-PRO-01
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OPERADORA DE SERVICIOS

AGROALIMENTARIOS INTEGRALES

N4

Un POE es la descripcion de manera detallada en el que se explica cédmo realizar cada

operacion, detallando las tareas a realizar. Define también de manera clara las variables de

control, formatos de registro, e incluso las que se tienen que archivar para un control

posterior 0 in

vestigacion.

Los procedimientos de operacién estandar deben de contener la siguiente informacion:

Versidn. Establece la referencia de actualizacion del documento.

Area de firmas. Las personas que elaboran (responsable de
inocuidad), revisan (Gerente de produccién) y autorizan (Director
General) el documento debera de plasmar sus firmas cada que el
documento sufre de algiin cambio.

Cddigo de documento. Se deberd de colocar el cédigo del
documento en el pie del documento del lado izquierdo

Ndmero de pagina. Se debera de colocar el numeral de pagina del
documento en el lado derecho del pie de pagina.

Objetivo. Establece el objetivo deseado que se quiere obtener.

Alcance del documento. Enuncia las areas destinadas, como el
personal al cual se quiere llegar.

Responsabilidad. Menciona las personas responsables de que se
gestionen las labores puntualizadas.

Procedimiento. Es la descripcion detallada que responde a las
siguientes preguntas “éQué?”, “éComo?”, “éCuando?” y “éDénde?”
se lleva a cabo la actividad. En algunos POES es necesaria la
descripcion del material y equipo necesario para la ejecucién del
procedimiento.
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OPERADORA DE SERVICIOS

N AGROALIMENTARIOS INTEGRALES

e Acciones inmediatas y/o correctivas. Explica las medidas inmediatas
que se deben tener en caso de generarse desviaciones a los
protocolos establecidos en los procedimientos. Este punto serd
requerido solo en algunos POES

e Formatos y/o registro. Se sefialan los documentos disefiados para
registrar las actividades realizadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos. La informacién minima necesaria que
contiene los formatos de registro.

e Historial de revisionesy actualizaciones. Sefiala la actualizacién de
cambios del documento. Cada que el documento sufra alguna
modificacion, se deberd de registrar los cambios en esta seccion.

e Leyenda de Control Documental: Este es un documento controlado.
Queda prohibida su reproducciéon total o parcial, modificacion o
distribucién por cualguier medio sin la autorizacion previa y por
escrito del director general. La versién vigente se encuentra
disponible en el sistema de gestion documental de la empresa.

a. Asignacion de cddigo al documento bajo las siguientes directrices:

Identificacion de la empresa Tipo de documento
PRO Procedimiento
XXX NOMBRE DE LA REG Registro
EMPRESA EVR Evaluacién de Riesgo
POL Politica

e Primeros 3 caracteres para identificar a la empresa.

e Guion medio

e 3 caracteres medios para identificar tipo de documento
e Guion medio

e 2 numeros segln el nimero consecutivo de documento
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OPERADORA DE SERVICIOS

N AGROALIMENTARIOS INTEGRALES

Ejemplo de codificacién de los documentos
*EXXX-PRO-01**

b. Emisién, registro y resguardo de documentos en la lista maestra de
documentos

e Verificar que no exista algun documento similar en la lista maestra de
documentos o registros.

e En caso de la existencia de algin documento similar este se actualizara para
satisfacer todas las necesidades y/o requerimientos expresados.

e Sino existe algin documento similar, se emitirdy registrara el documento.

e Unicamente el responsable de inocuidad tendra la autoridad de la generacién vy
registro de documentos nuevos siendo la Unica con acceso al archivo de lista
maestra de documentos.

e Elresponsable de inocuidad debera de resguardar una copia digital e impresa de
todo el sistema documental.

e Todos los documentos del sistema documental deberan de ser resguardados ya
firmados por los responsables previamente dichos.

e Todos los documentos del sistema documental deberan de ser resguardados por
un periodo de 24 meses, posteriormente serdn enviados al archivo muerto por
un periodo de 3 afios.

e Todos los documentos de un periodo mayor a 5 afios podran ser eliminados.

c. Actualizacidn y revision de documentos

e El responsable de inocuidad deberd detectar la necesidad de emitir, revisar o
actualizar un nuevo documento ya sea por proceso de mejora continua o
requerimiento de algun drea o cliente.

e Los documentos deberan de revisarse y actualizarse por proceso de mejora
continua en un lapso no mayor de un afio desde la ultima version.

e En caso de que la empresa y/o el proceso sufran de un cambio de proceso
significativo como cambio en la infraestructura productiva y/o metodologia de
operacién, todo el sistema de inocuidad y calidad debera de ser reevaluado y
actualizado.
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OPERADORA DE SERVICIOS

N AGROALIMENTARIOS INTEGRALES

d. Versiény reemplazo del documento (Control de documentos)

e Laversiéon del documento sirve como control de uso de documentos no obsoletos
ya que estos deberdn de seguir una secuencia cada que se revisa el sistema y si
se detecta algun documento con una version pasada, denotara que ese
documento no ha sido actualizado como marca este programa.

e Sj se detecta un documento obsoleto o no registrado en la lista maestra de
documentos, este se deberd de actualizar o sacar de funcionamiento segun sea
el caso.

e |a primera versiéon de documentos es la “1” y se emite el 01/01/2025, las
versiones posteriores de actualizacion que se realicen antes de que se cumpla el
afio calendario se agregara un decimal ej. 1.1, 1.2, 1.3 etc.

e Las versiones posteriores al afio calendario de documento siendo la fecha de
referencia 01/01/2025 se debera de actualizar el “nimero entero” sin decimales.
Ej. 2, 3, 4.

e Sj se emite un documento nuevo, este debera obtener la versidon de nimero
entero en curso sin importar que sea un documento sin versién anterior.

e Al actualizar la version del documento, las versiones previas se consideraran
obsoletas y deberan de ser reemplazadas.

5. FORMATOS Y/O REGISTROS:

No de Registro / Nombre del registro Version Responsable de registro Tiempo de
Cadigo retencion
XXX-REG-01 Lista maestra de documentos 01 Responsable de Inocuidad 5 afios
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6. CONTROL DE CAMBIOS

OPERADORA DE SERVICIOS
AGROALIMENTARIOS INTEGRALES

Version

Fecha

Descripcion del Cambio Elaboré

Revisd

Aprobé

Leyenda de Control Documental:

Este es un documento controlado. Queda prohibida su reproduccion total o parcial,
modificacidn o distribucidon por cualquier medio sin la autorizacion previa y por escrito del
director general. La version vigente se encuentra disponible en el sistema de gestion

documental de la empresa.

**FIN DEL DOCUMENTO**
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