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OBJETIVO

Establecer el mecanismo para la gestiéon de los documentos del Sistema de
Administracion con el propoésito de aprobar, controlarlos y protegerlos
adecuadamente, considerando su distribucién, acceso, control de cambios,
prevencion del uso no intencionado de documentos obsoletos y el acceso de los
trabajadores a los documentos pertinentes de su entorno de trabajo, cuidando que
se respete la confidencialidad de la informacion.

ALCANCE

Aplicable a todos los documentos del Sistema de Administracion

DEFINICIONES

Control de Documentos: Es un requisito que establece las bases para elaborar,
mantener y actualizar el soporte documental de los Sistemas de Gestion.

Documento: Es una recopilacion de la informacién o instrucciones presentadas
para llevar a cabo alguna actividad en un proceso/ Procedimiento.

Documento Controlado: Un documento sujeto a los controles que impiden el uso
no intencionado de versiones defectuosas de la misma.

RESPONSABILIDADES

El Representante Técnico garantizara la correcta aplicaciéon del mecanismo para el
control de los registros del Sistema de Administracibn con el propésito de
protegerlos adecuadamente, mantenerlos disponibles, recuperarlos; asegurando
su trazabilidad, uso y retencion.

De igual manera cada involucrado en el uso, cambio y aprobaciéon de los
documentos del Sistema de Administracion conocerd y procedera en
consecuencia al mecanismo aqui descrito.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las propuestas de documentos, en su fase de elaboracién o de revisidn, segun
proceda, seran realizadas o supervisadas por el Responsable Técnico para
asegurar su adecuacion a los requisitos de la ASEA y los requisitos especificos
adoptados por ZAGAS DE PENASCO, S.A. DE C.V.



6. LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos de ZAGAS DE PENASCO, S.A. DE C.V. responden a la
siguiente nomenclatura de codificacion:

ZAGAS-DOCUMENTO-ANO EMISION-VERSION

7. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

En todos los documentos internos del Sistema, debe figurar la siguiente

informacion:
a. Cadigo del Documento (si es aplicable)
b. Titulo o denominacién del documento
c. Fecha de edicion
d. Nivel de edicion, mediante numero correlativo.
e. Cargo y firma del responsable de su elaboracion, de su revision y

aprobacion respectivamente.

8. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Los procedimientos elaborados, se desarrollan con los siguientes apartados:
Objeto: Es el fin del procedimiento, el motivo por el que se aprueba.
Alcance: Departamentos, personal y/o actividades afectadas por el procedimiento

Referencias: A otros documentos del sistema que pueden tener relaciéon o
mencion.

Definiciones: Aclara conceptos y expresiones que puedan resultar ambiguas.

Responsabilidades: Se indica la responsabilidad de los participantes en el
procedimiento.

Desarrollo: Describe la técnica operativa de las actividades y procesos necesarios
para cumplir con los objetivos del procedimiento.

Control y Supervision: Método de supervisién de las disposiciones contenidas.

Anexos: Se indicard cédigo y titulo de los documentos o formatos que estan
descritos en el procedimiento.

Los Planes e instrucciones técnicas y fichas contienen referencia a:



e Objetivo

e Documentos de apoyo

¢ Modelos utilizados (si fuera necesario)
e A quien va dirigido

e Cambios desde la tltima edicion

Para que una nueva edicidbn de un documento del sistema de Administracion
pueda ser distribuido y puesto en marcha debe ser revisado y aprobado
previamente.

Los responsables de la elaboracion, revisién y aprobacion estamparan su firma en
el documento original, en el siguiente cuadro:

FIRMA FIRMA FIRMA FECHA DE
APROBACION
ELABORADO REVISADO POR: APROBADO
POR: POR:
NOMBRE Y Pag. XX
NOMRBE Y CARGO NOMBRE Y
CARGO CARGO

Los anexos a un procedimiento se aprueben y distribuyen en forma individual al
procedimiento origen.

Se entiende como documentacion derivada de un procedimiento, los métodos de
analisis, instrucciones de trabajo, tablas, etc., que estan descritos en el
procedimiento y en el cual se describe su método de control de actualizacion y
distribucion.

PROTECCION Y CONTROL DE CAMBIOS.

El Responsable Técnico supervisara el procedimiento de archivo de documentos,
segun la estructura designada para tal fin en ZAGAS DE PENASCO, S.A. DE C.V.

a) Los documentos deberan ser almacenado de manera
v Fisica en papel dentro de hojas de plastico



v’ Electronica
v' Desplegable con el listado de puestos de acuerdo a los puestos que
hayan seleccionado.
b) Los documentos deberan ser almacenados por:
v lafo
v 1% afio

¢) Durante este proceso el Responsable Técnico
v" Revisara la funcionalidad del documento
v' Hara las adecuaciones pertinentes
v' Decidird si se guarda o se descarta el documento, en caso de
documentos oficiales, se guardaran los documentos que establezca la
legislacion correspondiente.

d) Para asegurar la trazabilidad, uso y retenciéon de la informacion se debera:
e Los empleados deberan firmar un acuerdo de confidencialidad
e EIl acceso a los documentos estara restringido para personal de
confianza
e Estara resguardado de manera electrdnica y solo se podra acceder con
contrasefa.

e) El Responsable Técnico serd responsable de comunicar y/o capacitar a toda la
organizacion la forma en la que controlan los documentos relacionados con la
operacién y administracion de la empresa de acuerdo al procedimiento de
comunicacion.

f) Adicional a aquellos que tengan acceso al Sistema de Administracion, los
responsables de la operacion tendrdn acceso a aquellos documentos
pertinentes a sus actividades.

10. CONTROL DE DOCUMENTACION EXTERNA

La documentacién externa vinculada al SASISOPA, debe aparecer en el listado de
documentacién vigente, realizandole una revisién anual para verificar su vigencia.

11. CONTROL DE LA DOCUMENTACION OBSOLETA
Cuando se realizan cambios en algin documento y se aprueba una nueva version,
ZAGAS DE PENASCO, S.A. DE C.V., retira los documentos obsoletos y los
sefiala como tal, para evitar su consulta, ademas lo refleja en el listado de
documentacion vigente.

12. REFERENCIAS



1. Elemento VII Comunicacion, Participacion y Consulta

Entre los registros con los que contara un SASISOPA se incluiran todos los registros requeridos por el
SASISOPA de la empresa. En particular aquellos generados en cumplimiento de los requisitos legales.

REGISTROS

Entre los registros con los que contara un SA se incluiran todos los registros requeridos por el SA del
regulado. en particular aquellos generados en cumplimiento de los requisitos legales.

Responsable de conservarlo Codigo
RT GD-DG-FO01-ViII
RT GD-DG-F02-VIIl
RT GD-DG-F03-VIII

ANEXOS

5.1 Registro de documentos del S.A. (GD-DG-F01-VIII).
5.2 Manual de control de documentos. (GD-DG-F02-VIII).
5.3 Control de distribucion de documentos del S.A. (GD-DG-F03-VIlII).

VOCABULARIO

Copia Controlada. Todo documento que debe ser registrado en su distribucién, emision,
revision y modificacién.

Copia No Controlada. Es aquel documento distribuido que no hay necesidad de actualizar.

Documento. Informacién (Manuales, Procedimientos, Instructivos, Formatos, registros, etc.) y
su medio de soporte (electronico, papel, disco magnético, fotogréafico, etc.)

Documento de origen externo. Todos aquellos datos y documentos que son:
especificaciones, normas, libros, etc. que estan fuera del alcance de modificacién.

Documento Obsoleto. Es aquél documento que es cancelado y sustituido por una revision
actual o se da de baja y se mantiene archivado por separado.

Formato. Formas o documentos que se utilizan para registrar informacion y mantener evidencia
de las actividades realizadas.

Instructivo de trabajo. Es la descripcion en forma cronolégica de un conjunto de instrucciones
para la realizacién de determinada accién.

Politica. Manera de conducir un asunto para alcanzar un fin determinado. Conjunto de
lineamientos directivos relacionados a un tema particular.

Procedimiento. Es el conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica que
definen la forma especifica para llevar a cabo una actividad.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

SASISOPA. Sistema de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Proteccion al Medio Ambiente.



