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	Control de documentos
	Código: SGI-PN-001
Versión Nº 09
Fecha Vigencia: 18/12/2019



	INDICE

MODIF.
	FECHA
	OBJETIVO DE LA MODIFICACION

	000
	20/04/2006
	Versión inicial.

	001
	25/04/2006
	Se modificó el punto 6.2.1.2 ampliando la codificación de las áreas a la que pertenecen los documentos

Se modificó el punto 6.2.3 incluyendo la distribución de archivos informáticos

	002
	17/10/2006
	Aclaración que en toda la documentación del SGC la razón social de Oil Addper Service se identificará con la siguiente denominación comercial Grupo OAS.

	003
	10/12/2007
	Se modifico punto 6.2.1.2 ampliando la codificación de las áreas a las que pertenecen los documentos.


	004
	22/01/2010
	Se modifica en documento ISO 9001:2000 por ISO 9001

	005
	18/08/2011
	Actualización de norma ISO 9001:2008 – INCORPORACIÓN DE OHSAS 18001:2007 – ISO 14001:2004 – Cambio de Códigos- Unificación del Procedimiento de Control de Registros al Presente Procedimiento

	006
	10/01/2013
	Se modifica en ítem 6.1 el uso de firmas para lo que es control de emisión, reemplazándolas por iniciales. También se menciona el nuevo método para el almacenamiento de la documentación del SGI (INTRANET)

	007
	13/11/2015
	En punto 3 se agrega la definición de INTRANET, en el punto 6.1 se modifica pie de pagina, se incorpora punto 6.5.3 Se especifica el tiempo de resguardo de documento en cada sector./ 6.6 USO INTRANET, en punto 6.3.1 se saca la nomenclatura PAÑ, como un sector autónomo.

	008
	09/12/2018
	Se reemplaza logo. Se retira marca de agua. Se modifica nombre comercial

	009
	18/12/2019
	Se modifica y actualiza pie de página. Se incorpora punto 8. Anexos. Se incorporan conceptos de ISO 45001. Se elimina de las referencias el procedimiento PN-05 Indicadores. Se incorpora periodo de revisión y control de documentos. 


	OBSERVACIONES

	Aclaración: 

La Dirección de la empresa GREEN OIL SERVICES establece, que toda la documentación que se utiliza en la empresa y/o integra el SGI de la misma, contenga el nombre y logotipo con el cual es reconocida por sus Clientes y mercado en general. Respondiendo a la siguiente denominación comercial GOS. 


	SOPORTE  INFORMÁTICO
	SGI-PN-001  Control de Documentos y Registros


	CONTROL DE EMISIÓN


	ELABORO:
SR
Ref. de SGI
	CONTROLO:

SR

Ref. de SGI

	APROBO:

GF
Gerente de Operaciones




1.
OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es establecer los lineamientos generales para la elaboración, revisión y aprobación de los documentos, la identificación, el almacenamiento, la protección, la recuperación, la definición del tiempo de retención y la disposición de todos los registros y el control de la distribución de todos aquellos documentos que forman parte del Sistema de Gestión Integrado.
2.
ALCANCE
El presente procedimiento será aplicable a todos los documentos de origen interno o externo y registros utilizados en el Sistema de Gestión Integrado de GREEN OIL SERVICES.
3.
DEFINICIONES

Documento: Información del sistema de gestión integrado y su medio soporte.

Documento interno: Documento generado internamente por la empresa.

Documento externo: Documento de origen externo que la empresa establece como necesarios para el SGI. 

Procedimiento: Documento que define la forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso.

Formulario: Documento del sistema de gestión donde se completarán los datos necesarios para una actividad ó servicio, representa el formato de planilla a completar establecido al uso que se le brinda y en conformidad con la norma.

Registros: constituyen la evidencia documentada del desempeño de una actividad, representando los resultados obtenidos de la misma. Dicha actividad se encuentra relacionada con el SGI o con el servicio brindado, Pueden tener un formato específico o no.
Sistema de Gestión Integrado: Sistema de gestión de organización, empleado para desarrollar, implementar y mantener la política de gestión de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

SGI: Abreviatura de Sistema de Gestión Integrado conforme a las Normas ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001. 
Intranet: Red informática propia y desarrollada por la empresa que permite compartir y almacenar información.
4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 45001  en su versión vigente 
Norma ISO 14001 en su versión vigente
Norma ISO 9001 en su versión vigente
MSGI - Manual del Sistema de Gestión Integrado
SGI-PN-002 Identificación y Actualización de los Requisitos Legales

SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas
SGI-PN-004 Auditorías Internas
SGI-PN-006 Comunicaciones Internas y Externas 

SMA-PE-001 Identificación de Peligros y Evaluación de Riesgos Laborales

SMA-PE-002 Identificación de Aspectos y Evaluación de Impactos Ambientales 

RHU-PE-001 Competencia, Formación y Toma de Conciencia.

OPE-PO-001 Procedimiento Operativo de Desparafinación.
5.
RESPONSABLES

Gerente General

· Verificar y controlar el cumplimiento de las etapas y actividades según lo establecido en el presente procedimiento.
Gerente de Operaciones
· Aprobar todos los documentos del SGI, que establezcan lineamientos estratégicos para la organización.

· Brindar los recursos necesarios para asegurar la aplicación y cumplimiento del sistema de documentación del SGI.

· Aprobar las altas y modificaciones de los documentos del SGI

Representante de la Dirección

· Verificar y controlar el cumplimiento de las etapas y actividades según lo establecido en el presente procedimiento.

Responsables de Sector
· Gestionar altas, bajas y modificaciones de los documentos operativos del SGI bajo su competencia.

· Elabora toda la documentación operativa bajo su competencia.

· Participar de las revisiones y modificaciones en la documentación de gestión obligatoria del SGI, según corresponda.

· Asegurar la divulgación de los documentos del SGI, el entrenamiento en los mismos del personal propio y contratista y la disponibilidad de las versiones vigentes que se apliquen en su área de incumbencia.

· Verificar que se encuentre disponible la última versión de los documentos que se apliquen a su área de incumbencia.
· Confección y emisión de los registros de su sector.

· Identificación, almacenamiento, protección, recuperación, definición del tiempo de retención y disposición de todos los registros del SGI, que utilicen para realizar las tareas bajo su cargo.

· Informar a Referente del SGI de todo cambio o modificación al punto anterior.

Referente del SGI
· Revisar procedimientos del SGI acorde a sus competencias.

· Habilitar los códigos de los documentos según este procedimiento.

· Administrar el Control y distribución de Documentos y Registros.
· Llevar registros de los poseedores de las copias controladas.
· Entregar una copia nueva del documento ante una nueva versión. 
· Coordinar y asegurar la gestión de los registros.

6.
DESARROLLO

6.1
FORMATO DE LOS DOCUMENTOS

Tamaño de hoja: Todos los Documentos del Sistema de Gestión Integrado serán confeccionados en hoja A4 (210x297 mm). Pudiéndose optar para formularios los tamaños A5 y A3 según corresponda.

Formato de letra: Todos los documentos confeccionados en la empresa, y que integren el Sistema de Gestión Integrado, serán escritos utilizando un procesador de textos Word, bajo Windows, con el tipo de letra “Arial” tamaño 12.

Formato de página: Las páginas de los documentos, contarán con el siguiente formato (véase las páginas del presente procedimiento a modo de ejemplo):

a) Encabezado para Procedimientos, Instructivos, Programas, Formularios y Manuales, con la siguiente leyenda y estructura:
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	(Titulo)
	Código: 

Versión Nº 

Fecha Vigencia: 


b)
Encabezado para formularios: es de formato libre, respetando la utilización del logo de la empresa en el margen superior izquierdo, titulo centrado al mismo nivel.
c)
Pie de página con la siguiente leyenda y estructura para documentos de uso internos de la empresa:

RECUERDE: Si se imprime este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA, solicite

A SGI una copia controlada.

d) Pie de página con la siguiente leyenda y estructura para documentos que se entreguen a terceros de la empresa:

Base Operativa NQN: Conquistadores del Desierto  Nº 2450 – TE (0299) 4413598 – CP (8300) Neuquén

Centro Operativo Catriel: Sección Chacra S/N  - TE (0299) 154271191

 www.greenoilservices.com
e) Formato de la Portada para Procedimientos e Instructivos: (véase la portada del presente procedimiento a modo de ejemplo)
Objetivo de la modificación: breve descripción en donde se detallan los motivos que han originado un cambio en la versión del documento. Identificándose, la misma con el número de la versión y fecha.

Observaciones: breve comentario o aclaración que ayude a la correcta aplicación de lo indicado en el documento, de ser necesario.

Soporte Informático: nombre del archivo informático con que se identificará dicho documento en la empresa. Dicho nombre estará formado por el Código del Documento, más el nombre completo del mismo, y versión.

Control de Emisión: Iniciales de aquellas personas autorizadas, que han participado en el proceso de preparación, revisión y aprobación del documento. 

6.1.1
CONTENIDO GENERAL PARA LOS PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS (no aplica al MSGI, su estructura es independiente)
Al efectuarse la redacción de un procedimiento, se deberá precisar la siguiente estructura:

Objetivo: descripción sintetizada del motivo por el cual se ha decidido escribir el procedimiento.

Alcance: indica el ámbito de aplicación de lo indicado en el documento.

Definiciones: descripción de los conceptos más importantes que ayuden a comprender el texto, así como la aclaración de las siglas empleadas.

Documentos de Referencia: Conjunto de Normas / Procedimientos citados en el documento que indican:

- Principios y reglas predefinidas.

- Documentos que complementan lo que se describe.

Responsable: breve descripción de la tarea descripta en el documentado, en donde se detalla quien es el responsable de su realización.

Desarrollo: descripción en forma cronológica, de las actividades que satisfagan el objetivo del documento. Dicho desarrollo podrá ser realizado en forma escrita o por medio de flujogramas.

Registros del SGI asociados: mención de los códigos y nombre de los registros del SGI mencionados en procedimiento.

Anexos
6.2
PROCESO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

A continuación, se detalla sintéticamente en el diagrama de flujo, las etapas en que se divide el proceso de control de los documentos, que forman parte del Sistema de Gestión Integrado:
	Referente de SGI – Equipo de Gestión
	Sectores
	Gerencia

	[image: image2.png]






















	







	













6.2.1 Clasificación de los Documentos Internos

El SGI está documentado en las siguientes clases de documentos:

	Clase
	Documento
	Descripción

	1. 
	Manual Gestión Integrado
	Es el documento donde se describe el SGI de GOS. Se hace referencia al alcance, la interacción de los procesos, y los documentos implementados en la organización.

	2. 
	Procedimientos de Norma (PN)
	Documentos requeridos por las normas y aquellos adaptados por las buenas prácticas de gestión.

	3. 
	Procedimiento Operativos

(PO)
	Son documentos que describen tareas específicas en relación a Operaciones.

	4.
	Procedimiento Específicos

(PE)
	Son documentos que describen tareas específicas en relación los sectores.

	5.
	Programas

(PRO)
	Son programas de Gestión utilizados para las planificaciones de actividades del Sistema.

	6.
	Formularios (FOR)
	Los formularios son desarrollados y mantenidos para registrar los datos que demuestren el cumplimiento de los requisitos de del Sistema de Gestión Integrado. 


6.3   ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
6.3.1 
Elaboración de Documentos:

De acuerdo a lo indicado en punto 5 del presente procedimiento, el Equipo de Gestión y asesores son quienes elaboran toda la documentación propia que exigen las Normas.

Cada Gerencia o Responsable de Área se encarga de elaborar toda la documentación operativa que forma parte del SGI.

Para ello deberá recabar información de todas las personas ó áreas, que sean afectadas por la actividad descripta o definida en dichos documentos.

Los documentos del Sistema de Gestión Integrado se identifican mediante un código alfanumérico, y un título donde se indica el nombre del documento. Esta identificación estará incluida en el encabezado de presentación de la documentación de que se trate.

· La codificación de los DOCUMENTOS tendrá el siguiente formato: 

AAA-BBB-XXX 

Donde:
AAA: Indica el área a la que pertenece el Documento en cuestión o en el caso de los Documentos Normativos se coloca como referencia SGI:

· ADM: Administración

· OPE: Operaciones

· MAN: Mantenimiento

· COM: Compras
· RHU: Recursos Humanos

· SGI: Sistema de Gestión Integrado
· SMA: Seguridad, Higiene en el Trabajo, Medio Ambiente

· SO: Salud Ocupacional

BBB: Identifica Tipo de Documento:

· MSGI: Manual del Sistema de Gestión de Integrado.
· DP: Diagrama de procesos
· PRO: Programas
· MNL: Manual

· PN: Procedimiento de Norma

· PO: Procedimiento Operativo

· PE: Procedimiento Especifico 

· INT: Instructivo

· FOR: Formularios

XXX: Indica en número de Documento correlativo dentro de los tipos de Documentos que corresponde.

“Los documentos que predeterminadamente se conformen en Intranet, estarán exentos de codificación.”
6.3.2 Revisión de Documentos:

Los documentos son mantenidos y actualizados por los sectores de la empresa en conjunto con el Referente del SGI.

Se realiza una revisión extraordinaria de un procedimiento o instructivo, cuando algún miembro de la empresa detecta la posibilidad de mejora del mismo, existen cambios en la estructura de la empresa, se incorporan nuevas tecnologías y/o equipos, etc.
Todos los documentos serán revisados cada 2 años, en su totalidad desde su último control, esto generará una nueva versión del documento, el cual quedará registrado en la carátula de los procedimientos y en los encabezados tanto de procedimientos, instructivos, formularios, anexos. 
6.3.3 Control de Cambios:

Los cambios que se generen en los documentos cuando se re visionan se marcarán en la primer pagina del procedimiento donde se representan en un cuadro resúmenes de las modificaciones y fechas de las mismas. Cuadro al que se hizo mención:

	INDICE

MODIF.
	FECHA
	OBJETIVO DE LA MODIFICACION

	
	
	


Se adicionarán filas de acuerdo a las revisiones que se le realicen al documento.

 Una vez que se actualiza un documento, es decir, se revisiona y es aprobado por el Gerente de Operaciones, inmediatamente la versión anterior queda como Obsoleta.

6.3.4 APROBACIÓN DE DOCUMENTOS:

Luego de la elaboración de los documentos o revisión de ellos, a cargo de personal competente para realizarlos en cada sector, los documentos son revisionados por el Referente del SGI.

Luego el Gerente de Operaciones realiza su Aprobación Final.

6.4   RESGUARDO, DISTRIBUCIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DEL SGI
6.4.1Resguardo de los documentos:
La documentación se encontrará en el servidor de Informática de la Empresa y en un Software de gestión comercial denominado INTRANET con acceso a todos los sectores de trabajo.
6.4.2 Distribución de documentos
Cuando se aprueba un documento, el mismo será oficialmente notificado a todos los departamentos, por los medios de comunicación que dispone la Empresa.

Niveles de Difusión:

Primer nivel: comunicación del Referente de SGI a los mandos medios: sectores de la Empresa, y mandos altos: Gerencia.

En el caso particular de necesitar copia del documento se la debe solicitar al referente de SGI quién identificará esa copia con un sello de color rojo que exprese la leyenda “COPIA CONTROLADA” en cada una de sus Hojas.

DOCUMENTOS EXTERNOS 
Los mismos se identifican y listan en Intranet dentro de SGI, dentro de lo que se denomina como ANEXOS, acá también podemos encontrar los roles.
Cada sector se encarga de detallar cuales son sus documentos externos al referente del SGI para que pueda listarlos, deben controlar el estado de vigencia del documento externo y debe ser resguardado por cada sector.

La forma de actualización de documentos debe definirla cada sector e informar la versión actual al referente del SGI.

6.5
IDENTIFICACION Y ACTUALIZACIÓN DE REGISTROS

Los Registros del SGI son identificados de acuerdo a lo establecido en el presente procedimiento.
Control de usuarios:

· La empresa resguardara sus datos en un Servidor, el cual se compone de un Dominio llamado “grupooas.com.ar” con sistema operativo Server 2008 y en el software denominado INTRANET.

· Las políticas implementadas, serán conforme al nivel que tenga cada usuario y así serán sus configuraciones de acceso a los diferentes datos.

· Algunos usuarios tendrán mas privilegios a otros, y sus accesos estarán restringidos.

· Las configuraciones solamente podrán ser realizadas por el Administrador del sistema.

· Cada usuario tendrá su única clave de acceso desde su equipo únicamente, y las mismas caducarán y deberán ser renovadas cada 60 días corridos. 

Resguardos de información:

· El servidor posee discos en forma de espejo (discos en RAID espejos), con lo cual los datos son guardados en dos discos a la vez. Esta razón es para prevenir que, ante la falla de algún disco, los datos estén resguardados en otro y no haya pérdida de datos.

· Los datos serán también resguardados en una Unidad de Backup Externa, la cual se crean rutinas de Backup de los datos, Semanalmente y Mensualmente, de forma automática.

6.5.2
RECUPERACIÓN

Los registros del SGI se archivarán en aquellas áreas en donde se generen o finalicen su utilización, aplicable esto último, en aquellos casos en donde el registro del SGI sea utilizado en varias etapas de un proceso en donde intervengan distintos sectores en cada instancia.

Cada sector tiene la responsabilidad de velar por la preservación de los registros a su cargo. Estos registros, mientras estén vigentes, deben encontrarse disponibles para su consulta.

6.5.3
TIEMPO DE RETENCIÓN

Todos los documentos que formen parte del SGI se conservarán por el lapso de 1 año. En caso de registros con fines legales, cada área responsable determina el plazo de tiempo necesario que debe retenerse dicho registro. 
· SMA: 10 años.
· RRHH: 10 años.
· OPERACIONES: 5 años.
· ADMINISTACION: 5 años.
· MANTENIMIENTO: 5 años.
6.5.4 BAJA DE UN DOCUMENTO Y/O REGISTRO

Cuando se identifica la necesidad de dar de baja del SGI un documento y/o registro, quien identifique deberá comunicarlo al responsable del SGI, a los efectos controle se actualice a través de intranet el Registro de Documentos Vigentes del SGI (no codificado). También así, el responsable de SGI procede a retirar las copias controladas en papel que pudiesen existir en la organización.

El responsable de SGI debe comunicar y difundir la baja de un procedimiento.

7. REGISTROS ASOCIADOS

Listado de documentos generado por intranet. 

8. ANEXOS 
N/A

Inicio del Proceso





Identificación de la necesidad de elaborar o revisar documentos del SGI








Documentación interna nueva o con necesidad de revisión


 








Generar y/o actualizar documentos en conjunto con las áreas involucradas





Revisar y enviar a aprobación de Gerente de Operaciones 





¿Son procedimientos de gestión? 





NO





Documentación SGI


 








SI





3





11





2





Procedimiento.








Actualizar el registro de control de cambios y control de documentos





Prevenir el uso de documentos obsoletos, revisar su estado, retirar versiones anteriores








Fin del Proceso





Generar y/o actualizar documentos del área





Revisar y enviar a aprobación de Gerente de Operaciones para aprobación








3





Documentación del proceso del área


 








11





1





Aprobar los documentos








Se aprobó el documento 





3





NO





SI





Informar los cambios en la estructura documental





2





Enviar para distribución y difusión








RECUERDE: Si se imprime este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA, solicite

A SGI una copia controlada.

Base Operativa NQN: Conquistadores del Desierto  Nº 2450 – TE (0299) 4413598 – CP (8300) Neuquén

Centro Operativo Catriel: Sección Chacra S/N  - TE (0299) 154271191

 www.greenoilservices.com

