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1. OBJETIVO

Proporcionar instrucciones para establecer los lineamientos para la elaboracién, revision,
identificacion, aprobacion y distribucion de los documentos relacionados con Sistema de
Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Protecciéon al Medio
Ambiente, tomando en cuenta las buenas practicas de documentacion; asi como establecer
los controles necesarios en cuanto a la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicion final de los registros del SASISOPA de

la Estacion de Servicio Autoservicio Gashr, S.A. de C.V.

2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos generados internamente y que deban controlarse debido a
que forman parte del Sistema de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad
Operativa y Proteccién al Medio Ambiente de la Estacion de Servicio de Autoservicio Gashr,
S.A. de C.V.

3. DEFINICIONES

¢ Almacenamiento: Lugar, dispositivo y / 0 equipo donde se encuentra el registro.

e BPD: Buenas Practicas de Documentacion. Metodologia a seguir para una correcta

documentacion de datos.

e Clasificacion: El uso que se le da a los registros de acuerdo con la procedencia, el
proceso, actividad, el periodo, fecha.

e Disposicion: Destino final de los registros.

e Documento: Informacién y su medio de soporte.

e Especificaciones (ES): documentos en los cuales se definen las normas,

exigencias a ser empleados.
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e Formato (FO): Es un documento preestablecido impreso o digital, donde se registra
informacién relacionada con una actividad o proceso y que facilita la recoleccion de

informacion clave.

e Procedimientos (PR): Documentos que describen en forma general qué se hace

para asegurar y controlar la calidad en lo que se hace.

e Proteccion: Lugar adecuado para la conservacion de registros y no se puedan
alterar.

e Registro (RG): Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

e SASISOPA: Sistema de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad

Operativa y Proteccion al Medio Ambiente.

4. RESPONSABILIDADES

El representante técnico:

e La elaboracién de la documentacién necesaria para el ejercicio de sus actividades.

e Proponer y realizar las adecuaciones o mejoras a los documentos existentes.

e Llenar correctamente los formatos para la elaboracion de documentos.

o Revisar que el contenido del documento propuesto cumpla con los requisitos del
sistema de administracion de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion
al medio ambiente del proceso y de la compaiiia.

e Proponer cambios o mejoras a los documentos elaborados y hacer que se cumplan

los demas procedimientos con el presente procedimiento.
e Asegurar el uso, legibilidad, accesibilidad y resguardo de los registros del
SASISOPA.

e Dar de alta los nuevos procedimientos y formatos en la lista maestra de documentos.

La alta direccién:

e Comprobar que los datos ingresados en el documento estén revisados para luego
realizar su aprobacion.
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e Observar cualquier cambio 0 sugerencia para que sea ejecutada.

e Hacer que se cumpla con el presente procedimiento en todos los ambitos.

5. DESARROLLO

5.1. ELABORACION DE DOCUMENTOS.

e Elaboracion

Asignar un cédigo de identificacion.

Para la asignacion de cédigos de identificacion tomar como base punto 5.3., del presente
procedimiento.

El representante técnico, debe desarrollar los documentos que consideren necesarios de
acuerdo con el proceso, en el caso de que involucre a otras areas deberd verificar con éstas,
la concordancia y acuerdo con lo descrito en el documento y que realmente asi se realizan
las funciones o actividades.

En caso de que pase un tiempo razonable (una semana) y no haya respuesta por parte del
area en cuestion se considerara que esta de acuerdo al no emitir comentarios.

Todos los procedimientos de trabajo deberan contener lo siguiente.

1.-Objetivo

2.-Alcance

3.- Definiciones

4.- Responsabilidades

5.- Desarrollo del documento

6.- Control de cambios

Una vez finalizada la elaboracién del documento, se debera llenar el campo Elaboré con el
nombre de la persona que realiz6 el documento y asentar en la tabla de control de cambios,
el nimero de revisién, y en caso de actualizacién agregar ademas la naturaleza de los

cambios realizados al mismo y finalmente la fecha de actualizacién.

e Revisidn

El representante técnico debe revisar que cada uno de los textos, formatos, graficos y tablas
contenidos en un documento correspondan a la realidad del area que los elaboré, asi como a

la actividad para la cual han sido disefiados, igualmente debe revisar que cumpla con todo lo
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descrito en este procedimiento.

Una vez finalizada esta etapa, y si el documento es aprobado el jefe inmediato autoriza
firmando de conformidad en el campo Revisé que se encuentra al final del documento, o en su

caso si es rechazado se regresara al responsable técnico del proceso para su modificacion.

e Aprobacion
La alta direccion verifica que el documento cumpla con los requisitos establecidos para el
SASISOPA. En caso de tener observaciones, estas se las hara llegar a quien elaboré el
documento para que realice los cambios, si asi lo juzga pertinente. Cuando el documento
cumple con los requisitos, se da por aprobado. Evidencia de esto es el llenado del campo de
aprobd, que se encuentra al final del documento. Se agrega a la FR-GASHR-001 Lista

maestra de control documentos y en el nivel que corresponda del SASISOPA.

Cuando se realice la actualizacion de un documento, es responsabilidad del representante
técnico que sea devuelta la version anterior para poder entregar la version actualizada, en
caso de que por algun motivo la versién anterior se encuentre extraviada, el responsable
debera enviar un correo electronico al area encargada de la elaboracién de estos

documentos avisando que no se cuenta con la versién anterior.

Una vez identificado se le comunica al duefio del proceso.

e Re - aprobacion
Cuando se re-aprueba un documento por cambios deberan seguirse los mismos pasos que

para la aprobacion, de tal forma que soélo las revisiones vigentes estén disponibles.

e Difundir, Implementar y Vigilar
El responsable técnico se encarga de difundir el documento a todo el personal involucrado,
asi como de implementar y vigilar su cumplimiento. La capacitacion al personal involucrado

se registra en el formato de FR-GASHR-002 Lista de asistencia.
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5.2. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS.

Todos los documentos del SASISOPA deben llevar encabezado, continuacion:
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Seccién 3
Seccién 1 Seccién 2
Secciones.

Seccion 1: Se encuentra en la izquierda. Se coloca el logo de Autoservicio Gashr, S.A. de
CVv.

Seccién 2: Se encuentra en el segmento central del encabezado. Esta compuesta por 3
partes, en la parte superior se coloca la razén social “Autoservicio Gashr, S.A. de C.V.”, En
el siguiente renglén se coloca el nombre de (SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, SEGURIDAD OPERATIVA Y PROTECCION AL MEDIO
AMBIENTE), y por ultimo en la parte inferior se coloca el nombre del documento a emitir.

Seccion 3: Se encuentra del lado derecho del encabezado y estd compuesto por dos
columnas, la columna izquierda contiene lo siguiente: documento, elaboracién, y revisiéon e
identificacion. En la columna derecha, en la parte superior se coloca que tipo de documento
gue se estéa elaborando, luego se coloca la fecha de elaboracion del mismo, a continuacién,
se coloca por namero de revision del documento, si es emitido por primera vez se coloca la

revision 0. Y finalmente la identificacion, la cual se describe en el siguiente punto.

Los documentos son identificados mediante un cédigo compuesto por tres elementos
asignados de manera consecutiva y segun el tipo de documento, los cuales se registran en

la FR-GASHR-001 Lista maestra de control documentos, conforme a la siguiente estructura:

PR- | GASHR | 001

TIPO DE DOCUMENTO RAZON SOCIAL NUMERO CONSECUTIVO
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e Tipo de documento. Los primeros digitos del cddigo identifican el tipo de

documento en cuestidn, quedando de la siguiente manera:

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
PO Politicas PR Procedimientos | PE Procedimientos FR Formatos
OR organigrama | Normativos Especificos

e Razon Social
En este apartado se coloca la palabra “GASHR”, que forma parte de la razén social
Autoservicio Gashr, S.A. de C.V.

e Numeros consecutivos.
Los ultimos tres digitos numéricos de la codificacion, se asignaran de manera consecutiva,

comenzando siempre con 001 por cada tipo de documento.

La lista maestra de documentos muestra las identificaciones asignadas a cada documento
del SASISOPA por lo que su actualizacion es obligatoria a la hora de generar o modificar

documentos.

o Pie de pagina.

Con el fin de evitar el uso de documentos no controlados, todos los documentos llevaran el
siguiente pie de pagina

“Cualquier copia impresa y/o enviada electrénicamente es considerada “No
Controlada” y solo sirve de consulta a excepciéon de la copia con el sello de

“Documento Controlado”.

5.3. CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES

Los documentos del SASISOPA deben ser revisados y actualizados cada dos afios, o antes
si ocurrieran cambios que afecten el cumplimiento o funcionalidad del mismo, dicha revision
tendrd por objeto adaptarlo a las mejoras que puedan surgir como consecuencia de nuevos

requerimientos o estrategias que busquen la mejora continua.
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En caso de que el duefio del proceso requiera cambiar o actualizar un documento debera

informar por medio de un correo electronico al representante técnico.

Si el documento se considera obsoleto se informa al representante técnico y a la Alta
direccion para que se dé baja del sistema y de FR-GASHR-001 Lista maestra de control

documentos.

e Documento obsoletos.
El representante técnico debe eliminar del Sistema y de la FR-GASHR-001 Lista maestra de
control documentos todo aquel documento que se considere obsoleto, y enviarlo a la carpeta
electrénica de obsoletos; dicha carpeta tendra su ubicacién en una computadora a la cual

solo el representante técnico tendra acceso.

Ningun documento obsoleto podra ser impreso, ni distribuido.

e Documentos de origen externo
Los documentos de origen externo se controlan por medio electrénico o a través de correo
electrénico, ya que es el medio de comunicacion existente entre el cliente y la Estacion de

servicio. Los documentos impresos seran solo informativos.

e Disponibilidad y almacenamiento
Documentos en medio electrénicos: Los documentos del SASISOPA se encuentran
disponibles en la red interna de cada Estacién de Servicio en la carpeta de cada nivel para

su consulta y uso, de tal forma que no se puedan, copiar o modificar.

Documentos en fisico: Los documentos y formatos que sean requeridos por el proceso de
forma fisica, permaneceran disponibles en su punto de uso, los cuales se consideran
documentos no controlados.

Los documentos originales de todos los procesos son almacenados en la computadora del

encargado de la Estacidén de Servicio para protegerlos de cualquier alteracion.

e Confidencialidad
La confidencialidad de la informacién se mantendra en todo momento. Los documentos

considerados confidenciales, deberan tener la leyenda “Confidencial’. A dichos documentos
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solamente tendrdn acceso a quien la alta direccién designe y seran resguardados en

consecuencia en el sitio que designe la alta direccion.

e Conservacion / Retencion.
Todos los documentos impresos podran conservarse desde un afio hasta el tiempo que sea
necesario en el lugar de trabajo, bajo resguardo del duefio del proceso. Para luego ser

enviados al archivo muerto.

e Documentos no Controlados.
Se consideran documentos no controlados todos aquellos impresos o enviados via correo
electrénico, o los cuales contengan la siguiente leyenda: Cualquier copia impresa y/o
enviada electrénicamente es considerada “No Controlada” y solo sirve de consulta a

excepcion de la copia con el sello de “Documento Controlado”.

e Legibilidad.
Todos los documentos del SASISOPA deberan permanecer impresos con buena calidad de
tinta, sin borrones, de tal forma que el contenido se pueda leer facilmente, asi mismo los
documentos no deberan ser subrayados, marcados o tener datos anexos a mano. En caso
de necesitarse mayor informacion o resaltamiento del texto, deberan hacerse las
actualizaciones necesarias siguiendo lo indicado en este procedimiento y éstas deberan ser

difundidas a cada uno de los usuarios.

5.4 REQUERIMIENTOS TECNICOS

Los registros del SASISOPA deben ser legibles, llenados con tinta, no se autoriza el uso de
lapiz, (excepto para resolver examenes) y deben poder relacionarse adecuadamente con el
producto o actividad al que estan referidos.

Los registros del SASISOPA soélo seran vélidos al estar fechados, completamente llenos o
bien, cancelados los espacios que no son usados (mediante un N/A o una raya diagonal) y

firmados por personal autorizado para ello.
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5.5 ALMACENAMIENTO, RESGUARDO, PRESERVACION Y DISPOSICION

El representante técnico serd el responsable de proteger los registros siendo el
administrador de estos, debe mantener el afio lectivo actual de todos los registros
generados durante ese afio en un lugar adecuado de tal manera que se impida su dafio o
deterioro, el tiempo de retencidn serd de tres afos excepto en los casos en que debido a
requisitos legales o requisitos del cliente se establezcan tiempos de archivo distintos.

La forma de conservacién de los registros activos para asegurar su correcta identificacion,
legibilidad y répida recuperacién pueden ser almacenados en carpetas de argollas o bien
en carpetas electrénicas con el nombre del registro para su identificacion y trazabilidad para
Su uso.

Cuando se requiera el uso de algun registro el representante técnico podra dar o no acceso
a este segun lo considere pertinente.

Después de que los registros cumplan con su tiempo de vida seran destruidos por el
representante técnico.

5.6 RECUPERACION DE REGISTROS.

El representante técnico asegurara que la forma de almacenamiento permita una rapida
localizacién de los registros requeridos, asi como el facil acceso a la informacion.

Todo registro electronico se recupera a través de los respaldos de informacion. Para los
registros en papel no habra manera de recuperarse después del tiempo de retencion. En
caso de pérdida debera plantearse la estrategia para la comunicacion a las partes
involucradas.

5.7 ACCESO

Los registros deberan estar disponibles en los sitios de uso o en el archivo muerto, ya sea
de manera impresa o electronica.

5.8 CONTROL DE CAMBIOS

Otro punto importante es el control de revisiones (se encontrard en el punto 6) tal como se
muestra a continuacion:
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Tabla 1 Control de revisiones

FECHA DE ELABORACION DE DOCUMENTO ORIGINAL:

No. de
revision

Cambios Elaboré

Reviso6

Aprobé

Fecha

Donde en el primer casillero se colocard el nimero de revision iniciando con 0 y

consecutivamente, en la segunda columna de manera resumida se colocara el cambio

realizado, después en los tres casilleros siguientes se pondra el nombre de la persona que se

haya encargado de revisar y quien aprobé y la fecha de actualizacion.

Esta seccion excluye a los documentos de tipo nivel 4 donde los controles seran

administrados de acuerdo con el nivel de revisién vigente en el FR-GASHR-001 Lista maestra

de control documentos.

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ELABORACION DE DOCUMENTO ORIGINAL: 29/05/2018

No. de

) Cambios Elaboré Reviso Aprobo Fecha
revision
0 Docur_rjento de nueva Marlana Rojas Reprgse_ntante Alta Direccion | 29/05/2018
creacion Rojas técnico
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