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1.- OBJETIVO

Establecer la metodologia para la elaboracién, actualizacién, eliminacién y control de la
informacién documentada asegurando el mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Integrado de Gestion en base a los requisitos de la norma 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015,
OHSAS 18001:2007.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda la informaciéon documentada del SIG de Satel Peru.,
considerando lo siguiente:

¢ Los documentos elaborados previos a la aprobacién de este procedimiento mantendran
su misma estructura, a menos que existan cambios, los cuales se realizaran tomando en
cuenta lo establecido en este procedimiento.

e Los documentos que guardan una estructura establecida por requisitos legales,
exigencias del cliente o que por su contenido no se adecuan a lo establecido en este
procedimiento, se mantendran como tales.

3.- TERMINOS Y DEFINICIONES

SIG: Sistema Integrado de Gestion, |a cual es integrada por las normas ISO 9001, ISO
14001 y OHSAS 18001.

SGA: Sistema de Gestion Ambiental

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

SGSST: Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
Documento: Informacién y el medio en el que esta contenida.

Documento Interno: Documento relacionado con el Sistema Integrado de Gestion que
ha sido emitido por Satel Pert S.A.C

Documento Externo: Es aquel documento que se emplea en los procesos del sistema,
pero cuyo origen es externo. En esta categoria se consideran por ejemplo a: las
normas técnicas, leyes, manuales de equipos, documentos corporativos, etc.

Instructivo: Documento que describe una tarea de forma detallada.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso. Un
procedimiento puede ser documentada o no.

Registro: Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempenadas.

4.- RESPONSABILIDADES

4.1.

Gerente General

Responsable de la aprobacién del presente procedimiento
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4.2. Coordinador SGC

e Responsable de la elaboracion, difusién y control del cumplimiento del presente
procedimiento.

4.3. Responsables de Area

* Los responsables de area verifican el cumplimiento de este procedimiento en la
gestion documentaria de sus competencias.

4.4. Personal de Satel Perul

e Todo el personal es responsable de cumplir con las directivas establecidas en el
presente documento.

5.- DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

5.1. Elaboracion, actualizacion, modificacion, revision y aprobacion de informacién
documentada

En el caso de la necesidad de elaborar documentos o actualizacion de la informacion
documentada del sistema de gestion, esta puede ser solicitada por el personal de Satel
Peri al Coordinador del SGC. También procede como resultado de una accidon
correctiva/preventiva, simulacros, investigacion de incidentes, auditorias o revision por la
Direccion.

Presentada la iniciativa de elaboracion o actualizacién, el Coordinador del SGC evalla la
conveniencia de esta para ejecutarla o desestimarla.

Si la iniciativa procede, el Coordinador del SGC designara un responsable para la
elaboraciéon o actualizacion, considerando lo establecido en el Anexo 01: Gestion de
Informacion Documentada del SIG.

La codificacion de los documentos se realizara de acuerdo a lo indicado en el Anexo 02:
Codificacion de la Informacion Documentada del SIG

5.2. Revision y aprobacion de informaciéon documentada

La revision y aprobacion de la informacién documentada son realizadas por los
responsables establecidos en el Anexo 01: Gestion de Informacion documentada del SIG.
Si en esta revision se presentan comentarios y/u observaciones, los documentos regresan
con las indicaciones a los responsables de la elaboracién o modificacién para incluir los
cambios que correspondan y nuevamente se inicia el proceso revision y aprobacion final
del documento.

Todo documento del SIG entra en vigencia desde el momento de su aprobacion.

Nota: Los documentos podran ser desestimados en la etapa de revision y aprobacion de
documentos.

5.3. Estructura de los documentos

Para la elaboracién y revision de la informacién documentada del SIG, se tendréan en
cuenta los siguientes parametros:
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e Encabezado
Primera pagina:
Logo de la
empresa

Campo 1

Campo 2 Campo 3 Campo 4

Campo 1: Titulo

Campo 2: Firma de aprobacion de Gerente General
Campo 3: Fecha de aprobacion.

Campo 4: Cédigo seguiin Anexo 02 y N° de Revision (Rev.)

Paginas posteriores:

Logo de la

Campo 1 Campo 2
empresa

Campo 1: Titulo
Campo 2: Cddigo, segun Anexo 02 y N° de Revision (Rev.)

e Pie de pagina:

En el Manual y procedimientos de Gestion se coloca el siguiente texto: Confidencial:
Prohibida su reproduccion sin previa autorizacion del Responsable de la Elaboracion del
Documento y en caso este no cuente con el sello de COPIA CONTROLADA sera
considerado como COPIA NO CONTROLADA”, en letra arial, tamafio 8.

e Letra:

La letra usada en el encabezado y contenido de los procedimientos de Gestién sera tipo
Arial tamario 11.

e Estructura del Procedimiento:

El cuerpo o contenido donde se desarrolla el procedimiento, contiene la siguiente
estructura:

Objetivo: Objeto o finalidad del procedimiento.
Alcance: Ambito de aplicacién o los procesos que abarca. También se detallan las
exclusiones.

e Términos y Definiciones: Define todas las terminologias que se utilicen o hagan
referencia en el procedimiento.

e Responsabilidades: Describe las responsabilidades de cada uno de los
colaboradores internos y/o externo que se involucran con la ejecucion del
procedimiento.

e Desarrollo del Procedimiento: Detalle de las actividades del procedimiento.

¢ Registros: Indica los registros que se generan al ejecutar las actividades descritas en
el documento.

Anexos: Informacién adicional que ayude a describir mejor el procedimiento
Control de cambios: Para el control de los cambios que ha sufrido el documento.

Nota: Esta estructura es aplicable también a los procedimientos de las areas.
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e Estructura del Instructivo:

En el caso de INSTRUCTIVOS, estos seguiran la siguiente estructura, como minimo:

Objetivo: Describe el objeto o finalidad del instructivo

Alcance: Describe el ambito de aplicacion

Responsabilidades (Opcional)

Desarrollo: Descripcién del instructivo (El cual puede darse mediante un esquema,
flujograma u otro que permita su entendimiento inmediato)

e Registros (Opcional)

5.4. Codificacion
La codificacién de los documentos y registros se encuentra en Anexo N° 02.

Todos los documentos del SIG de Satel Perq, iniciaran en la Revisién 01 (Rev. 01), y al
ser actualizadas modificaran su namero de revision.

En el caso de los registros, estos contendran el logo de Satel Perq, titulo, codigo, revisién,
(iniciando con 01), fecha o numero de pagina (Opcional).

5.5. Registro y distribucion de la informacion documentada

El Coordinador del SGC, registrara el documento generado o modificado y aprobado en
el registro P-10-S1G-01-R01 Lista Maestra de Informacion Documentada, esto con el fin
de contar con una lista de los documentos actualmente vigentes en Satel Pert y para el
caso de registros en P-10-S1G-01-R02 Lista Maestra de Registros.

La informacién documentada se encontrara disponible en la carpeta compartida
correspondiente (en formato PDF debidamente protegido para evitar cualquier alteracién
o cambio) y en estado fisico en cada sede bajo custodia del Coordinador del SGC y de
cada responsable de sede. Si se trata de una actualizacion, sustituird automaticamente al
documento anterior.

Las copias controladas tienen impreso o un sello en la pagina inicial o caratula que dice
COPIA CONTROLADA, lo cual sera una indicacion para que no sea reproducida,
enmendada o modificada sin previa autorizacién del responsable de la elaboracion del
documento.

El encargado de la distribucion de copias controladas sera el Coordinador del SGC,
registrando la firma de los usuarios, en el P-10-SIG-01-R03 Registro de Distribucién de
Documentos Controlados.

Sera el Coordinador del SGC el responsable de destruir todas las copias obsoletas y
custodiar y actualizar los archivos electrénicos.

5.6. Identificacion de cambios y revisiones

Toda la informacién documentada del SIG presenta un nimero de Revisién para poder
diferenciar los documentos vigentes de los obsoletos.

Para la identificacion de los cambios realizados se colocara en el cajetin de control de
cambios el ultimo cambio con respecto a la revisién anterior.
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El cambio de revision de los anexos es independiente a la revision del documento que lo
contiene.

Modificaciones con respecto a la revisién anterior

Revision | Item de Descripcion de la modificacion Fecha de
cambio cambio

Los cambios en los formatos seran identificados por comparacién con la version anterior,
por lo que no seran incluidos dentro “CONTROL DE CAMBIOS”

5.7. Documentos de origen externo

Cuando un documento externo a la organizacion es requerido para el cumplimiento de
algun requisito o mejora del SIG, este es revisado por los Coordinares del SGC y HSE y
su uso es aprobado por el Gerente General para luego ser incluido en la Lista Maestra de
Informaciéon Documentada. Asimismo estos mantendran su formato o estructura original.

5.8. Control de registros

Los registros son identificados por su nombre respectivo o cédigo segun corresponda y se
registran en la “Lista Maestra de Registros”, registro visado por el Coordinares del SGC.
Los registros deben ser de facil comprension y ser llenados de manera legible,
almacenarse en lugares apropiados de tal manera que se mantengan ordenados,
accesibles y se evite dafio o pérdida.

El tiempo de retencién esta definido en la Lista Maestra de Registros. La eliminacion se
realiza anualmente.

Generalmente los registros tendran un periodo de conservacion no menor de tres (03)
anos.

Los registros en medios electronicos se almacenan en la carpeta compartida
correspondiente.

Los registros deben mantenerse legibles, actualizados y protegidos contra cualquier dafio,
robo o pérdida. El personal que solicita un registro, es responsable del mismo hasta su
devolucion. Los registros se mantienen temporalmente en cada gerencia. Los
Responsables de las areas definen en los documentos respectivos, el tiempo de retencion
y la disposicion final de los registros; conforme a las disposiciones vigentes.

6.- REGISTROS

a. Registro 01: Lista Maestra de Control de Informacion Documentada
b. Registro 02: Lista Maestra de Registros
c. Registro 03: Registro de Distribucién de Informacién Documentada
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7.- ANEXOS

a. Anexo 01: Nivel de visado y aprobacion de documentos
b. Anexo 02: Codificacion de informacion documentada

8.- CONTROL DE CAMBIOS

Modificaciones con respecto a la revision anterior

. .. | itemde — . . Fecha de
Revision cambio Descripcion de la modificacion cambio

Se cambia de término, Revision en lugar de

02 5.4,5.6 | Version. Utilizando la abreviatura Rev. en 01/12/2016
encabezados.

4.2,5.1, | Se delega responsabilidad sobre el Coordinador

02 | 55 58 |del Sistema de Gestion de Calidad. 01122010

02 4.4 Se incluyé como punto aparte responsabilidades 01/12/2016
del personal de Satel Perd.
Se incluye el punto revisién y aprobacién de

02 5.2 informacion documentada ARE201E
Se incluyen cuadros referencia de encabezados de

L 0.5 paginas de informacién documentada. dHIZZNG

5.7, i ,
02 Aoy Se del_ega responsabilidad al Coordinador HSE y 01/12/2016
01 Coordinador del SGC.
Anexo | Inclusién siglas SIG para, C, para el SGC, SST,
02 02 para el SGSST y A para el SGA 01/12/2016
Anexo | Inclusion de sigla FG para formatos sin
03 02 procedimiento asociado 30/06/2017
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Anexo N ° 01: Gestion de Informacion Documentada del SIG

DOCUMENTO ELABORADO POR REVISADO POR APRI?OBI:‘DO
Politica de Calidad,
Medio Ambiente y Gerente
Seguridad y Salud en Gerente General Gerente General Gernictal
el Trabajo
Coordinador HSE y Gerente
Manual SIG Coordinador del SGC Gerente General General
Coordinador HSE y Gerente
Mapa de Procesos Coordinador del SGC Gerente General Godigna]
Caracterizacion de Coordinador HSE y ; Responsable
Procesos Coordinador del SGC Responsable de Area de Area
Reglamento Interno de Coordinador HSE CSST CSST
SST - RISST
Procedimientos SIG Coordinador del SGC Gerente General Gerente
General

Procedimiento Coordinador HSEy | Responsable

Responsable de Area

especifico Coordinador del SGC del Area
. i Coordinador HSEy | Responsable
Instructivo Responsable de Area Coordinador del SGC del Area
Objetivos Metas y Coordinador HSE y Gerente
Programas de Gestion Coordinador del SGC Galaite: Carral General
Plan de Calidad Responsable de area | Coordinador del SGC Respansable
del Area
Plan de Contingencia Coordinador HSE CSST Gerente
General
Plan de Seguridad, Coordinador HSE, cSST Gerente
Plan SSO Médico Ocupacional General
, Coordinador HSE,
kﬂ;tgi:i?;lzsRc y Responsables de Area y CSST g:.r:i?rtj
personal
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Anexo N° 02: Codificacion de la Informacion Documentada del SIG
Se asignara para cada documento una codificacion segun la siguiente nomenclatura:
A-BC-SIG-DE-FG
Se asignara para cada registro una codificacion segun la siguiente nomenclatura:

A-BC-SIG-DE-FG-HJ

Donde:
LETRA SIGNIFICADO VARIABLE
M: Manual
P: Procedimiento
I: Instructivo
A  |ldentifica el tipo de documento PR: Programa
PL. Plan
FG: Formato general sin procedimiento
asociado
BC |Ambito geografico de aplicacion 10: Aplicacién exclusiva en Satel Peru
SIG [Proceso de origen SIG: Sistema Integrado de Gestion

C: Gestion de Calidad

A: Gestion Ambiental

SST: Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo

GG: Gerencia General

Familia de documentos relacionados con el|AD: Administracion

i proceso AT: Alta Tensién
MBT: Media y Baja Tension
SUP: Supervisién
VER: Verficacién
TEL: Telecomunicaciones
DT: Actualizacion de Datos Técnicos
Idetifica el nimero correlativo del
FG |documento 01 eeeeen.222.100
H |ldentifica tipo de documento adjunto R: Registro
J |ldentifica el nimero correlativo del adjunto [01.................................. 100
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