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6.4. Emision Inicial/ Andlisis y Revisién de Documento:

Se elimina:

5.2 Duefio del documento:

6.4. Emision Inicial/ Andlisis y Revisién de Documento:

Revision de documentos serd realizada cada 2 ainos.

Asegurar el cumplimiento del protocolo de aprobacién de
documentos.
Auditar registros generados del SGA.

Se elimina la posicidn de gerente y se agrega la de coordinador
ambiental.
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1. OBIJETIVOS

Este procedimiento del Sistema de Gestion Ambiental (SGA) establece el protocolo de control de
documentos y registros, el cual presenta los siguientes objetivos:

e Definir la responsabilidad, requisitos y pasos a seguir para crear, cambiar, revisar,
procesar y distribuir los documentos internos (procedimientos, politicas, instrucciones
de trabajo, manuales, fichas de proceso).

e Asegurar que todos los Documentos incluyendo los de Origen Externo (DOE) de uso en
el Programa de Rehabilitacion de Redes Eléctricas sean debidamente identificados y su

distribucién sea controlada.

e Asegurar la identificacién de cambios y situacién actual de la revisidn de los documentos
del SGA.

e Establecer requerimientos para identificacién, almacenamiento, recuperacién, tiempo
de conservacidn y disposicidn/ descarte de registros del SGA.

2. ALCANCE Y APLICACION

Este documento aplica a los trabajos realizados en el “Programa Rehabilitacién de Redes Eléctricas” por
las Empresas Distribuidoras de Electricidad, los contratistas y terceros que desempefien actividades en
representacién de la empresa, en el drea de concesidn del proyecto.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Estudio de Impacto Ambiental — Proyecto de Modernizacién de Red de Distribucion y
Reduccidon de Pérdidas Eléctricas - Informe Final Septiembre 2015.

e |SO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental.

e SO 9000: 2005 Gestion de Calidad

Copia no controlada cuando es impresa. Referirse al Registro de Documentos de Gobernanza
para obtener informacidn sobre la version mas actualizada, antes de usarlo. Documento controlado
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4. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

Cambio de Documento: Es cualquier creacién, modificacién u eliminaciéon de
documentos.

CD: Control de Documentos.

Documento: Informacién o medio en el cual esta contenida ésta, pudiendo ser papel,
archivo magnético, disco de lectura éptica o electrénica, fotografia o muestra estandar,
0 una combinacién de éstos.

DOE: Documento de Origen Externo.

Evidencias Objetiva: Hechos, declaraciones, informaciones, constataciones que sean
verificables.

Ficha de Proceso: Describe de forma general un proceso indicando los elementos que lo
componen (proveedor, entrada, actividad, salida y cliente).

IM

Instruccion de Trabajo: Documento que describe de forma detallada, el “cémo”

desarrollar una actividad.

Manual de Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestidn de Calidad de una
empresa.

Politica: Documento originado y controlado por la empresa, el cual, busca condicionar el
alcance de los objetivos y el desempeiio de las funciones. Son normas establecidas para
regular funciones y tener la seguridad de que sean desempefiadas de acuerdo con los
objetivos deseados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entradas en resultados.

]
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e Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiiadas. El término “Registro” se refiere a informes, formularios,
minutas, correspondencia, entre otros.

e SGA: Sistema de Gestién Ambiental.

e SGSSO: Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional.

e SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. RESPONSABLES Y DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS

5.1. Director de proyecto

e Garantizar los recursos de infraestructura, financieros, humanos y materiales
fundamentales para la implementacion de este procedimiento.

5.2. Dueino del Documento

e Responsable del proceso al que pertenece el documento, es responsable de mantener
las practicas actualizadas y asegurar que se cumpla con lo establecido en el documento,
debe aprobar todos los cambios realizados al mismo.

e Suministrar a Control de Documentacion la version vigente de los Documentos de Origen
Externo (DOE).

e Preparar, analizar criticamente, revisar y/o actualizar documentos del SGA.
e Asegurar la prevencidn de utilizacién de documentos no controlados en el area de su
competencia o de lo contrario, en caso de utilizar la revisidon no actualizada, el area es

responsable de identificar el documento.

e Archivar documentos remitidos del SGA.

e Identificar y controlar los registros del SGA de su competencia.

5.3. Control de Documento/ Coordinacién Ambiental

Copia no controlada cuando es impresa. Referirse al Registro de Documentos de Gobernanza
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Controlar, remitir y distribuir los documentos del SGA.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1. Generales

Cualquier persona interesada en crear o someter un cambio a un documento debera
estar adiestrado en este procedimiento.

En un mismo cambio se pueden coordinar varios documentos afectados por la misma
razon de cambio. Es responsabilidad del solicitante de cambio realizarlo de una manera
coordinada.

Es responsabilidad de cada empleado del Programa de Rehabilitacidon de Redes Eléctricas
operar bajo las versiones vigentes de los documentos oficialmente publicados. La
persona que imprima copias de los documentos es responsable de destruirlas tan pronto
sea entregado o publicado el nuevo historial.

6.2. Control de Documentos

El estilo y lenguaje usado al escribir un documento debe adaptarse al usuario del
documento.

El documento debe ser breve y conciso en la redaccidn, se debe utilizar un lenguaje
simple y acorde con los requerimientos técnicos.

Evite el uso de palabras y frases ambiguas, por ejemplo, evite usar "tan pronto como sea
posible" o “periddicamente”; utilizando expresiones medibles como: quincenalmente,
cada tres (3) dias, entre otros.

Utilice abreviaturas solamente si son de uso comun, escribiendo la palabra o frase la
primera vez que aparece en el texto e incluyendo la abreviatura en paréntesis. En las
repeticiones sucesivas, puede usar sélo la abreviatura.

Especifique claramente quién es responsable de ejecutar cada accién, resaltando en
negrita la posicion indicada.

]
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e Utilice el verbo activo al dar instrucciones (ej. procese la factura y archivela), evitando,
siempre que sea posible, utilizar verbos auxiliares (ej. debera procesar la factura y luego
archivarla).

e Evite parrafos largos y complejos. El Unico buen parrafo es uno corto.

e Especifique por qué, cuando, quién y dénde si es relevante para el documento.

e El formato de escritura deberd ser Calibri (Cuerpo) 11, con contenido justificado,
cumpliendo con la plantilla correspondiente, segun aplique. Para procedimientos, utilizar
el Anexo 1 - Plantilla para Procedimiento o el Anexo 2 - Plantilla para Instructivo
Operacional.

e El formato de las notas debe ser escrita en negritas, tamafio 9. Debe figurar al final del
parrafo del cual se hace la nota.

e Lasreferencias dentro del documento deben ser resaltadas en negritas e indicar el anexo
y/o nimero de documento al cual se refiere. Todas las imagenes y tablas deben ser
referenciadas previamente.

6.3. Formato y Estructura

Codificacidn: la codificacién de los documentos del SGA del Programa de Rehabilitaciéon de Redes
Eléctricas debe ser representada por las siglas y reglas:

e Procedimiento Operacional: PR-MA-PO-00X. 1°- PR - Programa de Rehabilitacion de
Redes Eléctricas. / 2°- MA — Medio Ambiente. /3° - PO — Procedimiento Operacional. / 4°
— 00x- Numeracién del documento (el orden debe ser ascendente). El registro del
procedimiento debera llevar la siguiente codificacion: PR-MA-PO-00X-0X.

e Procedimiento de Gestidn: PR-MA-PG-00X. 1°- PR - Programa de Rehabilitacién de Redes
Eléctricas. / 2°- MA — Medio Ambiente. /3° - PG — Procedimiento de Gestién. / 4° — 00x-
Numeracion del documento (el orden debe ser ascendente). El registro del
procedimiento debera llevar la siguiente codificacién: PR-MA-PG-00X-0X.

e Instructivo Operacional: PR-MA-10-00X. 1°- PR - Programa de Rehabilitacién de Redes
Eléctricas. / 2°- MA — Medio Ambiente. /3° - |10 — Instructivo Operacional/ 4° — 00x-
Numeracion del documento (el orden debe ser ascendente). El registro del
procedimiento debera llevar la siguiente codificacion: PR-MA-10-00X-0X.

Copia no controlada cuando es impresa. Referirse al Registro de Documentos de Gobernanza
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Numero de Paginas: los numeros de paginas deben ser indicados en el siguiente formato: “1 de 10” de
manera ascendente en el primer nimero y en el segundo nimero con la cantidad de hojas especificadas.

Titulo: el titulo del documento debe ser proporcionado por el encargado de su elaboracion de forma clara,

concisa y escrito en letras mayusculas y en negrita, figurando en el campo titulo del encabezado, las

palabras procedimiento o instructivo segun sea el caso.

indice: los documentos del SGA deben poseer como indice y contenido los siguientes items:

1. Objetivo

2. Alcance y Aplicacion

3. Documentos de Referencia

4. Abreviaciones y Definiciones

5. Responsables y Departamentos involucrados

6. Descripcion del Proceso

7. Indicadores

8. Control de Registros

9. Anexo

6.4. Emision Inicial/ Andlisis y Revision de Documento

Emisidn Inicial: la emision inicial de los documentos del SGA del Programa de Rehabilitacién de Redes
Eléctricas debe cumplir con las siguientes especificaciones:

Copia no controlada cuando es impresa. Referirse al Registro de Documentos de Gobernanza
para obtener informacidn sobre la version mas actualizada, antes de usarlo. Documento controlado
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e Los documentos deben ser preparados y analizados criticamente por el coordinador o
responsable de las dreas de atencidon y aprobados exclusivamente por el gerente.

e La Coordinacion Ambiental del area puede aprobar los documentos del SGA a nivel
estratégico y/o tactico o sistematico.

e Fecha revision de los documentos serd realizada cada dos anos.

Analisis, Revisiéon y Modificacion: el documento del SGA debe ser revisado por la misma persona que lo
prepard en la emisidn inicial o por otra de igual cargo y funcidn y de la misma area emisora, quien debe
tener acceso a los datos e informaciones anteriores (revisiones anteriores).

El documento revisado debe ser analizado criticamente, firmado y actualizado por las mismas personas
de la emision anterior o por sus sustitutos en los mismos cargos, funciones y dreas de actuacién.

Revisién/ Modificacién: las revisiones o modificaciones realizadas al documento deben describirse en la
pagina cardtula del procedimiento o instruccidon de trabajo en el campo “Historial de Revisidon”, estas
deben ser claras y precisas para que el usuario del documento pueda identificarlas en el texto pertinente.

6.5. Control y Distribucion de Documento

El equipo de control de documentos/ Coordinador Ambiental revisa el documento en términos de formato
y secuencia, procurando optimizar el proceso. En caso de ser necesario alguna modificacidon o
informacién, contacta al duefio del documento.

Una vez revisado y aprobado el documento, este debe estar debidamente firmado por las personas
involucradas en el mismo.

Distribucion de Documentos: la distribucién de la documentacidn para todo el personal involucrado
estara bajo la matriz de distribucidn conforme al Anexo 3 PR-MA-PG-008-01, a través del emitido por
Control de Documentos. Como mecanismo de control de copias de todos los documentos internos del
SGA puede utilizarse, entre otros, un sello que diga: “Copia Controlada”, que debe ser estampado en la
pagina principal del documento copiado en medio fisico por el drea de Control de Documentos.

Luego de recibir la documentacién Control de Documentos, se verifica que cumpla con lo establecido en
este procedimiento, se realiza la publicacion del documento electrdnica y fisicamente (s/a), a mas tardar
cinco (5) dias laborables luego de haber recibido la documentacién. La publicacidon debe ir acompanada
del Anexo 4 “Notificacion de Publicacién de Documento”. Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

Copia no controlada cuando es impresa. Referirse al Registro de Documentos de Gobernanza
para obtener informacidn sobre la version mas actualizada, antes de usarlo. Documento controlado
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e Los formularios y anexos necesarios para el trabajo en los diferentes departamentos
podran encontrarse asociados a los procedimientos, manuales o politicas vigentes.

e Seraresponsabilidad del Area de CD mantener estos formularios actualizados de acuerdo
a los historiales aplicables de cada documento.

e En los casos excepcionales que no haya acceso a la red, podran solicitar copias de los
documentos al Area de CD.

e Los documentos obsoletos, deben ser eliminados de todos los puestos de uso para evitar
el uso no intencional de los mismos y deben ser identificados como “OBSOLETO” en cada
pagina.

e La distribucién de los documentos interno o externos, deben ser realizado bajo la
responsabilidad del drea de medio ambiente, conforme al Anexo 5 PR-MA-PG-008-02 y
Anexo 6 PR-MA-PG-008-03 respectivamente.

6.6. Control de Registros

Los registros constituyen evidencia objetiva del cumplimiento de los requerimientos especificados en el
SGA del Programa de Rehabilitacion de Redes Eléctricas, siendo controlados a través del formato - Control
de Registros de SGA, conforme el modelo del Anexo 7 — Control de Registro de SGA, que contiene los
siguientes campos:

Cddigo: Numero de identificacion del registro.

¢ Identificacidn: La identificacion corresponde al nombre del Registro.
e Revision: La revisidon en nimero que corresponde a la Ultima actualizacion del registro.

e Almacenamiento: Tipo de almacenamiento para evitar pérdida o dafios, puede ser
digital, archivo técnico, entre otros.

e Proteccion: El registro debe estar archivado de modo que mantenga protegido de
cualquier dafio, utilizando carpetas, libros, armarios, de tal modo que los registros del
SGA sean facilmente accesibles para los integrantes involucrados, segun las necesidades
locales.

e Retencién/ Tiempo de Conservacién: Periodo en que el registro debe mantenerse.

Copia no controlada cuando es impresa. Referirse al Registro de Documentos de Gobernanza
para obtener informacidn sobre la version mas actualizada, antes de usarlo. Documento controlado
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e Estado: Etapa en la que se encuentra el documento (En emisidn, en revisién, cancelado,

obsoleto).

6.7. Archivo y Retencion de Documento

Control de Documento archiva y mantiene la documentacion.

6.8. Adiestramiento de Personal

El responsable del documento, debe definir junto al departamento de Control de Documentos, conforme
al procedimiento PR-MA-PG-02 Competencia, Formacién y Toma de Conciencia.

7. INDICADORES

Ningun indicador es requerido en este documento.

8. CONTROL DE REGISTROS

TIEMPO DE
REGISTROS RESPONSABLE RETENCION
PR-MA-PG-008-01 - Matriz de Dicital Control de 7 afios
Distribucidon Conforme g Documento
PR-MA-PG-008-02 - Notificacion de Digital/ Control de o
., .. 7 anos
Publicacion de Documento Fisico Documento
PR-MA-PG-008-03 - Control de . Control de N
Digital 7 afios
Documentos Internos Documento
PR-MA-PG-008-04 - Control de .. Control de o
Digital 7 afios
Documentos Externos Documento

Copia no controlada cuando es impresa. Referirse al Registro de Documentos de Gobernanza
para obtener informacidn sobre la version mas actualizada, antes de usarlo.
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TIEMPO DE
RETENCION

REGISTROS RESPONSABLE

PR-MA-PG-008-05 - Control de Registros | Digital Control de 7 afios
Documento

9. ANEXOS

e Anexo 1: Plantilla para Procedimientos

e Anexo 2: Plantilla para Instructivos Operacionales

e Anexo 3: PR-MA-PG-008-01 — Matriz de Distribucion Conforme

e Anexo 4: PR-MA-PG-008-02 Notificacion de Publicacién de Documento

e Anexo 5: PR-MA-PG-008-03 — Control de Documentos Internos

e Anexo 6: PR-MA-PG-008-04 — Control de Documentos Externos

e Anexo 7: PR-MA-PG-008-05 — Control de Registros

]
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Anexo 1: Plantilla para Procedimientos

PROCEDIMIENTO
Titulo del Documento

Tabla de contenido

N O 12X | 28 I LY @ R PP PPPTPPPPPPPPPPPPIOE 15
2. ALCANCE Y APLICACION ....ooiiiieeeeeeeeeeeeeeeteeeee et s sttt sttt sttt ettt sessssssasanan s s s esesnaes 15
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ...ttt ettt et e e e e et e e e e s e s menee e e e e e e e sennenee 15
4.  ABREVIACIONES Y DEFINICIONES......cciiiiiitetieteeteteet ettt ettt sttt sbe ettt tesbe et esbeeaeetesaeeneas 15
5.  RESPONSABLES Y DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS ......coctitiruieierieeie st eite e steeee e seeseesneesaeseeeneens 15
6.  DESCRIPCION DEL PROCESO ......cuvuiuiviiieeiierietessaesesessessessssssae s s sssessess s s sasses st s ssssesesassessassesans 16
6.1, SUD SECCION L. ..ottt ettt st st e b e bt e s e e st e it e e nneesreesreesane e 16
7. INDICADORES ..ottt tet sttt ettt et e s bt et e st ehe et e s bt e b e bt e at et e sb e et e sbeebeebesheente bt easenbesbeeneneeentens 16
8. CONTROL DE REGISTROS ...eeiiieeieieiiiitttie e et e ettt et e e e e ettt e e e e e e e bt e e e s s s smaseeeeeeeeesannnsbeeeeeaesesannenes 16
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1. OBJETIVOS

Definicidén detallada de la razén del procedimiento o politica. Ejemplo: "proveer un procedimiento para el
manejo de los cheques devueltos en la Gestion de Cobros". Otros elementos que pueden aparecer en esta
seccién incluyen, pero no se limitan:

e Meta que se espera lograr al cumplir con el procedimiento o politica.

e Indicar si es originado para cumplir con leyes o regulaciones especificas.

2. ALCANCE Y APLICACION

El alcance detalla la extensién y limitaciones del procedimiento o politica e incluye la aplicabilidad del
mismo.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Listado de documentos que estan referenciados en el contenido del procedimiento y
deben utilizarse en conjunto. Solamente se incluiran aquellos documentos que se
requieren usar para cumplir con los requerimientos del procedimiento.

4. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

e Definiciones, desglose de abreviaturas a usar en el contenido del Documento.

5. RESPONSABLES Y DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS

5.1 Definir responsable de quien ejecuta la accidn.
e Listar las responsabilidades.
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO

Contiene instrucciones detalladas para ejecutar los requerimientos del procedimiento o politicas. De ser
necesario, puede contener subsecciones que faciliten la comprensién del documento.

6.1 Sub seccién 1

e Descripcidn de los pasos a seguir.

7. INDICADORES

Se debe completar la tabla con los indicadores que se requiere tomar en cuenta en el procedimiento.

Indicador Metodologia de calculo Frecuencia

8. CONTROL DE REGISTROS

Se debe completar la tabla con los registros requeridos del documento.

REGISTROS TIPO RESPONSABLE TIEMPO DE RETENCION
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9. ANEXOS

Enumerar anexos referenciados en el documento.

®  Anexo 1: XXXXXXXX XXXXXXXXX
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Anexo 2: Plantilla para Instructivos Operacionales

INSTRUCTIVO OPERACIONAL
Titulo de Instructivo

Tabla de contenido

L. OBIETIVOS . ...ttt ettt e e st e e s s e e e s e e e s s e e s s e r e s s e 19
2. DESCRIPCION DEL PROCESO ......cuouivvreieeececaeteteeeseeseesesesesesesssssesesssessassssesesesessssssssesesssssassssesesesasanans 19
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PARTICIPANTES TITULO/ FIRMA FECHA
DEPARTAMENTO

APROBADO POR:

REVISADO POR:

PREPARADO POR:

SOLICITADO POR:

HISTORIAL DE REVISION
REVISION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS Y/O MODIFICACIONES
0 Enero 2017 Creacion del documento
1.0BJETIVOS

Definicidon detallada de la razén del instructivo.

2.DESCRIPCION DEL PROCESO

Contiene instrucciones detalladas para ejecutar los requerimientos del instructivo.
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Anexo 4: PR-MA-PG-008-02 Notificacion de Publicacion de Documento

Doc Ref PR-MA-PG-008-03
— ANEXO 4 Revision # 0
Figpm o T NOTIFICACION DE PUBLICACION DE Fecha 2017-02-21
py DOCUMENTO Pagina 21 de 25

Buenas Dias/Tardes,

Control de Documentacion de EMPRESA (Ede) les notifica que fue publicado/actualizado en http://intranet/FileManager/ el
Procedimiento/Politica/Instructivo:

CONTROL DE DOCUMENTACION (PR-MA-PG-001).
Alcance/Breve Descripcion del Cambio:

Definir la extensidn y limitaciones del procedimiento o politica e incluir la aplicabilidad del mismo o detallar el cambio del documento
que ha sido actualizado, resumido en dos (2) 6 tres (3) lineas el porqué del cambio realizado.

Este documento puede ser localizado en el Departamento de Control de Documentacion de Gestidén del Negocio.
Cualquier informacidn adicional pueden comunicarse con el personal de Control de Documentacién en la direccién:
Calidad & Documentacién

Saludos,

(809)-788-2373 Ext. 5435/5436/5451
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Anexo 5: PR-MA-PG-008-03 — Control de Documentos Internos

Doc Ref PR-MA-PG-008-04
Titulo: CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS DE SGA I
Revision 0
‘ Direccion de Proyectos Fecha: 2017-02-21

Direccion/ Gerencia:

Fecha:

RESP. PREPARACION RESP. VERIFICACION RESP. RECEPCION ESTADO

cODIGO IDENTIFICACION REVISION FECHA DE EMISION

SIS ET IR RMIES 62 [ YD Y RESPONSABLE DE LA RECEPCION: Responsable del drea de recepcion
iones del equipo, Requerimientos legales, Normas FECHA DE EMISION: Fecha de emision del documento aprobado ST E L . hadl bd
FEAms 6w RESPONSABLE DE PREPARACION: Responsable de la preparacién del Documento # En emsion, en revison, - aprobado, cancelado
e RESPONSABLE DE VERIFICACION: Responsable de la verificacién del Documento

lo del documento

DOCUMENTO PARA USO INTERNO - PROHIBIDA SU REPRODUCCION SIN AUTORIZACION DE LA EMPRESA
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Anexo 6: PR-MA-PG-008-04 — Control de Documentos Externos
—f Titulo: Doc Ref PR-MA-PG-008-05
- CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS DE SGA
Revision 1]
Direccién/ Gerencia: IDireccién de Proyectos Fecha: 2017-02-21

EMPRESA:

Responsable: Fecha:

‘m IDENTIFICACION REVISION FECHA DE EMISSION FUENTE RESP. RECEPCION ESTADO

Leyenda: REVISION: Nimero de la Ultima revisisn

CODIGO: Nimero del documento
FECHA DE EMISION: Fecha de emision del documento aprobado

TIPO: Manual de Instruciones del equipo, Requerimientos legales, Normas Técnicas, FUENTE: Fuente del tipo de Documento
Procedimientos Elecutios. etc RESPONSABLE DE LA RECEPCION: R ble del rea d i ESTADO: En Emisién, en Revision, Aprobado, Cancelad:
IDENTIFICACION: Titulo del documento : Responsal el area de recepcion : En Emisidn, en Revision, Aprobado, Cancelado

DOCUMENTO PARA USO INTERNO - PROHIBIDA SU REPRODUCCION SIN AUTORIZACION DE LA EMPRESA

e —
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Anexo 7: PR-MA-PG-008-05- Control de Registros

o N Doc Ref PR-MA-PG-008-02
i = Titulo: CONTROL DE REGISTROS DE SGA .
Programa de Rehabilitacion Revision V]
de Redes Eléctricas
il Direccién/ Gerencia: Direccién de Proyectos Fecha: 2017-02-21
EMPRESA:
No. CcODIGO IDENTIFICACION REVISION PROTECCION ALMACENAMIENTO (mMPﬁi‘LEC’:)::SI:R':A(IéN) ESTADO
Leyenda: REVISION: NU de la dlti isi6 PROTECCION: C: lib !
, : Nimero de la dltima revision. : Carpetsas, libros, armarios, etc. q isic isic
CODIGO: Titulo del documento: ESTADO: En emisidn, en revisién, cancelado
- ’ ALMACENAMIENTO: Evitar perdidas , dafios , mantener legibilidad RETENCION/TIEMPO DE CONSERVACION: Periodo que el registro debe
IDENTIFICACION: Titulo del documento; (Digital, Archivo Técnico, etc)
DOCUMENTO PARA USO INTERNO — REPRODUCCION PROHIBIDA SIN AUTORIZACION DE LA EMPRESA

e —
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