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1. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades y las consideraciones a tener en cuenta para el tratamiento de Solicitudes de
Accion-Correctiva, Preventiva, de Mejora y de Disposicion del Sistema de Gestion de Calidad. Establecer una
metodologia que defina las tareas y responsabilidades de los funcionarios afectados. Definir tos registros a utilizar como
consecuencia de la aplicacion de este procedimiento.

R

2. ALCANCE

Desde: La deteccion de la no conformidad real o potencial u otra situacion indeseable. ’

Hasta: La solucién del problema (para Solicitud de Disposicion) o el andlisis de fa eficacia de las acciones tomadas
{para Solicitudes de Accion Correctiva, Preventiva o de Mejora). |

El presente documento sera aplicable a:

. Jisposiciones {SD): No conformidades puniuales del Sistema de Catidad.

Acciones Correctivas {(SAC): No conformidades graves o sistémicas del Sistema de Calidad. ‘
Acciones Preventivas (SAP): No conformidades potenciales del servicio o del Sistema de Calidad. i

Acciones de Mejoria (SAM): Procesos a mejorar en el Sistema de Calidad, que no constituyen necesariamente una no |
conformidad reat o potencial. ‘

Ver definiciones de No Conformidad, Disposiciones, Acciones Correctivas y Preventivas en el Manual de Calidad.

Estas no conformidades o problemas pueden detectarse a través de reclamos de clientes, auditorias internas o
externas, o a traves de las diferentes &reas de la organizacion. En ambos casos, la situacion a mejorar se denomina el
Lpir':Jb!ema“.

3. SECTORES QUE INTERVIEMEN EN EL PROCEDIMIENTO }

Todas las areas incluidas dentro del alcance del Sistema de Gestion de Calidad. ‘

4. REFERENCIA ‘
« Norma IS0 8001:2008.

@ RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

5.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - TRATAMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCIONES

L CORRECTIVAS (SAC) y PREVENTIVAS (SAP)
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ‘
1. Deteccion det Problema
= Detecta la oportunidad de solicitar una Accién Correctiva o Preventiva, Funcionario de Petropar

NOTA 1. El crigen de SAC/SAP derivadas de auditorias esta descrito en el

pracedimiento de Auditoria Interna (PR-GEN-04). :

NOTA 2: Los reclamos de clientes exlernos_son tratados de _acugrdo a lo |
. :

AR
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RESPONSABLE

establecido en ¢l procedimiento de Tratamiento de Reclames (PR-GEN-06).

* Documenta el problema en el formulario Solicitud de Accién para la Mejora
Continua (FL-GEN-06).

«  Remite ef formulario al Coordinador de Calidad.

Analisis y Derivacion

=  Analiza ia pertinencia de la SAC/SAP. _
«  Siconsidera pertinente la SAC/ISAP, enumera el formularic y lo remite al Area
Responsable de la No Conformidad real o potencial (o Area Responsable de la
Mejora),
* 5 no considera pertinente la SAC/SAP, comunica su determinacion al
solicitante.
NOTA: Si considerara necesario, sugtere al Jefe del Area Responsable la formacion de
un equigo interdisciplinario para el andlisis de causas y la determinacion del plan de
accion. En caso que se apruebe la formacion de un equipo interdisciplinario, el mismo
actuara como “Area Responsable” a los efectos def paso 3,

Coordinador de Calidad

Analisis de Causas y Determinacidn del Plan de Accidn

«  Analiza y documenta las causas en la Solicitud de Accion para la Mejora Continua
(FL-GEN-08}).

v Delermina el plan de accién y lo documenia en la Solicitud de Accion para ia
Mejora Continua (FL-GEN-08).

S5t fueran necesarias acciones por parte de ofras areas, acuerda con las mismas ef
plan de accion.

NOTA 1: Las acciones tomadas deben ser proporcionales a la magnitud de los

problemas encentradas, Sifa accidn propuesta implica inversicnes, obtiene aprobacion

del Gerente de Control de Producto y Medio Ambiente.

NOTA 2. En los casos de SAC/SAP, el plan de accion puede incluir soluciones

inmediatas al problema, pero debe inciuir también al menos una verdadera accion

correctiva, o preventiva que elimine 1a causa de la no conformidad y evite su repeticion.

NOTA 3: Las acciones pueden incluir cambios en los procedimientos u otros

documentos det Sistema de Calidad.

NOTA 4: Las Acciones Correctivas de productos o servicics adquiridos seran tratados

como describe el Procedimiento de Pedido de Compra (PR-GEN-11).

Area Responsable

implemeantacion de 1as accionas .

*  Implementa las acciones sin demora injustifi cada

Responsable asignado

Acaompanamiento

@

©  Mensualmente verifica el cumplimiento de las acciones. 5i la accidn incluye
cambios en documentos, registra el cambio realizado (Codigo del documento y N°
de revision realizada).

«  Silaaccién no fue cumplida, solicita nuevo plazo para cumplimiento (Reprograma)
y completa el formularic Solicitud de Accidn para la Mejora Continua (FL-GEN-06)

»  Determina plazo para evaluacion de la eficacia.

» Completa el formulario Solicitud de Accion para la Mejora Continga (FL-GEN-06).

Coordinador de Calidad

Evaluacién de la eficacia

L

NOTA: Para SAC/SAP originadas en auditorias, la evaluacion de la eficacia podrd ser
realizada indistintamente por el Coordinador de Calidad o por el Auditor. ER ofras
solicitudes (Solicitudes Generales), el andlisis de la eficacia serd realizado por el
Coordinador del SGC. N

DETERMINACION DE EFICACIA: La accion sera consuderada efichz si la no

Coordinador de Calidad | -

Auditor
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

conformidad no se repite o si se han alcanzado los objetivos establecidos transcurrido el
tiempo de evaluacién de eficacia. Sila no conformidad se repite, se emitira una nueva
SAC/SAP.

7. informacién para Revisidn por la Direccion
= informa at Representante de la Direccion scbre las SAC/SAP mas importantes para | Coordinador de Calidad
el andlisis en Revision por la Direccion.
5.2, SECUENCIA DE ACTIVIDADES - TRATAMIENTO DE SOLICITUDES DE DISPOSICIGN
(8D) Y SOLICITUDES DE ACCION DE MEJORA (SAM) !
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 3
1. Deteccion de ta No Conformidad
=  Detecia la No Conformidad. Funcionario de Petropar
NOTA: Ei origen de SD/SAM derivadas de auditorias esta descrito en el
procedimiento de Auditoria Interna (PR-GEN-04).
» Documenta el probiema en el formulario Solicitud de Accién para la Mejora
Continua (FL-GEN-06).
*_ Remite el formulario al Coordinador de Calidad. B
2 Analisis y Derivacion .
*  Angliza fa pertinencia de la SD/SAM. Coardinador de Catidad |
*  Siconsidera pertinente ta SD/SAM, enumera el formulario y lo remite al Area ‘
Responsable. !
* S no considera pertinente la SDISAM, comunica su delerminacion al E
solicitante. ‘
3. Determinacién de Plan de Accidn, disposiciones
* Determina el plan de accién (Disposiciones) y lo documenta en el formulario | Area Responsatle
Solicitud de Accion para ta Mejora Continua (FL-GEN-08).
NOTA: Si fueran necesarias acciones por parte de olras areas, acuerda con las mismas
&l plan de accion.
5. implementacién de fas acciones
= Implementa las acciones sin demora injustificada. Responsable asignado
5. Acompanamiento

*  Mensualmente verifica el cumplimiento de las acciones.
»  Sifaaccidn no fue cumplida, solicita nuevo plazo para cumplimiento (Reprograma).
*  Completa et formuiario Soficitud de Accion para la Mejora Conlinua (FL-GEN-06).

Coordinador de Calidad

J

i

*__ Cierra la SD/SAM una vez que todas las acciones hayan sido implementadas. o _J
6. REGISTROS
item de la L - L . Farma de . ”
Norma Nombre del Registro Cadigo Identificacion Area archivo Archivo Tiempo de retencidn Obs.
- . Oiicina del
852/853 Sohc::gj;: %Zi‘t)izu% ara la FL-GEN-08 Por nimero Coordinador de Por nimero 5 afios
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1. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades y las consideraciones a tener en cuenta para la realizacion de Auditorias
Internas del Sistema de Gestion de Calidad. Establecer una metodologia que defina las tareas y responsabifidades de
los funcionarios afectados. Definir los registros a utilizar como consecuencia de la aplicacion de este procedimiento.

2. ALCANCE

Desde: La planificacion de las auditorias.
i Hasta: La presentacion de los resultados a la Revision por la Direccion.

|
@

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Todas las areas incluidas dentro del alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

4., REFERENCIA

l « Norma IS0 9001:2008.

5, RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

»  ElPrograma de Auditorias sera realizado bajo tos siguientes criterios:
= Todas las areas deberan ser auditadas al menos 1 vez cada afio.

= Para determinar la frecuencia de auditoria, se deberan tener en cuenta los
resultados de auditorias anteriores y la releyancia de la fupcliomauditada sobre
A Nl A i1

Direccion

5.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - SELECCION Y CAPACITACION DE AUDITORES
PASO PROGEDIMIENTO RESPONSABLE
1. Seleccién de auditores
= Selecciona candidatos a auditores. Representante de la
Direccion
2. Capacitacion
! «  QOrganiza curso tedrico de entrenamiento de audiiores (interno o externo), con una | Represeatante de  Ia
carga horaria minima de 10 horas, incluyendo los siguientes temas: Direccion
v Norma ISO 9000 aplicable al Sistema de Calidad
= Procesc de auditoria
s Técnicas de auditoria v
= Elaboracién de informe
v Actividades de seguimiento y cierre
NOTA: Crilerio de calificacion: Aprobacion de examen tedrico con un minimo de 70 %. |
5.2. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - PLANIFICACION Y EJECUCION DE AUDITORIAS
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. Planificacion de Auditorias
= Propone &l Programa Anual de Auditoria Interna (FL-GEN-07). Representante de Ia
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
el Sistema de Calidad.
= Los auditores deberan ser independientes del drea auditada.
= Fl ndmero minimo de auditores por audiforia, es de 1. Sin embargo, un auditor
nuevo no podra realizar su primera auditonia solo.
2. Aprchacién del Plan
= Aprueba el Programa Anual de Auditoria Interna. Representante de la
Direcciéon :
3. Preparacion de las Auditorias |
= Prepara el plan de auditoria informando a los auditores y areas a auditar: Coordinadaor de Calidad
«  Area a auditar.
»  Fecha y hora de auditoria.
= Auditor asignado.
¢ Documentos a ser auditados.
J' Ejecucion de Auditorias
*  Ejecuta(n) auditoria(s). Auditor(es)
5, Elaboracion de Informe i
= Elabora(n) el informe de auditoria. El mismo debe contener: Auditor{es) i
»  Caratula; informe de Auditoria (FL-GEN-05), y
«  Cuando corresponda, la Solicitud de Accion para la Mejora Continua (FL-GEN-
08), donde se detallan las acciones correctivas, preventivas y disposiciones.
Ver Procedimiento de Mejora Continua (PR-GEN-03).
8. Reunion de Cierre
» Presenta(n) el informe al Encargado del érea auditada, obteniendo su acuerdo | Representante de la
(firma en el Informe de Auditeria) y aclarando divergencias. Direccion
NOTA: Las divergencias que no puedan ser aclaradas entre el Encargado del area y el E
auditor seran aclaradas con la intervencion del Representante de la Direccion. !
7. Acciones de seguimionto
«  Ver Procedimiento de Mejora Continua (PR-GEN-03). Ver procedimiento
Mejora Continua (PR-
GEN-03)
8. Presentacién a la Revisién por la Direccién |
» Presenta los resultados de la auditoria a ta Revision por la Direccion. Ver | Representante de la
Procedimiento Revision por la Direccién (PR-GEN-09). Direccién
€. REGISTROS -
hi‘n;:::;a Nombre del Registro Gadigo identificacién Area archive FAOIE:‘?V? Tiempoe de retencién Obs.
Programa Anuai de Auditoria L Ofic_‘ma del Por N° de .
8422 Interna FL-GENO7 | N°de Auditoria y Afic Cogidinador de Auditoria v Aflo 5 afios
Catidad 4
o I Oficina del N® de Auditoria
822 Informe de Auditoria intema FL-GEN-05 NAiZ‘:ﬁ}géaay Coordinador ge y Area 5 afios
Calidad Auditada
822 S‘}“'.L‘f;’,;’ri gt | FLcens Ver PR-GEN-03
N\ ﬂ
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1. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades y las consideraciones a tener en cuenta para la medicion de la Satisfaccion de
Clientes de la Gerencia. Establecer una metodologia que defina las tareas y responsabilidades de los funcionarios
afectados. Definir los registros a utilizar como consecuencia de la aplicacion de este procedimiento.

2. ALCANCE —‘

Desde; La determinacion de |a base de datgs a encuestar.

Hasta: La presentacion de los resultados de las encuestas a la revision por la Direccion.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Todas las areas incluidas dentro de! alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

4. REFERENCIA

« Norma ISO 9001:2008.

5. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

5.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - ENCUESTA A CLIENTES
PASO PROCEDIMIENTO RESPOMSABLE
i Fase preliminar
=  Delermina la base de daios a encuestar. Representante de la
= Determina el formuiaric de Encuesta de Satisfaccion del Cliente (FL-GEN-19). Direccion

= Remite el fermulario al responsable asignado.

2. Realizacian de encuestas

< Realiza |as encuestas de acuerdo al critenio establecido en el paso 1, Responsable Asignado
Nota: Cuando el resultado de las Encuestas realizadas dé un resultado poco
salisfecho (2) o insatisfecho (1); se pondra en contacto con el cliente para
interiorizarse de ios motivos que fueron causa de la insalisfaccion. Si tuego de la
comunicacion considera pertinente, registra el reclamo, y procede segin
procedimiento de Tratamiento de Reclamos (PR-GEN-06).

\

3. Resumen

= Recibe las encuestas. Representante de la

= Realiza un resumen de los resultados de fas encuestas. Direccion

P — v ’\\\
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| PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ’
4 Presantacién a Revisidn por ia Direccion
*  Presenta los resultados de las encuestas y estadisticas de reclamos en la revision| Representante de 12 l‘
par la direccion como se establece en el procedimiento Revision por la Direccion Direccion !
[ (PR-GEN-09) f
(SO S J
6. REGISTROS 7
item de la . - N ; . Forma de . .
Norma Nombre del Registro Cadigo Identificacion Area archivo Archive Tiempo de retencion | Obs., |
) Oficina del B
goy | Encuestado Salstaccion dei | ) oo o Por cadigo Representante de la | PorCodgo | 2 ah0s luego del |
Chenie o archivg !
B Direccion - /
-
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1. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades y las consideraciones a tener en cuenta para el tratamiento de reclamos de los
servicios proporcionados por los Departamentos de Contiol de Calidad y Control de Cantidad. Establecer una
metodologia que defina las tareas y responsabilidades de los funcionarios afectados. Definir tos registros a utitizar coma
cansecuencia de la aplicacion de este procedimiento.

2. ALCANCE

Desde: La recepcion del reclamo.
Hasta: La presentacion de los resultados de los reclamos a ta Revision por la Direccién.

Los reclamos de clientes internos son tratados como establece el Procedimiento de Mejora Continua (PR-GEN-03). Los
reclamos de clientes externos son Wratados segn lo indicado en el presente procedimiento.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Todas las areas incluidas dentro del atcance del Sistema de Gestion de Calidad.

4. REFERENCIA
« Norma SO 9001;2008.

5. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS _I
5.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - RECLAMOS ‘ ]
PASC PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1, Recepciton del Reclamo
= Recibe el rectamo, registrando por escrito lo siguiente: Funcianario del

«  Cliente. Departamento Control de

«  Nombre de la persona que presenta el reclamo. Cantidad / Control de

= Telefono / Fax/ E-mail de quien realiza el reclamo. Caltdad

*  Producto y medio de transporte utilizado, cuando aplique.
= Descripcion del Reclamo.

* Informa a la persona que efectia el reclamo, que el responsable de atencién de |
reclamos se estara comunicando en breve.

* Comunica inmediatamente, por el medio que resulte mas propicio, el reclamo
recibido al Coordinador de Calidad.
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

2. Registro y Atencidén del Reclamo

«  Completa el formularic Regisiro de Reclamo (FL-GEN-11) con los detallas del | Coordinador de Calidad
reclamo.

= Se comunica con el Cliente para informarle que su reclamo esta siende atendido y
para completar tos datos adicionales en el Registro de Reclamo (FL-GEN-11).

= Determina Departamenio respensable de la solucidn del reclamo.

= Remite el Registro de Reclamo (FL-GEN-11) al Jefe del Departamento
iesponsable.

NOTA 1: Los reclamos con prioridad “Critica” seran informados inmediatamente al Jefe

del Departamenio.

NOTA 2: Reclamos de responsabilidad de areas fuera del alcance det Sistema de

Calidad seran remitidos con Nota a la Gerencia correspondiente. £l reclamo se

considerara “cerrado” {Ver paso 4).

3. Solucidn del Reclamo (
=  Regisira las acciones a tomar en el Registro de Reclamos (FL-GEN-11} y comunica { Jefe del Departamento
a los responsables asignados. responsable
{» Realizalas acciones que le han sido asignadas. | Responsable Asignado
= Realiza el sequimiento de cumplimiento de las acciones. Jefe del Departamento

«  Una vez que fodas lag acciones han sido cumplidas, remife el Registo de | responsable
Reclamos (FL-GEN-11) al Coordinador de Calidad.
4, Cierre del Reclamo

»  Recibe el Registro de Reclamo (FL-GEN-11} y cierra el reclarmne si corresponde. Coardinador de Calidad

s  Analiza la necesidad de emitir 0 no una SAC. En el caso que considere necesario
emitir de una SAC se procede de acuerde a lo establecido en el procedimiento
Mejora Centinua (PR-GEN-03).

= Archiva el reclamo como se establece en 6. Registros.

5. Presentacidn a Revisién por la Direccién
=  Elabora un resumen de los resultados de los Reclamos. Representante de  la
=  Presenta los resultados de los Reclamos a la Revision por la Diceccion (PR-GEN- | Direccian
09 S _ _
6. REGISTROS
hem de la Nombre del Registro Codigo Identificacion Area archivo Forma de Airchivo Tiempa de Obs
Nomna 9 g retencion '
Qficing del
i . Por fecha de .
723 Registro de Reclamo FL-GEN-11 Cliente y Fecha Ccorccl;rlzsggr de recepcion del reclamo 3 afos -
- -
Elaborado por; WME,M Revisado par; | (5’/ / \ \ Aprohado por:
Ing Shirley Meza - Coordinador de Calidad Ing. Melson Poma@té Répre{ema'l&le de IgDiteccion
\\ Revisado por: Revisado por; Y F\\/ 3 ing Pablo Sugasti - Encargado de Despacho
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i. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades y las consideraciones a tener en cuenta para la calibracion de fos instrumentos y
equipos utilizados en los Departamentos de Control de Calidad y Control de Cantidad. Establecer una metodologia que
defina las tareas y responsabilidades de los funcionarios afectados. Definir los registros a utilizar como consecuencia de
la apiicacion de este procedimiento.

2. ALCANCE

Desde: La planificacion de la calibracion.
LHasta: El registro de fa calibracion realizada.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

| Todas las areas incluidas dentro del alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

4. REFERENCIA
= Narma IS0 9001:2008.

5. RESPONSABILIDADES V PROCEDIMIENTOS |

&.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - CALIBRACION DE INSTRUMENTOS Y EQUIPOS
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. identificacidn de los Equipos/instrumentos
* ldeniifica los Equipos/instrumentos como se describe: Jefe de Departamento
XX-PETROPAR-YYY Control de Calidad / Jefe
Donde: de Departamento Control
XX: Farnilia det Equipo/Instrumento (Ver TB-GEN-01). de Cantidad

YYY: Namero correlativo para cada familia. [nicia en el 001,
*__Registra ai instrumento en la Planilla de Estado de Instrumentos (FL-GEN-08).
2. Deteccidn de Necesidad de Calibracién
*  Detecta cuando el equipo/instrumento esta vencido, seguin Ja fecha de vencimiento Usuario

de la calcomania o efiqueta de calibracion y con la Planifla de Estado de
Instrumentos (FL-GEN-08).

NOTA: Si ta deteccion es por parte def Usuario, comunica al Jefe de Departamento

L3. Evaluacion j
‘ *  Evaliala necesidad de calibracion. (Ver TB-GEN-01) Jefe de Departamento |
\ = Si requiere calibracion interna procede segan el paso 4, si requiere calibracion | Controt de Calidad / Jefe |

exterma procede segun ef paso 5. de Departamento Control
L de Cantidad

N > \
Elaborado por: Mgﬁ) Revisado por; f lr//l i Aprobado por;

H
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
4. Calibracién Intarna
¥  Recibe el instrumento a calibrar. Ver IN-GEN-01/ IN-GEN-02
« Procede a la calibracion segun el Instructivo de Calibracion de Instrumentos
apkcable ai instrumenta, Ver IN-GEN-01/ IN-GEN-02 seglin corresponda.
| 8. Calibracion Externa
*  Solicita ia contratacion del Servicio calibracion del equipofinstrumento. Jefe de Departamento
=  Procede conforme el Procedimiento de Pedido de Compra (PR-GEN-11). Control de Calidad / Jefe
de Departamento Control
de Cantidad
6. Andlisis de los valores de calibracion
« Venfica que se cumplan requisitos establecidos en 5.2.1. Si no se cumplen, | Jefe de Departamento
devuelve para su adecuacion. Control de Calidad / Jefe
* Analiza los valores de calibracion detallados en el certificado, en relacion a las | de Departamento Control
lolerancias eslablecidas la tabla Criterios de Identificacion, Calibracion ylo de Cantidad
Verificacion de Instrumentos (TB-GEN-01).
= Sief instrumento no esta dentro de las tolerancias establecidas en la Tabla {TB-
GEN-01): '
- Reliene el instrumento y lo separa.
~ Rastrea todos los productos inspeccionados con el instrumento desde la
anterior calibracion, o desde la fecha en que ocurio el desvio (si se conoce
con certeza), y elabora una SAC segln Procedimiento de Mejora Continua
(PR-GEN-03} deiallando las medidas a tomar.
~  Sies posible, ajusta el instrumento y luego pasa al paso 7.
~ S no es posible su ajuste, o habilita para el uso “APROBADO CON
OBSERVACIONES" (ver 5.3) (va al paso 7), o da de baja el instrumento (va al
paso §).
«  Sielinstrumento est dentro de las toterancias establecidas en su calibracién inicial
en la Tabla {TB-GEN-01) fo libera como APROBADO ¢ identifica como se establece
en el paso 7.
7. tdentificaciéon v Registro
< Sella el certificado (ver sellos en 6), seglin corresponda. Jefe de Departamento
*  Identifica el equipofinstrumento con un rolulo que deberé contener:; Control de Calidad / Jefe
»  Codigo del equipofinstrumento. de Departamento Control
~ Fecha de vencimiento. de Cantidad
NOTA: Para instrumentos APROBADOS el rotulo sera de color verde Y para je
instrumentos APROBADOS CON OBSERVACIONES (ver 3.3.) el rolulo sera de
color rojo.
“  Entrega el instremento al usuario.
*  Registra en ia Planilla de Estado de Instrumentos (FL-GEN-08):
~ Nueva fecha de vencimiento
~  Usuario del instrumento
~ _Fecha de entrega
8. Baja de Equipo
NOTA: Paso sélo aplicable cuando el equipo deba ser dado de baja. Gerente de Control de
Producto y Medio
= Solicita la baja del equipo al Departamento de Palrimonio. Ambiente
N al R
lElabOrﬂdG par: WA/]&,}@Q Revisado por- | /p’ /f Aprobado por:
‘ Ing. Shirley Meza ~ Coordinador de Calidad Ing. Nefson Porafa - -\Represen}{m' de la cidn
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5.2. CONTRATACION DE SERVICIOS DE CALIBRACION

Los servicios de calibracion seran solicitados a laboratorios habilitados segun lo establecido en el punto 5.2.2.

5.2.1.  CONDICIONES DE CERTIFICADOS DE CALIBRACION
Al rectbir un certificado, el Jefe de Departamento de Control carrespondiente debera verificarlo para ver si cumpien con las siguientes
condiciones:
«  Debe constar el nombre de la empresa o institucion que realiza la calibracion.
e« Debe reportar y evidenciar los errores del instrumento calibrado.
»  Evidencia de trazabilidad a patrones nacionales ¢ internacionales reconacidos.

+ Debe constar ia identificacion del instrumento calibrado.
+  Debe constar el procedimiento de calibracién utilizado.
+ Ideniificacién del responsable por la calibracion,

¢ Debe constar la incertidumbre de la calibracion.

«  Debe constar la fecha de‘realizacion de la calibracion.

5.2.2. HABILITACION DE LABORATORIOS
iLa habilitacion para los laboralorios de calibracion se hara bajo uno de los siguientes criterios.

a) S los mismos son acreditados por una red nacional, como RBC {Red Brasilera de Calibracion) o RAC (Red Argentina de
Calibracién), ONA u otro ente acreditado para tal efecto.

by  Sihan sido visitados por personal de la empresa y en la visita se ha constatado que tienen procedimientos que garantizan:
e Rastreabilidad de sus patrones a patrones nacionales ¢ internacionales reconocidos.
« Larealizacion del calculo de incertidumbre de medicion.

c) Sise ha analizado una muestra de certificado de calibracion y el mismo cumple con todas las congiciones detalladas en
521,

|
; 5.3, LIBERACION CON OBSERVACIONES -
{ Existen casos especiales en que es necesario liberar un instrumento “Con observaciones”. Para estos casos se utilizara
1 rotulo de "Aprobado con Observaciones” {Ver punto 5.4). Pudiendo ser en casos de:
¢ Uso en rango restringido: Cuando el instrumento no tiene la exactitud requerida en todo el rango
de medicion, o cuando no ha sido calibrado en todas sus escalas o en todo el rango de medicidn

|
|
|
t »  Usar con tabla de correccion: Cuando la lectura del instrumento deba corregirse segun una tabla o
| segun el certificado de calibracién, copia del cual debera disponer el usuario.

’ Eiaborado por: ‘34/\/14 t}@l Revisado por: | (’j/// \ ] Aprobado par,
l_lng‘ Shurley Meza - Coomdinador de Catidad ing. Nelson Pe.mﬁﬁsy— l‘%epreéenlame deﬁabi{ecci()n
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——
5.4,

INSTRUMENTOS FUERA DE USO

E—

Los instrumentos nuevos o que no seran utilizados durante un periodo de tiempo largo podran ser clasificados como
“Fuera de Uso”, Para ello, el Jefe del Departamento correspondiente debera:

» |dentificar el instrumento como “Fuera de Uso” (Ver rotufo en 6, Anexos). Tal condicién debera constar
en fa Planilla de Estado de Instrumentos (FL-GEN-08).

»  Calibrar el instrumento antes de su uso.

—

5.5.

ALMACENAMIENTO Y PROTECCION

Para su proteccion los instrumentos deberan estar limpios antes de su almacenamiento.

Instrumentos fuera de uso seran almacenados en forma independiente y deberan estar claramente identificados como
se establece en 5.4 para evitar confusiones y su utilizacion.

6. ANEXOS

I
i

Sello de APROBADO

PETROPAR |

APROBADO

N° wdentificacion:

Fecha ultima calibracion:
Fecha proxima calibracion:
Centificado N

Calibrado por:

Firma:

Rétulo FUERA DE USO

PETROPAR

FUERA DE USO

SOLICITAR CALIBRACION

Setlo de APROBADO CON OBSERVACIONES

PETROPAR

APROBADO CON
OBSERVACIONES

N° identificacion:

Fecha Gltima calibracion:

Certificado N°:

Fecha proxima calibracion:

Calibrado por:

Firma:

Observaciones:

Rango de Medicion:

\ ANTES DE UTILIZAR »
i
| 7, REGISTROS
I ltem de la ) . I ‘ . Forma de . i
J Nombre del Registro Cadigo ldentificacion Area archivo - Tiempo de retencion Obs.
Nerma Archivo
F
Pianilla de Estado de , Jefatura de . o
/ 76 Instrumentos FL-GEN-08 Por pedodo Departamento Par periodo 3 afios NiA !
f Por instrumento Por
. por Jefatura de . -
| 76 Ceruficados de Calibracion NA Y instrumento y 3 afios N
L fecha Depariaments por fecha |
‘/"\ -
1 Elaborado por. M&M Revisado por: /\7/ / N Aprobado por: —l
Ing Shirley Meza - Coordinador de Calidagd Ing. Nelson Portfita — Rl@f)reseptanté @ E Direccidn J
Revisado por; u

Revisado por:

NP
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1. OBJETIVO

Definir orientaciones para establecer y medir los indicadores de calidad de los procesos criticos del Sistema de Gestion
de Calidad, analizar los resultados y determinar las acciones necesarias para alcanzar los objetivos. Establecer una
metodologia que defina las tareas y responsabilidades de los funcionarios afectados. Definir los registros a utilizar como
’ consecuencia de la aplicacion de este procedimiento.

1

2. ALCANCE

' Desde: La determinacion de los indicadores de desempefio de los procesos.
i Hasta: La presentacion de los resultados de los indicadores de desempefio a la Revision por la Direccion.

| 3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

| Todas fas areas incluidas dentro del alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

‘—4. REFEREMCIA
|« NarmaISO 90012008,

S. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

5.1, SECUENCIA DE ACTIVIDADES - CONTROL DE PROCESOS

| PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1. Eiaboracion del Tablero de Indicadores

*  Serelne para determinar; Comité de Calidad
= Tablero de Indicadores de Procesos (TB-GEN-02),

*  Elvalor objetivo para cada uno de los indicadores de procesos.

NOTA: Para la determinacion de los indicadores de procesos y de los valores objetivos

¢ tendra en cuenta las consideraciones establecidas en el punto 6 de! presente

procedimiento (Anexos).

2 Ejecucién de tas mediciones

»  Conforme a la frecuencia establecida y considerando el muestreo determinado en | Responsable de ia
el Tablero de Indicadores de Procesos (TB-GEN-02), efectia las mediciones | Medicion (Ver TB-GEN-
correspondientes. 02)

= Registra el resultado de las mediciones en el formulario Registro de Medicion de
Indicadores de Procesos {FL-GEN-12).

»  Remite una copia del Registro de Medicion de Indicadores de Procesos {FL-GEN-
12) al Ceordinador de Calidad, dentro de los diez (10) primeros dias subsiguientes
al periodo de medicion

3. Registro y publicacion de las meadiciones
*  Regislra los resultados de ta medicion en el Resumen de Mediciones (FL-GEN-13). | Coordinador de Galidad '
l =  Publica ef Tablero de Indicadores de Procesos (TB-GEN-02). Para ello, remite una
| copia_del mismo a las 3reas responsables de los prosesos medidos, al
3

e

Pl f
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Representante de la Direccion y al Gerente de Controt de Producto y Medio
Ambiente,
4. Analisis de resultados
s Analiza irimestraimente los resultados de la medicion de los indicadores de | Gerente de Control de
procesas con respecio at valor objetivo: Producto y Medio
»  Si el valor obtenido no alcanza el valor objelivo, solicita al Coordinader de | Ambiente
Calidad que emita una SAC. Se procede segun el paso 5.
s S el valor obtenido alcanza al valor chjefivo, firma el tablero en sefial de la |
verificacion efectuada. Se procede segun el paso 6. ‘
3. Emision de SAC
NQOTA: Paso sdlo aplicable en caso de que se requiera la elaboracion de una Solicilud | Coardinador de Calidad
de Accidn para la Mejora Continua {Ft-GEN-06).
*  Elabora una Solicitud de Accian para la Mejora Confinua (FL-GEN-06). Procede
segun lo indicado en el Procedimiento de Mejora Continua (PR- GEN-03).
6. Presentacion de resultados a la Revisidn por la Direccidn
= Informa en ia reunion de Revision por la Direccion (PR-GEN-09) los resultados de | Representante  de  la
los procesos y, cuando corresponda, 1as acciones determinadas para alcanzar los | Direccion ‘
resultadas planificados (valor objetivo). L
6. ANEXOS

Consideracignes especiales para el establecimiento de los Indicadores de Procesos:

El establecimiento del objetive (meta) de cada indicador serd establecido en ocasion de |a reunian del Comité de la Calidad y con la
participacion de tos responsables de los procesos.

Para establecer el indicador se tendran en cuenta fos Objetivos de Calidad y uno o mas de los siguienies factores:

Histérico de mediciones anteriores.
Metas u objetivos particulares de PETROPAR.
Resuttades de la Revision por la Direccion,

7. REGISTROS
itern de | . : — ; . F d . .
1";1_;3 a Nombre del Registro Cadigo ldentificacion Area archivo ::31?“: Tiempo de retencion Obs.
Registro de Medicion de Por proceso y Oficina del Por praceso y N ]
323 - FL-GEN-12 : Coordinador de ) 3 afios
Indicadores de Procesos periodo . periodo
Calidad
Oficina del
823 Resumen de Medicicnes FL-GEN-13 Por mes Coordinador de Por mes 3 afios
Calidad
g2y |Soluddepcdonpaala g ey gg Ver PR-GEN-03
ejora Continua
av A
Elaborado por: ’.\/\’\M &@ Revisado por: ! ﬂ/ /‘: \ Aprobado par.
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1. OBJETIVOQ

Establecer la secuencia de actividades y las consideraciones a tener en cuenta para la realizacion de ta Revision por la
Direccion, Establecer una metodologia que defina las tareas y responsabilidades de los funcionarios afectados. Definir
los registros a utilizar como consecuencia de la aplicacion de este procedimiento.

2. ALCANCE

Desde: La planificacion de la reunion para la Revisién por la Direccion.
Hasta: El revision de las acciones en la siguiente Revision por la Direccion.

La Revision por fa Direccion se efectuara como minimo una vez cada afo calendario. Podra ser realizada en una Unica
reunidn o en varias reuniones distribuidas a lo largo del afio calendario. Dentro del mes posterior a cada auditoria
interna, se debera convocar a una reunién de Revision por la Direccion para tratar los hallazgos de la misma.

3. SECTORES GUE INTERVIENEN EN FL PROCEDIMIENTO

=

Todas las areas incluidas dentro del alcance del Sistema de Gestién de Calidad,

4. REFERENCIA
« Norma 150 9001:2008,

5. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

5.1. SECUERCIA BE ACTIVIDADES - REVISION FPOR LA DIRECCION ‘
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE !
1. Preparacion de informe ;

«  Prepara et Informe (FL-GEN-09) que contiene informacion sobre; Representante de la
= Analisis de fa necestdad de cambin de la Politica y Objetivos de Calidad. Direccion
*  Actade Reunion de Revision por la Direccién del periodo anterior.

*  Resulfados de fas Auditorias Internas y Externas (si hubiere) del periodo
evaluado.

*  Resuitado de las encuestas de la Medicion de la Satisfaccion det Cliente (ver
PR-GEN-05).

*  Resultado estadistico de los reclamos.

*  Resultados de los Indicadores del Tablero de Medician de Procesos.

»  Soficitudes de Accion para la Mejora Continua abiertas durante el periodo.

»  Caonvoca al Comité de Calidad y les remite copia del Informe.

2, Realizacién de la Revision por Ia Bireccién

*  Realizan la reunion para la revision del SGC. Comité de Calidad /

*  Anahizan el informe preparado por ei Representante de la Direccion, Representante de Ia
| Direccion J

i i N TN :
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
3. Elaboracion del Acta de Reunién
»  Elabora €l Acta de Revisidn por la Direccion {(FL-GEN-10}. Representante de Ia
s Anexa el Informe. Direccion
& Firma el Acla de Revisién pot la Direccion (FL-GEN-10).
4. Verificacion del Acta
*  Verifica el Acta de Revisidn por ta Direccidn (FL-GEN-10). Gerente de Control de
»  Firma el Acta como evidencia de la verificacion efectuada. Producto y Medio
Ambiente
5. Distribucidn del Acta
=« Remite ef Acta de Revisidn por la Bireccion al Comite de Calidad. Representante de Ia
Direccion
6. Implemantacién de Acclones
« |mplementan acciones derivadas de las decisiones tomadas. Responsables asignados
en el Acta
| 7. Ravision de Acciones Implementadas
« Revisan las acciones efectuadas durante el afio en la reunion de Revision por la | Comité de Calidad
Direccion del siguiente afie.

6. REGISTROS
tem de la . . e ; . Forma de " ”
Norma Nombre del Registro Codigo Identificacion Area archivo Archivo Tiempo de retencion Obs. |
. Cicina dei
564 Acta deDRe‘”s'."“ por la FL-GEN-10 Por pericdo Representante dela | Por periodo 3 anos
i ireccion Direccit
Hreccion
. Oficina del
- f ) -
51 | [MomeparalaRevisonpor | o cey g Por pesiodo Representante dea | Por periado 3 anos
fa Direccion A
Dirgeeién
F
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1. OBJETIVO

los registros a utilizar como consecuencia de la aplicacion de este procedimienio.

Establecer la secuencia de actividades y las consideraciones a tener en cuenta para el mantenimiento de instalaciones
y equipos. Establecer una metodologia que defina las tareas y responsabilidades de los funcionarios afectados. Definir

2. ALCANGCE

Desde: Elaboracion det calendario o solicitud de mantenimiento.

Hasta: Registro del trabajo realizado en el calendario o en el formufaric establecido.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Todas las areas incluidas deniro del alcance del Sistema de Gestion de Cafidad.

4. REFERENCIA

« Norma ISO 90012008,

5. RESPONSABILIDAUGES Y PROCEDIMIENTOS

5.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PASO PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1. Elaboracion del calendario de mantenimiento

actividades a realizar en el franscurso de! afio.
*  Solicita la aprobacion del Calendario de Mantenimiento al Gerente de Control de

*  Elabora el Calendaric de Mantenimiento (FL-GEN-14), donde detalla los plazos y| Jefes de Departamento

i Producto y Medio Ambiente,
2. Aprobacién det calendario de mantenimiento ¥
= Veiifica el catendario. Gerente de Control de
* Aprueba el -Calendario de Mantenimiento (FL-GEN-14). Si no apiueba, indica las pPreducto y Medio
modificaciones y vuelve al paso anterior, Ambiente
3, Pedido de trabajo de mantenimiento

mantenintiento a realizarse :
Nota: En los casos en que el mantenimiento programado ne pueda ser ejecutado por
algin motivo se deberd reprogramar en el campo Fecha de Reprogramacion del
Calendario de Mantenimiento (FL-GEN-14).
Nota: Conserva una copia de la Solicitud de Mantenimiento,

*  Completa la Soficitud de Manienimiento proveido par fa seccion encargada del}{ Jefe de Departamento

4. Ejecucion del mantenimiento

TN

*  Elecuta el mantenimiento de las instalaciones o equipas. Funcionarios del
Departamento de
Mantenimiento
correspondiente

o \

. Vi v
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PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLFE
5.

= Completa la Solicitud de Mantenimiento.
*  Registra la gjecucion del mantenimiento en el Calendario de Mantenimiento (FL-
GEN-14).
Nota: Si el mantenimiento ejecutado no fuera satisfactorio, se reatiza el padido
__huevamente.

Jefe de Departamento

5.3. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - MANTENIMIENTO CORRECTIVO

PASO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1.

Solicitud de mantenimionto

= Detecta Iz necesidad de un manlenimiento correctivo.

= Solicita el mantenimiento a fravés de fa Soficitud de Mantenimiento proveide por el
Opto. de Mantenimignto correspondiente.

= _Solicita la aprobacion (firma) en la Solicitud de Mantenimiento del Jefe Seccion,

Funcionario dei
Departamento

Aprobacion de la solicitud

* Aprueba (firma) la Solicitud de Mantenimiento.
»_Remite la Soficitud de Mantenimiento al Dpto. de Mantenimiento corraspondiente,

Jofo de Seccion

Registro del mantenimionto

* Recibe la Solicitud de Mantenimiento.
= Verfica que las instalaciones o equipos hayan quedado en condiciones seguras.
= Compleia el campe Il ENTREGA DE TRABAJO

« Firma y archiva como se establece en §.Registros.

Jefe de Seccion

6. REGISTROS

item de la . L N . . Forma de ) ;
Norma Nombre del Registro Codigo ldentificacion Area archivo Archivo Tiempo de retencidn | Obs.
751 Sehcitud de Mantenimiento NA Por fecha Dploc;?é:;m de Por numero 5 anos
751 Calendana de Mantenimiento FL-GEN-14 Por Fecha Dptocgi;n;;(}' de Por afho § anocs J
&
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1. OBJETIVO

Establecer ia secuencla de actividades y las consideraciones a tener en cuenta para el pedido de compra de bienes vy
servicios. Establecer una metodologia que defina tas tareas y responsabilidades de los funcionarios afectados. Definie
los registros a uiilizar como consecuencia de la aplicacion de este procedimiento.

2. ALCANCE
Desde: Elaboracion del presupuesto.

Hasta: Remision del Pedido de Compra al Gabinete de Planificacian y Control de Gestion o la Direccion Financiera
{Compra por Fondo Fijo).

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEBIMIENTO

Todas fas areas incluidas dentro del alcance del Sistema de Gestidn de Calidad.

4. REFEREWCIA

= Namma ISO 9001:2008.
« Ley de Conlrataciones Publicas 2051/03

S. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

5.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - ADQUISICION (Por Licitaciones)

PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1. Elaboracion del anteproyecto de compra

»  Elabora el anteproyecto de presupuesto de compra de equipos, materiales, reactivos | Jefe de Departamento
¥ otros insumos necesarios (FL-GEN-18),
«  Solicita la aprobacidn del anteproyecto al Gerente de Control de Producto y Medio

Ambiente.
2 Aprobacidn del anteproyecto de presupuesto -
»  Verifica ei anteproyecto: Gerente de Control de
»  Siesta correcto, aprueba el anteproyecto y remite a la Direccitn Financiera. Producto y Medio
= Sino estd correcto, informa cambios y vuelve al paso anierior. Ambiente
3 Elaboracion del pedido de compra

= Recibe el Plan Anval de Contrataciones (PAC) aprobado per la presidencia de | Jefe de Departamento
Petropar, donde estan establecidas las adquisiciones autorizadas para la gerencia.

= Elabora ef Pedido de Compra (FL-GEN-16) con las especificaciones técnicas,
aormas a las cuales debe refenr y costo estimado a través de un Memorando v lo
remite ada Gerencia.

4. Aprobacién del pedido de compra
* Revisay aprueba el Pedido de Compra (FL-GEN-16). Gerente de Control de
* Remite al Gabinete de Planificacion y Control de Gestion ef pedido de compra. Producto y Medio
Ambiente
, PR 7\
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Salicita la compra por medio del formulario “Autarizacion para compra par fondo
fijo" (FL-GEN-17}

{ ? Gerencia Control de Producto y Medic Ambiente Codigo:  PR-GEN:-31
% DAY PROCEDIMIENTO Revision: (o
'3 :
ﬁncﬁi:os PARE\JAYOS PEDIDC DE COMPRA Pégina: 2712
5.2. SECUENCIA DE ACTIVIDADES - COMPRA POR FONDO FIJO
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
3 Solicitud de compra
= Detecta la necesidad de compra de articulos/servicios pre establecidos en el | Funcionario del
Reglamento de Compra par fondo fijo. Departamento

|2 Rovisién de la salicitud
= Revisa el formulario "Autorizacion para compra por fondo fijp” (FL-GEN-17), firma | Jefe de Departamento
y remite al Gerente de Control de Producto y Medio Ambiente para su aprobacion.
| 3. Aprobacidn de la solicitud
! = Aprueba y firma la seficitud, caso contrario reenvia a funcionario soficitante | Gerente de Control de |
indicando las discrepancias. Producto Y Medio
| NOTA: si ef pedido es aceptado s asigna un responsadle quien procede a la compra. Ambiente S
4

Registro do la compra

» Entrega la Factura Contado, en la Gerencia de Control de Producto y Medio
Ambiente para su archivo y posterior readicién del Fondo Fijo.

Funcionario asignado

6. REGISTROS

Ing Nelson Pomata - l#zpre

enl;}l‘]&e ée la Direcacion

Revisado por;
Econ Gabrela Miltos — Dpio Desarrlia Humano y Orgamzacional

Revisado por: \ J{\ﬂ 'J\ }

Sr. Carlgs Valdez - DiregCid jon Empresarial

iti";:ﬁala Nombre del Reglstro Cédigo Identificacion Area archivo F:::;:vie ];;;nrfg:: Obs.
751 Anteproyzﬁc&i?ni;:supuesto FL-GEN-18 Por fecha Oéﬁ:gﬁ(gi lyal\?:cil?d E;E‘I::]I‘ge Por fecha 5 anos
751 Pedido de Compra FE-GEN-16 Por Fecha O;ggz;g ;ah?g(li?c E;;:g:}l[ge Por fecha 5 ahos i
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o
Etaborado por; MCM Revisado por; r;\/// \\ Aprabada por:
Ing Shiriey Meza - Coordinador de Calidad

Ing. Pablo Sugastti - Encargado de Despacho

vJ



Gerencia Control de Producto y Medio Ambiente

Codigo: PR-GEN-12

B,

DELFOPAN | 45 1iiSTRACION DEL SISTEMA INFORMATICO Pagina:  1ge3

PETROLEQS PARAGUAYOS

PROCEDIMIENTO

Revision: 00

Descripcidn de las modificaciones: Emision inicial

Fecha de vigencia: 26-02-09

Resolucion PRS N°: 007/09

1. OBJETIVO

Establecer las normas generales a aplicar para el resguardo y disponibilidad (Backup) de ia informacian elaborada y
registrada en medios magnéticos, asi como para la proteccion de la integridad y el acceso autorizado a los datos
almacenados en medios magnéticos y a los equipos informaticos mediante un sistema de administracian de claves de
acceso. Definir las responsabilidades de los funcionarios afectados y los registros a ufilizar como consecuencia de la
aplicacion de este procedimiento.

~

2. ALCANCE

Desde: Copia de datos almacenados y/o habiiitacion de usuarios
Hasta: Resguardo de copia externa y/o baja de usuarios

f

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

» Departamento Control de Cantidad.

« Departamento Control de Calidad.

= Direccidn de Gestion Empresarial (DGE)

4, REFEREMCIA

» Procedimiento Usuarios de Dominio emitido por la DGE.

» Procedimiento para la administracion de correo electronico, mensajeria instantanea e Intermet emitido por la DGE

» Compromiso de No-Divulgacion de Contrasefia emitido por la DGE

» Compromiso de Confidencialidad de Informacion emitide por la DGE

vk
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E RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

5.1. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

| PASO

PROCEDIMIENTO

]  RESPONSABLE

1.

RESGUARDO Y DISFPONIBILIDAD (BACKUP) DE LA INFORMACION

« Toda informacion (datos de medicion de tanques, planillas de mediciones,
resultados de analisis de productos, etc.) que sea registrada en o generadas
por los equipos informéticos, tiene que:

a. Ser identificada mediante un rotulo/etigueta magnética con una

codificacion alfanumérica que permita determinar minimamente:

1) Tipo de operacion, por ej.,, EN = Ensayo; ME = Medicion, etc.;

2) Fecha (aammdd) de operacion;

3) Hora (HHMM) de la operacion;

4) Producto, por ej., GO = Gas Oil; AL = Alcohol; etc.;

5) Procedencia, por e]. BC = Barcaza, TK = Tanque, CA = Camion,

6) Identificacién de la procedencia (nimero de barcaza, tanque,
camion, etc.),

7) Planta, por ej. VE = Villa Elisa; CC = Calera Cué; MT = Mauricio
José Troche: HE = Hemandarias;

8) Responsable del registro, por ej. et ID de usuario,

b. Tener 2 (dos) copias periddicas de seguridad {backup, como minimo
una vez al mes) en un medio magnético externo que deberan ser
depositadas. una (Copia N° 1) en ta Getencia de Control de Producto y
Medio Ambiente, y |a otra {Copia N° 2) en un lugar algjado del area
afeciada por el Sistema de Calidad. Se llevara un registro de las
copias de seguridad depositadas en cada sitio.

Jefe de Seccidn o
funcionario asignado
por el Jefe de
Departamento

¢ 1as copias de seguridad se deberan mantener disponibles por espacio de 5
{cinco) afos, pasado los cuales, se procedera a su destruccion controlada,
labrandose en ese momento el Acta correspondiente que contendra el detalle
de las copias destruidas,

Jefe de Seccidén o
funcionario asignado
por el Jefe de
Departamento

¢ Encaso de necesidad de recuperacion de informacion, se debera recurrir en *
primer lugar a la Copia N° 1. Una vez recuperada la informacion, se debera
devolver inmediatamente ta Copia N° 1 a la Gerencia de Control de Producto y
Medio Ambiente. Se registrara cada incidente ocurride.

Jefe de Seccion

PROTECCION DE INTEGRIDAD Y ADMINISTRACION DE CLAVES DE
AGCESD

e Para acceder a los equipos informéticos, todo funcionario afectado a los
Departamentos Control de Calidad y Control de Cantidad, debera contar con
una ldentificacion de Usuario y una Clave de Acceso.

NOTA: Los sondeadores del departamento de la seccion mediciones tendran una

Jefe de Seccién

sola contrasefia para la seccidn, administrada por la Direccibinde Gestidn
\
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Empresarial a través del Dpto. de Informatica y Telecomunicaciones, la cual deben
tener conocimiento y utilizarla de acuerdo a las reglas establecidas por la Direccion
de Gestion Empresarial.

L]

Para la habilitacion, modificacion, blogueosi/desblogueos de la Identificacion de
Usuario y de la Clave de Acceso, habilitacion/deshabilitacion del senvicio de
correo  electronico, mensajeria instantanea e intemet, asi como para la
definicion de los niveles de accesos, se procedera conforme lo establecido en el
Procedimiento Usuarios de Dominio, en el Procedimiento para la administracion
de correo electronico, mensajeria instantanea e Internet, emitidos por la
Direccién de Gestion Empresarial. Igualmente, para estos casos regiran los
Compromisos de No-Divulgacion de Contrasefias y de Confidencialidad de
Informacian, emitidos por la misma fuente.

Jefe de Seccion

Toda férmula o macro asociada a los calculos de resultados de ensayo y
mediciones, deberan estar protegidas de alteraciones voluntarias o
involuntarias.

Jefe de Seccion

6. REGISTROS

e

Norma

mde la

Farma de

Nombre del Registro Archivo

Cédigo Identificacion Area archivo

Tiempo de retencién

Gbs.

Copia t; Gerencia
Control de Producto y
Medio Ambiente
Copia 2. Fuera de la
Gerencia Control de
Producto y Medio
Ambiente

Compia de Segundad NA Por fecha Par fecha

5 afos

72

Gerencia Control de
Producto y Media
Ambiante

Registro de Copia de

Seguridad NA

Poar fecha For fecha

Sanos

—
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