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1. OBJETO

Establecer la metodologia para la elaboracidn, identificacidn, revisién, aprobacion, distribucion, control de
cambios, conservacion y obsolescencia de los documentos del Sistema de Gestiéon de SSOMA, asegurando que
en cada punto de uso esté disponible la versién vigente y que las versiones reemplazadas sean inequivocamente
identificables.

El procedimiento da cumplimiento a la clausula 7.5 de ISO 45001:2018 e I1SO 14001:2015 sobre informacién

documentada, y consolida la operacidn del sistema bajo la nomenclatura corporativa definida en 9001-26-INT-
Q-IN-101.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al alcance definido en el Manual SSOMA 1000-26-INT-S-MA-001, que cubre la
totalidad del grupo (I-MEGA Ingenieria Metalmecanica S.R.L. y AMG Consultores S.A.).

Comprende documentos internos generados por la organizacién (manual, politicas, procedimientos,

instructivos, registros, matrices, planes, informes) y documentos externos de referencia incorporados al sistema
(normas, requisitos legales, requisitos del cliente).

3. DEFINICIONES

Aplican las definiciones de la seccion 5 del Manual SSOMA. Adicionalmente:

Definicion
Documento vigente Ultima revisién aprobada para uso.
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Término
Revision reemplazada por una posterior. Se conserva con
identificacion clara para evitar su uso involuntario.

Registro que contiene todos los documentos controlados del
sistema, su revision vigente, estado y ubicacion.

Reproduccidn fisica o digital identificada formalmente como tal
por el Responsable SSOMA, sujeta a actualizacidn ante cambio.
Cualquier reproduccion no identificada como controlada; sélo
vélida en el momento de su impresion.

Informacién requerida ser controlada y mantenida por la
organizacion, en cualquier formato y medio (ISO 45001 / 14001).

Documento obsoleto

Listado maestro de documentos (LD)

Copia controlada

Copia no controlada

Informacion documentada

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Instructivo de Nomenclatura de Documentos 9001-26-INT-Q-IN- e e e . .
101 Reglas de codificacion e identificacion corporativa.
ISO 45001:2018 Clausula 7.5 — Informacién documentada.

ISO 14001:2015 Clausula 7.5 — Informacién documentada.

IRAM 3800 Requisitos de control documental del sistema.
Manual SSOMA 1000-26-INT-S-MA-001 Documento marco del sistema.

5. RESPONSABILIDADES
(Rol | Responsabilidad ________ _ __ __________

Aprueba el Manual SSOMA, la Politica Integrada vy los

Direccidn .
procedimientos generales.
Elabora, controla, distribuye y archiva la documentacién del
sistema. Mantiene actualizado el Listado Maestro. Verifica que
Responsable SSOMA q

las versiones obsoletas se retiren de los puntos de uso. Custodia
el repositorio digital y los originales firmados.

Revisan los documentos de su competencia y proponen cambios
cuando corresponde.

Mantiene la carpeta de obra con la documentacion aplicable en
su version vigente.

Utiliza unicamente la version vigente y comunica al Responsable
SSOMA cualquier desvio o necesidad de actualizacion.

Responsables de area

Responsable de obra

Todo el personal

6. DESARROLLO

6.1. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

1 Manual SSOMA Responsable SSOMA Direccién Técnica Direccién General
1 Politica Integrada Responsable SSOMA Direccién Técnica Direccidn General
SSOMA
2 Procedimientos Responsable SSOMA Direccién Técnica Direccidn General
3 Instructivos Responsable SSOMA Direccién Técnica Responsable SSOMA
3 Registros y matrices I’Kespons.able SSOMA o Responsable SSOMA Responsable SSOMA
area emisora

6.2. CICLO DE VIDA DOCUMENTAL
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Todos los documentos del sistema atraviesan el siguiente ciclo de vida, desde su solicitud hasta su baja definitiva.
El Responsable SSOMA controla las transiciones entre etapas y deja evidencia en el Listado Maestro.

[Etpa | Actividad | Responsable Csaida

Identificacién de la necesidad

1. Solicitud / deteccién de | de un nuevo documento o de Cualquier 4rea Solicitud verbal o formal al
necesidad una modificacibn a uno q Responsable SSOMA
existente
Redaccién del documento en ,
., . . Responsable SSOMA / area
2. Elaboracion plantilla  corporativa  con emisora Borrador (rev. A)

codigo asignado

Verificacion de adecuacion
3. Revision técnica técnica, normativa y
coherencia con el sistema
Validacién  final por Ia

Direccion Técnica /

. Borrador con comentarios
Responsables de area

.. . . Direccién General / | Documento aprobado (rev. 0
4. Aprobacion autoridad correspondiente L . e .,
, Responsable SSOMA inicial o N+1 si es modificacidn)
segun la tabla 6.1
Carga en el repositorio
5. Carga y publicacion corporativo, actualizacion del | Responsable SSOMA Documento vigente publicado
LD
Comunicacion al  personal
6. Distribucién afectado y difusidn a través de | Responsable SSOMA Constancia de difusion
los canales del sistema
7. Uso operativo Aplicacion en las actividades Todo el personal Registros generados

cotidianas

Revision anual o por
disparador (ver 6.4)

Marcado del documento

Confirmacion de vigencia o

8. Revision periddica L
nueva revision

Responsable SSOMA

9. Obsolescencia reemplazado como obsoleto, | Responsable SSOMA Docgmento obsoleto
; archivado
retiro de puntos de uso
Archivo del obsoleto segun Constancia de baia
10. Conservacion / Baja plazo de retencidén; baja al | Responsable SSOMA )
documental

cumplirse el plazo

6.3. CODIFICACION E IDENTIFICACION

Todo documento del sistema se identifica conforme al Instructivo de Nomenclatura 9001-26-INT-Q-IN-101
segun el formato:

PPPPP-SS-CCC-E-TD-NNN-R

Para el sistema SSOMA interno se aplica el patron 1000-26-INT-S-XX-NNN-R. Para proyectos externos se aplica
PPPPP-SS-CCC-S-XX-NNN-R.

6.3.1. SIGNIFICADO DE CADA CAMPO DEL CODIGO

Identificador de proyecto. 1000 para
sistema interno del grupo; 9001 para
PPPPP documentacién  corporativa  general | 1000, 9001, 45782
(calidad y gestion transversal); nimero de
proyecto asignado para clientes externos

Afo de creacién o emisién del documento

> (dos digitos) 26 (afio 2026)

INT (interno I-MEGA / grupo), cédigo de

CCcC Cliente o ambito interno .
cliente
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Campo
E Especialidad o disciplina S (SSOMA), Q (calidad), M (mecanica), etc.
TD Tipo de documento (ver 6.3.2) PR, IN, MA, RG, LD, MT, IT, CR, CK
Correlativo de tres digitos dentro del tipo
y la especialidad

Revisidon vigente. Letras (A, B, C...) para
R borradores; nimeros (0, 1, 2...) desde la | A, 0,1
primera emisidn aprobada

NNN 001, 002, 101

6.3.2. TIPOS DOCUMENTALES Y ABREVIATURA

Tipo documenta T

Documento de nivel 1 que describe el

MA Manual . .
sistema (p. ej. Manual SSOMA).
. Documento de nivel 2 que describe el qué,
PR Procedimiento . ) g g
quién y cuando de un proceso.
. Documento de nivel 3 que describe el
IN Instructivo . .
como operativo, paso a paso.
. . Plantilla para evidencia de ejecucidn (acta,
RG Registro / formulario . P . ! (
planilla, checklist).
MT Matriz Registro estructurado en tabla (matriz
legal, IPER, aspectos).
. . Inventario de documentos, equipos,
LD Listado maestro / listado . quip
sustancias, etc.
L Informe puntual con resultados (medicidn,
IT Informe técnico

auditoria, investigacion).

Planificacién temporal de actividades
CR Cronograma / programa (programa anual de auditorias,
capacitacion).

Documento de planificacién especifica

PL Plan (plan de emergencia, plan de obra).
PO Politica Declaracion formal de la Direccidn.
CK Check list / lista de verificacion Operaciones rutinarias de control.

Cada pagina del documento incluye encabezado con cédigo, revisidn y fecha. La primera pagina contiene tabla
de revisiones con descripcidn, fecha, realizd, revisé y aprobé.

6.4. REVISION

Cada documento se revisa:

Anualmente, como minimo.

Ante cambio en normativa aplicable, en procesos, en equipos o en requisitos del cliente.

Ante hallazgos de auditoria, no conformidades o incidentes que evidencien deficiencia documental.
A solicitud justificada de cualquier area.

Las revisiones siguen el ciclo: rev A, B, C... (preliminares para aprobacién) = rev 0 (primera emisién aprobada)
- rev 1, 2... (revisiones aprobadas posteriores).

6.5. DISTRIBUCION, ACCESO Y MEDIOS DE CONTROL

La distribucién del sistema documental se realiza principalmente a través de la carpeta compartida del servidor
corporativo. Cualquier copia impresa se considera no controlada, salvo que esté firmada y sellada como "Copia
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FECHA

Controlada" por el Responsable SSOMA. Para obras y proyectos, la carpeta de obra (1000-26-INT-S-PR-007)
contiene la documentacidn aplicable al proyecto en su versidn vigente.

6.5.1. MEDIOS DE CONTROL DOCUMENTAL

_ Descripcion Cuando se usa Identificacion de vigencia

Repositorio en servidor | Carpeta estructurada con

corporativo (OneDrive / file
server)

permisos de lectura/escritura
segregados

Fuente Unica de verdad para
todo el sistema

Sélo la version publicada en la
ruta /03_vigente/ es vélida

Copia controlada en papel

Reproduccion fisica firmada y
sellada por el Responsable

Carpeta de obra, sectores sin
acceso digital, planos de planta

Sello "COPIA CONTROLADA" +
firmay fecha

SSOMA
. . . o Marca de agua "NO
. Cualquier impresion no | Uso individual de consulta; " .
Copia no controlada en papel ! q P : . . CONTROLADA" en pie de
firmada carece de validez sostenida ..
pagina
QR opcional sobre copia | Enlace al documento vigente | Carteleras, instructivos en | Verificacion remota de
impresa en el repositorio planta, fichas de seguridad vigencia escaneando el cddigo

Carpeta de obra (digital vy
papel)

Subconjunto  del  sistema

aplicable al proyecto

Toda obra y trabajo en planta
de cliente

Mantenida por el Responsable
de obra (1000-26-INT-S-PR-
007)

Listado
Documentos

Maestro de

Registro  centralizado de
vigencia y estado

Consulta diaria del
Responsable SSOMA y
auditores

Indica revision vigente, fecha y
estado de cada documento

6.6. CONTROL DE CAMBIOS

Cada nueva revision registra en la tabla de revisiones: descripcidn del cambio, fecha, autor, revisor y aprobador.
Los cambios significativos se comunican formalmente al personal afectado y se incluyen en el plan de
capacitacidn cuando corresponde.

6.7. DOCUMENTOS OBSOLETOS

Las revisiones reemplazadas se identifican como obsoletas y se conservan al menos cinco afios por trazabilidad
histdrica (o el plazo mayor que establezca normativa o cliente).

Identificacion de documentos obsoletos:

Fisico: sello "OBSOLETQO" en rojo sobre la portada o marca de agua diagonal "OBSOLETO" en todas las

paginas.

Digital: archivado en subcarpeta 99 archivo/_obsoletos/ con sufijo _OBSOLETO en el nombre del
archivo. Marca de agua "OBSOLETQ" insertada en el PDF antes del archivo cuando es posible.
Listado: el LD identifica el documento como obsoleto, con la fecha de reemplazo y el cédigo de la version

gue lo reemplaza.

Retiro de puntos de uso: simultdneo a la distribucion de la nueva versidon. Verificacién in situ por el
Responsable SSOMA.

Las copias obsoletas no deben permanecer en sectores operativos ni en la Carpeta de Obra activa.

6.8. PLAZOS DE RETENCION

Los plazos minimos de conservacién de la informacion documentada se definen segln el tipo y la finalidad legal,
contractual o histdrica. Cuando coexisten varios plazos aplicables, prevalece el mayor.

IM I-MEGA
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Tipo documental Plazo minimo de retencién Soporte \ Observaciones

Manual SSOMA Politica - .
y . o . Trazabilidad  histérica  del
Integrada (versiones | 10 afios Digital .
sistema
obsoletas)
Procedimientos versiones " . Mayor plazo si lo exige el
( 5 anos Digital . yor plaz g
obsoletas) cliente
Instructivos versiones o -
( 5 afios Digital —
obsoletas)
. . o - . Vinculacion con legajos de
Registros de capacitacién 10 afios Digital + papel firmado &)
personal
Investigacién inciden In ndientemen |
?St gacion de incidentes Permanente Digital + papel firmado dependientemente  de la
accidentes gravedad
Inf ici
ITIES G MEERIS [ Digital Exigencia SRT
higiénicas
Matri legal version o . S
atriz ega (versiones 5 afios Digital Versidn vigente: permanente
obsoletas)
IPER y aspectos ambientales o L
.y : 5 afios Digital —
(versiones obsoletas)
Auditorias internas (programa, o ..
. I. 195 1 (prog 5 afios Digital -
plan, informe, hallazgos)
Actas de Revision por la .. ) Decisidn estratégica del
. ., P Permanente Digital + papel firmado . &
Direccion sistema
Permisos de trabajo y registros o - Salvo exigencia de cliente
. - Joyreg 2 afios Papel o digital g
operativos diarios mayor
Manifiestos  de residuos o .. . . .
. 10 afios Digital + papel original Exigencia Ley 24.051
peligrosos
Documentos de obra (al cierre o - Minimo 5 afios si no se
Plazo contractual + 5 afios Digital e
del proyecto) especifica
Documentos del cliente | Durante el contrato + plazo - .
. . P Digital No se modifican (ver 6.9)
incorporados al sistema contractual

6.9. DOCUMENTOS EXTERNOS

Las normas, requisitos legales y documentos de cliente incorporados como referencia se listan en el LD con
identificacion del emisor, cédigo original, fecha de incorporacién y revisién vigente conocida.

6.9.1. PROCEDIMIENTOS DEL CLIENTE POR PROYECTO

Para cada proyecto en planta de cliente, el cuerpo documental del operador (manual del contratista,
procedimientos de tareas criticas, sistema de permisos, plan de emergencia, requisitos de calificacion) se
gestiona con tratamiento especifico:

Identificacion: cada documento del cliente se carga con su cddigo original. Se registra en el listado de
documentos del proyecto.

Distribucion: copia controlada en la Carpeta de Obra (1000-26-INT-S-PR-007). Difusion al personal
afectado durante la induccion (1000-26-INT-S-PR-023).

Vigencia: el Responsable SSOMA de obra verifica trimestralmente la vigencia consultando al cliente.
Cualquier revision emitida por el cliente reemplaza la versidon obrante y se difunde nuevamente al
personal afectado.

Conservacion: durante la ejecucion y por el plazo contractual posterior al cierre.

No editar: los documentos del cliente nunca se modifican. Si su aplicacién a I-MEGA requiere adaptacion,
se emite un instructivo interno que referencia al original.

7. REGISTROS ASOCIADOS
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Registro Retencion minima
Listado Maestro de
-26-INT-S-LD- R I MA P
Documentos SSOMA 1000-26-INT-S-LD-001 esponsable SSO ermanente
Tabla de revisiones Incluida en cada documento Responsable SSOMA Junto con el documento

8. ANEXOS

No aplica.
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