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1 OBIETIVO:

Establecer el procedimiento para fa descarga, almagenamienta y despacho de fertilizante a granel.

2  ALCANCE:

El presente procedimiento se aplica a todo ef personal Involucrado en las operaciones de
Fertilizante a Granel.

3 RESPONSABILIDADES:

3.1 Gerente de Operaciones

a. TFacilitar ios mecanismos y recursos necesarios parz que se cumpla con lo
dispuesto en el presente procedimiento.

3.2 lefe de Operaciones:

a. Responsable de contribuir al desarrollo adecuado del presente procedimiento y
mantener actualizados los registros generados.

. Supervisar el cumplimieato del presente procedimiento:

€. Mantenerla seguridad, calidad y otros aspectos en todo momento durante las
operaciones.

d: Planificar, organizar y asignar los recursos necesarios para cada operacién,

e, Esresponsable de coordinar con los Agente Maritimos de las naves fa mejor
hora de atraque y asignacién de muelte acorde con las coordinaciones
efectuadas en tas Junta de Operaciones.y prioridad de atrague conforme a lo
establecido en'el REOP; y en caso necesario delegara la funcion-al Gerente de
Operaciones.. ' _

f.  Precisamos qué la delegacion de funciones; sohre las responsabilidades del
personal se efectuara ep caso excepcional, toda vez que deba cumplirse las-
funciones-establecidas en el presente procedimianto.
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3.3 Jefe de Mantenimiento y Personal de Mantenimiento:

a.
b,
3

Responsable del martenimiento de los equipos del Terminal Portuario.
Instalaran Jas jaibas (clamshells) seglin demande la eperacidn.

Planificar, prganizar y asignar | fos feclrsos necesarios para cualquier desperfecto
que demanden |as.maquinarias durante la operacion,

. Mantener ia segun_dad, calidad de las maguinarias y otros aspectos en tado

momento durante las operaciones.
Coordinard con el Coardinador de’Naves tos cambios.te maniobra durante la
Operacidn,

3.4 Jefe de Control Operacional

a.

Supervisar las funcionies de los Auxiliares de Operaciones.

Cumptir el desarrollo del presente procedimiento

Revisar y actualizar mejoras del procedimienta acérde con jas necesidades del
mercado y servicios.

Es-réspansable de la supervision y ejécucian de la nombrada del Operador de
Balanza.

Controfar las funciones def Controlador de Flujo de Camiones y Mopitor.

Controlar la conservacién de lfos archivos y/o registros de fas operaciones del
terminal,

35 lefe de Seguridad y Salud. Ocupaciona'l y/o personal de $50

a.

Verificar que todo el personal involucrado desarrolle las operaciones bajo las
medidas de SSO estabiecidos en el presente procedimiento y.efectuar las acciones
correspandientes. cuando se observen desviaciones, garantizando la seguridad de
las operaciones.

Paralizar |a actividad cuando se detecte un riesgo potencial de suffir.un accidente.
Verificaral personal que esté involucrado en la operativa de chatarra, utilice fos EPP
cofrespondientes v correctamente, asi como los equipos adecuados para el
desarrollo de sus funciones,

‘3.6 Ingeniero Ambiental

a.

b.

Verificar que los controles ambientates se eéjecuten de acuerdo al presente
procedimiento.

Coordinar con el la jefe de operaciones / Jefe de Control de Operacianes /

‘Coordinador de naves para el levantamiento de abservaciones productos de |a

verificacion de los controles ambientales en campo,

‘Emitir un informe de inspeccidn si amerita a ralz de. reécurrencias en observaciones

productos deé las verificaciones de tontroles ambientales en campo.

2 3.7 Analista de Operaciones:
a.  Cumplir el desarrollo del presente procedirniento;
b. tnformara su jefatura inmediata sobre cualquier novedad relacionada con las.

‘eperaciones.

¢. Esresponsable de generar la Solicitud de Servicio Portuario (SSP) y posterior

liguidacidn,

d. Esresponsable de publicar la infarmacién en la pé‘g_ina‘ web, actualizar

diariamente y cuando sea necesario la Situacidn de Puerto.
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e, Esresponsable de supervisar que'sé proporcionen los formatos oficiales del
terminal,

3.8. Auxiliar de Operaciones:

a. Cumplir el desarrollo del presente procedimienta.

b. informar-a su jefatura inmediata sobre cualquier novedad relacionada con las
operaciones.

¢. Cumplird las instrucciones que dei Coordinador de Naveés, Jefe de-Operaciones y
Jefatura de Control Operacional. '

d. Asistird al Analista de Operaciones en generar la Solicitud de Servicio Portuario
(SSP) y posterior liguidacion. _

e. Asistird al Anafista de Opeiaciones en publicar la inférmacidn en la pagina wab,
actualizar diariamente ¥ cuando sea necesario la Situacién de Puerto.

f. Proporcionar los formatas oficiales de! terminal.

.. Manteneractualizadas las estadisticas y-enviar los reportes internos y externos.

h. Controlar el inventario del Depdsito Temporal y almacenamiento.de mercancias,

i. Recepcionary despachar de mercancias almacenadas o por almacenar en fas
zonas o almacenes. '

- Apovyar al Coordinador de Naves en trimites y comunicaciones con fos usuarios,
agentes.maritimo.y clientes. _

k. Apoyar en las maniobras de amarre y desamarre segon las-instrucciones del
Coordinador de Naves, en caso sea necesario.

3.9 Coordinador de Naves:
a, Supervisar las operaciones de la nave acerde con las instrucciones impartidas
por la lefatura de QOperaciones:
b, Informar a su jefatura inmediata sobre cualquier novedad relacionada con las.
operaciones.
t; Coordinar y distribuir el personal para las operaciones.
d. Coordinar con la tripufacién de la nave. para realizar los trabajos.

3.10 Operador de Eguipo Multifuncional:

&, Verificar la maquina para el buen desempefio antes, durante y después de la
operacion,
Cumplirlas instrucciones del Coordinador de Naves.

¢. informar a su jefatura inmediata sobre cualquier novedad relacionada ¢on fas
Operaciones.

d. Lievar él control de los tiempos de trabajo,

e. Apovyaren las maniobras de amarre y desamaire seglin las instrucciones del
Coordinador de Naves.

3.11 Controlador de Flujo de Camiones:

3. Verificara el rotulado de acuerdo a fa cperativa,
e b. Ordena, guia y registra a los camiones seglin operativa en el ante Puerto.
m..hzﬁ c. Cdntrol de trabajos de manteo.

-Controlar ef tiempo de estadia de los camiones
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b. €antrol de tiempo de estadia de camicnes en 2ona de espera y z0na aperativa.
c. Solicitar a accesos en ingreso de camiones en base a las necesidades de Ia
gperativa.

3.13 Operador de Balanza:
a. Informar a su jefatura inmediata’ sobre cualquier novedad relacionada con las
operaciones,
Pesar los tamiones y registrar los datos correspondientes.
¢. Cumplir todas las instrucciones del Jefe de Contral Operacional.

3.14 Gavieros:

a. Cumplirtodas las instrucciones del Coordinador de Naves,

b. Informar a su jefatura inmediata sobre cuafquier'novedéd relacionada con las
operacionas,

. Atender efamarre; desamarre y otros movimientos de cabos segiin instfuccion
Coordinador de'Naves o Jefe-Operaciones,

3,15 Personal Proteccidn:
a. Verificar que los vehiculos y conduictores estén registrados en-el sistema para su
ingreso correspondiente,

b. Informar al personal de-operaciones y a su jefatura inmediata-cualquier novedad
sobre las operaciones.

3.16 Capataz:

Cumplen las instrucciories del Coordinador de Naves.

Hacen cumplir la nombrada del trabajador portiario.

Recibir y entregar el material de izaje y herramienta.

Revision de la zona de trabajo e informar al Coordinador de Naves de cualquier
novedad relacionada a las operaciones.

o0 oW

-3_.'1_7 Gruero:

a. Manejar [a grita de la nave, seg(in las.instruccicnes del Coordinador de Naves o
Capataz.

3.18 Tarjador:
a. Tarjar los camiones, mercancia que se descarga, controlan la 58P y la-bodega.

b. Controlar los tiempos de hera de gancho y eventos gue ocurren en la bodega o
grua

Estibador:
a. Cumplir las instrucciones del Coordinador de Navesy Capataz.

Agente Maritimo:

Es responsable de enviar al drea de Operaciones del TPPARACAS la carta de
anuncio de nave {solicitud de atrague),

Brindara las caractetisticas de la nave y otros documentaos- necesarios para
planificar las operaciones.

. & El Agente Maritimo solicita atraque con 48 horas de anticipacion al arribode la
T nave.
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d. Solicitan el servicio correspondiente {SSP).

3.21 Agente de Aduana;
a. Entregan los documentos que sustentan la importacidn y solicitan el servicio
correspondiente (SSP).
b. Confirman €| levante aduanero,
L. Ingresard al sistema la relacion de camiones y conductores.

3.22 Proveedor de méquiinas:
a.. Suministrard el servicio de mdquinas (cargador frontal, excavadora, tractor,
graa, montacarga, et¢.) para los fines que sea conveniente abordo v en muelie.o
ZOoNa en caso sea necesario.

3.23 Transportistas:
a. Garantizar que el vehiculo cumpla los esténdares de segyridad. requeridos.
b. Debera cumplir el Reglamento de infracciones ¥ Sanciones
¢. Transportar la mercancia y cumplir las instrucciones def personal de
operaciones.

3.24 Tripulacidn de ta nave;

a. Coordinar-con el Caordinador de Naves las labores a realizar.
b. Velar ia buena operatividad de la nave en general {maquinas, giuas, bodegas,
luces, ‘accesos, cabos, cubiertas y otros).

3.25 Surve_y_ar:

8. Representa al Usuario.o nave, quien actia con perite especializado en
inspecciones y otros en caso sea necesario.

4  REFERENCIAS LEGALES Y OTRAS NORMAS:

a. Reglamento de Operaciones de Terminal Pofiuario Paracas S.A.

b.Reglamento Interno de Seguridad y Salud en e Trabajo.

c. Reglamiento Interno de Trabajo.

d.Reglamento.de Infracciones y Sanéiones,

e. Normas ISO 9001:2015; 1SO 14001:2015; OHSAS 18601:2007; BASC y Estdndar BASC v5.
£, Plan de Emergencia.

5 SIGLAS Y DEFINICIONES:

Eas N
s

=
-
Arac,

irat Portuarip &

a. TPPARACAS: Terminal Paortuario P'aracas'Sociedad Andnima.

i
5

portuarios, operadores turisticosy en general todas las personas que utitizan ef terminal
o reciben servicios de éstos.
¢. $SP: Solicitud de Servicio Portuario.
d.MANIFIESTO: Documento en el cual se- detalla la relacion de. las mercancias que
constituyen la mercancia de un medio o una unidad de transporte, y expresa los datos
comercigles de las mercancias, numeracién que se asigna d cada viaje internacional de la
‘. JNave.

ok

e
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. ACTA DE MANIOBRA: Decumento oficial donde se registra informacion de ia operacidn
de Amarre o' Desamaire de la nave.

f. 5G: Sistema integrado de Gestion,

E. FERTIl.iZANTEAGRANEL ‘Urea, Nitrato, Fosfato, nitrato de potasio, cloruro de- potasio, y
demas,

6 PROCEDIMIENTO DE:

6.1 DESCARGA Y DESPACHO DE FERTILIZANTE:

6.1.1

6:1.2

6.1.3

6.1.4

Previo a toda iniclo de operacitn, cambio de jornada, cambio de gria o de hodega
o bahia se realizard una inspeccién conjuntamente entre el Jefe -de Operaciones o
Coordinador de Naveso Capataz y la Tripulacién de la nave en la cual se evidenciara
que existen todas fas garantias para el desarfollo hormal de las operaciones, la
seguridad de- los trabajadores, la calidad del servicio. y el tuidado del media

ambiente; por tanto el Terminal Portuario Paracas S.A. no iniciard operaciones e

inclusive tendré la potestad de ordenar el desatraque de una nave; siendo asumido
a cuenta y riesgo por el responsable que '?nCUmpIa,- na subsang, no implemente o
no.regularice los siguientes casos: '

Despuésque el Prictico da conformidad que fa maniobra de amarre estd concluida,
estara en responsabilidad de ia tripulacién velar gue [as amarras trabajen acorde a
las operaciones y aplicaremos el parrafo. anterior {6.2.1), cuando las espfas de la
nave no estén apropiadametite amarradas.

A fin detallas el articulo 8.4.5 del REOP cuando la estiba abordo. no. brinde (as
garantias de seguridad a la vida humana o desperfectos imputablesa la nave:

Accesos inapropiados (sin escalaso escalas deterioradas, espacios abiertos entre
las escotillas o cubiertas, mercancia cod altura sin punto de anclaje y superficies
con derranies de lubricantes u otros).
Espacios estrechos entre mercancias o a las estructuias de la nave.
Cuando. ne tengamos ituminacién apropiada en las bodegas o zonas de trabajo-
ahordo; asi como también los accesos hacia la mercancia deben ‘garantizar un
trdnsito segure,
Cuandg las grﬁas presenten fallas de cualquier indole y no tierien una reparacion
pronta.
Cuando la mercancia llegué ‘dafiada y no exista una instruccion. por parte-del
Usuario, la cual nos permita manipular la mercancia sinque los mismos a posterior

del manipuleo nos generenun reclamo por deterioro mayor a fa condicion de arribo

de la mercancia, aplicando lo estipulado en el articulo 8.4.5 del REQP.,

siguientes detalles:
Cuando la mercancia fo venga de_bi'da_me_n_te clasificada por tipo, por
‘conocimiento de embargue y Usuarios.
Cuando la'mercancia no brinde los espacios necesarios.para que el personal
de estibia pueda colocar ¢l material de izaje para la. descarga de la misma

Fecha de itima actualizacion; 15/05/2019 Pégina & de 10
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6.1.5

6.1.5
6.1.7
6.1.8
6.1.9
6:1.10
6.1.11
6.1.12

6.1.13

6.1.14
6.1.15
6.1.16

6.1.17

6.1.18

fa

ERS

(como: eslingas, estrobos, grilietes, cables, cadenas, entre otros.), én ese caso
la mercaderia debefd venir obligatoriamente con su propio material de izaje.

¢, Cuando se observe que el material utilizado como empaque en la mercancia,
es material defectuoso.

d. Por falta o deficiencia de equipos o aparejos especificados de la.nave.

e. Durante la operacion de Ia nave ¢uando el Agente Maritimo. no cumpla en

asignar los vehiculos para el retiro de los residuos que obstruyan las.
operaciones o genere una condicién insegura para el medio ambiente

(aclarando que no-es al finalizar las operaciones; ya que es labor de! terminal
o quien realiza la estiba, e! dejar el bugue y muelle en las mismas condiciones
iniciales).
Ef Jefe de Operaciones.o Gererite de Operaciones serdn responsable de evaluary
tomar la decision inmediata de ordenar el desatraque de Ja nave siempre y caando
tengamas otra nave en bahia esperado por muelle ¥ que cumpla con todas sus
a_utbri'za_cidnes para trabajar,
Asi como también _Ios'écce:;os hacia la mercancia: deben garantizar un trdnsito
Seguro
Coordinador de Naves ¢oordinard coh la tripulacion {a secuencia de descarga
acorde con los planosrecibidos,
Coordinador- de Naves verificara que todos los puestos estén .cubiertos
{Maquinas, equipos, personal y herramientas).
El Coordinador de Navesy Capatazo Personal S50 verificardn que todo el personal
cuente con todos sus EPP’S correspondientes para la labor a realizar,
El Operador Multifuncional trasladara y colocara la tolva frente a [a gria
correspondiente con el moritacarga.

Los Estibadores u Operadores de Equipo Multifuncional colocaran Tas mantas de_

proteccidn al costado del buque hacia el muelle.

Personal de Manteaimiento instalaran los equipos y las jaibas, segin demande la
operacién,

'El Coordinador de Naves o Capataz coordinara con la tripulacién para la apertura
y-cerrado de tapas {mecanicas) y en caso sean pontones seran manipulados por
los Estibadares.

Coordinador de Naves o Capataz solicitaradn el ingreso de camiones al personal de
proteccién.

Monito_r- procedera a activar las solicitudes de servicio poituario {55P) en base al
plano de estiba y working Program (WP} dei Jefe de-Operaciones.

El Controlador de Flujo de camiones procede a registrar ias unidades por solicitud
de Servicio Portuatio (SSP) para el ingresc a.la operativa.

ElOperador de Balanza procede a registrar [a informacion y pesar el vehicule, en
coordinacién con et Coordinador de Naves o Capataz quienes confirmarén | SSP
que corresponde.

Monitor registrara el tiempo-de inicio e ingresc a zona de espera de las unidades

. ycontrol del tiempo de estadia de las unidades en la zona operativa. {30 minutos}
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6.1.22

6.1.23

6.1.24

6.1.25
6.1.26
6.1.27
6:1.28

6.1.29

6.1.30

6.1.31

6.1.32

S~ Ll

£l Gruero operard la gria abordo para-coger la mercancia a granel con la jaiba,
luego-colocara la misma sobre la tolva y abrira el equipo; en caso se-esté utilizando
una jaiba no autqmét_ica el gruera coordinara.con el estibador asignado para que
realice la apertura.

En caso la jaiba ya no tenga alcance de coger mercancia, el Coardinador de Naves
dard la ins_trucc'ién de ingresar el catgador frontdl o excavadora a la bodega para
proceder con-el barrido de la bodega,

£ Estibador enganchard la méquina para dejarla abordo y luego {a desenganchard
en bodega para que inicie sutrabajo.

Ei Operador Multifuncionat mantendra comunicacion constante con é! Gruero y
Coordinador de Naves o Capataz, pard coofdinar I:a_-secuenc_ia de descarga interna
&n I3 bodegs y garantizar (a seguritfad de la operacion.

Ef Estibador pracederd-a apoyar en el barrido de bodega para que la maguina lo
acopie con mayor facilidad.

El Tarjador utilizando &l dispositivo portétil ingresard los datos:en el mismo .y le
dard la confarmidad al Conductor para que se dirija a balanza.

En caso se exceda ef peso o faltante el Conductor Ip podra verificar en Ja balanza
3 y se trasladard a la zona de carga y descarga,

El Operador de Balanza utilizando el dispositivo portatil en muelle procederd a
verificar Ja informacitn def camion y fo pesara.

Et Conductor se aproximara a la garita de control para la revision de salida ¥
entregard el ticket de pesaje; en caso que el personal de proteccion este
utilizando el dispositivo portatil ingresard los datos en el mismo y le dard fa

conformidad.

Personal de manteo del Terminal realizard el manteo de la mereancia para antes
de su salida del terminal, para ello Io realizard en-la zona de manteo o trincado
asignada, lo cual serd verificado por el personal de Control de Flujo Operativo,

Solo'en el caso que las operaciones generen o se encuentrén a bordo-d_e_.'la-nave

residuos por la destrinca, mermas de descarga y otros progios de la misma, ser
responsabilidad del Agente Maritimo el de asignar un vehiculo. con las
autorizaciones vigentes para proceder el retirar los residuos del terminal, por lo
cual el Auxiliar de Operaciones deberd confeccionar una tarja.con el detalle de Jos
residuos.que se estan-evacuando.

En caso ocurra un incidénte; accidente o évento no deseado de cualquier indole
{ejemplo: derrame de hidrocarburos, incendios, falla dé maquinas / camiones,
colision u otros), sé aplicard lo establecido en el plan. de emergencia o
contingencia correspondiente {aplica para todos los procedimientos del presente
documento).
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6.2 DE ALMACENAMIENTO (importacidn) Y DESPACHO DE FERTILIZANTE:
En caso se decida almacenar la mercancia se proceders de |a siguiente manera:

6.2.1 Coordinador de Naves dard la instruccion .a los Operadores de Equipo
Multifuncionales de Jlevar fa mercangia a la zona asignada.

£.2.2. Los Operadores de Equipoe Multifuncionales procederdn a manipular las
mercancias con las maquinas para.cumiplir con el traslado.

6.2.3 Cuando setengan los camiones asignados para el despacho, Controlador dé Flujo
Operativo registrard las unidades y Monitor solicitara autorizacion al Coordinador
de Naves para el ingreso de los mismos.

6.2:4 Serepetird el punto 6.1.26, 6.1.27 del presente procedimiento.

6.2.5 M_oniic_lr utilizando el dispositivo portatil verificard los datos en el ‘mismo, luego
indicard al conductor hacia la zona donde correspondes &l-carguio.

6.2.6- ElOperador Muitifuncional llenard la tolva del camidn con Ja méquina asignada,

6.2.7  Monitor utilizando el-dispositivo portatil ingresaré los datos en el misme y le dard
1a conformidad af Conductor para que se dirija a balanza.

5.2.8  Se repite los puntos 6.28, 6.29 v 6.30.

6.3 CONSIDERACIONES PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: 5

6.3.1 Calidad de Servigio:
a. Mantener los niveles de servicio y productividad por tipe de mercancia o
‘mejorarlos, a fin atender naves lo més répido y.5eguro posible,.
b. Orientar a los Usuarios para ia adecuada prestacicn de los servicios 'y
satisfaccidn de fos mismos.
6.3.2 Proteccidn:

a. Evitar brechas de proteccion y detectar cualquier amenaza de narcotréfice,
terrorismo u otras actividades ilicitas asociadas a Ia cadena de suministro de
comercio exterior.

b, Ejercer control efectivo en los accesos, brindar las facilidades de acuerdo a
fas normativas legales y procedimientos vigentes, para no interrumpir las
operaciones.

6.3.3 Seguridad'y Salud Ocupacional:

a.  Todo personal de TP Paracas, U_s_uar'ics y proveedores deberan cumplir las
normas vigenites y procedimientes internos, a fin garantizar fa vida y salud
hurnana.

6.3.4 Maedio Ambiente:

a.  Cumplir los pasos indicados en el presente procedimiento. ¥ otros gue
complemente las buenas practicas para el cuidado del medio ambiente, asi
como lo indicado en los controles de las matrices de Aspectos Ambientales
por cads tipo-de producte manipulado por-et terminal y las actividades que

o~ 5@ realizan.
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P.OP.14

DESCARGA, ALMACENAMIENTO y DESPACHO DE

FERYILIZANTE A GRANEL
REGISTROS
Cadigo Nombre del Registro. Responsable.del Tiempo de Conservacion
Control
_ Ticket de peso - Jefe Control de A
- i, s 2 afos.
ingreso Operaciones.
Ticket de peso - salida | Jefe Control de .
o 2 afips
Operaciones
Planos de descarga y Analista de- "
- : T 2 afios
embarque Operaciones
Listado de descarga, Analista de
- embarque o Operaciones 2 afios
mavilizacién
Garta protesto lefe Control de "
- . , -2 afos
Operaciones
R.P.OP,02.42 Nota de Tarja Auxiliar de 2 afios.
Operaciones
Listado final de Auxiliar de "
- R 2 afos
descarga Operaciones
R.P.OP.18. 16 Reporte de gria AUXIQ!E’I‘ de 2 afios
Operacicnes
R.P.OP.18:18 Reporte de jornada _ Aux.llla.u‘r_ de 2 afios
Operaciones
ANEXOS:
Ninguno-

i

9 CONTROL DE CAMBIOS

Titulos / Descripcidn del cambio Susterito del
Capitulos .tambio
' Se actualizé el nombre del puesto de trabajo “Coordinador do
Todo el Operaciones” a “Coordinador de Naves”. Grganigrama
documento | Se agregaron: lefe de Mtto,, Jefe de Control Operacional, Jefe de | Vigente.
S50, Ingeniero ambiental, Monitor, Control de Flujo.
Se modifica el listado de registros de la siguiente manera:
s Se elimina los cédigos de aquellos registros gue son
generados externamente y se elimina los codigos. de los:
registros que-son generados internamente. pero no-se.
considera necesario  codificarlos, todos aquellos:
7 registros  estdn  identificados de acuerdo  al | Mejora Continua
- procedimiento de control de documentos y registros
vigente.
¢ Se cambia el tiempo de conservacion de registros de 5
anos a 2 afios,
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