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1. Introduccion

1.1 Objetivo:

Establecer un conjunto de procesos y pasos para la creacion, revision, aprobacion y control
de documentos (Protocolo, Instructivo, Manual, etc), dentro del Sistema de Gestién de
Calidad del Laboratorio Quimico Metalurgico de Compafiia Minera Lomas Bayas, con el fin
de garantizar la calidad, consistencia y actualizacién de la documentacion.

1.2 Alcance:

Este procedimiento a aplica a todas las actividades y procesos del Laboratorio Quimico
Metalurgico de compafiia Minera Lomas Bayas que afectan la calidad de los resultados de
las pruebas y servicios proporcionados a los clientes.

1.3 Referencias:

Se hace referencia a todos los documentos relevantes del sistema de gestion de calidad,

incluyendo normas aplicables y procedimientos especificos del Laboratorio Quimico
Metalurgico de Compaiiia Minera Lomas Bayas.

2. Creacion de Documentos

2.1. Identificacion de la necesidad de un nuevo documento.

Se realiza una evaluacion de las necesidades documentales, considerando cambios en
procesos, procedimientos o nuevas politicas a aplicar en el Laboratorio Quimico
Metalurgico de Compania Minera Lomas Bayas.

2.2. Designacién del responsable.

Se asigna un responsable por parte de la Jefatura o Supervision del Laboratorio Quimico
Metalurgico de Comparfiia Minera Lomas Bayas para la elaboracién o redacciéon del
documento.

2.3. Elaboracién del documento.

Se elabora o redacta el documento siguiendo las directrices establecidas en el Manual de
Calidad y otros documentos procedimientos o instructivos del Laboratorio Quimico
Metalurgico de Compania Minera Lomas Bayas aplicables.

2.4. Revision del documento por parte del responsable.

Es la jefatura o la supervision es la responsable verifica la exactitud y coherencia del
contenido, asi como la conformidad con los requisitos segun el Mnaual de Calidad del
Laboratorio Quimico Metalurgico de Compariia Minera Lomas Bayas.

2.5. Revision por el equipo relevante.

Se involucra a las partes interesadas pertinentes para revisar y proporcionar comentarios
sobre el documento, realizando la respectiva difusion del cambio realizado.
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3. Modificacion de Documentos:

3.1. Identificaciéon de la necesidad de revision.

Se establece por parte de la jefatura o supervisién del Laboratorio Quimico Metalurgico de
Compafiia Minera Lomas Bayas un programa de revision regular de todos los documentos
del area para asegurar su vigencia y revision.

3.2. Designacion del responsable de revision.

Se asigna un responsable para la revisién del documento, quien puede ser el mismo autor
0 un nuevo revisor competente en la materia.

3.3. Revision del contenido y actualizacion.

Se verifica la relevancia del contenido y se actualiza el documento segun sea necesario.
3.4. Validacion de cambios.

Los cambios realizados por el personal de Laboratorio Quimico Metalurgico de Compafiia

Minera Lomas Bayas se validan para asegurar que cumplen con los requisitos requeridos
bajo nuestro plan de Calidad.

4. Aprobacion de Documentos:

4.1. Aprobacién por parte de la direccion.
La jefatura del Laboratorio Quimico Metalurgico de Compariia Minera Lomas Bayas revisa
y aprueba el documento.

5. Control de Documentos:

5.1. Numeracioén y codificacion.

Cada documento se numera y codifica de manera Unica para facilitar su identificacion. La
codificacion es asignada mediante el ingreso del documento a el intranet de la Compainia
Minera Lomas Bayas (plataforma Sharepoint).

5.2. Actualizaciéon de Documentos.
Se actualizan los registros del sistema para reflejar cualquier cambio o actualizacién en la

documentacion registrados en el Laboratorio Quimico Metalurgico de Compafiia Minera
Lomas Bayas.
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