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1
OBJETIVO
Establecer los lineamientos para controlar la información documentada del sistema de gestión. El control de la información documentada implica la elaboración, revisión, aprobación, publicación y la actualización de ésta.

2
ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades, procesos, funciones, áreas y los documentos del sistema de gestión, tanto los generados por CLI PROYECTOS S.A.C., como los de origen externo.
3
RESPONSABILIDADES

Los usuarios de los documentos son los responsables de cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento. 
El Gerente General es el responsable de revisar este documento, como mínimo una vez al año para asegurar su aplicabilidad.

4
DESCRIPCION

4.1
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS

Para elaborar los documentos se utiliza la Web de CLI, definida por la Gerencia General, de modo que pueda ser publicado en la Web Site y usado en forma general y sea compatible con los archivos anteriores a los documentos.

Todos los documentos generados por CLI PROYECTOS S.A.C. deben ser escritos en el idioma español para asegurar que sean legibles y entendibles a todo el personal que los utiliza.

El Jefe de Seguridad y Calidad es el responsable de revisar el documento preliminar que se ha elaborado, conservando los siguientes lineamientos:

4.1.1 Identificación de documentos

Todo documento del sistema de gestión se identifica con un nombre, este es el principal medio de identificación. En el caso de los procedimientos, tienen 2 enfoques: los procedimientos del sistema de gestión y los procedimientos operativos y son numerados para facilitar su identificación.
4.2
REVISIÓN Y APROBACIÓN DE DOCUMENTOS

Concluida la etapa de elaboración, los documentos se someten a un proceso de revisión por el usuario. En los mismos documentos figura los responsables de la aprobación de éstos.

Todo documento debe ser revisado como mínimo una vez al año para asegurar su aplicabilidad y registrado en la revisión gerencial del sistema.
4.2.1 Identificación del estado de los documentos

Una vez aprobados los documentos y con el propósito de identificar el estado de las versiones vigentes, el Coordinador de Calidad ordena que sean publicados en la Web de CLI, identificando en el nombre del archivo la versión. 
Los números de versión, en los documentos empiezan desde el número 1.
La identificación y control de los documentos externos se realiza en la hoja “Lista Maestra de Documentos Externos”.
4.3 PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS

El Coordinador de Calidad es el responsable de publicar los documentos en la Web de CLI, con la finalidad de asegurar el acceso de éstos en toda la empresa.
Los documentos impresos son considerados como copias no controladas y su vigencia debe ser validada con la versión que figura en la Web de CLI.

4.4
DOCUMENTOS OBSOLETOS
Los documentos obsoletos son aquellos que posteriores a una actualización quedaron fuera de vigencia; éstos son colocados en la carpeta “Documentos Obsoletos” que se encuentra en la Web de CLI.


En la carpeta de “Documentos Obsoletos” debe figurar como mínimo la penúltima versión, con 
la finalidad de comparar los cambios en caso se requiera.


El Coordinador de Calidad es el responsable de gestionar los documentos obsoletos.
4.4 ACTUALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS

Los cambios en los documentos se identifican en la sección “Control de Cambios” de los mismos documentos, pudiendo ser contrastados con la versión anterior, archivada en la Web de CLI.
Los cambios son administrados por párrafos en el cual se puede realizar modificaciones, eliminaciones o inserciones. Las faltas de ortografía o cambios en palabras que no cambien en esencia el sentido de la oración, no serán considerados cambios.

5 REFERENCIAS

Este procedimiento hace referencia al siguiente registro:

· Lista maestra de documentos externos
6 CONTROL DE CAMBIOS

En relación a la versión anterior, este procedimiento tiene identificado los siguientes cambios:

6.1. Se ha modificado el ítem 4.1 en relación a que el documento será publicado en la Web Site y usado en forma general.

La impresión de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA, se debe validar la edición en el Website de CLI; el mal uso del presente documento se considera como falta grave, cuya sanción es la indicada en el RIT para este tipo de faltas. 

