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1
OBJETIVO
Establecer los lineamientos para controlar los registros del sistema de gestión.   Este control implica, la identificación, almacenamiento, retención, recuperación, protección y disposición de los registros del sistema de gestión.
2
ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades, procesos, funciones y áreas comprendidas dentro del sistema de gestión.
3
RESPONSABILIDADES

Todo el personal de CLI PROYECTOS S.A.C. es responsable 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
DESCRIPCIÓN

4.1
IDENTIFICACION DE LOS REGISTROS

Todos los registros se identifican a través del título o nombre del documento, éste es el principal criterio de identificación el cual pretende indicar la información que proporciona el registro sea cuál sea su medio de soporte.
4.2
ALMACENAMIENTO, PROTECCION Y RETENCION DE LOS REGISTROS

Los usuarios son los responsables de almacenar sus registros y protegerlos cuidando la integridad de la información ya sean física en archivadores y/o digital en la Web de CLI.
Todos los documentos que los usuarios consideren que deben ser protegidos, deberán guardarlos en la carpeta BKP_SISTEMAS, ya que se realizan copias de seguridad de esta carpeta, junto con toda la información que maneja la empresa.
Los usuarios son los responsables de retener los registros en lugares seguros. El Asistente de Sistemas Informáticos es el responsable de ejecutar como mínimo una vez a la semana las copias de seguridad de toda la información que se maneja en la empresa y que contiene los documentos y registros del sistema de gestión.
4.3
RECUPERACION Y ACCESO DE LOS REGISTROS

El interesado en recuperar un registro del sistema de gestión, debe estar autorizado por el usuario responsable de almacenar dicho registro. 

Para acceder a los registros debe considerarse la forma de archivo establecida por el usuario.
4.4
DISPOSICION DE LOS REGISTROS

Los usuarios son los responsables de disponer o eliminar los registros cuando lo consideren necesario, después que cumplan un año de conservación, salvo aquellos con requerimientos legales, conservándolos como mínimo 3 años y se debe contar con la autorización escrita de la Gerencia General.

5
REFERENCIAS
Este procedimiento no hace referencia a registros.
6
CONTROL DE CAMBIOS

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

6.1. En el ítem 4.2 se ha agregado el párrafo que indica que: 
Todos los documentos que los usuarios consideren que deben ser protegidos, deberán guardarlos en la carpeta BKP_SISTEMAS, ya que se realizan copias de seguridad de esta carpeta, junto con toda la información que maneja la empresa.

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. 

