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EL ARTE DE LA LOGISTICA

Control de Documentos

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para controlar la informacion documentada. Este control
incluye la elaboracion, revision, aprobacion, publicacion y actualizacién de los documentos.

2. ALCANCE

Es aplicable a todos los documentos requeridos por el Sistema Integrado de Gestion de la
empresa, tanto los generados internamente, como los de origen externo.

3. RESPONSABILIDAD

» Los usuarios de los documentos son los responsables de cumplir y hacer cumplir el presente
procedimiento.

» La Gerencia es responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.
4. ABREVIATURAS

» SIG: Sistema Integrado de Gestion (ISO 9001, BASC, OEA, ISO 37001, Medio
ambiente, Seguridad Salud en el trabajo y Responsabilidad Social).

» SOP: Standard Operating Procedure (Procedimientos Operativo Estandar para
operaciones).

» NTP: Norma Técnica Peruana.
5. REFERENCIAS

PRO-SIG-001 Elaboraciéon de Documentos

Norma Internacional ISO 9001:2015: 7.5.3, 8.5.6.

Norma Internacional 1SO 9000:2015: 3.8.2, 3.8.5, 3.11.2

NTP-ISO 37001:2017 - 1SO 37001:2016: 7.5.3.

Norma Internacional BASC V05 - 2017: 7.2.2, 7.2.3,

Resolucién de Intendencia Nacional N° 35-2016-SUNAT/5F0000

Ley 27983 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento de la Ley 29783 y sus
modificatorias.

VVVVVYY

6. DEFINICIONES
6.1. Informacidén: Datos que poseen significado.
6.2. Documento: Informacién y su medio de soporte.

6.3. Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y/o eficacia del
tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos

6.4. Website de CLI: Sitio Web de CLI organizado para contener toda la informacion que CLI
ofrece a sus asociados de negocios y personal propio.
7. CONDICIONES GENERALES

7.1. Existen dos tipos de documentos controlados:

a) DOCUMENTO VIGENTE; es aquel documento que permanece en uso y esta publicado en
el Website de CLI.
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b) DOCUMENTO NO VIGENTE; es aquel documento que ha sido reemplazado por una
nueva version y/o ha dejado de ser aplicable al SIG, y aparece en la categoria No
Vigentes.

7.2. Los usuarios tienen acceso a todos los documentos autorizados a través del Website de CLI.
En este lugar los documentos permanecen legibles, actualizados y son facilmente
identificados por medio de un titulo.

7.3. Se cuenta con una Lista Maestra de documentos, el cual indica todos los Politicas,
Manuales, Reglamentos, Planes, Programas, Procedimientos, SOP’s, instrucciones y
formularios documentados del Sistema Integrado de Gestion.

7.4. Ademas, se controla y maneja una Lista Maestra de Documentos Externos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Elaboracion de documentos

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

El personal puede elaborar un documento, redactandolo en los procesadores de
texto utilizados en la empresa, como lo indica el procedimiento de PRO-SIG-001
Elaboracién de Documentos.

Todo documento generado por la empresa debe ser escrito en el idioma espafiol,
para asegurar que sea legible y entendible a todo el personal que lo utiliza.

Todo documento del sistema de gestidon se identifica con un nombre, este es el
principal medio de identificacion. En el caso de los procedimientos, tienen 2
enfoques: los procedimientos del sistema de gestion y los procedimientos operativos
y son numerados para facilitar su identificacion.

El documento es enviado al &rea de Calidad via correo electrdnico.
El area de Calidad realiza una revisiéon preliminar del documento con el fin de

asegurar que contenga las pautas necesarias de la actividad que se quiere
establecer, asi como los controles y los registros necesarios.

8.2. Revision y aprobacion de documentos

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

Concluida la etapa de elaboracion el area de Calidad somete al documento al ciclo
de revision. Los Manuales, Procedimientos y SOP se someten a un ciclo de revision.

Los formularios son aprobados por el responsable del area.

Cuando un documento se somete a un ciclo de revision, se generard una nueva
version. Los documentos se empiezan a numerar desde el 00.

El ciclo de revision consiste en definir la secuencia de revisores por los que pasara el
documento hasta su aprobacion. El documento podra ser modificado por el revisor.
Una vez completada la revisién, el documento pasard automaticamente al siguiente
revisor hasta completar el ciclo.

Por lo general, el ciclo de revision tiene la siguiente secuencia:

a) Elaboracion: desde cualquier nivel de la organizacion.

b) Revisién: la primera revisiéon es del Jefe de Seguridad y/ Calidad, Supervisor
y/o Coordinadores, luego son revisados por los Jefes o Gerentes del area que
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8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

les corresponde la aplicacién del documento. Un revisor puede ser al mismo
tiempo elaborador.

c) Aprobacién: Toda la documentacién en referencia al Sistema Integrado de
Gestidn, es aprobada por la Gerencia General.

En la caratula del documento aparecen en orden los nombres de las personas que
integraron el ciclo de revision, siendo el Gltimo nombre el del aprobador.

Los documentos del sistema deben ser revisados como cada 02 afios o cuando
sea necesario, para asegurar su aplicabilidad y registrado en la revisién gerencial
del sistema.

Una vez aprobado el documento y con el propésito de identificar el estado de las
ediciones vigentes, el area de Calidad publica el documento en la WEB de CLI;
identificando en el nombre del archivo, la edicién correspondiente.

8.3. Publicaciéon y Control de los documentos

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

El area de Calidad comunicara a los usuarios la existencia de un nuevo documento
0 una nueva version del documento aprobado, via correo electrénico, procediendo a
publicar el documento en el Website de CLI.

Cuando se descargan del Website de CLI y se imprimen, estos documentos seran
identificados como “COPIA NO CONTROLADA” existiendo sanciones debido a su
mal uso.

Todas las impresiones de los documentos son consideradas copias no controladas,
y sus vigencias deben ser validadas con la edicidn que figura en el Website de CLI.

En los casos que el personal por la naturaleza de su trabajo no disponga de un
equipo de cémputo y requiera de copias de los documentos, el area de Calidad
autorizara la forma y medio de su entrega al solicitante, mediante el formulario de
Control de entrega de Copias no Controladas FOR-SG-025.

En el &rea de Calidad se mantienen los documentos originales, con las firmas de las
personas que elaboraron, revisaron y aprobaron los documentos.

La identificacion y control de los documentos externos se realiza en la Lista Maestra
de Documentos Externos FOR-SIG-044.

Cuando corresponde, el area de Calidad trasladard la version anterior del
documento a la categoria No Vigente.

El Gerente General, Jefe de Seguridad y Calidad y el Supervisor de Sistemas
tienen facultades administrativas para eliminar documentos. El area de Calidad son
los encargados de eliminar las versiones no vigentes del Blog de CLI que se
encuentra en el Website.

En la carpeta de “No Vigentes” y/o “Obsoletos” debe figurar como minimo la
penultima edicién, con la finalidad de comparar los cambios en caso se requiera.

8.4. Actualizacion de los documentos

8.4.1.

8.4.2.

Si se requiere modificar un documento vigente, las observaciones deben ser
remitidas al area de Calidad, quien consultara con los revisores antes de iniciar un
nuevo ciclo de revision y proceder segun lo dispuesto a partir del item 8.2

Los cambios en los documentos se identifican al final del mismo, bajo el titulo de
CONTROL DE CAMBIOS y adicional a ello se identifican mediante Negrita y
Cursiva.
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9.

9.1.

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

8.4.3. No seran considerados cambios las faltas ortograficas, correccién de la numeracion
0 cambios en palabras que no modifiquen en esencia el sentido de la oracion.

8.4.4. La documentacion del sistema debe encontrarse protegida y se deben realizar
copias backup de la informacién diariamente.

CONTROL DE CAMBIOS

Se ha agregado el siguiente punto en el item 3. RESPONSABILIDAD: La Gerencia es
responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

Se ha modificado el item 4. ABREVIATURAS

» SIG: Sistema Integrado de Gestion (ISO 9001, BASC, OEA, ISO 37001, Medio
ambiente, Seguridad Salud en el trabajo y Responsabilidad Social).

» SOP: Standard Operating Procedure (Procedimientos Operativo Estandar para
operaciones).

> NTP: Norma Técnica Peruana.
Se ha modificado el item 5. REFERENCIA

Norma Internacional ISO 9001:2015: 7.5.3, 8.5.6.

Norma Internacional 1SO 9000:2015: 3.8.2, 3.8.5, 3.11.2

NTP-ISO 37001:2017 - 1SO 37001:2016: 7.5.3.

Norma Internacional BASC V05 - 2017: 7.2.2, 7.2.3,

Resolucién de Intendencia Nacional N° 35-2016-SUNAT/5F0000

Ley 27983 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento de la Ley 29783 y
sus modificatorias.

YVVVVYY

Se ha modificado el item 7.5.: Se cuenta con una Lista Maestra de documentos, el cual
indica todos los Politicas, Manuales, Reglamentos, Planes, Programas, Procedimientos,
SOP’s, instrucciones y formularios documentados del Sistema Integrado de Gestion.

Se ha modificado el item 8.1.4.: El documento es enviado al area de Calidad via correo
electrénico.

Se ha modificado el item 8.1.5.: El &rea de Calidad realiza una revision preliminar del
documento con el fin de asegurar que contenga las pautas necesarias de la actividad que se
quiere establecer, asi como los controles y los registros necesarios.

Se ha modificado el item 8.2.1.: Concluida la etapa de elaboracion el area de Calidad
somete al documento al ciclo de revision. Los Manuales, Procedimientos y SOP se someten
a un ciclo de revision.

Se ha modificado el item 8.2.3.: Cuando un documento se somete a un ciclo de revision, se
generara una nueva version. Los documentos se empiezan a numerar desde el 00.

Se ha modificado el item 8.2.5.:

- b) Revision: la primera revision es del Jefe de Seguridad y/ Calidad, Supervisor y/o
Coordinadores, luego son revisados por los Jefes o Gerentes del area que les
corresponde la aplicacién del documento. Un revisor puede ser al mismo tiempo
elaborador.

- ¢) Aprobacion: Toda la documentacion en referencia al Sistema Integrado de
Gestion, es aprobada por la Gerencia General.
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10.

9.10.Se ha modificado el item 8.2.7.: Los documentos del sistema deben ser revisados como
cada 02 afios o cuando sea necesario, para asegurar su aplicabilidad y registrado en la
revision gerencial del sistema.

9.11.Se ha modificado el item 8.2.8.: Una vez aprobado el documento y con el propdsito de
identificar el estado de las ediciones vigentes, el area de Calidad publica el documento en
la WEB de CLI; identificando en el nombre del archivo, la edicion correspondiente.

9.12.Se ha modificado el item 8.3.1.: El area de Calidad comunicara a los usuarios la existencia
de un nuevo documento o una nueva version del documento aprobado, via correo
electrénico, procediendo a publicar el documento en el Website de CLI.

9.13.Se ha modificado el item 8.3.4.: En los casos que el personal por la naturaleza de su trabajo
no disponga de un equipo de cédmputo y requiera de copias de los documentos, el area de
Calidad autorizara la forma y medio de su entrega al solicitante, mediante el formulario de
Control de entrega de Copias no Controladas FOR-SG-025.

9.14.Se ha modificado el item 8.3.5.. En el area de Calidad se mantienen los documentos
originales, con las firmas de las personas que elaboraron, revisaron y aprobaron los
documentos.

9.15.Se ha modificado el item 8.3.7.: Cuando corresponde, el area de Calidad trasladara la
version anterior del documento a la categoria No Vigente.

9.16.Se ha modificado el item 8.3.8.: El Gerente General, Jefe de Seguridad y Calidad y el
Supervisor de Sistemas tienen facultades administrativas para eliminar documentos. El
area de Calidad son los encargados de eliminar las versiones no vigentes del Blog de CLI
que se encuentra en el Website.

9.17.Se ha modificado el item 8.3.9.: En la carpeta de “No Vigentes” y/o “Obsoletos” debe
figurar como minimo la penultima edicion, con la finalidad de comparar los cambios en caso
se requiera.

9.18.Se ha modificado el item 8.4.1.: Si se requiere modificar un documento vigente, las
observaciones deben ser remitidas al area de Calidad, quien consultara con los revisores
antes de iniciar un nuevo ciclo de revision y proceder segun lo dispuesto a partir del item
8.2

9.19.Se ha modificado el item 8.4.2.: Los cambios en los documentos se identifican al final del
mismo, bajo el titulo de CONTROL DE CAMBIOS y adicional a ello se identifican
mediante Negrita y Cursiva.

9.20.Se ha modificado el item 8.4.4.: La documentacion del sistema debe encontrarse protegida
y se deben realizar copias backup de la informacion diariamente.

ANEXOS

10.1.Formulario Control de Entrega de Copias No Controladas FOR-SG-025.




