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PROCEDIMIENTO DE INFORMACION DOCUMENTADA

1. OBJETIVO:

Definir la metodologia para elaborar, identificar, registrar, revisar, aprobar, almacenar, conservar,
distribuir, actualizar, modificar, recuperar y disponer de la informacién documentada.

2. ALCANCE:

El alcance del presente procedimiento de Informacién documentada es aplicable al Proyecto:
CONSTRUCCION DE DEFENSAS RIBERENAS EN SECTOR DEL RIO GRANDE PARTE ALTA Y
BAJA.

3. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9000, Sistema de gestion de calidad — Fundamentos y vocabulario. Version 2015.

¢ Norma ISO 9001, Sistema de gestion de calidad — Requisitos. Version 2015.

e Norma ISO 14001, Sistema de gestion ambiental — Requisitos con orientacién para su uso. Version
2015.

¢ Norma ISO 45001, Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo — Requisitos con orientacion
para su uso. Version 2018.

4. RESPONSABILIDADES:

4.1. Jefe de Calidad:
¢ Revisar el presente documento.
¢ Realizar seguimiento del control y actualizacién de las listas maestras de documentos, a cargo
del DCA.
¢ Realizar capacitaciones referentes al presente procedimiento.
¢ Asesorar al personal respecto a la ejecuciéon de sus procedimientos.
¢ Verificar y controlar la informacién del proyecto.

4.2. Supervisores de Calidad:
e Coordinar con el jefe de calidad la trazabilidad de los documentos.
¢ Controlar que los documentos vigentes se encuentren en el punto de trabajo.

4.3. Administrador de Control Documentario
e Elaborar el presente documento.
» Gestionar la codificacion del proyecto.
* Responsable del control del flujo de informacién
o Administrar el estado de entregables del proyecto
¢ Validar que los entregables cumplen con el estandar documental.
o Distribuir sus documentos para su revision y obtencién de su aprobacion final.
¢ Difundir los documentos aprobados a todas las partes interesadas pertinentes.
¢ Responsable de la actualizacion de las listas maestras.

4.4. Todo el personal:
e Debe cumplir el presente procedimiento.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:
5.1. Informacion Documentada: Son los documentos requeridos para gestionar y establecer el

mecanismo de control de los procesos de INMAC PERU.
5.2. Informacién Documentada Externa: Documentos relacionados al proyecto que pueden ser normas
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técnicas, leyes, manuales de operacion de equipos, entre otros.
5.3. Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades

realizadas.

5.4. Formato: Medio sobre el cual se almacenan datos y/o informacion cuando el formato contiene
datos y/o informacién se convierte en registro.

5.5. Titulo: Indica con que nombre se conocera el documento.

5.6. LMR: Lista Maestra de Registros.

5.7. LMDI: Lista Maestra de Documentos Internos.

5.8. LMDE: Listado Maestro de Documentos Externos.

5.9. LDD: Lista de Distribucion de Documentos.

5.10. DCA: Administrador de control documentario

5.11. NA: No aplica

DESCRIPCION:

6.1. Edicion de documentos

Tamanho de Papel: Tipo A4
Tipo de Letra: Arial

Tamaiio de Letra: 10.
Espaciado Interlineal: Sencillo

6.2. Identificacion:

6.2.1 Documentos

e Para la informacién documentada de INMAC PERU se hara uso de la caratula y encabezado
designados por el cliente, la cual seran emitidas por la DCA a todas las partes interesadas
pertinentes, para su uso en la realizacion de los documentos.

Nota: Todos los documentos generados para el proyecto seran emitidos al DCA, para su revision
y verificacion de la estructura de los documentos.

Consideraciones generales:

Elaborado/Revisado/Aprobado: Nombre de la persona

Cédigo: Ver item 6.3.1

Revision: Seran los correlativos numéricos de las revisiones, empezando en R0OO en
adelante.

Fecha: Es la fecha en que se aprueba el documento.

Debe tener la estructura siguiente:
DD-MM-AAAA

DD = Dia <
MM = Mes =
AA = Afo <
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6.3. Codificacion de Informacion Documentada
6.3.1 Codificacion INMAC PERU

El cddigo de los documentos seguira la siguiente estructura:

XjX-SG - PO — 001
Inicial del proyecto

Inicial del proceso <

Inicial del documento

Correlativo

A

Nota1: Ver anexo 2, para la identificaciéon de iniciales de proceso y documento.
Nota 2: De ser el caso se realizara la codificacion especifica determinada por el cliente.

6.3.2 Codificacion para documentos generales

El cddigo de los documentos generales seguira la siguiente estructura:
XXX - AGC — CA - 001

Inicial del proyecto 4—,

Inicial del proceso

Inicial del documento <

Correlativo

A

6.4. Legibilidad:

e Seguir lo indicado en 6.1, tanto para documentos electrénicos como impresos.

e Los documentos impresos deben estar libres de correcciones / tachones, el responsable de cada
area supervisa el cumplimiento de estas condiciones para todos los registros que le
correspondan.

e Los registros impresos deben ser llenados con lapicero, cuando aplique. Todos los campos deben
ser completados; si no corresponde llenarlos se debe indicar con una linea.

6.5. Elaboracion, modificacidn, revisién y aprobaciéon de informacién documentada:

e La necesidad de Elaborar / Modificar un documento, puede generarse en cualquier proceso a
iniciativa de cualquier integrante.

e El personal que tenga necesidad de modificar un documento debe comunicar a su jefatura
inmediata la necesidad de cambio; con su validacién solicita el editable del documento al DCA,
quien lo enviara via correo electronico en archivo word; cuando el personal termine de modificar
el documento debe entregar a su jefe inmediato para su revision y aprobacién segun
corresponda. El personal que aprueba el documento debe emitirlo como revisién final al DCA, via
correo electronico, para su verificacion en forma posterior actualizacion. En el caso se necesite
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la aprobacion del cliente, el DCA debe emitir el documento para su validacién.

Los documentos deberan contener los siguientes puntos: Objetivo, alcance, referencias,
responsabilidades, definiciones y abreviaturas, descripcion, registros y anexos.

En la segunda pagina de los documentos existe un cuadro (gestién de cambios) donde se
indicara el histérico de la descripcién de las modificaciones, la pagina de las modificaciones, la
revision y fecha correspondiente. Tener en cuenta que solo se registran las 3 ultimas revisiones
realizadas.

En la elaboracion/modificacion de un formato se considera (por ejemplo, fecha, revisién) y los
medios de soporte (por ejemplo, papel, electrénico).

La revision y aprobacién sera segun lo indicado en el Anexo 1.

La Lista Maestra de Documentos Internos CAL-RE-001 y/o Lista maestra de registros CAL-RE-
002 segun corresponda, sera actualizada por el DCA, cuando todo documento / formato nuevo
amerite una nueva revision.

Es recomendable que la revisién de la documentacion se realice como minimo una vez al afo.

6.6. Control de cambios

Las modificaciones / cambios en la informacién documentada (excepto formatos) se identificaran
en el cuadro de control de cambios, que se encuentra en la segunda hoja de los documentos.
La modificaciéon de la politica, objetivos, matriz de riesgos y oportunidades, mapa de procesos,
flujogramas, programas, organigrama, formatos solo se evidencia por comparacién con la
revision anterior.

6.7. Distribucion de documentos:

La informacién documentada estara publicada en el drive de Inmac Peru

Para el caso que se requiera documentos en digital y el personal cuente con acceso al drive, el
personal lo obtendra directamente de la carpeta “No Editable” (versiéon en PDF) del drive en
mencion. Esta documentacion solo debe ser usada solo para lectura.

Todo documento en fisico se debe solicitar al DCA, quien llevara el control de la distribucion de
las copias fisicas, haciendo uso de la Lista de Distribucién de Documentos CAL-RE-004; el DCA
imprimird la informacién que se encuentra en el drive y entregara al solicitante, el solicitante debe
firmar en sefal de conformidad.

La DCA sera laresponsable de realizar inspecciones mensuales, para verificar que el documento
se encuentre con la version vigente, la inspeccidn se realizara en el formato de inspeccién de
documentos CAL-RE-010.

ElI DCA sera el responsable de mantener los registros de la lista de distribucién de documentos.

6.8. Difusion de la Informacion Documentada.

ElI DCA sera el responsable de la difusién de la informacion documentada, el DCA enviara la ruta
de acceso al drive donde se encuentra el documento a difundir.
Los responsables de los procesos seran los encargados de la difusiéon a su personal.

6.9. Control de Informacién Documentada (Origen Externo)

Cada proceso debe identificar la informacidon documentada de origen externo que sean
necesarios para el mismo.

El responsable del proceso entrega una copia del documento externo (electrénica) al DCA para
su control (ingreso a la Lista Maestra de Documentos Externos CAL-RE-003)

Las informaciones documentadas externas no requieren codigo siendo identificados por su titulo
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/ nombre.
6.10. Control de Informacion Documentada Obsoleta

e EI DCA guardara una copia electronica de la ultima revisiéon obsoleta del documento, en la
carpeta de “Obsoletos” dentro de la carpeta del drive que le corresponda.

¢ Los documentos obsoletos son mantenidos en el drive por un plazo minimo de 3 anos, a partir
de su salida en vigencia.

e Lainformacién documentada obsoleta en fisica, sera retirado y eliminado de los puntos de uso.

6.11. Almacenamiento, proteccion, recuperacion, conservacion y disposicion de la informacion
documentada

6.11.1 Proteccion y Almacenamiento de informacién documentada y registros en obras y
oficina:

¢ La informaciéon documentada se archiva en los gabinetes de cada area y el DCA sera
responsable de controlarlos y proteger ante deterioros y dafios.

e Los registros son resguardados por cada responsable de las areas de soporte y los
registros de obra seran resguardados por el DCA y formaran parte del dossier de calidad
que se entrega al cliente (en caso aplique).

e Los registros en fisico deberan ser conservados en lugares libres de humedad y
correctamente archivados para su facil ubicacion y disposicion.

e Los registros deberan ser escaneados y ordenados en sus respectivas carpetas del drive

e El DCA es quien generara las copias de seguridad trimestralmente de informacion
documentada y seran resguardados por el Gerente de Calidad o personal a quien se
designe.

6.11.2 Conservacion de Informacion Documentada.

e En la Lista Maestra de Registros se indicara el tiempo de conservacion el cual este
alineado a la normativa legal y/o requerimiento contractual.
6.11.3 Disposicion de la Informacién Documentada

La disposicion final sera:
— Documentos Digitales pasado su tiempo de conservacién seran Eliminados.
— Documentos Fisicos pasado su tiempo de conservacion seran Destruidos.

6.12. Confidencialidad de la documentacion
El receptor del documento es responsable de que la documentacion que reciba, no sea entregada

ni comunicada total o parcialmente a terceros por cualquier medio, excepto por autorizacion previa
del gerente de calidad.

7 REGISTROS
cODIGO NOMBRE
CAL-RE-001 Lista Maestra de Documentos Internos

CAL-RE-002 Lista Maestra de Registros
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CAL-RE-003 Lista Maestra de Documentos Externos

CAL-RE-004 Lista de Distribuciéon de Documentos

CAL-RE-010 Inspeccién de documentos

8 ANEXOS

e Anexo 1: Elaboracion, revisién y aprobacion de documentos
e Anexo 2: Identificacion de iniciales de procesos y documentos

ANEXO 1: ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Politica integrada

Documento Elabora Revisa Aprueba
Vision, Misién,
Principios, Valores, NA NA Comité ejecutivo

Servicio

Organigrama a nivel de Gerente de

Jefe de planeamiento :
planeamiento

Gerente de proyecto

Informacion
Documentada Cualquier Integrante Jefatura de area /
(Procedimientos /| de la Organizacién Superintendente

Manuales / Instructivos)

Especialista del proceso /
Gerente del proceso /
Gerente de Proyecto

Informes

Cualquier Integrante

2 Jefaturas de areas
de la Organizacion

Especialista del proceso /
Gerente del proceso

Nota 1: Los documentos que no estén indicadas, tendran una aprobacion segun su propio proceso.
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ANEXO 2: IDENTIFICACION DE INICIALES DE PROCESOS Y DOCUMENTOS

CODIFICACION

Descrpcidn Caodigo Informacién Documentada Codigo
M anual M
Procedimientos PO
Procesos Estratégicos Planes P
Planificacidn Estratégica PES Instructivos T
Gestion Comercial GCO Registros RE
Administracion de contratos AGC Informes I
Gestidn de Calidad SGC Programas PR
Ingenieria IMNG Cronograma CR
Procesos Operafivos QOrganigrama oR
Planificacidon PLA M emaoria de Calculo MC
Construccidn CST M emoria Descriptiva MD
Presupuesto PRE Informe Técnico IT
Valorizacian WAL Planos PL
Procesos Soporte Dossier de Calidad DC
Administracion ADM Dossier SS0MA bs
Seguridad y Salud Ocupacional 580 Otros Documentos oD
Calidad CAL Carta CA
Medio Ambiente MAM Orden de senvio 0s
Logistica LOG Cadigo de ética CE
Relaciones comunitarias RCO Compromisos cO
Gestion de Almacén ALM Requerimiento de informacian RS
Recursos Humanos REH Transmital T
Compras COM Acta de reunidn AL
Tecnologia de la infommacion TiM Reglamento RG
Contabilidad COM
Costos coT
Interfaz INZ
Antisobomo ASH
Topografia TPG
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