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Histórico de revisiones 

Rev.0 23/05/2021 Creación del documento. 

Rev. 01 24/05/2023 Inserción del ítem 3.13 Inserción de la plataforma “Gestor OPC”. 
Se modificó el Anexo 05 Flujograma de revisión de documentos y/o Entregables entre el 
subcontratista y Contratista; se añadió el Cuadro N°3 Revisión a tipos de comunicación del 
Subcontratista, Se incluyó el código QR en la sección 3.6; secambió el anexo N°07 de Matriz 
de Accesos del SharePoint; se agregó el Anexo 10 Log de Control de documentos. 

Rev. 02 15/01/2024 Se actualizó el nombre del contratante ARCC por ANIN en el documento. 
Se actualizó 3.4 Responsabilidades de la elaboración, revisión y aprobación de la 
información documentada 
Se actualizó el Anexo 04: Carátula del cliente, Anexo 10, flujograma de revisión entre el 
subcontratista y contratista. 

 
 

Documentación relacionada y aplicable 

SGI-PG-01 Control Información documentada. 

DOC-IN-01 Codificación de la documentación. 

SGI-IN-02 Contenido de los planes de gestión. 

ISO 9001:2015 Sistemas de Gestión de la Calidad - Requisitos. 

ISO 9000:2015 Sistemas de Gestión de la Calidad - Vocabulario. 

ISO 14001:2015 Sistemas de Gestión Ambiental - Requisitos. 

ISO 45001:2018 Sistemas de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional - Requisitos  

Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el trabajo. 

DS. 005-2012-TR Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

CO-PE-1PE326-GP-PN-001 Plan de Comunicaciones del Proyecto. 

 
 

Definiciones 

Contratante LA AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA (en adelante ANIN). 

Documento Información y el medio en el que está contenida. 

Contratista Aquel que ha sido designado por el Contratante para la ejecución del Proyecto (OBRASCON
HUARTE LAIN S.A. SUCURSAL DEL PERU, en adelante OHLA). 

Proyecto Defensas Ribereñas de los Ríos Chicama y Virú (Paquete 9r-06) 

Documento Información y el medio en el que está contenida. 

Información 
Documentada 

Información que una organización tiene que controlar y mantener, y el medio que la contiene. 
Puede estar en cualquier formato y medio, y provenir de cualquier fuente. 

Instrucción  Documento que describe de manera clara, precisa y detallada la forma correcta de realizar y 
registrar las tareas. Pueden complementar o desarrollar el contenido de los procedimientos. 

Manual Documento que especifica el Sistema de Gestión en cada Organización. 

Procedimiento Documento que describe las directrices para llevar a cabo una actividad o un proceso, detallando 
quién lo realiza y con qué recursos. 
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Definiciones 

Registro  Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades 
realizadas. 

Sistema integrado 
de Gestión (SIG) 

Conjunto de elementos de una organización interrelacionados o que interactúan para establecer 
políticas, objetivos y procesos para el logro de estos objetivos. Proporciona un marco de 
referencia para planificar, ejecutar, realizar el seguimiento y mejorar el desempeño de las 
actividades de gestión asociadas a una disciplina. Pueden citarse como disciplinas calidad, medio 
ambiente, seguridad, energía, responsabilidad social o cualquier otra que la organización 
considere necesario. 

Documentos 
Internos 

Son aquellos documentos elaborados y modificados por diferentes áreas del proyecto y forman 
parte del SIG. Ejemplo: Manuales, Procedimientos, planes, instructivos, especificaciones, 
matrices, formatos, planos y otros.  

Documentos 
Externos 

Son documentos provenientes de fuentes externas al proyecto cuya información es pertinente 
incluir en el SIG, Ejemplos: Hojas de datos de seguridad de materiales (MSDS), manuales de 
equipos e instrumentos, normativas técnicas o legales, catálogos, reglamentos, documentos de 
contratistas, otros. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Matriz del Conocimiento 

CATEGORÍA  FUNCIONES 
 Todas las categorías   Todas las funciones 

 Consejero Delegado    Asesoría Jurídica 

 Directores Generales   Económico Financiera 

 Dirección General   Organización 

 Director Corporativo   RR.HH y SSGG 

 Director   Sistemas de Información 

 Jefe Corporativo de   Soporte Corporativo 

 Jefe de procesos   Soporte Técnico 

 Técnico   Línea/Producción 

 Especialista   Otros: Subcontratistas 

 Administrativo   

 Operario cualificado   

Responsable de distribución: Coordinador SIG 
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1. OBJETIVO 

Establecer lineamientos específicos para controlar el flujo de la documentación interna y externa 
en el proyecto del Paquete 9 R-06 de Soluciones Integrales Ríos Virú y Chicama. 

2. ALCANCE 

Aplica a todos los documentos asociados al proyecto del Paquete 9 R-06 de Soluciones integrales 
Ríos Virú y Chicama. 

3. INSTRUCCIONES 

3.1. DOCUMENTACIÓN DEL PROYECTO 

3.1.1. Elaboración de documentación 

La documentación que se genera en el proyecto es elaborada por el personal de cada proceso 
siguiendo los lineamientos del presente Instructivo. El coordinador SIG del proyecto brinda 
soporte al personal de cada proceso para elaborar sus documentos, proporcionando 
información sobre: Plantillas y formatos a usar, procedimientos e instructivos corporativos 
aplicables y verificación de información pre existente e información de otros proyectos 

3.1.1.1. Presentación y estructura de la información documentada 

La documentación que se genere en el proyecto debe contener como mínimo los siguiente: 

 Caratula de OHLA; 

 Históricos de revisiones; 

 Documentación relacionada y aplicable; 

 Definiciones; 

 Matriz de conocimiento; 

 Índice. 

Estos requisitos deben presentarse de acuerdo a la plantilla “Plantilla SG Nivel III y IV” 
(Anexo 1). Además de lo anterior y de acuerdo al tipo de documento, estos deberán incluir 
otros ítems según lo descrito en el Anexo 2. 

En relación al tamaño de letra, entrelineados, texto en tablas y otras características del 
formato se debe seguir los lineamientos del Anexo 3. 
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3.1.1.2. Codificación de documentos del Contratista 

La codificación de los documentos se realiza siguiendo lo establecido en el apartado N° 4 
del instructivo corporativo de Codificación de la documentación. 

CO-PE-1PE326-Código de Área-Tipo de Documento-Número Secuencial- Anexo número 
secuencial. 

 

Cuadro N°01 Codificación de áreas. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CÓDIGO DE 

ÁREA
DISCIPLINA PROCESOS/ÁREAS

CI CIVIL
GESTIÓN DE OFICINA 

TÉCNICA/DISEÑO/ARQUEOLOGÍA

CM COMPRAS GESTIÓN DE PROCURA

GESTIÓN SOCIAL

GESTIÓN DE PERMISOS Y LICENCIAS

SIG

GP GESTIÓN DE PROYECTO
ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS/ 

SUBCONTRATOS/ GERENCIA

MA MEDIO AMBIENTE MEDIO AMBIENTE

PR PROCESOS CONSTRUCCIÓN

QA CALIDAD  CALIDAD

CO COMERCIAL COSTOS

SC PLANIFICACIÓN PLANEAMIENTO 

SS SEGURIDAD Y SALUD SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

CP COMISIONADO Y PEMP GESTIÓN PEDRIAL/SEGURIDAD PATRIMONIAL

LG LOGÍSTICA ADMINISTRACIÓN Y/O SERVICIOS GENERALES

RH RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS

GE GENERAL

La coficiación del tipo de documento se encuentra en el instructivo DOC-IN-01
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  Para el Tipo de documento se basa en el siguiente cuadro: 
 

Cuadro N°02. Codificación de tipo de documento 
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EJEMPLO: 
 
CO-PE-1PE326-CM-PR-001, donde: 
1PE326: Código contable designado por la DT-Perú 
CM:  Procura 
PR: Procedimiento 
001:  Número de secuencial correlativo. 
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3.1.1.3. Encabezado de los formatos 

Todos los formatos generados en el proyecto, sean independientes o sean anexos de algún 
plan, procedimiento, instructivo entre otros, tendrán la siguiente información en su 
encabezado. 

 

La versión inicial del formato empieza desde la Revisión 0, y en la casilla Fecha o Emisión se 
coloca la fecha de creación del formato. 

3.1.1.4. Codificación de documentos del Subcontratista 

Los Subcontratistas deben adoptar la metodología de OHLA y presentar la documentación 
siguiendo los lineamientos del presente procedimiento. 

Debido a su particular relevancia en la calidad del proyecto, se indica a continuación la 
sistemática a seguir por el Subcontratista para la codificación de los documentos que se 
indican más adelante. Se seguirá la siguiente secuencia alfanumérica. 

 CO-PE-1PE326-SSS-DD-TT-XXX-[AnexoXX]  

Siendo:  

CO : Construcción (Codificación de alcance) según sistema de OHLA. Es una constante.  

PE : Perú (Codificación de países) según sistema de OHLA. Es una constante. 

1PE326 : Código de Proyecto del Contratista (OHLA Gestor) según sistema de OHLA. Es una 
constante.  

SSS : Código de Subcontrato según sistema del Proyecto de OHLA 

DD : Codificación de la disciplina. Este código se obtiene del Cuadro N°01 del presente 
instructivo. 

TT : Codificación de los tipos de documento de Proyecto. Este código se obtiene del Cuadro 
N°02 del presente instructivo 

XXX : Numero secuencial desde 001.  
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[AnexoXX] : Numero secuencial desde 01.  

Ejemplos:  

 CO-PE-1PE326-001-QA-PN-001 Plan de Calidad. 

  CO-PE-1PE326-001-QA-PN-001-Anexo01 Organigrama del Proyecto.  

 CO-PE-1PE326-001-QA-PI-001 Plan de Inspección y Pruebas - Topografía. 

  CO-PE-1PE326-001-CI-PR-001 Procedimiento de Control Topográfico. 

 

Nota: 001, sería el número del primer subcontrato con OHLA para el Proyecto; este número puede variar de acuerdo al 
número de subcontratistas que se adjudique con OHLA. 

Los subcontratistas que cuenten con un procedimiento para codificar su documentación podrán aplicarlo previa 
coordinación y aprobación por el Coordinador SIG del proyecto. 

 

Dada la inexistencia de un Subcontrato entre OHLA Gestor (Contratista) y OHLA 
Construcción (Sub contratista), y en el caso de que OHLA se adjudique la construcción de 
paquetes de cualquier cuenca la codificación de los documentos y formatos sería la 
siguiente: 
 

CO-PE-1PE926-DD-TT-XXX-[AnexoXX] 

 

 926: Paquete N°07 Chicama 

 926.1: Operador de Canteras de Roca-Chicama 
Así sucesivamente, por ejemplo: 

 

 926.2: Paquete N°06 Chicama 

 926.3: Paquete N°01 Virú 

 ……… 
 
Los estipulado en el párrafo anterior también se encuentra descrito en el Plan de 
Comunicaciones del Proyecto CO-PE-1PE326-GP-PN-001. 

3.1.2. Revisión y aprobación de documentación interna 

El personal del proceso que elabora el documento envía el borrador del mismo para su revisión 
al Jefe de Proceso. Si fuera necesario, el Jefe del Proceso remite mediante correo electrónico 
a los responsables de la revisión el documento borrador (ver ítem 3.5. Responsabilidades de 
elaboración, revisión y aprobación de la información documentada). 
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En caso existan errores u observaciones, el responsable de la revisión y/o aprobación las 
comunica mediante correo electrónico al Jefe de Proceso o a quien elaboró el documento para 
su modificación. 

3.1.2.1. Revisión del documento por el SIG 

 Esta revisión consiste en determinar si el documento cumple con el objetivo 
establecido para el SIG y si satisface las necesidades de los usuarios en lo que respecta 
a estructura lógica, claridad y objetividad. 

 Si se presenta alguna observación, el documento es devuelto al responsable de su 
elaboración para su corrección. 

De no presentarse observaciones de parte de los revisores y aprobadores (ver ítem 3.5), 
quién elabora el documento remite mediante correo electrónico al Control documentario 
(Si el documento necesita aprobación del cliente) previa aprobación de la Gerencia del 
Proyecto.  

Si el documento no requiere aprobación del cliente, se enviará a la gerencia de proyecto 
de OHLA para la aprobación final, una vez el documento se encuentre aprobado, el dueño 
del documento registra en la lista de documentos en vigor y se lo envía al coordinador SIG 
de manera mensual para su consolidación. 

 

 

3.2. Documentos para el Cliente 

Cuando se requiera enviar documentación al cliente para su conocimiento o aprobación, el 
control documentario agrega la caratula del cliente (Ver Anexo 04) en la primera página del 
documento y las firmas digitales correspondientes. Antes de subir la información al ACONEX, 
el control documentario debe revisar el documento presentado, tomando en cuenta los 
siguientes aspectos:  

 Tipo de letra. 

 Numeración correlativa en todas las páginas. 

 Carátula con las firmas respectivas (Elaboración, Revisiones, Aprobación). 

3.3. Información documentada generada por sub contratistas 

La documentación generada por los subcontratistas será considerada como documentación 
externa y debe seguir los lineamientos establecidos en el flujo de “Control de información 
documentada emitida por subcontratistas” en el Anexo 05. 
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Para la revisión de los documentos emitidos por el Subcontratista, se usará el formato CO-PE-
1PE326-GE-IO-001 Revisión de Documentos al Subcontratista, indicado en el Anexo 10; y se 
llevará de acuerdo al siguiente cuadro: 

Cuadro N°03. Revisión a tipos de comunicación del Subcontratista 

 

 

 

Los documentos y entregables del subcontratista serán controlados por el Document Control 
de Construcción en el formato CO-PE-1PE326-GP-TA-005 Log de Comunicaciones 
Subcontratistas. Sin embargo, cada especialista o Jefe de área pueden usar el formato “Log de 
Control de Documentos” del Anexo 11, de forma interna para verificar el estatus de revisiones 
y transmittal enviados y recibidos 

 

 

 

Gerencia

 Proyecto

Gerencia

 Sitio

Gerencia

Construcción

Gerencia

Diseño

Todos

Especialistas

1 Actas AC AT R R R

2 Cronogramas / Curva S / Reportes Ukdt N/A AT R N/A R

3 Matriz De Comunicaciones / Matriz De Riesgos N/A AT R N/A R

4 Notificacion de Alerta Temprana (NAT) AC AT R R R

5 Eventos Compensables AT R R R R

6 Informes Semanales / Informes Mensuales (Especalidad) N/A AT R N/A R

7 NOD N/A AT R N/A R

8 No Conformidades N/A AT R N/A R

9 PETS N/A AT R N/A R

10 Planos / Levantamientos Topograficos / Layaout N/A AT R AD R

11 Planes De Cada Especialidad / Procedimientos /  Poi’s N/A AT R N/A R

12 Registros De Equipos Y Mano De Obra AC AT R N/A R

13 Lista De Personal / Lista De Equipos N/A AT R N/A R

14 Reportes Diarios De Construcción Y Medio Ambiente N/A AT R N/A R

15 RFI’s AC AT R AD R

16 Flujos De Caja AT R N/A N/A R

17 Solicitud De Cambio (FCR) AC AT R AD R

18 Cartas AC AT R R R

19 Valorización AT R R N/A R

LEYENDA:

AD Aprueba Documento

AT Aprueba el envío por transmital

AC Aprueba envío solo si contiene tema contractual

R Revisa de acuerdo especialidad

N/A No Aplica

DescripciónÍtem

Revisión de Documentos de los Subcontratistas
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3.4. Responsabilidades de la elaboración, revisión y aprobación de la 
información documentada. 

 

 
 
 
 
 
  

 

MATRIZ DE APROBACIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN 

CO-PE-1PE326-
GE-PT-001-
Anexo03 

Revisión:0 

“ENTREGA DE LAS DEFENSAS RIBEREÑAS DE LOS RÍOS CHICAMA Y VIRÚ 
(PAQUETE 9R-06)" 

Fecha: 25/10/2023 

       

NIVEL 
DOCUMENTO ELABORA / 

ACTUALIZA 
REVISA APRUEBA DISTRIBUYE 

MANTIENE Y 
ELIMINA TIPO 

1 

Políticas Internas 
de OHLA-Perú 

Responsable SSOMA-
DT 

Director Territorial-OHLA 
Perú 

Director Territorial-
OHLA Perú 

Especialista 
SSOMA/Coordinador 
SGI 

 Coordinador SIG 

Manual Jefe del área Gerente de Sitio 
Gerente de 
Proyecto 

Jefe de área/Control 
Documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario / 
Coordinador SIG 

Guía Jefe del área Gerente de Sitio 
Gerente de 
Proyecto 

Jefe de área/Control 
Documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario / 
Coordinador SIG 

Mapa de 
Procesos 

Coordinador 
SIG/Responsable de 
Calidad 

Jefe de Proceso  
Gerente de 
proyecto 

Coordinador 
SIG/Responsable de 
Calidad 

Responsable de 
Control 
Documentario / 
Coordinador SIG 

Organigrama Jefe de Planeamiento Gerente de Sitio 
Gerente de 
proyecto 

Responsable de RRHH 

Responsable de 
Control 
Documentario / 
Coordinador 
SIG/Responsable de 
RRHH 

2 

TdR de 
Acompañamiento 

Usuario (jefe de área) Gerente de Sitio 
 Gerente de 
Proyecto 

Responsable de 
Procura/Subcontratos 

Responsable de 
Procura/Control 
documentario 

TdR de 
Construcción 

Gerente de 
Construcción 

Gerente de Sitio 
 Gerente de 
Proyecto 

Responsable de 
Procura/Subcontratos 

Responsable de 
Procura/Control 
documentario 

Planes de 
Gestión 

Jefe de área Gerente de sitio  
Gerente de 
Proyecto  

 Jefes de área  

Responsable de 
Control 
Documentario 
/Coordinador SIG 

Planes (Calidad, 
Medio Ambiente, 
Seguridad y 
Salud) 

Especialista de 
Calidad, Seguridad y 
Medio Ambiente 

Gerente de sitio / 
Coordinador SIG 

Gerente de 
Proyecto/Subcomité 
de SST (Para el plan 
de SST) 

Especialista SSOMA 
/Especialista de 
Calidad/ Especialista 
Ambiental 

Responsable de 
Control 
Documentario / 
Coordinador SIG 
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Procedimientos 
de Gestión / 
Procedimientos 
Técnicos 

 Jefe de área  Gerente de sitio 
Gerente de 
Proyecto 

 Jefes de área / 
Coordinador SIG  

Responsable de 
Control 
Documentario / 
Coordinador SIG 

Procedimientos 
de Calidad 

Especialista de 
Calidad 

Gerente de sitio/ 
Coordinador SIG 

Gerente de 
Proyecto  

Coordinador SIG / 
Jefe de Proceso 

 Coordinador SIG 
/Especialista de 
Calidad 

Procedimientos 
de SSOMA 

Especialista 
SSOMA/Especialista 
Ambiental/Médico 
Ocupacional 

Gerente de sitio/ 
Coordinador SIG 

Gerente de 
Proyecto 

Especialista SSOMA 
/Coordinador SIG 

 Especialista SSOMA 
/Coordinador SIG 

Instructivos 
Jefe de área / 
Supervisores 

Gerente de Construcción 
/ Jefe de área  

Gerente de Sitio 
/Gerente de 
Proyecto 

 Jefe del área 

Responsable de 
Control 
Documentario / Jefe 
de área/ 
Coordinador SIG 

Informes 
Jefe de área / 
Coordinadores/ 
Supervisores 

Gerente de Sitio 
Gerente de 
Proyecto  

Jefe de área/Control 
Documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario / jefe 
de área 
/Coordinador SIG 

EVCO 
Jefe de área 
/Subcoontratista 

Administrador de 
Contratos/Administrador 
de Subcontratos / 
Gerente de Sitio 

Gerente de 
Proyecto  

Jefe de área/Control 
Documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario  

NAT 
Jefe de área 
/Subcoontratista 

Administrador de 
Contratos/Administrador 
de Subcontratos /Gestor 
de Riesgos Gerente de 
Sitio 

Gerente de 
Proyecto  

Jefe de área/Control 
Documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario  

FCR/STAD 
Coordinador de 
Diseño/Subcontratista 

Gerente de 
Construcción/Gerente 
de Diseño /Gerente de 
Sitio 

Gerente de 
Proyecto 

Control 
documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario 

RFI 
Coordinador de 
Diseño/Subcontratista 

Gerente de 
Construcción/Gerente 
de Diseño 

Gerente de Diseño 
Control 
documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario 

Cartas Jefe de área 

Administrador de 
Contratos/Administrador 
de Subcontratos / 
Gerente de Sitio 

Gerente de 
Proyecto 

Control 
documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario 

3 
Planes de 
Gestión del 
Subcontratista 

Responsables del área 
del Subcontratista 

Jefe de área/ 
Especialistas 

Gerente de 
Construcción 
/Especialistas 

Responsables del 
área del 
Subcontratista 

Responsables del 
área del 
Subcontratista / 
Control 
documentario 
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Procedimientos 
operativos 
Integrados del 
Subcontratista 

Jefe de Producción / 
Responsable 
SSOMA/Supervisor de 
Medio Ambiente/ 
Responsable de 
Calidad del 
Subcontratista 

Jefe de 
Producción/Especialistas 
SSOMAC 

Gerente de 
Construcción /Jefe 
de Canteras 

Jefe de Producción 
/Control 
Documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario / 
Coordinador SIG 

Procedimientos 
SSOMA del 
Subcontratista 

Responsable SSOMA 
del Subcontratista 

Coordinador SST / 
Supervisor de Medio 
Ambiente 

Especialista SSOMA 
/Especialista 
Ambiental 

Responsable SSOMA 
del Subcontratista 
/Control 
Documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario 
/Responsable 
SSOMA/ 
Coordinador SIG 

Procedimientos 
de Calidad del 
Subcontratista 

Responsable de 
Calidad del 
Subcontratista 

Especialita de 
Calidad/Jefe de Calidad 

Especialista de 
Calidad /Jefe de 
Calidad 

Responsable de 
Calidad / Control 
Documentario 

Responsable de 
Control 
Documentario 
/Responsable de 
Calidad/ 
Coordinador SIG 

Informes o 
reportes del 
Subcontratista 

Responsable de del 
Subcontratista 

Jefe de área/ 
Especialistas 
/Coordinadores 

Gerente de 
Construcción 
/Especialistas 

Responsables del 
área del 
Subcontratista 
/Control 
documentario 

Responsables del 
área del 
Subcontratista / 
Control 
documentario 

Reportes diarios 
de medio 
ambiente del 
subcontratista 

Responsable de del 
Subcontratista 

Jefe de Producción 
/Supervisor de 
Producción/Gerente de 
Sitio 

Gerente de 
Construcción/Jefe 
de Canteras 

Responsables del 
área del 
Subcontratista 
/Control 
documentario 

Responsables del 
área del 
Subcontratista / 
Control 
documentario 

Reportes diarios 
de construcción 
del 
subcontratista 

Responsable de del 
Subcontratista 

Jefe de Producción 
/Supervisor de 
Producción/Gerente de 
Sitio 

Gerente de 
Construcción/Jefe 
de Canteras 

Responsables del 
área del 
Subcontratista 
/Control 
documentario 

Responsables del 
área del 
Subcontratista / 
Control 
documentario 

Planos del 
subcontratista 

Responsable de del 
Subcontratista 

Jefe de Topografía / 
Coordinador de Diseño 

Jefe de Topografía 
/Gerente de Diseño 
/Coordinador de 
Diseño 

Responsables del 
área del 
Subcontratista 
/Control 
documentario 

Responsables del 
área del 
Subcontratista / 
Control 
documentario 

       
Nota: En ausencia del Gerente de Sitio asume su función el Gerente de Construcción, en ausencia del Especialista asume el cargo inmediato Inferior 
(Jefe/Coordinador/Supervisor) 

De existir otro tipo de documentos, se debe hacer la consulta al Coordinador SIG para definir 
las responsabilidades descritas en el punto 3.4. 

3.5. Modificación de la información documentada 

Según lo establecido en el procedimiento de control de información documentada (SGI-PG-01 
Control de la información documentada), cuando se modifique un documento, el responsable 
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de su elaboración debe registrar los cambios en el ítem de “Histórico de Revisiones”. Todo 
cambio de un documento implica una nueva revisión, aprobación y distribución. 

Para mayores detalles se estableció un flujo de control documentario (Anexo 06) donde se 
establecen los pasos a seguir para gestionar la modificación de la documentación existente. 

3.6. Distribución de documentos a través de la plataforma colaborativa 
SharePoint 

En la plataforma SharePoint del proyecto, cada jefe de proceso cuenta con una carpeta 
designada, en la cual tiene definida su estructura y orden en función de sus necesidades. La 
documentación que se almacene en estas carpetas es responsabilidad de cada jefe de proceso, 
así como también el grado de confidencialidad de la misma.  

La documentación aprobada por el Cliente se encuentra en la carpeta 4.4 Control Documental 
del SharePoint, administrado por el Document Control del Proyecto. Cada jefe de área o a 
quien delegue es responsable de cargar la información a su respectiva carpeta al SharePoint. 

Referente al sistema de gestión de calidad, seguridad y Salud y Medio Ambiente, ésta se 
encontrará en la carpeta 6, adicionalmente a través del Código QR, los usuarios podrán 
acceder a la documentación del Sistema Integrado de Gestión.  

A través del Código QR también se realizan reportes al buzón de sugerencias electrónico, son 
notificadas al correo electrónico del Coordinador SIG y éste deriva según la consulta, 
sugerencia o queja o reclamo al responsable del área competente, hasta que se de respuesta 
al usuario que realiza el reporte. 

Figura N°01: Código QR 

 

La aprobación de nuevos documentos o actualización de estos se comunica a todas las áreas 
implicadas, a través de un correo electrónico indicando ubicación de los documentos en el 
Share Point. 

La estructura de las carpetas y la distribución de los permisos se establecen en el formato de 
“Estructura de carpetas y permisos (Mapa de Accesos)” (Anexo 07).  
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3.7. Frecuencia de Carga de Información al SharePoint 

Cada jefe de área será el responsable de cargar la información generada a la plataforma 
SharePoint, acorde a la estructura establecida en el Anexo 07, dando una tolerancia máxima 
de 07 días para la actualización de sus documentos generados. En el caso de carga masiva y 
constante de documentación por ejemplo entregables de Diseño e Ingeniería o demoras por 
red de internet, se almacenará en un back up o respaldo mediante memorias externas de alta 
capacidad de almacenaje para posteriormente subir la información al SharePoint 

3.8. Distribución a través de otros medios 

Cuando un colaborador necesite una copia en físico de algún documento, lo solicita al jefe de 
proceso o a quien este designe como responsable. Este, es el responsable de verificar la 
vigencia del documento en el SharePoint y proceder según lo indicado en el flujo de 
distribución documentación en físico (Anexo 08).  

Una vez impreso el documento se convierte en copia no controlada y es responsabilidad del 
jefe de proceso asegurar la disponibilidad de los documentos vigentes en los puntos de uso. 
Para realizar la entrega de la documentación a los colaboradores (de aquellos que no tengan 
acceso al intranet-SharePoint), el jefe de procesos a quien designe, registrar la entrega en el 
listado de distribución de documentos (SGI-PL-02 Listado de distribución de documentos en 
Vigor).  

3.9. Control de la información documentada obsoletos 

Al tener una nueva versión de un documento contractual, el Document Control verificará la 
los últimas versiones en el SharePoint. En el caso de documentación obsoleta en físico, los 
jefes de proceso o quien este designe verifica que no existan versiones obsoletas circulando 
con los colaboradores y eliminando cualquier documentación que no sea el vigente. 

3.10. Almacenamiento 

Los documentos digitales del proyecto son almacenados en la plataforma SharePoint. El 
Coordinador SIG y el Responsable de Control Documentario custodian toda la documentación 
firmada. 

Los documentos y registros en físico que se generen durante el proyecto son almacenados por 
cada jefe de proceso, custodiando la integridad de los documentos de agentes externos que 
podrían dañarlo (humedad, calor u otros). Para establecer el orden de almacenamiento 
podrían tomar en cuenta el dossier interno de OHLA (Anexo 09) de cada área, pensando en un 
futuro cierre documentario independientemente del dossier que pueda establecer el cliente. 

3.11. Seguimiento del control documentario 

El responsable de control documentario informa a la gerencia del Proyecto OHLA y a los jefes 
de los procesos los diferentes documentos enviados al cliente a través de un correo 



 
 

CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN DEL PROYECTO 

 

 

 

Página de   

 Página 19 de 37 Enero /2024 Rev.02 

 

electrónico adjuntando el comprobante de envío, cada vez que se emita y recepcione una 
comunicación vía Aconex. 

La trazabilidad de cada documento contractual es administrada por el control documentario 
mediante el Log de comunicaciones CO-PE-1PE326-GP-TA-001. 

3.12. Back up de la información del SharePoint 

El responsable de control documentario realizará el back up de la información contractual que 
se encuentra en la plataforma del SharePoint de OHLA, en una memoria externa (Disco duro 
de 4 TB) cada fin de mes. 

3.13. Información generada en la Plataforma “Gestor OPC” 

El grupo OHLA, ha diseñado una plataforma corporativa para la generación de información 
documentada tales como: visitas, inspecciones, formación e información, no conformidades, 
acciones correctivas, incidentes, PIP, satisfacción al cliente y documentación del proyecto. La 
información generada es de carácter informático y se generará una codificación propia de la 
plataforma. 

Para acceder a la aplicación se requiere un usuario y contraseña, para mejor instrucción del 
uso de la plataforma se debe consultar con el manual de usuario OPC-GU-01. 

 

4. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS 

Para poder iniciar y llevar a cabo las actividades de control de la información documentada es 
necesario que se conozcan y cumplan las siguientes responsabilidades: 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA 

Gerente del proyecto 
Asignar los recursos necesarios para implementar 
el presente procedimiento 

Después de que se apruebe el 
presente documento. 

Jefes de Proceso 
Asegurar que se utilice la documentación 
actualizada para el Sistema de Gestión Integrado 

En todo el desarrollo del 
proyecto. 

Supervisores y mandos 
medios 

Utilizar la documentación actualizada y vigente 
En todo el desarrollo del 
proyecto. 

Coordinador SIG 

Capacitar al personal de obra en la aplicación del 
presente procedimiento 

Cuando se apruebe el 
documento. 

Verificar el cumplimiento del presente 
procedimiento en los diferentes procesos. 

En todo el desarrollo del 
proyecto. 

Control documentario Preparar y enviar la información para el cliente 
En todo el desarrollo del 
proyecto. 
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Agregar firmas digitales a los documentos 
revisados y aprobados. 

En todo el desarrollo del 
proyecto. 

Comunicar sobre el estatus de los diferentes 
documentos enviados al cliente. 

En todo el desarrollo del 
proyecto. 

Verificar el cumplimiento del presente 
procedimiento en los diferentes procesos. 

En todo el desarrollo del 
proyecto. 

5. FORMATOS RELACIONADOS 

 SGI-PL-01 Listado de Documentos en Vigor. 

 SGI-PL-02 Listado de Distribución de documentos. 

 CO-PE-1PE326-GE-IO-001 Revisión de Documentos al Subcontratista 

6. ANEXOS 

 Anexo 01: Plantilla SG Nivel II y IV 

 Anexo 02: Estructura mínima de la documentación 

 Anexo 03: Lineamientos y características para la creación de los documentos. 

 Anexo 04: Caratula del Cliente 

 Anexo 05: Flujograma de Revisión de documentos entre el Subcontratista y 
Contratista. 

 Anexo 06: Flujo de control de información documentada 

 Anexo 07: Estructura de carpetas y permisos (Mapa de Accesos) 

 Anexo 08: Flujo de distribución documentación en físico 

 Anexo 09: Dossier interno de OHLA 

 Anexo 10: Formato de revisión de documentos al subcontratista. 

 Anexo 11: Log de Control de Documentos (interno) 

 Anexo 12: Log de Flujograma de atención de documentos para el cliente. 
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ANEXO 01 
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*Considerar que ésta es la estructura mínima y será utilizada en caso el cliente no exija la suya propia. 

 

 

 

ANEXO 03 

• 1. INTRODUCCIÓN

• 2. OBJETIVO

• 3. ALCANCE

• 4. DESARROLLO

• 5.         FORMATOS RELACIONADOS

• 6. ANEXOS

Planes (PN)

• 1. OBJETIVO

• 2. ALCANCE

• 3. RESPONSABILIDADES

• 4. RECURSOS

• 5. PROCEDIMIENTO (Desarrollo)

• 6. LINEAMIENTOS DE CALIDAD

• 7. LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD

• 8. LINEAMIENTOS DE MEDIO AMBIENTE

• 9.          ANEXOS

Procedimientos Operativos 
Integrados (PR)

• 1. PERSONAL

• 2. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

• 3. EQUIPOS / HERRAMIENTAS / MATERIALES

• 4. PROCEDIMIENTO

• 5. RESTRICCIONES

• 6. FORMATOS RELACIONADOS

• 7. ANEXOS

Procedimiento Escrito de 
Trabajo Seguro (PR)

• 1. OBJETIVO

• 2. ALCANCE

• 3. INSTRUCCIÓN

• 4. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIA

• 5. FORMATOS RELACIONADOS

• 6.         ANEXOS

Instrucciones (PT)

• 1. INTRODUCCIÓN

• 2. OBJETIVO

• 3. ALCANCE O DESCRIPCCIÓN DEL PROYECTO

• 4. DESARROLLO DEL INFORME

• 5. CONCLUSIONES

• 6. ANEXOS

Informes (SA)

• 1. OBJETIVO

• 2. ALCANCE

• 3. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRENCUENCIAS

• 4 DESAROLLO

• 5. FORMATOS RELACIONADOS

• 6. ANEXOS

Procedimientos Generales 
(PR)
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ANEXO 04 
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ANEXO 05 
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ANEXO 06 
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ANEXO 07 
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ANEXO 08 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SGI-PL-02 
Se registra  la distribución 
de los documentos físicos 
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ANEXO 09 
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ANEXO 10 
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ANEXO 11 
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ANEXO 12 

 


