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Iv.

4.1.

OBJETIVO

Establecer las actividades para la elaboracion, aprobacién, actualizacién y control de
los documentos y registros del Sistema de Gestién de Calidad (SGC), las cuales se
realizan en sus etapas de elaboracion, revisién, aprobacion, modificacion, difusion,
mantenimiento y archivo, tanto en su revision fisica como electrénica. Incluye el control
de documentos de origen externo que son de obligatoria aplicacién en la SUCAMEC.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para todo el personal que desarrolla
actividades en los procesos del SGC, independientemente de su relacion contractual
con la entidad, siendo sus titulares los responsables de cumplir y hacer cumplir lo
establecido en el presente procedimiento.

. BASE NORMATIVA

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y sus
modificatorias.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, y sus modificatorias

Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Legislativo N°1127, Decreto Legislativo que crea la Superintendencia
Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de
Uso Civil - SUCAMEC.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, gque aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N® 004-2013-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de
Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil — SUCAMEC, modificado
mediante el Decreto Supremo N° 017-2013-IN.

Decreto  Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N°001-2018-PCM-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica.

Norma Internacional ISO 9001:2015.

SIGLAS Y DEFINICIONES
Siglas:

— GAMAC: Gerencia de Armas, Municiones y Articulos Conexos

— GCF: Gerencia de Control y Fiscalizacion.

— GEPP: Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil.
— GG: Gerencia General.

— GP: Gerencia de Politicas.

— GSSP: Gerencia de Servicios de Seguridad Privada.

— NA: No aplica

— OCIMIN: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

— OFELUC: Oficina de Fortalecimiento Etico y Lucha Contra la Corrupcion.
— OGA: Oficina General de Administracion.

— OGAUJ: Oficina General de Asesoria Juridica.
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4.2.

OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

OGRH: Oficina General de Recursos Humanos.

OGTIC: Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
SGC: Sistema de Gestién de Calidad

SN: Superintendencia Nacional

TD: Unidad Funcional de Tramite Documentario, Acervo Documentario y Atencion
al Ciudadano.

UO: Unidad de organizacion.

NA: No aplica

Definiciones:

Alta direccién (AD): Despacho de la Superintendencia Nacional y Gerencia
General.

Copia Controlada: Copia fisica de un documento vigente del SGC solicitado por
un usuario. Se identifica con el sello de “COPIA CONTROLADA".

Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica de un proceso. Cada actividad
del proceso es representada por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcién de la etapa de proceso. Los simbolos gréficos del flujo del proceso
estan unidos entre si con flechas que indican la direccién de flujo del proceso.
Documento Confidencial: Documento cuyo acceso o divulgacion no autorizada
puede originar un incumplimiento legal y/o afectar al SGC.

Documento Obsoleto: Documento que ha perdido vigencia y ha sido reemplazado
por una versién inmediatamente siguiente, o que ha sufrido un dafio fisico y ha sido
reemplazado por otro con la misma version. Aplica a documento internos del SGC
de la SUCAMEC.

Documentos Diversos (DD): Hace referencia a documentacion diferente a
politicas, procedimientos, instructivos y formatos aprobados en el marco del sistema
de gestion de calidad.

Documentos Externos: Son aquellos documentos que no han sido elaborados ni
aprobados dentro del marco del SGC, pero que son indispensables para la
ejecucién de las actividades en los procesos del SGC.

Documentos Internos: Son aquellos documentos elaborados revisados,
codificados y aprobados por las Unidades de organizacién en el Marco del Sistema
de Gestidn de Calidad.

Ficha de Procesos: Es una descripcion detallada del proceso gue contiene todas
aquellas caracteristicas relevantes para la gestion del proceso.

Formato: Documento estéandar usado como plantilla para registrar informacion
Instructivo: Conjunto de tareas especificas ejecutadas para realizar una actividad,
las cuales forman parte de una determinada actividad.

Manual: Documento que proporciona informacion coherente interna y externa,
sobre procesos definidos.

Procedimiento: Es la descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que |o
componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion
coherente.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacién de recursos.

Registro: Documento que provee evidencia objetiva (informacion) sobre resultados
obtenidos productos de la ejecucion de alguna actividad de control, verificacion,
validacién, monitoreo, etc.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA” Pagina 4 de 32



PROCEDIMIENTO Cddigo:
PE02.02-OGPP-PRT-01

ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Versién: 01
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

5:1.

5.2.

ST

D.8.

5.9.

5.10.

Responsable del Sistema de Gestién: Personal de la SUCAMEC asignado por la
Gerencia General, con la finalidad de liderar y gestionar aspectos de gestion de
calidad.

Sistema de Gestion de Calidad (SGC): Sistema de Gestién que tiene como
propdsito la satisfaccién de las necesidades de los clientes externos e internos yla
mejora continua de los procesos de la institucion.

Unidad de organizacion (UO): Es la unidad funcional que conforma la estructura
organica de la entidad.

Usuario: Persona que solicita, elabora y/o actualiza el documento del SGC.

DISPOSICIONES

El responsable del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) asumira el rol como
responsable del Sistema de Gestién para la supervisidon de la ejecucién de las
actividades descritas en el item VI: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO del
presente procedimiento.

Los documentos del SGC estan referidos a documentacién de caracter interno y
externo, que son de obligatorio cumplimiento y uso en la institucion.

El personal que desarrolla actividades en los procesos del SGC,
independientemente de su relacién contractual, es responsable de cumplir lo
establecido en el presente procedimiento, mantener su base de datos, matrices,
listas de registros, etc.; asimismo, es responsable de garantizar el cuidado y
proteccion de sus documentos en lugares apropiados y seguros, con el fin de evitar
su deterioro y acceso indebido.

Los registros fisicos deberan ser conservados en lugares limpios, ordenados y en
condiciones apropiadas que no permitan su deterioro, esto es: libre de polvo,
humedad o cualquier elemento que afecte su legibilidad y conservacién.

La OGPP es responsable de hacer cumplir el presente procedimiento asegurando
su implementacion, control y mantenimiento respectivo.

La OGPP es responsable de administrar la Lista Maestra de Documentos
Internos del SGC, asi como también de mantener actualizada la documentacién
interna vigente en el portal gob.pe de la entidad.

La OGAJ es responsable de la revision de la normativa publicada en el Diario El
Peruano vinculada a las actividades del Sistema de Gestion de Calidad en la
SUCAMEC, la misma que sera puesta de conocimiento a la OGPP para su registro
y de ser el caso su posterior difusién. Sin perjuicio de que las U.O. que integran el
Sistema de Gestién de Calidad cumplan con sus funciones establecidas en los
documentos de Gestion y las disposiciones externas.

La OGAJ firmara la revisién de los procedimientos relacionados al SGC, dando
viabilidad legal al documento.

Las unidades de organizacion son responsables de la oportuna difusién,
entendimiento y de hacer cumplir la documentacion del SGC vinculada a sus
procesos.

La aprobacion de los procedimientos, politicas, manuales e instructivos, se realizan
mediante resolucién emitida por las unidades de organizacién usuarias. Los
formatos y otros documentos; son aprobados tinicamente con las firmas y vistos de
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los responsables sobre los documentos, salvo disposicion legal expresa en
contrario. Ver anexo 01.

5.11. Para actualizar o declarar obsoleto un documento existente, o crear un nuevo
documento interno del SGC, la unidad de organizacion usuaria debe enviar el
correspondiente sustento mediante memorando dirigido a la OGPP".

5.12. La propuesta de actualizacién de un documento (no se incluye formatos y registros)
se presentara de forma digital (formato Word) con la herramienta “Control de
Cambios” activa, a fin de identificar las variaciones realizadas, una vez revisada y
sin tener observaciones pendientes, los cambios que diferencian de las versiones
iniciales deben ser registradas en el cuadro de control de cambios previos a su
aprobacion.

5.43. La UO es la responsable de hacer firmar y visar los documentos gue son de su
competencia dentro del SGC.

5.14. Los diagramas de flujo son opcionales en los procedimientos e instructivos.

5.15. Las copias de los documentos internos vigentes del SGC deberan ser solicitadas
mediante correo electrénico dirigido al responsable del SGC, indicando el codigo,
nombre y cantidad de copias, dichos documentos deberan ser identificados con el
sello de COPIA CONTROLADA.

5.16. Los documentos obsoletos vy registros del SGC deberan ser enviados a TD previa
disposicion del responsable del SGC, segun corresponda.

5.17. El tiempo de retencién de los registros se regula en los lineamientos del Archivo
Central.

5.18. El Analista de Gestién por Procesos o el que haga sus veces es responsable de
informar el estado de los indicadores de acuerdo con la frecuencia de medicion
descrita en cada ficha de procesos, al responsable del Sistema de Gestion de
Calidad.

5.19. Para la Elaboracion del documento, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

— Configurar el documento considerando los siguiente:
¢ Tamario de papel: "A4" (21 cm x 29.7 cm).
e Espacio anterior y posterior serd de 0 puntos y el interlineado "sencillo".
= Tipo de fuente o letra "Arial", estilo "normal".
e Tamano de fuente o letra: 11.
¢ Margenes: 3 cm (izquierdo), 2.5 cm (derecho), 3 cm (superior), 2 cm (inferior).

— Configurar encabezado y pie de pagina de acuerdo con el Anexo N°3 del presente
documento.

' — Registrar las actividades de acuerdo con la estructura de documento que corresponde

con el Anexo N°4 del presente documento.

5.20. Para la Actualizacién del documento la Unidad de organizacién del Usuario
identificara los cambios de la siguiente manera:

1 No se debe adjuntar ningtn proyecto de documento hasta que la OGPP haya evaluado el sustento remitido y emitido
opinién.
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— Para actualizar un documento se utilizara la herramienta de Microsoft Word (control de
cambio a fin de evidenciar las modificaciones por comparacién con la versién anterior).

— La identificacion antes sefialada se mantendra mientras esté en etapa de evaluacion
con la finalidad de facilitar la identificacién de los cambios, se eliminaran los parrafos
obsoletos y se indicara los cambios al final del documento en un “Cuadro de Control de
Cambios”.

— No aplica lo indicado en el parrafo anterior para los siguientes documentos, los cuales
evidenciara por comparacion con la version anterior: Formatos, Diagramas de flujo,
mapas, caracterizaciones. Fichas de procesos, tablas y anexos.

5.21.  El proceso de Formulacion, Registro y Difusién de Directivas de la SUCAMEG se
regula mediante Directiva vigente que regula el Proceso de Formulacién, Registro
y Difusién de Directivas de la SUCAMEC, en el Marco de la Gestion por Procesos.

5.22.  Este procedimiento es exclusivo para los documentos que forman parte del alcance
del sistema de gestién de calidad sin perjuicio de la aplicacion de la Norma Técnica
N®001-2018-PCM/SGP Norma técnica "Implementacion de la gestion por procesos
en las entidades de la administracion publica". Siempre que cumplan con las
siguientes condiciones: Que este vinculado al SGC y que no esté priorizado en los
Manuales de Procedimientos u otro documento de Gestion2.

5.23. La revision y mejoramiento del presente procedimiento se realizara en forma anual
0 cada vez que requiera actualizacién por iniciativa de alguna miembro de la
organizacion o cambios en la normativa legal vigente.

? Las fichas técnicas de los procesos estan desarrolladas en el Mapa de procesos de la entidad, segun la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP. Norma técnica "Implementacion de la gestion por procesos en las entidades
de la administracion publica.
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VL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEL SGC SEGUN LA NORMA ISO 9001:2015.

A. ELABORACION, REVISION, APROBACION DE DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcidn del requisito

Fuente

Necesidad de contar con documentos

Unidades de organizacion de

obligatorios del SGC. SUCAMEC.
Actividades
N° N - Unidad de Responsable [Registro
Descripcion de la actividad Organizacion
1 |Designar al responsable de elaborar |Oficina General | Jefe Correo
el documento. de electrénico
Planeamiento y
Designar al responsable de elaborar o|Presupuesto
actualizar el documento interno.
2 |Elaborar o Actualizar el documento [Oficina General | Responsable deCorreo
del SGC. de elaborar el electronico
Planeamiento y [documento
Identificar el proceso al cual Presupuesto interno Propuesta
corresponde el documento interno. inicial de
documento
Identificar la documentacion interna y interno
externa aplicable al proceso.
Elaborar o actualiza el documento
interno.
Enviar la propuesta por correo
electrénico al Responsable del SGC o a
quién este delegue por Cydoc.
3 |Revisar el documento propuesto. Oficina General |Responsable  [Correo
de del SGCoa  |electronico
¢ Requiere opinion de otras U.0.? Planeamiento y |quién este
Si: Continuar con la actividad 4. Presupuesto delegue por Documento
No: Continuar con la actividad 6. Cydoc ropuesto
4 |Solicitar opinion a las U.O. Oficina General |Jefe Memorandg
correspondiente. de
Planeamiento y
Remitir memorando solicitando opinién |Presupuesto
a las U.O. involucradas en el
procedimiento.
5 |Emitir opinion. Unidad de Jefe o Gerente [Memorandg
Organizacion |de la Unidad de
Emitir su opinion mediante memorando. |involucrada Organizacion
Usuaria
= Continuar con la actividad 2.
6 |Codificar el documento propuesto. |Oficina General |Responsable deDocumento
de elaborar el propuesto
Codificar el documento interno, en caso [Planeamiento y |documento
corresponda, segun el anexo N° 03.  |Presupuesto interno
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Actividades
o Descripcion de la actividad Unidat_i de_ . Responsable |Registro
Organizacion
Para los documentos nuevos iniciar la
codificacion con versién 1, y para los
documentos actualizados se cambia la
version en los documentos internos.
Para la actualizacion de los
documentos, se registra los cambios de
los documentos actualizados en el
cuadro de control de cambios
(manuales, procedimientos e
instructivos).
7 |Remitir documento interno para|Oficina General |Jefe Informe
Opinion legal. de
Planeamiento y
Remitir informe a la OGAJ solicitando la [Presupuesto
Opinion legal para la aprobacién del
documento interno.
8 |Remitir documento interno para|Oficina General |Jefe Informe
aprobacion. de Asesoria Legal
Juridica
Remitir informe legal correspondiente,
y de ser el caso se recomienda a la Alta
Direccion la aprobacion del documento
interno.
9 |Aprobar el documento interno. Gerencia Gerente Documento
General/ General/ Aprobado
Revisar, coordinar los vistos sobre el |Superintendenc |Superintendente
documento interno y firmar el citadolia Nacional Nacional Resolucion
documento. (Ver anexo 01). de
aprobacion
Registrar la fecha de aprobacién en la
Resolucion que aprueba el documento
interno, coordinar los vistos y firmar la
citada Resolucion,
Remitir el expediente (Resolucion y el
documento interno aprobado) a la
OGPP.
10 |Coordinar la  publicacién del [Oficina General |[Responsable |Lista
documento interno. de delSGCoa  maestrade
Planeamiento y |quién este Documento
Actualizar la Lista maestra de|Presupuesto delegue por s Internos
Documentos Internos. Cydoc Actualizadg|
Coordinar  la  actualizacion  del Documento)
documento interno en version “COPIA Aprobado
NO CONTROLADA” en el Portal
institucional y actualiza la lista maestra Resolucion
de documentos internos. de
aprobacion
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Actividades

N° Descripcién de la actividad Unidaq de_ ) Responsable [Registro
Organizacion
11 |Publicar el documento interno. Oficina General Jefe Documento
de Tecnologias \Aprobado
Actualizar el documento interno en el|de la Responsable
intranet institucional. Informaciény |designado por [Resolucion
Comunicacione |Jefe de
Comunicar a la U.O. la publicacién dells aprobacion
documento interno en el intranet.
Institucional.

12 | Difundir el documento interno. Oficina General |Responsable  |Correo
Difundir los nuevos documentos|(de del SGCoa |electronico
internos mediante Cydoc. Planeamiento y [quién este Memorandq

Presupuesto delegue por
Cydoc

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:
— Documento interno.
— Resolucion de Gerencia General.

Proceso relacionado:
PE02. Gestion y Desarrollo Institucional.

O
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B. ELABORACION, REVISION, APROBACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

RELACIONADOS AL SGC.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Necesidad de elaborar o actualizar documentos

Unidades de organizacion de

internos SUCAMEC.,
Actividades
BiF Descripcion de la actividad Unidat_:l de_ . Responsable | Registro
Organizacion
1 | Elaborar o Actualizar el |Unidad de Responsable | Informe
documento. Organizacién | designado por | Técnico.
Usuaria Gerente o jefe
Identificar el proceso al cual de la U.O.
corresponde el documento interno. Usuaria Documento.
Elaborar y/o actualizar el documento
interno (Ver estructura en el Anexo N°
04 y Anexo N° 03).
Nota 1: En caso el proyecto de
documento requiera de la opinién de
varias Unidades de Organizacion, el
documento deberd contar con |la
validacién de las mismas, previo al
envio del registro Cydoc a la OGPP,
para dar inicio a su revisién.
Nota 2: La OGPP dara asistencia
Técnica, en caso sea requerido.
2 | Enviar propuesta de documento. |Unidad de Gerente o jefe | Informe
Organizacion |de la U.O. Técnico.
Enviar la propuesta inicial junto con el |Usuaria Usuaria
Informe técnico al responsable de la Documento.
OGPP, mediante el sistema Cydoc.
3 | Recibir y trasladar requerimiento. | Oficina Uefe Informe
General de Técnico
Recibir requerimiento y trasladar para | Planeamiento
su atencion. y Presupuesto
4. | Revisar el documento propuesto. Dficina General Responsable del Documento
de SGC o a quién
| Revisar el documento y evaluar que Planeamiento y este delegue por| Correo
atienda las necesidades de la unidad Presupuesto Cydoc electronico/
de organizacion y registre los Memorando

controles necesarios para asegurar el
cumplimiento de su funcionalidad.

En caso se tenga observaciones, se
coordinara con el drea usuaria para la
subsanacion del documento. En
primera instancia se remitird correo
electrénico, en caso no se subsane

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
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PROCEDIMI

MCAME
) - :t fay

ENTO

Cadigo:

PE02.02-OGPP-PRT-01

—

L

By ™

ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Version:

01

Actividades

Nc

Descripcion de la actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Registro

en el plazo establecido se procedera
a remitir memorando.

¢Hay observaciones?
Si: Continuar con la actividad 05.
No: Continuar con la actividad 06.

Realiza los ajustes al documento.

Corregir el documento segun las
observaciones consideradas e
identifica los cambios necesarios.

Enviar documento con la subsanacion
de observaciones a la OGPP,
mediante el sistema Cydoc.

= Continuar con la actividad 04.

Unidad de
Organizacién
Usuaria

Responsable
designado por
Gerente o jefe
de la U.O.
Usuaria

Documento
propuesto

Correo
electréonico/
Memorando

Codificar el documento propuesto.

Codificar el documento interno, en
caso corresponda, segun el anexo N°
03.

Para los documentos nuevos iniciar la
codificacién con version 1, y para los
documentos actualizados se cambia
la version en los documentos
internos.

Para la actualizacion de los
documentos, se registra los cambios
de los documentos actualizados en el
cuadro de control de cambios
(manuales, procedimientos e
instructivos).

Tipo de documento:

e Formatos y Documentos diversos:
Continuar con la actividad 07.

Procedimiento,

Manuales y Documentos diversos:

Continuar con la actividad 08.

instructivo y

Oficina General
e
Planeamiento y
Presupuesto

Responsable de

Cydoc

SGC o a quiér] propuesto
este delegue pot

Documento

Remitir documento interno para
aprobacion.

Remitir memorando al Area usuaria
para la aprobacion del documento
interno.

de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina General | Jefe

Memorando

Aprobar y custodiar el documento
interno.

Unidad de
Organizacién
Usuaria

Gerente o Jefe
de la U.O.
Usuaria

Formatos
aprobados

} La reproduccién total o parcial de este documenta, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
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QISAME, PROCEDIMIENTO Codigo:
PE02.02-OGPP-PRT-01
ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Versién: 01

Sy CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Actividades
N*® Descripcion de la actividad Unidac_l de_ . Responsable | Registro
Organizacion
Aprobar documentos internos,
siguiendo la estructura Documentos
correspondiente al anexo N° 03. diversos
Aprobado
Registrar la fecha de aprobacion en el
documento.
Remitir una copia del documento
aprobado a la OGPP.
Archivar y custodiar el documento.
Remitir documento interno para |Oficina General| Jefe Informe
Opinidn legal. de
Planeamiento y
Remitir informe a la OGAJ solicitando |Presupuesto
la Opinién legal para la aprobacién
del documento interno.
Remitir documento interno para |Oficina General| Jefe Informe
aprobacion. de Legal
Planeamiento y
Remitir informe legal solicitando a la |Presupuesto
Alta Direccion la aprobacion del
documento interno.
Registrar la fecha de aprobacion en el
documento.
Recabar las firmas y vistos sobre el
documento interno (ver anexo 01).
11 | Aprobar el documento interno. Gerencia Gerente Documento
General/ General/ Aprobado
Emitir resolucion que aprueba el |Superintenden | Superintendent
documento interno. cia Nacional e Nacional Resolucién
de
Remite el expediente (Resolucion y el aprobacién
documento interno aprobado) a la
OGTIC, OGPP y al U.Q. solicitante.
Continuar en paralelo las actividades
12, 13, y 14.
12 | Publicar el documento interno. Oficina General Jefe Documento
de Tecnologias Aprobado
Actualizar el documento interno en el de la Informacié Responsable
intranet institucional. Y designado por | Resolucion
Gomunicaciones Jefe de
Comunicar a la U.O. la publicacion aprobacion
del documento interno en el intranet,
Institucional.
Fin del procedimiento.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
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ICAME, PROCEDIMIENTO cédigo:
Lo PE02.02-OGPP-PRT-01

‘?@3 ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Version:
N 3 y on: 01

et CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Actividades
NO

Unidad de Responsable | Registro

Descripcion de la actividad Oraanlzacisi

Nota: En caso se requiera la
publicacién en el Portal Institucional,
la OGTIC realizara las
coordinaciones pertinentes para la
publicacion de la  Resolucion
aprobatoria o la documentacion
pertinente (Politica, Alcance, entre
otro), de corresponder.

13 | Actualizar la lista maestra de | Oficina Responsable | Lista
documentos internos. General de del SGCoa maestra de
Planeamiento |quién este Documentos
Actualizar la lista maestra de |y Presupuesto |delegue por Internos
documentos internos. Cydoc Actualizada

Fin del procedimiento.

14 | Custodiar y difundir el documento |Unidad de Responsable | Correo
interno. Organizacion | designado por | electronico/
Usuaria Gerente o jefe | Memorando
Archivar y custodiar el documento de la U.O.
aprobado y la resolucion que lo Usuaria Lista de
aprueba. asistencia

Difunde los nuevos documentos
-~ internos con el personal vinculado al
- - proceso.

Nota: De ser necesario realizar
capacitaciones al personal para lograr
un mayor entendimiento.

1/ Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

— Documento interno.

— Resolucion de Gerencia General.

— Lista maestra de Documentos Internos Actualizada

Proceso relacionado:
Todos los procesos de SUCAMEC.
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PROCEDIMIENTO Cédigo:
PE02.02-OGPP-PRT-01
ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Versién: 01
— CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

C. CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
Documento obsoleto. Unidades de organizacién de SUCAMEC.
Actividades
L) Descripcion de la actividad Unidac_i de_ . Responsable Registro
Organizacion
1 | Identificar los documentos obsoletos. Responsable |Memorando
Unidad de designado por
Identificar los documentos obsoletos y Organizacién |Gerente o jefe
proyectar Informe Técnico que se declare {Usuaria de la U.O.
obsoleto un documento, en el cual se Usuaria
indicara el motivo y el sustento
correspondiente.
Nota: En caso el documento quede
absoleto por la aprobacion de otro, en la
Resolucion de aprobacién de nuevo
2 documento se debera consignar el cédigo
AVAd=)
y nombre del documento derogado.
2 | Solicitar requerimiento. Unidad de Gerente o jefe [Memorando
Organizaciéon |de la U.O.
Solicitar mediante Memorando que se |Usuaria Usuaria Documento
declare obsoleto un documento. Obsoleto
3 | Recibir y trasladar requerimiento. Oficina GenerallJefe Memorando
de
& Recibir requerimiento y trasladar para su |Planeamiento y Documento
atencion. Presupuesto Obsoleto
Tipo de documento:
e Formatos y Documentos diversos:
Continuar con la actividad 5.
e Procedimiento, instructivo y Manuales y
Documentos diversos: Continuar con Ia
actividad 7.
5 | Revisar y sellar el documento (Oficina GeneralResponsable [Documento
obsoleto. de del SGCoa |pbsoleto
Planeamiento y|quién este registrado
Revisar el motivo y los sustentos [Presupuesto |delegue por
correspondientes para la derogacion. Cydoc Lista
maestra de
Marcar el documento en fisico con el sello documentos
de “DOCUMENTO OBSOLETQ". internos
Actualizar la lista maestra de documentos
internos del SGC. Los documentos
obsoletos se deben retirar de la lista de
documentos  vigentes del intranet
(actualizar la lista maestra).
Mantener la documentacién vigente
publicada en la intranet, de corresponder.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una
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ICAME PROCEDIMIENTO Cédigo:
P25 PE02.02-OGPP-PRT-01
@ ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Versién: 01
i CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Actividades
N° ey ;5 Unidad de Responsable [Registro
Descripcion de la actividad Organizacion
Entregar el documento a la U.O. para su
archivo correspondiente.
6 | Archivar el documento obsoleto. Unidad de Responsable Documento
Organizacion |designado por pbsoleto
Archivar y custodiar el documento [Usuaria Gerente o jefe [registrado
obsoleto. de la U.O.
Usuaria. Lista
Difundir el fin del periodo de vigencia del imaestra de
documento obsoleto. documentos
internos
Fin del procedimiento.
7 | Revisar el documento obsoleto. Oficina General|Responsable [Memorando
de del SGCoa
Revisar el motivo y los sustentos [Planeamiento y|quién este
correspondientes para la derogacion. Presupuesto  |[delegue por
Cydoc.
8 | Remitir documento interno para (Oficina GenerallJefe Memorando
N Opinion legal. de
/ ok Planeamiento y
7 Remitir memorando a la OGAJ solicitando |Presupuesto
‘ : la Opinion legal.
g | Remitir opinion legal. Oficina GenerallJefe Informe
ide Asesoria Legal
Remitir opinion legal respecto al Juridica
documento derogado. Resolucion.
Proyectar Resolucion, de corresponder.
10 | Emitir Resolucion. Gerencia Gerente Documento
General/ General/ derogado
Emitir  resolucion que deroga el [SuperintendenciSuperintenden
documento interno. ia Nacional te Nacional Resolucion
Comunicar a OGTIC, OGPP y al U.O.
solicitante.
(\\ = Continuar en paralelo las actividades
| 12,13, y 14.
11 | Publicar el documento. Oficina GeneralJefe Documento
de Tecnologias derogado
Realizar las coordinaciones pertinentes (de la Responsable
\ para la publicacién y/o actualizacién de |Informaciony |designado por Resolucion
los documentos en el Portal Institucional [Comunicacione|Jefe publicada
con el sello de “DOCUMENTO s
OBSOLETQ” en el intranet institucional.
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

Cddigo:

PE02.02-OGPP-PRT-01

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y

Version: 01

Actividades
N° P - Unidad de Responsable Registro
Descripcion de la actividad Organizacién
12| Actualizar la lista maestra de [Oficina GenerallResponsable |Lista
documentos internos. de del SGCoa |maestrade
Planeamiento y(quién este Documentos
Los documentos obsoletos se deben [Presupuesto |delegue por  |nternos
retirar de la lista de documentos vigentes. Cydoc Actualizada
Fin del procedimiento.
13 | Almacenar y custodiar Documentos. |Unidad de Gerente o Jefe Documento
Organizacion (de la U.O. derogado
Usuaria
Responsable |[Resolucion

designado por
Gerente o jefe
de la U.O.
Usuaria

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

Documento derogado.

Resolucion publicada.

Lista maestra de Documentos Internos Actualizada.

Proceso relacionado:
Todos los procesos de SUCAMEC.
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PROCEDIMIENTO Codigo:
PE02.02-OGPP-PRT-01
ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Versién: 01
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

D. CONTROL DE REGISTROS

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcidn del requisito

Fuente

Necesidad de contar con registro.

Unidades de organizacion de SUCAMEC.

Actividades
N Descripcion de la actividad Umd?d d_e’ Responsable Registro
Organizacion
1| Identificar registros. Unidad de Gerente o jefe| Gorreo
Organizacion de la U.O,|electronico
Identifica los tipos de registro bajo su {Usuaria Usuaria
competencia y control que
proporcionen  evidencia de las
actividades en conformidad con el
SGC.
Comunica al responsable del SGC la
deteccion de nuevos tipos de
registros durante el proceso.
¢Registro nuevo o cambio de
version?
Si: Continuar con la actividad 3.
No: Continuar con la actividad 2.
2| Actualizar la lista maestra. Oficina Responsable |Lista maestra
General de del SGC o alde
Actualiza en la lista maestra de |Planeamiento gQuién este| administracion
administracion de registros. iy Presupuesto delegue por| de registros
Cydoc actualizada
En caso un registro quede obsoleto
también lo actualiza en la lista
maestra de administracion de
registros y finaliza el control de
registros.
Fin del procedimiento.
3| Generar codigo o actualizar Oficina Responsable |Lista maestra
version de registro. General de del SGC o alde
Planeamiento Quién este| administracion
Generar codigo y actualizar en la lista |y Presupuesto [delegue por| de registros
maestra de administracion de Cydoc actualizada
registros y comunica a la U.O.
4| Elaborar nuevo registro o |Unidad de Gerente o jefe| Registro nuevo
actualizar el registro existente. Organizacion de la U.O. o actualizado
Usuaria Usuaria
5| Almacenar registros. Responsable | File de
designado por|Unidades de
Almacena los registros fisicos en {Unidad de Gerente o jefe|organizacion
archivadores, estantes, File; ubicados Organizaciéon |de la U.O.
en cada Area Usuaria. Usuaria Usuaria

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
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PROCEDIMIENTO Caédigo:

PE02.02-OGPP-PRT-01

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Version: 01

Almacena los registros electrdnicos
en una carpeta electrénica creada

En Electrénica: Solicita a la OGTIC
que las carpetas electrénicas sean de
acceso restringido.

Coordina con la OGTIC |la
recuperacion de archivos electronicos
o copias de respaldo.

para tal fin.
6| Proteger y recuperar registros. Unidad de Responsable | File de
Organizacién designado por| Unidades de
En Fisico: Asegurarse que los [Usuaria Gerente o jefe| organizacion
archivadores, files y estantes sean de de la U.C.
acceso limitado. Usuaria

Retener y disponer registros. Unidad de Responsable
Organizacién designado por
Retener los registros fisicos ubicados |Usuaria Gerente o jefe
en el archivo de gestion o de la U.Q.
documentacion de cada UO, hasta Usuaria

cumplir con el tiempo de permanencia
de un aho (a menos que exista un
documento que solicite un plazo
diferente de retencion).

La transferencia de documentos vy
registros a TD se realiza de acuerdo
con lo estipulado en la Recepcién y
atencién del acervo documentario.

La retencion de los registros por parte
del area de TD se realiza de acuerdo
con los lineamientos del archivo
general de la nacion.

La disposicion y permanencia de los
registros electronicos en la carpeta
electronica es responsabilidad de la
U.0.

Registros  en
fisico

Formato de
inventario de
transferencia
documental

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:
— Registro.
— Lista maestra de administracion de registros actualizada

Proceso relacionado:
Todos los procesos de SUCAMEC.
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PROCEDIMIENTO

Cddigo:
PE02.02-OGPP-PRT-01

.......

ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Version: 01

VII.CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion de Cambios

01

VIll. ANEXOS

— Anexo N°01: Cuadro de aprobacién de documentos.

— Anexo N°02: Diagrama de flujo.

— Anexo N°03: Encabezados, Codificacion y Pie de pagina.
— Anexo N°04: Estructura documentaria del SGC.

— Anexo N°05: Simbologia para elaborar diagramas de flujo.
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PROCEDIMIENTO Cédigo:
PE02.02-OGPP-PRT-01
ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Version: 01
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Anexo N° 01: Cuadro de aprobacién de documentos.

POLITICA DE DOCUMENTOS
CALIDAD PROCEDIMIENTO INSTRUCTIVO DIVERSOS FORMATO
Documento donde selEs la  descripcién|Documento que|Documento que|Documento
establece las{documentada de|describe de forma|describe pautas|estructurado para
intenciones globales y[como deben|detallada quién, comoldistintivas e|registrar informacion
orientacion de nuestra|ejecutarse lasly  cuando debe|independientes dentro|requerida de acuerdo
\% institucién relativas allactividades que|ejecutarse las tareas|de un proceso o partelcon las necesidades
O [sistema de gestion,|conforman un|de una actividad. de éste, Brindan|del desarrollo de un
= |descrita y expresada|proceso, tomando en informacién de apoyo|proceso.
E por la Alta Direccién. |cuenta los elementos 0 complementarias.
o que lo componen y su
secuencialidad,
permitiendo de esta
manera una
operacidn coherente.
- |1 Alta Personal designado|Personal designado|Personal  designado|Personal designado
\Q |direccidn. en la Unidad delen la wunidad delen la wunidad delen la unidad de
o |2 Oficina organizacion . organizacion . organizacion . organizacion
é General de
O [Planeamiento y
E Presupuesto.
o |
w
) Z|No aplica Personal designado|Personal  designado|Personal designado| Personal designado
we en la wunidad delen la wunidad delen la unidad delen la unidad de
eg organizacion/ Jefe del|organizacion/ Jefe del|organizacion/ Jefe del| organizacion/  Jefe
J g ﬂo= drea usuaria. area usuaria. area usuaria. del area usuaria.
£ m
o
w
Revision conjunta: Revision conjunta: |Revisién conjunta: |Revisién conjunta: |Revisién conjunta:
Alta 1. Personal 1. Personal 1. Personal 1. Personal
= |direccion. designado en laldesignado en la|designado en la designado en la
9 [2. Responsable| unidad de|Unidad de|Unidad de|  Unidad de
¥ |del Sistema  de| organizacion . organizacion . organizacion . organizacion .
E Gestion. 2. Responsable(2. Responsable del2. Responsable |2. Responsable del
o del Sistema de(Sistema de Gestion. |del Sistema de| Sistema de
Gestion. Gestion. Gestion.
3. Revisor legal
No aplica 1. Responsable|1. Responsable|1. Responsable | 1. Responsable
< del Sistema de|del Sistema de|del Sistema de{del Sistema de
— = Gestion/ Jefe de la|Gestion/ Jefe de la|Gestion/ Jefe de la| Gestion/ Jefe de la
g‘Q Oficina General de|Oficina General de|Oficina General de| Oficina General de
< g Planeamiento y|Planeamiento y|Planeamiento y| Planeamiento Y
= Presupuesto. Presupuesto. Presupuesto. Presupuesto.
E“: 2. Jefe de la
Oficina General de
Asesoria Juridica.
= |Superintendente Gerente General Gerente General La OGPP definira su|Gerente o jefe de la
'‘© [Nacional aprobacién de|unidad de
Q acuerdo a lajorganizacion
5 naturaleza del|responsable del
o documento y previa|proceso.
o justificacion del Area
< usuaria.
=|Superintendente Gerente General Gerente General La OGPP definira su|Gerente o jefe de la
w *OfNacional aprobacién de|unidad de
0o acuerdo a lajorganizacion
g 3 naturaleza del|responsable del
i 8 documento y previa|proceso
L a justificacion del Area
e usuaria.
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PROCEDIMIENTO

Cadigo:
PE02.02-OGPP-PRT-01

ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Version: 01

A.

ELABORACION,

Anexo N° 02: Diagrama de Flujo.

REVISION,

APROBACION
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OBLIGATORIOS DEL SGC SEGUN LA NORMA ISO 9001:2015
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) PE02.02-OGPP-PRT-01
"2/ [ ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y | Version: 01

S CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

B. ELABORACION, REVISION, APROBACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
RELACIONADOS AL SGC
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PROCEDIMIENTO

Codigo:
PE02.02-OGPP-PRT-01
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S

ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Version: 01

C.CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

C. CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS
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Anexo N° 03: Encabezados, Codificacion y Pie de pagina.

1.1 Encabezado

TIPO DE DOCUMENTO Cadigo:
c,\)CAMé‘c (Ver cuadro N° 02) XX00.00 - ZZZZ - PPP - 00
;”‘ "?3\ Version: XX
! o Y Fecha de Aprobacién: Dia/Mes/Afio
\\N } \ NOMBRE DEL DOCUMENTO (Sdlo aplica para formatos)
i Pagina: 01 de XX
i (Sélo aplica para formatos)

— Configurar el encabezado considerando los siguiente:
¢ Interlineado: 1
e Tipo de letra: Arial
e Tamano de letra: 10

1.2 Codificacion®

El cédigo asignado a cada documento tiene la siguiente estructura:

\ CODIGO DE UNIDAD DE 5
. TIPO DE NUMERO
PROCESO ORGANIZACION
) / l o KE B AESPONSABLE DOCUMENTO CORRELATIVO
XX00.00- ZZZZ - PPP- 00
[/
L/
= XX00.00: Tipo de documento general
= Z777: Unidad de organizacion responsable (Ver Cuadro N° 01)
=  PPP: Tipo de documento. (Ver Cuadro N° 02).
= 00: Numero correlativo del tipo de documento.
Por ejemplo:
Procedimiento para la elaboracién, aprobacién, actualizacion y control de documentos y
registros: PE02.02-OGPP-PRT-01
A
A\
A

3

Nota 1: Cada item que forma parte de la estructura documentaria del SGC definida en el presente
procedimiento que no contenga informacion alguna, debe ser indicado como: No Aplica (NA).

Nota 2: Los formatos que son exclusivos del sistema de gestién de calidad seran codificados de la siguiente
forma: OGPP-FMT-XXX.

e XXX: Numero correlativo iniciando del 001.

Nota 3: Los documentos diversos no tendran en el encabezado el tipo de documento.
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PROCEDIMIENTO Cédigo:
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Cuadro N° 01: Unidad de Organizacién Responsable

Unidad Cédigo
Gerencia de Armas, Municiones y Articulos Conexos GAMAC
Gerencia de Politicas GP
Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil GEPP
Gerencia de Control y Fiscalizacion. GCF
Gerencia General GG
Unidad Funcional de Tramite_ pocumentario, Acervo Documentario y ™
Atencién al Ciudadano
Gerencia de Servicios de Seguridad Privada GSSP
Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional OCIMIN
Oficina de Fortalecimiento Etico y Lucha Contra la Corrupcion OFELUC
Oficina General de Administracién. OGA
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto OGPP
Oficina General de Recursos Humanos. OGRH
Oficina General de Asesoria Juridica. OGAJ
Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. OGTIC
Superintendencia Nacional SN
Cuadro N° 02: Tipo de Documento
Documento Codigo
Formato FMT
Procedimiento PRT
Instructivo INS
Manuales MAN
Politicas POL
Directivas DIR
Diversos Documentos DD

1.3 Pie de pagina

— Para documentos que cuenten con mas de una hoja se colocard la numeracion en la
parte inferior derecha, de la siguiente manera: Pagina XX de XX.

— Para la aprobacion de los documentos del SGC, se colocara un recuadro especificando
el responsable de elaborar, revisar y aprobar el documento, el nimero de recuadros de
firmas estard sujeto al nUmero de participantes que elaboran el documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
) Firma: Firma: Firma:

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:

— Para los Procedimientos, instructivas, politicas y manuales que el equipo del SGC
decida, se colocara el nimero de resolucion de aprobacion, en el Pie de pagina de la
primera hoja, de la siguiente manera:

Aprobado con Resolucion N° XX.

— Para documentos exclusivos del SGC en el pie de pagina se colocaré lo siguiente:
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Vi,

Anexo N° 04: Estructura documentaria del SGC.

PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO

Establecer los objetivos que se deben conseguir con el contenido del procedimiento.

. ALCANCE

Determina el ambito funcional y/o estructural de aplicacién precisando las unidades de
organizacion de la SUCAMEC y ademas indica las actividades de inicio a fin para el
logro del objetivo del documento.

BASE NORMATIVA

Indicar las disposiciones legales y administrativas con las que estd relacionado el
procedimiento y es necesario su uso para la aplicacién del presente documento.

SIGLAS Y DEFINICIONES:

Indicar en el siguiente orden y en orden alfabético:

4.1 Siglas: Siglas dentro del desarrollo del procedimiento.

4.2 Definiciones: Términos técnicos empleados en la descripcion del procedimiento.
DISPOSICIONES

Se detalla la totalidad de exigencias u otras formalidades que deben cumplirse para la
iniciacion y posterior ejecucion del procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Colocar los requisitos que dan inicio al procedimiento:

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Elementos de entrada que dan inicio al
procedimiento, pudiendo ser entre otros,
formulario, una solicitud, un escrito, un reclamo,
una denuncia, etc.

Origen del requisito, pudiendo ser,
una persona, una organizacion, otro
proceso, etc.
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Indicar detalladamente en un cuadro las actividades que se deben desarrollar, los
responsables y los registros asociados. Debe de seguir la siguiente estructura:

Actividades

Descripcion | Unidad de Registro*
N° de la | Organizacion Responsable
actividad
Numero | Se describen | Se menciona la Se indica el Se indica el
de las actividades | Unidad de cargo del registro
actividad | de manera Organizacion a la responsable relacionado a la
secuencial. cual corresponde el de ejecutar la | actividad
responsable de la actividad. descrita.
actividad

Documentos que se generan:
Descripcion de la salida del procedimiento.

Proceso relacionado:
Indicacién del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.

Nota: La tabla de descripcion del procedimiento aplica para los documentos que se
actualicen a partir de la fecha de la aprobacién del presente documento.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del
procedimiento

Numero de la nueva | Identificar la seccién del | Detalle de los cambios y/o
version procedimiento modificadores

Descripcion de cambios

VIIl. ANEXOS

Detalla informacion complementaria al procedimiento como por ejemplo tablas,
gréficos, fotos, diagramas de flujo, etc.

4 La estructura minima que debe presentar el procedimiento en su descripcién comprende: N° actividad, Descripcidn de
actividades, Unidad de organizacién y responsable, como indica la Norma Técnica N°001-2018 -PCM/SGP de Gestion por
Procesos.

A la estructura que presenta la Norma Técnica N°001-2018 -PCM/SGP de Gestion por procesos, en el anexo 11, se le agrego
la columna de Registro.
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B. INSTRUCTIVO:
I. OBJETIVO
Establecer los objetivos que se deben conseguir con el contenido del instructivo.
Il. ALCANCE

Indicar el campo de Aplicacion del documento, y las unidades de organizacion
responsables de las funciones de acuerdo con el alcance descrito.

lll. BASE NORMATIVA

Indica la normatividad que tenga impacto en el desarrollo de las tareas del
instructivo.

IV. REFERENCIAS
Indicar los documentos generados en SUCAMEC dentro del Marco del SGC como
Manuales, Procedimientos, instructivos y otros documentos que se relacionan al
objetivo del instructivo.
V. SIGLAS Y DEFINICIONES
Indicar en el siguiente orden y en orden alfabético:
5.1 Siglas: Siglas dentro del desarrollo del instructivo.

5.2 Definiciones: Términos dentro del desarrollo del instructivo.

VI. DISPOSICIONES

L Se detalla la totalidad de exigencias u otras formalidades que deben cumplirse para
la iniciacion y posterior ejecucion del instructivo.

VIl. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

Detallar las tareas que se deben desarrollar.

Descripcidn Unidad de
N° S Responsable Registro®
de la tarea Organizacion P 9
Se: desorluen. las g? n;r?igggig?llaaunl;j agf;l Se indica el cargo | Se indican
Enumeracién | tareas de g g :
corresponde el | del responsable de | registros
de tarea el responsable de la tarea ejecutar la tarea enerados
secuencias P ! ' 9

\ - La tabla de descripcion del instructivo aplica para los documentos que se actualicen a partir
i de la fecha de la aprobacién del presente documento.

® La estructura minima que debe presentar el instructivo en su descripcion comprende: N° Tarea, Descripcion
de actividades, Unidad de organizacién y responsable, como indica la Norma Técnica N°001-2018 -PCM/SGP
de Gestion por procesos.

A la estructura que presenta la Norma Técnica N°001-2018 -PCM/SGP de Gestién por procesos,en el anexo
11, se le agregd la columna de Registro.
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcion de cambios
Numero de la nueva versién | Detalle de los cambios y/o modificadores

IX. ANEXOS

Se detalla informacién complementaria al instructivo como, por ejemplo: tablas, graficos,
fotos, diagramas de flujo, etc.

C. POLITICA:

Como minimo debe contener:
. Nombre del documento.

. Cddigo.

. Version.

. Paginas.

Fecha de aprobacion.
Firma de aprobacion.

FORMATOS:

Como minimo debe contener:
1. Nombre del documento.
2. Cddigo.

3. Version.

4. Fechas de aprobacion.

MANUAL DEL SGC

Como minimo debe contener:

Nombre del documento.

Objetivo.

Alcance.

Disposicion.

Desarrollo (sera como la norma ISO 9001:2015, desde la clédusula 4),
Control de cambios.

Anexos

ol S S

F. DIVERSOS DOCUMENTOS

Como minimo debe contener:
Nombre del documento.
Codigo.

Version.

Fechas de aprobacion.

B G
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Anexo N° 05: Simbologia para elaborar diagramas de flujo

Simbologia para elaborar diagramas de flujo:

FIGURA DESCRIPCION
: Evento de Inicio
T i B .
Tarea
Vit
R S
Tarea de usuario
i
ey
B4
Tarea de recepcion
Numimummisisisamisnnimismumt?
E |
Tarea de servicio
P ———
,';j?
Tarea manual
il
s Tarea Regla de negocio
7 s o
L/
Compuerta (Decision)
> Flujo de secuencia
)
5 Depdsito de Datos
O Evento de Fin
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