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ANTONY FERNANDEZ FERNANDEZ
Jefe de la Oficina de Trimile Documentana y Archivo
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A x . 21 0CT. 2008
Resolucién Gerencial General Regional

N°531 -2008-Gobierno Regional del Callao-GGR

Callao, 2 10CT. 1008

VISTOS:

El Informe-GRC-GGR-CC-001-2008, de fecha 18 de Julio de 2008, del
Secretario del Comité de Calidad; el Acta N2 001-CC-GRC-GGR-2008, suscrita por el pleno del
Comité de Calidad de fecha 22 de Julio de 2008; &l Informe N2 091-2008-GRC/GRPPAT/ORE-
CMN, de la Oficina de Racionalizacién y Estadistica, de fecha 06 de Octubre de 2008 y el Informe
NE 1262-2008-GRC/GAJ-SJG, de fecha 13 de Octubre de 2008, de la Gerencia de Asesoria
Juridica y;

CONSIDERANDO:

Clue, es Politica Institucional la mejora continua de todos los procesos
para incrementar la eficacia del Sistema de Gestidn de Calidad, con &l objetive de mejorar la
calidad de atencién a los usuarios gue concurren a la Sede Central del Gobierno RAegional del
Callao, de conformidad con las Politicas y Objetivos del Sistema de Gesfion de Calidad aprobado
mediante Resolucidn Gerencial General Regional N° 791-2007-GRC-GGH, de fecha 12 de
Diciembre de 2007, por lo gue se hace necesario cumplir con los requisitos establecidos por la
Morma Intermnacional IS0 9001-2000 y por la Norma Internacional 1SO 14001-2004;

Que, dentro de este contexto, el Comité de Calidad constituido por
Resoclucidn Ejecutiva Regional N? 216, de fecha 04 de Julio de 2007, mediante Acta N 001-CC-
GRC-GGR-2008, de fecha 22 de Julio de 2008, Acordd aprobar entre ofros instrumentos técnicos
la “Directiva General de Conirol de Documentos para los Sistemas de Gestién de la
Normativa ISO”, por ser compatible su Uso independiente por ambos sistemas, conforme a los
aportes de la Consultora QUALITAS;

Que, la “Directiva General de Control de Documentos para los
Sistemas de Gestidn de la Normativa 150", es un documento Técnico del Sistema de Gestidn
de Calidad, el cual tiene como objetivos “establecer los lineamientos para el control de los
documentos del Sistema de Gestidn de Calidad (SGC) y del Sistema de Gestién Ambiental (SGA),
del Gobierno Regional del Callao, para asegurar su identificacion, actualizacidn, disposicién,
almacenamiento vy acceso, asi como para evitar el uso de documentos obsoletos™ asimismo tiene
por finalidad “disponer de normas que permitan administrar y controlar toda la documentacion
referida a los Sistemas de Gestion de la Norma 1SO"; y su aplicacidn esta orientada a todos los
documentos internos y extemos que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Gestion Ambiental del Gobierno Regional del Callac; y como se tiene indicado
tratdndose de un documento que se encuentra comprendido dentro de los requisitos v exigenclas
de las Normas Internacionales 1SO 9001-2000 y 14001-2004, resulta necesaria su aprobacién
para el funcionamiento de los Sistemas mencionados:

Que, la “Directiva General de Control de Documentos para los
Sistemas de Gestién de la Normativa ISO", cumple con las formalidades establecidas por la
Directiva General N* 003-2008-GRC-GGR-GRPPAT-ORE “Lineamientos para la Elaboracion,
Aprobacion y Actualizacién de las Directivas en el Gobiema Regional del Callac”, aprobada por
Reasolucion Gerencial Regional M2 278-2008, de fecha 09 de Junio de 2008, conforme es de verse
del Informe N 091-2008-GRC-GRPPAT-QORE-CMN, de fecha 068 de Octubre de 2008;
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Que, estando a lo expuesto y de conformidad con la delegacién de
facultades otorgadas en el Inciso 15) de la Resolucién Ejecutiva Regional N® 252, de fecha 15 de
Julio de 2008, con el visto de la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial y de la Gerencia de Asesoria Juridica; «”

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR |z “La Directiva General de Control
de Documentos para los Sistemas de Gestidn de [a Normativa ISO", |la misma gue contiene
los lineamientos para el control de los Documentos de los Sistemas de Gestidn de Calidad y de
Gestién Ambiental, implementado por el Gobiemo Regional del Callao, constituido por ocho (08)
numerales y 06 anexos que debidamente visados forman parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la implementacion y cumplimiento
del presente dispositivo por las Unidades Orgénicas del Gobiemo Regional del Callao, para
Garantizar el funcionamiento y mejora continua de los Sistemas de Gestién de Calidad y de
Gestién Ambiental, asi como nofificar al representante de la Alta Direccién, al Comité y
Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y del Sistema de Gestion Ambiental (SGA)
y al Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OTIC), de conformidad
con el numeral Vil de la Directiva aprobada.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Trémite

Documentario asigne la numeracion correspondiente y cumpla con su notificacidn.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

GOBIERNQ REGIONAL DEL CALLAQ

........... EEsssgssannn EEssEEEITEETETTE

Arq. FERNANDO E. GORDILLO A
GERENTE GENERAL REGIONAL
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DIRECTIVA GENERAL N° 003 - 2008-GRC-GGR-OTIC

FORMULADO POR: GERENCIA GENERAL REGIONAL / OFICINA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

FECHA:

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el control de los documentos del Sistema de Gestion
de Calidad y Ambiental del Gobierno Regional del Callao, para asegurar su
identificacion, actualizacién, disposicién, almacenamiento y acceso, asi como para
evitar el uso de documentos obsoletos.

Il. FINALIDAD

Disponer de normas que permita administrar y controlar toda la documentacién referida a
los Sistemas de Gestion de la Normativa 1SO.

lll. BASE LEGAL
3.1. 18O 9001: 2000 Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos
3.2. IS0 9000: 2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Conceptos y \Vocabulario.
3.3. IS0 14001:2004 Sistema de Gestién Ambiental. Requisitos.

3.4. Ordenanza Regional N°® 006-2008-REGION CALLAO - CR, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Gobierno Regional del
Callao.

Resolucion Gerencia General Regional N° 791-2007-GRC-GGR, que aprueha
Politicas y Objetivos para el Sistema de Gestién de Calidad del GRC.

Resolucién Gerencial General Regional N° 278-2008-Gobierno Regional del
Callao-GGR, que aprueba la Directiva General “Lineamientos para la
Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién de Directivas en el Gobierno
Regional del Callao”.

Memorando Circular N° 353-2007-GRC/GGR del 24 de Mayo 2007, gue
estandariza la documentacién administrativa que se emite en el GRC.

Resoclucion Gerencial Regional N° 005-2008- Gobierno Regional del Callao-
GGR, que aprueba la Politica Ambiental Institucional.
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Esta directiva se aplica a todos los documentos internos y externos que fonﬂri;}rﬁ\;zarte del
Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de Gestion Ambiental del Gobierng Regional
Del Callao. N

ANTONY FERNANDEZ FERNANDEZ
Jefe de |2 Oficina de Tramite Documentans y Archivo

V. NORMAS GENERALES GOEIERNO REGIONAL DEL CALLAO

71 °0CT. 2008
5.1. ABREVIATURAS

5.1.1. RAD: Representante de la Alta Direccion
5.1.2. GRC: Gobierno Regional del Callao.

5.1.3. SG: Sistema de Gestién, que al indicarse se sobreentiende gue hace
referencia tanto SGC como al SGA y ofros.

5.2. DEFINICIONES

521 Proceso: Conjunto de actividades relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada (requisito del usuario) en
resultado (producto para el usuario) y son generalmente planificados y
puestos en practica bajo condiciones controladas para aportar valor.

5.2.2. Procedimiento: Manera especifica de llevar a cabo una actividad o
proceso.

5.2.3. Documento: Informacién y su medio de soporte, el cual puede ser papel,
disco magnético, dptico, electrénico, fotografico, digital en general o
muestra patrdn que forme parte del SGC y del SGA.

5.24. Documento obsoleto: Es todo documento no vigente del SGC y del SGA,
que ha sido reemplazado por otro y por lo tanto no debe estar en el
intranet. Se debera conservar la copia Maestra al menos por tres afios en
la Oficina responsable la generadora del documento.

5.25. Registro: Es informacién que provee evidencia objetiva de las actividades
ejecutadas o resultados obtenidos.

5.2.6. Documento interno: Informacién contenida en un medio de soporte que
forma parte del SGC o del SGA del GRC de acuerdo a la norma IS0
9001:2000 o 1SO 14001: 2004 y que se encuentra para su consulta y uso
en la pagina de la Intranet del GRC, en la direccién electrdnica
http:/iintranet.regioncallac.gob.pe.

5.27. Documento externo: Informacién contenida en documentos de origen
externo al SGC y al SGA referido a la normatividad aplicable a las
actividades desarrolladas y otros compromisos asumidos por el GRC.

5.2.8. Copia controlada: Documento impreso del SGC o del SGA que se notifica
a su emision o actualizacion.
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Formato: Documento establecido para complementarlo con _.\\v‘fnnnacién
relacionada con los procesos o procedimientos.

5.2.10. Intranet: Entorno web del GRC visible dentro de g OE;E.E q&mmnum

visibles la impresién de los documentos wgentes tﬂiﬁﬂﬁﬁﬂnﬁmitag ?
SGC y del SGA del GRC. Seran considerados Copia No Controlada. 21 0CT. 2008

5.2.11. Sistema de Gestiéon de Calidad (SGC): Sistema de gestion para T:ﬁrfgir y
controlar una organizacion con respecto a la calidad. Un sistema de gestion

de la calidad implica:

> El establecimiento de la politica de la calidad y sus objetivos, es decir,

las intenciones globales y la orientacidn de la organizacién con respecto

a la calidad expresada formalmente por la alta direccidn.

La planificacién de la calidad, o la especificacién de los procesos

operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los

objetivos de la calidad.

» El control de la calidad, que son las acciones orientadas al
cumplimiento de los requisitos.

# El aseguramiento de la calidad, que son los procesos que proporcionan

confianza en que se cumpliran los requisitos.

La mejora de la calidad, que son las acciones que aumentan la

capacidad de cumplir con los requisitos.

'tl_-\.l'

v

5.2.12. Sistema de Gestion Ambiental (SGA): Parte del sistema de gestién de
una organizacién empleada para desarrollar & implementar su politica
ambiental y gestionar sus aspectos ambientales.

5.3 Todos los documentos deben ser legibles.

5.4 Todas las directivas del SGC y del SGA deberan tener como estructura la
indicada en la Directiva General N° 002-2007-GRC-GGR/OSIE ..

5.5 Todas las directivas del SGC y del SGA deberan ser de amplio
conocimiento del personal involucrado.

5.6 El GRC cuenta con una politica de confidencialidad y ética establecida en el
Manual de Gestién de la Calidad

5.7 Las Directivas vigentes seran publicadas en Intranet para el acceso a las
mismas.

5.8 Los Documentos deberan ser respaldados en archivo magnético siendo
responsabilidad de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo con copia

en la Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion y la Oficina de
Racionalizacién y Estadistica

5.9 Cada Sistema de Gestion llevara independientemente su control de
documentos.
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6.1.1. Documentos Internos 71 OCT. 2008

6.1.1.1. Los documentos internos aprobados seran registrados por
el Coordinador del SG en la Lista Maestra de
Documentos Internos, indicando el Nombre del
documento, N° de versién, Fecha de aprobacion de la
respectiva Resolucién, Aprobador y Estado.

6.1.1.2. Cuando cambie la wversion de un documento el
Coordinador del SG actualiza la Lista Maestra de
Documentos Internos.

6.1.2. Documentos Externos

6.1.2.1. Todo funcionario del GRC, identifica los documentos

B externos del SG mediante |a revision fisica o virtual de los

/".'-""‘“’fg'cp dispositivos legales de orden nacional que publica el

5 estado peruano los gue son registrados en la Lista

Maestra de Documentos Externos de cada Unidad

Organica.

6.1.22. Los Gerentes y Jefes de cada Unidad Orgéanica verifica la

actualizacion de los documentos externos identificados.

6.1.23. Cada Jefe de Unidad Organica mantiene un archivo fisico
actualizado segun los documentos externos registrados en
la Lista Maestra de Documentos Externos.

6.1.3. ldentificacién de Cambios

6.1.3.1. Todo funcionario es responsable de la modificacién o
actualizacién de un documento y completar la tabla de
Control de Cambios.

6.1.3.2. En la tabla de Control de Cambios se debera registrar los
cambios realizados con relacién a la version anterior y los
anexos al documento modificado para su distribucion
conjunta.

6.1.3.3. En la tabla de Control de Cambios debera contener las
modificaciones consecutivas efectuadas en el tiempo.

6.1.4. Prevencion de Uso de Documentos Obsoletos

6.1.4.1. Todo funcionario responsable de la modificacién de un
documento redactara integralmente el dispositivo con las
modificaciones, actualizaciones o cambios estableciéndose
en la misma que la anterior queda derogada para su uso.
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6.1.4.2.  La version del documento acompafiara al titulo del mismo
y segun el presente ejemplo: “Norma complemertaria para

el control de documentos version 01"
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7.1 Representante de la Alta Direccidn
7.2 Comité del SGC/SGA
7.3 Coordinador del SGCISGA

7.4 Jefe de |la Oficina de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones (OTIC)

ANEXOS

Anexo N° 1: Diagrama de Documentos del SGC-GRC

Anexo N° 2: Tipo de Documento Del SGC

Anexo N° 3: Tabla de Registros

Anexo N° 4: Formato de Control de Cambios

Anexo N° 5: Lista Maestra de Documentos intermos

Anexa N°6: Lj
/m 6: Lista Maestra de Documentos externos
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Comité de Calidad ISO  9001: 2000
Comité de Calidad 150 14001: 2000

DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Y DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

i
: MANUAL DEL SGC A \ Describe ¢l Sistema de Gestion de
c AL MANUAL DEL SGA / acuerdo con las politicas y objetivos
..—=$ g (?ﬂ / \ establacidos.
P 1 :
II : -9 Deseripcion de las Actividades de las
St il ivd £ : 1"\ J % Unidades Organicas necesarla parala
;"'; : _‘/,r o \impmmunuciﬁn del SGC | SGA.
’ll' !
INSTRUCCIONES ,r’lr H ~,\\ Documentos de trabajo detallados
£ N
REGISTROS  / o N
Y OTROS 8

4

ANEXO N° 2
TIPO DE DOCUMENTO DEL SGC/SGA

TIPO DE DOCUMENTOS CODIGO

Reglamentos RT

Manual de Calidad MmC

Directiva DI

Instructivo IT

Informe IF

Guia Técnica GT
Formato F-f*

Otros Documentos oT
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ANEXO N° 3 o\
REGISTROS ANTONY FERNANDEZ FERNANDEZ
. i y
Nombre Registros Tipo Responsable del control d& ' FIBRIS e 05 cALA°
registros retencion 21 0CT. 2008
Lista Maestra de Electrénica ( Coordinador del SG Permanente
Documentos Internos r
Lista Maestra de Electrénica | Jefe de la Unidad Organica Permanente
1 Documentos Externos
ANEXO N° 4
CONTROL DE CAMBIOS
Versidn Fecha Cambio realizado




CERTIFICO QUE EL PRESENTE DOCUMENTO ES
QUE OBRA EN EL ARCHIVO

COPI& FIEL DEL
CENTRAL DEL

A\

GHONAL DEL CALLAD

ANEXQO N°5 \
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERN®STONY FERNANDEZ FERNANDEZ
Jefe de la Oficina de, Tramite Documentanc y Archivo
GOBIERND \_EIO'NAL DEL CALLAD
Nombre del N° de Fecha de Aprobado por Estado 21 OCT. 2008
Documento versién aprobacién
Resolucién

OBSERVACIONES
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS; 5iiv EEnANBES FERNANEL?
Jefe de ls Oficina de T Documentsrio y Archive
GOBIERNO REGIOMAL DEL CALLAO
Ndmero Nombre del Documento Fecha de Fechade 21 0CT. 2008
Emisién Actualizacién
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OBSERVACIONES




