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CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

OBJETIVO

Establecer las actividades para realizar los controles de los documentos del Sistema de Gestion
Integrado (SGI) de CHOICE ADUANAS S.A.C.

ALCANCE
Se aplica a los documentos que forman parte del SGI de CHOICE ADUANAS S.A.C.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3.1. Norma OEA (Agente de Aduana): 1,1
DEFINICIONES

4.1. CHAD:
Choice Aduanas

4.2. SGl:
Sistema de Gestion Integrado.

4.3. DOCUMENTACION INTERNA:
Conjunto de documentos elaborados por CHOICE ADUANAS S.A.C. con la finalidad de normar
y/o estandarizar las politicas, principios y actividades a desarrollar en la organizacion.

4.4, DOCUMENTACION EXTERNA:
Son todos aquellos documentos que contienen requisitos aplicables a CHOICE ADUANAS
S.A.C. y asu SGl., pero no han sido elaboradas por la organizacion.

DESARROLLO
5.1. GENERALIDADES

(1) DOCUMENTOS GENERALES (Sigla DG)
Aquellos documentos que se utilizan como marco general para toda la organizacion:

A. Estructura Organica
B. Mapa de Procesos
C. Politica de Gestién
D. Manual del SGI:

E. Otros

DOCUMENTOS DE OPERACION
A. Caracterizacion de procesos:
1. OBJETIVO
2. PROPIETARIO
3. ALCANCE
4, DESARROLLO DEL PROCESO

)

a. Proveedores - "Entradas"
b. Actividades
C. Responsables del desarrollo del subproceso o actividad.
d. Control
e. Salidas
f. Cliente - "Salidas"
g. Recursos: Personal, Instalacion, Equipos, Tecnologia
h. Requisitos: Norma OEA
i. Documentos de sustento del proceso.
j- Indicadores del proceso
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Rossana Delgado Rossana Delgado Percy Napuri
Coordinador del SGI Coordinador del SGI Gerente General
Fecha: 19/04/2016 Fecha: 26/04/2016 Fecha: 29/04/2016

Prohibido imprimir, fotocopiar o reproducir este Documento

Pagina 1 de 7




Procedimiento: Cddigo CHAD-GI-P-01
Version: 00
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS —
F. Emision: 29/04/2016
B. Procedimientos (P):
1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. DEFINICIONES
4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5. DESARROLLO
6. REGISTROS
7. ANEXOS
8. CONTROL DE CAMBIOS
C. Instructivo (1):
1 OBJETIVO.
2 DEFINICIONES
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
4, DESARROLLO
5 REGISTROS
6 CONTROL DE CAMBIOS
D. Registros:
1. Formatos (F)
2. Documentos administrativos (Cartas, Memorandums, Informes, Actas, entre
otros)
(3) Procedimiento:
ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE
01 Elaboran o modifican Documento.- Propietario de
a. Cuando exista la necesidad de elaborar o maodificar un Proceso
documento del SGI, se solicita al Coordinador del SGl,
proporcione el archivo digital modificable del documento en los
siguientes casos:
1. Cambios en la metodologia, procesos, o filosofia de
gestion.
2. Innovacién tecnoldgica.
3. Implementacién de nuevos recursos y/o cambios en los
existentes.
4. Resultado de auditorias del Sistema de Gestion, acciones
correctivas, preventivas y revisiones por parte de la
direccién.
b. La identificacion de cambios en nuevas versiones, va registrado
en el Control de Cambios
VERSION | VERSION
ACTUAL | SUPERADA CAMBIOS REALIZADOS
02 Revisael documento.- Coordinador del

Revisa el documento, evaluando su aceptabilidad, adaptabilidad y SGI
posibilidad de ser incluido o modificado de acuerdo a los
lineamientos del SGI, debiendo cumplir los fines para los que ha sido

generado, incluyendo lo establecido en el presente procedimiento.

Elaboracion:

Revision: Aprobacion:

Rossana Delgado
Coordinador del SGI
Fecha: 19/04/2016

Rossana Delgado
Coordinador del SGI
Fecha: 26/04/2016

Percy Napuri
Gerente General
Fecha: 29/04/2016

Prohibido imprimir, fotocopiar o reproducir este Documento

Pagina 2 de 7




Procedimiento: Cddigo CHAD-GI-P-01
Version: 00
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS —
F. Emision: 29/04/2016

04

05

06

Aprueba documento
Gerencia General, mediante ACTA, aprueba el procedimiento

Registra el nuevo documento

Coloca las fechas correspondientes en el encabezado del
documento y actualiza la “LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS”
(CHAD-GI-F-01.1).

Difunde Documento.-

Una vez aprobados los documentos, se difunden éstos cumpliendo

con lo siguiente:

a. Convertir el archivo digital en PDF restringiendo la opcion de
impresion y colocarlo en la siguiente ruta electrénica:
www.choice-aduanas.com.pe /intranet

b. En caso ser necesario, distribuir los documentos del SGI se
tiene que tener en cuenta:

i. Si un colaborador o area no cuenta con acceso a una
computadora dentro de CHOICE ADUANAS S.A.C., se
entrega fisicamente los documentos sellados como “COPIA
CONTROLADA”, mediante el formato ENTREGA DE
COPIAS CONTROLADAS (CHAD-GI-F-01.2)

ii. Silaversion actual del documento, reemplaza a una version
anterior, se debe tomar accién con respecto a la eliminacién
de los documentos obsoletos (digitales y fisicos)

c. Deben mantener legibles e identificables los documentos que
se encuentran bajo su custodia. En caso de sufrir algin dafio o
deterioro se comunica con el Coordinador del SGI, para su
reemplazo.

Documentos externos.-

Los documentos considerados como externos, pero tienen impacto

en el SGI, se van identificando y agregando a la “LISTA MAESTRA

DE DOCUMENTOS” (CHAD-GI-F-01.1).

Para la difusién de los documentos externos, cumplen el mismo
procedimiento de los documentos del SGI.

Gerente General

Coordinador del
SGI

Coordinador del
SGI

Usuario

Coordinador del
SGI

5.2. CONTROL DE LOS REGISTROS
(1) Generalidades:

A. Los registros se identifican mediante su nombre, y cuando sean llenados en
formatos con su cédigo respectivo.

B. Cuando se usan formatos pre-establecidos (F) para generar registros, debe
respetarse e identificar el codigo, numero y fecha de version y asegurarse el uso
de lo vigente.

(2) Procedimiento:
ACT DESCRIPCION RESPONSABLE
01 Detallalos registros.- Propietario de
Proceso
Detalla en el formato “LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS”
(CHAD-GI-F-01.1) todos los registros que se generan O
mantienen dentro del proceso, como evidencia del cumplimiento
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o resultado de las actividades o tareas ejecutadas.
i. Disposicion final (cuando es confidencial: destruccion, y
para otros: re-uso, reciclaje, desecho o lo que se
determine).
02 Llenay controlaregistros.- Usuarios

El personal debe llenar los registros de manera que sean

legibles.

a. Para el caso de registros fisicos, cuando no corresponda
llenar un casillero o informacion requerida coloca una raya
de tal manera que dé el cierre respectivo.

b. Para el caso de registros electronicos, cuando no
corresponda llenar un casillero o informacién requerida se
coloca N.A. (No aplica).

6. REGISTROS
6.1. Formato: Lista Maestra de Documentos (CHAD-GI-F-01.1).
6.2. Comunicaciones: Cartas, Memorandum, Correos electronicos.
6.3. Formato: Entrega de Copias Controladas (CHAD-GI-F-01.2)
7. ANEXOS
7.1.  Anexo A: Codificacion de documentos.
7.2. Anexo B: Configuracién de documentos.
7.3. Anexo C: Configuracion de formatos.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VERSION
ACTUAL SUPERADA CAMBIOS REALIZADOS
00 Version inicial del procedimiento
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ANEXO A

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

PROCESOS DEL SGI

Los procesos del SGI se identifican de acuerdo al Mapa de Procesos, a cada uno se le asigna letra(s)

de identificacion:

Procesos de Direccién

Procesos Operativos

Procesos de Soporte

GD = Gestién de Direccion

GC = Comercial

S| = Sistemas

Gl = Gestion Integrada

IMP = Importaciones

RH = Recursos Humanos

EXP = Exportaciones

LOG = Logistica

AR = Archivo

FAC = Facturacion

SEG = Seguridad

2. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos internos del SGI se identifican con una sigla:

Sigla | Tipo de Documento

DG Documento General

DC Caracterizacion

P Procedimiento
I Instructivo
F Formato
3. CODIGO DE DOCUMENTOS
XXXX-YYY-ZZ-NN.# XXXX Sigla que identifica el nombre de la empresa
YYY Sigla que puede tener de 2 a 3 digitos que identifica el
nombre del proceso.
zZ Sigla que puede tener de 2 a 1 digito que identifica el
tipo de documento que pertenece a un proceso.
NN NUumero correlativo del documento por proceso
iniciando de 01.
# Aplicable cuando un documento tiene sub-documentos.
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ANEXO B

CONFIGURACION DE DOCUMENTOS
(Excepto Formatos)

1. ENCABEZADO DE PAGINA - Se coloca a todas las paginas y secciones del documento.

(1) Modelo:
Logo Tipo de documento interno: Codigo :
CHOICE Version : 01
ADUANAS TITULO DEL DOCUMENTO —
S.A.C. F. Emisiéon: = dd/mm/aaaa
2. PIE DE PAGINA - Se coloca a todas las paginas y secciones del documento.
(1) Modelo:
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha: Fecha: Fecha:

(2) Numeracién de paginas:
Alineado a la derecha, colocar la pagina actual y el total de paginas. Ejemplo: Pagina 1
de 2.

3. FUENTE DEL DOCUMENTO

ARIAL 10 - Excepto graficos o documentos que seran publicados en cuadros.
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ANEXO C
CONFIGURACION DE FORMATOS
1. ENCABEZADO DE PAGINA - Se coloca a todas las paginas del documento.
1.1. Tabla— Modelo:
Logo Formato: Cadigo :
CHOICE Version : 01
ADUANAS TITULO DEL DOCUMENTO :
S.A.C. F. Emisién: | dd/mm/aaaa
2. PIE DE PAGINA - Se coloca a todas las paginas y secciones del documento.
2.1. Alineado a la derecha, colocar la pagina actual y el total de paginas. Ejemplo: Pagina 1 de 2.
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