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CONTROL DE CAMBIOS

Detallar los cambios por cada acapite modificado del procedimiento, después de la
creacion del documento

VERSION FECHA DESCRIPCION

En relacion al rubro F) Desarrollo, numeral 4; se realizaron
las siguientes modificaciones:

Versién 1: Cada vez que se realicen cambios que modifiquen o
mejoren la aplicacion de los documentos, se modificara la version
y se detallardn los cambios por cada acapite modificado en el
cuadro de control de cambios del documento.

02 19/09/2022
Versién 2: Cada vez que se realicen cambios que modifiquen o
mejoren la aplicaciéon de los “Procedimientos”, se modificara la
version y se detallaran los cambios por cada acapite modificado
en el cuadro de control de cambios del documento; sin embargo,
aquellos otros documentos del SGAS (Politica, Objetivos,
Alcance, entre otros) debera subrayarse las adiciones que se
propongan.

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del
usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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“PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA INFORMACION DOCUMENTADA
PARA EL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO (SGAS)”

OBJETIVO

Controlar los documentos que forman parte del Sistema de Gestién Antisoborno, mediante su
elaboracidn, identificacion, aprobacion, distribucion, proteccion, actualizacion, almacenamiento,
recuperacion y disposicion final de los documentos obsoletos de la “EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA S.A.”.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todos los documentos del Sistema de Gestion de
Antisoborno de la EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A., tomando en cuenta lo
siguiente:

e Los documentos elaborados con fecha previa a la aprobacion de este procedimiento mantendran
su misma estructura, a menos que existan cambios, los cuales se realizaran tomando en cuenta
lo establecido en este procedimiento.

TERMINOS Y DEFINICIONES

e Documento: Es la informacion y su medio de soporte.

e Formularios: Documento que contiene un conjunto de datos solicitados.

e Procedimiento: Forma en la cual se describe como se debe llevar a cabo un procedimiento o
actividad; esta puede estar documentada o no.

e Plan: Especificacion de los procedimientos y recursos asociados a aplicar, cuando deben
aplicarse y quién debe aplicarlos a un objeto especifico.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

e SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Los documentos utilizados como referencia para la elaboracion del presente documento son:

e Norma ISO 37001:2017.
e Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica.
e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 042-2018-PCM, Decreto Supremo que establece medidas para fortalecer
la integridad publica y lucha contra la corrupcién.

RESPONSABILIDADES

¢ El Oficial de Cumplimiento es responsable de asegurar la informacién documentada necesaria
para la eficacia del Sistema de Gestion Antisoborno.

e Los Organos y Unidades Orgéanicas cada vez que lo requieran, deberén solicitar los documentos
del SGAS al Oficial de Cumplimiento.

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del

usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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F. DESARROLLO

1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE UN DOCUMENTO SEGUN EL ALCANCE.

Todo trabajador de la EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A., puede sugerir al
Oficial de Cumplimiento la elaboracién o actualizacion de documentos.

. EVALUACION DE ELABORACION O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS SEGUN EL

ALCANCE.

Una vez presentada la iniciativa de elaboracion o actualizacion, se evaluara la conveniencia de
ésta por parte del Oficial de Cumplimiento.

Si la iniciativa procede, el responsable de actualizar el documento es el responsable del
procedimiento de Gestion Documentaria, considerando lo establecido en el Anexo N° 01:
Gestién de los Documentos del SGAS.

En la elaboracién o actualizacion se considera lo establecido en el Anexo N° 02: Disefio,
presentacion y estructura de Documentos y Registros.

Asimismo, se codifican los documentos de acuerdo con lo indicado en el Anexo N° 03:
Codificacion de Documentos.

. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS SEGUN EL ALCANCE.

La revision y aprobacion de los documentos son realizadas por los responsables establecidos
en el Anexo N° 01: Gestion de los Documentos del SGAS, considerando la razonabilidad
dentro del alcance de este procedimiento.

Si en la revision se presentan comentarios y/u observaciones, los documentos regresan con las
indicaciones a los responsables de la elaboracion o modificacion para incluir los cambios que
correspondan y nuevamente se inicia el procedimiento de revision y aprobacién final del
documento.

La revision y aprobacién de los procedimientos, politica de SGAS, objetivos de SGAS vy otros
formularios o documentos, considerando la razonabilidad dentro del alcance de este
procedimiento, se evidenciara en el pie de pagina de todas las hojas de un documento. (excepto
los formularios)

Nota 1: Los documentos podran ser desestimados en la etapa de revision y aprobacion de
documentos.

Nota 2: Los formularios contemplados dentro del desarrollo de otro documento (documento
mayor), seran revisados y aprobados automaticamente con la aprobacion del documento mayor.

Nota 3: Todo documento que no pertenezca a un documento mayor, debe ser revisado y
aprobado por medio de un acta de aprobacién.

. CONTROL E IDENTIFICACION DE CAMBIOS.

Cada vez que se realicen cambios que modifiquen o mejoren la aplicacién de los
“Procedimientos”, se modificara la versién y se detallaran los cambios por cada acéapite
modificado en el cuadro de control de cambios del documento; sin embargo, aquellos otros
documentos del SGAS (Politica, Objetivos, Alcance, entre otros) deberd subrayarse las
adiciones que se propongan.

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del

usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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El control e identificacion de los cambios estara a cargo del Oficial de Cumplimiento,
considerando el Anexo N° 0O1.

5. LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS.

Todos los documentos considerados pertinentes al Sistema de Gestion de Antisoborno son
inventariados en la FO-SIG-01 Lista Maestra de Documentos Internos - Versién 2.

El Oficial de Cumplimiento es responsable de mantener actualizada la Lista Maestra de
Documentos.
6. DISTRIBUCION Y UBICACION DEL DOCUMENTO.

El Oficial de Cumplimiento es el responsable de comunicar sobre la utilizacién de los
documentos; asi mismo, determina el nidmero de copias controladas a distribuir a los
destinatarios de cada una de ellas.

El documento oficial (aquel con las firmas en original) y su respectiva lista de distribucion sera
conservada por el Oficial de Cumplimiento, ademas, se debe considerar la razonabilidad dentro
del alcance de este procedimiento.

Ante cualquier duda, se debera acudir al Oficial de Cumplimiento.

Los documentos obsoletos son almacenados como versiones anteriores.

7. DOCUMENTOS EXTERNOS.

Cuando un documento externo a la organizacion es requerido para el cumplimiento de algun
requisito o mejora, este es revisado por el Duefio del procedimiento y su uso es aprobado por el
Oficial de Cumplimiento, para luego ser incluido en la FO-SIG-02 Lista Maestra de Documentos
Externos - Version 2.

8. CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

a. ldentificacién de Registros y documentos.

Los registros de la organizacién deberdn tener en cuenta lo descrito en el Anexo N° 02:
Disefio, presentacion y estructura de Documentos y Registros.

b. Archivo, Almacenamiento, Proteccién y retencién de los registros y documentos.

Los registros y documentos que pudieran ser elaborados en medio fisico y/o electrénico son
archivados, conservados y protegidos contra dafos, deterioro o pérdida, durante el minimo
tiempo de 2 afios o segun lo estipulado por la normativa legal vigente considerando la
razonabilidad dentro del alcance de este procedimiento.

Los registros y documentos de cada area o procedimiento seran responsabilidad del duefio
del procedimiento y se mantendran en la ubicacion designada por el mismo. El ambiente
donde se ubiquen debe asegurar su proteccion contra dafios, pérdida o deterioro por efectos
externos, considerando la razonabilidad dentro del alcance de este procedimiento.

c. Acceso.

Los registros son accesibles al personal determinado por el &rea o procedimiento.

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del
usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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d. Recuperacién.

Los archivos deben conservarse de manera ordenada, ya sea por fechas, orden alfabético u
otro orden légico especificado para asegurar su correcta recuperacion.

e. Disposicion:

Luego de transcurrido el tiempo definido de conservaciéon para cada documento, la
organizacién puede proceder con la eliminacion de los registros. En caso se trate de
documentos, éstos no deben eliminarse en caso no exista una nueva version.

G. DOCUMENTOS VINCULADOS.

e FO-SIG-01 - Lista Maestra de Documentos Internos - Versiéon 2.
e FO-SIG-02 - Lista Maestra de Documentos Externos - Version 2.

H. ANEXOS.

e Anexo N° 01: Gestion de los documentos del SGAS.
e Anexo N° 02: Disefio, presentacion y estructura de Documentos y Registros.
e Anexo N° 03: Codificacion de Documentos.

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del
usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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ANEXO N° 01: GESTION DE LOS DOCUMENTOS DEL SGAS

. Documento Elabora/ . Distribuye / Mantiene /
Niveles - . Revisa Aprueba o
Tipo Alcance Actualiza Elimina
Gerencia de Planificacion,
1 politica Toda la Oficial de Presupuesto y Gerente General Gerente General /
empresa Cumplimiento Modernizacién / Gerencia Oficial de Cumplimiento
de Asuntos Legales
Personal Gerencia de Planificacién,
. Toda la designado / Presupuesto y Gerente General /
2 Objetivos e N . Gerente General - L
I empresa Oficial de Modernizacion / Gerencia Oficial de Cumplimiento
Cumplimiento de Asuntos Legales
Personal Gerencia de Planificacion,
Alcance designado / Presupuesto Gerente General /
3 Programa definido en el '9 . p y Gerente General . .
- Oficial de Modernizacién / Gerencia Oficial de Cumplimiento
Procedimiento .
Cumplimiento de Asuntos Legales
Personal Gerencia de Planificacion,
Alcance designado / Presupuesto Gerente General /
4 Procedimiento | definido en el .g. . p y . Gerente General ”, o
- Oficial de Modernizacién / Gerencia Oficial de Cumplimiento
Procedimiento .
Cumplimiento de Asuntos Legales
Personal Gerencia de Planificacion,
Alcance designado / Presupuesto Gerente General /
5 Formulario definido en el '9 esup! Y| Gerente General = -
- Oficial de Modernizacién / Gerencia Oficial de Cumplimiento
Procedimiento .
Cumplimiento de Asuntos Legales
Personal Gerencia de Planificacion,
Alcance designado / Presupuesto y Gerente General /
6 Otros definid | e A | Gerente General | e
etinido en € Oficial de Modernizacién / Gerencia erente Leneral | oficial de Cumplimiento

Procedimiento

Cumplimiento

de Asuntos Legales

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del
usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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ANEXO N° 02: DISENO, PRESENTACION Y ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Para la elaboracion de los documentos se tendran en cuenta los siguientes parametros, considerando la
razonabilidad dentro del alcance de este procedimiento.

1)

2)

3)

FORMATO (Aplica a todos los documentos considerando la razonabilidad dentro del alcance de este
procedimiento.)

La letra usada en el contenido de los documentos del SGAS sera tipo Arial tamafio 10 con interlineado
1.15, caso contrario se indicara lineas abajo.

ENCABEZADO (Aplica a todos los documentos considerando la razonabilidad dentro del alcance de
este procedimiento)

Cdédigo: (Campo 2)
Version: (Campo 3)
Vigencia desde: (Campo 4)

TITULO DEL DOCUMENTO EN
Logo de la empresa MAYUSCULA
(Campo 1)

P4gina X de Y (Campo 5)

Campo 1: Nombre de documento.

Campo 2: Codigo de identificacién del documento de acuerdo a lo establecido en el Anexo N° 03.
Campo 3: Version del documento.

Campo 4: Fecha de inicio de vigencia del documento.

Campo 5: Nimero de pagina.

CUERPO DE CARATULA (Aplica a todos los documentos, con excepcion de los formularios
considerando la razonabilidad dentro del alcance de este procedimiento.)

Es la primera pagina de todo documento (excepto formularios). Tal y como se muestra en la Figura 1.

El titulo del documento ubicado en el medio de la pagina sera en letra Arial tamafio 20.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA
INFORMACION DOCUMENTADA PARA EL
SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO (SGAS)

Figura 1: Caratula de documentos

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del

usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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4) PIE DE PAGINA (Todos los documentos a excepcion de los formularios, considerando la razonabilidad
dentro del alcance de este procedimiento.)

En los documentos, a excepcion de los formularios, se coloca el siguiente texto en letra Arial tamafio 8:

Elaborado por:
Cargo:

Revisado por:
Cargo:

Firma

Firma

Aprobado por :
Cargo:

Firma

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del
usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.

5) INDICE

El indice se ubica en la segunda pagina de todo documento que contenga subtitulos, considerando la
razonabilidad dentro del alcance de este procedimiento.

6) ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS

La presente estructura es la que todo documento, considerando la razonabilidad dentro del alcance de
este procedimiento debe contener.

Adicional a estos subtitulos, se pueden presentar otros que complementen el documento.

e OBJETIVO: Objeto o finalidad del procedimiento.

e ALCANCE: Ambito de aplicacion o los procedimientos que abarca. También se detallan las
exclusiones.

e TERMINOS Y DEFINICIONES: Define todas las terminologias que se utilicen o hagan referencia en
el procedimiento.

e DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Indica todos los documentos y normas legales que sustentan la
aplicacién del procedimiento.

e RESPONSABILIDADES: Indica las funciones de cada cargo en relacionado a cada procedimiento
en particular.

e DESARROLLO: Detalle de las actividades del procedimiento con sus responsables.

e DOCUMENTOS VINCULADOS: Indican los documentos a utilizarse en el desarrollo del
procedimiento que se generan a raiz del documento.

e ANEXOS: Informacién adicional que ayude a describir mejor el procedimiento.

Nota 1: Se puede utilizar esta estructura para cualquier otro documento mayor a elaborar.

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del
usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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ANEXO N° 03: CODIFICACION DE DOCUMENTOS

La codificacion de los documentos, considerando la razonabilidad dentro del alcance de este
procedimiento, se registrara en la Lista Maestra de Documentos y se realizara de la siguiente manera:

Cddigo del tipo de
documento

' Y

Cl-C2-# Ejm: P-FIN-01

Numero correlativo

Cadigo del area

La codificacion de los documentos por areas y secciones, son las detalladas a continuacién:

CUADRO N° 1 - Tipos y Cddigos de Documentos

AREA/SECCION CcODIGO
Procedimiento PR
Formulario FO
Manual MA
Otros OTR
CUADRO N° 2 - Area y Codigo
AREA CcODIGO
Sistema Integrado de Gestion SIG

Si este documento es impreso o fotocopiado sera considerado como DOCUMENTO NO CONTROLADO. Es responsabilidad del

usuario verificar la vigencia de este documento antes de su uso.
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