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CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA

	
	SST PR 003 V.1



1. OBJETIVO
Establecer los parámetros generales para la elaboración de documentos, su control, emisión, revisión, aprobación, modificación, actualización, control de cambios, eliminación, manejo e identificación de documentos obsoletos, en el marco del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de facilitar su uso adecuado.
2. ALCANCE
El Procedimiento aplica para todos los procesos, subprocesos y/o actividades que han adoptado el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo de la Diverxa 
3. RESPONSABLES
Alta Dirección: Aprobar la documentación suministrada por el representante del SG SST.
Responsable del SG SST: Cargo encargado de velar por el cumplimiento del presente procedimiento, atender requerimientos sobre cambios documentales, verificar y viabilidad cambios documentales a fin de mantener actualizada la información documentada del SGSST con su respectivo control de cambios.
Líderes de proceso: jefes de área o cabezas visibles de equipos de trabajo, el cual tendrá la responsabilidad de informar cualquier cambio documental que se requiera al interior de la organización siguiendo los parámetros del presente documento.
Trabajadores:  Dar tratamiento a la información documentada conforme a los lineamientos del presente procedimiento.
4. DEFINICIONES
	Concepto
	Definición

	Aprobación
	Actividad emprendida para certificar la conveniencia y la adecuación del documento previamente revisado. 

	Archivo de gestión
	Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material que se encuentran en uso, acumulados en un proceso natural en el desarrollo de las actividades de la Diverxa

	Archivo central
	Lugar donde se agrupan los documentos transferidos de los distintos archivos de gestión de la Diverxa una vez finalizado su trámite, pero siguen siendo objeto de consulta. 

	Disposición
	Destino o fin que se le da a un registro, una vez terminado el tiempo de retención en un archivo. 

	Difusión
	Utilización de cualquier medio de comunicación para dar a conocer información.

	Documento
	Datos que poseen significado y su medio de soporte. El tipo de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía o muestra patrón o una combinación de éstos.

	Documento Externo
	Son aquellos documentos relevantes que son necesarios para el funcionamiento eficaz de la organización y son generados por entidades diferentes a esta (Leyes, decretos, Normativas Gubernamentales, entre otros).

	Documento Interno
	Son aquellos documentos relevantes que definen los servicios que presta la Diverxa, son necesarios para su funcionamiento y se generan al interior, pueden modificarse de manera independiente.

	Documento Obsoleto
	Es aquel documento que, derivado de un cambio o de su eliminación, pierde su vigencia. 

	Documento de Referencia
	Son aquellos que sirven como base, soporte o guardan relación directa con un proceso y/o procedimiento.



5. PASO A PASO SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DOCUMENTAL DEL SGSST
	PASO
	CUANDO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	SOPORTE

	1
	Se requiera realizar modificaciones
	De acuerdo con el desarrollo de las actividades, la toma de acciones preventivas o correctivas, el desarrollo de auditorías, revisiones del Sistema de Gestión por parte de la dirección y revisión interna por parte de cada líder de proceso se identifica la necesidad de modificar la documentación del SG SST.
	Líderes de proceso
	Solicitud escrita mediante correo electrónico.

	2
	Es viable y aprobada la solitud, en caso contrario responder a la solicitud indicando el motivo de la no aprobación 
	Proceder a realizar los cambios documentales conforme a revisión del documento preliminar emitido por el área de origen.
	Responsable del SGSST
	Documento preliminar.

	3
	Se cuenta con el diseño definitivo del documento
	Registrar el control documental según corresponda su origen tanto interno como externo conforme a los lineamientos de la matriz del control de documentos y diseño establecido en este procedimiento “Ver numeral 6”. Realizando la divulgación a las partes interesadas. 
	Responsable del SGSST
	Documento final
SST MT 001 Matriz control de documental
Socializado.

	3.1
	
	Retirar de todas las áreas, puestos de trabajo y/o métodos de consulta la documentación obsoleta.
	
	

	4
	Se requiere socializar la documentación.
	Realizar la socialización para consulta y aplicación conforme a la ultima versión aprobada (vigencia) por medio de correo electrónico y/o plataformas digitales de acceso a las partes interesadas.
	Responsable del SGSST
	Correo electrónico y/o plataformas digitales.





6. DISEÑO DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA
La documentación del SGSST, contendrá cómo mínimo las siguientes especificaciones en cuanto al contenido sin importar la estructura y organización de la misma, siempre y cuando conserve un lógico evitando confusión durante la lectura del documento.
	TIPO DE DOCUMENTO
	Logo
	Nombre
	Codificación
	Justificación
	Objetivo
	Alcance
	Fuente de información
	Indicadores
	Planificación de actividad
	Recursos
	Controles operacionales
	Fecha de actualización
	Definiciones
	Entidad emisora
	Paso a paso
	Responsables

	Programa de gestión
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Procedimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Instructivos y protocolos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Guías
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Formatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Manuales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Matrices
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Documentos de externos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Logo: Imagen que identifica la organización
Nombre: Descripción que identifica el documento.
Codificación: Código bajo estructura establecida en el numeral 8 de este procedimiento.
Justificación: Dar a conocer el motivo por el cual se diseña el documento.
Objetivo: Corresponde al porqué del desarrollo del documento. 
Alcance: establece la influencia de modo, tiempo, lugar y población objeto del documento y de su contenido. 
Fuente de información: Documentos o bases de datos donde se extrae información.
Indicadores: Fórmula matemática empleada para conseguir un resultado.
Planificación de actividades: Cronograma de consecución
Recursos: Identificación de recurso requerido para la ejecución de la planificación (técnicos, humanos, tecnológicos, financieros, etc.)
Controles operacionales: Descripción de mecanismos utilizados para garantizar la conformidad del resultado. (agrupan los requisitos generales, del manejo operativo para la ejecución del contenido del documento).
Fecha de actualización: día, mes y año de la ultima actualización de la información registrada en el documento y/o ultima fecha de expedición del documento.
Definiciones: palabras, siglas o conceptos utilizados en el documento, para tener claridad y unicidad en el criterio 
Entidad emisora: Nombre de la persona natural o jurídica que expide el documento.
Paso a paso: Proceso lógico para establecer un procedimiento. (establece la información necesaria a documentar y se amplía de acuerdo a cada tipo de documento.).
Responsables: Indica todas aquellas personas involucradas en el documento desarrollado.
7. CONTROL DE DOCUMENTOS
El control de los documentos esta dado en la SST MT 001 Matriz de control documental, donde se identifica los cambios de versión, fechas y cambios realizados de tal manera que permitan generar trazabilidad de los mismos.
8. CODIFICACIÓN
Como proceso de normalización del documento se establece los siguientes criterios para la descripción del código a utilizar de la siguiente manera:
	Área a la que pertenece el documento
	Sigla que lo representa
	
	Tipo de documento
	Sigla que lo representa
	
	Número
	
	Actualización
	Sigla que lo representa
	
	Nombre del documento

	Seguridad y salud en el trabajo
	SST
	
	Programa
	PG
	
	001
	
	Versión vigente del documento.
	V.
	
	

	
	
	
	Procedimiento
	PR
	
	002
	
	
	
	
	

	
	
	
	Plan
	PL
	
	003
	
	
	
	
	

	
	
	
	Matriz
	MT
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Lineamiento
	LN
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Instructivo
	INS
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Manual
	MN
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Guía
	GU
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Formato
	FO
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Protocolos
	PT
	
	
	
	
	
	
	

	EJEMPLO
	
	EJEMPLO
	
	EJ
	
	EJEMPLO
	
	EJEMPLO

	SST
	
	GU
	
	001
	
	V.1
	
	GTC


Definitivo: SST GU 001 V.1 GTC 
9. CONTROL DE REGISTROS
Los registros son documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan evidencia objetiva de las actividades desempeñadas. Como los registros suministran evidencia no pueden ser modificados. 
Para obtener evidencia de las actividades efectuadas, todos los registros del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, se elaboran, revisan y aprueban según las indicaciones dadas en el presente documento y/o se mantendrán bajo custodio para soportar la gestión realizada tanto documentos de origen interno como externo.
10. CONTROLES OPERACIONALES

a) Los registros del SGSST deben ser diligenciados en tinta negra con letra legible, sin tachones, borrones o enmendaduras. Se deben diligenciar en su totalidad, si por cualquier razón la información que se solicita en el formato no existe o no aplica se pondrá N/A que significa que para este registro no aplica.
b) El trabajador tiene derecho a consultar los registros relativos a su salud solicitándolo a la institución prestadora de servicios de seguridad y salud en el trabajo que los efectuó. En todo caso, se debe garantizar la confidencialidad de los documentos, acorde con la legislación vigente.
c) Los documentos y registros resultantes de las actividades son conservados en archivo por el responsable del sistema de gestión y seguridad y salud en el trabajo.
d) La Diverxa proporciona los elementos necesarios para garantizar la integridad física y la conservación de la información consignada en los registros y los lineamientos están a cargo del responsable sistema de gestión y seguridad y salud en el trabajo. El responsable de archivar cada tipo de registro asegura las condiciones ambientales o de seguridad que minimicen el riesgo por deterioro o pérdida. 
e) El responsable del Sistema de Gestión de SST se encargará de velar por la conservación de los registros y documentos que soportan el Sistema de manera controlada, garantizando que sean legibles, fácilmente identificables y accesibles, protegidos contra daño, deterioro o pérdida. Tendrá acceso a todos los documentos y registros exceptuando las historias clínicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico especialista en seguridad y salud en el trabajo. La conservación puede hacerse de forma física o electrónica siempre y cuando se garantice la preservación de la información.
f) Estará a cargo de la IPS especialista en la prestación de servicios de Seguridad y Salud en el trabajo y contratada por la Organización, el resguardo de los resultados de exámenes de ingreso, periódicos y de egreso, así como los resultados de los exámenes complementarios tales como paraclínicos, pruebas de monitoreo biológico, audiometrías, espirometrías, radiografías de tórax y en general, las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposición a peligros y riesgos, cuya reserva y custodia está a cargo del médico especialista correspondiente.

10.1. CUSTODIA DE DOCUMENTACIÓN DEL SGSST
Toda la documentación que impacte al SGSST estará bajo custodia de la organización, de tal manera que puedan garantizar el tiempo establecido legalmente, por tanto, los siguientes documentos se conservaran para consulta y bajo custodia por un termino de 20 años como mínimo:

a) Los resultados de los perfiles epidemiológicos de salud de los trabajadores, así como los conceptos de los exámenes de ingreso, periódicos y de retiro de los trabajadores, en caso que no cuente con los servicios de médico especialista en áreas afines a la seguridad y salud en el trabajo; 
b) Cuando la empresa cuente con médico especialista en áreas afines a la seguridad y salud en el trabajo, los resultados de exámenes de ingreso, periódicos y de egreso, así como los resultados de los exámenes complementarios tales como paraclínicos, pruebas de monitoreo biológico, audiometrías, espirómetros, radiografías de tórax y en general, las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposición a peligros y riesgos; cuya reserva y custodia está a cargo del médico correspondiente; 
c) Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo; 
d) Registros de las actividades de capacitación, formación y entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo; y, 
e) Registro del suministro de elementos y equipos de protección personal. 
Para los demás documentos y registros, el empleador deberá elaborar y cumplir con un sistema de archivo o retención documental, según aplique, acorde con la normatividad vigente y las políticas de la empresa.  

	PROCESO
	RESPONSABLE
	FECHA
	FIRMA

	Elaboración
	Especialista en SG SST
	02/10/2021
	

	Revisión
	Representante de ejecución del SGSST
	03/03/2021
	

	Aprobación
	Representante Legal
	06/03/2021
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