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AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2


	
	ELABORACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS. 
Versión 8.0 


	

1. OBJETIVO
Establecer un procedimiento que defina la guía, estructura y metodología para la elaboración de todos los documentos del Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de  AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P.

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre todos los documentos involucrados en el Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P., incluyendo los documentos de origen externo (en los términos que sean aplicables).

3. RESPONSABILIDADES
  Responsable del SG-SST 

4. DEFINICIONES
· Aprobación: Acción de verificar la correspondencia entre el contenido de un documento y las políticas, objetivos y/o requisitos que deben ser cumplidos por el personal relacionado con el mismo.
· Control de documentos: Acción de seguimiento a la elaboración, modificación, revisión, aprobación, edición y distribución de documentos, e involucra el manejo adecuado de la documentación obsoleta.
· Copia controlada: Documento clave para el desarrollo de la actividad del cargo a quien se le entrega. Implica que se le debe notificar a los cargos que afecta, cuando se hacen modificaciones y estas deben ser aprobadas.
· Copia no controlada: Documento que se entrega con fines informativos o de entrenamiento.
· Distribución: Entrega de copia controlada de los documentos a personal definido en listado maestro. Se puede hacer en medio físico o magnético, dejando registro de la entrega del documento.
· Documento: Elemento que contiene información presentada en cualquier medio de soporte de registros  (papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía, sonido, muestra patrón o una combinación de estas).
· Documento obsoleto: Documento ya no válido para la empresa. 
· Documento vigente: Documento con información actualizada.
· Formato: Documento empleado para el registro de información.
· Política: Lineamientos generales que expresan el querer ser de la Compañía, derivados de los principios, la misión y la visión, que reflejan la identidad organizacional, expresados desde la alta Gerencia. Es de obligatorio cumplimiento.
· Norma: Conjunto de reglas de obligatorio cumplimiento que regulan en forma general las distintas actividades de la Compañía.
· Procedimiento: Documento que presenta en forma detallada y especifica la forma de cómo se realiza una actividad, tarea o etapa de un proceso. Responde a las preguntas: ¿Qué se hace?, ¿Quién lo hace?, ¿Cuándo lo hace? ¿Dónde lo hace? ¿Con que recursos lo hace?, ¿Para qué lo hace? .Recogen el conocimiento técnico y la forma de hacer. 
· Guía: Recomendaciones para llevar a cabo una actividad.
· Revisión: Información que se presenta  para demostrar que  los documentos operan de manera efectiva y que  al mismo tiempo  son aplicables a procesos que se desarrollen bajo condiciones seguras.
· Versión: Modo que se tiene para referir las modificaciones importantes realizadas a los documentos (procedimientos, programas, subprogramas y planes), que ameriten cambio de versión.
5. CONDICIONES GENERALES:
5.1 . NORMATIVA DE REFERENCIA
· Decreto 1072:2015
· Guía técnica colombiana GTC 45:2012
· Ley 9 de 1979  
5.2. OBSERVACIONES
· Los documentos que incluyan una tabla de contenido o índice, deberán tener numeración en sus páginas a partir de la siguiente a dicho contenido.
· Los documentos pueden existir en papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía, o una combinación de estos y en custodia del responsable del desarrollo del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
· La documentación relacionada con el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST, debe estar redactada de manera tal, que sea clara y entendible por las personas que tienen que aplicarla o consultarla. Igualmente, debe ser revisada y actualizada cuando sea necesario difundirse y ponerse a disposición de todos los trabajadores, en los apartes que les compete.

· CONSERVACIÓN DE LOS DOCUMENTOS: Se debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, fácilmente identificables y accesibles, protegidos contra daño, deterioro o pérdida. 

Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo mínimo de veinte (20) años, contados a partir del momento en que cese la relación laboral del trabajador con la empresa: 
1. 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; 
2. 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, 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 correspondiente; 
3. 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; 
4. Registros de las actividades de capacitación, formación y entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo; y, 
5. Registro del suministro de elementos y equipos de protección personal. 

Para los demás documentos y registros, se deberá elaborar y cumplir con un sistema de archivo o retención documental, según aplique, acorde con este procedimiento.
6. PROCEDIMIENTO 
6.1  ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS 
Todo el personal de la compañía podrá presentar propuestas de elaboración, revisión, modificación, anulación y actualización de documentos para la implementación o mejoramiento del Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo con el alcance del sistema al área de SG-SST para su evaluación y estudio, cumpliendo con los pasos descritos en el presente procedimiento. Estas solicitudes también pueden generarse de planes de mejora, acciones correctivas y preventivas.
6.2  APROBACIÓN DE PROCEDIMIENTOS.
Los Documentos (procedimientos) establecidos por la Compañía, serán aprobados por los siguiente Cargos:
	DOCUMENTO
	APRUEBA

	Manual de Gestión, Políticas, SG-SST.
	RESPONSABLE SG-SST

	Manuales, planes, Procedimientos, Instructivos, Guías, Formatos Generales
	RESPONSABLE SG-SST



La aprobación y revisión de algunos documentos puede variar, dependiendo de requisitos legales o contractuales.
El procedimiento debe dar en lo posible, respuesta a los siguientes interrogantes:
· ¿Cómo?, ¿Cuándo? y ¿Dónde?,  se va a realizar la actividad. 
· ¿Quién es el responsable de realizar la actividad?
· ¿Quién es el responsable de controlar la actividad?
· Registros de la actividad (cuando sea aplicable).

6.3. ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS, PROGRAMAS, MANUALES, PLANES E INSTRUCTIVOS
Se mantendrá una presentación uniforme. La disposición de ésta es la siguiente:
Encabezado
Criterios para la elaboración de Procedimientos, Programas e Instructivos.
En el encabezado (aplicable a Procedimientos, Instructivos y Manuales) debe contener la siguiente información:
· Logotipo de la Empresa: 	
· Tipografía: Letra Arial 10 de preferencia 
· Interlineado: Sencillo 
· Presentación del documento: Justificado
· Nombre: Sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo
· Tipo de documento: Categoría de clasificación del documento
· Título: Nombre del documento
· Código: Secuencia según documento.
· Versión: Número de versión del documento
· Fecha: Fecha a partir de la cual el documento se hace aplicable o vigente
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Se debe dejar un espacio entre el membrete y el inicio del documento escrito.
El contenido debe incluir:
1) OBJETIVO: Descripción breve del propósito del documento.
2) ALCANCE: Indica la cobertura del documento.
3) RESPONSABILIDADES: Indica el encargado de llevar a cabo la aplicación e implementación del documento.
4) DEFINICIONES: Especifica algunos términos usados en el documento.
5) CONDICIONES GENERALES
5.1) NORMATIVA DE REFERENCIA
6) PROCEDIMIENTO O CONTENIDO: Describe  los pasos secuenciales y lógicos a seguir para desarrollar una actividad.

7) REGISTROS: Se resaltará al final de los programas, procedimientos, instructivos, los registros que se generan de estos.

8) CONTROL DE CAMBIOS: Se manejará la siguiente tabla:

	FECHA
	VERSION
	OBSERVACION / CAMBIO
	RESPONSABLE

	01/06/2017
	001
	Creación
	Coordinador



6.4. FORMATOS 
En el encabezado deben contener la siguiente información:
· Logotipo de la Empresa: 	
· Tipografía: Letra Arial 12 de preferencia 
· Interlineado: Sencillo 
· Presentación del documento: Justificado
· Tipo de documento: Categoría de clasificación del documento
· Título: Nombre del documento

	[image: ]
	
TITULO
Version xx



6.4.1 CODIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DE SG-SST
Los Documentos del Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo, no se codifican

6.5. IDENTIFICAR NECESIDAD 
Determinar la necesidad de elaborar, modificar, controlar o eliminar un documento del sistema de gestión Seguridad y Salud en el trabajo identificar los registros utilizados en los diferentes procesos y procedimientos del sistema.
Solicitar a cada responsable de archivo de registros, la información correspondiente para garantizar su control, tal como:
· Método de archivo: Orden en que se archiva el documento Ej.: cronológico o consecutivo, alfabético, etc.
· Identificación: Los registros se identificarán con el nombre y/o Código
· Almacenamiento (ubicación): Lugar físico o magnético donde es archivado y protegido el registro.
· Responsable: Personal autorizado para el manejo del registro.
· Tiempo de retención: Durante cuánto tiempo se va a archivar el registro, se deben tener en cuenta las disposiciones legales cuando aplique.
· Disposición: Qué se hace con el registro cuando ya no es requerido (archivo inactivo por X tiempo, destrucción).
· Protección: Carpetas / Digitales: Back Up  con claves


6.6. REVISIÓN
El Coordinador es responsable de revisar los documentos elaborados para verificar que lo que está escrito es lo que realmente se hace. Puede darse el caso que la persona encargada de la revisión sea la misma que lo elabora

6.7. EDICIÓN
La responsabilidad de la edición de los documentos recae en el responsable del SG-SST Ningún documento puede ser editado sin ser antes revisado y aprobado, por lo que la única persona que puede autorizar la edición de los documentos es el Coordinador del Sistema.
6.8. CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS O FORMATOS.
Cada vez que se requiera de un cambio en la documentación, se solicitará la modificación al responsable del proceso quien canalizará a través de él  su revisión y actualización, los cambios quedarán registrados en el Listado Maestro De Documentos de Aguas del Huila S.A E.S.P., donde se generará la versión siguiente, así como también se hará entrega al responsable para la implementación del mismo.
Nota: Los cambios son registrados en la tabla CONTROL DE CAMBIOS.
*Ejemplo 
	[bookmark: _Hlk486316500]DESCRIPCIÓN
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera Emisión Implementación del SG-SST
	1.0
	2016/02/01



6.9. DISTRIBUCIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS
· DISTRIBUCIÓN
La distribución de la documentación involucrada dentro del Sistema de Gestión Integral de AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P. Es responsabilidad del Líder y Coordinador de SG-SST.  Estos distribuyen a todas las dependencias o departamentos de la empresa, la documentación necesaria para la realización de las actividades propias del servicio, y la documentación del sistema aplicable.
Cuando en la oficina sucursal funcione más de un departamento, o funcionarios de varios departamentos, solamente se distribuirá una copia de la documentación y está podrá ser usada por  todos los funcionarios.  Para el caso de comunicaciones internas, éstas se fijarán en la cartelera de la oficina sucursal y se firmará la copia por todos los involucrados en la comunicación como registro de la recepción.  Cuando existan los medios, los documentos pueden ser distribuidos y conservados en medio magnético.
El control de la distribución de la documentación se realiza a través de   “Formato Lista maestra de control y distribución de documentos y registros. Este control tiene la finalidad de garantizar que el documento llegue a su destinatario.
· CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN Y REGISTROS
El proceso de SG-SST mantiene un control de las versiones originales y copias de todos los documentos.
La documentación del Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el trabajo puede conservarse en medio magnético si no está en uso o no es necesaria su impresión.
Todos los procesos mantienen una copia actualizada de los documentos relacionados con su área de trabajo y cada Coordinador de Departamento es responsable del mantenimiento de dicha copia.
El proceso de SG-SST mantiene una lista maestra actualizada de los documentos pertenecientes al sistema, incluyendo su vigencia en Listado Maestro de Control y Distribución de Documentos y Registros”. El Departamento de SG-SST es responsable de retirar con prontitud de los sitios donde los documentos se encuentren obsoletos o desactualizados.
Para todos los casos, la documentación obsoleta sobrante debe ser destruida o reciclada cuando sea apropiado.
· CONTROL DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO
Los documentos de origen externo aplicables al Sistema, serán recibidos por el Coordinador de SG-SST, este deberá incluirlos en el  “Formato Lista Maestra de Control y Distribución de Documentos y Registros”  y distribuirlos a las áreas correspondientes, el Coordinador de SG-SST verificará constantemente la vigencia de dichos documentos en caso de Normas o documentos que tengan requisitos legales, estos pueden estar en medio físico o magnético.
6.10. MODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS
La naturaleza de los cambios o modificaciones en los documentos es la introducción de mejoras en una actividad o la necesidad de controlarla.  En caso de no corresponder a lo anterior ésta debe indicarse adecuadamente.
La aprobación de los nuevos documentos debe ser efectuada por el Coordinador, o por la persona que realizó la  aprobación del documento original.  
El control de la modificación o cambio de documento lo hará el Departamento de SG-SST en  “Listado Maestro de Control y Distribución de Documentos y Registros”. 
6.11.  RETIRO DE DOCUMENTOS
El coordinador de SG-SST es responsable del retiro de la documentación obsoleta de los puntos de edición o utilización, para que reciban el siguiente tratamiento:
a.  Identificarlos con un sello o marca de “DOCUMENTO OBSOLETO“, sólo para el caso en que los documentos sean requeridos para propósitos legales, de consulta  y/o para preservación del conocimiento.

b.  Eliminarlos de forma definitiva, mediante previa autorización por parte de la Coordinación, con el fin de que no lleguen a ser utilizados inapropiadamente. 

c.  La eliminación se da con el previo documento nuevo actualizado, para el reemplazo de dicho documento aprobado. 

7. REGISTROS 

· FORMATO DE LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
8. CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	OBSERVACIÓN/CAMBIO
	RESPONSABLE

	1/02/2016
	1.0
	Primera Emisión Implementación del SG-SST
	JCBB

	1/02/2017
	2.0
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	2/02/2018
	 3.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	3/02/2020
	 4.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	4/02/2022
	 5.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	5/02/2024
	 6.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	6/02/2025
	 7.0 
	Se Cambio el Logo Institucional 
	JCBB

	7/07/2026
	 8.0 
	Se Retira el Logo de Calidad.
	JCBB
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