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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

	VERSION
	DESCRIPCION Y NATURALEZA DEL CAMBIO
	FECHA
	APROBÓ

	
	
	
	

	
	
	
	


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Cargo: Líder de Gestión Integral
	Cargo: Director Administrativo
	Cargo: Gerente General

	Firma
	Firma
	Firma


1. OBJETIVO

Establecer los parámetros generales para la emisión, modificación, control, acceso, uso, almacenamiento, preservación, actualización, conservación, disposición, recuperación y control de la información documentada (Documentos y Registros) del Sistema Integrado de Gestión.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la generación y control de toda la información documentada relacionada (documentos y registros)  con el Sistema de Gestión Integrado de LA EMPRESA
3. RESPONSABLE (S)

· Es responsabilidad del Líder de Gestión Integral HSEQ LA EMPRESA asegurar el control de los documentos del sistema. 
· Es responsabilidad de los líderes de proceso comunicar la generación y/o cambios necesarios a los documentos actuales.

· Es responsabilidad de los trabajadores de LA EMPRESA emitir sugerencias sobre los documentos buscando el mejoramiento continuo.
· Es responsabilidad de la Gerencia aprobar y en algunos casos revisar los documentos generados en el Sistema de Gestión Integrado.
4. DEFINICIONES

Acceso: Posibilidad de comunicar o manipular la información.

Archivo: Lugar donde se guardan los documentos del Sistema de Gestión Integrado.
Almacenamiento: Guardar cosas en un lugar, generalmente de forma ordenada, para poder disponer de ellas cuando se necesite o convenga.

Archivo activo: Documentos que cumplen el tiempo de almacenamiento el cual estará determinado por la importancia o frecuencia de consulta del documento y luego se trasladará al archivo inactivo. 
Archivo inactivo: Lugar donde se guardan los registros después de cumplido el tiempo de retención. 
Control de documentos: Aprobar la adecuación y elaboración de los documentos antes de su emisión, revisarlos y actualizarlos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente; así como asegurar que se identifican los cambios y el estado de revisión actual, que las versiones pertinentes aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso, que permanecen legibles y fácilmente identificables, que se reconocen los de origen externo y que se controla su distribución; de igual manera prevenir el uso no intencionado de obsoletos e identificarlos adecuadamente en el caso de que se mantengan por cualquier razón.

Copia controlada: Copia de un documento que se distribuye y actualiza obligatoriamente a su destinatario.

Copia no controlada: Copia suministrada a un solicitante autorizado y cuya actualización no es obligatoria.

Disposición: Estado de accesibilidad que el personal tiene para la información documentada.

Distribución: Conjunto de actividades, que se realizan desde que se elabora el documento hasta que se lleva a la comunicación de los interesados.

Documento: Información y su medio de soporte. (Procedimientos, instructivos, formatos, planes, programas, matrices, documentos de origen externo; entre otros). En el Anexo 1 se estable la pirámide documental de LA EMPRESA
Documento externo: Es aquel elaborado por entes externos a la organización pero que inciden en la ejecución de los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestión. Dentro de estos documentos se encuentran las normas, leyes, códigos, sentencias, entre otros.

Documento interno: Son aquellos documentos propios del sistema de seguridad, salud en el trabajo, ambiente y calidad de LA EMPRESA
Documento obsoleto: Es un documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

Formato: Documento diseñado para la recolección de información y que proporciona evidencia de una acción. 

Información (concepto): Datos que poseen significado.
Información documentada: Información que una organización tiene que controlar y mantener y el medio que la contiene

Instructivo: Documento que describe el paso a paso de manera detallada para llevar a cabo una actividad.

Líder de proceso: Es la unidad cuyos integrantes son los encargados de velar por el correcto cumplimiento de un proceso, la realización de sugerencias para su mejoramiento y la resolución de inquietudes y problemas de los grupos de interés internos y externos.

Listado Maestro de la Documentación (Documentos y Registros): Lista en la cual se relacionan los documentos controlados del Sistema Integrado de Gestión de la empresa LA EMPRESA
Medios magnéticos: Es el recurso informático en el cual se archivan los documentos del sistema de gestión, tales como discos duros, disquetes o discos compactos.

Modificación: Mecanismo a través del cual se realizan los cambios necesarios en los documentos. Pueden ser de estructura o de contenido.

Pirámide documental: es la representación gráfica de los documentos definidos en el Sistema Integrado de Gestión.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Este debe describir quién hace qué, dónde, cuándo, por qué.
Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactúan para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 

Programa: Son documentos escritos que definen con claridad los objetivos de una organización y describe los métodos que se van a emplear para alcanzar dichos propósitos. 

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

Revisión: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuación, eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Trazabilidad: capacidad para seguir la historia, la aplicación o la localización de todo aquello que está bajo consideración
Versión: Señala el número de veces que se han efectuado modificaciones al documento. La primera versión corresponde al número uno (1), para la segunda versión correspondería al número dos (2) y así respectivamente.
5. GENERALIDADES 
· Los documentos se deben redactar y presentar en forma resumida, incluyendo solo las especificaciones estrictamente necesarias.

· Debe evitarse el uso de términos en otros idiomas o muy especializados, pero en caso de ser necesario se debe especificar en las definiciones.

· La redacción debe ser coherente, clara y precisa.

· Los procedimientos deben redactarse de forma impersonal y los diferentes capítulos que integran los mismos deben redactarse en tiempo presente.

· Todos los formatos del sistema de gestión deben estar codificados.

· La solicitud de copias de los documentos debe realizarse al Líder de Gestión Integral HSEQ, sin embargo, la documentación del Sistema de Gestión de LA EMPRESA que sea distribuido en los procesos debe estar identificado como controlado en el cuadro que aparece en el pie de página. 
· Los documentos obsoletos que se encuentren en físico deben estar identificados con el sello “OBSOLETO” y se deben incluir en la carpeta de documentos obsoletos para la correcta trazabilidad del documento. 

· Cuando se generen cambios en los documentos externos, los líderes de proceso deben informar al Líder de Gestión Integral, quien debe actualizar el listado maestro de documentos registros para así evitar el uso no intencionado de documentos obsoletos.
· Acceso: La información documentada del Sistema Integrado de gestión de la empresa se encuentra publicada y disponible en la carpeta oficial de la empresa en el servidor “SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL” ubicada en el servidor. 
· Protección de la Información Documentada: Todos los procedimientos pertenecientes al sistema, tales como manuales, procedimientos, instructivos, planes, programas, que contengan la planeación, estructura y descripción sobre las actividades que realiza la organización, deberán llevar asignación de copia controlada en el pie de página y si se envían en medio magnético se debe enviar en PDF.

La protección de los registros en medio magnético (digitales) será custodiada por copia de seguridad a un disco duro externo. La protección de los registros en medio físico (impresos) se asegura con materiales de archivo (carpetas, archivadores, folders, etc.) en los lugares dispuestos para el almacenamiento de estos.
· Recuperación y Uso: Los documentos de la organización son protegidos en el servidor de la empresa a través de un Back Up que se realiza de manera quincenal, a esta información solo tiene acceso el Gerente y el líder de gestión integral HSEQ.
· Almacenamiento y preservación: La empresa cuenta con un servidor para el almacenamiento de toda la información documentada. 
· Legibilidad: El líder de gestión integral HSEQ debe asegurarse que todos los documentos se encuentren legibles y libres de enmiendas. Por otra parte, deberá garantizar que sean fácilmente identificables a través de usos de la codificación y estandarización establecida en el presente documento en el punto 5.1. 

· Conservación de la información  documentada: se realiza de acuerdo a lo estipulado en el Listado Maestro de Documentos  (código)
· Retención y Disposición Final: A través del Listado Maestro de Documentos (código) se lleva a cabo el consolidado de los documentos y registro del SIG con su respectiva codificación, nombres, tipo de archivo, versiones, fecha de aprobación y lugar de almacenamiento. 

· Documentos Externos: En cada proceso y/o subproceso se identifican los documentos externos que pueden incidir o afectar la calidad de los procesos y/o servicios de la empresa y se presenta de forma digital se recopila en una carpeta denominada Documentos Externos-Otros en la Carpeta del Servidor “SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL”. 
Nota: Si se requiere efectuar cambios de “forma” en los documentos del Sistema de Gestión Integrado como: Correcciones de ortografía o de redacción se podrán realizar sin que ello implique el cambio de versión del documento como tampoco el trámite de la solicitud de modificación, ni la divulgación del mismo. 

5.1. ESTRUCTURA Y FORMATO DE PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN
· Las siguientes son las especificaciones a cumplir en todos los documentos del Sistema de Gestión Integrado:



	
	NOMBRE DEL DOCUMENTO

	
	Código:   
	Fecha:   
	Versión:   
	Controlado:   




· El contenido del procedimiento debe estar escrito en Arial tamaño 11.

· El control de cambios del documento se realiza en la primera página la cual es identificada como la hoja de control de cambios, teniendo en cuenta lo solicitado en la siguiente tabla:

	VERSION
	DESCRIPCION Y NATURALEZA DEL CAMBIO
	FECHA
	APROBO

	1
	Se emite este documento “PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS” con el código      GI-PR-001
	02/06/2017
	GERENCIA


· Además, en la primera página se encuentra ubicada la sección con las firmas correspondientes a la persona de quién elaboro, reviso y aprobó el documento de la siguiente manera:

	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Cargo: Líder de Gestión Integral
	Cargo: Líder Administrativo
	Cargo: Gerente General

	Firma
	Firma
	Firma


· Todos los procedimientos del sistema llevaran el siguiente cuadro en el pie de página, en el cual se debe registrar si es original o copia y si está controlada o no.

Ejemplo:

	ORIGINAL
	x
	COPIA
	
	CONTROLADA
	SI
	x
	NO
	


Los procedimientos deben tener la siguiente estructura:
· OBJETIVO

Describe cuál es la finalidad del documento, lo que se quiere lograr a través de la elaboración, difusión e implementación del documento.

· ALCANCE

Describe a qué (actividad, proceso) y a quienes (personas, actividades) va dirigido y se aplica o afecta.

· RESPONSABLE (S)

Aquí se determina a que áreas, procesos, actividad o cargos recae la responsabilidad de elaborar, implementar y hacer seguimiento al documento.

· DEFINICIONES

Se indican los términos cuyo significado puede resultar desconocido o poco claro a quienes manejan o consultan el documento.

· GENERALIDADES

Son condiciones generales e importantes que se deben tener en cuenta durante el desarrollo del proceso, instrucción o actividad.

· DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Allí se describe paso a paso el desarrollo del proceso o actividades relacionadas, en el cual se describe la actividad a realizar en infinitivo (ar, er, ir, recortar, consignar, enmarcar, etc.), la descripción detallada de la actividad, el responsable y el registro de dicha actividad.  
· DOCUMENTOS RELACIONADOS

Aquí se relacionan todos los documentos y registros relacionados con la actividad. 
· DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Son aquellos documentos del sistema que se utilizan para la elaboración y/o modificación
5.2. CODIFICACION DEL DOCUMENTO
	TABLA No. 1

	DOCUMENTOS
	PROCESOS

	PR
	Procedimiento
	DE
	Dirección Estratégica

	IN
	Instructivo o Protocolo
	GI
	Gestión Integrada

	MA
	Manual 
	GC
	Gestión Comercial

	FR
	Formato de registro
	OP
	Operaciones

	OT
	Otros
	TH
	Talento humano

	CA
	Caracterización
	CP
	Compras

	PG
	Programa
	MA
	Mantenimiento

	PL
	Planes
	
	

	PO
	Políticas
	
	

	MT
	Matriz
	
	


· La codificación se inicia con las siglas del proceso  seguido del tipo de documento según las abreviaturas estipuladas en el cuadro anterior y el número de acuerdo al listado maestro de documentos.
Ejemplo: 
Nombre: PROCEDIMIENTO PARA LA CREACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y CONTROL DE LA INFORMACIÓN DOCUMENTADA Código: “CODIGO”.
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No
	Actividad
	Responsable
	Registro/Documento

	 1
	Identificación de la necesidad de crear, identificar o retirar información documentada: Cualquier persona que trabaje para la organización puede solicitar de manera justificada la elaboración, modificación o retiro de documentos del Sistema de Gestión Integrado al líder del proceso. 
	Todos los trabajadores de LA EMPRESA
	Correo electrónico.

	 2
	Autorizar la elaboración, Modificación o retiro de documentos:
Una vez obtenida la solicitud el líder del proceso debe evaluar la viabilidad de la misma, de ser viable debe solicitar la autorización para la elaboración, modificación o retiro al Líder de Gestión Integral. 

De no ser autorizado por el Líder de Gestión Integral se debe emitir la respectiva justificación 


	Líder del proceso y 

Líder de Gestión Integral
	Correo electrónico


	 3
3
	Elaborar o modificar la información documentada:

El responsable de la elaboración o modificación del documento, lo realiza según corresponda, teniendo en cuenta lo establecido en el ANEXO 2.
El responsable de elaborar o modificar el documento evalúa si hay otras dependencias involucradas con la actividad ó si afecta otros procesos, a fin de garantizar la participación de sus responsables en la elaboración y/o ajuste del documento y hace un levantamiento preliminar de la información. 

Solo las modificaciones significativas (cambio total o parcial en el contenido del documento que alteran la debida ejecución de actividades) son las que se registran en la sección superior del documento, de no ser así no hay cambio de versión.

Una vez elaborado y/o ajustado el documento, se envía al responsable de su revisión. 
	Responsable de la elaboración

	Documento modificado y codificado 


	4

	Revisar el documento:
Si el documento cumple con los requerimientos del sistema de gestión integrado se otorga el visto bueno, para posterior codificación y aprobación.
Si por el contrario el documento no cumple con las especificaciones, se debe remitir a quien lo elaboro para que realice las modificaciones pertinentes.
	Gerente o Líder Administrativo 
	Documento preliminar revisado (medio electrónico)

	5


	Aprobación del documento:

Los documentos son aprobados por el Gerente de la organización de LA EMPRESA
Si el documento no cumple con las especificaciones necesarias de acuerdo al criterio del Gerente para ser aprobado, este mismo lo devolverá (vía correo electrónico) al Líder de Gestión Integral con las correcciones que estime pertinentes.                                            

Por lo cual el Líder de Gestión Integral deberá hacer las correcciones pertinentes y modificarlo para que cumpla con lo requerido por Gerencia y presentarlo nuevamente para su aprobación final.
	Gerente                            

Gerente
	Documento Firmado y archivado en el servidor en formato PDF

Documento Firmado y archivado en el servidor en formato PDF 

	6
	Codificación del documento:

Los códigos se asignan de acuerdo a lo establecido en el punto 5.2.
	 Líder de Gestión Integral 
	Documento codificado

	7
	Actualización de la lista maestra de documentos:
Se actualiza el Listado Maestro de Documentos con el nuevo documento o con la información del documento modificado. 


	Líder de Gestión Integral 
	Listado maestro de documentos actualizada



	8
	Archivar el documento:

El documento original con las firmas (en digital) de los responsables de su elaboración, revisión y aprobación se archivará en medio electrónico en formato PDF para posterior uso de los trabajadores autorizados. 

	 Líder de Gestión Integral 
	Servidor de la organización

	9
	Divulgación del documento:

La persona que elabora el documento debe realizar la respectiva divulgación al personal que se ve directamente afectado con la creación y/o modificación del documento.
Se debe asegurar que el personal al cual se le divulga el documento lo entienda y lo implemente de manera correcta. 
	Persona quién elabora el documento
	Registro de asistencia

	10
	Retirar el documento obsoleto:

Se lleva a cabo la actualización de la lista maestra de documentos y se coloca al formato virtual la marca de agua de “OBSOLETO” y se deben incluir en la carpeta de documentos obsoletos para la correcta trazabilidad del mismo.
	Líder de Gestión Integral 
	Carpeta de obsoletos en el servidor

	11
	Protección de los documentos:

Los documentos emitidos por la organización LA EMPRESA son protegidos en el servidor mediante una clave de acceso la cual es manipulada solo por el Gerente, el Líder Administrativo y Líder de Gestión Integral.
Todos los documentos pertenecientes al sistema, tales como, manuales, procedimientos, instructivos, planes, programas, que contengan la planeación, estructura y descripción sobre las actividades que realiza la organización, deberán llevar asignación de copia controlada y si se envían en medio magnético se debe enviar en pdf.
	Líder de Gestión Integral 
	Documentos protegidos

	12
	Recuperación:

Los documentos pueden recuperarse en el servidor de manera virtual o de forma física en el archivo inactivo o en el sitio donde se esté almacenando los documentos que están cumpliendo con el tiempo de retención estipulado. Cada líder de proceso es el responsable de la recuperación de los mismos. 
	Líder de Gestión Integral 

Gerencia

Líderes de proceso
	Documento recuperado por solicitud

	13
	Retención:

El tiempo de retención se determina y esta estipulado de acuerdo a la importancia de los documentos y requerimiento del decreto 1072 en documentos del SST
	
	

	14
	Disposición final:

Una vez cumplidos los tiempos requeridos de retención y pasar a ser archivo inactivo los documentos entran a ser dispuestos de acuerdo al programa para la gestión integral de los residuos.

	Líder de Gestión Integral  
	Factura de compra de papel reciclable


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO Listado maestro de documentos
ANEXO 1. PIRÁMIDE DOCUMENTAL 

[image: image1]
ANEXO 2
RESPONSABLES DE LA ELABORACIÓN APROBACIÓN Y REVISIÓN DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO
	Tipo de documento
	Elaboración
	Revisión
	Aprobación

	Caracterización de los procesos. Procedimientos.

Trámites.

Hojas de vida. Programas.

Matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos.

Instructivos.

Formatos.


	Líder de cada proceso


	Lider de gestión integral HSEQ
	Gerente General


Arial 11





Arial 10





Arial 10





Arial 10





Arial 10





Logotipo de la empresa





Documentos Externos - Otros





Información documentada operacional





Información documentada general SIG





Manuales 








	ORIGINAL
	X
	COPIA
	
	CONTROLADA
	SI
	X
	NO
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