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1. OBJETO

Establecer los controles necesarios para la elaboracion, modificacion, anulacién y
aprobacion de los documentos que integran el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo — SG-SST de CONSORCIO EL OLAM”.

Establecer los controles a los registros que integran el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST de CONSORCIO EL OLAM”, en cuanto
a su identificacion, almacenamiento, tiempo de retencion, recuperacion vy
disposicion final.

2. ALCANCE

El Procedimiento de Control de documentos y registros aplica para todos los
documentos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-
SST de CONSORCIO EL OLAM”, desde la deteccion de la necesidad de elaborarlo
o modificarlo hasta su difusion, administracion y/o anulacién

3. DEFINICIONES

3.1.Aprobacién: Etapa dentro del procedimiento control de documentos y
registros que determina la adecuacién y la aceptacion del documento.

3.2.Documento: Informaciéon y su medio de soporte; hace referencia a
caracterizaciones, procedimientos, manuales, politicas, objetivos,
lineamientos, instructivos, documentos, formatos, listados y matrices. En
cuanto a su medio de soporte puede ser papel, magnético, éptico o
electrénico y muestra patron o una combinacion de estos.

3.3.Documento controlado: Son los documentos de origen interno aprobados
y controlados de acuerdo a las disposiciones establecidas en el
procedimiento de Control de documento y registros y cuya reproduccion y
uso inadecuado por parte de los servidores publicos y/o contratistas se
considera como una Copia No Controlada.
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3.4.Documentos externos: Son aquellos documentos que tienen un origen por

fuera de la organizacion.

3.5.Formato: Forma estandar para registrar informacion.

3.6.Manual de Calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la

calidad de una organizacion.

3.7.Plan de Calidad: Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse

a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

3.8.Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

3.9.Registro: Es un tipo especial de documento que presenta resultados

obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

4, RESPONSABLES

4.1. Responsable por el mantenimiento y control de este
procedimiento:

Responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.2. Responsable por la ejecucion de este procedimiento:

Responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

5.1. Decreto 1072 de 2015
5.2. Resolucion 0312 de 2019
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6. DESCRIPCION
6.1. Elaboracién De Un Documento
Cuando sea preciso elaborar un nuevo documento del SG-SST o revisar uno
existente, este debera cumplir con los siguientes requisitos:
Encabezado
c . CODIGO |xxx-SST-003
I ONSOrcio Nombre del documento VERSION XX
NIT. 901.926.654-1 EL OLAM
FECHA XXX-20XX

Definicidon de responsable: La elaboracion o revision de cualquier documento del
Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST debera tener
asignadas las responsabilidades en cuanto a elaboracion y revision. Dichos
responsables se elegiran segun la naturaleza del documento y los conocimientos
necesarios para su elaboracion o revision.

Legibilidad: Los documentos del sistema dispondran de titulo adecuado a su
contenido y se redactaran con un estilo claro y comprensible para el usuario.

Tipografia: Para la elaboracion de los documentos se empleara la fuente “Arial”
con un tamafo de 12 puntos.

Formatos: Los documentos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo — SG-SST tendran un margen de 3 Cm en la parte superior e inferior y una
margen de 3 Cm en la parte izquierda y derecha. En el encabezado se indicara en
la parte izquierda el logo de la CONSORCIO EL OLAM, en el centro el titulo del
documento y en la parte derecha la codificacion, version y fecha de actualizacion.

Procedimientos: Los procedimientos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo — SG-SST tendran un margen de 3 Cm en la parte superior e
inferior y una margen de 3 Cm en la parte izquierda y derecha. En el encabezado
se indicara en la parte izquierda el logo de la CONSORCIO EL OLAM, en el centro
el titulo del documento y en la parte derecha la codificacion, version y fecha de
actualizacion.
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NOTA: Los programas y procedimientos de programas se realizaran con la
misma estructura de los procedimientos ya mencionados.

Atribucion: Los documentos externos al Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo — SG-SST, deberan tener clara su atribucion, bien citando el
autor o el organismo del que provienen.

6.2. Codificacion de los Documentos
Para asegurar la identificacion de los documentos se empleara cédigo vy titulo, a

excepcion de los registros, en los que el titulo sera opcional. La codificacion se
resume en la siguiente tabla sinoptica.

TABLA 6.2.1: CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Tipo de documento Codificacion
Sistema de Gestion de Seguridad y SG-SST-XXX
Salud en el Trabajo
Procedimientos PC-SST-XXX
Programas PR-SST-XXX
Politicas PL-SST-XXX
Formatos FT-SST-XXX
Reglamentos RG-SST-XXX
Manuales MI-SST-XXX
Planes PLN-SST-XXX

Leyenda de la codificacion:

0 XXX Es un numero de tres cifras correspondiente al ordinal correlativo
correspondiente al tipo de documento

6.3. Revision
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Una vez elaborado, el documento pasara a la fase de revision a cargo del
responsable de la misma, que puede o no coincidir con el responsable o
(responsables) de su elaboracion. Concluida la revision se indicara la autoria, el
numero correlativo de esta y su fecha.

6.4. Aprobacion

El documento no se considerara valido y de aplicacién hasta no ser aprobado. La
responsabilidad y autoridad de la aprobacion de los documentos del Sistema de
Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST dependen de la Alta
Direccion a cargo del Gerente. Este podra delegar dicha responsabilidad en el
Responsable del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-
SST.

Tras su aprobacién, los documentos se distribuiran a todos los puntos de la
organizacion donde sean necesarias para proceder a su implantacion en todos los
sitios en que se realicen operaciones esenciales para el efectivo funcionamiento del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

Los documentos del sistema se distribuiran mediante copias controladas con listas
de distribucion, los destinatarios de dichas copias controladas firmaran un recibi. En
el caso de revisiones de documentos se exigira, junto al recibi, la entrega de la
version obsoleta para proceder a su destruccion.

Las copias controladas de los documentos del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo — SG-SST deben tener un sello original con la identificacion
de “Copia controlada” la cual indica que se debe actualizar la misma, de acuerdo al
cambio de version.

Cuando se requiere de copia no controlada de los documentos del Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST debe incluirse un sello en
original con la identificacion de “Copia no controlada” lo cual evita la actualizacién
de documentacion de acuerdo a los cambios emitidos.

Toda copia de un documento que requiera control debe llevar una marca de agua
del logo de la empresa.
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6.5. Actualizacién

Cada vez que se introduzcan cambios en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y
Salud en el Trabajo — SG-SST se revisaran los documentos afectados para
comprobar si es preciso introducir modificaciones y si tales documentos siguen
vigentes. En caso contrario, se actualizaran a las nuevas revisiones mediante el
mismo proceso descrito en este procedimiento.

Se creara una lista de referencia de todos los documentos del sistema vigentes con
la fecha de la ultima revision aprobada y distribuida, ademas de los responsables
de su elaboracién y revision.

6.6. Archivo

Los documentos estaran localizados y archivados en la oficina del Responsable
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, quién debera
garantizar su conservacion, evitando deterioros, tanto en formato fisico como digital.

Cuando por alguna razén haya que archivar un documento obsoleto, este se retirara
y archivara bajo el epigrafe “Archivo de obsoletos”, marcando sus paginas con una
marca claramente visibles que rece “No vigente”.

Cuando un documento cambie de versidn debe ser identificado con un sello de
documento obsoleto.

FECHA | OCT-2025
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Descripcion de la etapa
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El Funcionario interesado que detectz la

calidad

PR necesidad de elsborar y'o modificar un
1. ¥ Funcionario documentn del 5G-55T
Mecasidad de crear yo
rmadificar un documento.
El Funcionano d=oe dligenciar el formato
Saolicitud de elaboracion, modificacion wio
¥ o Frost 33 | anulacion de documentos FT-SST-033 y
7 Sclicita elsboracion wo Funcionario elabaracion, ggﬁfg‘m d';n F'DEHIGE:"-EL.-FH '"Hd'nmir:;mj!
' modfizacion da dacumentos modtieadin¥® | snexando el fomato FT-55T-033, de
documentos igual mansa s& enwia por  comeo
glecironico, con el fin que se realice el
A— framite carrespondients
\( 5i Iz solicitud es aprobsda por el
Responsable del S5G-55T, & interesado
Excplicar debe  reslizar B presentacion  del
cauzas FT-35T-023 documents en el menor tiempo posible,
hd Salicitud de siguienda oz pardmetros sstablzcidos en
responsable del elaboracicn, los linesmientos para la elaboracion de
3 ; Eaiohs MO SG-55T modificacion ywio | docurnentos sl Sistema de Gestidn de
anncbada? y Funcicnarnios anulacian de Segurnidad y Salud en el Trabajo SG-55T-
documenios 0.
5 la sobiciud es rechazads el
Responsable  del  SG-55T, dehe
comunicarle al interesado ls causas por la
Sl cusl se rechazo I3 solicilud  de
elaboracidn y'o modificacion.
1 El documento se presents al Comite de
Caldad para su verificacion y validacian.
FT-55T-0323 El responzable de I3 revision de los
Solicitud de documentos del  SG-5S5T, es el
elabaracion. Responsable del 5G-55T, guien dsbe
4. Funcionari maodificacion wio | garantizar que el documento cumpla con
Presentar docurnento al uncionana anulacadn de los requisitos intemos establecidos en
Comrite Ciperativo de documentos cuants 3 presentacion y estructura,
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Responsable

Documento

FT-35T-023
Acta de reunion

Descripcion de la etapa

La aprobacion de los documentos la
realiza el Representanie de la Alta
Direccion para los documentos
misionales, estratégicos y de evaluacion y
el subdirector administrativo vy financierc
para los documentos de los procesos de
soporte con el aval del Comité Operativo
de calidad del SG-S3T. Lo anterior se
valida con su fima en el acla de
reuniones FT-SST-023,, el Responsable
del S3-35T ajusta la version y fecha.

FT-35T-033
Yy Solicitud de La aprobacion de los documentos se
Aprobar documento antes Representante de la elaboracion, valida finalmente con el comité operativo
de =u emision Direccion modificacicn y/o con profeccion confra cambios.
anulacion de
documentos
¥
- FT-33T-034 Se revisa si el documento se encuenira
'"c'i'”;;.d“”f"e““’.rm Responsable del Formato listado | en el FT-S5T-034 Formato listado
aclualizar su version. 5G-55T. maestro de maestro de documentos v registros
documentos y actualizado de acuerdo a lo aprobado.
| regisiros
*
Una wez incluido el decumento en FT-
Divulgar y eniregar FT-35T-034 S5T-034 Formato listade maestro de
documento a cargos Formato listado documentos v registros, procede su
involucrados. Responsable del maestro de difusién por medio de coreo electrénico
SG-58T. documentos ¥ o en reuniones presenciales con los
regisiros funcionarios. Toda copia en papel es un

“Documento no controlado” a excepcion
del original.

B
B

doamenta.

Mantener

: Documento
requisre
anulacion?

Sl

NG

Para solicitar la anulacion de un
documente, el interesado debe diligenciar
el Solicitud de elaboracion, modificacion
yio anulacion de documentos FT-SS5T-
033 vy remitife al Responsable del
SG-55T.
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Anular documento

10.

FIM

Responsable del
S5G-55T

FT-55T-033
Solicitud de
elaboracion,
modificacion yo
anulacion de
documentos

Si la solicitud es aceptada, Responsable
del 5G-55T, actla de la siguiente
manera

Presentarlo en comité para aprobacion,
después de ser aprobado se ajusta
version v fecha y se procede a eliminar el
documente en el FT-55T-034 Formato
listado maestro de documentos v
registros.

OCT-2025





