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CONFECCIÓN, CODIFICACIÓN, MODIFICACIÓN, DISTRIBUCIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS

OBJETIVO
Establecer el mecanismo para la codificación, modificación, distribución y control de los documentos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional.

ALCANCE
Todos los sectores.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Documento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional: Todo documento perteneciente al Sistema. Estos incluyen:

· Norma: conjunto de indicaciones y/o condiciones que deben cumplirse.

· Procedimiento: descripción paso a paso de cómo proceder, desde el comienzo hasta el final, o conjunto de etapas que debe seguir una actividad o proceso.

· Formularios de Registro: registro de datos.

· Especificación: conjunto de variables físicas, químicas, organolépticas, funcionales o administrativas que caracterizan a un insumo, producto o proceso.

Otros Documentos: documentos de trabajo que definen acciones o interfaces en la organización. Se incluyen dentro de esta definición a aquellos documentos que no son generados por la implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional pero son utilizados en la realización de las tareas o actividades señaladas por estos últimos. Estos documentos pueden ser internos o externos.

DESARROLLO

1) CONFECCIÓN DE DOCUMENTOS

Cada documento debe contener los siguientes ítems, si se considera necesario:

a) Encabezamiento: incluye la siguiente información;

· Rubro: nombre del documento

· Fecha de vigencia: dd/mm/aa

· Código (ver codificación de documentos)

· Versión del documento

· Autorización (figura en la primera hoja del documento)

b) Pie: incluye la siguiente información, solo estará en la primera hoja del documento;

· Persona que confeccionó el documento

· Persona que verifico el documento

· Persona que aprobó el documento

c) Objetivo: describe el porque del documento o su necesidad y que actividad se va a regular.

d) Alcance: se indican todos los sectores involucrados y sus responsabilidades.

e) Definiciones y abreviaturas: se detallan (o se referencia donde ubicarlas) todas las definiciones y abreviaturas específicas de los términos involucrados en el documento.

f) Desarrollo: detalla la secuencia de las operaciones a las que se hace referencia en el objetivo, aclarando cada uno de los sectores involucrados y la tarea que realizan haciendo referencia a instrucciones específicas u otros documentos cuando los hubiera. De ser factible se adoptan esquemas o diagramas a efectos de facilitar la comprensión.

g) Referencia: incluye referencias de todos aquellos documentos a los cuales se vincula.

h) Registros: indica los registros que derivan del mismo y por cuanto tiempo deben conservarse, indicando asimismo el responsable de la conservación. Se aclara si el registro es informático o físico.

i) Requisitos capacitación: capacitación requerida para quienes realicen las actividades o tareas indicadas por el documento.

j) Anexos: se indican los formularios que se desprendan del documento.

2) CODIFICACIÓN

Los documentos se codifican de la siguiente manera:

ABXX-YYY

donde:

· A: indica el tipo de documento

· B: indica el tema que trata

· XX:  identifica al sector donde se aplica

· YYY: número correlativo.

Los formularios o anexos se codifican del siguiente modo:

F-ABXX-YYY-Z

donde:

· F: indica que se trata de un formulario

· A, B, XX e YYY: tienen el significado anteriormente expuesto y corresponden al documento del cual se desprende el formulario anexo

· Z: número correlativo del formulario.

Todos los códigos se encuentran detallados en el anexo Nº 1 de la presente norma.

3) APROBACIÓN - LISTADO DE LOS DOCUMENTOS CON LOS SECTORES RESPONSABLES DE LA APROBACIÓN (A) Y CONTROL (C) DE LOS MISMOS

Antes de aprobar un documento, se debe asegurarse que:


- Esté conforme a la política de la empresa.


- Esté redactado conforme a las directivas de la presente norma.


- Sea coherente con otras normas de la Empresa.

	DOCUMENTO
	Gerencia de Planta
	Seguridad, Higiene y Medio Ambiente
	Administración
	Recursos Humanos
	Compras
	Sector 1
	Sector 2
	Mantenimiento
	Medicina del Trabajo

	Sistema de Gestión (política, objetivos, planificación, organización) 
	A
	C
	--
	C
	--
	--
	--
	--
	--

	Seguridad
	A
	A/C
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--

	Higiene y Salud
	A
	A/C
	--
	C
	--
	--
	--
	--
	A/C

	Accidentes e Incidentes de Trabajo
	A
	A/C
	--
	C
	--
	--
	--
	--
	A/C

	Capacitación y Entrenamiento
	A
	A/C
	--
	A/C
	--
	--
	--
	--
	--

	Permisos de Trabajo
	A
	A/C
	--
	--
	--
	C
	C
	C
	--

	Prácticas Seguras de Trabajo
	A
	A/C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C

	Instalaciones, Equipos y Herramientas
	A
	A/C
	--
	--
	C
	--
	--
	C
	--

	Protección Contra Incendios
	A
	A/C
	--
	--
	--
	--
	--
	C
	--

	Elementos de Protección Personal
	A
	A/C
	--
	--
	C
	--
	--
	--
	C

	Sustancias Químicas
	A
	A/C
	--
	--
	C
	--
	--
	--
	C

	Planes de Emergencias
	A
	A/C
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--

	Comunicación y Documentación
	A
	A/C
	--
	C
	--
	--
	--
	--
	--

	Auditorias e Inspecciones
	A
	A/C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C

	Ingeniería del Cambio
	A
	A/C
	--
	--
	C
	--
	--
	C
	--

	Materiales y Servicios
	A
	A/C
	--
	--
	C
	--
	--
	C
	--

	Seguridad de Terceros
	A
	A/C
	C
	C
	C
	--
	--
	C
	--

	Seguridad Fuera del Trabajo
	A
	A/C
	C
	C
	--
	--
	--
	--
	C


4) APLICACIÓN

Los responsables de las distintas áreas de la planta están obligados a tomar todas las disposiciones necesarias para que los documentos sean rigurosamente respetados y aplicados.

La responsabilidad del control sistemático y permanente pertenece a los responsables de las distintas áreas interesadas.

5) VERIFICACIÓN

La Gerencia de Planta es el encargado de verificar, por medio de auditorias periódicas internas y/o externas, la aplicación integral de la documentación. Puede recurrir a otros sectores, si lo juzgara necesario para efectuar auditorias puntuales y periódicas. La frecuencia de las auditorias se determina en función de las anomalías relevadas.

6) MODIFICACIÓN

Cada sector involucrado en el alcance de un documento puede proponer una modificación mediante el siguiente esquema:

	Sector solicitante de la modificación
	SHyMA
	Gerencia de Planta

	1.- Enviar propuesta de modificación de un documento a la Gerencia de Planta.
	
	

	
	
	2.- Analiza la modificación y de ser adecuada le da curso.

	3.- Analizan modificación.

	
	
	4.- Aprueba modificaciones.

	
	5.- Archiva las versiones anteriores del documento para consulta de las mismas.
	


7) DESVIACIONES

Toda desviación deberá ser solicitada a la Gerencia de Planta, por el Jefe del sector donde esa norma se aplica, quién será el único que podrá autorizarla. Dicha autorización deberá solicitarse por escrito en el formulario “Autorización de Desviaciones” F-AB-XX-YYY-01 (Anexo 2); dicho formulario deberá ser archivado por el área de SHyMA y por el solicitante en una carpeta específica.

Toda autorización de una desviación deberá tener especificado un período de vigencia, fuera del cual dicha autorización queda sin efecto.

8) CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN

8.1) Tipos de Copias

	TIPO
	CARACTERÍSTICAS

	Original
	· Ver Copia Libro de Actas

	Copia Controlada
	· Copia de un documento del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional, queda archivada en las carpetas asignadas a cada sector.

· Tiene un número que junto con el código interno y la fecha de vigencia permite identificarla.

· El área de SHyMA registra su número identificatorio y su destinatario.

· El área de SHyMA es responsable de entregar al poseedor una copia nueva cuando la vigente haya sido modificada, eliminando la copia obsoleta.

	Copia Libro de Actas
	· Original del documento, firmado por quien es el responsable de autorizarlo, queda asentado en el libro de registro de Documentos (libro foliado), firmado en forma cruzada hoja por hoja por el Responsable de SHyMA.

· El área de SHyMA es responsable de mantenerlo actualizado.

	Copia Personal
	· Copia del documento que debe entregarse al personal involucrado en el mismo. Contra entrega debe llenar y firmar el formulario “Notificación” F-ABXX-YYY-03 (Anexo 4).

	Copia Simple
	· No queda registrado el destinatario.

· No tiene sello o identificación que valide su vigencia.

· Las fotocopias de copias controladas se consideran copias simples.


8.2) Control de Copias del Libro de Actas

Una vez aprobado un documento, el mismo pasa a formar parte del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional, y deberá ser asentado en el Libro de Actas en forma correlativa a su fecha de aprobación.

8.3) Control de Copias Controladas

El área de SHyMA al emitir copias controladas de un documento sella la primera hoja en color rojo con el número de copia controlada. La distribución se realiza acompañando al documento con el correspondiente formulario “Control de Distribución y Recibo de Documentación”  F-ABXX-YYY-02 (Anexo 3).

El área de SHyMA deberá entregar al poseedor de una copia controlada una nueva copia cuando ésta haya sido modificada y retirar la versión obsoleta.

Las copias controladas obsoletas deberán ser destruidas o archivadas por el sector área de SHyMA con una identificación clara de que se trata de una copia fuera de validez. (Ej. Sello de COPIA OBSOLETA).

8.3) Control de Copias Personales

En caso de obsolecencia del mismo no se retiraran las copias viejas, solo se entregará una copia del nuevo documento a todo el personal que recibio el documento que se va a cambiar, para lo cual el área de SHyMA deberá llevar registros electrónicos sobre la documentación que recibio cada persona de la empresa.

8.4) Control De Copias Simples

No se lleva control de este tipo de copias. Las mismas se utilizan al sólo efecto de trabajos sobre modificaciones, para lectura personal o información no formal. No tienen ningún valor normativo y no se deben exhibir en los lugares de trabajo por no estar autorizadas.

REGISTROS

El área de SHyMA mantendrá actualizado el archivo y la lista de la documentación de la Empresa.

Todos los documentos, sus modificaciones y desviaciones autorizadas y/o rechazadas, deberán archivarse por tiempo indeterminado y estará a cargo del área de SHyMA.

ANEXOS


Nº 1: Tablas de códigos


Nº 2: Autorización de Desviación F-ABXX-YYY-01


Nº 3: Control de Distribución y Recibo de Documentación F-ABXX-YYY-02


Nº 4: Notificación F-ABXX-YYY-03

Anexo Nº 1: Listado de códigos

	Cód. A
	TIPO DE DOCUMENTO

	N
	Norma

	P
	Procedimiento

	F
	Formulario

	E
	Especificación


	Cód. B
	TEMA

	1
	Sistema de Gestión (política, objetivos, planificación, organización) 

	2
	Seguridad

	3
	Higiene y Salud

	4
	Accidentes e Incidentes de Trabajo

	5
	Capacitación y Entrenamiento

	6
	Permisos de Trabajo

	7
	Prácticas Seguras de Trabajo

	8
	Instalaciones, Equipos y Herramientas

	9
	Protección Contra Incendios

	10
	Elementos de Protección Personal

	11
	Sustancias Químicas

	12
	Planes de Emergencias

	13
	Comunicación y Documentación

	14
	Auditorias e Inspecciones

	15
	Ingeniería del Cambio

	16
	Materiales y Servicios

	17
	Seguridad de Terceros

	18
	Seguridad Fuera del Trabajo


	Cód. XX
	SECTOR

	Xx
	Aplicable a toda la planta

	Gp
	Gerencia de Planta

	Ad
	Administración

	Rh
	Recursos Humanos

	Cp
	Compras

	S1
	Sectro 1

	S2
	Sector 2

	Mt
	Mantenimiento

	Sh
	Seguridad, Higiene y Medio Ambiente

	Md
	Medicina del Trabajo
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