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CONTROL DE REVISIONES

REVISION OBSERVACIONES FECHA DE APROBACION
01 Version original Agosto 20 de 1.999
02 Se elimind la sigla Ltda de la razon social Enero 10 de 2.001

Se actualizaron las responsabilidades de
acuerdo con los cambios administrativos
03 Se incluydé el control de registros en medio Junio 10 de 2005
electronico como accién correctiva derivada del
ciclo de auditoria interna de 2005
04 Se actualizé el método para control de registros Mayo 30 2006
en medio electronico mediante el uso de discos
duros externos y servidor de GERS
05 Actualizacion de metodologia para back Up, Junio 1 2009
06 Se modificé el alcance vy se actualizé la tabla Noviembre 1 de 2013
de responsabilidades
07 Se incluyeron  disposiciones para la Febrero 12 2018
conservacion de registros de acuerdo con las
disposiciones legales
08 Junio 16 de 2019
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es describir los mecanismos empleados en GERS para
realizar el control de los registros correspondientes al sistema de gestion integral.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los registros pertenecientes al sistema de gestion integral de
GERS tanto en medio duro (papel de existir) como en medio electrénico.

3. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad por las actividades de control de registros se muestra en la tabla No 1:

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion y contenido de los registros Persona que ejecuta el proceso, usuarios de gestion de
integral
Recoleccion Persona que ejecuta el proceso, usuarios de gestion
integral (Ver tabla para control de registros RG-016-01)
Conservacion Usuario de los registros (Ver tabla RG-016-01)
Disposicion Usuario de los registros (Ver tabla RG-016-01)

Tabla Nol: Responsabilidad por las actividades de control de registros

4. DEFINICIONES (ISO 9000:2000)

4.1 REGISTRO

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefadas.
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5. CONDICIONES GENERALES

e Los registros de que se obtienen a través de formatos, se codifican mediante la
siguiente expresion:

RG-XXX-YY

Donde RG significa registro, XXX es un numero que indica el nimero del procedimiento
al cual pertenece el registro, y YY es un consecutivo del nimero de registros asociados
al procedimiento. (Ver procedimiento PR-005 para elaboracion y control de
documentos).

Ejemplo: RG-017-01 Registro nimero 01 perteneciente al procedimiento nimero 17, en
este caso es el Plan de auditoria, utilizado en la ejecucion de auditorias internas de

e La ejecucion de procedimientos puede generar documentos que no estan codificados
segun lo explicado en el parrafo anterior, tales como cartas, cotizaciones, informes
finales u otros. En este caso, en la tabla de control de registros se menciona el
documento con su nombre pero no se llena la casilla “Cédigo formato”.

e Los registros pueden presentarse en cualquier medio (papel, archivo electrénico, video,
etc.)

e Los registros deben ser legibles, identificables y recuperables. Esto aplica tanto para los
que se llevan en papel como para los registros en medio electrénicos.

6. DESCRIPCION DEL CONTROL DE REGISTROS

Para el control de registros de se ha establecido el formato RG-016-01 “CONTROL DE
REGISTROS”. Este formato se presenta en el anexo 1.

Los elementos del formato son:

> ldentificacion
Revision
Fecha
Nombre

» Recuperacion
Quien
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Orden
Acceso

» Almacenamiento
Lugar
Medio
Tiempo
Proteccion
Disposicion final

7. CONTROL DE REGISTROS EN MEDIO ELECTRONICO

Para el control y conservacion de sus registros en medio electrénico, GERS dispone del
mecanismo de copias de resguardo (back up) automatico en la nube. Este respaldo se
realiza diariamente sobre las carpetas de trabajo de todos los usuarios identificadas con el
nombre back up.
e Cada usuario de la red de GERS debe hacer el back up de su informacién en el
directorio que se habilité para este propésito ubicado en D:\\Datos
e Por seguridad cada persona debera tener acceso Unicamente a su directorio.
e Este back up esta programado para que se sincronice automaticamente con el
servidor y se guardara en un disco duro del mismo servidor.
e Como segunda alternativa esta el servicio Cloud de Google “Google Drive” que
cumple con esta funcion, almacenando la informacién directamente en los

servidores de Google.

8. ALMACENAMIENTO Y SALVAGUARDA.

De acuerdo con los requisitos legales y las necesidades de la empresa los documentos
se almacenaran en medio magnético o fisico segun se requiera. Los siguientes
documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20)
afos, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la
empresa:
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1. Los resultados de los perfiles epidemiolégicos de salud de los trabajadores, asi
como los conceptos de los exdmenes de ingreso, periodicos y de retiro de los
trabajadores, en caso que no cuente con los servicios de médico especialista en
areas afines a la seguridad y salud en el trabajo

2. El proveedor que realiza los exdmenes médicos ocupacionales de la empresa
salvaguardara y garantizara la confidencialidad de los resultados de exadmenes de
ingreso, periodicos y de egreso, asi como los resultados de los examenes
complementarios tales como paraclinicos, pruebas de monitoreo bioldgico,
audiometrias, espirbmetros, y en general, las que se realicen con el objeto de
monitorear los efectos hacia la salud de la exposicion a peligros y riesgos; cuya
reserva y custodia esta 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 capacitacion, formacion y entrenamiento en
seguridad y salud en el trabajo

5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccién personal.

Ver decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.13
Para los demas documentos y registros se cumplira con un sistema de archivo o retencién

documental segun apligue, acorde con la normatividad vigente y las politicas de la
empresa.

9. REGISTROS

RG-016-01 CONTROL DE REGISTROS
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