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RESUMEN

Titulo: MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA BIDAGRO SAS BAJO LA
GUIA DE LOS FUNDAMENTOS PARA LA DIRECCION DE PROYECTOS — GUIA DEL PMBOK

Autor: Magda Ximena Cubides Vecino™

Palabras Claves: ASOBRANGUS, Raza Brangus, PMI, PMBOK, manual de funciones,
capacitacion, plan de motivacion, evaluaciones de desempefio

Descripcioén:

El presente documento presenta una descripcion detallada del disefio e implementaciéon de un
modelo de gestion de recursos humanos basado en la Guia de los Fundamentos para la Direccion
de Proyectos

El modelo se desarrollo para el proyecto de cria de ganado de la raza BRANGUS; proyecto
liderado por BIDAGRO SAS, organizacion dedicada a desarrollar actividades agropecuarias.

El disefio de dicho modelo se inicio con la identificacion de los cargos presente durante la
ejecucion del proyecto, por medio de entrevistas se pudo establecer informacion sobre las
funciones y responsabilidades de cada cargo; Asi como las cadenas de mandos existentes.
Identificando estas cadenas de mando, se pudo establecer la estructura organizacional para el
proyecto.

Adicionalmente, de la informacion anterior y de los procesos requeridos para direccionar el
personal durante el proyecto, segun la guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos—
Guia del PMBOK. Se disefiaron y establecieron procedimientos que aseguraran los resultados
deseados, se desarrollo un plan de capacitacién, se establecieron normas o reglamentos internos
de trabajo, se crearon estrategias que fomentaran el trabajo en equipo por medio de la creacion de
un plan de motivacién y por ultimo se evallo el desempefio de los trabajadores.

* Trabajo de Grado - Monografia

** Universidad Industrial de Santander, facultad de ingenierias fisico mecéanicas, escuela de
estudios industriales y empresariales, Especializacion en evaluacion y gerencia de proyectos.
Directo Hernan Pabon
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ABSTRACT

Title: MODEL OF HUMAN RESOURCE MANAGEMENT UNDER BIDAGRO SAS BASICS GUIDE
TO PROJECT MANAGEMENT - PMBOK GUIDE *

Author: Magda Ximena Cubides Vecino **.

Keywords: ASOBRANGUS, Brangus breed, PMI, PMBOK, manual functions, training, motivation
plan, performance evaluations.

Description:

This paper presents a detailed description of the design and implementation of a management
model based HR Basics Guide to the Project Management

The model was developed for cattle breeding project of race BRANGUS; BIDAGRO project led by
SAS, an organization dedicated to developing agricultural activities.

The design of this model began with the identification of the charges present during the execution of
the project, through interviews it was established about the roles and responsibilities of each
position; well as existing chains of command. Identifying these chains of command, it was
established the organizational structure for the project.

Additionally, the above information and the processes required to address staff during the project,
according to the guide of the Basis for Project Management PMBOK-Guide. Were designed and
established procedures which ensure the desired results, we developed a training plan, rules or

regulations established internal working strategies were created that promoted
teamwork by creating a plan and finally motivation | evaluate the performance of
workers

* Graduate Thesis Project - Monograph

** Universidad Industrial de Santander, physical and mechanical engineering faculty, school of
industrial and business studies, specialization in evaluation and project management. Direct Hernan
Pabon
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GLOSARIO

ASOBRANGUS: Asociacion ganadera que maneja la raza Brahama, Angus y

Brangus en Colombia.

Brangus. Tipo de Raza Bovina.

PMI. (Project Managemen Institute) Asociacion Profesional para la gestion de
proyectos.

PMP. Credencial de Project Management Professional (PMP) ® del PMI es la
certificaciébn reconocida en la industria mas importante para los gerentes de

proyecto.

PMBOOK. Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos (Guia del

PMBOK®) es una norma reconocida en la profesion de la direccion de proyectos.

15



INTRODUCCION

La gestion de los recursos humanos es considerada por los tratadistas (Ulrich,
1986, Wright y Mcmahan, 1992), como una parcela esencial en los modelos de
direccion estratégica de las empresas (Barney y Wright, 1998).

Dentro del presente documento se encuentra el disefio e implementacion de un
modelo de gestion de recursos humanos para BIDAGRO SAS en el desarrollo de
su proyecto de cria de ganado Brangus; bajo Guia de los Fundamentos para la
Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK®).

Este modelo Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se

han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Propdsito del modelo:

Desarrollar el Plan de Recursos Humanos — Proceso por el cual se identifican
y documentan los roles dentro de un proyecto, las responsabilidades, las
habilidades requeridas y las relaciones de comunicacion, y se crea el plan para la
direccion de personal.

Adquirir el Equipo del Proyecto — Proceso por el cual se confirman los recursos

humanos disponibles y se forma el equipo necesario para completar las

asignaciones del proyecto.

16



Desarrollar el Equipo del Proyecto — Proceso que consiste en mejorar las
competencias, la interaccién de los miembros del equipo y el ambiente general del

equipo para lograr un mejor desempefio del proyecto.
Dirigir el Equipo del Proyecto— Proceso que consiste en monitorear el

desempefio de los miembros del equipo, proporcionar retroalimentacion, resolver

problemas y gestionar cambios a fin de optimizar el desempefio del proyecto.

17



JUSTIFICACION

Desarrollar un modelo de gestion de recursos humanos, permite a la organizacion
informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los
criterios de desempenfo y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con
los objetivos trazados.

Para BIDAGRO SAS - Biodiversidad y desarrollo del Agro, sociedad por acciones
simplificadas; es de gran importancia que cada uno de los miembros del equipo
sea identificado para la ejecucion de este nuevo proyecto; asi como sus
capacidades, responsabilidades y requerimientos de formacién que orienten a la
ejecucion de actividades de manera eficiente durante el proyecto, evitando que

existan perdidas tanto de tiempo como de costos.

18



1 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo General

Disefar e implementar un modelo de gestidon de recursos humanos, bajo la Guia
de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos — Guia del PMBOK, Para
permitir a la empresa definir y organizar los roles y responsabilidades de cada uno
de los miembros del equipo de trabajo del proyecto de cria de ganado Brangus,
realizado por BIDAGRO S.A.S.

1.1.2 Objetivo especifico

¢ |dentificar roles y responsabilidades del equipo requerido para el proyecto.

e Organizar, gestionar y conducir el equipo requerido durante la ejecucion del

proyecto.

e Evaluar la gestion del personal durante el proyecto.

1.2 ALCANCE
Dentro del presente estudio se contempla la definicion de los cargos, definicion de
roles, el cronograma de adquisicidn, programa para la mejora de competencias;

asi como el programa de monitoreo al desempefio del trabajador requerido para la

19



ejecucion del proyecto de cria de la raza brangus, iniciado por la compafia
BIDAGRO SAS
1.3 METODOLOGIA DE TRABAJO
Basados en la guia de los fundamentos para la direccion de proyectos (Guia del
PMBOK), existen cuatro procesos relevantes, que describen de manera general la
gestién de recursos humanos del proyecto. A continuacioén se relacionan:

e Desarrollar el plan de Recursos humanos

En este proceso se desarrollaran:

v Identificacion y Documentacion de Roles y Responsabilidades del

personal.

Durante la identificacién se realizaran entrevistas personalizadas a
cada uno de los lideres del proyecto, Con el objeto de recolectar
informaciéon que permita determinar datos sobre los requerimientos

de personal, asi como las capacidades de cada miembro del equipo.

Durante la documentacion, se realizara analisis de la informacion
recolectada y se establecerd un formato que permita documentar

cada cargo.

v Disefio y comunicacion del organigrama

20



El disefio se realizara a través de estructuras funcionales y se

comunicara en la reunién semanal de lideres.

e Adquirir el equipo humano, requerido para la ejecucion del proyecto.
Basados en la identificacion de roles y responsabilidades de los cargos requeridos
para la ejecucion del proyecto y apoyada de la junta directiva, Junto con el lider
del proyecto de cria de ganado Brangus, se realizara:

v Disefio del Cronograma de Adquisicién de personal

v Cuantificacion y seleccion del personal
Dentro de esta etapa se establecera un procedimiento de ingreso con objeto de
controlar y asegurar el cumplimiento de la rutina de trabajo sin permitir
arbitrariedad. Ademas se disefiara un calendario de recursos que permita describir

los plazos necesarios para los miembros del equipo del proyecto, asi como

cuando deberian iniciarse las actividades de adquisicién, como la contratacion de

personal.

e Desarrollar el equipo humano, requerido para la ejecucion del proyecto.

Con esta actividad se buscara mejorar las competencias y el ambiente de trabajo

del equipo, con el objeto de lograr un mejor desempefio.

Actividades a desarrollar:

v Identificacién de necesidades de formacion del personal

21



v Disefio e Implementacién de programa de Capacitacion.
v Disefio e implementacion de estrategias que fomenten el trabajo en

equipo.

Con apoyo de ASOBRANGUS, FEDEGAN y la ARL; se determinaran vy

programaran cada una de las capacitaciones requeridas.

e Dirigir el equipo humano del proyecto

Buscando monitorear el desempefio de los miembros del equipo, proporcionar
retroalimentacion, resolver problemas y gestionar cambios a fin de optimizar el

desempefio del proyecto:

v Disefiar e implementar las evaluaciones de desempefio del personal.
Se establecera un formato que permita verificar el cumplimiento de
funciones del trabajador, asi como su compromiso con el sistema de
gestion integral.

v Disefiar y Comunicar el Reglamento interno de trabajo.
Basados en el codigo sustantivo de trabajo, con el apoyo del asesor
legal de BIDAGRO SAS; se establecera el reglamento interno de
trabajo.
La comunicacion del reglamento se hara a los lideres del proyecto

dentro de una de las reuniones semanales de seguimiento; a los

demas trabajadores se les entregara una copia del Reglamento

22



Interno durante el proceso de Ingreso; adicionalmente, durante el

ingreso se le hara una breve descripcion del contenido.

v Disefiar e implementar programa de motivacion.

Cada etapa se llevara a cabo dentro de la organizacion; se contara con el apoyo

de la junta directiva y representante Legal de la organizacion.

El trabajo se ejecutara en un periodo de siete semanas. Ver Tabla 1. Cronograma
de Ejecucion

Tabla 1. Cronograma de Ejecucion.

| CRONOGRAMA

Semana 1| Semana 2 | Semana 3 | Semana 4 | Semana 5 | Semana 6

Semana 7

1. Desarrollar el plan de Recursos humanos

o Identificacién y Documentacion de Roles y Responsabilidades del personal.

e Disefio y comunicacion del organigrama

2. Adquirir el equipo humano, requerido para la ejecucion del proyecto.

o Disefio del Cronograma de Adquisicion de personal

e Cuantificacién y seleccién del personal

3. Desarrollar el equipo humano, requerido para la ejecucion del proyecto.

¢ Identificacién de necesidades de formacién del personal

o Disefio e Implementacién de programa de Capacitacion.

« Disefio e implementacion de estrategias que fomenten el trabajo en equipo.

4. Dirigir el equipo humano del proyecto

Disefiar e implementar las evaluaciones de desempefio del personal.

Disefiar Reglamento interno de trabajo.

L]
L]
e Comunicar Reglamento Interno de trabajo.
L]

Disefiar e implementar programa de motivacion.

Fuente. Elaboracion propia.
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2 MARCOS REFERENCIALES

2.1 MARCO CONTEXTUAL

2.1.1 Identificacidén general de la empresa ejecutora del proyecto de Cria

NOMBRE: BIDAGRO S.A.S.

REPRESENTANTE LEGAL: Fredy Antonio Parra Antolinez

DIRECCION: Carrera 21 No 72 — 45, B. La Libertad

Barrancabermeja, Santander

2.1.2 Razb6n y objeto social

BIDAGRO SAS, Es una empresa de caracter privado, de actividad mixta.

2.1.3 Marco estratégico

2.1.3.1 Misién

BIDAGRO SAS, es una empresa privada cuya mision es el desarrollo, produccion
y comercializacion de alimentos y productos sanos, libres de agroquimicos,
mediante técnicas de produccion que garanticen la satisfaccion de nuestros
clientes, un ambiente de trabajo seguro para nuestros trabajadores y una alta

relacion costo — beneficio.
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2.1.3.2 Visién

En el 2020, BIDAGRO SAS sera reconocida en la region del Magdalena Medio
como empresa lider y en continuo crecimiento, en la produccion y comercializacion
de productos agropecuarios de alta calidad; caracterizandose por emplear en el
desarrollo de sus actividades los mejores insumos, mantener un excelente grupo
de trabajo y utilizar altas técnicas de produccidn que permitan construir BPA y
BPP.

2.1.3.3 Valores

Cooperacion: Todos los equipos de trabajo de la organizacién, nos ayudamos y
apoyamos durante el desarrollo de las actividades.

Responsabilidad: Cumplimos eficientemente con los compromisos adquiridos y

asumimos positivamente las consecuencias de nuestros actos.

Compromiso: Entrega, dedicaciébn y convencimiento, siempre presentes en
nuestras acciones que se orientan al cumplimiento de los objetivos personales y

organizacionales.

Respeto: Comprendemos y valoramos la libertad de pensamiento y los derechos

inherentes de cada persona.
Pertenencia: Nos caracterizamos por contar con un equipo de trabajo altamente

comprometido en el desarrollo de su potencial que orienta sus esfuerzos en la

consecucién de los objetivos organizacionales.
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Honestidad: Emprender actuaciones bajo criterios de discernimiento ético en la

gestion institucional.

2.1.4 Resefa histérica

El Primero de Marzo de 2010, en Barrancabermeja, fue fundada Biodiversidad y
desarrollo sostenible del agro S.A.S, denominada BIDAGRO S.A.S.

BIDAGRO SAS, nace por la iniciativa de dos personas emprendedoras que
identifican las oportunidades brindadas por el Gobierno Nacional a los
inversionistas del sector agropecuario y deciden aunar esfuerzos para consolidar
una Empresa dedicada a la produccién y comercializacion de alimentos y
productos sanos, derivados de la agricultura y la ganaderia en general.

En la actualidad, la empresa cuenta con 4 areas productivas y con un promedio de
12 trabajadores calificados, que se orientan a obtener la excelencia en los
productos que ofrecen.

2.1.5 Actividad econdmica

BIDAGRO SAS tiene como actividad econdmica la compra, venta, distribucion,

produccion, importacion, exportacién y comercializacion de alimentos y productos

sanos, derivados de la agricultura y la ganaderia en general; Como de los insumos

necesarios para el desarrollo eficiente de sus actividades.
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2.1.5.1 Contexto del sector econémico de la empresa

La actividad econdmica desarrollada por la organizacion que ejecutara el proyecto
de cria de Ganado, se encuentra clasificada entre los sectores econémicos, como

actividad primaria.

e Generalidades del sector Agropecuario®

Hato ganadero nacional (cabezas): 24,765,294
Hembras: 16,039,262

Machos: 8,726,032

Area en pastos y malezas (ha): 37,813,440
Capacidad de carga de 0.65 cabezas/ha

El 62.5% del pais se encuentra libre de aftosa con

vacunacion

AN NN Y U N NN

El sector ganadero genera 950 mil empleos (25% de los empleos del
sector agropecuario)

v' Sacrificio de hembras en 2004 se incrementé en un 29.3% frente
2003

e Situaci6n actual del sector Agropecuario®
La ganaderia bovina sigue manteniendo una gran importancia en el desarrollo

socioeconémico del pais, representa el 88% de la superficie agropecuaria nacional

y conserva una participacion cercana al 5% en el Producto Interno Bruto - PIB -

! REPUBLICA DE COLOMBIA, Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. Programa de desarrollo ganadero 2005 — 2019.

2 MAHECHAL, Liliana, et al. Situacién actual de la ganaderia de carne en Colombia y alternativas para impulsar su
competitividad y sostenibilidad. Universidad de Antioquia. Vol. 15: 2, 2002
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total nacional, 25% en el PIB agropecuario y 60% en el del sector pecuario,
generando un numero significativo de empleos rurales Segun el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica — DANE; se establecié que de 1.730.000
predios dedicados a la actividad agropecuaria, cerca de 849.000, equivalentes al
49%, tienen algun grado de actividad ganadera, ratificando la gran importancia de

esta actividad para el sector rural y, en general, para la economia nacional.

Por lo anterior, la ganaderia bovina en Colombia amerita una mayor atencion, para
encontrar verdaderos niveles de productividad y competitividad, que permitan
generar un protagonismo necesario para la economia del pais y que esté acorde
con la magnitud del area destinada a esta actividad, aportando elementos para

salir de la actual crisis econdémica, social, tecnoldgica y ambiental.

El crecimiento de la actividad se ha basado en el aumento del inventario ganadero
y del area ocupada, mientras que la productividad media continua estancada, no
permitiendo el desarrollo de la competitividad de la ganaderia; el sacrificio como
indicador de los rendimientos del sistema de produccién de carne bovina, en 1999
fue uno de los menores de los ultimos afos, ubicandose entre el 5% y el 7% por

debajo del sacrificio con respecto a 1998.

 Posicionamiento de la raza Brangus en el sector Agropecuario®
José Félix Lafaurie, presidente de Fedegéan, es enfatico en decir que los mercados
internacionales estan demandando el producto a base de la raza Angus, que es de

mayor jugosidad, sabor, aroma, terneza (méas blanda) y rendimiento.

Por ello, para optimizar el mercado, El gremio ganadero propuso la creacion de

haciendas de exportacion con ganado de la raza Brangus, con el fin de abastecer

3 Ibid , p. 3.
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con 20.000 toneladas de carne de alta calidad a los mercados extranjeros en los

proximos afos.

“Si queremos aprovecharla, tenemos que disponer de una raza carnicera que
brinde las caracteristicas de jugosidad, sabor, aroma y terneza que demanda el
consumidor internacional. Es una tarea que ya han recogido muchos paises, entre
ellos Argentina con su ganado Brangus, el cual aprovecha el vigor hibrido del Bos

Tauros y el Bos Indicus”, subrayo Lafaurie.

La Brangus en una mezcla de las razas Brahman y Angus. El Bos Taurus se
refiere a razas originarias de Europa (Angus, Holstein, Jersey, etc) y las Indicus

Provienen de la India (Cebu).

Una reciente Gira Técnica por Argentina de mas de 200 ganaderos colombianos,
les mostré el potencial de la raza Brangus, aparte de la moderna infraestructura y
el encadenamiento del sector ganadero de ese pais, que lo han convertido en una

potencia mundial en este renglon.

El Presidente de FEDEGAN agregd6 que, sin descuidar la tradicional produccion de
ganados Indicus, es necesaria la apertura de una linea de exportacion de negocio

para atender los gustos del consumidor internacional.

e Ventajas de la raza Brangus

La raza Brangus es un cruce genético que conjuga la rusticidad del Brahman y las
capacidades maternas y carnicas del Angus. Se caracteriza por ser una raza de
color negro o rojo, con ausencia de cuernos, conformacion gruesa tipo carne,
excelente rata de crecimiento y engorde, amplia tolerancia y rusticidad.

Especialmente adaptada para la zona tropical.
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Es de primera importancia en un programa de cruces de razas tener un plan, y
usar las razas que hacen trabajar este plan, y los Angus pueden hacerlo a
cualquier nivel. Muchos ganaderos de éxito insisten en que el Angus sea parte de
la base de su vacada. La habilidad materna, la facilidad de parto, y las otras
conveniencias hereditarias, hacen de la vaca Angus la madre perfecta. Es asi
como el 60% de la vacada americana tiene sangre Angus. Como el vigor hibrido
es expresado especialmente en el mejoramiento de la vaca, los cruces de las

vacas comerciales con Angus son muy populares.

Grafico 1. Ganado Brangus

Fuente. Asociacion Angus y Brangus de Colombia
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2.2 MARCO TEORICO

2.2.1 Modelo de gestion*

El término modelo proviene del concepto italiano de modello. La palabra puede
utilizarse en distintos ambitos y con diversos significados. Aplicado al campo de
las ciencias sociales, un modelo hace referencia al arquetipo que, por sus
caracteristicas idoneas, es susceptible de imitacion o reproduccién. También al

esquema teorico de un sistema o de una realidad compleja (CASSINI, 2008).

El concepto de gestion, por su parte, proviene del latin gesio y hace referencia a la
accion y al efecto de gestionar o de administrar. Se trata, por lo tanto, de la
concrecion de diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo
cualquiera. La nocién implica ademas acciones para gobernar, dirigir, ordenar,

disponer u organizar con autoridad. (CASSINI, 2008).

De esta forma, la gestion supone un conjunto de tramites que se llevan a cabo
para resolver un asunto, concretar un proyecto o administrar una empresa u
organizaciéon. Por lo tanto, un modelo de gestidbn es un esquema o marco de

referencia para la administracion de una entidad.

Los modelos de gestion pueden ser aplicados tanto en las empresas y negocios
privados como en la administracion publica. Esto quiere decir que los gobiernos
tienen un modelo de gestion en el que se basan para desarrollar sus politicas y

acciones, y con el cual pretenden alcanzar sus objetivos. El modelo de gestion que

4 BASTARDO E. Francisco A. Disefio de un modelo de gestién para la administracién y control de los proyectos en
desarrollo de la empresa IMPSA Caribe, C.A. Puerto Ordaz. Universidad nacional experimental politécnica. “Antonio José
de Sucre” direccién de investigacion y postgrado, unidad regional de postgrado, maestria en ingenieria industrial. 2005. 25

p.
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utilizan las organizaciones publicas es diferente al modelo de gestion del &mbito
privado. Mientras el segundo se basa en la obtencion de ganancias economicas,
el primero pone en juego otras cuestiones, como el bienestar social de la

poblacion.

2.2.2 Guiadel PMBOK?®

La Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK®)
es una norma reconocida en la profesion de la direccion de proyectos. Por norma
se hace referencia a un documento formal que describe normas, métodos,

procesos y practicas establecidos.

La Guia del PMBOK® proporciona pautas para la direccién de proyectos tomados
de forma individual. Define la direccibn de proyectos y otros conceptos
relacionados, y describe el ciclo de vida de la direccion de proyectos y los

procesos conexos.

2.2.2.1 Breve resefa histérica del PMBOK®

La Guia del PMBOK® (Project Management Body of Knowledge) es un estandar
en la gestidon de proyectos desarrollado por el Project Management Institute (PMI).
Se encuentra disponible en 11 idiomas: inglés, espafiol, chino simplificado, ruso,

coreano, japoneés, italiano, aleman, francés, portugués de Brasil y arabe.

En 1987, el PMI publico la primera edicion del PMBOK® en un intento por

documentar y estandarizar informacion y practicas generalmente aceptadas en la

® Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK®) 4 ed. Newtown Square, Pennsylvania Inc.
Project Management Institute, 2004. 4. P. ISBN: 978-1-933890-72-2
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gestidén de proyectos. La edicion actual, la cuarta, provee de referencias bésicas a
cualquiera que esté interesado en la gestion de proyectos. Posee un léxico comun

y una estructura consistente para el campo de la gestién de proyectos.

La Guia del PMBOK es ampliamente aceptada por ser el estdndar en la gestion de
proyectos, sin embargo existen algunas criticas: La mayor de ellas viene de los

seguidores de la Cadena Critica (en oposicion al Método de la ruta critica).

2.2.2.2 Project Management Institute (PMI®) °

El Project Management Institute (PMI®) esta actualmente considerado la
asociacion profesional para la gestion de proyectos sin fines de lucro mas grande
del mundo, formada por méas 260.000 miembros alrededor de 171 paises. La
oficina central se encuentra en la localidad de Newtown Square, en la periferia de
la ciudad de Filadelfia en Pennsylvania, Estados Unidos. Sus principales objetivos
son: 1) Formular estandares profesionales, 2) Generar conocimiento a traves de la
investigacion y 3) Promover la Gestion de Proyectos como profesion a través de

sus programas de certificacion.

El PMI se fund6 en 1969 por cinco voluntarios. Su primer seminario se celebro en
Atlanta (EE.UU), al cual acudieron méas de 80 personas. En la década de los 70 se
realiz6 el primer capitulo, lo que permitié realizar fuera de EEUU el primer
seminario. A finales de 1970 ya casi 2000 miembros formaban parte de la
organizacién. En la década de los 80 se realizd la primera evaluacion para la
certificacion como profesional en gestion de proyectos (PMP® por sus siglas en
inglés), ademas de esto se implantd un codigo de ética para la profesion. A

® PONS ACHELL Juan Felipe. Andlisis tedrico del PMBOK y su puesta en practica en proyectos de edificacién. Master en
Edificacion — Gestion. Espafia: Escuela Técnica Superior de gestion en la edificacion. Universidad Politécnica de Valencia.
2009. 15 p.
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principios de los afios 1990 se publico la primera edicién de la Guia del PMBOK®,
el cual se convirtié en un pilar basico para la gestion y direccion de proyectos.

e Credenciales PMI (certificaciones)

El PMI ofrece un portafolio completo de certificaciones para practicantes de
gerencia de proyectos con diversos niveles de experiencia. El portafolio soporta un
marco de referencia de carrera en la profesion de gerencia de proyectos. En la

actualidad existen seis credenciales y ninguna de ellas es requisito de otra.

Las credenciales del PMI certifican la dedicacion y la aptitud en gerencia de
proyectos. Para obtener una credencial deben satisfacerse los requisitos de
educaciéon y de experiencia profesional establecidos por el PMI y demuestran la
capacidad de aplicar los conocimientos en gerencia de proyectos a las preguntas
del examen, las cuales se basan en situaciones y escenarios. Para el caso de

PgMP es necesario realizar satisfactoriamente dos evaluaciones adicionales.

La familia de credenciales del PMI® esta compuesta por:

e Certified Associate in Project Management (CAPM)®®

PMI Certified Associate en Project Management (CAPM) ® es una certificacion de
nivel de entrada valiosa para los profesionales del proyecto. Disefiado para las
personas con poca 0 hinguna experiencia en proyectos, el CAPM ® demuestra su
comprension de los conocimientos fundamentales, terminologia y procesos de

gestion de proyectos eficaz.

" PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE [En Linea]. Certificaciones [citado 24 de Marzo de 2013]. Disponible en Internet:
<http://pmicolombia.org/certificaciones/>

8 PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE [En Linea]. Certified Associate in Project Management (CAPM) [ Citado 23 de

Marzo de 2013]. Disponible en Internet: < http://www.pmi.org/Certification/Certified-Associate-in-Project-Management-
CAPM.aspx>
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Si eres un estudiante, nuevo proyecto de gestién, cambio de carrera o ya sirviendo
como un tema experto en equipos de proyecto, CAPM puede obtener su carrera

en el camino correcto o llevarlo al siguiente nivel.

e PMI Scheduling Professional (PMI-SP)®*
PMI Scheduling Professional (PMI-SP)® credencial es una respuesta al
crecimiento de la gestibn de proyectos, la complejidad y la diversidad.
Mundialmente reconocido y exigid, el PMI-SP ® cubre la necesidad de un papel de
especialista en programacion de proyecto.
Reconoce su Unica experiencia y competencia para desarrollar y mantener
programas de proyectos, mientras que todavia poseen habilidades de

conocimiento de base en todas las areas de gestion de proyectos.

e PMI Risk Management Professional (PMI-RMP)®*°

Profesional gestion de riesgo del PMI (PMI-RMP)® credencial es una respuesta al
crecimiento de la gestibn de proyectos, la complejidad y la diversidad.
Mundialmente reconocido y exigié, el PMI-RMP ® cubre la necesidad de un papel

de especialista en gestion de riesgos del proyecto.

Reconoce su Unica experiencia y competencia en la evaluacién y determinar los

riesgos del proyecto, mitigacion de amenazas y capitalizar oportunidades,

® PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE [En Linea]. Certified Associate in Project Management (CAPM) [ Citado 23 de

Marzo de 2013]. Disponible en Internet: < http://www.pmi.org/Certification/PMI-Scheduling-Professional-PMI-SP.aspx >

% PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE [En Linea]. PMI Risk Management Professional (PMI-RMP) [ Citado 23 de Marzo
de 2013]. Disponible en Internet: < http://www.pmi.org/Certification/PMI-Risk-Management-Professional-PMI-RMP.aspx >
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mientras que todavia poseen un conocimiento de base y aplicacion practica en

todas las areas de gestidén de proyectos.

e PMI Agile Certified Practitioner (PMI-ACP)®*

Si utiliza practicas agiles en sus proyectos, 0 su organizacion esta adoptando
enfoques &giles de gestion de proyectos, la Certificacion PMI-ACP ® puede ser
adecuada para usted. EI PMI-ACP reconoce el conocimiento de los principios

agiles, practicas y herramientas y técnicas a través de metodologias agiles.

El uso de &gil como un enfoque para administrar proyectos ha aumentado
dramaticamente en los Ultimos afos. Gartner predice que a finales de 2012, se
utilizaran métodos de desarrollo agil en el 80% de todos los proyectos de
desarrollo de software. Investigaciéon de PMI ha demostrado que el uso de agiles
se ha triplicado desde diciembre de 2008 a mayo de 2011. Ademas, la
investigaciébn demuestra que el valor que agil puede tener en la disminucién de
defectos del producto, mejora de la productividad del equipo y aumentar la entrega
de valor para el negocio. El PMI-ACP esta posicionado para reconocer y validar el
conocimiento de este enfoque importante.
e Project Management Professional (PMP)®*2

Credencial de Project Management Professional (PMP) ® del PMI es la
certificaciébn reconocida en la industria mas importante para los gerentes de
proyecto. Mundialmente reconocido y exigio, el PMP ® demuestra que usted tiene

la experiencia, educacién y competencias para liderar y dirigir proyectos.

1 PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE [En Linea]. PMI Agile Certified Practitioner (PMI-ACP)® [ Citado 23 de Marzo de
2013]. Disponible en Internet: < http://www.pmi.org/Certification/New-PMI-Agile-Certification.aspx>

12 PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE [En Linea]. Project Management Professional (PMP) [ Citado 23 de Marzo de

2013]. Disponible en Internet: < http://www.pmi.org/en/Certification/Project-Management-Professional-PMP.aspx>

36


http://www.pmi.org/Certification/New-PMI-Agile-Certification.aspx
http://www.pmi.org/en/Certification/Project-Management-Professional-PMP.aspx
http://www.pmi.org/Certification/New-PMI-Agile-Certification.aspx
http://www.pmi.org/en/Certification/Project-Management-Professional-PMP.aspx

Este reconocimiento es visto a través de la creciente comercializacion a los
empleadores y el salario mas alto; segun el PMI Project Management salario
Survey—-Seventh Edition, certificacion impacta positivamente los sueldos del

Gerente de proyecto.

e Program Management Professional (PgMP)®*?

Programa gestién profesional PMI (jefe)® credencial reconoce la experiencia
avanzada y la habilidad de los directores de programa. Mundialmente reconocido y
exigio, el jefe ® demuestra su probada competencia para supervisar varios

proyectos y sus recursos para lograr los objetivos estratégicos del negocio.

Los titulares de credencial de jefe supervisan el éxito de un programa, agrupacion
proyectos relacionados para obtener beneficios organizacionales no esta
disponibles si ellos fueron gestionados por separado. Es el ajuste perfecto si

definir proyectos, asignar a los jefes de proyecto y supervisar programas.

2.2.2.3 Propésito de la guia del PMBOK®

La creciente aceptacion de la direccion de proyectos indica que la aplicacion de
conocimientos, procesos, habilidades, herramientas y técnicas adecuados puede
tener un impacto considerable en el éxito de un proyecto. La Guia del PMBOK®
identifica ese subconjunto de fundamentos de la direccibn de proyectos
generalmente reconocido como buenas practicas. “Generalmente reconocido”
significa que los conocimientos y practicas descritos se aplican a la mayoria de los

proyectos, la mayor parte del tiempo, y que existe consenso sobre su valor y

13 PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE [En Linea]. Program Management Professional (PgMP) [ Citado 23 de Marzo de

2013]. Disponible en Internet: < http://www.pmi.org/Certification/Project-Management-Professional-PgMP.aspx >
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utilidad. “Buenas practicas” significa que se esta de acuerdo, en general, en que la
aplicacion de estas habilidades, herramientas y técnicas puede aumentar las
posibilidades de éxito de una amplia variedad de proyectos. Buenas practicas no
significa que el conocimiento descrito deba aplicarse siempre de la misma manera
en todos los proyectos; la organizacion y/o el equipo de direccion del proyecto son
responsables de establecer lo que es apropiado para un proyecto determinado.

La Guia del PMBOK® también proporciona y promueve un vocabulario comun en
el ambito de la profesion de la direccion de proyectos, para analizar, escribir y
aplicar conceptos de la direccion de proyectos. Un vocabulario estandar es un

elemento esencial en toda disciplina profesional.

El Project Management Institute (PMI) considera la norma como una referencia
fundamental en el ambito de la direccion de proyectos para sus certificaciones y

programas de desarrollo profesional.

Ademas de las normas que establecen pautas para los procesos, herramientas y
técnicas de la direccion de proyectos, el Code of Ethics and Professional Conduct
del Project Management Institute sirve de guia a los profesionales de la direccién

de proyectos y describe las expectativas que tienen de si mismos y de los demas.

2.2.3 Procesos de la direccion de un proyecto

Un proceso es un conjunto de acciones y actividades interrelacionadas realizadas
para obtener un producto, resultado o servicio predefinido. Cada proceso se
caracteriza por sus entradas, por las herramientas y técnicas que puedan
aplicarse y por las salidas que se obtienen. El director del proyecto debe
considerar los activos de los procesos de la organizacion y los factores

ambientales de la empresa. Estos se deben tener en cuenta para cada proceso,
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incluso si no estan enumerados de manera explicita como entradas en las
especificaciones del proceso. Los activos de los procesos de la organizaciéon
proporcionan pautas y criterios para adaptar dichos procesos a las necesidades
especificas del proyecto. Los factores ambientales de la empresa pueden restringir

las opciones de la direccion de proyectos.

Para que un proyecto tenga éxito, el equipo del proyecto debe:

Seleccionar los procesos adecuados requeridos para alcanzar los objetivos

del proyecto,

e Utilizar un enfoque definido que pueda adoptarse para cumplir con los

requisitos,

e Cumplir con los requisitos a fin de satisfacer las necesidades y expectativas

de los interesados, y

e Equilibrar las demandas contrapuestas relativas al alcance, tiempo, costo,
calidad, recursos y riesgo para producir el producto, servicio o resultado

especificado.

Los procesos del proyecto son ejecutados por el equipo del proyecto y

generalmente se enmarcan en una de las siguientes dos categorias principales:

e Los procesos de direccion de proyectos aseguran que el proyecto avance
de manera eficaz durante toda su existencia. Estos procesos incluyen las
herramientas y técnicas involucradas en la aplicacion de las habilidades y

capacidades que se describen en las Areas de conocimiento.
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Los procesos orientados al producto especifican y crean el producto del
proyecto. Estos procesos normalmente son definidos por el ciclo de vida del
proyecto y varian segun el area de aplicacion. El alcance del proyecto no
puede definirse si no se cuenta con una comprension béasica acerca de
como generar el producto especificado. Por ejemplo, al determinar la
complejidad global de una casa que se planifica construir, se deben tener

en cuenta diversas técnicas y herramientas de construccion.

Procesos orientados al producto estan fuera del alcance de esta norma, no deben

ser ignorados por el director del proyecto. Los procesos de la direccion de

proyectos y los procesos orientados al producto se superponen e interactdan a lo

largo de la vida

Esta norma describe la naturaleza de los procesos de direccién de proyectos en

términos de la integracién entre los procesos, sus interacciones y los propdsitos a

los cuales sirven. Los procesos de direccion de proyectos se agrupan en cinco

categorias conocidas como Grupos de Procesos de la Direccion de Proyectos (o

grupos de procesos):

Grupo del Proceso de Iniciacion. Aquellos procesos realizados para
definir un nuevo proyecto o una nueva fase de un proyecto ya existente,
mediante la obtencion de la autorizacion para comenzar dicho proyecto o

fase.

Grupo del Proceso de Planificacion. Aquellos procesos requeridos para
establecer el alcance del proyecto, refinar los objetivos y definir el curso de
accion necesario para alcanzar los objetivos para cuyo logro se emprendi6

el proyecto.
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e Grupo del Proceso de Ejecucion. Aquellos procesos realizados para
completar el trabajo definido en el plan para la direccion del proyecto a fin

de cumplir con las especificaciones del mismo.

e Grupo del Proceso de Seguimiento y Control. Aquellos procesos
requeridos para dar seguimiento, analizar y regular el progreso y el
desempefio del proyecto, para identificar areas en las que el plan requiera

cambios y para iniciar los cambios correspondientes.

e Grupo del Proceso de Cierre. Aguellos procesos realizados para finalizar
todas las actividades a través de todos los grupos de procesos, a fin de

cerrar formalmente el proyecto o una fase del mismo.

Estos cinco grupos de procesos cuentan con dependencias bien definidas y
normalmente se los ejecuta en la misma secuencia en cada proyecto. Son
independientes de las areas de aplicacion y del enfoque de las industrias. Los
grupos de procesos individuales y los procesos individuales que los constituyen a
menudo se repiten antes de concluir el proyecto. Los procesos constitutivos
pueden presentar interacciones dentro de un grupo de procesos y entre grupos de
procesos. Estas interacciones, cuya haturaleza varia de un proyecto a otro,

pueden realizarse o0 no en un orden determinado.

Un grupo de procesos incluye los procesos constitutivos de la direccion de
proyectos que estan vinculados por las entradas y salidas respectivas; de este
modo el resultado de un proceso se convierte en la entrada de otro. Los grupos de

procesos no son fases del proyecto.
La Tabla 2. Correspondencia entre los 42 procesos de direccion de proyectos con
los 5 grupos de procesos de direccion de proyectos, refleja la correspondencia

entre los 42 procesos de direccion de proyectos con los 5 grupos de procesos de
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direccién de proyectos y las 9 Areas de Conocimiento de la Direccion de
Proyectos. Los procesos de la direccion de proyectos se muestran en el grupo de
procesos en el cual ocurre la mayor parte de la actividad. Por ejemplo, cuando un
proceso que normalmente ocurre en el Grupo del Proceso de Planificacion se
actualiza en el Grupo del Proceso de Ejecucién, no se considera como un proceso

nuevo.

2.2.4 Areas del conocimiento del PMBOK*

El conocimiento acerca de la administraciéon de proyectos puede ser organizado
de muchas maneras, sin embargo, y a titulo de www.liderdeproyecto.com nos
permitimos ofrecer a continuacién una estructura bésica para entender la
administracion de proyectos, con base a las areas de conocimiento definidas por
el Project Management Institute (PMI®):

2.2.4.1 Administracién de la Integracién de Proyectos:

Se refiere los procesos requeridos para asegurar que los elementos varios de un

proyecto estan coordinados apropiadamente. Consiste del desarrollo de un plan

de proyecto, ejecucion del plan de proyecto, y el control de cambios en general.

2.2.4.2 Administracion del Alcance del Proyecto:

Se refiere el proceso requerido para asegurar que el proyecto incluye todo trabajo

requerido, y solo el trabajo requerido, para completar el proyecto de manera

' LIDER DE PROYECTOS [En Linea]. . Manual de administracion de proyectos. Areas de conocimiento del
PMBOK® [Citado 20 de Marzo de 2013]. Disponible en Internet: < http://www.liderdeproyecto.com/manual/
areas_de_conocimiento_del_pmbok.html >
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exitosa. Consiste de la iniciacion, planeacion del alcance, definicién del alcance,

verificacion del alcance, y control de cambio al alcance.

2.2.4.3 Administracion del Tiempo del Proyecto:

Se refiere los procesos requeridos para asegurar la terminacién a tiempo del
proyecto. Consiste en la definicion de las actividades, secuencia de las

actividades, estimacion de duracion de las actividades, desarrollo del cronograma

y control de la programacion.
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5 grupos de procesos de direccion de proyectos

Tabla 2. Correspondencia entre los 42 procesos de direccion de proyectos con los

Grupos de P de la Direcclén de Proyect
e /dn Grupo del Grupo del Grupo del Grupo del Proceso Grupo del
Coicolanto Proceso de Proceso de Proceso de de Seguimlento Proceso de

Iniciacion Planificacién Ejecucion y Control Clerre

4. Gestlén de la 4.1 Desarrollar el | 4.2 Desarrollar el | 4.3 Dirigir y 4.4 Monitorear y | 4.6 Cerrar &l

Integracion Acta de Flan para la Gestionar la Controlar el Proyecto o Fase
del Proyecto Constituc idn Direccidn del Ejecucidn del Trabajo del
del Proyecto FProyecto Froyecto Proyecto
4.5 Realizar el
Control Integrado
de Cambios
5. Gestlén del 5.1 Recopllar 5.4 Verificar el
Alcance del Requisitos Alcance
P royecto 5.2 Definir el 5.5 Controlar el
Alcance Alcance
5.3 Crear la EDT
6. Gestin del 6.1 Definir las 6.6 Controlar el
Tiempo del Actividades Cronograma
Proyecto 6.2 Secuenciar
las Activid ades
6.3 Estimar los
Recursos de las
Actividades
6.4 Estimar la
Duracién de las
Actividad es
6.5 Desarrollar el
Cronograma
7. Gestlon de los 7.1 Estimar los 7.3 Controlar los
Costos del Costos Costos
P royecto 7.2 Determinar el

Presupuesto

8. Gestion de la

8.1 Planificar la

8.2 Realizar el

8.3 Realizar el

Calidad del Calid ad Aseguramient o Control de
Proyecto de Calidad Calidad
9. Gestldon de los 9.1 Desarrollar el § 9.2 Adquirirel
Recursos Plan de Recursos | Equipo del
Humanos del Humanos Proyecto
P royecto 9.3 Desarrollar el
Equipo del
Proyecto
9.4 Gestionar el
Equipo del
FProyecto
10. Gestlon de las 10.1 Identificar a | 10.2 Planificar las || 10.3 Distribuirla | 10.5 Informar el
Comunieaciones| 0= Interesados Comunicaciones Informacidn Desempenio

del Proyecto

10.4 Gestionar
las Expectativas
delos
Interesados

11 Gestlén de los
Rlesgos del
Proyecto

11.1 Planificar la
Gestién de Riesgos
11.2 Identificar

ks Riesgos

11.3 Realizar &l
Ardlisis Cualitativo
de Riesgos

11.4 Realizar el
Andisis Cuantitativo
de Riesgos

11.5 Planificar la
Respuesta a bos
Riesgos

11.6 Monitorear
y Controlar los
Riesgos

12 Gestién de las 12.1 Planificar 12.2 Efectuar las | 12.3 Administrar | 12.4 Cerrar las
Adquisiclones las Adguisiciones Adquisiciones las Adquisic iones | Adguisiciones
del Proyecto

Fuente. Guia de los fundamentos para la direccibn de proyectos (GUIA del
PMBOK), 4@ Edicién.
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2.2.4.4 Administraciéon de los Costos del Proyecto:

Se refiere los procesos requeridos para asegurar que el proyecto es completado
dentro del presupuesto aprobado. Consiste en la planificacion de recursos,
estimacion de costos, presupuesto de costos, y control de costos.

2.2.4.5 Administracién de la Calidad del Proyecto:

Se refiere los procesos requeridos para asegurar que el proyecto va a satisfacer

las necesidades para lo cual fue desarrollado. Consiste en la planeacion de la

calidad, aseguramiento de la calidad, y control de calidad.

2.2.4.6 Administracion de los Recursos Humanos del Proyecto:

Se refiere los procesos requeridos para hacer el uso mas eficiente de las personas

involucradas en el proyecto. Consiste en la planeacion organizacional, adquisiciéon

de staff, y desarrollo del equipo.

2.2.4.7 Administraciéon de las Comunicaciones del Proyecto:

Se refiere los procesos requeridos para asegurar la generacion apropiada y a

tiempo, coleccion, diseminacion, almacenamiento, y la disposicion final de la

informacion del proyecto. Consiste en la planeacion de la comunicacion,

distribucion de la informacion, reportes de desempefio, y el cierre administrativo.
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2.2.4.8 Administracion de Riesgo del Proyecto:

Se refiere los procesos concernientes con la identificacion, analisis, y respuesta al
riesgo del proyecto. Consiste en la identificacion del riesgo, cuantificacion del
riesgo, desarrollo de la respuesta al riesgo, y en el control de la respuesta al

riesgo.

2.2.4.9 Administracién de la Procuracion del Proyecto:

Se refiere los procesos requeridos para adquirir bienes y servicios de fuera de la
organizacién ejecutora. Consiste en la planeacion de la gestion de la procuracion,
planear la solicitacion, la solicitacion, seleccion de proveedores, administracion de

contratos, y cierre de contratos.

2.2.5 Administracion de los recursos humanos del proyecto™

La Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto incluye los procesos que
organizan, gestionan y conducen el equipo del proyecto. El equipo del proyecto
estd conformado por aquellas personas a las que se les han asignado roles y
responsabilidades para completar el proyecto. El tipo y la cantidad de miembros
del equipo del proyecto pueden variar con frecuencia, a medida que el proyecto
avanza. Los miembros del equipo del proyecto también pueden denominarse
personal del proyecto. Si bien se asignan roles y responsabilidades especificos a
cada miembro del equipo del proyecto, la participacion de todos los miembros en
la toma de decisiones y en la planificacion del proyecto puede resultar beneficiosa.

La intervencién y la participaciéon tempranas de los miembros del equipo les

'% Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK®) 4 ed. Newtown Square, Pennsylvania Inc.
Project Management Institute, 2004. 215. P. ISBN: 978-1-933890-72-2
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aportan su experiencia profesional durante el proceso de planificacion y fortalecen

su compromiso con el proyecto.

La Descripcion General de la gestion de los recursos humanos del proyecto

Incluyen:

e Desarrollar el Plan de Recursos Humanos
e Adquirir el equipo del proyecto
e Desarrollar el equipo del proyecto

e Dirigir el equipo del proyecto

2.2.5.1 Desarrollar el Plan de Recursos Humanos

Es el proceso por el cual se identifican y documentan los roles dentro de un
proyecto, las responsabilidades, las habilidades requeridas y las relaciones de

comunicacién, y se crea el plan para la direccion de personal.

¢ Documentacién de roles y responsabilidades

Por medio de la documentacion de los roles y responsabilidades, la organizacion
podra determinar las funciones que se deben desarrollar, los métodos utilizados
para desarrollarla y la interaccién que guarda el cargo estudiado por los demas
cargos en la organizacién. Este debe reflejar las expectativas que tiene la
organizacién, su ambiente y aspectos claves del comportamiento con el fin de
crear puestos productivos a la organizacion y que al mismo tiempo sean

satisfactorios.
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El andlisis de cargos es el proceso de recoleccion de informacion, sobre las tareas
que deben realizarse en cada cargo y las responsabilidades del empleado que ira

a ejercerlas.

Proceso para el andlisis de cargos: Las etapas del andlisis comprenden dos

actividades:

A. Preparacion

En esta etapa se debe determinar los objetivos que se desean alcanzar, la
informacion que se requiere, el método para captura de informacion, los recursos
necesarios y los procedimientos administrativos para conservar y aprovechar la

informacion.

Esta etapa implica 3 consideraciones:

e Compromiso de la gerencia y de la coordinacidbn Administrativa: Estos
deben lograr la recopilacién de la informacién exacta y actualizada, facilitar
espacios de tiempo y lugar en cada dependencia para la realizacién del

anélisis.

e Decisiones inherentes a los analistas: Corresponde a las personas

seleccionadas para recopilar y analizar la informacion de los cargos.

e Método de andlisis: En esta parte se escoge y se pone en practica el
meétodo de andlisis mas adecuado para la obtencion de informacion acerca
de los cargos. El método busca conocer y determinar la composicion del
puesto de trabajo, su funcionamiento, las condiciones Materiales,

ambientales, psicoldgicas vy fisioldgicas en los cuales se realiza la labor.
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Dentro de los métodos fundamentales para la obtencion de informacion sobre los

cargos son: Observacion directa, cuestionario, entrevista, e informes sucesivos.

B. Ejecucion

Ya escogido la metodologia de recoleccion de la informacion, se inician las

entrevistas uno a uno de los lideres de equipo y trabajadores presentes.

C. Administracion

En esta fase se redactd el manual descriptivo del cargo, que se basa en el
conjunto de descripciones y hechos obtenidos con base en la informacion
recolectada a través del analisis. (Ver Anexo 1. Manual de funciones vy

responsabilidades)

2.2.5.2 Adquirir el Equipo del Proyecto

Es el proceso por el cual se confirman los recursos humanos disponibles y se

forma el equipo necesario para completar las asignaciones del proyecto.

2.2.5.3 Desarrollar el Equipo del Proyecto

Es el proceso que consiste en mejorar las competencias, la interaccion de los
miembros del equipo y el ambiente general del equipo para lograr un mejor
desemperio del proyecto.

2.2.5.4 Dirigir el Equipo del Proyecto
Es el proceso que consiste en monitorear el desempefio de los miembros del

equipo, proporcionar retroalimentacion, resolver problemas y gestionar cambios a

fin de optimizar el desemperio del proyecto.
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Figura 1. Descripcion General de la gestion de los recursos humanos del proyecto

Descripcitn General de 1a Gestitn de
los Becursos Homanos del Froyecto

9.2 Adquirir el Equipo
del Proyecto

9.1 Desarrollar el Plan
de Becursos Humanos

9.5 Desarrollar el Equnipo
del Proyecto

.1 Entradas .1 Entradas .1 Entradas
.1 Requisitos de Recursos da .1 Plan para la Direccign dal .1 Asignaciones del Parsonal
la Actiidad Proyecto del Proyecto
2 Factores Ambiantales de .2 Factores Ambientales de 2 Plan para la Direccion
— la Emprasa la Empresa — del Proyecto

3 Activos da los Procasos de
la Organizecion

2 Herramientas y Tecmicas
.1 Organigramas y Descripciones
de Puastos
2 Creacion de Relacionas
de Trabajo
3 Teona de la Organizacion

3 Salidas
.1 Plan da Recursos Humanos

9.4 Dirigir el Bquipo

del Proyecto

.1 Entradas

.1 Asignaciones dal Persanal
del Proyecto

.2 Plan para la Diraccion del
Proyecto

-3 Evaluaciones del Dazempafio
del Equipo

A4 Informes de Desempefio

5 Activos da los Procasos de
la Organizacion

2 Herramiantas y Tacnicas
.1 Dbsarvacion y Conversacion
22 Evaluaciones dal Dasempaiio
del Proyacto
23 Gestion de Conflictos
A4 Registro de Incidantes
5 Habilidades Interpersonzles

3 Sabdas

.1 Actuahzacionas a los Factores
Ambiantales de la Emprasa

2 Actualizacionas a los Actvos de
los Procasos da la Organzacian

3 Eolicitudas de Cambio

A Actuahzacionas al Plan para
la Direccion dal Proyacto

.

3 Activos de los Procesos de
la Organizacion

.2 Harramientas y Tecnicas
.1 Asignacion Previz
2 Magociacion
3 Adguisicion
4 Equipos Virtualas
3 Salidas
1 Asignaciones del Personal
del Proyecto
2 Calendanos de Recursos
3 Actualizaciones al Plan para
la Direccion del Proyecto

.3 Calendanos da Recursos

.2 Harramientas y Tecnicas

.1 Habilidedes Intarparsonales

.2 Capacitacion

3 Actvidedes de Desarrollo del
Espiritu de Equipo

4 Raglas Basicas

5 Raubicacion

£ Reconocimento y RBacompensas

3 Salidas

1 Evaluaciones del Desampeno
del Equipo

2 Actualizaciones a los Factores
Ambientalas de la Empresa

Fuente. Guia de los fundamentos para la direccion de proyectos (GUIA del
PMBOK), 4@ Edicién.
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2.3 MARCO LEGAL?®

Legalmente Colombia cuenta con un régimen laboral, cuya finalidad primordial es
la de lograr la justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y

trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econémica y equilibrio social.
A continuacion se presenta un panorama de la normativa laboral colombiana
aplicable, desde el momento en que se inicia una relacion laboral, hasta que la

misma termina.

En este orden de ideas, los siguientes son los puntos que seran analizados:

2.3.1 Contratacién

El articulo 22, del Cddigo sustantivo de trabajo, indica que contrato de trabajo es
“aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a
otra persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de

la segunda y a cambio de remuneracion.

Para la vinculacibn de un empleado, nacional o extranjero, se deben tener en

cuenta los siguientes aspectos:

2.3.1.1 Contrato de trabajo.

En virtud de los dispuesto en la ley colombiana, el contrato de trabajo es un

acuerdo por el cual una persona natural se obliga para con otra, a prestar un

16 BRIGARD& URRUTIA. Equipo de Derecho Laboral e Inmigraciones. La legislacion laboral colombiana, y el régimen
migratorio. 2006..

51



servicio personal bajo una continuada dependencia o subordinacion, recibiendo en

contraprestacion una remuneracion.

Se presume que toda relacion de trabajo personal esta regida por un contrato de
trabajo, excepto por los individuos independientes que habitualmente prestan sus
servicios personales remunerados, en ejercicio de una profesion liberal o en

desarrollo de un contrato civil o comercial como contratistas independientes.

2.3.1.2 Requisitos Formales.

Si bien es cierto que en Colombia el contrato de trabajo no requiere formalidades o
condiciones especialesl, legalmente se presume que existe un contrato de trabajo
sometido al régimen laboral colombiano (Cddigo Sustantivo del Trabajo -CST- y
normas que lo modifican, complementan o adicionan), cuando concurren los

siguientes tres (3) elementos:

e Prestacion personal del servicio.

e Continuada dependencia o subordinacion, otorgandole al empleador la
facultad de dar 6rdenes e instrucciones en cualquier momento sobre el
tiempo, modo y lugar de la prestacion del servicio. Esta subordinacién varia
dependiendo de la naturaleza del trabajo realizado; por ejemplo, en el caso
de un gerente general, la subordinacion es casi imperceptible.

e Salario que remunere el servicio.

Una vez los mencionados elementos concurran, se considera que existe un

contrato de trabajo, independientemente del nombre que las partes le asignen.
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2.3.1.3 Duracion.

Conforme la legislacién laboral, los contratos de trabajo pueden clasificarse en
cuatro (4) clases, dependiendo de su duracion, a saber:

e A término fijo — Es aquel en virtud del cual las partes, desde el momento
mismo de la celebracién del contrato, determinan su tiempo de duracion,

cuya duracion no puede ser superior a tres (3) afos.

e A término indefinido — Contrario al anterior, en esta modalidad de contrato,

Su vigencia es indeterminada.

e Ocasional, accidental o transitorio, no mayor a un (1) mes para ejecutar

determinada labor, distinta de las actividades normales del patrono.

e Por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor determinada.

2.3.1.4 Periodo de Prueba.

Es el lapso durante el cual la compafiia valora y evalla el trabajo desempefiado
por el trabajador contratado, y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones del trabajo. Durante este periodo, que debe ser pactado por escrito,
cualquiera de las partes puede dar por terminado el contrato de trabajo sin previo
aviso y sin el pago de indemnizaciéon alguna, pero se deberan motivar por parte

del empleador las causas por las cuales se decide terminar el contrato.
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El término de duracion del periodo de prueba esta dado por la modalidad de
contrato que se pacte, el cual en ningun caso puede ser superior a dos (2) meses
o sesenta (60) dias. En los contratos cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el
periodo de prueba no puede ser superior a la quinta parte del término inicialmente

pactado.

2.3.1.5 Jornada de Trabajo.

De acuerdo con la ley colombiana, las horas laborales estan limitadas a ocho (8)
horas al dia y cuarenta y ocho (48) horas a la semana. Con la autorizacion
otorgada por el Ministerio de la Proteccion Social, los trabajadores podran trabajar
hasta doce (12) horas diarias. En relacién con los trabajadores de direccion,
confianza y manejo, es posible pactarse que no estdn sujetos a las anteriores
restricciones, razon por la cual deberan laborar las horas necesarias para cumplir

cabalmente con sus funciones.

Cuando el trabajo es realizado entre las 6:00 a.m. y las 10:00 p.m. éste es
considerado diurno; mientras que el trabajo realizado entre las 10:00 p.m. y 6:00

a.m. es considerado nocturno.
Dependiendo de las necesidades del empleador, cuando se requiera la realizacion
de actividades continuas, es posible que las partes convengan una jornada por

turnos, como se describe a continuacion:

e Jornada de treinta y seis (36) horas, seis (6) dias a la semana, con turnos

de seis (6) horas, sin recargos nocturnos o dominicales.

e Jornada flexible de cuarenta y ocho (48) horas, seis (6) dias de a la semana

trabajando de cuatro (4) a diez (10) horas por dia, sin el pago de recargos.
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e Jornada superior a ocho (8) horas diarias, 0 mas de cuarenta y ocho (48)
horas semanales, sin que implique el pago de trabajo suplementario u
horas extras, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado
para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8)

horas diarias, ni cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Cuando la jornada laboral sea realizada en el horario nocturno, tendra un recargo
adicional del treinta y cinco por ciento (35%) sobre la hora ordinaria, por el sélo

hecho de ser nocturno (con excepcién de la jornada de 36 horas mencionada).

El pago del trabajo extra a la jornada ordinaria diurna tiene un recargo adicional
del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor de la hora ordinaria diurna.

El pago del trabajo extra nocturno tiene un recargo adicional del setenta y cinco

por ciento (75%) sobre la hora ordinaria diurna.

Finalmente, el pago del trabajo en domingos y festivos tiene un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre la hora ordinaria diurna, y adicionalmente a
este recargo se deberan pagar los recargos por trabajo extraordinario o nocturno,
si es del caso.

2.3.2 Salario

El salario es la remuneracién principal y directa que el empleador entrega al
trabajador por sus servicios, la cual se conforma ademas de la parte fija y/o
variable, de todo lo que recibe el trabajador en dinero y en especie, como
contraprestacion directa del servicio, independientemente de la forma o

denominacion que se adopte.
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El salario constituye uno de los elementos esenciales del contrato de trabajo. Esta

integrado por dos (2) tipos de retribucion:

e Laremuneracion fija u ordinaria pagada periédicamente.

e La remuneracién extraordinaria, conformada por horas extras, porcentaje
de ventas y comisiones, sobresueldos, gastos permanentes de viaje con el

fin de suministrar alimentacién y alojamiento al empleado, etc.

La determinacion especifica de los pagos que constituyen salario es de suma
importancia para los propdsitos de liquidar las prestaciones sociales y eventuales

indemnizaciones, conceptos que se presentan mas adelante.

La legislacion laboral permite que los empleadores y los trabajadores pueden
definir en el contrato cuales sumas o pagos recibidos por el trabajador constituyen
0 no salario. Esta es una formula aconsejable para el empleador, en razén a que
reduce sus obligaciones por prestaciones sociales e indemnizaciones vy, para el
trabajador, en lo que se refiere a las obligaciones tributarias. Sin embargo, la ley
no es ilimitada en este sentido, hasta llegar a tener empleados sin salario.

En forma anual, mediante decreto, el Gobierno Nacional establece el salario
minimo que regiré para todo el afio siguiente, el cual para el afio 2008 fue fijado en
cuatrocientos sesenta y un mil quinientos pesos (COP$461,500) moneda corriente
(aprox. €159.13). Nadie que trabaje una jornada igual a la legal puede recibir un

salario inferior al minimo legal.
Aparte del salario ordinario, las partes pueden pactar una remuneracion bajo la

modalidad de salario integral. Esta es una forma de estipular de manera distinta el

salario y que consiste en que se convierten en cifras salariales, la suma del salario
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ordinario y las sumas de las otras remuneraciones con 0 sin caracter prestacional,
razén por la cual se obtiene un sélo valor que remunera el trabajo, excluyendo por

lo tanto, el cobro separado de los factores en él incluidos.

Para que su pacto sea valido, deberd constar por escrito, indicandose que se
pacta un salario Unico que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compensa de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios, tales como cesantias,
intereses a la cesantia, primas legales, y en general todas las que se incluyan en

la estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso, el valor del salario integral puede ser inferior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes mas un factor prestacional de por lo menos
el treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. Para el afio 2008, la cuantia minima
del salario mensual integral es de cinco millones novecientos noventa y nueve mil
quinientos pesos (COP$5,999,500) moneda corriente (aprox. €2,068.79).

2.3.3 Sistema Integral de Seguridad Social

Ademas de las obligaciones anteriormente descritas, con ocasion de la
celebracion de un contrato de trabajo, para el empleador nace el deber de cumplir
con las obligaciones al Sistema General de Seguridad Social y otras entidades

gubernamentales.

Mediante la expedicion de la Ley 100 de 1993 y sus reformas mas importantes
(Ley 797 y 860 de 2003) se cre¢ y desarrolld el Sistema Integral de Seguridad
Social, el cual se conforma de los subsistemas de salud, pensiones y riesgos

profesionales.
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De acuerdo con estas leyes, todo empleador debe afiliar a sus trabajadores a cada
uno de los anteriores sistemas, y para el pago de la cotizacion, debe descontar del

salario el aporte del trabajador establecido por Ley.

En cuanto a las cotizaciones al subsistema general de riesgos profesionales, es
importante anotar que su pago es responsabilidad exclusiva del empleador. El
porcentaje del salario sobre el cual deban hacerse, dependera del tipo de actividad
que sea desempefiada por el empleado, pudiendo variar entre los rangos

legalmente fijados.

Para el afio 2012, el porcentaje de cotizacion para cada uno de los subsistemas es

el siguiente:

Tabla 3. Porcentaje de Cotizacion de los sistemas de seguridad Industrial

Trabajador Empleador
Sistema % del Salario mensual % del Salario mensual
Pensiones 4% 12%
Salud 4% 8.5%
Riesgos 0% Desde 0.375% hasta 8.7%
Profesionales

Fuente. BRIGARD&URRUTIA — La legislacion laboral Colombiana, y el régimen

migratorio.

El aporte adicional que realizan los trabajadores que ganan mas de cuatro (4)
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes — SMLMV y menos de dieciséis

(16) SMLMV, se destina al Fondo de Solidaridad Pensional. Cuando el salario es
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superior a dieciséis (16) SMLMV y progresivamente, el porcentaje adicional se
destina a la subcuenta de subsistencia, del Fondo de Solidaridad Pensional. Estos
porcentajes son asumidos por el trabajador y son descontados directamente por el

empleador.

En cuanto a los aportes que deben hacerse a las entidades gubernamentales,
estos pagos se denominan aportes parafiscales. Esta es una obligacién exclusiva

del empleador, que se calcula como un porcentaje del valor total de la némina.
Los pagos son realizados a la Caja de Compensacion Familiar, al Servicio

Nacional de Aprendizaje (SENA) y al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

(ICBF) de acuerdo con la siguiente tabla:

Tabla 4. Porcentaje de Aportes Parafiscales

ENTIDAD % DE LA
NOMINA
Caja de Compensacion 4%
Familiar
SENA 2%
ICBF 3%
TOTAL 9%

Fuente. BRIGARD&URRUTIA — La legislacion laboral Colombiana, y el régimen

migratorio.
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2.3.4 Prestaciones Sociales

Como consecuencia de la celebracion del contrato de trabajo, el empleador, se

encuentra obligado legalmente a reconocer en favor del trabajador, nacional o

extranjero, las prestaciones sociales y vacaciones para los empleados que

devenguen un salario ordinario, y las vacaciones para quienes devenguen un

salario integral.

Las prestaciones sociales legales son:

Auxilio de Transporte: Es una suma fija que establece anualmente el
Gobierno Nacional por decreto, y que debe ser pagada mensualmente por
el empleador a todos los trabajadores que devenguen hasta dos (2) veces
el salario minimo legal mensual vigente2. Para el afio 2008 se fij6 en
cincuenta y cinco mil pesos (COP$$55,000) moneda corriente (aprox.
€18.96).

Calzado y Vestido: Consiste en una dotacion de calzado y vestido
apropiados para la realizacion de la labor que se va a desempefiar, la cual
se entrega tres (3) veces al afo (30 de abril, 31 de agosto y 20 de
diciembre). Se proporciona a todos los trabajadores que devenguen hasta
dos (2) veces el salario minimo legal mensual vigente y es una obligacion
para todo empleador que ocupe habitualmente uno (1) o mas trabajadores

permanentes.

Cesantias: Es una prestacion que procura amparar al trabajador cuando
gueda cesante o desempleado. Esta es una obligacién que todo empleador
tiene que pagar a sus trabajadores a la terminar de la relacion laboral, si no
han sido depositadas en el fondo de cesantias; su consignacion debe

hacerse antes del 15 de febrero de cada afo. Equivale a un (1) mes de
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salario por cada afio de servicios y proporcionalmente por fracciones de

ano.

Intereses a las Cesantias: Como su nombre lo indica, corresponde a un
interés que el empleador debe pagar a sus trabajadores, equivale al doce
por ciento (12%) anual, y proporcional por fracciones de afio, sobre el valor
de la cesantia que el trabajador tenga acumulado a 31 de diciembre de

cada afo, pagaderos al trabajador en el mes de enero del afio siguiente.

Prima de Servicios: Todo empleador esta obligado a pagar a cada uno de
sus trabajadores, una prima legal de servicios, que no es salario, ni se
computara como factor de salario en ningun caso. Esta prima de servicios
equivale a un (1) mes de salario del trabajador y, de acuerdo con el
ordenamiento laboral, se debe pagar por semestres del calendario, asi: una
quincena el dltimo dia de junio y otra

quincena en los primeros veinte dias de diciembre, a quienes hayan

trabajado todo el semestre o proporcionalmente al tiempo trabajado.

Vacaciones: Son el descanso remunerado al que todos los trabajadores
tienen derecho y corresponden a quince (15) dias habiles consecutivos por
cada afo de servicio y proporcionalmente por fracciones de afio. Los pagos

por vacaciones no constituyen salario ni prestacion social.

2.3.5 Derecho de asociacion

El derecho de asociacion sindical en Colombia es un derecho de rango

Constitucional5, y su proteccion y desarrollo se encuentra establecido en el

Cdbdigo Sustantivo del Trabajo. Dichas normas laborales y especialmente la

legislaciéon de caracter colectivo se sustenta fundamentalmente en un criterio
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puramente proteccionista de las organizaciones sindicales y por supuesto de los
mecanismos constitucionales y legales empleados por estos para el desarrollo de

sus derechos.

En virtud de este derecho, siempre que en una empresa se reinan 25 o mas
empleados, sera posible la conformacion de un sindicato de empresa, para lo cual

deberan cumplir cabalmente con los requisitos de constitucion y registro del éste.

Como consecuencia de la creacion del sindicato, éste podra ejercer varios
derechos colectivos en cabeza exclusiva de la organizacion sindical, como lo es el

caso del derecho a la negociacion colectiva y la huelga.

De acuerdo con lo anterior la facultad para iniciar procesos de negociacion
colectiva por ley es potestad exclusiva del sindicato, quien tiene la facultad de
presentar pliego de peticiones6 cuya negociacion resulta obligatoria para el

empleador7, y la cual derivara en la firma de una convencién colectiva de trabajo.

La vigencia de la convencién colectiva estara dada por el acuerdo logrado por las
partes, el cual de manera general siempre oscila en un promedio de dos (2) afos.

En forma paralela a la facultad que tiene el sindicato para presentar el pliego de
peticiones, la legislacion laboral cre6 la figura de la denuncia de la convencion
colectiva8, que supone una manifestacion de voluntad escrita y formal de las
partes, expresada ante el Ministerio de Proteccién Social y cuya finalidad es
determinar el alcance de la modificaciébn convencional que se pretende negociar.
Tal derecho, el de la denuncia, tan solo constituye un procedimiento formal, que
no tiene la virtualidad de iniciar el proceso de negociacion colectiva. A manera de
ejemplo, un sindicato puede denunciar la convencidn colectiva y nunca presentar

pliego de peticiones, caso en el cual no se inicia como tal la negociacién colectiva.
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Como consecuencia de lo anterior si el empleador presenta la denuncia, y el
sindicato no presenta denuncia o pliego de peticiones, se entiende que la

convencion se mantiene vigente.

Por el contrario, si las partes presentan la denuncia, la convencion colectiva se
mantiene vigente hasta tanto se firme una nueva, conforme lo indica
expresamente la ley9. Esta etapa de negociacion se conoce como arreglo directo,
la cual tiene una duracion de veinte (20) dias, prorrogable hasta por otros vente
(20) dias. Si cumplido este término sin que las partes hubieren logrado un acuerdo
total, los trabajadores podran optar por la declaratoria de huelga o por someter sus

diferencias a un tribunal de arbitramento.

En el evento en que no se inicie la negociacion colectiva por cualquier razon, la
convencion colectiva se prorrogara por periodos de seis meses (6) en seis (6)

meses.

Finalmente, es importante resaltar, que la legislacion laboral contempla una
garantia especial para algunos trabajadores, denominada fuero sindical, en virtud
del cual, éstos no pueden ser despedidos ni desmejorados en sus condiciones de
trabajo, ni trasladados, sin justa causa, previamente calificada por el juez del

trabajo.

2.3.6 Reglamentos aplicables al area de recursos humanos

Con el objeto de preestablecer normas reguladoras de las relaciones internas de

la empresa con el trabajador; toda organizacion establece documentos como

reglamentos o cédigos. Estos documentos disefiados por la organizacién con el

apoyo juridico. En la actualidad podemos encontrar:

63



2.3.6.1 Reglamento interno®’

El reglamento interno del trabajo esta reglamentado por los articulos 104 a 125 del
codigo sustantivo del trabajo, considerando, claro esta, las derogatorias que hizo
el la ley 1429 de diciembre 29 de 2010.

El reglamento interno es una herramienta indispensable para resolver los
conflictos que se llegaren a presentar dentro de la empresa, y es tan importante
que si no existiera, seria muy dificil sancionar a un trabajador por algun acto
impropio, puesto que no habria ninguna sustentacion normativa o regulatoria que
ampare una decision sancionatoria.

Resulta pertinente recalcar la importancia del Reglamento Interno de Trabajo,
puesto que este sera el que sirva de guia y de herramienta para mantener el orden

dentro de la empresa.

Su importancia también se vislumbra al momento de tratar algun problema surgido
con un trabajador, puesto que cualquier sancién debe estar contemplada en el
reglamento, y si este no existe, la empresa tendra dificultades si decide sancionar
a un empleado sin las bases regulatorias y sin ofrecerle al trabajador un debido

proceso, aspectos que deben estar en el Reglamento Interno de Trabajo.

2.3.6.2 Cddigo del buen vestir

Este codigo es desarrollado como guia del uso adecuado de las prendas de vestir,
y te ayudara a comprender como a través de nuestra ropa y accesorios logramos
transmitir una imagen solida a los clientes y proveedores en términos de

confianza, seriedad y sentido de respeto a la norma social y de negocios.

" GERENCIE.com. [En Linea] Reglamento Interno de Trabajo. [Citado 25 de Abril de 2013]. Disponible
en internet: < http://www.gerencie.com/reglamento-interno-de-trabajo.html| >
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3 DESCRICPCION DEL PROYECTO DE CRIA DE LA RAZA BRANGUS

3.1 ALCANCE DEL PROYECTO DE CRIA 8

El proyecto en el cual se disefiara un modelo de gestion de recursos humanos, se
encuentra enfocada la actividad de cria de ganado vacuno de la raza BRANGUS;
el objetivo primordial de este proyecto, es el de producir machos y hembras para

la venta.

Las razas sintéticas se forman por el cruzamiento de dos o mas razas y luego van

siendo perfeccionadas a través de la seleccion.

Al realizar este cruce se busca un animal tipo carne que conserve las buenas
caracteristicas de la raza Angus como: productora de carne de calidad con
excelencia y condiciones de alta eficiencia de produccion, fertilidad, conformacién
carnicera, precocidad en el engorde. El Brahman le aporta la adaptacion al tropico,
es decir a las altas temperaturas, humedad, parasitos internos y externos y
ademas la rusticidad.

3.2 REQUISITOS DEL PROYECTO

Esta raza es altamente resistente al calor y ectoparasitos; y aumenta rapidamente
de peso; presenta excelente conformacién muscular y lineas suaves. Son
animales de temperamento manso y doécil. Son aconsejables los tamafos

("frame") medianos, aunque no se descarta la utilizacion de individuos de

18 ASOBRANGUS [En Linea]. Alcance del proyecto de Cria de Ganando Brangus [citado 10 de Enero de 2013]. Disponible
en Internet: <http://www.asoangusbrangus.org.co/asoangusbrangus/contenido.php?tbl_languaje=1&id_hit=221&id_
option=0&id_item=0&id=651>
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puntuaciones mayores 0 menores como correctivos sin llegar al uso de individuos

extremos.

3.3 CRITERIOS DE ACEPTACION™
e Cabeza propia de la Raza: Perfil recto 6 ligeramente céncavo, testuz
redondeado, oreja horizontal, tamafio medio y redondeado. Ausencia
completa de cuernos.

e Hocico: Amplio, grande, simétrico.

e Pecho: Amplio, Papada moderada Cruz: Ancha con insercion suave de las

paletas.

e Paleta: Insercion suave, musculosa y de movimientos libres.

e Cinchera.: Acompafando con razonable profundidad la linea inferior del

animal.

19 ASOBRANGUS [En Linea)]. Generalidades de caracteristicas fenotipicas en la raza Brangus. [citado 10 de Enero de
2013]. Disponible en Internet: <http://www.asoangusbrangus.org.co/asoangusbrangus/contenido.php?tbl_languaje=1&id_
hit=221&id_option=0&id_item=0&id=651>
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Grafico 2. Caracteristicas de la Raza BRANGUS
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escrotal y tono retractable arqueadas

Fuente. Bavera, G. A. 2007. Cursos de Produccion Bovina de Carne, FAyV

UNRC.

e Arco de costilla: su amplitud, profundidad, largo y el grado de arqueamiento.

e La giba del macho debe ser pequefa y solidamente unida al cuerpo, y no

existir en la hembra

¢ Piel suelta, movible, moderadamente plegable en cuello y papada

e El color del pelo debe ser negro o rojo que debe ser uniforme, con minimas
marcas blancas detrds del ombligo, con mucosas, pezuias y piel

pigmentadas en negro. La pigmentacion de la mucosa exerior, piel y
pezufias debe ser negra o marron. Solo se permitirAn manchas blancas en
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la linea media ventral desde la parte mas posterior hasta el ombligo,
cualquier otra mancha en cualquier otra parte del cuerpo sera motivo de

descalificacion.

Dorso y lomo: Anchos, fuertes y rectos. Evidencia de buen desarrollo

muscular con musculos cuyo corte transversal tienda a ser redondeado.

Grupa: Larga, ancha y suavemente insertada al lomo. Buen angulo pélvico

Cola: Insercion suave y con un penacho sobrepasando cémodamente la

linea de los garrones

Aplomos correctos. Miembros y articulaciones sanos.
Tamafio promedio de la raza (talla): el medio ambiente y la disponibilidad
de forraje de cada zona geogréfica serdn fundamentales para determinar la

talla adecuada para cada una de ellas.
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3.3.1 Hembras

Grafico 3. Hembras de la raza Brangus

Fuente. ASOBRANGUS

Las hembras tienen buena habilidad materna, no presentan cuernos y su

temperamento muy nervioso.

e Cabeza y cuello refinados. El cuello es delgado y ligeramente descarnado,

con una inserciéon suave hacia los hombros

e Mas livianas en el cuarto delantero que en el trasero

e Buen desarrollo de los 6rganos del aparato reproductor

e Ombligo: Corto a mediano. Superficie reducida.
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e Ubres y pezones: Bien insertadas y balanceadas, con pezones de tamario

mediano

e Cuello: de insercion suave en las hembras

3.3.2 Machos

Grafico 4. Machos de la raza Brangus

Fuente. ASOBRANGUS

e Aspecto masculino, viril, buena libido, desarrollo muscular adecuado.

e Correcto desarrollo de los érganos del aparato reproductor.

e Semen de volumen y calidad adecuados
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e Prepucio: Tamafo corto a mediano. Buena capacidad de retraccion. Orificio
prepucial externo moderado que permita facil y rapida exteriorizacion del
pene. Angulo de caida aproximado de 45° con respecto al abdomen. No
sobrepasa la linea de los garrones. Mucosa prepucial retraible, no

expuesta, humeda.

e Cuello: Armonicamente unido al cuerpo, coro, grueso y desarrollado.

3.4 IDENTIFICACION DE LOS INTERESADOS DEL PROYECTO DE CRIA

BIDAGRO SAS ha identificado que durante la ejecucion del proyecto se generan

impactos positivos como negativos entre los diferentes interesados del proyecto.

A través de la metodologia de entrevista a juicio de expertos; accionistas,
trabajadores y ganaderos de la zona; se determino que los interesados del

proyecto seran:
e Los accionistas

e ASOBRANGUS

e Comité Ganadero de la region
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3.5 CENTROS DE TRABAJO

Figura 2. Centros de Trabajo

Finca La Cuadra

- Finca El Tesoro Alto
Oficinas Generales .
Finca La Broca

Finca La Esperanza

Fuente. Propio del autor.
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3.6 ESTRUCTURA DE DESGLOSE DE TRABAJO DEL PROYECTO DE CRIA

Tabla 5. Estructura de Desglose de trabajo

ESTRUCTURA DE DESGLOCE DE TRABAJO
Proyecto de cria de ganado BRANGUS ( 3/8 Angus X 5/8 Brahman )

|ETAPA DE ADECUACION

Adecuacion de las Tierras (y Fertilizacion)
Adecuacion del Corral (Brettes y Bascula)

Division de potreros

Adquisicion de Animales

Compra de Hembra Brahman Para pie de cria
Compra de Toros Puro Raza Angus

Compra de Insumos

Registro de informacion (Pesos, palpacion, estado)

ETAPA DE CRIA

Seleccidn de animales aptos al cruce (Brahman y Angus)
Cruzamiento Inicial ( 1/2 Brangus)

Cruce F2 (3/4 Brangus)

Cruce F3 (1/4 Brangus)

Fuente. Elaboracion Propia
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4 DISENO DEL MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA
BIDAGRO S.A.S.

4.1 PLAN DE RECURSOS HUMANO

4.1.1 Disefio y analisis de cargos

En la etapa de disefio se inicia las actividades con la adquisicion del compromiso
de la gerencia, junto con el equipo del proyecto, donde se comprometen a generar
o permitir todos los espacios requeridos para la recoleccion de la informacion.

En BIDAGRO SAS, el método utilizado para la recoleccion de la informacion, fue

las encuestas personalizadas. La muestra tomada fue de 5 trabajadores,

incluyendo desde el lider del proyecto hasta los obreros.

4.1.1.1 Esquema de la encuesta

FORMATO GENERAL DE INFORMACION PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

1. INFORMACION DEL CARGO

®,

% Nombre y apellido.
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Nombre del cargo en el cual se desempeia:

Conoce el Codigo de su cargo:

Objetivo de su cargo:

Sede en la que desempefia su cargo:

Cual es su horario de trabajo:

Nombre del cargo de su jefe inmediato:

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Actividades que realiza diariamente.
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% Actividades que realiza semanalmente.
v

% Actividades que realiza quincenalmente.
v
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% Actividades que realiza mensualmente.
v

3. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

¢, Cuales son los requerimientos minimos educativos para desempefiar el cargo?

(No necesariamente deben ser sus antecedentes educativos personales)

Primaria:

Bachillerato: Técnico Clasico Comercial
Otros

Estudios especificos sin nivel universitario (Sena y otros) ¢ cuéles?:

Carrera universitaria: ¢,cual?

Especializacion profesional u otros:

No se requiere educacion formal:

¢, Se necesita experiencia para que una persona empiece a ejercer el cargo?

Si no cuanto?

¢ A qué cargo desea ser promovido?
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¢, Se necesita una induccion previa para la realizacion del trabajo?

Si no sque se le debe
ensefar?

¢ Segun las actividades que realiza que tipo de responsabilidades tiene?

Por informacion

Por materiales y equipos

Por dineros
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Por contacto con el publico

¢ Qué habilidades y destrezas hay que tener en cuenta para poder desempefiar el

cargo?

¢ Presenta algun nivel de esfuerzo fisico para poder desempefiar el cargo?

¢, Qué condiciones ambientales de trabajo debe tener el sitio de trabajo en el que

desempefia el cargo?

¢Esta usted expuesto a sufrir accidentes en la ejecucién de las labores a su
cargo?

Si no
¢,Cuadles serian los posibles accidentes de trabajo y que probabilidad tiene que

estos ocurran?
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OBSERVACIONES:

En la etapa de andlisis, se determina la informacion y se redacta el manual
descriptivo del cargo, que se basa en el conjunto de descripciones y hechos
obtenidos con base en la informacion recolectada a través de las encuestas.

Ver Anexo 1. Encuestas realizadas.

Grafico 5. Encuestas realizadas
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Fuente. Elaboracion Propia

Para la elaboracion del manual de funciones, se estableci6 un esquema que
permitiria la organizaciébn crear manual de funciones y responsabilidades de

manera uniforme a cada uno de los cargos existentes.
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4.1.1.2 Esquema del Manual de funciones y responsabilidades

INFORMACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO.

SEDE DE DESEMPENO.

HORARIO.

JEFE INMEDIATO.

CARGOS SUPERVISADOS.

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

FUNCIONES DEL CARGO.

FUNCIONES PRINCIPALES:

FUNCIONES SECUNDARIAS:

RESPONSABILIDADES.
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Por informacion

Por Materiales y Equipos

Por dineros

Por S&SO

Por contacto con el publico

AUTORIDAD

COMPETENCIAS.

Educacién.

Formacion.
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Experiencia.

Habilidades y Destrezas.

RIESGOS INEHERENTES AL CARGO.

4.1.1.3 Manual de funciones y responsabilidades

En base a la informacion recolectada y al formato establecido para el registro de la
misma; se documenta el manual de funciones y responsabilidades para cada uno
de los cargos de la organizacion.

Ver anexo 2. Manual de funciones y responsabilidades.

Grafico 6. Manual de funciones de BIDAGRO SAS - Proyecto de cria de ganado

Brangus
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Fuente. Elaboracion Propia

4.1.2 Estructura Organizacional

Basados en el analisis de cargos, se pudo determinar que para la ejecucion de las
actividades del proyecto de cria de ganado Brangus de BIDAGRO SAS, se estima
gue los requerimientos de personal; por nivel de proceso seran los relacionados
en el siguiente diagrama.

Figura 3. Organigrama por Procesos de BIDAGRO SAS.

epresentante |
BIDAGRO SAS

Cordinador

y Tributario
(1) (1)

Mayordomo Medico
(1) Veterinario (1)

Vaquero

(1) Obrero (2)

Fuente. Elaboracién Propia
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4.1.3 Plan parala direccion del personal

El plan para la direccion de recursos humanos del proyecto de cria de ganado
Brangus, liderado por BIDAGRO SAS, busca identificar los requerimientos de
personal, el cronograma de adquisicion, las necesidades de capacitacion, plan de

reconocimientos y control de cumplimiento del mismo.

Este plan permitira a la organizacion conocer como y cuando se cumpliran los
requisitos de recursos humanos.

4.1.3.1 Plan de adquisicién del personal

El plan de adquisicion fue disefiado con el fin poder brindar a la organizacion
conocimiento sobre como, cuando y cuantos seran los requerimientos del personal
durante la ejecucion del proyecto de cria de ganado Brangus, lidera por la
organizacion BIDAGRO SAS.

Dentro del proceso de adquisicion se realizaran negociones con los gerentes
funcionales o lideres de areas, con el fin de asegurar que el personal contemplado
para el proceso de ingreso, cumpla con las capacidades apropiadas dentro del
plazo.

El plan que adquisicién se contempla:

e Proceso de seleccion y contratacion del personal
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BIDAGRO SAS establecié para el proyecto, un procedimiento para la seleccién y
contratacion de personal, con el objeto de controlar y asegurar el cumplimiento de

la rutina de trabajo sin permitir arbitrariedad.

Este procedimiento contempla:

v" Objetivo
v Alcance
v' Definicion y/o Abreviaturas
v" Descripcion de Actividades

Luego de su elaboracion, el procedimiento debera socializarse a los lideres del
area encargada; la socializacion, representa un acto importante; porque permite
presentar de manera explicativa a cada lider su contenido. Al iniciar la etapa de

adecuacion, entrara en vigencia el procedimiento.

Ver Anexo 3. Procedimiento de seleccién y contratacion de personal

e Cronograma de adquisicion o calendario de recursos

Basados en la informacion suministrada por la organizacién y de su equipo de
proyectos; ademas de los requerimientos y al tiempo establecido dentro de la
estructura de desglose de trabajo del proyecto de cria de la raza Brangus;
inicialmente, se requerird de 9 trabajadores por mes; el cual al finalizar el periodo

contemplado incrementara a 11.
En el grafico 7, se relaciona la cantidad del personal requerido cada mes de

trabajo, en cada uno de los cargos establecidos dentro del proyecto durante la

etapa de adecuacion. Para la etapa de cria, se manejara un stock de empleados,
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de poca rotacion. La cantidad establecida es igual a la mantenida en el dltimo

periodo de la etapa de adecuacion.

4.1.3.2 Plan de liberacion del personal

El plan para la liberacién del personal, permite a la organizacién y al equipo de

proyectos identificar como, cuando y cuanto es el personal que debe liberarse en

cada etapa del proyecto. Este plan se encuentra compuesto por el procedimiento
de retiro del personal.

Grafico 7. Histograma de Recursos para la etapa de adecuacion.
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£ 1
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FEBRER AGOST | SEPTIE | OCTUB | NOVIE | DICIEM
ENERO o MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO o MBRE RE MBRE BRE
H Administrador 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
M Estudiante MV 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
i Mayordomo T 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
H Mayordomo 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
M Obreros 5 6 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7

Fuente. Elaboracion Propia

e Proceso de retiro del personal
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BIDAGRO SAS estableci6 para el proyecto de cria de ganado Brangus, un
procedimiento para la liberacion del personal. Este procedimiento lo establece la
organizacion con el objeto de controlar y asegurar el cumplimiento de la rutina de

trabajo sin permitir arbitrariedad.

Este procedimiento contempla:

v Objetivo
v Alcance
v Definiciéon y/o Abreviaturas

v Descripcion de Actividades

Luego de su elaboracion, el procedimiento debera socializarse a los lideres del
area encargada; la socializacion, represente un acto importante porque permite
presentar de manera explicativa a cada lider, el contenido del mismo; logrando

mayor claridad sobre el procedimiento establecido.

Anexo 4. Procedimiento de retiro del personal.

4.1.3.3 Desarrollo del personal y del espiritu de equipo.

Desarrollar el Equipo del Proyecto es el proceso que consiste en mejorar las
competencias, la interaccion de los miembros del equipo y el ambiente general del
equipo para lograr un mejor desempefio del proyecto. Las herramientas requeridas

para conseguir este objetivo, son:
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e Capacitacion

Después de establecer los perfiles de cargo, en el manual de funciones y
responsabilidades, adquirir el personal y a las condiciones laborales de cada uno
de los centros de trabajo; se determina que segun el cargo se requieren
capacitaciones que fortalezcan las competencias para la ejecucion de las labores,
durante la etapa del proyecto, denominada adecuacion; la cual cuenta con una

durabilidad de 12 meses.

Para establecer el cronograma de capacitacién, se conto con el apoyo de la junta
directiva, la gerencia, los lideres de area, ASOBRANGUS, la ARL y la caja de
compensacion familiar de la empresa. Entre los temas importantes que se
establecieron dentro del cronograma establecido en la etapa de adecuacion; ver
tabla 6; cabe destacar la capacitacion de divulgacion del procedimiento del manejo

de la raza Brangus en los mese de Febrero y Marzo, por parte de ASOBRANGUS.

e Desarrollo del Espiritu de Equipo

BIDAGRO SAS dentro de su modelo de gestidén, contempla que para el desarrollo
de su equipo de trabajo, debe crear del Espiritu de Equipo, que le permite al
trabajador reconocer que €l para la organizacion es pieza clave para la ejecucién
de las actividades. De igual manera, es importante resaltar que si el Desarrollo del
Espiritu de Equipo, es bien ejecutado, se generara un alto grado de lealtad del

trabajador hacia la empresa, ademas de empleados mas productivos y eficientes.

Para el desarrollo del espiritu de Equipo, se establece:
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v Que al ingreso de cada persona al equipo del proyecto, debera

desde un inicio, conocer las normas y condiciones de trabajo.

v Que dentro de los equipos de trabajo en el proyecto existira
promocion de la confianza, gestion de conflictos de manera eficaz,

ética y cadenas de mando establecidas y comunicadas.

v" Que durante los cinco primeros minutos de las reuniones semanales
del equipo de proyectos, el director del proyecto deberé destacar un
evento ocurrido durante la semana anterior (avances de las

actividades, participacion del personal, entre otras.)
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Tabla 6. Cronograma de Capacitacion en la etapa de adecuacion.

CRONOGRAMA DE CAPACITACION ¥ ENTRENAMIENTO
Jemzc ENERO FEERERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEFTIEMERE | OCTUBRE | NOYIEMERE | DICIEMERE
Actualizacion Cuidado
Legislacion Mordeduras de
Labioral Serpientes
COORDINADDR 5 = Dz i
Lugar, | C.Com Luaar E.
Duraci | Club Diuraci 4
Actualizacion
Legislazion
ASESOR LEGAL A =5
Y TRIEUTARIO [ qar | Com
Duraci | Club
Procedimiento Faneio d Trabajo Sequro Cuidado Liderazgoy
de Manejo de la AutomEwidado H ;i te con Sustancias Mordeduras de Dezarrollo del
FazaBrangus =rramientas Quimicas Sefpientes Equipo de Trabajo
rAYORDOMO Oiz | 25 Dia [ 20| s | a0 | P[] [0 Dis | 7 | Dis 1
| Lugar, | 2508 | Lugar |FTesol Lugsf™ F Tes=ol Lugar | FBroc | Lugar E. Lugar, |F Tesoro
Durac aa Do ac ) Dir aci 16 [y ac 16 D aci 4 Duraci | 4 Hora
Frocedimiento Cuidado
de Manejo de la Mardeduras de
MEDICO FIa.za Erangus S.erpientes
YETERIMNARIO Dia 26 Dia 12
Lugar, | 2S0E Lugar E.
Ciurac a2 Diuraci 4
Frocedimiento . Trabajo Sequro Cuidado .
. . Mlanejo de " Mlanejo de
de Manejo de la| Auto - Cuidado Herramientas | 20 Sl:lst_anclas Mnrde-_:luras de Guadaia
YAQUERD Faza Brangus Cluimicas Serpientes
OERERO Dia | &1 | mia [ 12 | mia [ a0 [ mis [ g0 Dia | Da |
FTesol Lugar, |F.Tesol Lugar, [F.Tesof Lugar, [ FEroc | Lugar E. E.
Dluraci a2 Dlurac g Dluraci & Dluraci & Cluraci 4 Cluraci 2
|:| Frogramada
I:l Ejecutada
- Mo Ejecutada
|:| Aplazada

Fuente. Elaboracion Propia.
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v' Plan de motivacion: Por medio del plan la organizacion busca
estimular a los trabajadores, que sientan que sus esfuerzos son
reconocidos y valorados, otorgando premios. Los premios
establecidos para el plan de motivacion del proyecto, fueron
establecidos en comun acuerdo de la junta directiva de la

organizacion y el director del proyecto.

Premios tangibles: Bonos de Mercados

Premios intangibles: Reconocimiento publico

El plan de motivaciéon creado para la organizacién se implementara

durante las dos etapas establecidas del proyecto de cria de ganado

Brangus.

Descripcion del plan de motivacion:

El plan de motivacion establecido cuenta con:

a. Objetivos

b. Alcance: Define la Aplicabilidad del plan. (Personal y area de

Trabajo)
c. Descripcion: Relata las actividades que fuera de las funciones

diarias del cargo, son tomadas como acciones relevantes que

demuestran el compromiso del trabajador con la organizacion.
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Ver anexo 5. Plan de Motivacion de BIDAGRO SAS.

4.1.3.4 Direccion control del personal

Dirigir el Equipo del Proyecto es el proceso que consiste en monitorear el
desemperio de los miembros del equipo, proporcionar retroalimentacion, resolver

problemas y gestionar cambios a fin de optimizar el desempefio del proyecto.

Basados en lo anterior, se disefia y establece:

e EIl reglamento interno de trabajo: Reglas basicas que permitan construir
expectativas claras acerca del comportamiento aceptable por parte de los
miembros del equipo del proyecto. EI compromiso con pautas claras desde

el comienzo reduce los malentendidos y aumenta la productividad.

El reglamento se desarrolla en compafiia del asesor legal y tributario de la
organizaciéon. Contar con el apoyo de este asesor asegura a la organizacion
gue dentro de este documento se encontraran todas las normas, decretos o

reformas vigentes y aplicables para la organizacion.

Ver anexo 6. Reglamento interno de trabajo

e Las Evaluaciones de desempefio: A medida que se implementan esfuerzos
de desarrollo del equipo del proyecto, tales como la capacitacion, el
desarrollo del espiritu de equipo y la reubicacién, el equipo de direccion del
proyecto, se deben realizar evaluaciones formales o informales de la

eficacia del equipo.

93



Durante el proyecto de cria de ganado Brangus, se establecié un formato

de evaluacion de desempefio que permitiera medir a cada trabajador en la

ejecucion de sus funciones. La evaluacion se encuentra dividida en:

v" Conocimiento

v Liderazgo

v" Disciplina Laboral

v' Aspectos Ambientales

v' Aspectos en S&SO

Las clasificaciones fueron creadas en consenso con el equipo de proyectos

de la organizacion.

Ver anexo 7. Formato de las Evaluaciones de Desempeiio.

Aplicacién _de las _evaluaciones: Durante la ejecucion del proyecto, se

realizaran evaluaciones semestrales a todos los cargos de la organizacion.
A cada trabajador debera evaluarlo su jefe inmediato. Para el caso del
director del proyecto (Representante Legal), la evaluacion debera realizarla

la junta directiva.
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Grafico 8. Formato Evaluacién de Desempefio de Trabajadores.

GESTION DE RECURSOS
EVALUACION DE DESEMPERNO DE PERSONAL

Ciudad y Fecha de evaluacion

DATOS DEL EVALUADOR

DATOS DEL EVALUADO

Nombre.

Nombre.

Cargo

Cargo

COMPETENCIAS. Evallie cdmo demostro vy utilizé sus competencias para el logro de los resultados. Use la siguiente escala de puntaje:

1 Malo 2 Regular 3 Bueno 4 Sobresaliente 5 Excelente
CONOCIMIENTOS
Descripcion Escala Comentarios

Conoce los aspectos técnicos relevantes para el trabajo

ordenada

asignado. 23
Cumple con sus actividades en el tiempo establecido. 1 2 3
Aporta ideas soportadas técnicamente y las pone en 1 2 3
practica con su grupo de frabajo

Desarrolla el trabajo con exactitud, esmero vy dé fokma iV &

Subtotal en Conocimientos

Fuente. Elaboracion Propia
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5 IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

Durante el proceso de implementacion se conto con el apoyo y disposicion de todo
el equipo del proyecto.

Etapas dentro del proceso de implementacion:

e Comunicacién

e Desarrollo

5.1 COMUNICACION

Toda la documentacion creada durante la etapa de disefio del modelo de gestion
de recursos humanos, se socializo a todos los miembros de la organizacion; juntos
a los miembros del equipo encargado de la ejecucion del proyecto. Entre la

informacion socializada, se encuentra:

e Estructura organizacional (Organigrama)
e Manual de Funciones y responsabilidades
e Procedimiento de ingreso

e Procedimiento de retiro

e Programa de capacitacion

e Formato de evaluacion de desempefio

¢ Reglamento interno de trabajo

e Plan de motivacion
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Cabe resaltar que todos los formatos, procedimientos y demas documentacion,
fueron aprobados por la gerencia de BIDAGRO S.A.S.

5.2 DESARROLLO
5.2.1 PROGRAMA DE CAPACITACION
De acuerdo al cronograma de capacitacion establecido, se desarrollaron charlas
en los diferentes centros de trabajo. A continuacién se relacionan registros de las
capacitaciones desarrolladas.
5.2.1.1 Capacitaciones — ARL
Entre las capacitaciones desarrolladas con la ARL se encuentra:
e Auto cuidado: Dentro de esta capacitacion se le instruye al trabajador sobre
los riesgos a los cuales se encuentra expuesto durante el desarrollo de sus

labores y a cdmo debe comportarse ante ellos.

Ver anexo 8. Registro de Capacitacion de auto cuidado
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Grafico 9. Registro fotografico de la reunion de socializacion del modelo de

gestién de recursos Humanos.

Fuente. Elaboracion Propia

Grafico 10. Registro fotografico — Capacitacion Auto Cuidado en la Finca la Broca

Fuente. Elaboracion Propia.
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Grafico 11. Registro fotografico — Capacitaciéon Auto Cuidado en la Finca La

Esperanza

T,
N TAVA,
‘..‘

LAY

Fuente. Elaboracion Propia.

e Manejo de Mordedura de Serpientes: capacitacion dictada por brigadistas,
donde le ensefan al trabajador a conocer el tipo de serpientes, la toxicidad
segun su raza, a cono prevenir las mordeduras y que hacer en caso que

sucedieran.

Ver anexo 9. Registro de capacitacion de manejo de mordeduras de

serpientes
5.2.1.2 Capacitaciones — ASOBRANGUS
La asociacién ganadera ASOBRANGUS, capacito a los trabajadores en el manejo
de la raza y la importancia de desarrollar buenas préacticas ganaderas.

Adicionalmente se desarrollo la lista de chequeo de cumplimiento de requisitos en

el area de trabajo.
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Ver anexo 10. Registros capacitacion de buenas practicas ganaderas.
5.2.1.3 Capacitacion - Proveedores
Los proveedores de herramientas, para este caso Distribuidora LA BANDERA,

capacito a el personal del proyecto en el manejo de herramientas como la

guadana.

Grafico 12. Registro fotogréfico — Capacitacion Manejo de Herramientas.

RN .

Fuente. Elaboracion Propia.
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6 CONCLUSIONES

Relacion de conclusiones segun los objetivos establecidos para el

proyecto.

Conclusion

Objetivo Cumplido

Con el establecimiento y socializacién
de la informacion, se dio una vision mas
clara al personal sobre los deberes y
responsabilidades de cada cargo. Asi
como las cadenas de mando que deben
seqguir.
Durante la etapa de disefio se
evidencio que los trabajadores ven los
procedimientos como un inconveniente
y no como una metodologia que
aseguraria el cumplimiento de la

actividad con los mejores resultados.

Identificar roles y responsabilidades del

equipo requerido para el proyecto.

La

permite a los trabajadores tener mayor

identificacion de los procesos,

claridad sobre el negocio y la meta que

se quiere lograr.

Los procedimientos establecidos dentro

Organizar, gestionar y conducir el
equipo requerido durante la ejecucién

del proyecto.
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del proyecto de cria de ganado
BRANGUS,

actividades se desarrollen bajo el

aseguran que las

cumplimiento de las normas legales.

La organizacion se  encontraba
consciente de la necesidad de
establecer procedimientos que

permitieran mejorar y asegurarlos los

procesos. Es por esta razén que
siempre se encontraron dispuestos a

colaborar durante el proceso.

Se logro capacitar y educar a todos los

miembros del equipo del proyecto;
desde los socios hasta los trabajadores;
debia

actividades sin descuidar su proteccion

a como desarrollar  sus

y la del medio ambiente.

Con el presente trabajo se contribuye a
de

organizacional basada en los principios

la creacion una cultura
de calidad y ciclo PHVA, donde las
necesidades de los clientes internos y
externos son tenidas en cuenta para su

satisfaccion y mejora.

Evaluar la gestion del personal durante

el proyecto
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7 RECOMENDACIONES

Recomendaciones

Responsable

Fecha de

Entrega

Los procesos y procedimientos son un
modelo dindmico que requiere de una
revision continua, para generar calidad
en los resultados de las actividades; por
lo cual debe someterse a continuas

revisiones, susceptibles al mejoramiento.

Los procesos y procedimientos son un
modelo dindmico que requiere de una
revision continua, para generar calidad
en los resultados de las actividades; por
lo cual debe someterse a continuas

revisiones, susceptibles al mejoramiento.

Seguir capacitando al personal, ya que
el area de trabajo y la raza manejada en
el proyecto de cria es poco conocida
dentro de la zona y normalmente el
personal que ingresa no conoce el

manejo que debe darse.

Ampliar el manual de funciones vy
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responsabilidades para cada nuevo
puesto de trabajo que se genere.
Mantener actualizado este documento
permite a la organizacion asegurar los
resultados requeridos por cada puesto
de trabajo, durante la ejecucion del

proyecto.

La  organizacibn  debe  continuar
apoyando el proceso de implementacién
y mejora del modelo de gestion,
disponiendo de los recursos que se
requieran. Ademas de seguir orientando
al personal a participar activamente
dentro de los procedimientos y procesos

de mejora.
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ANEXO A.

Encuestas Realizadas
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o,

% ¢ Esta usted expuesto a sufrir accidentes en la ejecucion de las labores a su cargo?
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¢Cudles serian los posibles accidentes de trabajo y que probabilidad tiene que estos
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o N DOCUMENTO SOPORTE
OIC339ro ENCUESTA PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Activid/ixdes que realiza mensualmente.

v M DS  de  Joderin  comd: corhvebcio 1, U0co 0Dy Y
v dcmhroa ecoq |
v
v
[ 3. ESPECIFICACIONES DEL CARGO |

% ¢Cudles son los requerimientos minimos educativos para desempeiiar el cargo? (No
necesariamente deben ser sus antecedentes educativos personales)

o
Primaria: £ =

Bachillerato:  Técnico Clasico Comercial Otros

Estudios especificos sin nivel universitario (Sena y otros) ¢cuéles?:

Carrera universitaria: 4 cual?

Especializacién profesional u otros: =

No se requiere educacién formal:

% ¢Se necesita experiencia para que una persona empiece a ejercer el cargo?

{ < -
Si_n X no cuanto? 2. anodn

% ¢A qué cargo desea ser promovido?

*+  ¢Se necesita una induccion previa para la realizacion del trabajo?

Si_X no_" (,q(je se le debe ensenar? @! M 000/ a3e )O(WJJ
e s e fw‘i\rsnluk ru\dod’)
<G\/}m\>€>' od _parlaaad.

% ¢Segln las actividades que realiza que tipo de responsabilidades tiene?

Por informacion

(W @\)\ 61
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GESTION DE RECURSOS
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Anexo B.

Manual de funciones y responsabilidades
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1. INFORMACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO. ADMINISTRADOR
SEDE DE DESEMPENO. HORARIO.
Oficina (7:00 am — 12:00 M) — (2:00 pm -
Barrancabermeja 6:30 pm)
JEFE INMEDIATO. CARGOS SUPERVISADOS.

Asamblea de General de|Coordinador RRHH, Contador, Supervisor

Accionistas de las fincas

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

2. FUNCIONES DEL CARGO.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

» Presentar programas de manejo de praderas, plan sanitario de cada finca vy
produccion del fruto de palma.

» Disefiar, implementar y mejorar el programa de mantenimiento, fertilizacion y corte
de fruto y demas cultivos.

» Presentar informe mensual de la gestion de las fincas.

» Presupuestar actividades.

» Asegurar el cumplimiento de las normas ambientales, salud ocupacional y
seguridad industrial.

» Alimentar software ganadero tp.

» Gestionar las compras de las fincas.

» Definir y aprobar cambios en la estructura organizacional.

» Representar a la organizacion con responsabilidad y toma de decisiones en

contextos de caréacter legal y/o contractual

FUNCIONES SECUNDARIAS:

» Supervisar pago de nomina.
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3. RESPONSABILIDADES.

Por informacién

La persona que ocupe este cargo es responsable por el buen manejo de inventarios de

ganado, compras, ventas, valorizacion de predios, inventario de equipos y herramientas.

Por Materiales y Equipos

Quien ocupa este cargo debe responder por el mantenimiento y buen manejo de los
equipos que requiere para la ejecucion de sus labores, los cuales son: un computador,

un modem de internet, un celular, una impresora, un escritorio, una silla y un teléfono.

Por dineros
El ocupante de este cargo es responsable por dineros y valores, ya que se encarga de

manejar el 90% de la caja menor establecida por la empresa

Por S&SO

La persona que ocupe este cargo es responsable de usar y mantener los dispositivos
para control de riesgo y elementos de proteccidn personal, Cumplir con las disposiciones
legales en materia de Seguridad y salud ocupacional y de informar al comité paritario de
salud ocupacional sobre cualquier factor de riesgo que exista en el sitio de trabajo o

cualquier area de la empresa.

Por contacto con el publico

La persona que ocupa este cargo es responsable por mantener excelentes relaciones y

habilidades comunicativas con los clientes externos e internos.

4. AUTORIDAD

» Disponer del presupuesto asignado.
» Autorizar requisiciones y/o compras de bienes y servicios.

» Convocar a reuniones administrativas para solucionar inquietudes o realizar

116




mejoras en los procesos.

» Aprobar los presupuestos asignados a cada finca.

» Aprobar acciones de mejora que detecte el personal.

» Aprobar los pagos de nébmina y proveedores.

5. COMPETENCIAS.

Educacién. Tecndlogo o profesional en el area agropecuaria o afines con las actividades

del cargo.

Formacién. Produccion Animal.

Experiencia. Tecnologo: 2 Afios Profesional: 1 Afio

Habilidades y Destrezas. Manejo de Word, Excel, Buena relacion con clientes externos-

internos, Facilidad de comunicacion verbal y escrita, Liderazgo, Trabajo en equipo.

6. RIESGOS INEHERENTES AL CARGO.

Fisico / Mecanico / Por Carga Fisica / Biologico / Sico laboral / Locativo / Publico.

7. EXAMENES OCUPACIONALES.

) PERIODICO
EXAMENES INGRESO RETIRO
Anual | Semestral
Médico Ocupacional X X X
Cuadro Hemaético X X
Parcial de Orina X X X
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Serologia

Audiometria

Visiometria

Glicemia

Optometria

Valoraciéon de columna u Osteomuscular

Perfil Lipidito

Examen con valoracién de presion arterial,
IMC, habitos.

Valoracion médica de trauma acumulativo

(Sindrome del tanel carpiano)

Aprobacion:

Representante legal
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GESTION DE RECURSOS
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2. INFORMACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO. COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RRHH
SEDE DE DESEMPENO. SEDE DE DESEMPENO.
Oficina Barrancabermeja Oficina

Barrancabermeja

JEFE INMEDIATO. JEFE INMEDIATO.

Director Administrativo Director Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:
Planear, dirigir y controlar las actividades del proceso de Gestidn de Recursos y Gestidon

Administrativa.
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8. FUNCIONES DEL CARGO.

FUNCIONES PRINCIPALES:

>

Gestionar el ingreso y retiro del personal.

Afiliar a Seguridad Social y cajas de compensacion al personal que ingrese a laborar

en la empresa.

Recibo de cuentas de cobro y facturas.

Apoyar a la Direccion Administrativa en todas las labores operativas vy

administrativas.

Supervisar la facturacion mensual del fruto de palma.

Revisar que se haya llevado a cabo el pago de ndémina y parafiscales.

Reportar variaciones en el personal y horas extras a contabilidad.

Verificar pago de aportes a la seguridad social.

Brindar programas de seguridad y salud ocupacional al personal a cargo.

Generar reporte de ingresos y egresos de la empresa.

Recibir las inconformidades de los trabajadores.

120




FUNCIONES SECUNDARIAS:

» Mantener actualizada la base de datos electronica y fisica del personal, de ingresos y

egresos.

» Gestionar documentacion requerida para las diferentes areas de la Empresa.

» Recibir, clasificar y archivar los documentos y correspondencia.

9. RESPONSABILIDADES.

Por informacién

La persona que ocupe este cargo es responsable por el buen manejo de los contratos
establecidos a los trabajadores, por las nominas, reportes del fruto de palma, demas

actividades realizadas e informes de ingreso y egresos.

Por Materiales y Equipos

Quien ocupa este cargo debe responder por el mantenimiento y buen manejo de los
equipos que requiere para la ejecucion de sus labores, los cuales son: un computador,

un escritorio, una silla y un teléfono.

Por dineros
El ocupante de este cargo es responsable por dineros y valores, ya que se encarga de

manejar el 10% de la caja menor establecida por la empresa.

Por S&SO
La persona que ocupe este cargo es responsable de usar y mantener los dispositivos
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para control de riesgo y elementos de proteccion personal, Cumplir con las disposiciones
legales en materia de Seguridad y salud ocupacional y de informar al comité paritario de
salud ocupacional sobre cualquier factor de riesgo que exista en el sitio de trabajo o

cualquier area de la empresa.

Por contacto con el publico

La persona que ocupa este cargo es responsable por mantener excelentes relaciones y

habilidades comunicativas con los clientes externos e internos.

10.AUTORIDAD

» Seleccionar el personal administrativo y operativo.

» Autorizar requisiciones y/o compras en ausencia del Director Administrativo.

» Convocar a reuniones administrativas para solucionar inquietudes o realizar mejoras

en los procesos.

11.COMPETENCIAS.

Educacién. Tecnologo o profesional en areas administrativas o afines con las

actividades del cargo.

Formacién. Administracion de Personal.

Experiencia.

Habilidades y Destrezas. Manejo de Word, Excel, Power Point, Buena relacion con

clientes externos-internos, Facilidad de comunicacion verbal y escrita, Liderazgo, Trabajo

122




en equipo.

12.RIESGOS INEHERENTES AL CARGO.

Fisico / Mecanico / Por Carga Fisica / Biologico / Sico laboral / Locativo / Publico.

13.EXAMENES OCUPACIONALES.

] PERIODICO
EXAMENES INGRESO RETIRO
Anual | Semestral
Médico Ocupacional X X X
Cuadro Hematico X X
Parcial de Orina X X X
Serologia
Audiometria
Visiometria X X X
Glicemia X X
Optometria
Valoracion de columna u Osteomuscular X X X
Perfil Lipidito
Examen con valoracion de presion arterial, " " X
IMC, habitos.
Valoracion meédica de trauma acumulativo
(Sindrome del tanel carpiano)

Aprobacion:

Representante legal
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GESTION DE RECURSOS
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3. INFORMACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO.

MAYORDOMO

SEDE DE DESEMPENO.
Finca La Esperanza, La broca, EIl

Tesoro Alto y La cuadra

SEDE DE DESEMPENO.
Finca La Esperanza, La broca, El
Tesoro Alto y La cuadra

JEFE INMEDIATO.

Supervisor de la

Finca

JEFE INMEDIATO.

Supervisor de la

Finca

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

Realizar las actividades planteadas por el area operativa.
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14.FUNCIONES DEL CARGO.

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Mantener las instalaciones en perfecto estado.

» Coordinar las actividades diarias de las fincas.

> Velar por el cuidado y bienestar de los animales

» Conservar en completo orden y en funcionamiento los potreros, cercas y establos

> Realizar labores de ordefio, castracion, desparasitacion, marcacion y pesaje de los
animales.

» Organizar los trabajos a desarrollar por los obreros.

FUNCIONES SECUNDARIAS:

» Recopilar informacion de los eventos o sucesos generados en el desarrollo de las

actividades.

15.RESPONSABILIDADES.

Por informacion

La persona que ocupe este cargo es responsable por el manejo de informacion sobre el

inventario de ganado y otros animales, herramientas e insumos.

Por Materiales y Equipos
Quien ocupe este cargo se hace responsable por materiales y equipos, que la empresa

brinde para el buen desarrollo de las actividades; tales como: plantas eléctricas, el

impulsor, el tractor, bienes e inmuebles.

Por dineros
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Quien ocupe este cargo no ejerce responsabilidad por dineros.

Por S&SO

La persona que ocupe este cargo es responsable de usar y mantener los dispositivos
para control de riesgo y elementos de proteccion personal, Cumplir con las disposiciones
legales en materia de Seguridad y salud ocupacional y de informar al comité paritario de
salud ocupacional sobre cualquier factor de riesgo que exista en el sitio de trabajo o

cualquier area de la empresa.

Por contacto con el publico

Quien ocupe este cargo sera responsable al realizar contacto con el publico por

mantener el buen nombre de la empresa.

16.AUTORIDAD

» Disponer del tiempo de labor de los obreros.

17.COMPETENCIAS.

Educacion. N/A

Formacion.

Experiencia. 10 afios en la produccion de ganado.

Habilidades y Destrezas. Liderazgo, Facilidad de comunicacion verbal, Trabajo en

equipo, Motivar al personal supervisado.
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18.RIESGOS INEHERENTES AL CARGO.

Fisico / Mecanico / Por Carga Fisica / Biolégico / Sico laboral / Locativo / Publico.

19.EXAMENES OCUPACIONALES.

) PERIODICO
EXAMENES INGRESO RETIRO
Anual | Semestral

Médico Ocupacional X X X
Cuadro Hematico X X
Parcial de Orina X X X
Serologia

Audiometria

Visiometria

Optometria X X

Valoracion de columna u Osteomuscular

Perfil Lipidito X X X

Examen con valoracién de presion arterial,
IMC, héabitos.

Valoracién médica de trauma acumulativo

(Sindrome del tanel carpiano)

Aprobacion:

Representante legal
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GESTION DE RECURSOS
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

4. INFORMACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO. SUPERVISOR DE LAS FINCAS
SEDE DE DESEMPENO. SEDE DE DESEMPENO.
Finca La Esperanza, La broca, EIl Finca La Esperanza, La broca, El
Tesoro Alto y La cuadra Tesoro Alto y La cuadra
JEFE INMEDIATO. JEFE INMEDIATO.
Administrador Administrador

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

128




Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area Productiva de la empresa

20.FUNCIONES DEL CARGO.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Planificar actividades de las fincas.

Generar reporte de actividades realizadas y por realizar en cada finca.
Control en el manejo de insumos.

Recopilar informacién necesaria para la alimentacion del software.

Implementacion del plan sanitario de cada finca.

YV V. V ¥V V VY

Coordinar actividades pecuarias como castracion, vacunacion, marcacion, pesaje; y
agronoémicas como cortar, podar, rastrillar, fertilizar, entre otras.

» Revisar ganado e inventario fisico.

FUNCIONES SECUNDARIAS:

» Supervisar actividades de los trabjadores.

21.RESPONSABILIDADES.

Por informacioén

La persona que ocupe este cargo es responsable por el manejo de informacién como

cantidades de ganado, terrenos, reporte de actividades, entre otros.

Por Materiales y Equipos

Quien ocupe este cargo se hace responsable por materiales y equipos, que la empresa
brinde para el buen desarrollo de las actividades; tales como: computador, impresora,
Guadafa, machete, bomba de fumigacion, palas, picas, rastrillos, entre otros (maquinas

y Herramientas)
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Por dineros

Quien ocupe este cargo no ejerce responsabilidad por dineros.

Por S&SO

La persona que ocupe este cargo es responsable de usar y mantener los dispositivos
para control de riesgo y elementos de proteccion personal, Cumplir con las disposiciones
legales en materia de Seguridad y salud ocupacional y de informar al comité paritario de
salud ocupacional sobre cualquier factor de riesgo que exista en el sitio de trabajo o

cualquier area de la empresa.

Por contacto con el publico

Quien ocupe este cargo sera responsable al realizar contacto con el publico por

mantener el buen nombre de la empresa.

22.AUTORIDAD

» Modificar programacion de actividades de la finca.

A\

Trasladar trabajadores.
» Convocar a reuniones administrativas para solucionar inquietudes o realizar mejoras

en los procesos.

23.COMPETENCIAS.

Educacion. Ingeniero agronomo, de produccion animal, veterinario o afines con las

actividades del cargo.
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Formacion.

Experiencia. 1 afio en Administracion de fincas o coordinaciéon de actividades

agropecuarias.

Habilidades y Destrezas. Manejo de Word, Excel, Power Point, Buena relacion con
clientes externos-internos, Facilidad de comunicacion verbal y escrita, Liderazgo, Trabajo

en equipo, software Hp

24.RIESGOS INEHERENTES AL CARGO.

Fisico / Mecanico / Por Carga Fisica / Bioldgico / Sico laboral / Locativo / Publico.

25.EXAMENES OCUPACIONALES.

) PERIODICO
EXAMENES INGRESO RETIRO
Anual | Semestral
Médico Ocupacional X X X
Cuadro Hematico X X
Parcial de Orina X X X
Serologia
Audiometria
Visiometria
Glicemia X X
Optometria
Valoracién de columna u Osteomuscular X X X
Perfil Lipidito
Examen con valoracion de presion arterial, " " X
IMC, habitos.
Valoracion médica de trauma acumulativo
(Sindrome del tanel carpiano)
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GESTION DE RECURSOS
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

5. INFORMACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO. OBRERO

SEDE DE DESEMPENO. SEDE DE DESEMPENO.
Fincas Fincas

JEFE INMEDIATO. JEFE INMEDIATO.
Mayordomo Mayordomo

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

Apoyar y cumplir con todas las actividades generadas en las areas productivas

Aprobacion:
Representante legal

26.FUNCIONES DEL CARGO.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Picar pasto para vacas, equino y mular.

Aperar animales para trabajo

Preparar y mantener Equipos y/o herramientas utilizada para las labores diarias.
Fumigar maletas en platos de palmera.

Mantener cercas eléctricas y linderos de la finca.

Fumigar y guadafar potreros.

Mantener las bodegas en completo orden.

vV V.V V V VYV V V¥V

Limpiar maquinaria.
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Realizar actividades de ordefio y vaqueria.
Realizar trabajos de cosecha y corte de fruto.

Podar palma por palma, de acuerdo a la filotaxia de cada palma.

Y V V V

Realizar plateo utilizando herbicidas o insecticidas.

FUNCIONES SECUNDARIAS:

» Realizar trabajos de vaqueria como vacunacion, desparasitacion, castracion, entre

otras.

27.RESPONSABILIDADES.

Por informacién

La persona que ocupe este cargo es responsable por el manejo de informacibn como

cantidades de ganado, terrenos, entre otros.

Por Materiales y Equipos

Quien ocupe este cargo se hace responsable por materiales y equipos, que la empresa
brinde para el buen desarrollo de las actividades; tales como: Guadafia, machete, bomba
de fumigacion, palas, picas, rastrillos, moto sierras entre otras herramientas.

Por dineros

Quien ocupe este cargo no ejerce responsabilidad por dineros.

Por S&SO

La persona que ocupe este cargo es responsable de usar y mantener los dispositivos
para control de riesgo y elementos de proteccién personal, Cumplir con las disposiciones
legales en materia de Seguridad y salud ocupacional y de informar al comité paritario de
salud ocupacional sobre cualquier factor de riesgo que exista en el sitio de trabajo o

cualquier area de la empresa.
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Por contacto con el publico

Quien ocupe este cargo sera responsable al realizar contacto con el publico por

mantener el buen nombre de la empresa.

28. AUTORIDAD

> N/A

29.COMPETENCIAS.

Educacion. Primaria

Formacion.

Experiencia. Dos afios de experiencia en ganaderia, trabajos de campo.

Habilidades y Destrezas. Trabajo en equipo, Liderazgo, Montar caballo, Buenas

relaciones con los clientes internos y externos,

30.RIESGOS INEHERENTES AL CARGO.

Fisico / Mecanico / Por Carga Fisica / Biolégico / Sico laboral / Locativo / Publico.

31.EXAMENES OCUPACIONALES.

) PERIODICO
EXAMENES INGRESO RETIRO
Anual | Semestral
Médico Ocupacional X X X
Cuadro Hemaético X X
Parcial de Orina X X X
Serologia
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Audiometria

Visiometria

Glicemia

Optometria

Valoracion de columna u Osteomuscular

K

Perfil Lipidito

Examen con valoracién de presion arterial,
IMC, habitos.

K

Valoracion médica de trauma acumulativo

(Sindrome del tunel carpiano)

Aprobacion:

Representante legal
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Anexo C.

Procedimiento de seleccidn y contratacion de personal
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GESTION DE RECURSOS
PROCEDIMIENTO DE SELECCION,
CONTRATACION Y EVALUACION DE DESEMPENO
DEL PERSONAL

1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para la seleccion, contratacion y evaluacion de
desempeiio del personal, conforme los requisitos de competencia (Estudios,
formacion, habilidades y Experiencia) definidas por la organizacion.

2. ALCANCE.

Aplica para todo el personal que desee ingresar a laborar en la organizacion.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS.

Competencia. Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes. De

acuerdo con la norma ISO 9001:2000, la competencia est4 definida en los

siguientes aspectos:

Estudios. Competencia relacionada con la educacién formal tales como estudios

basicos de primaria, secundaria, superiores y técnicos o tecnoldgicos.
Formacion. Competencia relacionada con los conocimientos adquiridos a través
de seminarios, diplomados, cursos, entre otros, y que complementan la educacion

formal relacionada con un area de trabajo o especialidad determinada.

Experiencia. Competencia relacionada con el tiempo que lleva desempefiando

una determinada tarea, labor o funcion.

Habilidades. Competencia relacionada con las destrezas psicomotrices

requeridas para desarrollar una tarea, labor o funcion.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Etapa del Proceso

Descripcion

Responsable

C

Inicio

!

Definicion de Perfiles |

1. Definir los perfiles requeridos para el
proyecto a ejecutar, de acuerdo, a los
requerimientos establecidos en pliegos
y por la Alta Direccién, e incluirlos en el
manual de funciones Yy responsa-
bilidades.

Administrador

Pre-seleccién

2. Recepcionar hojas de vida,
entrevistar el personal y comparar con
el perfil establecido para el cargo. La
revisibn de los requisitos de
competencia del personal que ingresa,
se evidencia en el registro Evaluacion
de competencias. Para el Area
operativa el Director de Proyectos y el
Area Administrativa el Director de

Recurso Humano.

Administrador

®)

Conector de Pagina

Administrador

Etapa del Proceso

Descripcién

Administrador

Conector de Pagina

Administrador

2

Completan

Vacantes?
No

3. Las vacantes para el proyecto se
completan con el personal de
confianza? Si se completan pasar a
actividad 4 y si no, recibir nuevas hojas

de vida, clasificar y evaluar.

Administrador
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Comunicacion del Personal
Seleccionado

4. Informar al Director de Recurso
Humano, el personal seleccionado y
autorizado por la Gerencia para iniciar
el proceso de vinculacibn a la
organizacion  (Aplica cuando las
condiciones sociales lo permitan, si es
personal administrativo omitir este

paso).

Administrador

Contratacion del Personal
Seleccionado

5. Entregar al trabajador autorizacién
para apertura de cuenta del banco y
examen médico (De acuerdo a lo
especificado en el perfil del cargo).
Seguidamente, tramitar las afiliaciones
a los sistemas de salud, pensiones,
riesgos  profesionales, cajas de
compensacion (Deben ir debidamente
firmados por el trabajador). Para esto,
se debe solicitar al trabajador:

A 5 copias de la cédula.

2 copias del certificado judicial

| 2

Partida de matrimonio 0 un

>

extrajuicio (Si es casado o vive en

unioén libre)

>

2 copias de la cédula del cényuge
(En caso que aplique).

A 2 copias de registro civil (Si tiene
hijos).

Administrador
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A Diligenciar el formato datos de
entrada de trabajadores con la ayuda

del lider de recursos.

6. Citar al trabajador para la firma del

contrato, entrega de carné, dotacion y

Legaizacion de bocmenos | | COPI@ de documentos de afiliaciones. .
e Induccién del Personal . . Administrador
Igualmente, realizar charla de seguridad

e induccion en las labores a realizar
(Perfil del Cargo) y en los sistemas de

gestiébn que actualmente implementa la

empresa.
Conector de Pagina Administrador
Etapa del Proceso Descripcion Administrador
Conector de Pagina Administrador

—
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Evaluaciones de Desempefio
y Responsabilidades.

7. Garantizar niveles de calificacion del
personal de acuerdo a las exigencias
gue demandan los proyectos, mediante
el seguimiento a su desempefio, con la

siguiente frecuencia:

a. En contratos menores o igual a 6
meses, se realizara en la mitad del

proyecto.

b. En contratos mayores a 6 meses, se

realizard la evaluacion cada 8 meses.

Y para el personal administrativo:

c. Cada 8 meses (2 cuatrimestres).

Notal. Para la evaluacion de
responsabilidades en S&SO se debe
programar una semestral y realizar a
todo el personal.

Nota2. Para la realizacion de estas
evaluaciones de desempefio se haran
de acuerdo al cuadro soporte cargos

Evaluados vs. Evaluadores.

Administrador

Resultados de las
Evaluaciones de Desempefio

8. Teniendo en cuenta los resultados
de las evaluaciones de desempefio se

tomaran medidas ya sean de

Administrador

l
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capacitacion o sensibilizacion.

D Fin

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Manual de Funciones y Responsabilidades.

Términos de Referencia de cada contrato.

Hojas de Vida de Trabajadores.
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Anexo D

Procedimiento de retiro del personal.
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GESTION DE RECURSOS
PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE PERSONAL

1. OBJETIVO.
Asegurar el cumplimiento de los requerimientos legales exigidos por la Ley para el

Retiro del Personal.

2. ALCANCE.
Aplica para el Retiro de personal que ha laborado en la empresa.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Preaviso de Terminacién de Contrato.

Carta que se entrega al trabajador en

donde se avisa la fecha de finalizacién del contrato. Segun la ley, ésta no puede

ser entregada en un periodo menor a 30 dias.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Etapa del

Proceso

Descripcion

Responsable

C )

Inicio

A

y

Personal que finaliza contrato

1. Informar con 8 dias de anticipacion de
forma verbal o escrita al Gerente o
Subgerente, el personal que finaliza el

contrato.

Administrador

Retiro de

Personal

2. Sila decision de Gerencia es el no retiro
del personal, se les hace nuevo contrato o
prérroga y sSu respectivo preaviso de
terminacién del contrato y si la decision es

positiva, se entrega a los trabajadores una

Administrador
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autorizacion para que se practiqgue el
examen medico final y el registro de Paz y
Salvo para empezar a recoger las firmas

respectivas.

3. El trabajador debe entregar al Director | Administrador

de Recurso Humano el carné de la

empresa, el casco de seguridad, el examen

Requisitos finales

l médico final y el formato de paz y salvo

diligenciado, el cual sera verificado para dar

constancia de las firmas.

4. Iniciar el proceso de desafiliacion del | Administrador

Desafiliacion del trabajador

¥ trabajador.
5. Entregar al trabajador su liquidacion, | Administrador
Documentos finales de . . .
desvinculacion certificado de trabajo y certificado de
l' retenciones.

C) Fin

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. N/A.
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Anexo E.
Plan de Motivacion de BIDAGRO SAS
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PLAN DE MOTIVACION

INTRODUCCION

BIDAGRO SAS Con el interés de mejorar los sistemas de Gestibn Seguridad,
Medio Ambiente y Calidad, decide desarrollar un plan de motivacion donde la
participacion activa de los trabajadores serd el fundamento para alcanzar los

objetivos trazados.

Como propdsito principal el plan de motivaciéon en Seguridad, Medio Ambiente y
calidad, esta orientado a proteger integralmente la salud fisica, mental y social de
todos y cada uno de nuestros trabajadores; disminuir el impacto negativo a los
procesos, productos y servicios, dafios a materiales, equipos y herramientas vy el

impacto al medio ambiente.

Como un valor agregado en beneficio de todos los que forman parte de la
empresa, este plan brinda la oportunidad de que se aumente el nivel de
conocimiento y competencias y que ademas sea la oportunidad de alcanzar la
excelencia en Salud ocupacional, seguridad industrial, medio ambiente y calidad.

1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL.
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Implementar un programa a fin de mejorar las condiciones de salud y trabajo,
donde se motive a los trabajadores a crear, elaborar y participar en actividades de
Seguridad industrial, calidad y medio ambiente y donde se puedan desarrollar
habitos seguros de trabajo, proteccion del individuo, minimizar el impacto negativo
a los equipos, herramientas y el medio ambiente, y mejorar continuamente el

sistema de gestion integral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

x Los trabajadores participen activamente en cada una de las actividades

programadas por la empresa.

x Contribuir al sentido de pertenencia de los trabajadores con la empresa.

x Involucrar mas al personal en actividades ajenas a las actividades propias

de la parte operativa.

x Aumentar la participacion del personal en actividades de seguridad y salud

ocupacional, calidad y medio ambiente

2. ALCANCE

Este plan de motivacion esta desarrollado para que se involucre todos los niveles

operativos y administrativos.
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Para que se pueda desarrollar el plan de motivacion de BIDAGRO SAS es
necesario que todo el personal este debidamente informado y motivado a
participar decididamente en las actividades que se establecieron para su

ejecucion.

3. METODOLOGIA DE APLICACION

La metodologia de aplicacion para obtener los incentivos y de acuerdo a los
valores de la tabla de puntajes, se hara teniendo en cuenta el puntaje que haya

obtenido en participacion y desarrollo de las actividades propuestas.

Al finalizar cada periodo se har4 un corte donde se realizar4d el conteo de
actividades y su respectivo puntaje, ademas se tendra en cuenta el rendimiento de
los trabajadores en el periodo que se esta evaluando. Cada documento o
actividad realizada por parte de los trabajadores sera valida siempre que tenga la

constancia (Firma) del supervisor y/o jefe inmediato o su verificacion directa.

Los puntos de cada trabajador se daran a conocer justificando ese puntaje con los
documentos que den constancia del mismo. El corte de evaluacion se realizara
Bimensualmente para revisar el avance de las actividades y respectivos puntajes,
y se resaltara periddicamente los trabajadores con mayor puntaje, aquellos
trabajadores que no obtengan este puntaje se les motivara por la participacion

demostrada en las actividades de Seguridad, Medio Ambiente y Calidad.

Cabe resaltar que los puntos no son acumulables y que al finalizar cada periodo
de evaluacion empezara de nuevo el proceso, en caso de empate se sorteara el
premio y los participantes que no ganen empezaran de nuevo con 20 puntos
acumulados para el siguiente mes; en caso de persistir el empate seguiran

sumando de a 20 puntos mas cada vez que no salgan favorecidos.
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BENEFICIOS.

1. Los trabajadores resaltados por el buen desempefio se les entregara el

“Botdn de la excelencia” cada vez que este sea destacado.

2. Los trabajadores resaltados seran tenidos en cuenta en la evaluacion de
desemperio y un oficio con copia a la hoja de vida.
3. Cada 2 meses serdn publicados en cartelera los trabajadores con el
reconocimiento obtenido.
4. Premio o bonificacion econémica o material por su excelente desempefio
durante el periodo evaluado.
4. ACTIVIDADES Y PUNTAJES DEL PLAN DE MOTIVACION AREA
PRODUCTIVA
No ACTIVIDAD METODOLOGIA | PUNTOS FORMATO
_ Dirigir la  charla
Liderar Charla de 5
_ ~ |argumentada  con
minutos en materia
un valor agregado y
HSEQ al personal de _ _
registrar firma de
Turno. ] Formato de
1| _ asistentes. Es 15 . .
Divulgar lecciones | Asistencia
_ importante
aprendidas con| .
- _ evidenciar la
relacion a los riesgos _
] preparacion de
del area. _
dicha charla.
Reportar de fallas de| _
_ Diligenciar formato Formato de fallas
2 |control (Acto inseguro 10

o Condicién insegura)

establecido

de control
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Diligenciar formato
establecido y
reportar al
evaluador del mes,

Supervisor o jefe

Formato segun

inmediato. No aplique
Realizar inspecciones |aplica los
planeadas a equipos o | preoperacionales. 20
areas especificas. El participante
solicitara el
respectivo formato
al evaluador y este
verificara la
idoneidad de la
misma.
Diligenciar formato
establecido
. asesorado por el Formatos de
Reportar acciones _
_ evaluador del mes acciones
preventivas, _
_ o] responsables 20 preventivas y
correctivas y de _
) HSEQ. Estas correctivas y de
mejora. _ _
acciones deben ser mejora
razonablemente
practicas.
Cumple con las
politicas de seguridad| Observacion del 15
y salud ocupacional de HSE
la organizacion.
Cumple con las| Observacion del 15
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politcas de medio HSE
ambiente
Diligenciar formato
establecido y toma
Liderar Jornada de|de registro y
- o Formato Inspeccion
7 |Orden y Aseo en los |fotografico. Maximo 15
N _ ' de orden y aseo.
sitios de trabajo. dos jornadas
mensuales por
trabajador.
Cualquier actividad
aplicable al | Debe ser
mejoramiento  HSEQ |asesorado por el
8 |de este programa sera|evaluador del mes 10 Segun aplique.
tomada en cuenta y|o personal
debidamente responsable HSEQ.
registrada.
Cada vez que
Participacion en cada |participe el 100%
una de las actividades |de alguna actividad
9 programadas. programada . Registro asistencia,
(capacitaciones, obtendra 5 puntos. fotogréfico.
integraciones, Debe estar dentro
jornadas, etc) del listado de
asistencia.
Memorandos Memorandos
Reporte de ] -10 )
ambientales verdes ambientales
10 | memorandos
) Memorandos No Memorandos
ambientales _ _ o _
amarillos y rojos participan ambientales
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5. ACTIVIDADES Y PUNTAJES DEL PLAN DE MOTIVACION AREA
ADMINISTRATIVA

No ACTIVIDAD METODOLOGIA |PUNTOS FORMATO
Reportar de fallas de| )
_ Diligenciar formato Formato de fallas
1 |control (Acto inseguro ) 10
. establecido de control
o Condicién insegura)
Diligenciar formato
establecido y
entregarlo al jefe
inmediato. El
_ . . participante Formato segun
Realizar  inspeciones o _
2 solicitara el 20 aplique
planeadas. )
respectivo formato
al evaluador y este
verificara la
idoneidad de Ila
misma.
Diligenciar formato
establecido
asesorado por el Formatos de
Reportar acciones | evaluador del mes acciones
3 |preventivas, correctivas | 0 responsables 20 preventivas y
y de mejora. HSEQ. Estas correctivas y de
acciones deben ser mejora
razonablemente
practicas.
Personas con | Resultados de Formato
4 |evaluacion de |Evaluaciones  de 15 evaluaciones de
desempeiio en 100 |desempefio. desempeiio.
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puntos.

Diligenciar formato

establecido y toma

Liderar Jornada de|de registro -
o o Formato Inspeccion
Orden y Aseo en los |fotografico. Maximo 15
N ) _ de orden y aseo.
sitios de trabajo. dos jornadas
mensuales por
trabajador.
Cada vez que
Participacion en cada |participe el 100%
una de las actividades |de alguna actividad
programadas. programada . Registro asistencia,
(capacitaciones, obtendra 5 puntos. fotogréfico.
integraciones, Debe estar dentro
jornadas, etc) del listado de
asistencia.
Antes de apagar el
_ | aire acondicionado,
Apagar el aire
o debe asegurar que Memorandos
acondicionado de su .
] _ el evaluador del ambientales y
area 15 minutos antes 5
_ _ mes este presente llamados de
de terminar la jornada .
para que tengan en atencion verbal.
laboral.
cuenta la suma de
los puntos.
Apagar computadores |Inspecciones Memorandos
cuando se aleje de su|visuales , 10 ambientales y
puesto de trabajo|memorandos llamados de

durante mas de 15

ambientales.

atencion verbal.
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minutos.

Apagar las luces de su
area de trabajo cuando

se vayan a ausentar

por méas de 15 minutos.

Inspecciones
visuales
memorandos

ambientales.

10

Memorandos
ambientales y
llamados de

atencion verbal.

6. LISTA DE PREMIOS

Bimensualmente se le entregara un BONO consumible al trabajador que de

acuerdo al consolidado realizados por el personal HSE del area administrativa y

operativa, haya obtenido el mayor puntaje durante el periodo.

Los bonos podran ser de:
1- Almacenes de ropa
2- Supermercados
3

Bono para ir a cine

4- Bonos para centro comercial

5- Entre oftros....

Adicionalmente al trabajador del mes se le dard el distintivo del botén de

excelencia que lo identificara como el trabajador con mejor desempefio HSEQ del

periodo y la publicacion en la cartelera informativa de la empresa.
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Anexo F.
Reglamento interno de trabajo
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N4

BidsSg9ro

Biodiversidad y Desarrollo Sostenible del Agro S.AS
NIT. 900.337.802-2

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO
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CAPITULO |

PRESENTACION DEL REGLAMENTO

ART. 1 —EI presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa
BIDAGRO SAS. Con identificacion tributaria No.804.003.084-9 domiciliada en la
carrera 21 No.72-46 Barrio La Libertad de la ciudad de Barrancabermeja y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores.
Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
gue se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que

sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.
CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION
ART. 2 —Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa BIDAGRO SAS
debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanar

los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun sea el

caso.
b) Certificado de los dos ultimos empleadores con quien haya trabajado en

gue conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario

devengado.
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c) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el

defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

PARAGRAFO. —Los aspirantes extranjeros, requieren fotocopia auténtica de visa
y cédula de extranjeria.

CAPITULO 1l

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ART. 3 —EI Contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculaciéon dentro
del derecho laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor a dos (2) afios en
la que una persona natural recibe formacién teérica en una entidad de formacion

autorizada con el auspicio

de una empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera
formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad y
ocupacién dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades propias del aprendizaje y el
reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de

aprendizaje y el cual, en ningln caso, constituye salario (L. 789/2002, art. 30).

ART. 4 —EI contrato de aprendizaje debera constar por escrito y contener como

minimo la siguiente informacion:
1. Razédn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria

(NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de

ciudadania.
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2. Razon social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva
del aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del

representante legal y el nUumero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo numero del documento de

identidad del aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibird el aprendiz.

5. Oficio, actividad y ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje, programa y

duracion del contrato.

6. Duracion prevista de la relacién de aprendizaje, especificando las fases lectiva

y practica.

7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de afiliacién a los sistemas de riesgos profesionales en la fase

practica y en salud en la fase lectiva y practica.

10.Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11.Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12.Fecha de suscripcion del contrato.

13.Firmas de las partes.
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ART. 5 —EI contrato de aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores
de 15 afos que hayan completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer
conocimiento equivalentes a ellos, es decir, saber leer y escribir, sin que exista
otro limite de edad diferente del mencionado, como lo sefiala el articulo 2 de la
Ley 188 de 1959.

ART. 6 —Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase
lectiva el equivalente a 50% de un (1) salario minimo mensual vigente. EIl apoyo
de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco (75%)
de un salario minimo mensual legal vigente. El apoyo de sostenimiento durante la
fase practica sera diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del
diez por ciento (10%), caso en el cual seré equivalente al ciento por ciento (100%)

de un salario minimo legal vigente.

ART. 7 —EI contrato de aprendizaje tendra una duracién méaxima de dos (2) afios
y debera comprender tanto la etapa lectiva o académica como la practica o
productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se circunscribira al

otorgamiento de formacién practica empresarial:

a) Préctica de estudiantes universitarios: En este caso la duracién maxima de
la relacién de aprendizaje serd del mismo tiempo que sefiale el respectivo
programa curricular para las practicas, sin que la duracion llegue a superar

el término maximo de dos (2) afios.

b) Practicas de estudiantes técnicos y tecnologos: La duracion maxima de la
relacion de aprendizaje sera de un (1) afios, siempre y cuando las practicas
estén contempladas en el pénsum académico debidamente aprobado por la

autoridad competente.
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ART. 8 —Terminada la relacién de aprendizaje por cualquier causa, la empresa
reemplazara al aprendiz para conservar la proporcionalidad e informar de
inmediato a la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, donde
funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo éste verificarla en cualquier

momento.

ART. 9 —La Empresa contratara aprendices en el numero necesario para
ajustarse a la proporcion que sefiale el Gobierno Nacional para los oficios que

requieran formacion profesional metodica y completa.

PERIODO DE PRUEBA

ART. 10 —La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa,
las aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ART. 11 —EIl periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo (CST, art. 77, num. 1°).

ART. 12 —EI periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afo, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre
un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no
es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L.
50/90, art. 7°).
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ART. 13 —Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los
limites maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el
periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder
dicho limites (L. 50/90, art. 8°)

ART. 14 —Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el
periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aguel a este, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de

prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ART. 15 —Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas
del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO V

HORARIO DE TRABAJO
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ART. 16 —Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan asi: Dias laborables. (Los dias laborables para el
personal administrativo son de lunes a viernes y para el personal operativo de

lunes a domingo.

Personal administrativo

Lunes aviernes

Mafana: 7:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo: 12:00 a.m. a 2:00 p.m.

Tarde: 2:00 p.m. a 6:30 p.m.

Personal operativo.

El horario depende del contrato que esté ejecutando la empresa.

a) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizaciéon de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de

seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

b) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de

cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
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trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el
namero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningan recargo por
trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (L. 789/2002, art. 51).

CAPITULO VI

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 17 —Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modificd

el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintidés horas (10:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidés horas (10:00 p.m.). y las

seis horas (6:00 a.m.).

ART. 18 —Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la

jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 19 —EIl trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio

de la Proteccion Social o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).
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ART. 20 —Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento

(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por

ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es

decir, sin acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PARAGRAFO. —La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 21 —La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.

PARAGRAFO. —Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho
(48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos
horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacidbn no constituye

trabajo suplementario o de horas extras.
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CAPITULO VII

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ART. 22 —Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de

fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todos los trabajadores, tanto del sector publico como del sector privado, tienen
derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de
noviembre, 8 de diciembre y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y
viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de

Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre,
once de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso

remunerado, igualmente se trasladara al lunes.
3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los

dias festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado

establecido en el inciso anterior (L. 51, art. 1, dic. 22/83).
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PARAGRAFO. —Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical

en proporcién al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 5°).

ART. 23 —Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo
como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(CST, art. 178).

DESCANSO DOMINICAL REMUNERADO

ART. 24 —EI empleados esta obligado a dar descanso dominical remunerado a
todos sus trabajadores, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo
20 de la Ley 50 de 1990. Este descanso tiene una duracion minima de
veinticuatro (24) horas. (L. 50/90, art. 25).

ART. 25 —Remuneracion.

1. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de
un dia, a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en
todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo

hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion del empleados.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad

doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

168



3. No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el trabajador que
deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por

enfermedad o accidente de trabajo.

4. Para los efectos de éste articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por

el trabajador.

5. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias y horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana,
el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en

proporcion al tiempo laborado (CST, art. 173).

ART. 26 —Valor de la remuneracion.

1. Como remuneracion del descanso, el trabajador a jornal debe recibir el salario
ordinario sencillo, aun en el caso de que el descanso dominical coincida con

una fecha que la ley sefale también como de descanso remunerado.

2. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en

gue es legalmente obligatorio y remunerado (CST, art. 174).
ART. 27 —La empresa no pagara ninguna sobre-remuneracién por trabajo
dominical o en dia festivo que no haya sido autorizado u ordenado previamente

por el supervisor de proyectos.

VACACIONES REMUNERADAS
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ART. 28 —Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias hébiles consecutivos de vacaciones

remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

ART. 29 —La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la

fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 30 —Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,

el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 31 —. Compensacion en dinero de las vacaciones. Empleador y
trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones”. Articulo 189 Ley 1429 de

2010 29 de diciembre.

ART. 32 —En el caso que el trabajador haya finalizado sus funciones o terminado
sus contratos de trabajo, sin que hubiesen causado las vacaciones por afo
cumplido, tendran derecho a que éstas se les reconozcan y compensen en dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado (L. 995/2005 art. 1).

ART. 33 —Acumulacion.

1. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias

habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones,

hasta por 2 afios.
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La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores

técnicos, especializados, y de confianza (CST, art. 190).

. Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores, en

los términos del presente articulos.

ART. 34 —Remuneracion.

1. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que

esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
sélo se excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas

extras.
. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de
lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en

gue se concedan.

PERMISOS

ART. 35 —La empresa concedera a sus trabajadores, en los siguientes casos:

1. Para el ejercicio del derecho al sufragio.

2. Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada;

la

oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que la constituye
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o al tiempo de ocurrir ésta, segun lo permitan las circunstancias. En todo caso,

el permiso asi concedido no podré exceder de cinco (5) dias.

4. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyugue, compafiero o
compafiera permanente de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada
por luto de (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de

vinculacion laboral.

5. Para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente.

6. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

7. Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el

funcionamiento del establecimiento.

La concesion de los permisos antes dichos estar4 sujeta a las siguientes

condiciones:

a) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este,

segun lo permitan las circunstancias.
b) En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta

con un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los

trabajadores.
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c) Enlos demés casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
hard con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio
médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa
(CST, art. 57, num. 6°).

PARAGRAFO. —En todo caso los empleados no pueden ausentarse sin haber
recibido la autorizacion escrita de su jefe inmediato. Asi mismo, y salvo
convencion en contrario y con excepcion del caso de concurrencia al servicio
médico, el tiempo empleado en éstos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada

diaria, a opcion de la empresa.

CAPITULO VIII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ART. 36 —La Empresa y el Trabajador convendran lo relativo al salario que haya
de corresponder al trabajador, teniendo en cuenta sus diversas modalidades,
como por unidad de tiempo, por unidad de obra o a destajo y por tarea, pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en pactos, convenciones

colectivas o fallos arbitrales vigentes y aplicables.
ART. 37 —A los trabajadores quienes por motivo del servicio que presten, se les

exija determinado nimero de horas, inferiores a la jornada legal de trabajo, se les

computara el salario minimo garantizado en proporcién a las horas que trabajen.
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ART. 38 —El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y
parte en especie. Este Ultimo se evaluara y se plasmara en el respectivo contrato

de trabajo cuando exista.

ART. 39 —EI pago del sueldo cubre el de los dias domingo y de descanso

obligatorio remunerado que se interpongan en el mes.

ART. 40 —Cuando el trabajo por equipo implique la rotacion sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, las partes podran estipular salarios uniformes para el trabajo
diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de actividades

idénticas o similares en horas distintas, compensen los recargos legales.

ART. 41 —Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o

inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num. 1°).

ART. 42 —EI salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él

autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo
de pago se efectuara por quincenas vencidas los dias cinco (5) y veinte (20) de

cada mes.
2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo

nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se

han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).
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3. Los reclamos originados por equivocaciones en el pago de la remuneracion, se
haran directamente por el interesado en la oficina, durante la quincena

siguiente a aquella en la cual se efectuo6 el pago.

CAPITULO IX

CALZADO Y OVEROLES PARA TRABAJADORES

ART. 43 —La empresa suministrara cada (4) meses, en forma gratuita, un (1) par
de zapatos y un (1) vestido de labor al trabajador cuya remuneracion mensual sea
hasta dos (2) veces el salario minimo mas alto vigente (o en su defecto, como la
convencion o laudo arbitral lo requiera). Tiene derecho a esta prestacion el
trabajador que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido mas
de tres (3) meses al servicio de la empresa (L. 11/84, art. 7)

PARAGRAFO. —En el caso de los trabajadores, que de acuerdo con las normas
sobre seguridad industrial requieren ropa y elementos especiales de trabajo, el
empleador suministrard dichos implementos de trabajo a todos los trabajadores
que lo requieran y éstos a usarlos como mecanismo de proteccion contra los

diversos riesgos a que estan expuestos.

ART. 44 —EI trabajador queda obligado a destinar a su uso en las labores
contratadas el calzado y vestido que le suministre la empresa, y en el caso de que
asi no lo hiciere éste quedard eximido de hacerle el suministro en el periodo
siguiente (L. 11/84, art. 10).

CAPITULO X

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
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SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ART. 45 —Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccion integral

del trabajador.

ART. 46 —Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
el Instituto de Seguros Sociales o EPS, ARP, a través de la IPS a la cual se
encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 47 —Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara
lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere
aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta

imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ART. 48 —Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a

los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a
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la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa

negativa.

ART. 49 —Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en
el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para

evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. —EI| grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
programa de salud ocupacional, que la hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa
autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de
defensa (D. 1295/94, art. 91).

ART. 50 —En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 Ssu representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros
auxilios, la remisiébn al médico y tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994
ante la EPS y la ARP.

ART. 51 —En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica
y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las

consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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ART. 52 —Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra,
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de
los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ART. 53 —Tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas
de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016
de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que
con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002,
del sistema general de riesgos profesionales, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y

reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ART. 54 —Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compaiieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en

las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal

colaboracién en el orden moral y disciplina general de la empresa.
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e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la

mejor manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y

respetuosa.

g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, con su verdadera intencidbn que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa

en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al

puesto de trabajo de otros compaferos.

CAPITULO XII

ORDEN JERARQUICO
ART. 55 —EI orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa, es el siguiente: Gerente General, Gerente Comercial y Proyectos,
Director Administrativo, Director de Recursos Humanos, Contadora, Ing. De
Licitaciones, Ing. De Operaciones, Lider de Activos, Lider SGI, Lider de Compras,
Soporte de Proyectos, Soporte Técnico, Auxiliares, Supervisores, Inspector de

Seguridad, Mecanicos, Ayudantes y Operadores.
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PARAGRAFO. —De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: El Gerente General y

Director de Recursos Humanos.

CAPITULO Xl

PROTECCION A LA MATERNIDAD
ART. 56 —Descanso remunerado en la época de parto.

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
Catorce (14) semanas en la época del parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso. (Art. 236 C.S.T)

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo, como, en el caso de trabajo a destajo
0 por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la

trabajadora en el Ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo se fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe

presentar a la empresa un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora.

b) La indicacién del dia probable del parto.

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en

cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.
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4. Todas las provisiones y garantias establecidas en el capitulo V del C.S.T., para
la madre biolégica se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto
fuere procedente, para la madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de
la entrega oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende al padre

adoptante sin cényuge o comparfiera permanente (L. 50/90, art.34).

PARAGAFO. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época
del parto tomarda las 14 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la
Ley. EIl esposo o comparfero permanente tendrd derecho a ocho (8) dias de
licencia remunerada de paternidad. (L. 755/2002, art.1).

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica
y en caso de haberse solicitado ésta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias
seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad
es el registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas

previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

ART. 57 —Descanso remunerado en caso de aborto.

1. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o un parto
prematuro no viable tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas,

remuneradas con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el

descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo anterior.
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2. Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo la trabajadora debe
presentar a la empresa un certificado médico sobre lo siguiente.
a) La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o un parto

prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar.

b) La indicacidén del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

ART. 58 —Descanso remunerado durante la lactancia.

1. La empresa concedera a la trabajadora dos descansos de 30 minutos cada
uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno del

salario por dicho concepto durante los primeros seis (6) meses de edad.

2. La empresa concedera mas descansos que los establecidos en el inciso
anterior, si la trabajadora presentare certificado médico en el cual se expongan

las razones que justifique ese mayor numero de descansos.

PROTECCION A MUJERES Y MENORES DE EDAD

ART. 59 —Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entra en el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden
ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242,
ords. 2°y 39).
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ART. 60 —Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.

3. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen

ochenta (80) decibeles.

4. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto

voltaje.

5. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o

causticas.

6. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas

abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

7. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

8. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta

velocidad.

9. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,

trogueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.
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10.Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares

confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

11.Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas

temperaturas y humedad.

PARAGRAFO. —Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14,
gue cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 0 en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional
0 en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el
efecto por el Ministerio de la Proteccidon Social, 0 que obtenga el certificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”,
podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos
sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas
de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados.
(D. 2737/89, arts. 245y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante
los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
Su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud
fisica o moral (D. 2737/89, art. 243) (5).

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA, LOS TRABAJADORES Y
SUPERVISORES
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ART. 61 —Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicidon de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion

de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se

garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario

segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares

convenidos.

5. Velar por cumplimiento de la prohibicion a los trabajadores de Fumar en aéreas
interiores o cerradas de los lugares de trabajo. (R. 1956/08. Art. 4).

6. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias

y sentimientos.

7. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos

indicados en el articulo 24 de este reglamento.

8. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en gue conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle

certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
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trabajo hubiere sido sometido a examen meédico. Se considerara que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos
5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las

practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

10.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos

ordenados por el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

11.Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un

preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

12.Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que

emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las

leyes.

14.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y
concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social
Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta

dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).
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ART. 62 —Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el
orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del

contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y

utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y

compaferos.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen

conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que

afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y oOrdenes preventivas de accidentes o de

enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso

oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).
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9. Comunicar en la oficina de la empresa, inmediatamente se produzcan cambios
de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos con el fin de
que la Empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales

hechos incidan.

10.Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, laborar con iniciativa y
de manera ordenada y efectiva la jornada reglamentaria, colaborando también,
especialmente, en todas las actividades de trabajo que requieran de su

concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.

11.Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado y debidamente

preparado para iniciar su labor diaria.

12.Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa a fin de

obtener la puntual asistencia general.

13.Reportarse a su Jefe inmediato, a las horas de entrada y salida.

14.Observar estrictamente lo establecido por la Empresa para solicitud de
permisos y para avisos y comprobaciéon de enfermedad, ausencias y

novedades semejantes.

15.Laborar en horas extras o dias festivos, cuando asi lo indique la Empresa por

razones de trabajo.

16.Portar el carné de identidad que otorga la Empresa y presentarlo en todas las

ocasiones en que asi se exija por razones de cualquier control.

188



17.Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por la Empresa o sus representantes.
18.Cumplir estrictamente los compromisos de orden econémico 0 semejantes

adquiridos por el trabajador con la Empresa.

19.Evitar el embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a ello.

20.No comprometer con descuentos de ley y/o voluntarios una suma de dinero

que exceda del 50% del valor del sueldo mensual devengado.

21.Para aquellos trabajadores a quienes la Empresa suministre dotacion, es

obligatorio su uso diario, y su conservacion en buenas condiciones.

22.Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no

desmejoren las condiciones laborales.

23.De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije la

Empresa, someterse al examen médico de retiro.

24.Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales y de las de este Reglamento, o las que le sean asignadas
por la Empresa al trabajador en los Estatutos, Manuales de funciones,
descripcion de oficios, convencién colectiva, pacto colectivo, contrato colectivo,

laudo arbitral, cartas o circulares.

ART. 63 —Obligaciones especiales para Supervisores y personal que presten sus
servicios en el area Administrativas.
Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores son

obligaciones para estas personas las siguientes:
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La obediencia y especial fidelidad para con la Empresa.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno
de sus subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los empleados
dentro de las normas de la Empresa y en la calidad y cantidad por ella

exigidas.

Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y

procedimientos de la Empresa.

Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus ordenes.

Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan
surgir en el trabajo.

Dar buen ejemplo con su propia conducta.

. Velar por la seguridad del personal bajo sus 6rdenes, haciendo cumplir las
normas e instrucciones preestablecidas sobre el particular, procurando que
todos los trabajadores utilicen y hagan uso adecuado de los elementos de

dotacion y de seguridad suministrados por la Empresa.

Formular sugerencias que subsanen los procedimientos administrativos y
operativos que se encuentren disueltos o aquellas que indiquen la manera
como pueden cambiarse esos mismos procedimientos a fin de ser mas agiles y

gue se ajusten a la realidad laboral.
Informar oportunamente y por escrito, a la oficina de la Empresa, sobre las

faltas cometidas por cualquier trabajador a su cargo, a fin de que previo el

procedimiento establecido en la Ley, Convencion, Pacto Colectivo, Laudo
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Arbitral o normas del presente Reglamento de Trabajo, se impongan las

sanciones a que hubiere lugar de acuerdo con la gravedad de la falta.

10.Las demas que se deducen del caracter que todo Directivo, o supervisor tiene

como empleado de direccion, mando y confianza dentro de la Empresa.

ART. 64 —Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y

prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion

previa escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con

excepcion de los siguientes:

a)

b)

d)

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la

formay en los casos en que la ley los autorice.

El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento
(50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en

los casos en que la ley lo autoriza.
En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede

retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo

Sustantivo de Trabajo.
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e) La empresa deducira las respectivas cuotas sindicales de sus trabajadores,
siempre y cuando que por parte del respectivo sindicato u organizacion
sindical se cumplan estrictamente los requisitos que la ley ha sefialado al

respecto.

. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres

en almacenes que establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en

el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su

derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos

sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar
a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los

trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
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9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales deberéa pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de
estos, serd imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios

correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del

conflicto.

11.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 65 —Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin

permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

narcotico o de drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las

gue con autorizacion legal puedan llevar los celadores.
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4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de

trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su

declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en

los lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato

0 permanecer en él o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (CST, art. 60) (6).

9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace 0

perjudique las maquinas, elementos, edificaciones, talleres o salas de trabajo.

10.Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la Empresa, datos
relacionados con la organizacion o con cualquiera de los sistemas, servicios o

procedimientos de la misma de que tenga conocimiento en razdn a su oficio.

11.Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por
el trabajador, o con intervencién de él, durante la vigencia del contrato de

trabajo.
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12.0Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin

previo permiso del superior respectivo.

13.Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacion o realizacion de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo en la Empresa, cuando tales
hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean

contrarios a las disposiciones de la ley y el reglamento.

14.Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

15.Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el
lugar de trabajo, no salga en la cantidad, calidad y tiempo fijados por la

Empresa.

16.Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y

elementos.

17.Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente la ejecucién del

propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales.

18.Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de
propiedad de la Empresa.

19.Presentarse retardado al trabajo.

20.Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al supervisor y sin autorizacion

expresa de éste.
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21.Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin

orden o autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato.

22.Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederle

con la labor. En caso de que las labores sean turnadas.

23.Dormir en los sitios u horas de trabajo.

24.Solicitar a sus comparieros, préstamos en dinero o en especie.

25.Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas

o el nombre de la Empresa.
26.Pasar a otro puesto o lugar de trabajo sin orden o autorizacién de su superior.
27.Recibir visitas de caracter personal en el trabajo.
28.Ingerir o mantener dentro del lugar de trabajo, en cualquier cantidad, licores,
toxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes vy

cualquier sustancia o producto semejante.

29.Fumar en los sitios prohibidos por la Empresa o en lugares donde pueda llegar

a causar algun perjuicio a la misma o a su personal.

30.Destruir, dafar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de

la Empresa, sin autorizacion expresa de ésta.

31.Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o0 agredir en

cualquier forma a sus superiores o compareros de trabajo y ocultar el hecho.
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32.0riginar rifas, discordia o discusion con otros trabajadores de la Empresa
Universidad o tomar parte en tales actos dentro o fiera de la misma.

33.No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo

alguno deba sucederlo.
34.Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso
concedido por la Empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los

solicitados.

35.Sacar del sitio de trabajo paquetes u objetos similares sin ser revisados por los

vigilantes o personas encargadas de hacerlo.

36.Transportar en los vehiculos de la Empresa, personas u objetos ajenos, sin la

debida autorizacién de su superior.

37.Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto
con destino a la Empresa o por ésta con destino a sus acreedores, clientes,
trabajadores, etc.

38.Crear 0 alterar documentos para su beneficio personal.

39.No atender las érdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.

40.Dedicarse a escuchar radio o ver television en horas y sitios de trabajo sin

autorizacion de su inmediato superior.

41.Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando

por su actitud negligente u omisiva, no lo realiza.
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CAPITULO XV

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 66 —La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no

previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales

0 en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

ART. 67 —Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones

disciplinarias, asi:

a)

b)

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa,
implica por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia; por
la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera
vez suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno en

que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de
consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo

hasta por ocho dias.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica, por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por cinco dias y por segunda vez,

suspension en el trabajo hasta por 10 dias.
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d)

f)

g)

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
0 reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta

por ocho dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 1 mes.

Fumar en aéreas interiores o cerradas de los lugares de trabajo (art. 2
Resoluc.1956/08) ARTICULO 24. SANCIONES POR FUMAR EN SITIOS O
LUGARES PROHIBIDOS. La infraccion a lo dispuesto en el articulo 17 LEY
1335 DE 2009, dara lugar a una amonestacion verbal y a una sancion
pedagdgica que le obligara a asistir a un dia de capacitaciébn sobre los

efectos nocivos del cigarrillo.

Incumplimiento de las normas viales

Presentarse a laborar en estado de embriguez

ART. 68 —Constituyen faltas graves:

a)

b)

d)

El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa

suficiente, por quinta vez., suspension por un dia.

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin

excusa suficiente, por tercera vez. Suspension por tres dias.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa

suficiente, por segunda vez. Suspension por 5 dias.

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o

reglamentarias. Cancelacion de su contrato.
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e) Falta de respeto tanto a sus compafieros como a sus superiores.

Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las

sanciones disciplinarias

ART. 69 - La Empresa investigar4, comprobara y sancionara los hechos
constitutivos de faltas que cometan los trabajadores contra las normas laborales,
contractuales, convencionales o reglamentarias, cometidas en el sitio de trabajo
asignado al trabajador, o en cualquiera de sus instalaciones o dependencias y
fuera de ellas cuando se trate de hechos previstos por la Ley o por estos

Reglamentos.

ART. 70- Para hacer efectiva una sancién disciplinaria o un despido individual, la
Empresa citara al trabajador inculpado dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la fecha en que la Empresa tuvo conocimiento de la comision de la
infraccion para que rinda diligencias de cargos asesorado por dos (2) comparieros
de trabajo o del Sindicato a que este afiliado si asi lo desea el trabajador. Una vez
practicada la diligencia, o vencida la hora fijada para ella sin que el trabajador se
presente, la Empresa impondra la sancién o efectuara el despido si a ello hubiere
lugar, para tomar esta decisién la Empresa tiene un término de diez (10) dias

habiles.

ART. 71- EIl trabajador que ha sido suspendido disciplinariamente, se debe
reintegrar al sitio de trabajo al dia siguiente a aquel en que se determine la
sancion, a la hora exacta de iniciacion de labores, pero antes debe presentarse

ante su superior inmediato.
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ART. 72.- Cuando por motivo o circunstancia ajena a la Empresa el trabajador
estuviere ausente del trabajo y por esta causa no se le pudiere hacer la
notificacion por escrito del derecho que tiene de ser oido en descargo, la Empresa
dejard aviso por escrito en el lugar de trabajo respectivo con la debida constancia
en la hoja de vida y dentro de los subsiguientes diez (10) dias habiles, impondré la
sancion o el despido si hubiere mérito para ello. La Empresa no esta obligada a
efectuar notificaciones en lugares distintos de su trabajo, ni a utilizar medios

diferentes a los de su administracion interna.

ART.73- Una falta o infraccibn a las normas de trabajo de la Empresa se
considerara comprobada en los siguientes casos:

a) Cuando haya sido aceptada por el trabajador.

b) Por cualquier medio de prueba legalmente aceptada.

ART. 74.- Constituye falta sancionable la violacion de cualquiera de las normas o
prescripciones de disciplina, orden, higiene, seguridad industrial, asi como de las
obligaciones o prohibiciones que incumben al trabajador de acuerdo con su
contrato de trabajo, este Reglamento, el Cbédigo Sustantivo de Trabajo, la Ley,

pactos colectivos, convenciones o fallos arbitrales.

ART. 75.- Las reclamaciones de los trabajadores deben tener la siguiente

tramitacion:

a. El trabajador debe presentar su reclamo por escrito ante su superior
inmediato, salvo circunstancias especiales que le impidan hacerlo por este
medio, lo hara en forma verbal, dentro de los cinco (5) dias habiles
subsiguientes al hecho que motiva su reclamacion.

b. La Empresa dara respuesta a la reclamacién en un término maximo de

cinco (5) dias habiles subsiguientes al recibo del reclamo.
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C. En caso de no tener respuesta dentro de este término se podra dirigir al

Gerente.

d. La respuesta se debe dar dentro de los subsiguientes diez (10) dias
habiles.

e. Para estos casos el trabajador puede estar asistido por dos compafieros

de trabajo o representantes del Sindicato si es sindicalizado.

CAPITULO XVI

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION
ART. 76 —Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en la empresa el cargo de: Director Administrativo y de RRHH, quien los oira y

resolvera en justicia y equidad.

ART. 77 —Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse
del sindicato respectivo.

PARAGRAFO. —En la empresa no existen prestaciones adicionales a las

legalmente obligatorias.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ART. 78 —Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral

previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una
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conciencia colectiva convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y

justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen

ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la

libertad de las personas en el trabajo.

ART. 79 —En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la

empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafas de divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las

conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato

al interior de la empresa.

Disefio y aplicacidon de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

a) Establecer, mediante la construcciébn conjunta, valores y habitos que

promuevan vida laboral convivente;
b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en

relacion con situaciones empresariales que pudieren afectar el

cumplimiento de tales valores y habitos y
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c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u

otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las

personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las deméds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para

desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ART. 80 —Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las

conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el

cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y

naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento. Resolucion
1356 de 2012

1.

3.

La empresa tendra un comité de convivencia laboral, el cual estara compuesto
por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con
sus respectivos suplentes.Este comité de denominara “Comité de Convivencia
Laboral”. En el caso de empresas con menos de veinte (20) trabajadores,
dicho comité estard conformado por un representante de los trabajadores y

uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion
libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio
publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad

publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:
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. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o
empresa privada.

. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.

. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién efectiva de las controversias.

. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.

. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no
se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria
General de la Nacion, tratandose del sector publico. En el sector privado,
el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

. Presentar a la alta direccidon de la entidad publica o la empresa privada
las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas

preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
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resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

i. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano
y salud ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

j. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad publica o

empresa privada.

4. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3)
meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus

integrantes.

5. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a
ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construird con tales
personas la recuperaciéon de tejido convivente, si fuere necesario; formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,

promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

6. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa,
para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo

establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.
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7. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de
acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales

establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

8. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios,
a partir de la conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la

comunicacion de la eleccién y/o designacion.

CAPITULO XVIII

VIGENCIA
ART. 81 —EI presente reglamento entrard a regir 8 dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento
(CST, art. 121).

CAPITULO XIX

DISPOSICIONES FINALES
ART. 82 —Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la

empresa.

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES
ART. 83 —No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las

leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
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cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (CST, art. 109).

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ART. 84 —Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la
resolucién aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el
lugar de trabajo, mediante la fijaciébn de dos (2) copias de caracteres legibles, en
dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la resolucién
aprobatoria (CST, art. 120).

Fecha. 31 de Agosto de 2012
Direccion. Carrera 21 No.72-46 Barrio La Libertad.
Ciudad. Barrancabermeja

Departamento. Santander

DORAIN CELIS CELIS

Representante legal.
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Anexo G.

Formato de las Evaluaciones de Desempefio
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GESTION DE RECURSOS
EVALUACION DE DESEMPENO

Ciudad y Fecha de evaluacion.

DATOS DEL EVALUADOR DATOS DEL EVALUADO

Nombre. Nombre.

Cargo. Cargo.

COMPETENCIAS. Evalue cdmo demostro y utilizé sus competencias para el logro de

los resultados. Use la siguiente escala de puntaje:

1 Malo 2 Regqular 3 Bueno 4 Sobresaliente 5 Excelente

CONOCIMIENTOS

Descripcion Escala Comentarios

Conoce los aspectos técnicos| 1 2 3 4
relevantes para el trabajo asignado. 5

Cumple con sus actividades en el| 1 2 3 4

tiempo establecido. 5

Aporta ideas soportadas
técnicamente y las pone en practica

con su grupo de trabajo.

Desarrolla el trabajo con exactitud,] 1 2 3 4
esmero y de forma ordenada. 5

Subtotal en Conocimientos
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LIDERAZGO

Descripcion Escala Comentarios

Planea estratégicamente los recursos

_ o 1 2 3 4
y herramientas para el cumplimiento .
de objetivos.
Tiene iniciativa para tomar decisiones

, 1 2 3 4
gue mejoren los procesos Yy los .
resultados.
Posee habilidad para delegar tareas| 1 2 3 4
dentro de los limites de autoridad. 5
Acepta de forma amable las ideasy| 1 2 3 4
sugerencias de sus grupo de trabajo. 5

Subtotal en Liderazgo

DISCIPLINA LABORAL

Descripcion Escala Comentarios

Cumple las politicas, normas y| 1 2 3 4

actividades en el tiempo programado. 5

Acata y cumple con las érdenes que| 1 2 3 4

le son impartidas por los superiores 5

Demuestra actitud hacia el trabajo

diario y nuevos proyectos de la t o2 3 4

empresa. >

Se identifica con los objetivosymetas| 1 2 3 4

de la empresa. 5

Subtotal en Disciplina Laboral

ASPECTOS AMBIENTALES

Descripcion Escala Comentarios
Participa activamente en laj 1 2 3 4
implementacion de programas del 5
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sistema de gestion ambiental.

Desarrolla las labores teniendo en

cuenta los controles operacionales t o2 3 4
ambientales establecidos. >
Infforma y reporta anomalias| 1 2 3 4
ambientales en su area de trabajo. 5
Diligencia adecuada y oportunamente

los formatos establecidos en el e . 34

sistema de gestién ambiental.

Subtotal en Actitud Organizacional

ASPECTOS EN S&SO

Descripcion Escala Comentarios
Participa activamente en la
implementacion de programas del| 1 2 3 4
sistema de gestion en seguridad y 5
salud ocupacional.
Informa y reporta fallas de controle| 1 2 3 4
incidentes a tiempo. 5
Informa 'y reporta riesgos no| 1 2 3 4
identificados en su area de trabajo. 5
Diligencia adecuada y oportunamente
los formatos establecidos en el| 1 2 3 4
sistema de gestion en seguridad y 5

salud ocupacional.

Subtotal en Actitud Organizacional

RANGOS. CALIFICACION
[0 - 20] Malo
[21 - 40] Regular

ESPACIO PARA LA CALIFICACION.
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[41 - 80]

Bueno

[81 - 90]

Sobresaliente

[91- 100]

Excelente

NOTA. Un trabajador se considera
aceptado, si su calificacion es Bueno,

Sobresaliente o Excelente.

Una vez se conozca la puntuacion del trabajador, se llama para realizar una

retroalimentacion y ademas diligenciar los siguientes item.

SUGERENCIAS DE CAPACITACION POR PARTE DEL EVALUADOR.

COMPROMISOS POR PARTE DEL EVALUADO.

SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

ANTERIOR.

Firma del Evaluador.

Firma del Evaluado.
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Anexo H.
Registro de Capacitacion de auto cuidado
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%

POSITIVA

POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A.

T0R0 Linea Positiva:

Predidente Vicepeesidendia de Promadidny 018000111170y
3307000 gota
senvidoakbente 2pasitiva govico

ALVAROVELEZ MILLAN wiww.positiva.gov.co

Prevenciéa

GLORIA
Gererte d2 lrvastigaciéay Control
delFzigy

FRANCISCO ORTIZ LEMOS Dissia Irpresitny producadar
Gererte da Adwirismacidn dl EXFRECARD'S LIDA.
Pizig Cirea€5A#4D-75

FBC 2601601

emal inbamacongeprecadicon
Boguts DC, Colorbia
Agosta d2 2009

INTRODUCCION: OBJETIVO GENERAL:
POSITIVA, Compziiia de Seguras / ARP como entidad encargada de velar por la gestién Promover en los trabajadores el cambio
adecuada de los procesos de Salud Ocupadional en I3s empresas afliadas, prasenta la cartilla cultural que se requiere para lograr
da Autocuidado. b
en el rabajo, con el fin de minimizar lesiones
Las nuevas corrientes indican que el fomento de pricticas de Autocuidado entre los y enfermedades que impacten el desarrollo
g quelas personas imay por . de Ias actividades tanto personales como
d 1 pto de salud y seguridad se traslada al ambiente familiar y social, ya Iaborales.
que los nuzvos comportamizntos del trabajador influyen de manera positiva en quienes lo
rodean. ESPECIFICOS:
Esta cartilla busca dar a conocer a los trabajadores herramientas que les permitan a'canzar & D
d quacon'ievenallogrod conel Autocuidzdo.
famili laborales.
Lah it @ Instruir a los trabajadores en pricticas
S dado d
el desarrollo de actividades cotidianas.
& Divulgar recomendaciones generales en
caso de accidente de trabajo.

O -
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POt
1. CONCEPTOS BASICOS:

El Autocuidado se refiere bisicamente a
cuidarse a uno misma.

Implica la elecddn de estilos de vida

y limitaciones de cada uno.

Los estilos de vida se refieren a ls manera
en que cada persona desarrolla actividades
cotidianas  tales como:  almentarse,
mavilizarse, recrearse, relacionarse e induso
solucionar sus conflictos.

En el amblente de trabsjo, el
lacion 1
de Riesgo que pueden afectar el desempefio

y/o producit accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales.

[ e

DETRABAJO O ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Flsicos:

Son todos aquellos factores ambientales
que pueden provocar efectos adversos a la
salud segun sea la intensidad, exposicién y
de los mismos. Se asoci:
€l ruido, temperaturas extremas, i'uminacion,
d no

) 4
vibracionzs, entre otros.

QuimIcos:
Es toda sustancia orginica e inorgnica,
tural o sintéti au I

mangjo, transporte o a'macenamiento, tiene
probabitdades de lesionar la salud de las
petsonas que entrzn en contacto con elfas.
Puzdenser gases, vapores, polvosinorginicos
y orginicos, solventes, sustancias, humos,
entre otros.

BIOLOGICOS:

Todos aquellos seres vivos ya sean de origen
an'mal o vegetal y todas aquellas sustancias

efectos negativos en 1 s2'ud.

ASOCIADOS A LA CARGA FISICA:

Son los atributos de la tarea o del pussto
de trabajo, que inciden en aumentar la
probabidad que el trabajador expuesto a
ellos desarrole una lesién en su trabajo.

MECANICOS:

de funcionalidad, disefo, ubicacion y
disposicién da las maquinas, herramientas y
utensilios da trabzjo.

PSICOSOCIALES:

Condi s

y evaluadién muzstra decn)s' negativos en la
salud de los trabajadores o en el trabajo.
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£ DOSI VA

LOCATIVOS:

Se generan por las condiciones inadecuadas
de la infraestructura arquitecténica como
pisos, techos, pasillos, escaleras, muros,
espados confinados, almacenzmiento.

SANEAMIENTO BASICO:

s, di 0 4. 1

£ POSITIVA

ELECTRICOS:

Se generan pot contacto con altas y bajas
tensiones de energia.

de servicios de alantarilado, 220y
manipulacion de residuos.

iRecuerde!

jLos accid de trabajo y | i

joy pi unao
varias causas que podrian haberse evitado!

(O

PUBLICOS:

s i 1

P i
) o contra el proceso

violendia social como atracos, secusstros,

asonadas, entre otros.

y puede variar & R Bt ” SAse
Para iniciar la préctica la persona debe:

@ Tomar 4 o diciiad.

® Disehar un plan de e ¥ extadbiesibid

“ Ce Ias prcticas de

Debe el adecuad

Alimentacién: Debe evitar ingerir exceso de
a%mentos durante la jornada laboral, al igual

r1eposo antes de inidiar 1as actividades diarias.
Nodeben .
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N PosiTivA

LA ey i e

-4 e P

3. PRACTICAS DE AUTOCUIDADO PARA PREVENIR LESIONES Y

Consumo de

Acondicionamiento
fisico: Practicar medicamentos: ENFERMEDADES PROFESIONALES
ejercicios de Conocer los posibles
estiramientoy efectos daestas PARA PREVENIR EL DOLOR DE ESPALDA AL LEVANTAR OBJETOS
calentamiznto previo sustancias, no
alinicio e 3 actividad. avtomedcarse.En Aconsejado & Agarre fumemente el objeto.
Adidona'mente, deben casode presentar
realizarse pausas intoxicacién, recurri
activas para estirar los al servidio médico mis
musculos. cercano.
Badsdaaii p peild los y

dicos periédicos para # 1 d 8
estado gzneral de salud y realizar las

iones q qu irde

Ias recomendaciones médicas.

@ Agichese doblando las rodillas y
mantenga la espa'darecta.

@ Acerque el objeto 2l cuzrpoy Pautas para tener en
haciendo €l mayor esfuerzo con las cuenta al agacharse

plenas.
& Sutronco debe estar recto.
© Reparta el peso entre sus ples.

@ Ayidese conlamano que tenga
apayada.

“ Busque siempre comodidad.

No Aconsejado

Levantar objetos con las piernas estiradas y
13 espa'da doblada, porque pusde lesionar su
espalda.

Utilice un reposapies para cambiar la posicién
dz las extremidades inferiores. Apoye
a'ternadamente los ples, para mejorar la
posturay evitar molestias enlaespalda.
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ENPOSITIVA

SIENLAL CONSIDERE UN TIEMPO DE ESPERA,
PARA EVITARLOS CAMBIOS BRUSCOS DE TEMPERATURA.

Aconsejado No Aconsejado

1d. Sentarse con el cuerpo doblado o hundido,
en el espaldar y utifce un reposapies para le puede generar dafo en su columna y © Guarde 1eposo antes de exponerse a & Tome liquido en abundandia si hace
alternar I posicién de las plernas molestias como el dolor. cambios de temperatura extrema. mucho ca'or. Abrigusse bien si hace

[ e Bl =)

PAUSAS ACTIVAS © Haga un semicircuo con su cabeza & Levente una plemns, sujete | rodila
'S EN SUS MUSCH LACIONES giréndola de lado a lado sin levarla con sus manos y I'évela hasta el pacho.
PARA PREVENIR MOLESTIAS EN SUS MUSCULOS Y ARTICU Fidaairts s o g
Practique du 1 dal: j © Gire los hombros hacia atrds y hadia

de estiramienta. Reaticelos cada dos horas, delante.
durante 20 a 30 segundos. Estas actividades
generan blenestar en cuerpoy mente.

& Pase el brazo por encima de la cabezay
presiénelo hacia abajo por el codo.

[ 5 :\
W Entrelace las manos y l'évelas hada
atrds, estire los brazos en esta dreccion.
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Aconsejado No Aconsejado
lea cuidadosamente las etiquetas de NO reembne ni mezcle productos sin la
los alli NoIMas da y SIN conocer los

de sequidad para su man'pulacion y tipos de sustancias que esté mezclando.
recomendacionss para actuar en caso de
accidentes.

A POSITIVA

@ Iash ACCIDENT INAS
(o'nmes en estuche. Evite llevarlas en Y HERRAMIENTAS

Aconsejado

@ Opzre la méquina si se encuzntra
capacitado.

« Antes de operar cualquier maquina
verifique qu2 se encusntra en buznas
condiciones.

© Para limpiar, ajustar, lubricar o reparar

@ Utilice  guantes  para Ia deat fije un aviso
materia'es  punzantes, (onamu o Im;(niqum Méﬂgs:hmy ’:enln en
calientes. reparacion.

¥ © Eviteusaranillos, cadenas, pulseras, ropa
suglta puede ocasionar atrapamientos
con las partes méviles de las maquinas.

« Conozca y senatice los dispositivos de
sequridad de la miquina, verifique su
buzn funcionamiento.

PARA PREVENIR INCENDIOS O PARA EVITAR ACCIDENTES EN SUS MANOS
SOBRECARGAS ELECTRICAS
Aconsejado Aconsejado

« Utilice adecuzdamente Iasinstalaciones  « Emplee los elementos necesarios y
e'éctricas, evite improvisar conexionss. 2cordes con su actividad. Verifique que

« NO sobrecargue los enchufes mis 213 exténen busnestao,
de sucapacidad.

“ Desconecte los aparatos  eléctricos.
cuzndo NO sea necesario su uso.

© NO deje los cables desordznados por
donde camina o trabaja.

1Qué hacer en caso de Accidente deTrabajo?

@ Conserve la calma.

@ Eitrab deb. I aunilios.

@ Avi I d derl

@ Gestione ¢l trastad delacderiado hadials e & deasistendt

@ A través de nusstra LINEA POSITIVA d2 atencién gratuita 01 8000 111 170 a nivel
nacional 6 330 7000 en Bogot3, repotte el Accidente de Trabajo y reciba el nimero de
radicacién correspondiente.

Da J I bidaen s Li ity 1ade de e 4

>
2l trebajador accidentado ala IPS.
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N PosiiivA

1Cémo reportar el p idente de trabajo?

Existend: dic tificar el Acddente deTrabajo ante Positiva Compaiifa de Sequros/
ARP. (Empieza Havu e ormananal
Via telefénica:
fep 1k I accidente de trabaj ose ala Linea Positiva 330 7000
en Bogotd 6 01 8000 111 170 para el resto del pais, las 24 horas dl dis, los 7 dias de la
semana.
Envie por ) o faxuna copia del de Accidente deTrabajo.
Directamente en las oficinas:
Dinjsse a nuestras ofiinas o puntos de
ZEy | T S
de Accidentes da Trabajo’ FURAT, miximo a
los 2dias hibies despuss el da
accidente.

L
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Anexo |.

Registro de capacitacion de manejo de mordeduras de serpientes
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e MORDEDURAS
.® DE SERPIENTES
(@]

YOERKIN QUIJANO BAGGOOS
ASESOR EN BRIGADAS DE EMERGENCIA

1 .

«La poblacién mas afectada se a entre 15-44
aios de edad con el 50% de los casos, seguida de la
poblacién de 5-14 afios de edad en un 22%.

Las mordeduras presentan mayor incidencia en las
extremidades inferiores con el 70-75%, un 25-30%
en el miembro superior.

Del total de accidentes informados al ministerio de
salud se estima una incidencia de 6.97 accident
/100.000 habitantes.

En promedio la tasa de mortalidad se encuentra en
un 0.2 por cada 100.000 habitantes.

|

EPIDEMIOLOGIA

E
+En el mundo ocurren 5.400.000 de accidentes por ‘
ofidios durante un aio, de los cuales 2.682.500 i
producen envenenamiento y mueren por esta causa
125.345 personas. ‘
En latino america ocurren 150.000accidentes por I
envenenamiento y mueren unas 5000 personas por esta ‘
|
|
\

causa.

En Colombia se reportan 2000 — 3000 nuevos accidentes

por aiio. |

El departamento de Antioquia es la zona mas afectada i

con un 25% de los casos. .l
|

| +En toda colombia el 90-95% son causadas por el '
genero bothrops, el 3% el genero micrurus y un 2% el |
genero crotalus. ‘
+IEn el departamento de atlantico en el aio 2005 se \
| presentaron 63 casos por mordeduras de serpientes sin
presentarse mortalidad, 32 por patoco, 21 por mapana ‘
y 10 por cascabel. |

3 {
|
20 |
|
25 |
0 patoco
¥ mapana
1 cascabel
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AGENTE ETIOLOGICO AGENTE ETIOLOGICO \

o Ocupan todos los habitat, pueden sexr

diurnas y nocturnas.

|
o Las serpientes son animales de sangre 1
fria que habitan a cualquier altitud por ‘
i
|

i
| l
| . |
debajo de 3000 metros sobre el nivel del | @ quas son depredadoras 3Ga81 todas se
mar. l alimentan de ranas, peces, insectos,
| Se caracterizan por : caracol y pajaros . ‘
| o Tienen cuerpos alargados,flexibles y o En el mundo existen 2700 - 3000 especies
! delgados; no poseen patas; su piel sta de serpientes, de las cuales 10- 15% I
| cuebierta por escamas, carecen de oidos. realmente son venenosas. 1
| o Capaces de engullir presas enteras. \ . o En Colombia existen aproximadamente
\ o Tienen una distribucion cosmopolita | i 233 especies de serpientes, de las cuales \
excepto regiones polares . ‘ 49 son venenosas.
| @ .i
|

|
W |
LI )
o wrRess
| asant
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CLASIFICACION DI LAS SERPIENTIS
VENENOSAS COLOMBIANAS

o Phylum: CHORDATA

© subphylum: VERTEBRATA.
o Clase : REPTILIA.

o Orden : SQUAMATA.

© Suborden: OPHIDIA.

Toxicidad del veneno de la Familia Viperidae

——————

FAMILIA VIPERIDAE

* Botbrops (Taya XC
hﬂ!\

Veinticustro,
farte &

unnuo)ld«réadobsekdosee
Qeneta 80 nerovage’ 3]
ynsem\omh\ nimads, sudoracdn

™ La)mh
o'mu

& Crotalus (Cascabel). Ademds d2 los efecios ce
Eolivops et venso es Cortotinin, nefrotdico y
neurchixieo.

Histebition : Pegimionta ecttur)
iefroterion Dats ca bos Fisanss)

»=-0000

'
n
'

1
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familia: Viperidae

Subfamilia: erotalinae.

Genero :hothrops.

especies:

B. ATROX ATROX " TAYA X' EN TODA COLOMBIA.
B.ATROX ASPER * MAPANA" COSTA NORTE

B. BILINEATUS * LORA™ AMAZONIA.
B.HYOPROPA * EQUIS SAPA” CAQUETAY AMAZONAS.
B.LANSBERGI * PATOCO" .

B. VENEZUELENSIS EN GUAJIRA.

B. NASUTA “CABEZA DE CANDADO" LITORAL
PACIFICO.

B. NEGLECTA * RABO DE RATON" AMAZONIA.
B. SHELLEGELLI * COLGADORA™ ANTIOQUIA.
B.COLOMBIENSIS.

B.PULCHER.

B.MICROPHALMUS.

B.BRAZILI

BOTHROPS ASPER
BOTHROPS ATROX ATROX

B ATROX ATROX © TAYA X' ENTODA COLOMELA
BATRON ASPER © MAPANAT COST




| BOTHROPS HYOPROPA
BOTHROPS ATROX ASPER ; [ BOTHROPS ATROX ATROX
BOTHROPS BILINEATUS ‘

o

B ATROX ATROX * TAVA X' EN TOLA COLOMBIA
BHYOFROPA * EQUIS SAPA" CAQUETA Y AMAZONAS

BOTHROPS MICROPHTALMUS

BOTHROPS VENEZUELENSIS ‘ ‘ BOTHROPS NASUTA

B NASUTA CABEZA DE CANDADO” LITORAL PACIFICO.

B VESEZIFLENSIS KN OUATIRA
BABCEORALAMUS
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TBOHROPS LANSBERGI BOTHROPS SHELEGELLIL

BLANSBERGI * PATOCO' | B SHELLEGELLL® COLGADORN ANTIOQUIA

BOTHROPS PULCHER |
BOTHROPS BRAZILLI

o Genero: lachesis

o E NG A ' | oRspecies:
§ | LACHESIS MUTA MUTA “YVERRUGOSA O
RIECA”.

o Genero: crotalus.

o Especies:

CROTALUS DURISUS CUMANENSIS .
CROTALUS DURISUS TERRIFICUS.

€]
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i
\ LACHESIS MUTA MUTA

- 3 goaon

LAGHE SIS MUTALESTA VERRSOSA O RIECA® | LACHE SIS MUTAMASTA VERRUNSOSA O RECA” |

Familia: elapidae.
Subfamilia: micruridae

especies

MMIPARTITUS MIPARTITUS; REGION ANDINA.

M. SANGILENSIS ; SAN GIL

.(\‘lﬂgﬁr_}_l.\'m/\um CARINICAUDA: BUCARAMANGA Y

CROTALUS DURISUS CUMANENSIS ‘!
A 1
M. CARINICAUDA ANTIOQUENSIS. \

| CROTALUS DURISUS TERRIFICUS

o000 0O

M. CARINICAUDA COLOMBIANUS,

M. CARINICAUDA DUMERLIL; CARTAGENA

M CARINICAUDA TRASANDINA ; ATRATO

M. ANCORALIS JANT ; OCCIDENTE COLOMBIANO.

M. CLARKI ; CHOCO.

M. DISSOLEUCUS; BARRANQUILLA

M. DISSOLEUCUS MELANOGENYS; SANTA MARTA

M. DISSOLEUCUS NIGRIROSTRIS: SANTA MARTA

M. FILIFORMIS ; PUTUMAYO.

M FILIFORMIS DUBTILIS ; VAUPES . .l
|

000000000000

M.HEMPRINCHI; ORINOCO.
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0000000000

o

M.HERPICHI ORTONI (FLORENCIA).

M. 1ZOSONUS ( META, CASANARE Y ARAUCA).
M. LANGDORFI.

M.LEMNISCATUS HELERI (VILLAVICENCIO).
M. MIPARTITUS ANOMALUS (SIERRA NEVADA).

M. MIPARTITIUS DECUSSATUS ( VALLE DEL CAUCA).

M. NIGROCISTUS ( COSTA PACIFICA).

M. PSICHES PSICHEPS ( LLANOS ORIENTALES).

M. SPIXI OBSCURUS ( FLORENCIA).
%Imsxl\}R(l:l(\!)Ax\(ENSlS SURINAMENSIS ( AMAZONAS Y

M. PLIlml,(\'BNSIS (PUTUMAYO).

Genero: leptomicrurus .
Especies:

L. NARDUCCL
L.COLLARIS.

L. SCHMIDT.

MICRURUS CARINICAUDA ANTIOQUENSIS
MICRURUS CARINICAUDA DUMERLII

229

Toxicidad del veneno de la Familia Elapidae

4 Micruns (Corsias): Nerctiicn

Pardiais muscuar por bioqueo de la glaca reucrusadyr

MICRURUS DISSOLEUCUS




MICRURUS HEMPRICHI MICRURUS FILIFORMIS FILIFORDMIS.
MICRURUS HEPRINCHI ORTONI | MICRURUS ISOZONUS

| MICRURUS LANGDORFL,

MICRURUS LEMNICATUS, k
MICRURUS CLARKIL.

MICRURUS LEMNICATUS HELERL , i
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| | \
| MICRURUS ANCORALLS JANI. ‘ 1 MICRURUS SPIX1 OBSCURUS. 3
| l\‘ll(JRURUSNIGROCIN'I'US. \ | x\vllClllJl(ll?iSUIHNAMI‘)NSL‘S. |

| |

| |
\ !
‘, MICRURUS PSICHES PSICHES. i MICRURUS MIPARTITUS |
“ MICRURUS PUUMAYENSIS, | DECUSSATUS.

|

DIMUOOTED
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o Familia: hidvophidae
o Subfamilia hidrophidae
o genero: pelamis

o especies:
o PELAMIS PLATERUS ( SERPIENTE DE
EL LITORAL

»

MAR EN PACIFICO).

ANin

LEPTOMICRURUS
SCUTIVENTRIS

232

LEPTOMICRURUS COLLARIS
LEPTOMICRURUS NARDUCCI

DIFERENCIAS ENTRE SERPIENTES \
VENENOSAS Y NO VENENOSAS

COLMILLOS PRESENTES.

INOCULADORES.

AUSENTES.

FOSA PRESENTES.
TERMORECEPTORA
LOREAL

AUSENTES.

PRESENTES EN TODAS LAS SERPIENTES




Fosa Termemeceptoreleresl

|
\

| | PRESENCIA DE COLMILLOS ! 1 . FOSA TERMORECEPTORA LOREAL.
| |

INOCULADORES. }
AUSENCIA DE COLMILLOS INOCULADORE gy 2 AUSENCIA DE FOSA TEMORECEPTORA. .!
|

|
|

DIFERENCIAS ENTRE SERPIENTES
VENENOSAS Y NO VENENOSAS.

i

|

[ |
l

|

R

CABEZA TRIANGULAR EN LAS \
SERPIENTES VENENOSAS

CABEZA TRIANGULAR PUEDE SER
TRIANGULAR O NO ‘
COLA CORTAY GRUESA | LARGAY DELGADA ‘
PUPILA VERTICAL REDONDA
ESCAMAS T[CARENADAS | LISAS | a Triangular
- rpiente Venenesa
COLORACION UNICOLOR NO UNICOLOR ‘ ol %

ACTITUD QUE ATAQUE " |numa u g
ASUME
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Fesa Teraiorreceptora boreal
e K

i PUPILA VERTICAL | | ESCAMAS CARENADAS ‘

| > PUPILA REDONDA | | 2 ESCAMAS LISAS ;
| o | O

DIFERENCIAS ENTRE LAS CORALES
VERDADERA Y FALSAS.

DIENTES GRANDES EN LA PARTE NO TIENEN COLMILLO!
| ANTERIOR DE LA BOCA

LACABEZANO SE DESTACADEL | LA CABEZA SE DESTACA DEL |
CUELLO CUELLO |
ANILLOS NEGROS COMPLETOS | ANILLOS NEGROS INCOMPLETOS,

0JOS PEQUE:OS USUALMENTE 0JOS GRANDES USUALMENTE |

1. ACTITUD DE ATAQUE. |

| | NUMERO IMPAR DE ANILLOS NUMERO PAR DEANILLOS |
»  ACTITUD DE HUIDA. ‘ | NEGROS NEGROS. |

@, | | PERTENECEALAFAMILIADE | PERTENECEA LA FAMI IAw
| { ‘ MICRURUS COLUBRIDAE |
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¢ PRESENCIA DE COLMILLO EN LAS
CORALES VERDADERAS.

.AUSENCIA DE COLMILLOS EN LAS
CORALES FALSAS.

Cascabel Cabeza triangular
[ \
1S 7
| v
{ [
Colmillos articulados
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Qyeset® Bvnggy

O 98aagy geee?et

Venenosa

3155 500 025 patitons O8 muxdidura 02 sarpients, Gut

|
;
R ®

GLANDULAS VENENOSAS 1

o Se ulnc.n aladoy Inlu de la cabeza, posee un soullud:) primario

0 ens
qhm(\\ Ytﬁc\o aque es cun:ldermh como un eshinter que
mnur. a ol flujo del veneno, |

COMPOSICION QIMICA DEL VENEN |

»ccrx‘clon viscosa de color amarillo e incolorague esta ‘ormnh por |
enzimg y no que ven

para mauhmr 1a presa. Tales. S\Iflal‘\(‘las actuan como
enzimas. gmuo ¢ o e 0 como
agentes de rctcplores al

}Ai i i t
bradiquin Sdcalmn c!lan m‘ulutmdnw dol dolor, edema y
las alterac a presion arterial



GLANDULA PONZONOSA

rerns TENOReerEITAYSY

B e

wAINAN SirER o, LANULA CE VIR

E400 DEIA mann verens

NOTA - Lus godh s 1o prepuenicn & w1 £jea o St groer FadAsn

MORDEDURAS DE SERPIENTES
- BFECTOS DEL VENENO
PROTEOLITICOS

ACTUAN  DIRECTAMENTE SOBRE LAS
PROTEINAS PRESENTES EN EL MEDIO 0 EN
LAS CELULAS, DESTRUYENDOLAS CASI EN
FORMA INMEDIATA Y ESTO DEPENDE DEL
LUGAR DONDE SEA INYECTADO EL VENENO.

Qt
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¢Cémo prevenir el accidente ofidico?

@ CAMINAR CON BOTAS EN EL
CAMPO

@ NO METER LAS MANOS EN
MADRIGUERAS
@ MANTENER LAS VIVIENDAS Y
ZONAS ALEDARAS LINPIAS
@ NOMOLESTAR A LAS SERPIENTES
# NO COGERLAS AUNQUE CREA QUE
] ESTAN MUERTAS
e

MORDEDURAS DE SERPIENTES -
EFECTOS DEL VENENO
NEUROTOXICOS

PRODUCEN PARALISIS CORPORAL, FALLA CARDIACA
Y ONAR AL  ACTUAR  SOBRE LOS
NEURORECEPTORES.

LA COMPOSICION DEL VENENO VARIA BASTANTE
ENTRE LAS:

FAMILIAS Y LAS ESPECIES

ENTRE INDIVIDUOS SE PRESENTAN VARIACIONES
EN LAS SECUENCIAS DE UNA SOLA TOXINA



|

|

MORDEDURAS DE SERPIENTES
- EFECTOS DEL VENENO

EN TODOS LOS VENENOS SE HALLA:

. FOSFOLIPASA A2

. ALGUNA TOXINA POLIPROTEICA

. HEMORRAGINAS

, CARDIOTOXINAS

. NEUROTOXINAS POST Y PRESINAPTICAS
. ENTRE OTRAS MUCHAS TOXINAS

MORDEDURAS DE SERPIENTES
-BEFECTOS DEL VENENO

VENENOS DE LA FAMILIA VIPERIDAE

CONTIENEN ALTAS PROPORCIONES DE
COMPONENTES DE ALTO PESO MOLECULAR,
EN LOS CUALES ABUNDAN ENZIMAS.

ESTA FAMILIA TIENE DOS TIPOS DE
VENENOS:

VENENO _ENZIMATICO: PRODUCE HEMOLISIS,
HEMORRAGIAS INTERNAS Y EXTERNAS POR
LAS MUCOSAS DEBIDO A QUE PRODUCE
DAfOS EN LOS VASOS SANGUINEOS Y
DESFIBRILACION SEVERA.

|
|
|
\

|
.
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MORDEDURAS DE SERPIENTES
-EFECTOS DEL VENENO

VENENOS DE COLUBRIDOS

PRESENTAN UNA ELEVADA ACTIVIDAD
ENZIMATICA.

PRESENTAN UNA BAJA LETALIDAD EN EL
MUNDO.

EN COLOMBIA NO SE HA REPORTADO
MORTALIDAD POR ACCIDENTES CON ESTE
GRUPO DE ANIMALES

MORDEDURAS DE SERPIENTES
-BFECTOS DEL VENENO

VENENOS DE LA FAMILIA
VIPERIDAE

VENENO ENZIMATICO: LAS ENZIMAS ACTUAN
SOBRE LOS TEJIDOS DEGRADANDOLOS. LA
MUERTE LENTA Y DOLOROSA, ES DEBIDA AL
EDEMA PULMONAR Y FALLO RENAL AMBOS POR
DANO A LA PARED DE CAPILARES Y VASOS
SANGUINEOS. EN COLOMBIA ESTE TIPO DE
VENENO LO TIENEN LAS SERPIENTES VENENOSAS
CONOCIDAS COMO TALLAS



MORDEDURAS DE SERPIENTES
- EFECTOS DEL VENENO

VENENOS DE LA FAMILIA

VIPERIDAE
VENENO NEUROTOXICO: POSEE ENZIMAS PERO EN
MENOR  PROPORCION ~QUE EL  VENENO
ENZIMATICO.

POSEEN CROTOXINA QUE ES UNA MOLECULA
NEUROTOXICA PRESINAPTICA.

ESTE VENENO LO TIENEN EL GRUPO DE
SERPIENTES VENENOSAS CONOCIDAS COMO
CASCABEL (Sur América)

MORDEDURAS DE SERPIENTES
-BFECTOS DEL VENENO

VENENOS DE LA FAMILIA ELAPIDAE

NO AFECTAN EL SISTEMA NERVIOSO CENTRAL.

UNA VEZ INOCULADO EL VENENO SE PRESENTA UN
PERIODO DE LATENCIA QUE PUEDE IR DESDE 1/2
HORA HASTA VARIAS HORAS Y ESTO DEPENDE DEL
PESO CORPORAL, CANTIDAD DE VENENO Y LA
ESPECIE DEL ELAPIDO. LUEGO DEL PERIODO DE
LATENCIA SE PRESENTA:
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MORDEDURAS DE SERPIENTES -
EFECTOS DEL VENENO

VENENOS DE LA FAMILIA ELAPIDAE

PRESENTA MUCHOS MENOS COMPONENTES DE ALTO
PESO MILECULAR Y LAS ENZIMAS ESTAN
PRACTICAMENTE AUSENTES.

CONTIENEN ABUNDANTES NEUROTOXINAS POST-
SINAPTICAS, QUE IMPIDEN LA CONDUCCION DE LOS
IMPULSOS NERVIOSOS POR FIJACION COMPETITIVA
EN  LOS  RECEPTORES  COLINERGICOS Y
NICOTINICOS DE LA MEMBRANA POST-SINAPTICA
EN LAS TERMINACIONES AXONICAS DE LOS
NERVIOS MOTORES.

MORDEDURAS DE SERPIENTES
- BEFECTOS DEL VENENO
VENENOS DE LA FAMILIA ELAPIDAE

SOMNOLENCIA, PERDIDA DEL EQUILIBRIO,
HIPODINAMIA, VOMITOS, MICCION Y DEFECACION. LOS
SINTOMAS DE PARALISIS CONTINUAN DESPUES DE QUE
APARECEN LOS PRIMEROS  SINTOMAS  CON
DISMINUCION DEL RITMO RESPIRATORIO Y DE LA
PROFUNDIDAD DE LAS INSPIRACIONES, MIDRIASIS.
FALLA RESPIRATORIA DE ORIGEN PERIFERICO Y 2 a 3
MINUTOS DESPUES DE ESTABLECERSE LA APNEA TOTAL
EL PACIENTE MUERE

ESTE TIPO DE VENENO SE ENCUENTRA EN LAS
SERPIENTES VENENOSAS CONOCIDAS EN COLOMBIA
COMO CORAL O RABO DE AJX
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Control 3 meses, asintomdtico

Torniquete y sus consecuencias
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Tratamientos quirdrgicos sin fundamentos
cientificos en accidentes ofidicos

Primeros auxilios

1. Mantener a Ia persona calmada, brindndole I seguridad de que las

mordeduras se pueden tratar en forma efectiva en una sala de emergencias.

Restingir el movimiento y mantener el drea afectada por debajo del nivel del

corazén para reducir el flufo del veneno.

2. Tratar de ex mayor cantidad de veneno succionado a través de las

ello una tela plistica, un Succionador para

entosas, o de cualquier tipo. De esta for

puede extraer hasta un 30% del veneno Inyectado..

3. Quitar fos anillos o cualquler otro objeto constrictivo pues el dre.

puede hincharse. Se aconseja colocar una férula suelta que ayud:

movimiento en esa drea.

4. Si el rea de 1a mordedura comlenza a hincharse y a camblar de color, €5

probable que la serplente fuera venenosa.

5. De ser posible, se deben controlar fos signos vitales de la persona, como

temperatura, pulso, ritmo respiratorlo y presién arterial. Si hay signos de shock,

como palidez, es preciso acostar ala persona, levantarle los pies a mis o menos

30 em (un pie) de altura y cubrirla con una frazada.

6. Conseguir ayuda médica de Inmediato.

7. Uevar Ia serplente muerta, pero €810 sl se puede hacer sin core

debe perder tiempo tratando de cazar 1a serpiente ni a sgarse a reciblr oty

mordedura en caso de que no sea ficil matarla, Se debe tener mucho culdado

I3 cabeza de la serpl di est. ya que estos animal

pueden realmente morder por refiejo hasta por una hora despuds de muertos.

ma se

ectada
steingir el

5gos. No se




No se debe ‘

NO permitir que la persona se esfuerce demasiado. Si es necesario, se‘l
la debe llevar hacla un sitio seguro.

NO aplicar torniquetes.

NO aplicar compresas frias en el lugar de la mordedura.

NO cortar el &rea de Ja mordedura con un cuchillo o con una cuchilla de
afeitar.

NO tratar de succionar el veneno con la boca.

NO darle estimulantes nl analgésicos a la persona, a menos que el
médico asf lo Indique.

NO administrarle a la persona nada por via oral.

NO levantar el lugar de la mordida por encima del nivel del corazén de
la persona.

Se debe buscar asistencla médica de emergencia

|
|
|

Se aconseja pedir ayuda médica si algulen ha sido mordido por una|
serplente y, de ser posible, se debe llamar a Ia sala de emergencias con |
anticipacién para que tengan el antidoto listo cvando la persona Iley‘l
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GRACIAS POR
SU ATENCION

Los animales nunca atacan,
anicamente se defienden
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Anexo J.

Registros capacitacion de buenas préacticas ganaderas.
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€l responsable del predio debe informar al ICA todos los ingresos y
salidasdebovinos

1 P! PREDIOS BUENAS PRACTICAS EN EL
DE MEDICAMENTOS VETERINARIOS
o dab 1ICA.

Emplear A

HeKitey 1. )

Se deben respetar los tiempos de retiro consignados
enelrotulado delos productos.

£l médico vetsrinario debe dejar por escrito una for-
mula médica y ésta se debe conservar como minimo
pordosa

£l médico debe la
ciéndelos medicamentos veterinarios.

tosenlafinca.

dasmurlosmedamnwdo"cmndowawuwe

designaré una p del
troly manejode los medicamentos.
Para la 4n d

5 d
chables.

&

7 T
oralesdeban estarlimplosy calibrados.

Conservar bajo refrigeracién las vacunas y aquelios
mentos que asi l? requieran, de acuerdo con

DA Ls eliminacién de medicamentos vencidos o sbran-
35 !
umdeboqnhrmnﬁm?wv_ﬂhd!wug nesdel rotulado del producto.
dis iénde enfermedades. =
Aty e
e Y 7. PLAN DE SANEAMIENTO
L ) . Se deben proteger y mantener las fuentes de 2gua y
0 o Serdtarto. realzar i 6dico de Ia calidad del 2gua para
= consumo.
I
Se deben mantener limpias todas las instalaciones ¥
el contacto con otros animales. Tesssdala s,
Ante la -2 d " do deb de 1 ds
informar de manerainmediata ol ICA. plagasy %

4. BIENESTAR ANIMAL

Las instalacionss del predio deban estar construidas de manera tal que

tndmmebdcbsmlummmmquep‘mauw
lesionesy sufrimientoa bos animales.

€l propletario o tenedor del predio debe garantizar que el personal se
realice 3l menos un examen médicoalafio.

Capacitar a los trabsjadores en temas como higiene, seguridad y riesgos
ocupacionales, manejo de alimentos para animales, manejo animal,

Dotar a los de los el it

necesarios para

Jes, deben
ser realzadas por personal capacitado bsjo condiciones de higiene y
empleando las prdcticas adecuadas.

La finca debe contar con las instalaciones que brinden condiciones
bienestar a los trabajadores como bafios, y dreas de descanso y

‘ .“3‘11\5‘7 1.8 ;
b W! [ § ‘

Se deben Revar registios individuales, donde se
consignen las novedades santarias, productivas y
mhd':‘ﬁnu&ummwwwmydem
en .

La finca debe disponer de botiquin y contar con un trabajador capacitado
en primeros auxilios.

ALIMENTACION ANIM

Todos los alimentos, y sales
Wanh-mnnd&nmldcbenmmm ndsu?m

requerido p: v
insumos ou’iwhs\mdosen_la prodl:uodéndolom)esycdﬁm

demamferos.

No suplementar con subproductos de cosechas que puedan estar
oonhmlnldoseonpbgulddn.ﬁnndouompleenmmpamdcb
dhn,p«odmvukpmdmdcm«huvahmmde
alimentos, b

yregl g

En el s :h empiur‘phnki_m en pastos, 'o!n)es o cultivos

© salud animal,

€l suministro de agua para los animales debe ser permanente,

Jeads sal I debe serde idad tal,
d y d dabe:
dela contaminacién.

limentos deban ser en bodegas
udmm»:cm para este fin, estas deben parmanecer cerradss,

Se deben controlar las fmd‘:dovm de u_v:\pe‘nlm y humedad

o contaminacién por hongos.

Los alimentos dispuestos en bultos debe ser colocados sobre estibas y
separadosde las paredes.

Para pto‘teged: los animales,
pisos antideslizantes.

losanimales.

Durante el transporte de los animales, evitar el derramamiento de orina y
hecesen lasvias.

& A

No se permite transportar en el mismo vehiculo animales de diferentes
Bdes G o debs

cwbswnmhpl«mnmoi'\wm.

No movilizar animales caldos en posicién de no reposo o cuando estos
soporten el peso de otro animal.

SUBGERENCIA DE PROTECCION Y REGULACION PECUARIA
Grupo de Inoculdad en las Cadenas Agroalimentarias Pecuarlas
Bogot4, D.C., Calle 37 N° 8-43 Edificlo Colgas, plso 6 ¢ Teléfono: (657 1) 2326315
Inoculdad.pecuarfad
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GUIA DE BUENAS PRACTICAS GANADERAS

Dr. Marcos Giménez Zapiola. 2006. Angus, 234:19-24.
Fuente: Cuadernillo Técnico N° 1 "Bienestar Animal y Calidad de la Carne",
1° Edicién, Mayo 2006, publicado por el Instituto de
Promocién de la Carne Vacuna Argentina (IPCVA).
www.produccion-animal.com.ar
Volver a: Bienestar bovinos

INTRODUCCION

No existe una receta para el bienestar animal, pero hay muchas formas de procurarlo. Se presentan 20 précticas
que, sin aumentar los costos de producci6n, contribuirdn a que no sélo los animales, sino también los ganaderos,
estén bien.

ELIMINAR LAS CONDUCTAS AGRESIVAS

Estas comprenden los gritos, los azotes, los pechazos, los garrotazos, los puntapiés, los choques de picana
eléctrica, las corridas con perros, etc. El trabajo en silencio es una de las practicas mds simples y saludables, para
la hacienda y para la gente. Hay que erradicar, o al menos, alejar del alcance del personal, cualquier instrumento
de violencia (rebenques, arreadores, palos, picanas), porque si estan a mano, se usaran.

Hay empleados que no entienden este punto. Si no se puede cambiar la forma en que trabajan, hay que
cambiarlos de trabajo.

2. JAMAS TRABAJAR APURADO

El trabajo apurado hace que los animales se muevan apurados, y de ahi se pasa rdpidamente al maltrato y al
estrés. La velocidad natural de movimiento del ganado bovino es el paso, y ni siquiera el trote es conveniente.

El apuro es la formula infalible para demorar més y generarse problemas. El del malestar animal es uno de
ellos, pero no es el tinico. Peores son los accidentes de trabajo por trabajar apurado.

3. NO MOVER MAS ANIMALES DE LOS NECESARIOS

Si se quiere meter 10 animales en la manga, la bascula o el cami6n, no hay que empujar desde el fondo a todo
el lote, sino cortar desde adelante solamente la cantidad deseada y dejar al resto en paz.

Cuando se mueve a todo el lote desde atrés para que entren sélo los de adelante, los animales que no puedan
avanzar ir4n y volveran porque no han hallado la salida. Estos animales trajinados inutilmente aprenderén que se
puede volver para atrés en vez de seguir adelante. Si siempre se trabaja asf, todo el rodeo sera indécil y dard mas
trabajo para entrar adonde haga falta.

Cuando llega el momento del embarque, el maltrato es inevitable.

4. NO HACINAR NI APRETAR AL GANADO

Hay que llenar los corrales a medias, y no sobrecargar mangas ni basculas.

Si se va a cargar un toril, no hay que meter més de dos "mangadas”, a lo sumo tres si el espacio es muy grande.
Se tiende a poner animales de méds para que no se puedan mover, y luego, al tratar de moverlos, se caen, se
pisotean o tratan de saltar hacia afuera. El hacinamiento frena el movimiento de los animales y estimula
reacciones defensivas (apifiamiento, arrinconamiento, animales echados) que luego cuesta desarmar.

5. MOVER LOS ANIMALES HOLGADOS Y EN CORTES

Es una consecuencia de las practicas anteriores. Mientras no estén apretados, los bovinos fugaran sin
problemas adonde haga falta, asf sea una béscula, una manga o un cepo. Si se los oprime o se los amontona, en
vez de fugarse se arremolinarén o arrinconaran. Si se trabaja un lote grande de ganado, hay que cortarlo en varios
grupos y comenzar por el de adelante, dejando a los de atrés en calma hasta que les llegue el turno. Una vez que
los animales entienden por dénde queda la salida, no hace falta mucho esfuerzo para que la busquen.

6. SEPARAR CATEGORIAS
No hay que trabajar juntos animales de distintos tamafios y categorias. En particular, si se va a trabajar un lote
de vacas con crias, conviene "desternerarlas”, es decir, separarlas antes de comenzar el procesamiento. Esta
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préictica se convierte en un hébito, tanto para el personal como para los animales, y con el tiempo se ejecuta con
suma facilidad.

7. NO MEZCLAR LOTES

Cuando se mezclan lotes, los animales demoran hasta dos semanas en reacomodarse a su nuevo grupo. Si se
entreveran animales al embarcarlos para faena, se pasardn el resto de sus horas de vida enfrentdndose para
establecer su jerarquia. Si hay que embarcar animales de distintos lotes, deben ir en compartimientos separados, y
hay que asegurarse de que al llegar al frigorifico no los vayan a juntar. Esto es mas grave si se mezclan distintas
categorias y tamaiios (por ejemplar, vacas y vaquillonas, novillos y toros, novillos y novillitos), porque los més
grandes van a imponerse sobre los ms chicos en condiciones muy adversas para éstos.

8.DESCORNAR

Si se embarcan animales astados con mochos, aumenta la probabilidad de lesiones. Un solo animal astado
puede producir machucones y cueros perforados en sus compaiieros. El descorne debe ser lo més temprano
posible en la vida del animal. En animales adultos, el descorne puede ser daiiino, de modo que se recomienda el
despunte.

9. DESTETAR EN DOS ETAPAS

Antes de separar las crias de sus madres hay que desmamantarlas. Esto se logra poniendo "destetadores" (o
“enlatando"), hasta que los terneros se acostumbran, lo que puede tomar no mas de una semana. Luego, se los
puede separar mas ficilmente. También se puede desmamantar mediante el "destete a través del alambrado", que
permite a madres y crias tener contacto fisico pero ya no alimentarse. El destete en dos etapas no sélo es
beneficioso para el ternero, sino también para la madre, que sufre mucho menos y no pasa dias buscando su cria.

10. NO ENCERRAR LA HACIENDA PORQUE Si

Los corrales deben ser lugares de paso, no de encierro. Hay que minimizar el tiempo de permanencia. Si las
distancias impiden hacer los movimientos en el dia, hay que habilitar potreros o parcelas donde el ganado pueda
cubrir sus necesidades de alimento, agua y espacio.

11. NO HACER ESPERAR A LOS ANIMALES MAS DE LO NECESARIO

Las esperas a lo largo del trabajo deben ser minimas. El bovino necesita contar con una salida para volver a
juntarse con su manada, y esa salida debe ser rapida. No se debe dejar al ganado encerrado en la manga, toril u
ofros espacios pequefios mientras se interrumpe el flujo del trabajo, por las razones que fuera.

12. NUNCA MANEJAR AL VACUNO EN AISLAMIENTO

El bovino es un animal gregario. Nunca hay que dejarlo solo. Nunca hay que trabajarlo solo, salvo en
condiciones de manejo muy controladas y el tiempo més corto posible (cepo, bascula, enlazada).

Si un animal queda solo, hay que darle compaiifa rdpidamente. Si un animal se escapa o se refuga, no hay que
ir a buscarlo a las corridas: hay que largarle un grupito de compaiieros tranquilos para que se junte con ellos, y
luego, traer en calma a todos juntos.

13. HABITUAR AL GANADO A LA PRESENCIA HUMANA

La presencia humana debe ser algo normal y amigable para el vacuno. Esto comprende desde la recorrida
diaria a los movimientos y trabajos ganaderos. Si la hacienda rara vez ve al recorredor, no lo aceptard como jefe
de la manada sino que lo tomard como un posible atacante. Si cada vez que lo ve, éste pone en funcionamiento
una jauria de perros agresivos, en vez de acostumbrarse a su presencia se hard cada vez mds cimarrona.

14. TRABAJAR DE A PIE EN LOS CORRALES

Donde sea posible, hay que trabajar de a pie y desde afuera de los bretes, y aprender a usar banderas o cafias
para mover la hacienda desde la distancia. Asi, la hacienda se acostumbraré a ver gente a pie y no entrara en
panico cuando se la encuentre en los corrales del frigorifico.

En corrales muy grandes es mas préctico manejarse a caballo, pero a medida que se avanza hacia la manga, es
mas préctico hacerlo a pie.
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15. SELECCIONAR Y CAPACITAR AL PERSONAL GANADERO

El buen manejo del ganado no es para todos.

Hay gente que sirve para trabajar hacienda, y gente que sirve para dar trabajo con la hacienda. Hay que retener
a los primeros y dejar de lado a los segundos. Sobre todo, hay que prescindir de la gente nerviosa, miedosa,
prepotente y brutal.

Al buen trabajador ganadero hay que capacitarlo y darle las herramientas para que su esfuerzo sea cada vez
menos fisico y mas mental.

16. REVISAR, MANTENER Y MEJORAR LAS INSTALACIONES

Hay que recorrer periddicamente las instalaciones de trabajo siguiendo el trayecto del vacuno, y detectar las
posibles fuentes de lesiones para eliminarlas (bulones, maderas astilladas, hierros). Si hay lugares donde cuesta
hacer que los animales pasen, es preciso analizar la posible falla o problema (contrastes de luz, dngulos mal
disefiados, puertas fuera de lugar, etc.), y corregirla. No se puede trabajar en corrales o embarcaderos llenos de
pozos o barriales. Es més fécil mantenerlos bien que arreglarlos una vez que se arruinan.

17. ELEGIR EL TRANSPORTISTA

La eleccién del transportista se basa en la calidad y estado de su equipo, y en la profesionalidad de su trabajo.
Debe entender que transporta capital vivo, no bolsas de cuero. No le esté haciendo un favor al ganadero, sino que
le presta un servicio cuya calidad se puede medir en los resultados. No debe ser adicto al uso de la picana
eléctrica. Si no sabe trabajar sin picana, no sabe trabajar.

18. CARGAR LO QUE CORRESPONDE

Hay una franja 6ptima de carga de los camiones-jaula: la tropa no debe estar holgada, porque los animales se
debe sostener mutuamente, ni apretada, porque el animal que se caiga no podra levantarse y sufriré pisoteo. En
animales gordos de 450 kilos, ese rango es de 1,10 a 1,20 m? por cabeza. El ahorro de flete por cargar una cabeza
de més suele pagarse con creces en pérdidas animales. En el caso de tropas con trazabilidad, hay que conocer con
precision el tamafio de la jaula y el peso de la tropa antes de tramitar la documentaci6n para no tener sorpresas al
momento de cargar.

19. MONITOREAR AL FRIGORIFICO

El ganadero debe auditar periédicamente (y no siempre con aviso) el arribo y descarga de sus animales, y
asistir a la faena, no tanto para controlar balanzas, cosa harto dificil, como para controlar que su hacienda sea
tratada correctamente.

20. NO OLVIDARSE DEL BIENESTAR DE LOS ANIMALES

Las practicas de bienestar animal no son un detalle o requisito més a cumplir por obligacion externa, sino una
parte integral y permanente del gerenciamiento moderno. Asi como el buen ganadero tiene en cuenta el pasto, el
grano, la calidad del ganado o los tratamientos veterinarios, debe tener presente que sus animales, bien tratados,
producirdn mas y mejores kilos, y lo harén a menor costo.

PERSONAL

"Hay gente que sirve para trabajar hacienda, y gente que sirve para dar trabajo con la hacienda".

EL BIENESTAR ANIMAL EN LA PRACTICA

Una definicién simple y practica del bienestar animal, desde la perspectiva de la ganaderia y de la carne
vacuna argentina, es la siguiente: "Un manejo que permita que los animales se vean libres del maltrato
innecesario".

En sintesis, el bienestar animal es sinonimo del buen manejo. Si se cuida el manejo, nuestro pais estara en
condiciones de cumplir sobradamente con cualquier exigencia externa que tenga fundamento cientifico.

Para el ganadero, el bienestar de sus animales consiste en:

¢ Evitar el maltrato.
¢ Eliminar pérdidas.
¢ Reducir el riesgo de accidentes en el trabajo del ganado.
Para el productor, otros beneficios del buen trato del ganado son:
¢ Mas inmunidad en el ganado.
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Menor morbilidad y gasto en remedios.
Menor mortandad,

Mejores engordes.

Mayor mansedumbre del ganado.
Menor inversion y n imiento de i
Reduccion del esfuerzo fisico.
Calificacién del trabajo ganadero.
Menor desgaste de las caballadas.

talaciones

E R IR R 2R 2 2 2 4

EL IMPACTO DEL MALTRATO SOBRE LA CARNE

Por cada 20-30 minutos de trabajo estresante en corrales, se produce un 0,5 % de desbaste.

El estrés de los terneros, medido por el nivel de corticoides en la sangre, es mayor durante el transporte en ca-
mién que en la castracion y descornada.

En Estados Unidos, las pérdidas anuales por machucones se estiman en 35 millones de délares. En Inglaterra,
un estudio determiné en 1995 que el 97 % de las reses tenfan machucones. El Uruguay hizo una Auditoria de
Calidad de la Carne Vacuna en 2002, de la que surge que las pérdidas por mal manejo (machucones y cortes
oscuros o pH alto) sumaban casi 16 délares por cabeza, que representaban en ese entonces cerca del 7 % del valor
del animal terminado; en valores actuales es de cerca de 25 délares por cabeza.

El estrés por maltrato prolongado, previo a la faena, produce carne pirpura u oscura ("darle cutters", en
inglés). En Estados Unidos, el 5 % de los novillos o vaquillonas tienen carne oscura. Si el maltrato antes de la
matanza es breve, el estrés consiguiente produce came dura, problema que afecta, en ese pais, al 25 % de las
reses.

Volver a: Bienestar bovinos
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Notas de explicacién

Con fines de dfusidn y prueba, se ha preparado una
versién inicial sobre las Buenas Practicas Pecuarias, BPP.
Junto con las Buenas Practicas Agricolas, las normas
sobre ca''dad de la agricultura tienen una gran de d
Estas Ultimas estdn en plena dfusién y constitu'rén una

igencia para el De hecho, i una
demanda de su cump! miento por parte de paises
fordneos para aceptar importaciones de productos
frescos. En el Peru, se estd haciendo esta dvulgacién
orientada tamb'én para el consumo local, siendo evidente
que quienes logren su implementacién, tendrdn mercados
més amplos.

Para ayudar en el entendimiento y aplicacién de las BPP,
se presentan las s'guientes notas de explicacén. Es
posible que en mds de un caso, el agricultor o ganadero
requiera de! apoyo de un promotor fun profesional del
Ministerio, de la Regién) o consultores privedos. Cuando
se trabaje a nivel de Valle o micro-cuenca, serd
conveniente ~si no existe-, organizar un Consejo de
Gestion de la Calidad y BPA de esta 4rea, conformado por
los propios agricultores y ganaderos y para que I dere su
aplicacén e inspeccion interna.

Las notas explicatorios se presentan siguendo las

secciones de la propuesta; esto significa que ayudarén a
superar las dudas sobre la lectura de las mismas.

1. Origen y Seguimiento

También llamada Trazabilidad Las normas propuestas de
BPP requieren de un sistema de seguimiento que permita
conocer e! historia! de la produccién (del campo al
consumvdor), de tal suerte que pueda conocerse el predio
y hato origen del producto.

2. Conservacién de registros

Este historial debe estar sustentado en reg'stros, cuando
menos por un periodo de dos afios. Los registros pueden
llevarse a través de cuadernos.

3. Historia y gestién de los lugares

a. Historia de los lugares

Se establecerd un sistemna de registros de cada lugar del
predio como: pastizales, establos, abrevaderos, servicios
de sanidad, servicios de inseminacién, servicios de
reproduccién y atros, a fin de efectuar un seguimento de
las actividades realizadas. Ello permtiré contar con un plan
de riesgos y meddas correctivas.

Propuesta de Buenas Précticas Pecuarias, BPP - Ganado Bovino

b. Integracién del ganado en la rotacién de
cultivos

El agricultor y el ganadero deben conocer y reconocer la
importancia de la rotacién de los cultivos, asf comola
participacién del manejo ganadero en el mismo. De no
practicarlo, el agricultor y el ganadero debe poder justificar
esta falta

4. Especies y propésitos

a. Eleccién de la especie y propésito

La seleccion de la especie y de! propdsito, deben tomar
en cuenta los requisitos de los compradores potencizles
en relacién con la calidad, sabor, presentacén, vida
comercial, métodos y minimo uso de quim‘cos.

El ganadero tomara en cuenta que un buen manejo del
ganado madre, se transmitird a nuevas generaciones y
productos subsigu‘entes. Este manejo toma en cuenta el
bienestar del animal

La responsablidad del ganadero a'canza al respeto a la
salud de los consumidores finales.

b. Resistencia a enfermedades

Las especies seleccionadas deben ser resistentes a
enfermedades importantes, de ser posble. En general,
los ganaderos deben tomar en cuenta el grado de
sensibilidad de la especie en cuestion a dichas

des asi como su adaptacion a las condiciones

locales.

c. Mejoramiento genético

El conductor del pred o debe regstrar los sistemas
empleados de mejoramiento genético, asi como analizar
su justificacién.

d. Organismos genéticamente modificados

Los p i Y deben ser
i de cualquier ipulacién genética en la
prevencién de cualquier efecto. Se debe respetar la
legistac’én local o fingl. Tiene que acordarse con el
consumidor, el uso de a'imentos con organismos
genéticamente modificados.

6. Origen de los alimentos y otros insumos

a. Calidad de la alimentacién

El plenso para la a'imentacén debe provenr de pred os en
donde se han implementado las Buenas Précticas
Agricolas. €l agua y 01ros pf
alimenticos complementarios deben ser de calidad
reconocida.

b. Calidad de los medicamentos

Es necesario viglar la calidad de los medicamentos, asi
como regstrar su uso y analizar su justificacion.

6. Abastecimiento y suministro de agua

a. Prediccion de requerimientos de agua

Se deben emplear métodos reconocidos de predicc'én de
los requerimientos de agua, tomando en cuenta la
dispon'blidad natural y complementaria

Propuesta de Buenas Précticas Pecuarias, BPP - Ganado Bovino
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b. Fuentes de suministro de agua

No debe extraerse agua de fuentes que no sean
renovables. Se debe contar con 1a autorizacién oficial en el
uso de! agua.

¢. Método de abastecimiento de agua

El ini asumird la d de adoptar los
métodos que ayuden a optimizar el uso del agua,
manteniendo un sistema de registros sobre su consumo.

d. Andlisis de la calidad del agua para
abrevaderos

Cuando menos una vez &l aio, en un laboratorio
autorizado debe efectuarse el andlis's microbiolégico,

quimicoy de mineral. Los
deben con los iona'es e
internaciona'es de aceptacion.

e. Uso de aguas servidas
Esta prohibido el uso de aguas servidas sin tratar, y en
caso de tratamiento debe conocerse el nivel de riesgo ala
sanidad an'mal.
7. Alimentacién animal
a. Asesoria en calidad y tipo de alimentacién
Los ganaderos o sus asesores, responsables de las
Z i6n, deben

competencia y entrenanvento. Cuando falte personal
calificado, deben programarse cursos de capacitacén en
el tema.

bh. Requerimientos de alimentos

El ganadero debe contar con un plan cu'dadoso de
alimentac'én baszdo en el célculo de nutrientes del
ganado y en respeto a su salud, crecimiento y longevidad.

. Tiempo y frecuencia de la alimentacién

Se debe considerar la cantidad y el momento de

aplicacién, a fin de lograr €l méximo beneficio y la menor

de !as pérdidas de nutrientes. Hay que tener presente las
I Zorblos ek 4

correspondientes.

d. Maquinaria de aplicacién

La maquinaria de ap!cacién debe ser |a apropiada y
mantenerse en buen estado. Cuando menos debe
revisarse una vez &l aho.

e. Almacenamiento de alimentos

Los deben ser en i
techados, limpios, secos y sin riesgos de contaminacion
de cursos de agua. Se debe separar claramente su
almacsnamiento en re'acién con los pesticidas y demas
elementos contam'nantes.

f. Registros de alimentacién

Las raciones asi como las aplicaciones de aimentos,

deben registrarse en un diario 0 documento smilar. Se
incluye: localizacién, fecha, tipo y cantidad de alimento,
maodo de aplicacién y persona que efectua la ap!cacién

Propuesta de Buenas Pricticas Pecuarias, BPP - Ganado Bovino

8. Salud animal

a. Asesoria en calidad y tipo de medicamentos

Los ganaderos o sus asesores deben poder demostrer
preparacion y competencia. En caso de no estar
disponibles en el medo, se deben tomar las acciones
necesarias para I formacion en el uso y aplicacién de
med camentos.

b. Elementos bésicos para la salud animal

Se debe dar preferencia a las medidas preventivas para la
ducci Y dad. También deben
estar claros los métodos de observacion, limpieza,
i i6 se debe reportar ala
autoridad sanitaria cua'quier sintoma o ind'cio que lo
amerite

c. Eleccién de vacunas y antibiéticos

La seleccién de antibiéticos debe ser selectiva; esto es,
ha de estar dirigida a una enfermedad especifica, y con un
minimo efecto secundario. S6'o podrén emplearse
productos registrados oficalmente, y se deben segu'r las
instrucciones de las etiquetas a fin de evitar
dependencias, asi como riesgos para operadores, otras
personas y el medio ambente.

d. y equipos para la sanidad
Cuando menos una vez al afio se debe revisar el equpo
de eplicacién. Se deben seguir las instrucciones en cuanto
a su manejo y renovarse cada vez que sea necesario

e. dep

Los trabajedores que operan y aplican med camentos,
deben contar con la ropa de proteccion adecuada. Se
debe demostrar su exacto cump!mento.

f. idad. 1 e "

Los trabajadores que operan y aplican medicamentos,
deben estar aprop'adamente capacitados y disponer de
instrucciones claras por escrito, signos o simbolos
respecto a la localizacién, dosis y técnica de aplicacion.

Hiaatk

Q. P
Cotresponde al plazo de seguridad (plazo entre la
i6n del i d

yel
obtencién del praducto animal), el cual debe ser
estrictamente respetado.

h. Registros de aplicacién

En un diario o documento similar, deben reg'strarse todas
las aplicaciones de medicamentos, con datos sobre la
loca'izacién, fecha, tipo y cantidad, equ'po de ap'icacdn,
nombre del operador y plazo de seguridad.

i. Disposicién de d de y
de intervenciones

Preferentemente, los procesos de manejo y disposicon
de medicamentos no deben dar lugar a excedentes. En
caso de existir éstos, al igual que los provenientes de
intervenciones qu rurgicas, deben destinarse a unidades
especializadas, registrdndose cada caso.
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j. Almacenaje de medicamentos

El lugar de @'macenamiento de medicamentos debe ser
seguro, ventilado, separado de otros materizles y mejor,
si es resistente al fuego. Tener capacidad de retencién de
eventuales derrames. Con medidas de emergencia
necesarias ante una pos ble intoxicacién. Con llaves y
accesos dos. Conun p lo de accid y
una lista de contactos accesibles. Se debs contar con un
i io reg'strado y lizado. N os
envases orignales. Las sefales o simbolos de riesgos
deben ser claros y visibles.

k. Medicamentos obsoletos

No deben ser utitizados, y deben eliminarse a través de
un operador acreditado

9. Bienestar animal

a. Confort de los animales

Las instalzciones y equipamiento en campo serén
disenados y constru'dos para evitar ocasionar dafio a los
animales. Igualmente se tomarén cuidados para asegurar
su limpieza.

b. Densidad del pastoreo

Ser4 evitada la sobrepoblacion controlando y ajustando la
densidad de la poblacién ganadera.

¢. Contaminacién de los pastos

El agricultor y el ganadero, segin corres| nda,

controlardn el nivel de contaminacién qut y bio'égica
de los pastizales, asi como del abono orgdnico empleado.

d. Animales de otros predios

Los animazles adquiridos en otros predios deben provenr
de criaderos con aprobacién en sanidad proveniente deun
organismo ca'ificado. Igualmente, se tiene que contar con
la informacién documentado de su manejo, asi como
tomar los cuidados neceszrios en su transporte.

10. Salud e higiene en la empresa

a. Higiene

Los iad “onados con la pr i6n animal

deben tener acceso a facidades de aseo en las

vecindades de su trabajo. Deben recibir capacitacion

sobre higiene respecto al trato de productos frescos. La

propia sa'ud de los trabajadores debe tomarse en cuenta,
i si sufren de alguna dad i i

b. Almacenaje en el predio

Cuando se efectia en el campo, deben tomarse las

p i ias para evitar la inac'én de
los productos y su embalaje Se realizaré las tareas
necesarias de Fmpieza para asegurar la salud humana

11. Tratamiento post-produccion

a. Uso de productos post-produccién

En las aplicaciones de post-produccién se deben respetar
las instrucciones de las etiquetas. Se anotardn en un
diatio de produccién o equivalente, indicando locatizacion,
fecha de aplicacion, tipo y cantidad del producto de
ratamiento, equipanvento y nombre del operador.
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b. Lavado post-produccién

Cuando se efectia el lavado post-produccién se debe
cumplir con los estdndares naciona'es e internacionales
de agua potable.

c. Enfriamiento

Los sistemas de conservacion en el pred o deben contar
con las instalaciones que brindan una temperatura

‘ada, segin se d en las regu'aci
nacionales e internaciona'es.

12. Gestién de desperdicios y contaminacién

a. Identificacién de desperdicios y
contaminantes

Se deben identificar todas las fuentes pos bles de
contamynacién, Los posibles productos de desechos
deben ser igualmente identificados (papel, cartén,
plésticos, desechos de alimentacion y produccion)

b. Plan de accién sobre el desperdicio y la
contaminacién

A partir de 13 i ificacion de residuos y
se debe elsborar un plan para su reduccion. Los residuos
orgénicos pueden ser usados en la preparacién de
compost para su adecuada reutilizacion.

13. Salud, ridad y del d

a. Evaluacién de riesgo

Se debe llevar a cabo una evaluacion de los riesgos en
relacion con la salud, seguridad y bienestar de los

trabajadores. Sobre esta base, se debe preparar un plan
de accién para promover condiciones seguras y
saludables de trabajo.

b. Entrenamiento

Los con de riesgo
deben recibir el i oportunoy io, al
igual de quienes trabajan con equipo complejo 0
peligroso. Tal entrenamiento debe ser regstrado. EI
personal formado en primeros auxilos debe corresponder
al campo y a los almacenes. Se debe contar con

p ! ia, con i i

entendibles por todos los trabajadores.

c. Facilidades y equipo

En todas las instalaciones se debe disponer de equipos
de primeros auxitios, en forma permanente y con
instrucciones claras de manejo. Los riesgos y petigros
estarén [l i y lad

d. Manejo de herramientas y productos
riesgosos

Se deben efectuar de salud a los

que operan herramientas y productos riesgosos en el
predio, los cusles tienen efectuarse con suficiente
regularidad.

e. Higiene

El personal que opera productos animales frescos debe
recbir el entrenamiento de higiene necesario. Los
desechos y residuos deben permanecer aislados. Los
embalajes y almacenes estarén protegidos de plagas.
especialmente de roedores.
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f. Bienestar

Las cond ciones de empleo deben respatar las
regulaciones nacionales y locales respecto 3 salarios,
edad, hotarios, condiciones laborales, seguridad,

i sistemas de i y otros. isi

lega'es.
14. Asuntos ambientales

a. Impacto del predio en el medio ambiente

Los agricultores y ganaderos deben estud ar y conocer el
impacto que ocasiona la actividad pecuaria sobre el
medioambente, asi como tomar las med'das que
beneficien la flora, fauna y a la comunidad de la cual forma
parte.

b. Vida y politica de cor 6
Los agricultores y ganaderos deben tener una politica para
la 2 edio amb’ ‘endo la

biodversidad y mejorando el habilal'del predo. Les
corresponde efectuar una auditoria ambiental.

Lima, junio del 2003

c. Areas improductivas

Se deben hacer los esfuerzos necesarios para convertir
las &reas improductivos en lugares que mejoren el
b como ! dales u olros, segun sea

posible.
15. Auditoria interna

Cuando menos una vez al afio, el ganadero debe efectuar
una auditoria interna documentada en re'acién con el
cumplimiento de las Buenas Précticas Pecuarias.
Igua'mente, efectuar las meddas correctivas necesarias.

16. Conformidad

El ganadero debe estar preparado para medr, consultar y
obtener la conform'dad o recdlamo de sus dientes de tal
manera que pueda practicar la mejora continua,
Igua'mente debe preocuparse por transmitir &l comprador
1a necesidad de brindar los cuidados necesarios para
asegurar 1a calidad de! producto hasta el consumidor final.
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14, Asuntos ambientales
16. Auditoria intema
16. Conformidad

Lista de Verificacién'
1. Origen y Seguimiento (Trazabilidad)
2. Conservacién de registros
3. Historia y gestién de los lugares
4. Especies y propésitos
6. Origen de los alimentos y otros insumos
6. Abastecimiento y suministro de agua
7. Alimentacién animal
8. Salud animal
9. Bienestar animal
10. Salud e higiene en la empresa
11. Tratamiento post-produccién
12. Gestién de desperdicios y contaminacién
13. Salud, seguridad y bienestar del trabajador

" Preparado a partr da Iss Busnas Précticss Agricolas y materis!
i Vers'é scusidny peosd

Uima, juno dal 2003
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Seccién Punto ds Control Cumpfimiento

1. Origeny Seguimiento (Trazebdad)

a Generd 1. Ipredoy 4 & 2 jen' datodo
<2 haottends e producto anmal? (Es pasbis su frodusto, pam o conocar su historial dzsda el
seguiiento? ' y L
dastno final
2. Conservacién da regsros
2 General 1. ¢Enlai ida, ! detd
p 30 03 poe rimos ehas? dos ahas antes da la i
3. Histoday gestin da los hugares.
3 Hstoriadz los. 1. B e & )< 2da lugy dal pred o s s ferdos 3 cada drea
hogares pastizates, estatias, sbeevadaras, senvicios da sanidad. distingutls del preda con todss lss actddadss do
SR TS, 4 o, crivy e sy : A
recria, 2 i v fndesy
ouos?
2. 4Evis P ‘. B detoh Cadatugar 5 s antficadd
bisn estatlecido pira estos higares? un cdign Gnio, im0 0 coloe us3dd €n todas ks
registios referentes a ex3 &eay su fundiéa.
3.5 < &2 bs 1 sitos con Antes ¢ usat |3 G213 59 cuenta con una evaluscida d2
23l 3 resg qua debe tomar en cuznta 13,
s ; perray el \ o d2 agua,, asi mbiac o
o X 4 yen impacto enla progéa dreay en l3s sdyacentes. Deben
otas &eas? sl : antissylaj S
escnta
s - Ih c f Santific
s aprogiado pura la preduccida paeusria? qua son crticas paala a3 yio el ambiznta, el by
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Seccitn Punto da Control Cumpfimiento Comentarios
54 . it o Cada feson Bertkcailo debewion sy
miniemiaar 1odos bos resgos identficados en los nuzies It 3 [ 2
Iagares pals ganadaria? Feevenit 0 contrclsr €l (€330
b s dat 1.iSoha ; 0 [rp—— dolai i d
o¥ [ s foers fos nutrentes d2 los 1a 101340 da cuitives el mansio gsndaro.
rotackéndacultvos | fengzs?
2,45 ganad: has da Eviste n teg'stio docurmentadd sobre 13 fotasonss,
pastecea? asi como ds los periodas da dascanso
3. gHyy una pstficac A L iads | Sila 1013540 0o €5 usada o wiskle, €2 date
sustos? 1a misma. B} sgncultor y el gansdzro teconocen el erree
y acepta su practica
4. Especies y propdsios
3 Blsccéndala 1. ¢Han 0 acacdadss con los dentes bos productos el yel dents,
especiaypopdsto | arimatas, sus caracteristicas y s condiones da entiega? A2l ién da ¢ dad dat
2. (Conesa el ganadaro ¢ la impartancia ds un tuzn
feodusto vmal en re'ssén con la selccitn da la espediay
los progenitaes? v
resuitads.
3. (Corvce el ganadero s impentancia d2 brindar al anmal las b 2 animal su decechy
condconas necoswiss para subienasta? tenst el 3 MEnto NaCEsIro Para MIntenimento y
peoduciidn, dspenar da sgua suficienta para beber, no
<uffie maitratos i < i
i lesionss ri enfermadsdzs
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Seccién Punto ds Contrel cun&in.n\-nlo Justificacién Comentarios
4y € 3 catd £1 ganadero deba reconocens &l consumidor fnal el
fna? Med»wonuu\mmqnmwmrww
L;.mmu.cmcdomvu
@ et
wnsuommnm
b Res'stenciaa 1g L 5 S es'stans 8t 5 justifcar qus
enfermedsdes inmunidad a enfermedadas da impantanc comercial? i 2 Jstencia o tolerans
enfermedades da impertancia comercial
. Mg 1482 - : El gansdaro debe elsbarar y mantens 105 registics.
genético gendtico 2l ganadh del peedio? sctve las a:tidades efectusdss y dentio del proyrems
2%os i
2.¢Sajus . plesdas ¢ Aplu&ahsleqsnns.dmmueaum
wﬂ(’(o.espic‘m wwéiuodmen(o
Feeductiio y adwpracia t sediorgig ) e
d L 2 i imates, goumpls 13s et deba tenar
3 2 istentes en el ps’ ta? Mmdplkdevmaény(mv&uu
modfcados conformidad
2. Lamedfcacidn gendtica, gcumpls con todas Ias
e ’ ol pa's fnst? laor 8 pals Fave fonsly comprcbas 1a
confomidd.
3 4Seh 2 s chent Debe estar dspantls un scuerda escrto sekea el uso
ind Adusles antes da sureahzaidn? da Orgarismas gendtcaments mod ficadas, frmada
pee el chente
. informada a todos los chentes 42 sus Dets Ssporities 108 (60 a
Gerivadas d3 modficacién gendteal oductos darivedas d3
modfeazones genitieas.
Propws!adeBuenasPtdclicasPecuMn BPP - Ganado Bovino "
Seccibn Punto ds Caatrol Om\a:.ﬂ.nu Justficacién Comentarios

6. Origza ds bos fmentos y olros insumos

(rizmys scbre hgsr da compra, VigEnSia, contiaind €350028

3 Catdad daly 1.4 . =
: . G2 prodos en donde se g
23t quen 133 Buenss Practicss Agricelss? Gestnstos ala & mentscén snmal, son cendicidos
bajol3s nomas Busnss Prztcas Agricdlas
2. My guantice b aidad del o g 168 andisis micoiHCOsY
fas animatas sa da fuzntes naturales o steavaderos quimizos d:l 3313 para uso 2lment <o da s anima'ss.
constridos?
3 sy guant o tos 4
Feodustos amentizios compradis y consumidos poc s dacadadyal
animalss? dcquut:u.aslwmdal&w;d(umv
TESUICCONES PYA SU USO.
b.Cat P 1. ey 134 dslos o sanidad animal

\ 4 emplasdos, asi

da sucrigen, vigensiay

.

youos? cond cionss.
6. Absstecimiento y suministro do egua
3 Predcodads 1.482 =y itns: 3 Sah ¥ & tdes los caloutos scbve
leqoe'mqnlns ds | requsrinentes da agus a ser utizados enls erplotacica p & ) 3
ganadera?
Q(Esunood;hdsponh'dﬁddmlenhmes Los calenas sy dos
naturatas: regstios da datas, como fusntes naturss ds 3333
3 sdsd ia o agus? ionas da Punia, drensia, oy
mapas d2 agua
b Fuentes d2 1. ¢El o utf 2 proceda da fuzntes scatenblas? Los recursos sostenbizs son fuentes qua suminstian
sumin'stio da agus suficente agua bao condaiones normates.

2. 450 ha restido notfcaionss o tecemendasionss

Ssponithes 108
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Seccitn Punto da Contrel Cumpfmisnto Justificacién Comentarios
Frovenantes 03 133 sutondadss 62 3ua7
© Método da 1.4 i ial e y efic ds o el msice
Shastecimiantoda | asagurar el meior emplzo da los recirsos da sgua? empso da ks recursos d3 agua .
e
2.4 N clan ds gastién del agua 1 adin - b sande
a L2a SUUSO Y ? gestidn dzl 2gua pra su empleo ¢pLmo.
3¢S mantisnsn los reg'stros en el uso &l agua? st ctes el
uso del agus
d Angis's ds 1.8 o 4 yead Aguss senidas n iatar nunca deben ser usadss pura
Catidsd dal 3303 pra ba smentacida? I simzatacién del ganado
2.4 if cack i 332 paa alss
genado? hmmdﬁwkarwm.dmdsmlmﬂadahs
recursos y su suscept bt dad a los contaminantes v
a;u&maamhmuvdarbuuc
3.8 o o wezdl El angis's da riesgo debe justficar 13 frecuznia
ao? necesaia pura anshza el agua
4 Flantis’s es Pevado a cato enun laboratoro apeopiado? g : 3
conaminantes microbicibycos, quimizos y fisos
6 (Censidera el 2nis's | 17 4 e antis's da fiesgo, sa & g
miceckiznos
6 ¢Considara el anttais I3 contaminacién quimical En conzardancia con el andis’s da rizsgo, sa dspaa2 ds
b VT Lle WIS .
conteminante
7. (Considera el aniis’s la contaminacién minersl? . el antis's da riesgo, "
8 gConcuerdin los resiitados da los endisis conlos. spa0a y
ol cosl
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Seccitn Punto da Control C\n\gsmh Justificacién Comentarios
Estindues da conlomasd? F15355 con s el
cardcter nacions! o internasions)
9. 458 han tomado accicnss frenta a cusiquisr resu'tado e dall h
aterso? sdo tomadas <wmlmm.mausseun
daslaweablemente da ks aceptables
e Usods 2quss 1.2 335 en el pred idss da Nunca deben ser usadas pra el 93330, 13s 2guss
senidss humzno s vatar? senvidss €n batsr.
2. 4Esth € uso 03 aguss ssridss tratsdas registiada poe Se dispons 03 (egistros documentados ya sea como
vo & 4 tep - Teosl
resgo porencial €3 manterido en el nivel mis bsjo pestia? ) Tos rivelas aceptados d3
cardtar nazonsl o internacionsl
7. Aimentacién anmal
a 1. glienzn los gansda istentes Los ganadaros 0 sus conseieros mantensn
catdsdy troda deric da i documentos d3 reconcaimiento nasional qua
g 1a cantdsdy tpo da demusstran su competendi pura estmar cantidades v
2mantsséa auttza? tpa da iments=én a emples.
2. ¢Seal da &mentos Las egtcasionss d almentos son dadss por entidsdas
3808 pie conseieros o asistentes 18anicos compateates y catfeadss 0 conssiancs 0 asstents 14cnico cuya
Pk compstencia estd dacumantada
3 Cusndo asstents el
téenico compztentay catficada, dy\aduoglmﬂecudo y formatas. v
ok 30 dades por
intetno. L e y dspoatis.
b Requei & Gk ) & D
B RnanEs o 4 p . Sabirads: etigieas gl
aesmentoy produccién? arima! a3l como &3 d2 p(cd\n.cnﬂn
2.La agfcasién del plan 2 s'mentacda, ¢ha sido bussa en Eipinds entra los
€l zports da nutrizntes pod parte d2 pastzales ¥ Mu«summwwm.gv
suptemsntos?
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Seccitn Punto da Cantrol Comentarios
anmal
3. La spicacién del plan & & TR e =
SE 2hud, con el plan ds @ mentacién. Estén dsponties los
en produccidn? - 135 4 e Y
poduzsién
¢ Tempoy l.u:mwamusm;um,gmwdm La cantdad deba estar basada enlos anisisy
w3 dals tm; benafick iz la recomendacianzs dadas por CONSEEOS
H 34 sentea?
2.6 tempo irisuio &l abmentd, ¢ dado gt -,
para cptmizas las banef o I proporconada por 105 Coaseeros
pirdida ds nutrisntes?
d Maguinziada 1 < o 3 o tamaqunadaparals Se depona da regsuas da mantanmento d3
apheacdn dstrbosén ds dmentos? inari v v
sctee requermiEntas d2 partes.
’ " 1L ® P in v Los regit iwentark i s detalad:
da shmentos dspantles en el predo? b g r
estar a:tusizados y dspontles. Comprends dmentos
batinceados, lonzes y suplementos.
2. iLos dmentos ado i i, dos
2 los pesticidas y fertizantes? separados poe una pared robusta

3 Los Bmantos amacenados estin enun &rea cutianta?

o

& ety como (2 luz
Satar, vientos, 1ss hatadss, las Funiss y 01105 56300
conesponds

4 jlos @me n Seea Empia?

5. 4los 2" tin
umsnmoudlw\wnmﬂﬂl\mmdew'

f Leaque
estd Iteo da despardicios, s da ordures,
Firacionss 3 2303 u otros Kqudas

B dabis st on las st

da a3ua u otras [s:tores contaminantes. Deten
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Seccién Punto da Contrel Comentarios.
Tomarss 135 precaunonss para pravent 13s
cemaninyzicnes d2 cursos da 8303 olqidas
6. 4las fross da riesgoy pelgro estin dlaraments indcadss? Las s grios conectos d3 peliyro deben ser clurcs,
pamanentes, comprenstizs y vistss.
1. Registios ¢ 1. ¢Todas las racianes 62 Las regist od o
2mantasién E 2 el frea,
referensia d=l predoy el campo o higu donda el
ganado est lozaiz2d 0 el Iota dzl ganado
2. 4Estin reg'stradas los Upos d2 siments:én uiiaados? Los registros ds mentas inchuyen el tpo d3 sfmento,
3 gEstin registradas todss Iss cantidades emplaadas pyrala Los registros d3 i [ 1
2mentasién? mismo en p230 0 wlumen, asi como la fecha
A i st i L L i iristio & sl
Fmentyiéal po ds maquinaria empleada y el método
6 (Fstin registiadas los detsles del eparador dala Los regist istio d: i 1
2mentssida? nombee del opeeadar qus efectdala misma
8. Selud enimal
a 1L 2 1s apteacién da Los reg? f
cantddytpods | meddnis, o ycfiado paesca thonicaments responsatia para da
40 nac ida 0 £ mita? Tecomendazicnss, € un consejeco ¢ fieado, pudendd
demostrar £ compalencia 14cnca a tiaés 42
K3 CONENA .
centfieados de cursos tomados.
p— v n o 0 e paratal
< compstencis y condsimento? frop 3
thenica via documentacién
b, Blementos 1. ¢Sa dspons da un s'3tema ds sanidad snmal alcznzatts o5 da sanidsd ol
biscos praly ganado, 10, umksa’
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Seccitn Punto da Contrel Comentarios
<od anmal "Con Un en IS0 ap(opad0 02 nttiftcos? para tomar 22640
2.4 ol y & F——
eidants s hmpiaza y desfaccién tanto 3 nmales
como da 133 instalacionss.
24 4 ap & 2 Eluso do antbidt s It
terzpluticos
4 qlasd 4 doal cdades v »
rutricionses da los anmaes? v
pondaal i o datos
animatas
5. {Se reps s d £l ganadzeo conoze da s narmas naccadss e
o gt dadss 2 b S J 1 o
enfermedades.
e 1.4 = copisdos par lassud Todos ks productos epicados ds sandzd animal, scn
vaunasy datos animates? apeopiados y pusden ser justhoados pyra
antbidticos &

enfermedades u owos, fnes ds ntenencién, via
. adwies A

2.¢ 2
datarminada enfermadsd o su preventién?

Dands es técnizaments facttia, los productos
apteados idad anis e

yson
etaccionadas consdzrandd €l bisnastar ds fos

W2t sdores, consumidares y ambieats, €333 vz qua
seapostia.

3 ¢Sa ha adoptadouna estratega prra evitr deperdzncia da
cuslqier medicamento?

G woel 8-
requiera controles repstidos en fas animates, hay
Adencia honi I los

e

)
ed ents Serat o dos
cayqus a3 acci eitar
(es'stencia 0 tolerania a 1alss (OPEsitos
4. Los ganadsros, §sdaments Usan \aunss 0 2ntLiGlces, y Tedos apbcadas i
3in atmentos, qu3 estin 1egstrados en el pa's pra uso en ogsus3: iddos pee | V232
2 iadss s da ls 2gfcacidn
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Seocién Punto ds Coatrel Comentarios
un mal establasida? Es 58 apicarin
egsuad 20 4ol pa's da d2stno.
5. (Sembuwhumuhm«mmbspm 1 24, dal.
q»mmymmw&wﬂaomh&u\'mahs, b 2. 2
42 enfos
6 (E!ﬂhllwnleﬂ(vinla(udq\iﬂ canbinenla 1 Rt ida h
w’%hmmvlmm? tos cambios en la lag'stacidn
7. 618 eciones 62 Geo L
3 y 13 pa's 2 donda € producto Yo G
2rimal estd s endo erpartado? g ¥ destnsdos para
venta
sy Stdspmedsleg'auum‘ nadas, bos cusles
los chent g ecionss a4 onses.
\ Todss las recemendsasiones d2 apheacidn d2
o Las inchcach s ok
peephsitos, dosis, intenalos, precauconss da sequridsd
yotios, hn £ido cbsenvadss.
—
4 Y 1.4 b e v Euipovlosi»mmmsdaadusmde
eqipos praly eipos? ; 3
sanidsd g 40 &3 operacién idenct
dosumentada actuzlzada sotee las hojss de
mantenmiznto.
2. (Sarevisa piddcamants el eqipoylos i R TR
paraly sanidzd? 82 apicaci ¥
Wemes dace meses, y €sto es certcado o
ofeial 0 poe habsr sido Fs3do a cabo por un3
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con compatencia demastrada
3. Ests P B
independients da reisita? 1evisicass, 1o cual dzba estar documentsdo
@ Vestmentads 1. ¢Estin los wabsisdores (nsuyendo los subzontratistas) Ss - 1339, 4
peoteccitn san equpados o o 3 proecesd mmmuoun«a.u\mm:mh
paralassiudy seguidad? recomendacién da ks consejeros.
2. {Pusden & tos ganadac ida b En todos Jos registos da apfcacién 2 medsamentas
i d con evisten recomerdacicnes apeepsdss pura el uso d2
p vestimentay
d21os abasdores qus apican o los mangian
3 4Estin la vests Toda la vestiments da roteccidn y equipo, estin
en forma separada? v sspaadk St bien
ventlsda
1. Sequidsd, 1. Estinlos vabsjsdores entiensdos en el maneioy. Esposuad«vmuumxmmmyawu
instnozconss = Frss A
du.vsasdau\vuumhnla
2.4 idad enlas s " 1 o bos TagiaNios: Sa aphceisss
phcacisn da los medicamentos? datats, estri imbectos,
provinsed : 40 espacific
denda se ha aplcado
o Intervalos Estin cbservados los intenvelos 0 oduccid £ e .
vatariento vmurhﬂ h«m chm “asi como 13 documentacitn, Como 1egstics.
preduscdn ) y btencin
. 103 cusle: tedos.
mmmmwm
h Reg'suos da iz g0 regisiadss todss | da Estin dacumentados todos 1os registios da aph cacitn
apheacin medcamentas? d datal fomadaie o el
Histosial sanitario animal.
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2. (Hasi dal todas. Estén documentz3as todos los registios da 2ghzasidn
15 madcamentos? d2med ox sfea el
rombee o referencia dl prego
3. gHan s i tas Tochiaa 0 _— da apheacisa
madcinss? g2 medcamentos con. nau-sn 82 fechas exactas
(Faimes/zho) da apfcacidn
4 M adss todss 135 istes dalys. Estin docurments3os todos bos registios do apicaciin
madoinas et cadas? sl e inge
b
5 [Hm;ﬂvevshmdmﬂh.dammowahes Estin documentadas todas los regstios de apicacién
qua zpteon lss medicinss el nomes qualoha
pieado.
6. dHinsk adss tod: senes parala 35 todas 105 da sghcscitn
2phcacidn da 1S medcinas? &
enfermadad o matesty tratada
2. ¢Han sido registradss todss Iss autorizacionss tcricas 0d3s bos da aphc
parala aptcasién ds lss madicinas? fums y
recomendaconss.
8 nhns‘-'aole;‘svadaslndnlnum'ws damedciny Estén dozumentados 1odus ks registios ds zplicscién
apheadas & s peod
2piadas en peso 0 volumen
i g 1. Evi y o &l y poder mostrar
e di e Sofies? oy Gaposicn b
medsamentos y d2 dzntes (scbeantes d2 una apt
intervenziones deben uth2:).
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2.¢Ex iy dsposich Igus! 2 contar y 3phar un ¢
resufizntes 0 inlenenconss QNG <ss? mansjoy dsposcidn ds Iss partes deriads da
; dal: cdad sanitsi:
350
3, 4o y disposi s, e det — 4
da anmatas? mansioy dsposiaén s cadbveres 43 anmales,
i e Apkdizra )
autordad compsatents.
i o 1. ¢Estén kos = Las {3t dsdes para el dmacensmento d2
“ores lo-des? : todss lss v
logisiaciones nacionales, fegionalas y kocsles.
2. Esuinlos a Las factdsdes pua el Zmacenamiento d3
infraestuztira qua es sana? i
estructraiments £2na y robusta
3 Esténlos 225 Las factdsdes para el mazensmiento 43
qus es sequia? ranzn seg dss y bsio
[
4, Estin los medcamentos Sascén Las facidsdes pya el dmacenamiento da
qua estd bian ventiada? : sentoy tacion
d airs freso pava evitar daos pae vepce.
6. ¢Estinlos med ~ e Las factdades para el dmazenamianto da
que es slda? t lozatzadss en dress con
o 8 " atfics, para
asagurar qua bos etiquetados pusdan sec leidos
faimznts
6. ¢Estinlas Iaves y el axceso 2 Smacén da medicamentos Las factdades para el smacensa da medcamentos sa
Entados G donel : o s ok
maneio da los msmos? i 1 i den
demastrae entrenamiento formal en el manzjo y uso
seguro da b5 mismos.
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7 spacitia el pr 35 2 dents Las factdydes pra el Fmasenamiento da
detidoa 21 med camentas estin bocat2adss enun espacio
oo quinicos? sepyado indzpend ente d oties materises
8 Ests el inventaio dal produito, documentadoy Es 3 v tes los
fa=Imente dspeatia) g o da todos s
Fmacensdos
9 jEstintos Tedos los & o aimacén, <o
orginal? - y empaques crignies.
y €n el caso da ruptura sclamanto, 15 TGS
1 S dal
etiquatado crignal
10, ¢Existen seAsies da aduertencia da peligros potencisies Enf v da seAdies da
cotocadas en las pusitas ¢ a2ieso? 2 08 00880 dalas
Tot dades
. 1 cbscletos, ¢sad <pcas da 1eg
chschios S ’ y specbada o . (3 i pisfoy 30 G3puesios 0 por
compaia proeedaral i dos al
dstrbuidor.
9. Bienester enimal
a Cenlert dalas 1. 4S9 hsn ceosetid, constudd, adscusdo y mantenido lss dad qual v
instalaenss inalalazionss y eqUpEMiZto e Campo qua evten 13 equpem 2 tos
ozasién de datos a los anmates? zimales.
2. 4S8 han explarado atemat pacto alk Elg: d2 dseodz iones y
y alamanipasén macnica? Spam v el 2
ipulacidn anmsl, y exploar lss
erplaslas
3 4Se muntenen mpss las instalaciones? Las i el peed: dssaum
parddcay exiganta Impiazay crdznsniznto
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M
4. ¢S5 €3 tens animales sislados ewepto por 110085 So cuznta con instalaziones para mantenze anmates
santarias? elados st en el rea da saridad avmal
b, Densi 1.6 olay s dooh i % o &res da carmales y
pastocen satee pastoreo? 35105 en 1elasitn con by pebiacién gansdera
pastoceo
S Pl oay elrivel ds 1 catdsd o
los pastos v da bos pastizales? Iaspuwl’smhmdemmhkw&
Agricolss.
2.¢ el s v etas da los animales
bictsgica? emplaadss como abeao o ser depostadss
da descompasicién
4 Anvmates da ¥ imates ds edios ificado elbistorial N
ouos predas da s3tud of SEments reconosdo? o o ds
orgaizationss ssctohs'es.
2. (Estinlos anmates Ihees da signos vistizs do Cusndo hyy signos vis tles da daias por
enfermadsdas? debo estar dspf just i
3 ada 1 pred cigen? L 5 y 40
s origen, po eiemplo, 82 cadsd,
térmings ¢ remis'dn o canas frmadas
4.4C d atdsd Iguaimente, un sistema de control d2 caldad
santana? w-mdomn!umd-nmwwmc
xm&aﬁosdcdd-on‘awm
v per o, 23
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OO O P tn.aos, mmuwolas 16gsuos
actuat 23d05 con
6.4 1os 1ege dal: 3 Losmg’uuso.&mu:znvwﬁmvoda
suptemento almentiz'o rectidos por e simat? 1 anma,
Beben estar dieponties e inchur la dtay su
compasdn
7. La bocatzasida det presdo o hato 62 crigen, ¢nd debs 12 bicasi &
(wapmxlmmdacuumlmo;«dghlwh rigen - il
condcén saninzna? 1a cond cién santaria
8 El tansporta arimal, 55 resf2a en cond cones qus £l trastado del arimal 2 regisiia desds el peedo ds
0033 da origen af hugar ds d=stino, deba restzarse en
:mons«vqsmelnmdcm7 condcianss confortables para el animaly sn tansitar
wmmdueeool«uhhe-.mlummm
s2guridad nacesarias)
10.Sslud @ higiens en bs empcesa
2 Hgens 1. §Ha $°83 efectuzdo un andis’s de nesgos enhigena?

Sa dspan= d2 una evaluscidn documentaday
42 83 i e

opaazdnds aanza

i d i 0

2.jHas: 5
fpeotocetas para el parsondl?

s Sroctodel s &
igens, ha o o da hig:

T equipcs 62 pob

bafios

¥
tabajo?

Estd colocads en e campoy €5 accestia paratas
abyadores deno da s Quientos metros.
faotdades da 506

hgmmmmmnmm)aemm

4 los uabaj P j0n2s b
g s frezcos?

Evisto exidencia(como tegistros (1mados, cenfeatos
evtemaa), qua los babsjadores s a produccidn enmal
han et nstrcconss comprens Uss verbilss y

aspactos ret
Hayens en el manthy b i peodoctos fescos
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predo

b Armacenzs enel I.ﬂmmrdedo.(ﬂmplleiu

qua estén Btres da matedial ewato?
____—\—/

o

contaminacisn por (Cadates, pestes, aves, petyros fisicos y
quimicas?

| e ]
2. 4S8 bgian rebmgian s dsplsos Y Oi10s para asegurat

So dispons da instrusionss documentadss.

g ot A g
rotfca 5 3 trabgar
fevsts evidzn, pee & Frmaos

ejzmplo, <
para peobisr qua fos abs;sdoces han sido informados),

Todo el simacensia 6 podustos fiescos destinados &
Sd3s d3 contrel &

pastes, aves, plgros. fis'cos y QUim'cos.

O s proyamahs en el oo a fnda asegur
w-asmmudawiewu\um.

da peodutos

2 U e 1. ¢Ha sido mnin:
postprodncin post produaitn?

5.2 da unalsta da aquetios peoductos post-
0 hadas " .

it como un minmo y pisds set justhoado

2. ySon cliservadas lssis - 5 2

pons da fe v N -
has 63

mon s J
o dzapscho da prodct0s atados), los cux'ss
. e ns.

bearved

3 =% i
T stydos en el s, y pira uso da produstos smites Qus
estin siand protegdos?

4 §Se e o 1os produstos paral Sda
&

que estin peohibids en el pa's da destna?

. e e————]

Todas los productas usados estin egistizdos para uso
en el pa's da apicasén y espacificaments se 3pica
B e o s etquetas ds s productos.

foistes 2 e

pteard lalegslasidn dol pa's da destno

Los registas documentados 63 133 3l cazcnss pist

Fiodurto prohtida en el pais da dastio

Hsyun regstio dspeatls documentado para todos 1os.
N
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sh
Vs en un produsto snmal?
6.4 g Jagstssén
da productos pra la post preduccidal
b ]
7.4C productos.

o gl ;
postproduscidn espacificas por pas?

. =]

8 -
cusig fer restiiccitn comeecl existento?

s,ﬂgmiao.zuapnuwmuam<me!mxv
par o 5

Iy postgeadacciia?

I

10 (Todss & " 0 idy

regstradas?

ot oo odoaain
v los cambios d=l estado 83
b Ba 14 pio . 3o e
oy ; Techas da revisién).

resvicscnzs en pyses indiduses 62 productos pst
Feoduscién espaaticos

gan
adcondes.

La pirscna tcricamento responsatia pyalas
feemal o pueda demastiar v centfeados 6

compatensia técrica

|-~
Estén documentadas 1odos os lmvosd. aphaaciin

utizado

" (Tmlulwdohsw:mdomwwx{bl
han sido registradas?

12 {Todos fos Upos ds vatamicato d3 Ias apfcasionss 93
pastproduccin han sida egsain?

13 ¢Sahanreg: oy principio a:0
& 158 piglk arkists o e post

produzcidal

14 2 dades apheadas da cad
83 165 produntas ut 2240 en 133 aphcationss d2 post
produzcdal

| = = T )

Esmwmnubs‘m:mm:ej:uosdaw
has erac
la apficacin

2 508 todos Jos fegistios de apbcasin
¥ . dtpads v
- 305 todos fos e
post 5 iy droga
Feoducto activo ds os preductos aptcados
100 todas os registios da apcactn
ooy RS
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15. 4S8 ha regisada el nomice del oparador do todss lss 323 todas s 1egistios d apicasin
apfcacionss d3 pustproduccitn? 1 - QU
2pteada el produsto.
16 ¢Sohareg: — tordos 105 registios do aphcasita
da pastpreduceital pestgecduccién con el nartea comin da 1
enfermedsd a ser vatada
17.¢ ) 1 equipo o o Estén documantados 1odas ks registios da apicacidn
todss las apfcazianes d8 post produscida? %0 con el tpo da €qUPA O
aptcazitn
b. Lasado post- 1. Bl ag & c3s08. H SR s
produccién 2 conk ¢ 2 Sake por
solre 343 potabis? sy Iasado, el cusl v o 14
caafoma

2.02 2
ermeases, ¢ha o Fluads el sgua?

Cusrdo el 333 da l3vado es reciclada, hyy un sistema
b y ' 32 tienzn

acuzeda dl usoy volumen d2 33u3

3¢S0 dspons da unriesgo evdusdo pura fusates da a3u
para lyaada postpreduccilo?

5 % o
dentro bos WEmes doce meses para todas las fuentes
8 P i 1 Iyeado

@2l preducto o ervase.

4. 452 ha resizado un andisis d2 agua?

h 40 un andfsis
bacterioldgicn y quimico da 23 pira cads una da lss.
incpates fusntes de agua usadss para ol lavado del
produst o envase.

5. 4Es agecpi stla del angiss d2 Elantts's da Sevedo
aysa? acato pee un Bboratorio acredtado nacicns 0.quz
Frozeso da aured Laida
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6. (Cumgtan los tesuitadas con s estindares aceptados? L del ansis fas fuzates ds
od g
A i
b e
en ellogar o indcadas en el los
tesutados del anitsis indicadas por el lsboratero
7. iSeha & 2o adverso? ) othgicos o quirm elogua
el pe estindares
-eptados, sa ¢
Y Ehecel
Qs la catdad dal
restaurada a s Mivelas COMEstos y Saguros.
P 1 factdads \ s ik = 2 =
i 2 peod: d: ds €5 converido con el chente, el ayicultor debe dsponse
enfrizmento prala lache?

dals infrasstructura ds conservasién dal producto

2
instalazionss da enfriamiento?

Sa cuznta con ks regsios qu2 evidencian el

del producto anmal 3 temparatura conticlads, como en
elcasodalalocha

12. Gestitn da despacdicio y contaminacién

1. Hsnsds 0das o despcd

ded predo?

ios
contamnanies

Han s'do catalonados y documantados todas los
daspaedcos pastizs producidos por bos procesos del
feedo

2. ¢Han sido identi cadss 10455 L5 fuentes da
centaminaciéa?

Todas lss fuzntes da contsmnacién, €viesas d2
fectizantes, humos d2 fuzntes da calor, u otros, han
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provesas dal predo.

b Hmdlxo(ll 1 (Ht/m#mdmmwuﬂ‘l‘nlwkn v e, actusizado, ¥ o gl
e qua cubee todos €105 CHtEios
vl 34 fogatss, & ol
2. o sdob s ds  2acicnss viskizs y medd: ed
daspardeios? N clas: 32 iceion o
y daspardi vado a caboenel
predo
SN L~
13, Satud, seguridad y blenestar del trabsjsdor
2 i de 1 403 cabo D > . 2
rissa0 13 saguidad y s saginss cendcionss da vzbsio? A.Mrmbasadl 13 lag'stacén .vqwulv
tocaly 2cuzrdos sectordes. F!eluhlumu )
catfeadaindepend ente.
ey ey e ]
2. Ha s 4 S i % sy un fan ds accidn documentad qus s refere alss
n plan 83 320k Snes da trahs E v 9 3
Wnymr y pot la parsca responsstle
b L j &

1 h 2 todos los.
Ui wdores oprando eqipas plgasos y compieios?

equeaddy u\lmy-ade Kos centficadas da asistencia o
Wh\llm\sj&ﬂqm!hmllmdé)dmm

‘en primeros aunas?

s s o 1 baiador, 105
trabaador? g 0 oy iade
los certfcados 03 as'stenci frmads ¢
quiznzs han atenddo el curso.
3 fos trabs enenados Encad ds rabs 4

€205 U4na enensmentd e PrmME(Cs audias ysigus
cursos da actusizatidn unavez

4 Estinks wabsiadores entiensdas e pEMECS. auntos
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Fresentes en el custo ¢ postpeodacaén?

prmeros aabes y sigus cursas d3 actusizasiéauny
vezal a%o.

5 ¢b i sdsrtasy fas?

L ccidzntes y 3
dacoribit e actuar ituacionss. Debe
st claro QUEnas £0 135 PErsonas 3 contactar, su
- Soda reasin mes ceeano

fettlono, 1230 ) y deke dsponsise d= una Ista
egiimimtimerntsy

6. o J: todas bos.
133 insyuscicnss sobee ascdentes ¥ emergencias?

Ipaticia,
ambutancia, bombseos).

435 hachss a 1o >
qua fes pem’ cémo axtusr en stustiaass d2
4 Sas. Estas i 3 tin
dspontiss < geirita da X

vabssdotes.

7.
acidzntes?

.
.
;(wadop&absﬁaba,.\dua?

1 B i 5
foema parmanents en todas ks sitos?

Peimanntemanta, s procedimientas sckee
et

edfrasdn (dmazenes, of cnss, u otos). Las seds's
ik

enelpeedo

| e
Todas Iss seatas jtas en el
lengusa predomamnts da los ahsjadees. Las

b d e spoyadas por simbolos donds
st Los tebajadores d2rados hinrectido
instrucciones vedbds

Caias complatas da g
Wwyxc&’&mlmluﬁmmfum
permanente

2 (EAthstquncsdsmv\!mncesptuenwsmL\s
ecrdades da las freas da tebao?

) ___  _ _

Donda los o camgo. estd
peesenta un ,wpcomﬁelo @2 pimeros 2ur'os
Donds hay un i2sg 62 tcbo, el supaniscr feva con él
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sm
2untos
3 € Astadosy tos petigras?
pdqmmmwmammuumm
medizamantos, #macén ds almentas, pozos 62
dsspe-dca W«mwws yotros.
d Mansinds 1. jRects Sud s 1, da sl
senuasy 7 dat X da los Uit : -
productos resgosos | rizsgosos en campo? 40 da rigego, inchayendd antis’s da
2. b o0 ks cadigos De st aptcatis, estos chequeos do sud
locates en uso? (u'::mmtddguhpklauw lagu\l
°
o Hgizne 1. {Tienen Jos productos y los sTios ds dmacens un Hay un sistema da menitereo para conticl d3
e la idznt ficasién 43 1s0s  356°00ES tomadss.
2 baiad: g Las instruscicnss, L3nto escritas como verbales, estén
s n.es dal hachas por p«wuum (enfermeta,
umamym-wwymu\ d2 catdsd, u ouol da
re3s permitidas? Los s 5
recben estas instiuccionss. Existen -qmm
dacumentados 2 estos entensmintos y da las
instruscionss impartdss
3. ¢Scn claras las premisss tespacto a labasway los Sen acepatles basuas y desperd cias insignficantes
daspardcios? en ress designadss asl como dsspardiios del s &
et
Lok aoni i : sy
menos una vez & 40
4, {Tenen s prem isionas adscusd Las predios tensn dress dasignsdss pura dmacens
dsposicidn da despcdiios? tipas da
bssrayse I.Jnu.emen_‘l:xmasepvw Lo
Wit
1313d0s con agu3, aguerados y @macensdos en un de3
i dsposcién fnd, 3 menos
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Qua 53 retormen 21 3 st buder.
1. Biznastar 1. {Tienen. 2 g I Los satarios b doiciok
1eguis=ones lcales y naccasles en 1elasién con los saiwios? o
mmmwymwmmmsmlm
monstaria, y no en espacies (bolatas d2 comday
ouas).
2. {Tienen 1ss condic lledsdm‘mmymhmsda abssdues esth
Sones bacdles 2 tasida cenls edad da conforma a l legslacica local y nacions Silos riflos
fos vabyzdees? : predo,
apcopisd y seguoly L
e dsionss pira sU atistenia escaly.
3 glenentt “cnzs de empis 1 ushuucna-;ouunamaomhwywcn
2 sles y s ; 133 hoeas d3 "
usbso?
'wuymtm:m\aommdumuu
semana Elscbee tempd €5 voluntaroy serd p33330
mymmmmm-mnuwmu
domingas y das fesisdas seedn pagados como el datls
d3latasads horatauta
4 {Tecenl: d2 emyp g [ R
Tocales y naci : [ sMsnﬂvmuMl&unlmﬁnM
condcicnss da vabso? convatoy salxres, vazatonss, s'da poe matemdsdy
cuidsds médco.
5 gliznenl. 2 & Ias Los peocedmientos y meddss 3 segut anta
“ones byales y nas : idad
del vabao? comuncadas alos mv.ludos Estos temtln
" o, sty
6 {Tienen 135 condic I L Todos los trabsjadores soa Itees ds establecer o unise
: besreigilaons cad 5 g o
Sndeatos? pevo
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7. Tenen 2 peol g . Las pensionss 0 gratfcacitn pusden sef pagadss &a
3 Tocales y nac i [ una sola vez 0 perddcaments & fnsizar [ mexma
pensiones? edsd
8 Tiznenlss condicionss 63 empiso 13 cenformidsd con las Los abssdores y sus fam?as, tensn a:ces0a
y nacicnss elszién con k factdades médeas
requermientos legates y da stud?
a s i pra asegurat Cuzndolos chentes requisren 83 politeas adiionales.
15 conformidas con pottcas espeailcas respacts ol biensstar o ita ref Ias
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peedoen el medo tvidades do su peed i ? mientos y 3 <10 3 i 731
ambiento s A X pecho & 1
en el madosmbiznte.
2. (Consideta el gansdero clmo pueds mejcrer el sy accicnes tengtiles @ iniciatvas qua pusden ser
2 s, demostradas por e agiouice en el predo por
lozales? Cipas :
soports ambientsd
b, Vida shsstiey 1S 40 da dor b s i sob o o
poiteads estatlecido (da atianca indvidudl 0 1692 31 stiestie quatespardaalos d3 st
consenasita prery
2 gEfectas e agricuitor 13 gestién ds la vida stestiey " & da vid
poi tiea da conssrviién en su progiedsd? staestia espacifieaments pya el predo
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Propuesta de Buenss Précticas Pecuarias, BPP - Ganado Bovino
Seacita Punto ds Control ang‘-'v'mw Justificacién Comantarios
Tostentis y el minmo 63 impactos aTbentdes? T0e5U3 Un 1600530 impa:to ambiental
4. (Conternpls Fneab S 1 Erplind B S
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da ks chentes.
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