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RESUMEN

TITULO: SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
SEGUN LA NORMA OHSAS 18001:2007 PARA LA EMPRESA GRUPO SURTI
S.A.S".

AUTORES: RODRIGUEZ PEDRAZA, Nathalia
RODRIGUEZ PINA, Yiseth**

PALABRAS CLAVES: OHSAS, Seguridad Industrial, Salud Ocupacional, Sistema

de Gestion, Riesgo, Peligro, Auditoria Interna, Mejora continua.

DESCRIPCION:

GRUPO SURTI S.A.S. en busca de continuar su crecimiento permanente dentro
del mercado que lo impulse a consolidarse como una empresa lider nacional e
internacionalmente, plantea la necesidad de disefiar e implementar un Sistema de
Gestidon en Seguridad y Salud Ocupacional segun la norma NTC OHSAS 18001:
2007 enfocado a ofrecer Optimos ambientes laborales a sus trabajadores basados
en el andlisis constante de los factores de riesgo a los que estan expuestos y el
trazado de estrategias orientadas a mantener los mas altos niveles de salud y
seguridad dentro de su organizacion, dirigidos siempre a encontrar soluciones que

puedan ser sostenibles en el tiempo.

En el transcurso de este libro se detallaran las etapas que han dado paso al

cumplimiento del proyecto de grado en la empresa GRUPO SURTI S.A.S.

El proyecto ha iniciado con el andlisis de una situacion previa a la implementacion

de la Norma en la cual se realiz6 un diagndéstico que arrojé los puntos criticos

* Practica Empresarial

** Facultad de Ingenierias Fisicomecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales.
Ingeniero. Jorge Enrique Tarazona Torres
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sobre los cuales posteriormente se construyéo un plan de accion para la
implementacion del Sistema de Gestion basado en el establecimiento de una
politica y unos objetivos definidos por la alta direccion, posteriormente se
desarroll6 la documentacién exigida por la Norma y demas documentos
requeridos para el funcionamiento de su Sistema de Gestion vy finalmente se
realizé la verificacion de su eficacia a través de la ejecucion de dos auditorias

internas.

14



SUMMARY

TYTLE: SYSTEM OF MANAGEMENT IN INDUSTRIAL SAFETY AND
OCCUPATIONAL HEALTH ACCORDING TO THE NORM OHSAS 18001:2007
FOR THE COMPANY GRUPO SURTI S.A.S".

AUTHORS: RODRIGUEZ PEDRAZA, Nathalia Lucia
RODRIGUEZ PINA, Yiseth**

KEY WORDS: OHSAS, Industrial Security, Occupational Health, Continuous

Improvement.

DESCRIPTION: GRUPO SURTI S.A.S. looking to continue its steady growth into
the market to drive it to establish itself as a national and international leader,
GRUPO SURTI S.A.S. plans the necessity to design and implement a Safety
Management System and Occupational Health according to the norm NTC
OHSAS 18001: 2007, focus on providing optimal work environments for their
workers based on ongoing analysis of risk factors they are exposed to and the
design of strategies to maintain the highest standards of health and safety within
the organization, always aimed at finding solutions that can be sustainable over

time.

In the course of this book we will detail the steps that have given way to the
fulfillment of the graduation project in the company GRUPO SURTI S.A.S

The project started with the analysis of the situation before the implementation of
the Norm OHSAS 18001:2007, which diagnostic showed the critical points and
was the base to build our action plan to implement the management system,

always based on the establishment policy and objectives defined by senior

* Managerial Practice
** Faculty of Engineering Mechanics. School of Industrial and Managerial Studies. Engineer Jorge
Enrique Tarazona Torres
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management, later developed the documentation required by the Norm and other
documents required for the operation of its management system and finally to
verify its effectiveness through the implementation of two internal audits.
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INTRODUCCION

Con el pasar de los afios las organizaciones se han esforzado cada dia méas por
brindar calidad en sus productos y servicios generando con esto su aceptacion
dentro del mercado, pero nada podria ser fructifero si no se tienen en cuenta a
quienes estando detras del escenario trabajan arduamente para conseguir que
estos esfuerzos se vean reflejados en el producto final, son estas personas que,
movidas por un sentido de pertenencia hacia la organizacién dan lo mejor de si
para lograrlo. Es por esto que se ha despertado un fuerte interés en materia de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional con el fin de poder identificar los
posibles riesgos a los que estan expuestos los trabajadores, contribuyendo con
esto a prevenir accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales, buscando
asi velar por el bienestar del personal en general y en consecuencia por el 6ptimo

desarrollo interno de la organizacion.

El GRUPO SURTI S.A.S, empresa comprometida con su responsabilidad social,
desea generar una cultura organizacional donde los empleados se sientan
protegidos, respaldados por la organizacion para la que trabajan. Por ello, es
nuestra intencion como autoras de este trabajo, ayudarlos a cumplir este objetivo
a través de la implementacion de la Norma OHSAS 18001:2007.

Entre los beneficios a los que el GRUPO SURTI S.A.S podria acceder mediante la
implementacion de este sistema de Gestidn se encuentra el mejoramiento de la
relacion Trabajador-Organizacion que conlleva a fortalecer el sentido de
pertenencia por parte del trabajador, a disminuir los indices de rotacion de
personal, disminuir la probabilidad de demandas por parte de los trabajadores,
disminuir los costos causados por desperdicios de tiempo ademas de trabajar en
pro de la motivacion del empleado, factor indispensable para crear un ambiente

laboral de doble via.
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TABLA DE LOGROS

Tabla 1. Tabla de logros

No.

OBJETIVOS DEL PROYECTO

UBICACION DE
CUMPLIMIENTO

Realizar un diagnostico detallado del GRUPO

SURTI S.A.S., que permita conocer su estado

actual con respecto a los requerimientos de la
norma OHSAS 18001:2007.

Numerales 4.2 ,
4.3,4.4

Disefiar y documentar los procesos,
procedimientos, planes, programas y demas
requisitos contenidos en la NTC OHSAS
18001:2007.

5/6

Llevar a cabo la capacitacion del personal
responsable de las actividades relacionadas con
el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional segun los lineamientos de la Norma
OHSAS 18001:2007.

5/6

Revisar y gestionar la aprobacién de todos los
documentos que constituyen el Sistema de
Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional por

parte de la direccion.

5.10

Formular y establecer indicadores de gestion que

permitan verificar la evolucion del sistema.

5.5.3

Realizar dos auditorias internas para evaluar el
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional e identificar oportunidades de

mejora.

Fuente: Autoras
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Antiguamente las empresas que hoy conforman el GRUPO SURTI S.A.S.
dedicaban el 100% de sus esfuerzos a la comercializacion y distribucién de
productos de consumo masivo de grandes multinacionales y dada la naturaleza
de este negocio la administracion de estas comparfiias alrededor del pais no
tomaban en cuenta los riesgos a los que se encontraban expuestos sus
trabajadores por lo que la evolucion en materia de Seguridad y Salud Ocupacional
no era su principal preocupacion, pero, con el tiempo, y después de la fusion
realizada con la empresa INCOLFEC que dedicaba sus rumbos a la produccion
de alimentos y luego de la recién construida planta de produccion de marcas
propias los directivos se percataron de su tardanza comparativa con las
tendencias mundiales relacionadas con la Seguridad y Salud Ocupacional y
finalmente se vieron en la necesidad de mejorar sus niveles de competitividad
integral, por esta razon la implementacion de la norma OHSAS 18001:2007 en la

empresa adquiere vital importancia para el cumplimiento de esta meta.

Dentro de las falencias a mejorar respecto a seguridad y salud ocupacional se
encuentran las siguientes:
v Difusion de las politicas y directrices al personal.
Conformacion de la brigada de emergencia.
Demarcacion y sefializacion en los lugares de trabajo.
Realizacion del panorama de riesgos

Matriz de requisitos legales.

AN NN NN

Entre otros.

Adicionalmente, cabe resaltar que a partir de inicios de abril del afio 2011, cuando

comenzo a funcionar la planta de produccién en las nuevas instalaciones, se han
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venido presentado algunos incidentes que potencialmente pudieron ser mucho
mas graves, como la caida de cajas de producto terminado mal estivadas en
pasillos peatonales, resbalones en el salon de produccion por no usar los
elementos de dotacion adecuados, el cruce de personal en zonas donde no se
podria transitar por falta de demarcacién y sefializacién, etc. o incluso un
accidente de trabajo con uno de los maquinistas, quien se accidenté una mano
con unas mordazas y a quien tuvieron que hacerle una cirugia menor que terminé

en 15 dias de incapacidad laboral.

Todas estas son situaciones que se han venido dando por la falta de informacion
a los empleados, de la implementacién de un Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud Ocupacional acorde a las nuevas necesidades de la organizacion, de
herramientas cuantitativas (Indicadores de Gestion) que le permita a la
Administracion evaluar riesgos y niveles de accidentalidad para evaluar el

desemperio en estas areas, etc.

Debido a estos y muchos otros motivos se considera de vital importancia la
realizacion y satisfactoria culminacion del proyecto sumado a una fuerte
conciencia por parte de la direccibn de la empresa que trabaje por el

mantenimiento de las mejoras y la permanencia de estas en el tiempo.

Basado en los requisitos de la Norma NTC OHSAS 18001, la empresa GRUPO
SURTI S.A.S facilité a las autoras del proyecto la informacion vinculada con los

procesos con el fin de realizar un diagndstico inicial sobre la misma.

El objetivo de este diagndéstico inicial es conocer aspectos relacionados con
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional para verificar el nivel de cumplimiento
actual por parte de la empresa, respecto a los requisitos exigidos por la Norma
NTC OHSAS 18001; con el objetivo de iniciar el disefio, documentacion,
implementacion y evaluacién interna del Sistema de Gestion en Seguridad y

Salud Ocupacional.
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Este diagnostico de la empresa GRUPO SURTI S.A.S fue llevado a cabo durante
los meses de Abril y Mayo del presente afio.

1.2 JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Algunos de los retos mas importantes que enfrentan las organizaciones a nivel
mundial es su constante preocupacion por generar valor, por destacarse dentro
de un ambito muy competitivo, por volver sus compafiias mas atractivas para los
inversionistas; sin embargo el perfil de los inversionistas ha cambiado con el
pasar de los afos, en la actualidad estos evaluan no solo la rentabilidad de los
negocios sino el desarrollo integral de las organizaciones, hoy mas que nunca se
busca la transparencia en los procesos y la calidad del ambiente laboral para los

empleados.

Las organizaciones mejor calificadas a nivel internacional, se caracterizan
también por ser aquellas donde el talento humano se sienta mas a gusto, mas
protegido, y es en este aspecto donde un Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud Ocupacional se vuelve una herramienta imprescindible para aquellas

organizaciones que deseen mejorar el clima organizacional de su entorno.

Este es precisamente el caso de GRUPO SURTI S.A.S., sus Directivas saben que
deben fortalecer su relaciéon con los empleados, deben generar un ambiente en
donde ellos se sientan importantes, seguros y protegidos, pues son sus
trabajadores quienes soportan cualquier estrategia o plan de desarrollo de la
organizacion. Por ello, se cuenta con todo su compromiso y colaboracion para la
realizacion de este proyecto, pues saben de los beneficios que la implementacién
de esta norma les podria brindar como organizacion, una mayor fidelizacion y
compromiso por parte de los empleados; asi como, una mejor imagen ante los
SOcios e inversionistas, ante las secretarias distritales de cada departamento, y la

sociedad en general.
21



1.3 ALCANCE DEL PROYECTO

El alcance de este proyecto es el desarrollo de procesos seguros mediante la
planeacion, documentacién, implementacién y evaluacion interna del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional por medio de dos (2) auditorias
internas con la elaboracién e implementacién de sus respectivos planes de
mejoramiento, segun la norma OHSAS 18001:2007 para la empresa GRUPO
SURTI S.A.S.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Disefio, documentacion, implementacion y evaluacion interna del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional segun los lineamientos de la Norma
OHSAS 18001:2007 para la empresa GRUPO SURTI S.A.S.

1.4.2 Objetivos Especificos

v' Realizar un diagnéstico detallado del GRUPO SURTI S.A.S, con respecto a
los requerimientos de la norma OHSAS 18001:2007.

v' Efectuar una socializacion de dicho diagnéstico para reconocer el estado
actual de la Empresa.

v' Disefiar y documentar los procesos, procedimientos, planes, programas y
demas requisitos contenidos en la NTC OHSAS 18001:2007.

v' Realizar la Implementacién del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
Ocupacional segun los lineamientos de la Norma OHSAS 18001:2007.

v Formular y establecer indicadores de gestibn que permitan evaluar la

implementacion y el mejoramiento continuo del sistema.
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v Realizar dos (2) auditorias internas para evaluar el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud Ocupacional e identificar oportunidades de

mejoramiento.

2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA GRUPO SURTI S.A.S

2.1 INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

Tabla 2. Informacion basica de la empresa

INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA GRUPO SURTI S.A.S

GRUPO SURTI
NOMBRE SAS NIT 900408843-1

Comercializacion, Produccion, Distribucion, Importacion y
ACTIVIDAD @ Exportacion de toda clase de productos de consumo masivo y
ECONOMICA | presentacion de servicio de empaque y transporte de

mercancias.

REPR. LEGAL JAIME ALFONSO GARAVITO ARENAS

Principal Cra. 3 con calle 4 Ciudadela Industrial Duitama-Boyaca

zZ
8 Sucursal Cra. 1A#14-24 Urbanizaciénla | Cra. 5 #14-21 Sur (Neiva-
Z_E es Gracielita (Villavicencio-Meta) Huila)
e} . . . . ;
) Fabrica | Cra. 3 con calle 4 Ciudadela Industrial Duitama-Boyaca
) 7638060- 7638145- 315 851 60 56, 6608902- 316 875 69 16-
TELEFONOS
313890 75 20
No. 130 empleados (Duitama,
ARP COLMENA o . .
Empleados Villavicencio y Neiva)
Lunes a Viernes: 7:30a12: 00y 2:00 a 6:00. Sabados: 7:30
HORARIOS 1:00
al:

Fuente: Autoras
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Imagen 1. Fachada de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. sede Duitama

Fuente: www.gruposurti.co

-

Imagen 2. Fachada de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. sede Villavicencio

Fuente: www.gruposurti.co
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\““ 1 "||||||| Illmﬂm .‘

Imagen 3. Fachada de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. sede Neiva
Fuente: Autoras

2.2 RESENA HISTORICA®

En Septiembre del afio de 1987 en el Socorro, Santander, la familia Garavito

Rivera dio inicio a las ventas de la recién conformada empresa Surti Sander s.a.

En el afio de 1990, Unilever pide a Surti Sander s.a. que realice una reubicacion
de sus instalaciones para asi poder entregarles el territorio de Boyaca y Casanare

y comenzar la operacién estoquista alli de manera definitiva.

Dos afios después, en 1992, se dio apertura, en la ciudad de Villavicencio en el

departamento del Meta a la empresa Surti Meta s.a.

En el afio de 1993 en la ciudad de Ibagué en el departamento del Tolima se da

apertura a la empresa Surti Centro s.a.

* Resumen de la Resefia Histérica original elaborada por las Autoras de Proyecto. La Resefia
historica original es actualmente expuesta en www.gruposurti.co

25



En el aflo de 1995 se materializa el traslado de la empresa Surti Sander s.a. a la

ciudad de Duitama en el departamento de Boyaca.

En el aflo de 1999 se da cierre a la operacién estoquista de la empresa Surti

Centro s.a. ubicada en la ciudad de Ibagué.

En el aflo 2000 se reabre la empresa Surti Centro s.a. en la ciudad de Duitama y
se inaugura la empresa Surti Andes s.a. en la ciudad de Cdcuta en el
departamento de Norte de Santander.

Tres afios mas tarde, en el aifo 2003, se comienza la construccion de la sede

propia de la empresa Surti Meta s.a. en la ciudad de Villavicencio.

En el afio 2005 la empresa Surti Sander s.a. adquiere el 100% de Incolfec

(Industrial de Féculas de Maiz de Colombia).

En el afio 2007 se da cierre a la operacion estoquista de la empresa Surti Andes

de la ciudad de Cucuta.

En el afio 2010 se termina la relacion comercial con Unilever, se realiza la
construccion y traslado de la planta Incolfec a la ciudad de Duitama y se toma la
decision de consolidar las cuatro empresas, Surti Sander s.a., Surti Centro s.a.,
Surti Meta s.a. e Incolfec; y asi, en 2011 se conforma la empresa GRUPO SURTI

S.A.S. con sede matriz en la ciudad de Duitama departamento de Boyaca.

Finalmente, en mayo del afio 2012 logra realizar una fusion con la empresa 1A

Distribuciones de la ciudad de Neiva en el departamento del Huila.
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2.3 MISION

Somos una Compafia moderna dedicada a la prestacién de servicio integral en
las areas de comercializacion y distribucién de productos de consumo masivo, e
industria nacional en el sector de alimentos, constituida con el propdsito de apoyar
el desarrollo empresarial de nuestros proveedores y de los clientes externos que
constituyen el soporte de nuestra red de servicio. Con este objetivo contamos con
el mejor equipo humano, motivado, capacitado, experimentado y desarrollado de
manera permanente para garantizar el éxito y la excelencia en el servicio que

ofrecemos.

Nuestra actitud dirigida hacia la calidad total nos exige trabajar con honestidad,
profesionalismo, cumplimiento y tecnologias novedosas. Sabemos que nuestra
mision motivada en estos valores y el desarrollo continuo del talento humano,
redundara no solo en el desarrollo integral de nuestros colaboradores y sus
familias, sino en el progreso generalizado de nuestra compafia, nuestros

proveedores y nuestros clientes.

2.4 VISION

Queremos ser reconocidos como la compafia de servicios integrales a la cual
acuden grandes empresas nacionales y multinacionales con el proposito de
apoyarse para el logro de una mejor competitividad. Reconocidos porque gracias
a nuestro conocimiento e infraestructura fisica y humana, crecemos con el éxito

empresarial de nuestros proveedores y clientes.

El GRUPO SURTI S.A.S. sera reconocido en el afio 2012 como una empresa
innovadora en el mercado de alimentos a nivel nacional, a través de un gran
esfuerzo de investigacion y desarrollo, contando con un recurso humano

altamente calificado en todas las areas de la compafiia. Habr& incursionado en
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nuevas categorias en el mercado de alimentos que le permitir4 incrementar sus

ventas un 50% en el afio 2012.

2.5 POLITICA DE CALIDAD

La politica de calidad del GRUPO SURTI S.A.S. se basa tanto en la produccién y
comercializacién de harinas y farinaceos de calidad integral como en la
comercializacién de productos de consumo masivo, empleando las mas 6ptimas
materias primas e insumos, un amplio portafolio de productos y garantizando el
mejoramiento continuo de sus procesos, valiéndose para ello de personal
competente, excelente servicio y entrega oportuna. La innovaciéon, desarrollo y
compromiso permanente con la calidad fortalecera la imagen de confianza,
seriedad y cumplimiento del GRUPO SURTI S.A.S. siempre en la busqueda de la

satisfaccion de nuestros clientes, empleados, socios y proveedores.

2.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En busca de mejorar el funcionamiento de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. se
planteo la actualizacion de su Organigrama, ya que ésta expresion grafica permite
tener claridad de como esta organizado administrativamente el personal y de esta

manera se evitan conflictos innecesarios. Ver Anexo 1.

2.7 MATERIAS PRIMAS, INSUMOS Y EQUIPOS UTILIZADOS

La informacion con relacion a materias primas e insumos y equipos utilizados para
las distintas areas y procesos fue suministrada por la empresa GRUPO SURTI

S.A.S y se encuentra compilada en el Anexo 2.
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2.8 DESCRIPCION DEL PROCESO PRODUCTIVO

Tabla 3. Descripcion del proceso productivo

HARINA DE PLATANO

FECULA DE MAIZ, CEREAL Y

DESCRIPCION ETAPAS

EMPAQUE PRIMARIO

ALMACENAMIENTO

TEMPORADA TECNOLOGICAS
RECEPCION RECEPCION Se reciben las materias primas y
materiales de empaque, se revisany
1 calidad define si estan conformes para el
proceso productivo
MOLIENDA Se fracciona mecanicamente mediante un
molino de martillos de acero inoxidable, el
platano seco hasta conseguir una
granulometria de 0.8 mm de didmetro de
particula.
MEZCLADO MEZCLADO

Se tara la mezcladora con baches de
materia prima de 125 Kg de materia prima,
se adicionan los saborizantes, las
vitaminas, los minerales y los aditivos
definidos en la etapa de formulacién del
producto.

EMPAQUE PRIMARIO

Se dosifica el producto de acuerdo al
contenido neto especificado, el proceso se
realiza mediante una maquina empacadora
automatica vertical para impalpables. El

material de la bolsa es polipropileno

monorientado

El producto en empaque primario se
embala en plegadizas de cartulina 'y
finalmente estas son agrupadas en una
caja de carton corrugado.

Se realiza una mezcla surtida de sabores

en cada corrugado, esta logistica comercial

busca facilitar la labor comercial de los
clientes.

ALMACENAMIENTO

El producto terminado se entrega a bodega
y es almacenado en condiciones higiénicas
hasta su eventual despacho.

Fuente: Autoras

2.9 PRODUCTOS OFRECIDOS

La informacién sobre los productos de otras marcas que son ofrecidos en las tres
(3) sedes de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. fue suministrada por los
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diferentes Gerentes de Unidad de Negocio y se encuentra compilada en el Anexo
3, en el que también se encuentra la informacion de todos los productos de marca
propia de la empresa.

Dichos productos se encuentran divididos en tablas de la siguiente manera:

Otras Marcas:
e Fuerzal.l-1.2: Duitama
e Fuerza 2: Villavicencio

e Fuerza 3: Neiva

Marcas Propias:
e Fuerza 4: Productos producidos por el GRUPO SURTI S.A.S. y ofrecidos

en las tres (3) sedes de la empresa.

2.10 CLIENTES

La fuerza de ventas de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. ha extendido su
cobertura a lo largo de los afios hasta llegar a abarcar los departamentos de
Santander, Boyaca, Cundinamarca, Casanare, Meta, Vichada, Guaviare, Guainia,
Vaupés, Ibagué y finalmente el departamento del Huila.

A continuacion se muestran los canales de clientes a los que cubren las diferentes

fuerzas de ventas de la empresa.

Tabla 4. Tabla de descripcion de cobertura de clientes

CANALES DUITAMA  VILLAVICENCIO NEIVA
(LG TIENDAS 2040 1380 1985
% SUPERMERCADOS 450 360 380
d MAYORISTAS 80 200 165
DROGUERIAS 150 70 65
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OTROS (panaderias,

veterinarias, etc).

250 230 175

TOTAL: 2970 2240 2770

Fuente: GRUPO SURTI S.A.S.

3. MARCO REFERENCIAL

3.1 MARCO CONCEPTUAL

3.1.1 Norma NTC OHSAS 18001

Es una norma internacional "certificable", basada en la mejora continua, que
contempla los requisitos "minimos” que debe cumplir el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacion y surgio como respuesta a la
necesidad de asegurar procedimientos l6gicos y ordenados para la gestion de la
seguridad y salud de los trabajadores, siendo estos el recurso humano de las
empresas por ende una parte fundamental para que estas produzcan y mejoren

continuamente.

La NTC OHSAS 18001:2007 se basa en la metodologia conocida como PHVA. El
PHVA est4d constituido por diferentes etapas y cada una de ellas presenta
diferentes actividades que permitiran el cumplimiento de los objetivos del presente
proyecto y el mejoramiento de los procesos de la empresa. Dichas etapas pueden
describirse brevemente de la siguiente manera.

-Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con la politica de S&SO de la organizacion.

-Hacer: implementar los procesos.

-Verificar: realizar el seguimiento y la medicion de los procesos con respecto a la
politica, objetivos, requisitos legales y otros, e informar sobre los resultados.

-Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de S&SO.
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La relacion entre el Ciclo Deming y el cumplimiento de los objetivos se puede

observar en la Figura 1.

Figura 1. Ciclo deming

7.5 PLAMNES DE
MEJORAMIENTO DE
PRIMERA AUDITORIA /
VERIFICACION

ACTUAR

6. IMPLEMENTACION DEL

SISTEMA DE GESTIOM EN

SEGURIDAD b i SALUD
VERIFICAR DCUPACIOMNAL

7.VERIFICACION DEL
SISTEMA DE GESTION
EM SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

Fuente: Autoras.

Tabla 5. Etapas de desarrollo del proyecto

ETAPAS DE DESARROLLO DEL PROYECTO

PLANEAR

Diagnostico del estado de las Instalaciones pertenecientes a las
comercializadoras y la Planta de Produccion de Marcas Propias al inicio del
proyecto, con base en los requisitos de la norma a implementar NTC OHSAS

18001:2007 y la respectiva socializacion de los resultados.

Actualizacion del Comité Paritario en Salud Ocupacional.

Identificacion de los procesos claves y su respectiva estandarizacion en el

Mapa de Procesos.
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Identificacion de peligros y controles dentro de las Instalaciones pertenecientes
a las comercializadoras y a la Planta de Produccion.

Definicion de politicas de gestion, objetivos e indicadores.

Disefio de la documentacion necesaria para soportar las actividades dentro de
las Instalaciones de las comercializadoras y la Planta de Produccién de la
empresa GRUPO SURTI S.A.S.

Implementacion y socializacion de la documentacion

Realizacién de actividades de socializacién, capacitacion y entrenamiento

04

EJ) periddicas.

% Elaboracion de programas para la gestion basados en la norma a implementar
NTC OHSAS 18001:2007.

n: Verificacion del cumplimiento de requisitos con la realizacion de dos auditorias

Z_':) internas, y una posterior visita de seguimiento al plan de accion resultante.

E Realizacion de Revision por la Direccion para determinar los planes de accion

Ig en pro de la mejora.

x Ejecucion de los planes de accion con el fin de mejorar el desempefio de las

é actividades dentro de las Instalaciones y la Planta de Produccion de la

S: empresa GRUPO SURTI S.A.S.

Fuente: Autoras

La figura 2 muestra el Modelo del Sistema de Gestion de la Norma OHSAS
18001.
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Figura 2. Modelo de gestién NTC OHSAS 18001

e

Mejoramiento
continuo
/

Politica de
S & SO

Revision por parte
de la aerencla

Planificacion

Implementacion
v Operacion

Verificacion
v accion correctiva

Fuente: Norma NTC OHSAS 18001:2007

La norma OHSAS contiene los requisitos que pueden ser auditados
objetivamente; sin embargo, no establece requisitos absolutos para desempefo
en cuanto a S&SO mas alla de los compromisos, en la politica de S&SO, de
cumplir los requisitos legales aplicables y otros que suscriba la organizacién, con
el fin de prevenir lesiones y enfermedades, y para la mejora continua. El nivel de
detalle y complejidad del Sistema de Gestion de S&SO, la extension de la
documentacion y los recursos dedicados a €l dependen de varios factores tales
como el alcance del sistema, el tamafio de la organizacion y la naturaleza de sus
actividades, productos y servicios y la cultura organizacional.

La norma cuenta con directrices para su implementacion, estd orientada a
procesos y es compatible con otras normas tales como ISO 9001 e ISO 14001,
con una coincidencia casi total en los temas referidos a revision por la direccion,

control de documentos y las acciones preventivas y correctivas.

El anexo 4. se muestra la estructura de la Norma OHSAS 18001: 2007.

3.1.2 Campo de aplicacion de la norma

Esta Norma OHSAS es aplicable a cualquier organizaciéon que desee:
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a) Establecer un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO)
con el fin de eliminar o minimizar los riesgos para el personal y otras partes
interesadas que puedan estar expuestas a peligros de S&SO y asociados con sus
actividades;

b) Implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion en S &
SO;

c) Asegurarse de su conformidad con la politica establecida en S & SO;

d) Demostrar la conformidad con esta Norma OHSAS, mediante:

1. Una auto-evaluacion y auto-declaracion, o

2. la busqueda de confirmacién de su conformidad por las partes que tienen
interés en la organizacion, tales como los clientes o,

3. la busqueda de confirmacién de su auto-declaracion por una parte externa
a la organizacion, o

4. la busqueda de la certificacion/registro de su Sistema de Gestion de

S&SO por una organizacion externa.

3.2 MARCO LEGAL

El marco legal se divide en Leyes, Decretos, Resoluciones y Circulares y se

encuentra ubicado en el Anexo 5.

4. DIAGNOSTICO INICIAL DE LA EMPRESA GRUPO SURTIS.A.S

4.1 CONOCIMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA ORGANIZACION
Inicialmente la empresa GRUPO SURTI S.A.S. facilitd alguna informacion
relacionada a sus procesos, informacion necesaria dados los requerimientos de la

norma NTC OHSAS 18001:2007. Las autoras del proyecto recopilaron
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informacion adicional por medio de encuestas a los trabajadores, revision de la

documentacion existente, andlisis de los puestos de trabajo, entre otros.

En el Anexo 6. se describe el mapa de procesos de la empresa GRUPO SURTI
S.AS.

4.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA GRUPO SURTI S.AS. CON
RESPECTO A LA SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

Durante la etapa de diagnostico se indagé sobre los aspectos relacionados con la
S & SO con el fin de examinar el nivel de cumplimiento inicial con el que contaba
la empresa acorde a los requisitos exigidos por la Norma NTC OHSAS
18001:2007, con el objetivo de comenzar el Disefio, Documentacion e
Implementacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional para
la empresa GRUPO SURTI S.A.S.

Dicho diagnostico del estado inicial de la empresa con respecto a la Seguridad y
Salud Ocupacional estuvo a cargo de las autoras del proyecto y se realizé en el
trascurso del afio 2011" y Abril del afio 2012.

4.3 ELABORACION DEL DIAGNOSTICO

Como primera medida se pretendia conocer el estado actual de la empresa con
respecto al grado de cumplimiento de los requisitos de la norma. Calificamos en
un rango de cero (0) a diez (10); siendo cero (0) el incumplimiento total de la

norma; tres (3) incumplimiento, aunque se esta recién implementando una mejora;

* Retraso debido a la terminacion de materias de pregrado de las autoras en la ciudad de
Bucaramanga, Ausencia de las Autoras del Proyecto en la empresa GRUPO SURTI S.A.S con
sedes en las ciudades de Duitama, Villavicencio y Neiva.

36



cinco (5) el cumplimiento parcial y finalmente diez (10) el cumplimiento a
cabalidad.

En la siguiente tabla se puede apreciar el consolidado, donde se muestran los
numerales de la Norma NTC OHSAS 18001, y el porcentaje de cumplimiento en
la Empresa GRUPO SURTI S.A.S. La lista completa de Chequeo se encuentra en
el Anexo 7.

Tabla 6. Tabla de cumplimiento de la Norma

RESULTADOS DE LA GESTION EN SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD

OCUPACIONAL
NUMERAL 4. REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SYSO
PORCENTAJE
NUMERAL NOMBRE DEL NUMERAL
OBTENIDO
4.1 Requisitos Generales 15.00%
4.2 Politica de SySO 25.00%
Identificacién de Peligros, Valoracion de Riesgos
43 431 L 20.00%
y Determinacién de Controles
4.3.2 Requisitos Legales y Otros 20.00%
4.3.3 Objetivos y programas 0.00%

Recursos, Funciones, responsabilidad,
4.4 | 441 o i 20.00%
Rendicién de Cuentas y Autoridad

4.4.2 Competencia, Formacién y Toma de Conciencia 10.00%

443 4431 Comunicacion 20.00%
4.4.3.2 Participacién y Consulta 20.00%

4.4.4 Documentacion 30.00%

445 Control de Documentos 25.00%

4.4.6 Control Operacional 0.00%

4.4.7 Preparacion y Respuesta ante Emergencias 20.00%

45 | 451 Medicion y Seguimiento del Desempefio 0.00%
45.2 Evaluacion del Cumplimiento Legal y Otros 20.00%

Investigacién de Incidentes. No Conformidades y
453 ] _ _ 20.00%
Acciones Correctivas y Preventivas
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454 Control de Registros 10.00%

455 Auditoria Interna 0.00%

4.6 Revisién por la Direccion 0.00%
TOTAL: 14.47%

Fuente: Autoras.

Los resultados del diagndstico inicial realizado para la empresa GRUPO SURTI
S.A.S. muestran que, de acuerdo a los requisitos exigidos por la Norma NTC
OSHAS 18001, los requerimientos de ésta se cumplen en tan solo un 15%.

NUMERAL 4.1 REQUISITOS DEL SISTEMA

4.1 REQUISITOS DEL SISTEMA

® CUMPLE
ENO CUMPLE

Figura 3. Requisitos del sistema

Fuente: Autoras

En lo que se refiere a Salud Ocupacional el personal no ha recibido capacitacion
ni entrenamiento; no hay procedimientos de seguridad actualizados, también hace
falta tramitar implementos de seguridad en el area de produccion de la unidad de
negocio.

De acuerdo a lo investigado se observo que se cumple con un 8% en el numeral

4.1.
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NUMERAL 4.2 POLITICA DE GESTION

4.2 POLITICA DE GESTION

® CUMPLE
ENO CUMPLE

Figura 4. Palitica de gestion

Fuente: Autoras.

Actualmente la Empresa GRUPO SURTI S.A.S posee los requerimientos basicos
exigidos por la ley en Politica de Gestion pero los recursos de difusion no han sido

eficientes. Se encuentra tan solo un 20% de cumplimiento.

NUMERAL 4.3.1 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE
RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES (INSTALACIONES Y UNIDAD
DE NEGOCIO)

4.3.1 IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION DE RIESGOS Y
DETERMINACION DE CONTROLES...

= CUMPLE
ENO CUMPLE

Figura 5. Identificacion de peligros, evaluacién y determinacion de controles en instalaciones.

Fuente: Autoras.
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De acuerdo al estudio realizado por el Ingeniero Ricardo Franco y basdndose en
los requerimientos existentes sobre instalacion en planta, los recursos de
optimizacion, generacion de competitividad y puntos criticos de la instalacion son
deficientes sobre el 100% de la Empresa.

En las INSTALACIONES del GRUPO SURTI S.A.S se obtuvo un 20% de

cumplimiento.

Se han identificado peligros en los procesos Rutinarios y No Rutinarios pero no se
han establecido los controles necesarios.

4.3.1 IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION DE RIESGOS Y
DETERMI ON DE CONTROLES...

= CUMPLE
®NO CUMPLE

Figura 6. Identificacion de peligros, evaluacion y determinacién de controles en la Unidad de
Negocio - Planta de produccién

Fuente: Autoras

En la UNIDAD DE NEGOCIO de la Empresa GRUPO SURTI S.A.S, actualmente
no se han determinado controles de los riesgos y procesos de instalaciones, se

ha hecho de manera muy superficial, es por esto que tiene un cumplimiento del
22%.
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NUMERAL 4.3.2. REQUISITOS LEGALES Y OTROS

4.3.2 REQUISITOS LEGALES Y OTROS

E CUMPLE
ENO CUMPLE

Figura 7. Requisitos legales y otros

Fuente: Autoras.

La norma como tal existe pero la carencia de cumplimiento de la misma exige un
riesgo en el sistema de Normalizacion por el incumplimiento del reglamento de
higiene y Seguridad Industrial.

Este numeral mostr6 un cumplimiento de 20%, no se ha establecido e
implementado la identificacion de requisitos legales aplicables al SGI en
Seguridad y Salud Ocupacional para las Instalaciones y la Unidad de Negocio del
GRUPO SURTI S.A.S.

NUMERAL 4.3.3 OBJETIVOS Y PROGRAMAS

"—4.3.3 OBJETIVOS Y PROGRAMAS

E CUMPLE
B NO CUMPLE

Figura 8. Objetivos y programas

Fuente: Autoras.
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No se presentan procesos de la Norma, la no factibilidad y desarrollo de la misma,

especialmente en Salud Ocupacional presenté un incumplimiento total.

NUMERAL 4.4.1 RECURSOS, FUNCIONES, RESPONSABILIDADES,
RENDICION DE CUENTAS Y AUTORIDAD

4.4.1 RECURSOS, FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES, RENDICION DE
UENTAS Y AUTORIDAD

® CUMPLE
B NO CUMPLE

Figura 9. Recursos, funciones, responsabilidades, rendicion de cuentas y autoridad

Fuente: Autoras.

Actualmente se desconocen estos procesos, no se han establecido los
requerimientos para el desarrollo de los recursos, funciones y las
responsabilidades dentro de la Empresa, no se ha implementado un Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, debido a esto sélo tiene un

cumplimiento del 20%.

NUMERAL 4.4.2 COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

4.4.2 COMPETENCIA, FORMACION Y
TOMA DE CONCIENCIA

& CUMPLE

Figura 10. Competencia, formacion y toma de conciencia

Fuente: Autoras.
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La Empresa no presentd un esquema formal de modelos por competencia, a
demds no genera toma de conciencia y mejoramiento de seguridad y capacitacion
a empleados, es por esto que incumple en su totalidad la Norma.

NUMERAL 4.4.3.1 COMUNICACION

4.4.3.1 COMUNICACION

® CUMPLE
ENO CUMPLE

Figura 11. Comunicacién
Fuente: Autoras.

Actualmente la Empresa no presenta no se han establecido, implementado y
mantenido procedimientos para recibir, documentar y responder a las
comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas, su cumplimiento
fue del 20%.

NUMERAL 4.4.3.2 PARTICIPACION Y CONSULTA

4.4.3.2 PARTICIPACION Y CONSULTA

ECUMPLE
ENO CUMPLE

Figura 12.Participacion y consulta

Fuente: Autoras.
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No existen procesos, manuales de formalidad de comunicacién, requerimientos

de tipo manual por escrito para el desarrollo de este proceso.

NUMERAL 4.4.6 CONTROL OPERACIONAL

4.4.6 CONTROL OPERACIONAL

® CUMPLE
B NO CUMPLE

Figura 13. Control operacion

Fuente: Autoras.

No hay procesos existentes sobre el control operacional y no hay evidencia de
parametros de control sugeridos de tipo documental para su desarrollo, debido a

esto incumple en su totalidad.

NUMERAL 4.4.7 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIA

4.4.7 PREPARACION Y RESPUESTA
T ANTE EMERGENCIA

0%

® CUMPLE
B NO CUMPLE

Figura 14. Preparacion y respuesta ante emergencia

Fuente: Autoras.
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No existen procesos y documentacion sobre preparacion y respuesta ante
emergencia, no se encontré evidencia fisica, por tanto su incumplimiento del
100%.

NUMERAL 4.5.2 EVALUACION DE CUMPLIMIENTOS DE REQUISITOS
LEGALES

o 4.5.2 EVALUACION DE CUMPLIMIENTOS
— DE REQUISITOS LEGALES

B NO CUMPLE

Figura 15. Evaluacion de cumplimientos de requisitos legales

Fuente: Autoras.

4.4 COMUNICACION DE LOS RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INICIAL A
LA DIRECCION

El 1 de Junio del 2012 en la empresa GRUPO SURTI S.A.S., se reunieron los
miembros del COPASO vy las autoras del proyecto para llevar a cabo las

siguientes actividades:

e Realizacion de la actualizacion del COPASO, reemplazo de tres integrantes
que ya no pertenecen a la empresa GRUPO SURTI S.A.S de la sede de
Duitama y la bienvenida a los Vigias Ocupacionales de las sedes de

Villavicencio y Neiva. Ver Anexo 8.
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e Breve charla en relacion a los conceptos béasicos de la norma y los objetivos
principales del proyecto para los asistentes a la reunion.

e Revision y analisis del diagndstico previamente realizado.

e Planteamiento de actividades para el desarrollo del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud Ocupacional.
e Delegacion de responsabilidades.

e Consolidado y firma de la respectiva acta de reunion.

5. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

5.1 CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

En esta etapa del proyecto se dio una vision clara de la responsabilidad y
autoridad de cada uno de los niveles de la organizacion, en lo referente a S & SO;
ademas se eligio al Ingeniero Ricardo Arturo Franco como Coordinador de S&SO,
El sefior Carlos Sierra Arciniegas como el Representante de la Direccidn en la
ciudad de Duitama, Alejandro Garavito Rivera como Representante de la
Direccion en la sede de Neiva y el sefior Victor Garavito en la sede de
Villavicencio, a la Sefiora Rosalba Albarracin, asistente de Recursos Humanos,
como la persona disponible para el asesoramiento y apoyo dentro de las
instalaciones de la sede de Duitama, en la sede de Neiva la sefiora Adriana
Montealegre, Auxiliar Administrativa y finalmente en la sede de Villavicencio se
contd con el asesoramiento y apoyo de Leidy D. Castro Olivares en el cargo de

Auxiliar Administrativa.
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Los representantes de la direccion de las sedes de Neiva y Villavicencio
manifestaron su apoyo aunque conservaron la responsabilidad de rendir cuentas
a la alta Direccién de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.

5.2 DEFINICION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR

Con el objetivo de dirigir el desarrollo del proyecto las autoras del mismo
puntualizaron las actividades que fueron desarrolladas en la empresa GRUPO
SURTI S.A.S. con el personal responsable y la fecha limite de ejecucién. Ver
Anexo 9.

5.3 DISENO DEL PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO

5.3.1 Recoleccion de la Informacion

Inicialmente la empresa GRUPO SURTI S.A.S. contaba con un panorama de
factores de riesgos elaborado por la ARP del cual no se tenia conocimiento de su
existencia por parte de ningin miembro de la empresa, y, contaba también con
una practicante del SENA quien se encontraba a cargo de la realizacion interna
de dicho panorama pero a quien también habian sido delegadas otras actividades
laborales diferentes las cuales no le permitieron la realizacion de este; por estos
motivos la direccion del GRUPO SURTI S.A.S. solicité a las autoras del proyecto
la realizacion del panorama de factores de riesgo partiendo de la base de que no
se contaba con ningun analisis de dichos factores. Este panorama de factores de
riesgo se realiz6 apoyado en la version actualizada de la Guia Técnica
Colombiana GTC 45 y la recoleccion de la Informacion se llevo a cabo a partir de
visitas a los diferentes puestos de trabajo y entrevistas con los trabajadores de la
empresa quienes brindaron toda la informacion inherente a sus actividades

laborales. Ver Panorama de Factores de Riesgo en el Anexo 10.
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5.3.2 Definicién de los Factores de Riesgo

Dicha definicion se hizo a partir de la identificacion de los diferentes riesgos a los
gue estan expuestos los trabajadores en sus puestos de trabajo.

La siguiente tabla muestra un listado de clasificacién de los factores de riesgo
aplicado en GRUPO SURTI S.A.S.

Tabla 7. Clasificacion de los factores de riesgo

CLASIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

FACTOR DE RIESGO DE
RIESGO ACUERDO A SU NATRALEZA'Y
CONSECUENCIA

Ruido

Vibraciones

Radiaciones no ionizantes

) » Radiaciones ionizantes
Riesgos Fisicos

Temperaturas extremas (altas o

bajas)

lluminacion (deficiente o en exceso)

Riesgo de Higiene (Originan Presiones atmosféricas anormales
COMoO consecuencia una Gases
Enfermedad Laboral) Vapores
Riesgos Quimicos Aerosoles liquidos
Solidos
Liquidos

) oo Hongos, virus, bacterias, animales,
Riesgos Bioldgicos
plantas

. ) . Organizacional
Riesgo Psicosocial

Ambiente de trabajo
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Individual

Tarea

Riesgo

Biomecénico

Carga estética

Carga dindmica

Disefio del puesto de trabajo

Peso y tamafio de objetos

Riesgo Mecanico

Maquinas, equipos, herramientas,
elementos corto punzantes, partes

en movimiento.

Riesgo de seguridad Riesgo Eléctrico

(Originan como

Instalaciones energizadas, alta o

baja tension

consecuencia un Accidente Riesgo Locativo

de Trabajo).

Edificaciones, paredes, pisos,

ventanas, escaleras

Riesgo Publico

Secuestro, atentados, extorsion,
atracos, delitos internos, violencia
en el puesto de trabajo y acoso

laboral

Riesgo Saneamiento Basico Ambiental

Manejo y disposicion de residuos,

basuras, plagas

Riesgos Naturales

Deslizamientos

Inundacion

Sismo

Otros riesgos

Delincuencia y desorden publico.

Explosién

Incendio

Transito

Trabajos en altura

Fuente: ARP Colmena
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5.3.3 Aplicacion de la Clasificacion de Factores de Riesgo.

En la siguiente tabla se describe el formato utilizado para el Analisis de las
condiciones de trabajo en la empresa GRUPO SURTI S.A.S.

ol Panorama de Riesgos elaborado con base a la GTC-45
cRur UNTT s
Empresa: GRUPO SURTI s.a.s I Fecha: 25 de Mayo de 2012 I Elaborado por: Nathalia Rodriguez Pedraza y Yiseth Rodriguez Pifia
@0 < 2 2 S L“S
g 8 o u w g wg wQ w > wQ 3y 3
<13 <8 0 3 Q3 Q3 Q3 Q& Qx>g %
< [2]s| gg |¢ g 33 s g3 T3 398 |3
< I o 5 S 30 SN N Y2 ol [
Slol~ 16 g i ST s q s Q s 9 SHE el 8
Slal 3 g re Q 2y 2 X 20 22 2w g
(8] Q O Q W x Q < 3 o w
<13l g Q Q Q g B
g E S N S F § E Q ~ = o S\ Q ‘Q
SO Y RS I B N P SR I PN Il el N vl B RSP B o138 5333 Q
€ | Q|3 §|&| = £ |8 S

Figura 16. Formato panorama de riesgos

Fuente: Autoras

En el proceso de elaboracion del Panorama de Factores de Riesgo fue necesario
reunir la informacion de todos aquellos aspectos basicos relacionados a la

identificacion, Valoracion y Control de los factores de riesgo.

En busqueda de la aplicacion de los factores de riesgo expresados en el numeral
anterior se tomd en cuenta la metodologia desarrollada por la Guia Técnica
Colombiana GTC 45-2010 en la que se expone que la evaluacion de riesgos
corresponde al proceso de determinar la probabilidad de que ocurran eventos
especificos y la magnitud de sus consecuencias, mediante el uso sistematico de
la informacién disponible.

NR = NP * NC

En Donde: NP: Nivel de Probabilidad
NC: Nivel de Consecuencias
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A su vez, para determinar el NP se requiere:

NP = ND * NE

En Donde: ND: Nivel de Deficiencia

NE: Nivel de Exposicion

Para determinar el ND se puede utilizar la Tabla 8, a continuacion:

Tabla 8. Determinacion del nivel de deficiencia

NIVEL DE
ND SIGNIFICADO
DEFICIENCIA
Se han detectado peligro(s) que determina(n) como posible Ila
generacion de incidentes o consecuencias muy significativas, o la
Muy Alto 107 . , _ _ _
eficiencia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto al
riesgo es nula 0 no existe, 0 ambos.
Se ha(n) detectado algun(os) peligro(s) que pueden dar lugar a
Alto (A) 6 | consecuencias significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes es baja, o ambos.
Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco
Medio (M) 2 | significativas o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes es moderada, 0 ambos.
Bajo (B) No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de
ajo
J medidas preventivas existentes es alta, 0 ambos.

Fuente: GTC 45-2010

Para determinar el (NE) se podran aplicar los criterios de la Tabla 9.

Tabla 9. Determinacion del nivel de exposicion (GTC 45- 2010)

NIVEL DE
, NE SIGNIFICADO
EXPOSICION
_ La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o varias

Continuada (EC) | 4 . .
veces con tiempo prolongado durante la jornada laboral.
La situacion de exposicion se presenta varias veces durante la

Frecuente (EF) | 3 | .
jornada laboral por tiempos cortos.

Ocasional (EO) | 2 | La situacion de exposicion se presenta alguna vez durante la
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jornada laboral por tiempos cortos.

Esporadica (EE) | 1 | La situacidon de exposicion se presenta de manera eventual.

Fuente: GTC 45-2010

Para poder determinar el NP se combinan los resultados de las Tablas 8 y 9 en la
Tabla 10.

Tabla 10. Determinacion del nivel de probabilidad (GTC 45- 2010)

NIVEL DE EXPOSICION (NE)
NIVELES DE PROBABILIDAD : -
a 10 A-20 A-10
=
A <
o 2 6 A-12 M-6
> u
z ©
LL
m 2 B-4 B-2
(a)

Fuente: GTC 45-2010

El resultado de la Tabla 10 se interpreta de acuerdo con el significado que

aparece en la Tabla 11.

Tabla 11. Analisis del nivel de probabilidad (GTC 45 - 2010)

NIVEL DE
NP SIGNIFICADO

PROBABILIDAD

Situacién deficiente con exposicion continuada, o muy
Entre

deficiente con exposicion frecuente. Normalmente Ila
40y 24

materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.

Situacion deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o
o () Entre | bien situacion muy deficiente con exposicion ocasional o
Alto (A
20y 10 | esporadica. La materializacion del riesgo es posible que

suceda varias veces en la vida laboral.
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Situacion deficiente con exposicion esporadica, o situacion

Medio (M) Entr: ® mejorable con exposicion continuada o frecuente. Es
g posible que suceda el dafio alguna vez.

Situacién mejorable con exposicién ocasional o esporadica,

_ Entre 4 | 0 situacion sin anomalia destacable con cualquier nivel de

Bajo (B) y2 exposicion. No es esperable que se materialice el riesgo,

aunqgue puede ser concebible.

Fuente: GTC 45-2010

A continuacion se determina el nivel de consecuencias segun los parametros de

la Tabla 12.
Tabla 12. Determinacién del nivel de consecuencia (GTC 45 - 2010)
NIVEL DE -
NC DANOS PERSONALES
CONSECUENCIA

Mortal o catastréfico (M) | 100

Muerte.

Muy grave (MG)

60

Lesiones o enfermedades graves irreparables

(incapacidad permanente parcial o invalidez)..

Grave (G)

25

Lesiones o0 enfermedades con incapacidad laboral

temporal.

Leve (L)

10

Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad.

Fuente: GTC 45-2010

Los resultados de la Tabla 11 y 12 se combinan en la Tabla 13 para obtener el

nivel de Riesgo, el cual se interpreta de acuerdo con los criterios de la Tabla 14.
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Tabla 13. Determinacion del nivel de riesgo y de intervencion

NIVEL DE RIESGO Y DE NIVEL DE PROBABILIDAD (NP)
INTERVENCION NR=NP*NC

11400 - 200

100

11480-360 | 11200/111 120

(NC)

11500 - 250

II200/III100 [1180- 60 III40/IV20

Fuente: GTC 45-2010

1200 - 150 111100 - 50

NIVEL DE CONSECUENCIA

11400 - 240

Tabla 14. Andlisis del nivel de riesgo y de intervencion (GTC 45 - 2010)

NIVEL DE RIESGO Y
DE INTERVENCION

NR DANOS PERSONALES

4000- | Situacién critica. Suspender actividades hasta que el

600 | riesgo esté bajo control. Intervencion urgente.

No Aceptable o Corregir y adoptar medidas de control de inmediato.
500-
Aceptable con Control 150 Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo
Especifico (I1) esta por encima o igual a 360.

120- | Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la
Aceptable (I11) ) » -
40 intervencion y su rentabilidad.

Mantener las medidas de control existentes, pero se
deberian considerar soluciones o mejoras y se deben
Aceptable (1V) 20 ) o
hacer comprobaciones periédicas para asegurar que el

riesgo aun es aceptable.

Fuente: GTC 45-2010

5.3.4 Cuantificacion y Valoracion de los Factores de Riesgo.

Concluida la etapa de evaluacion de los riesgos nos enfocamos como primera
medida en priorizar los niveles (1) intolerable e (Il) importante, de esta forma se

54



tratd de disminuir el impacto que producian sobre los trabajadores de GRUPO
SURTI S.A.S.

5.3.4.1 Priorizacion de Riesgos

La etapa del proyecto relacionada a la priorizacion de los riesgos arrojados por el
Panorama de Factores de Riesgo estuvo a cargo de las autoras del proyecto con
la asesoria del Coordinador de SYSO, para lo cual se realizé una jornada de
difusion a todo el personal de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. e incluso se
difundié en un breve espacio dentro de la Junta Directiva del mes de Mayo.
Dentro del Anexo 11. se describe la priorizacion de los riesgos a los que estan
expuestos los trabajadores en el area de Planta de Produccion, Area de Bodega y
Area Administrativa utilizando la metodologia descrita anteriormente.

En el Anexo 12. se adjunta los listados de asistencia a la jornada de difusion de

dicha priorizacion.

5.4 DEFINICION DE LAS MEDIDAS DE CONTROL

Seguido a la priorizacion de los riesgos realizada e igualmente difundida al
personal de la empresa GRUPO SURTI S.A.S., se dio paso a la realizacién de
reuniones con los diferentes representantes de la Direccidbn junto con el
Coordinador de SYSO vy las Autoras del proyecto con el fin de plantear medidas
de control de los riesgos existentes. Estas cortas reuniones se realizaron en
diferentes momentos y lugares dado que fue imposible que los representantes de
la direcciones de cada sede se reunieran en un mismo lugar dada su carga

laboral.

Las medidas de control tomadas para contrarrestar los riesgos existentes se

desglosan en el Anexo 13.

55



5.5 DOCUMENTACION DE S & SO

Las autoras del proyecto realizaron un diagnéstico de la documentacién con la
gue contaba originalmente la empresa GRUPO SURTI S.A.S. buscando en los
documentos existentes la posibilidad de su modificacién para de esta manera
fueran alineados con los requisitos exigidos por la norma NTC OHSAS
18001:2007. Como resultado de dicha busqueda se evidencio la ausencia de una
gran cantidad de documentos requeridos por el Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud Ocupacional tanto como por las necesidades propias de la empresa. Para

solucionar esta ausencia se procedi6 a la elaboracion de la documentacion.

En el Anexo 14. se presentan los documentos creados para el Sistema de

Gestion.

5.5.1 Definicién de la Politica de S & SO

Para dar cumplimiento a este numeral se tuvieron en cuenta los siguientes

aspectos:

e Que la politica sea apropiada a la naturaleza de la organizacion.

e Que incluya un compromiso con la prevencion de lesiones vy
enfermedades.

e Que incluya un compromiso de mejora continua.

e Que incluya el compromiso de cumplir con la legislacion vigente aplicable
de S & SO y con otros requerimientos registrados por la organizacion.

e Que sea documentada, implementada y mantenida.

e Que esté disponible para las partes interesadas.

e Que sea examinada peridédicamente para certificar que sigue siendo

pertinente y apropiada para la organizacion.
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Dicha politica referente a la Seguridad y Salud Ocupacional del GRUPO SURTI
S.A.S fue realizada por los directivos de la empresa y fueron las Autoras del
Proyecto quienes se encargaron de la difusién de esta a los empleados en las
diferentes areas como son: planta de produccion (Duitama), Bodega y area
administrativa (Duitama, Neiva y Villavicencio) por medio de cortas reuniones y la
exposicion de esta politica en las areas con mas flujo de trabajadores. En el
Anexo 15 se encuentra la Politica Empresarial de Salud ocupacional de la
empresa GRUPOR SURTI S.A.S., en el Anexo 16. se encuentran los listados de
asistencia a las jornadas de difusion de dicha politica.

5.5.2 Identificacién de Requisitos Legales

Respondiendo al cumplimiento del numeral 4.3.2 de la Norma NTC OHSAS
18001:2007 se establecio un procedimiento para asegurar la identificacion y
acceso de los requisitos legales aplicables a la organizacion, estos requisitos se
identificaron y se listaron en una matriz a partir de una revision de la legislacion

vigente en Colombia realizada por las autoras del proyecto.

Con el fin de dar a conocer a los empleados los requisitos legales aplicables a
GRUPO SURTI S.A.S. se llevé a cabo una reunion en la cual se trataron los

principales aspectos de la Legislacion Colombiana. Ver anexo 17.

5.5.3 Definicion de los Objetivos e Indicadores

Buscando garantizar el cumplimiento del numeral y contando con la participacion
del Representante de la Direccion, el sefior Carlos Sierra Arciniegas y el
Coordinador de S & SO, se establecieron y documentaron objetivos factibles y
consistentes con la politica de S & SO anteriormente definida, considerando las

opciones tecnoldgicas, requisitos financieros y operacionales de la organizacién.
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Basados en lo anterior y de acuerdo a las directrices establecidas en la politica de

S & SO se sintetizaron los siguientes objetivos para la empresa GRUPO SURTI

S.A.S. con su respectivo indicador: Nombre del indicador, férmula de calculo,

meta, frecuencia de medicion y responsable.

e Minimizar la accidentalidad y enfermedades profesionales de los trabajadores.

e Trabajar por el mejoramiento continuo del Sistema de Gestién

e Garantizar la capacitacion y sensibilizacion de los empleados

Tabla 15. Indicadores del sistema de gestion en SYSO

OBJETIVO . RESPONSA
OBJETIVO SGI INDICADOR FORMULA META
S&SO BLE
Desarrollar
actividades de
los diferentes
subprogramas,
Fomentar una con el fin de o
. Cumplimient .
cultura propiciar o de Actvidades Realizadas X100 75y, | COOrdinador
preventiva y de ambientes con actividades Actividades Planeadas de S & SO
control sobre los seguridad y
eventos de mejorar la
Seguridad condicion de vida
Industrial y de cada
Salud trabajador.
Ocupacional de Desarrollar
su personal, actividades de
brindando un capacitacion con | Cumplimient
mejor entorno el fin de brindar ode Coordinad
o - oordinador
laboral. herramientas al | actividades Tot Capacmflc'o.”es Realzadas X100 | gyoy
. Total Capacitaciones Planeadas de S & SO
trabajador que le de

permitan
desempenfarse

mejor en sus

capacitacion
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actividades

laborales.
Dls-mlnwr y Indice d-e Total de Accidentes X 240,000 <15 Coordinador
mejorar los frecuencia No. Horas Hombre de S & SO
indicadores de
accidentalidad en Tasa de < )
laempresa | accidentalid Nimero de Accidentes X100 = 0/20 (;00':'2?3
Nlimero de trabajadores expuestos 0 e
GRUPO SURTI ad ] P
S.AS.
indice de
lesiones ind: in Y el Coordinador
Disminuirlos | _ Indice de Frecuencia X Indice de <9
_ incapacitant Severidad 1000 de S & SO
accidentes de
es
trabajo que i dice d Coordinad
ndice de . - oordinador
generan lesiones _ No. dias perdidos por AT X 240.000 <107
i ) severidad No. Horas hombre de S & SO
incapacitantes. : :
Accidentes No. Accidentes fatales al afio X100 0 Coordinador
fatales No. de accidentes de S & SO
Disminuir el
ausentismo
laboral generado indice de Coordinad
‘ - oordinador
por accidentes ausentismo No. de dias perdidos por ATEP X1000 | < 0,35
. No. horas hombre de S & SO
de trabajo y ATEP

enfermedades

profesionales.

Fuente: Autoras del Proyecto




5.6 PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

5.6.1 Definicién del Programa de Salud Ocupacional

La actualizacién del Programa de Salud Ocupacional para la empresa GRUPO
SURTI S.A.S. estuvo a cargo de las Autoras del proyecto junto al asesoramiento
de Colmena ARP Riesgos Profesionales, teniendo en cuenta los lineamientos de
la guia técnica colombiana GTC 34 de 1997 y como base la legislacion
Colombiana, que, con su resolucion 1016 de 1989 considera:

1. Que por Decreto 614 de 1984, en sus Articulos 28, 29 y 30 se establece la
obligacion de adelantar Programas de Salud Ocupacional, por parte de patronos y

empleadores.

2. Que es obligaciéon de los patronos o empleadores velar por la salud y

seguridad de los trabajadores a su cargo.

3. Que los patronos y empleadores deben responder por la ejecucion del

programa permanente de Salud Ocupacional en los lugares de trabajo.

El Programa de Salud Ocupacional ha tenido como base la politica, los objetivos
de S & SO, los requisitos legales y los resultados alcanzados por el panorama de
factores de riesgo y en él se integran el Subprograma de Higiene y Seguridad
Industrial, el Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo y el Comité de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial (COPASO).

El Programa de Salud Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. busca
implementar las acciones que sean necesarias para prevenir y controlar los
efectos en la salud de los trabajadores, logrando con esto una reduccion de los
costos generados por los accidentes de trabajo y posibles enfermedades de
origen profesional que sean derivadas de la exposicion a los factores de riesgo
ocupacionales presentes en la realizacion de las diversas actividades inherentes

al cumplimiento de la misién organizacional. Ver Anexo 18.
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Para mantener acorde el Programa de Salud Ocupacional con la legislacién
Colombiana y los posibles cambios que se generen a futuro en los procesos de la
organizacion se dispuso una actualizacién anual a cargo de los miembros del
COPASO y al Coordinador de SYSO.

Dado también que algunos de los trabajadores de la empresa GRUPO SURTI
S.A.S. realizan tareas a alturas mayores de 1.5 metros sobre el suelo, las autoras
del proyecto en compafia del Coordinador de SYSO propusieron la elaboracion y
realizacion del Programa de Proteccion Contra Caidas para la empresa en busca
de cumplir con los requerimientos exigidos por la legislacién colombiana pero esta

peticion no fue aprobada por la alta direccion.

5.6.1.1 Subprograma de Medicina Preventivay de Trabajo

Tiene como objetivo principal la promocién, prevencion y control de la salud del
trabajador, con el fin de protegerlo ante los factores de riesgos ocupacionales y
ubicarlo dentro de un lugar de trabajo 6ptimo coherente con sus condiciones y

gue lo provea de una aptitud de produccion de trabajo.

Este subprograma contemplé actividades encaminadas a la promocion y control
de la salud e integro las acciones de Medicina Preventiva y Medicina del Trabajo,
teniendo en cuenta que las dos tienden a garantizar 6ptimas condiciones de

bienestar fisico, mental y social de los trabajadores.

La elaboracién del Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo estuvo a
cargo de las autoras del proyecto en compafia del Coordinador de S & SO y el
COPASO; las actividades propuestas para dar cumplimiento a este Subprograma
fueron las siguientes y pueden encontrarse de manera mas detallada en el
Programa de Salud Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.:
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o Adecuacion de los botiquines fijos y portatiles: Como garantia de conservar
los elementos indispensables para dar atencién oportuna y satisfactoria durante la
ocurrencia de un incidente las autoras del proyecto inspeccionaron los botiquines
existentes en la empresa, reemplazaron los elementos vencidos, completaron la
lista de los elementos necesarios para un Botiquin tipo A estipulado por la ley vy,
posterior a su aprobacion, crearon botiquines en puntos estratégicos en los cuales
no habia presencia de estos. También se delegaron responsabilidades
dependiendo del area en la cual se ubicaron los botiquines para conservar su
respectivo orden y reposicion en el momento en que fuese necesario. Ver acta en

el Anexo 19.

Asimismo se facilitd el registro de entrega de medicamentos a los trabajadores de
la empresa, mediante una planilla donde se identifican: fecha, medicamento o
elemento que se solicita, la cantidad y el motivo; planilla que se ubic6 junto a cada
botiquin y junto al formato de lista de verificacion de elementos del Botiquin. Ver

anexo 20. Ver Anexo 21.

o Visitas periddicas a los puestos de trabajo: Las visitas periddicas a los
puestos de trabajo por parte de las autoras del proyecto en compaifiia del
Coordinador del Sistema demostré el compromiso de la direccién de la empresa
GRUPO SURTI S.A.S. por preservar la salud de sus trabajadores y motivo a los

empleados a contribuir con el Sistema de Gestion.

5.6.1.2 Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial

Este subprograma contemplé actividades propuestas a la prevencion,
identificacion, evaluaciéon y control de los factores de riesgo que generen
incidentes de trabajo, evitando posibles lesiones, accidentes, enfermedades o la

muerte al trabajador.
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Tiene como objetivo la identificacion, reconocimiento, evaluacion y control de los
factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que puedan
afectar la salud de los trabajadores.

La elaboracion del Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial estuvo a cargo
de las autoras del proyecto en compafiia del Coordinador de SYSO y el COPASO;
las actividades propuestas para dar cumplimiento a este Subprograma fueron las
siguientes y pueden encontrarse de manera detallada en el Programa de Salud
Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S:

o Actualizacion de Panorama de Riesgos para el afio 2012: La explicacion
detallada puede consultarse en la seccion 5.3 del presente proyecto de grado.

o Mantenimiento de maquinas y equipos: El desarrollo de esta actividad es
responsabilidad del encargado de mantenimiento de la empresa GRUPO SURTI
S.A.S. quien disefid un formato de Ordenes de trabajo para la realizacion de
mantenimientos preventivo y/o correctivo en el momento que estos sean

necesarios.

o Elementos de Proteccion Personal: La explicacion detallada puede

consultarse en la seccidon 5.11 del presente proyecto de grado.

. Programa de Orden y Aseo: En la empresa GRUPO SURTI S.A.S. las
autoras del proyecto junto con el COPASO reanudaron el programa de orden y
aseo, se definieron actividades y se sensibiliz6 al personal por medio de

carteleras y charlas informativas.

o Realizacion Plan de Emergencias: Las autoras del proyecto junto con la
asesoria de la ARP Colmena plantearon procedimientos para prevenir y proteger
a los trabajadores y/o partes interesadas en caso de desastre o amenazas

colectivas estableciendo una estructura organizativa adecuada. El plan de
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emergencias disefiado para la empresa GRUPO SURTI S.A.S. se puede observar
en el anexo 22.

o Conformacién de la Brigada de Emergencia: la empresa GRUPO SURTI
S.A.S. entiende la importancia de que cada sede cuente con un equipo que sea
capaz de actuar con celeridad y eficiencia ante eventos desafortunados donde se
ponga en peligro la vida de los trabajadores y los bienes de la empresa, para lo
cual se ha dispuesto un Manual de Brigada de Emergencia que se puede ver en
el anexo 23.

También se anexa un archivo con las actas referentes a su conformacion. Ver

anexo 24.

o Identificacion, recoleccion y tratamiento de residuos sélidos: Las autoras
del Proyecto en compafia del Coordinador de SYSO analizaron el proceso de
recoleccion y tratamiento de residuos soélidos generados por la empresa GRUPO
SURTI S.A.S. Dicha informacién puede ser consultada en el Programa de Salud

Ocupacional de la empresa.

o Programa de Capacitacion y entrenamiento: En la empresa GRUPO SURTI
S.A.S. todos los trabajadores fueron capacitados en temas de Seguridad y Salud
Ocupacional de acuerdo a un plan de formacion definido segun los riesgos a los

cuales esta expuesto el personal de la empresa.

Con el objetivo de preservar la salud de los trabajadores, constantemente se
publicé en las carteleras de la empresa informacion relativa a pausas activas,

estandares e instructivos de postura correcta en sillas. Ver anexo 25.

64



5.6.1.3 Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial (Copaso)

La empresa GRUPO SURTI S.A.S., eligi6é y conformé al Comité Paritario de Salud
Ocupacional el 30 de Junio de 2011, con una vigencia de dos (2) afios a partir de
la fecha de conformacion.

La votacion por parte de los trabajadores se realizé en el periodo comprendido
desde el 30 de Mayo de 2011 hasta el dia 24 de Junio de 2011.

El escrutinio de votacion del personal de la empresa para la eleccion de los
representantes al comité paritario de salud ocupacional se realizé el dia 25 de
junio del 2011, reuniéndose en las instalaciones de la empresa las sefioras Liliana
Judith Estupifian Pardo con CC: 23.914.209 y Martha Cecilia Rubiano Rojas con
CC: 41.791.321 en calidad de Jurados de Votacion.

Los representantes escogidos originalmente y registrados en el acta de

constitucion el dia 30 de Junio de 2011 para conformar el COPASO fueron:
Por la empresa:

e Principales:
1. Jaime Alfonso Garavito Arenas
2. Carlos Arturo Sierra Arciniegas
e Suplentes:
1. Oneida Garavito Arenas

2. Alejandro Garavito Rivera
Y por parte de los trabajadores:

e Principales:

1. Rosalba Albarracin Ardila

2. Martha Yaneth Gutierrez Torres
e Suplentes:

1. Nury Alejandra Amaya Diaz

2. Juanita Viviana Puerto Becerra.
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El seguimiento al desempefio del COPASO de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.
se ha realizado a partir de actas de las reuniones realizadas. Ver anexo 26.

5.7 ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD

Para garantizar el correcto funcionamiento de la empresa respecto a las
responsabilidades relacionadas con Seguridad y Salud Ocupacional las autoras
del proyecto en compaiiia del Coordinador de SYSO llevaron a cabo la definicion
de las funciones y responsabilidades para cada uno de los cargos de la

organizacion junto con la rendicion de cuentas. Ver anexo 27.

La comunicacion de funciones y responsabilidades al interior de los diferentes
niveles de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. se realizd6 mediante folletos

informativos y visitas a los puestos de trabajo. Ver anexo 28.

5.8 COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

Buscando dar cumplimiento al numeral 4.4.2 de la NTC OHSAS 18001:2007 se
adaptd un procedimiento de Competencia, Formacion y Toma de Conciencia para
asegurar que cualquier persona que esté ejecutando tareas que puedan tener un
impacto negativo sobre la seguridad y salud ocupacional sea competente. Ver
anexo 29.

Sumado a esto y con la colaboracién del COPASO y el Coordinador de S & SO
las autoras del proyecto realizaron un analisis del panorama de factores de riesgo

para determinar la necesidad de formacion y entrenamiento de los trabajadores.
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5.9 COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA

Para dar cumplimiento al numeral 4.4.3 de la NTC OHSAS 18001:2007 se adecu0
un procedimiento para garantizar la comunicacién interna entre los diferentes
niveles y funciones de la organizacién y la participacion de los trabajadores de la
empresa GRUPO SURTI S.A.S. en la identificacion de peligros, investigacion de
incidentes y el desarrollo y revision de las politicas y objetivos de S & SO. Ver
Anexo 30.

Los medios empleados para asegurar la comunicacion con todos los trabajadores
incluyeron boletines, charlas grupales y carteleras informativas ademas de la
elaboracién de un formato de sugerencias que facilitd la participacion de los
trabajadores en asuntos relacionados con el Sistema de Gestion en Seguridad y

Salud Ocupacional. Ver Anexo 31.

5.10 CONTROL DE DOCUMENTOS

Para dar conformidad al numeral 4.4.5 de la NTC OHSAS 18001:2007 se adecuo
un procedimiento que garantizé el control de todos los documentos del Sistema
de Gestion, dicho documento tuvo su base en la Norma Fundamental para la
elaboracién de documentos que fue elaborada por las autoras del proyecto con el
asesoramiento del Coordinador de SYSO y el Promotor de Calidad. Ver anexo 32.

Ver anexo 33.
Para garantizar la validez y evitar demoras por ausencia de documentos del

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional se implement6 un formato

de solicitud de documentos. Ver anexo 34.
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Se establecié que el control de los documentos del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. estaria bajo
la responsabilidad del Coordinador del Sistema al igual que su distribucion a cada
una de las personas que los solicite. Dichos documentos se encuentran

registrados en el Listado Maestro de documentos. Ver anexo 35.

5.11 CONTROL OPERACIONAL

Para mantener un control de las actividades se realizan inspecciones a todas las
instalaciones de la empresa en sus diferentes sedes, conservando la seguridad y
bienestar del trabajador para detectar y prevenir anomalias dentro del sistema.

Para realizar inspecciones de seguridad las autoras del proyecto implementaron

los siguientes formatos y hojas de ruta:

- Hoja de Ruta: Control Operacional — Inspecciones de Seguridad. Ver anexo
36.

- Hoja de Ruta: Andlisis del puesto de trabajo. Ver anexo 37.

- Formato: Inspeccion de instalaciones eléctricas. Ver anexo 38.

- Formato: Inspeccion de orden y aseo. Ver anexo 39.

- Formato: Inspeccion de Sefializacion. Ver anexo 40.

- Formato: Inspeccion de dispositivos para emergencias — extintores. Ver
anexo 41.

- Formato: Informe de inspecciones de seguridad. Ver anexo 42.

Estos formatos tienen como finalidad verificar si las condiciones en que se esta
trabajando son oOptimas y si los métodos usados son acertados, con el fin de
controlar las amenazas y proveer ambientes seguros para los trabajadores de la
empresa GRUPO SURTI S.A.S.

Las inspecciones de seguridad en la empresa son ejecutadas por el Coordinador

de SYSO con el apoyo de los miembros de COPASO, el asesoramiento de la
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ARP Colmena Riesgos Profesionales y el Jefe respectivo del lugar al cual se
realiza la inspeccion. La empresa GRUPO SURTI S.AS. consiente la
participacion de los trabajadores en las inspecciones de seguridad con el fin de

implementar una cultura preventiva orientada a la mejora continua.

En cuanto a elementos de proteccion personal, los trabajadores de la empresa
GRUPO SURTI S.A.S. cuentan con la dotacién de los elementos requeridos
necesarios para laborar en 6ptimas condiciones. Estos elementos son entregados
por la oficina de Recursos Humanos y se acordd que la entrega se realizara en el
momento de que se requiera un cambio por deterioro 0 mal uso y esto sera

registrado en el formato pertinente. Ver anexo 43.

El control de uso de los EPP se realiza por medio de las inspecciones de
seguridad hechas por el Coordinador de SYSO, para llevar a cabo esta actividad
las autoras del proyecto dispusieron un formato de inspeccion de uso y estado de
los EPP. Ver anexo 44. La responsabilidad del cuidado y mantenimiento de los

EPP esta a cargo del trabajador.

Para proporcionar un ambiente seguro y la realizacion de actividades bajo los
lineamientos legales vigentes, en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. se cuenta
con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial que hace parte de las
medidas de control que se disponen para la reduccién de los riesgos inminentes
presentes, dentro y fuera de las instalaciones laborales. EI Reglamento de

Higiene y Seguridad Industrial se encuentra en el anexo 45.

Como parte integral de este reglamento y bajo su responsabilidad, el trabajador
debe:

v" Proporcionar el cuidado integral a su salud.

v' Verificar las condiciones de seguridad para la realizacion de sus
actividades en el oficio o cargos asignados. Para esto se dispusieron
formatos entre los cuales se encuentran el formato de Inspeccion de

Oficina. Ver anexo 46.
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En caso de accidentes informar de manera inmediata a su superior,
Coordinador de SYSO o al departamento de Recursos Humanos. Ver
formato de Reporte de Incidentes en el anexo 47.

Cumplir a cabalidad con las normas, reglamentos e instrucciones de los
programas de Salud Ocupacional de la empresa.

Elegir libremente a sus representantes al Comité Paritario de Salud
Ocupacional o su Vigia Ocupacional.

Participar en la prevencion de los riesgos profesionales a través de los
Comité Paritario de Salud Ocupacional o Vigia Ocupacional.

Cumplir las disposiciones del reglamento de medicina, higiene y seguridad
gue se establezca en la empresa.

Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la empresa, los
elementos de trabajo y los dispositivos para el control de riesgos.

Usar de manera permanente y correcta los Elementos de Proteccion
Personal que la empresa suministre, al igual que la dotacion de uniformes
diaria.

Conservar el orden y aseo; higiene y seguridad en los lugares de trabajo.
Colaborar y participar en la implementacibn y mantenimiento de las
medidas de prevencién de riesgo para la salud que se adopten en el lugar
de trabajo.

Abstenerse de operar sin la debida autorizacion vehiculos, maquinas o
equipos distintos a los que le ha sido asignado.

Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones
defectuosa, o fallas en las instalaciones, maquinarias, procesos Yy
operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgo. Formato de
Comunicacion para Intervencion inmediata sobre un factor de riesgo, Ver
anexo 48.

Acatar las indicaciones de los servicios de medicina preventiva y seguridad
industrial de la empresa, y en caso necesario utilizar prontamente los

servicios de primeros auxilios.
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v" No introducir bebidas, alimentos u otra sustancia no autorizada en los
lugares o centros de trabajo.

v" No presentarse el area de trabajo o instalaciones de la empresa bajo los
efectos del alcohol, estupefacientes o sustancias alucinégenas; vy
comportarse en forma responsable y seria en la ejecucion de sus labores.
Para esto, y por peticion del Gerente de Marcas Propias de la empresa, las
autoras del proyecto elaboraron una Politica de Alcoholismo, Tabaquismo y
Drogas que se puede ver en el Anexo 49.

v' Asistir a las capacitaciones sobre seguridad e higiene, que les sean
impartidas por la empresa y otras entidades oficiales. Para esto se crearon
los formatos de Asistencia y de Planeacion de la Capacitacion. Ver anexo
50 y anexo 51.

5.12 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Ante la necesidad de actualizar el Plan de Emergencias de la empresa GRUPO
SURTI S.A.S. con el objetivo de definir procedimientos para actuar en caso de
desastre 0 amenaza colectiva las autoras del Proyecto junto con los integrantes
del COPASO actualizaron y documentaron el Plan de Emergencias de acuerdo al

analisis de amenazas y la determinacién de vulnerabilidad de la organizacion.

Con el fin de que el Plan de Emergencia de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.
fuese de dominio publico dentro de todos los trabajadores se realizaron reuniones

para su difusion. Ver Anexo 52.
Las autoras del proyecto junto al Coordinador de SYSO adecuaron una Hoja de

Ruta para la Preparaciéon y Respuesta ante Emergencias y se muestra en el
Anexo 53.
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También, dentro del Plan de Emergencias, se crearon las Rutas de Evacuacion
para las diferentes Sedes de la empresa y pueden verse en el Anexo 54.

Asimismo para dar cumplimiento al numeral 4.4.7 de la NTC OHSAS 18001:2007
se adecud e implementd un Procedimiento de Preparacién y respuesta ante
emergencias con el fin de identificar el potencial de situaciones de emergencia y
la manera de responder a tales situaciones. Ver Anexo 55.

Al interior de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. no se encontr6 conformada
ninguna brigada de emergencias, por lo tanto se procedid, como primera medida,
la concientizacion del personal por medio de charlas y carteleras, seguido de esto
se inicio el periodo de convocatoria en el que se recibieron las hojas de vida de
los postulados, y junto a la Asesoria de la ARP y el apoyo del Coordinador de
SYSO y los Representantes de la direccion se eligio y dio la bienvenida al recién
conformado Cdomite Operativo de Emergencias y Brigada de Emergencias. Las

actas relacionadas a la Brigada de Emergencias se encuentran en el Anexo 24.

Otro aspecto importante fue la sefializacion de todos los extintores los cuales en
Su mayoria no contaban con identificacion requerida en cuanto a su localizacion,
composicion quimica, clase de fuego e inspeccion. Para controlar la informacion
reunida se procedié a la adecuacidon de dos listas que permiten almacenar los

datos recolectados. Ver Anexo 56, Ver Anexo 57.
Dada la eventualidad de una emergencia las autoras del proyecto implementaron

un formato llamado Informe de la Emergencia donde se diligencia informacién

relacionada con la descripcion, resultados y dafios causados. Ver Anexo 58.
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5.13 MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO

Para dar cumplimiento al numeral 4.5.1 de la NTC OHSAS 18001:2007 se
instauré un procedimiento para hacer seguimiento y medir regularmente el
desempefio del Sistema de Gestion por medio del andlisis de los indicadores
establecidos. Ver anexo 59.

Adicionalmente se disefié e implement6 un formato para identificar los indicadores
con su respectivo objetivo, formula de célculo, frecuencia de medicién y
responsable; esto con el fin de mantener controlada la informacién que permite
medir la eficacia del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional. Ver
anexo 60.

5.14 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL

Dentro del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa
GRUPO SURTI S.A.S. las autoras del proyecto junto al Coordinador de SYSO
formalizaron un procedimiento conjunto para la identificacion de requisitos legales
y la verificacion de su cumplimiento. Ver Anexo 61.

La evaluacion periddica del cumplimiento de los requisitos legales fue adecuada
por las autoras del proyecto en compafiia del Coordinador de SYSO por medio de

la matriz de requisitos legales. Ver Anexo 62.

5.15 INVESTIGACION DE INCIDENTES, NO CONFORMIDADES, ACCIONES
CORRECTIVAS Y ACCIONES PREVENTIVAS

Para dar cumplimiento al numeral 4.5.3 de la NTC OHSAS 18001:2007 se ajusto
un procedimiento para la investigacion de incidentes el cual fue estudiado por los
miembros del COPASO, ya que este es el organismo encargado de analizar los

incidentes sucedidos en la empresa. Ver Anexo 63.
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Igualmente se implement6 un formato para reportar los incidentes presentados en
las instalaciones de las comercializadoras de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.

en las diferentes sedes y en la Planta de Produccion. Ver Anexo 47.

Para la investigacion de los accidentes de la empresa se cuenta con un formato
anteriormente proporcionado por la ARP. Dicho formato incluye informacién
basica de la identificacion general de empleador, informacién del accidentado y el
accidente, analisis de causas y las medidas de intervencion necesarias. Ver

anexo 64.

También se adecu0 e implementd el Procedimiento para identificar las no
conformidades y valorar la necesidad de acciones correctivas, preventivas y de
mejora en la empresa junto con el respectivo formato de Acciones Correctivas y

Preventivas. Ver Anexo 65, Anexo 66.

5.16 CONTROL DE REGISTROS

Con el fin de dar cumplimiento al numeral 4.5.4 de la NTC OHSAS 18001:2007 y
demostrar conformidad con los requisitos del Sistema de Gestidn en Seguridad y
Salud Ocupacional se adapté e implement6é el respectivo procedimiento. Ver
Anexo 67.

Dada la necesidad de registrar la evidencia de las actividades realizadas en
materia de Seguridad y Salud Ocupacional las autoras del proyecto disefiaron e
implementaron un Listado de Asistentes con el objetivo de garantizar que todos
los trabajadores de la empresa reciben la formacion necesaria que garantice su

competencia. Ver Anexo 68.
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5.17 AUDITORIA INTERNA

En busca de dar cumplimiento al numeral 4.5.5 de la NTC OHSAS 18001:2007 se
ajustdé e implementd el procedimiento para Auditorias Internas con miras a la
determinacion de la eficacia del Sistema de Gestion y el suministro de informacion

a la direccién sobre los resultados de dichas auditorias. Ver Anexo 69.

5.18 REVISION POR LA DIRECCION

Partiendo de la base de que es responsabilidad de la direccidon revisar el Sistema
de Gestion para certificar su eficacia y mejoramiento continuo se efectuo,
posterior la primera auditoria interna, una jornada de revision por parte de la
direccion en la que se examinaron hallazgos encontrados en dicha auditoria y se
determinaron las acciones de mejora que permitieron cerrar el mayor niumero de

no conformidades posibles.

Posteriormente a la realizacién de la primera auditoria interna se llevo a cabo la
revision por la Direccion el dia 10 de Agosto de 2012, se analizaron los hallazgos
de la auditoria y se determinaron las acciones de mejora que permitieron cerrar

las no conformidades. Ver anexo 70.
Dentro de los planes de mejoramiento se identifico la accion planteada para

eliminar la no conformidad, el responsable de ejecucién y verificacion junto a la

fecha de cierre de la accion planteada.
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6. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

6.1 SENSIBILIZACION DEL TALENTO HUMANO

Con el fin de llevar a cabo la implementacion del Sistema de Gestion fue
necesario entrar en un proceso de informacion y de toma de conciencia, dada la
resistencia al cambio presentada por los trabajadores, tomando en cuenta que la
norma debe ser aceptada como metodologia de trabajo dentro de la empresa.

Como un paso inicial se indagé en cuan bien informados estaban los trabajadores
de la empresa en relacion a los documentos originalmente existentes como lo
eran la Politica Empresarial en Salud Ocupacional y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial. Se encontr6 que dichos documentos no eran de
conocimiento publico por lo tanto se procedio a la realizacion de jornadas para su
difusion. Dichas jornadas fueron realizadas por separado debido a que los

horarios disponibles para esto fueron diferentes entre areas. Ver anexo 16.

La implementaciéon del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional se
llevé a término de acuerdo a lo planeado y en algunos casos se realizé de forma
simultdnea con la elaboracion de la documentacion exigida por la norma. Todas
las etapas del proyecto fueron apoyadas por la alta gerencia con la participacion

del departamento de Recursos Humanos y el Coordinador de SYSO.

A continuacién se presentan algunas fotografias como evidencia de la

implementacion del Sistema de Gestidén en la empresa GRUPO SURTI S.A.S.
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Imagen 6. Jornada de difusion de la Politica Empresarial de S.O - Area Administrativa
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Esta difusion fue realizada por las autoras del proyecto por medio de
publicaciones en diferentes areas de la empresa y las jornadas de socializacién
realizadas con el personal del GRUPO SURTI S.A.S.

Durante el periodo en el que fueron realizadas las jornadas de difusion de dichos
documentos y su publicacion fueron también actualizadas las carteleras de la
empresa, dado que ésta es el resultado de la fusion de muchas empresas, se

contaba con una gran variedad de logos de diferentes razones sociales.
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Imagen 7. Publicacion de carteleras

Fuente: Autoras

Dentro de las actividades relevantes del Programa de Salud Ocupacional se
contemplé la realizacion de una capacitacibn en Ergonomia para el personal

administrativo, dado que el Tunel del Carpo y otras enfermedades laborales
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similares aquejan a muchos de estos empleados. Esta capacitacion se realizo con
la colaboracion del asesor externo de Colmena ARP Riesgos Profesionales.

Imagen 8. Capacitacion en Ergonomia

Fuente: Autoras.

Con el fin de prevenir Accidentes de Trabajo o Enfermedades laborales se hizo
necesario complementar y actualizar la sefalizacion existente en la empresa en
sus diferentes sedes y areas y para esto se contd con el apoyo del Coordinador
de SYSO para la sefializacion del Area Administrativa, Bodega y Planta de
Produccion en Duitama, y los Gerentes de Unidad de Negocio de las ciudades de
Villavicencio y Neiva. Para esto se adecu6 un formato de inspecciéon de

Sefializacion que se puede ver en el anexo 40.
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Imagen 9. Sefializacion de la empresa
Fuente: Autoras del Proyecto

Las autoras del proyecto y el COPASO actualizaron y publicaron los planos de
evacuacion y las diferentes sefiales que permitieron identificar facilmente las rutas
de evacuacion y salidas de emergencia por parte de trabajadores, visitantes y

cualquier persona que se encuentre en las instalaciones de la empresa.

Imagen 10. Rutas de evacuacion

Fuente: Autoras del Proyecto
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Las autoras del proyecto sefalizaron los extintores para facilitar su identificaciéon e
hicieron un formato para consolidar informacion como capacidad, ubicacion,
composicion quimica y clase de fuego; ademas para verificar su estado se disefio
una lista de chequeo que fue diligenciada mensualmente por una persona
designada. También durante el mes de Agosto del afio 2012 se realizd la

respectiva recarga anual de extintores de la empresa.

Imagen 11. Identificacion y sefializacion de extintores

Fuente: Autoras del Proyecto

Debido a que no se contaba con un botiquin en el area de Bodega y los botiquines
de Planta de Produccion y area administrativa se encontraban vacios se realiz6 la
gestion con los directivos para reabastecer dichos botiquines y crear uno nuevo
para el area de Bodega. Las autoras del proyecto estuvieron a cargo de la compra
de todos los elementos necesarios para los botiquines tipo A segun la ley y la
ubicacion de estos en las areas establecidas; También se elaboraron las planillas
en donde se establece el inventario y se ubicaron junto a los botiquines y junto a

otra planilla de registro de recepcion y entrega de elementos de primeros auxilios
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donde el empleado que haga uso de dichos elementos debe registrarse y devolver
posteriormente aquello que tomo6 del botiquin. También se realiz6 una jornada
informativa donde se explicé a los empleados de todas las areas los usos que
pueden o no darse a estos elementos y las situaciones en las que se debe estar
en capacidad de brindar asistencia inicial efectiva para la atencion de

emergencias.

Imagen 12. Creacion de Botiquines

Fuente: Autoras del Proyecto
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Inicialmente la empresa GRUPO SURTI S.A.S. poseia una plena identificaron de
los elementos de proteccion personal requeridos por cada trabajador en la
ejecucion de sus labores, pero, adicional a eso las autoras del proyecto elaboraron
una circular referente al uso de estos elementos. Posteriormente se hizo la
sensibilizaciéon por medio de charlas y seguimiento al uso, destacando la
importancia de preservar la salud fisica utilizando adecuadamente los elementos

de proteccién personal propios de cada area de trabajo.

Imagen 13. Uso de los elementos de proteccion personal

Fuente: Autoras

Para asegurar la identificacion de las deficiencias y la necesidad de sustituir los
elementos de proteccion personal las autoras del proyecto adecuaron una lista de
verificacion del estado que permitié decidir la conveniencia en la continuidad del

uso o la renovacion de dichos elementos.
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Imagen 14. Preservacion de los elementos de proteccion personal

Fuente: Autoras del Proyecto

7. VERIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

7.1 ELECCION DEL EQUIPO AUDITOR

Para la realizacion de las Auditorias se contd con el apoyo de la Alta Direccion de
la empresa GRUPO SURTI S.A.S. al destinar al departamento de Recursos
Humanos para tal fin, encabezando su personal la Sefiora Rosalba Albarracin
Ardila en la ciudad de Duitama, Adriana Montealegre en la ciudad de Neiva y Leidy
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Castro Olivares en la ciudad de Villavicencio y también, contando con el apoyo de
uno de los socios de la empresa el sefior Juan Camilo Garavito Rivera en calidad
de Auditor HSEQ Certificado.

7.2 DISENO DE LAS AUDITORAS INTERNAS

En busca de asegurar que el desarrollo de las Auditorias Internas de S & SO
vayan de acuerdo a los requerimientos de la NTC OHSAS 18001:2007 las autoras
del proyecto crearon un Formato para diligenciar el Programa y el Plan de
Auditorias Internas. Ver anexo 71, anexo 72.

El programa de Auditorias Internas se diligencio¢ el dia 15 de Agosto de 2012 por
las autoras del proyecto en compariia del Coordinador de SYSO y se puede ver en

el Anexo 73.

El plan de la primera Auditoria Interna se diligencio en el mes de Julio de 2012.
Ver Anexo 74.

El plan para la segunda auditoria interna se diligencio en el mes de Octubre de
2012. Ver Anexo 75.

Las fechas de realizacion de las dos (2) auditorias internas, que fueron requisito

para la realizacion del proyecto se muestran a continuacion:

Primera Auditoria:
e Sede Duitama: 30 de Julio de 2012
e Sede Villavicencio: 01 de Agosto de 2012
e Sede Neiva: 03 de Agosto de 2012
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Segunda Auditoria:
e Sede Duitama: 12 de Octubre de 2012
e Sede Villavicencio: 15 de Octubre de 2012
e Sede Neiva: 17 de Octubre de 2012

7.3 DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

Este desarrollo de las auditorias internas del Sistema se realiz6 en base a los
lineamientos del procedimiento establecido para la empresa GRUPO SURTI
S.A.S, en las fechas designadas previo conocimiento de los involucrados en el

proceso para garantizar la objetividad e imparcialidad.

En los dias lunes treinta (30) de Julio y primero (1) y tres (3) de Agosto del afio
2012 se realizo la primera auditoria programada para el Sistema de Gestidn en
las diferentes sedes de la empresa y finalmente la segunda auditoria se llevo a
cabo en los dias doce (12), quince (15) y diecisiete (17) del mese de Octubre de
2012, todo lo anterior cont6 con la asesoria del Coordinador de SYSO vy las
Autoras del Proyecto; lograndose de esta forma la revision de cada uno de los
numerales para determinar el nivel de conformidad del Sistema de Gestion
respecto a la Norma OHSAS18001:2007.

7.4 INFORME DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

Para garantizar la retroalimentacién de las auditorias las autoras del proyecto
disefiaron e implementaron un Formato para informar los resultados de las dos
auditorias realizadas y las que se haran en un futuro. Ver anexo 76.

En el Anexo 77 se presentan los resultados obtenidos de la realizacion de las
Primera Auditoria Interna del sistema de Gestibn en Seguridad y Salud
Ocupacional para la empresa GRUPO SURTI S.A.S.
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En el Anexo 78 se muestran los resultados obtenidos en la realizacion de la
Segunda Auditoria Interna del sistema de gestion en seguridad y salud

ocupacional realizada a la empresa.

7.5 PLANES DE MEJORAMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

Posterior a la entrega de los resultados de las auditorias internas de SYSO se
evidenci6é la necesidad de establecer acciones correctivas para garantizar el
levantamiento de las no conformidades identificadas.

En el Anexo 79 se presenta la informacion de dichos planes de mejora para la
primera auditoria interna.

En el Anexo 80 se muestra la informacion de los planes de mejora para la

segunda auditoria interna.
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CONCLUSIONES

Como primera medida se puede concluir que el diagnéstico realizado
inicialmente, a las diferentes sedes de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.,
comprobé la ausencia de las herramientas y mecanismos necesarios para
establecer un Sistema de Gestidn y contribuy6 con una vision mas clara de

las necesidades no descubiertas en la empresa.

También queda demostrado que aunque la Alta Direccion de una empresa
se interese por realizar mejoras en pro de su competitividad integral y la
seguridad fisica y social de sus trabajadores, son estos quienes dan la
pauta para el desarrollo e implementacion de todas las medidas necesarias,
dado que la resistencia al cambio es a veces mas fuerte que el sentido de

pertenencia por la empresa y por ellos mismos.

Es visible también que la implementacion realizada en la empresa GRUPO
SURTI S.A.S. mejoré la percepcion de los trabajadores de las diferentes
areas hacia los directivos y fortalecié su relacion. Los trabajadores reciben
con agrado los esfuerzos realizados por la direccion en la busqueda del

mejoramiento en salud y calidad del ambiente laboral y lo valoran.

Partiendo de la planificacion del Sistema de Gestidbn se establecié la
politica, los objetivos, los indicadores y el cronograma de actividades que

permitieron llevar a cabo las posteriores etapas del proyecto.

La culminacién de este proyecto de grado proporciond a las autoras del
proyecto experiencia tanto en temas de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional como la experiencia que sélo brinda el trabajar dia a dia con
personas que han dedicado su vida a los procesos de la empresa;

experiencia gue no se consigue en las aulas de clase.
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RECOMENDACIONES

Dado que la empresa esta implementando la norma NTC-ISO 9001:2008 se
recomienda alinear su documentaciéon con la documentacion elaborada
para la norma NTC-OHSAS 18001:2007, esto con el motivo de evitar la
duplicidad de documentos, facilitar el manejo de los Sistemas y disminuir

costos a la hora de evaluar las normas integralmente.

Continuar con la capacitacion y sensibilizacion del personal, ya que el
camino recorrido ha traido consigo un personal que se encuentra dispuesto
a colaborar con la Seguridad y la Salud Ocupacional pero que puede

facilmente volver al punto inicial.

Mantener continuidad con la programacion, planeacion y desarrollo de
auditorias internas que permitan determinar el avance alcanzado en cuanto
a la implementacién del Sistema de Gestion y plantear acciones que

posibiliten el mejoramiento continuo.

Mantener y fortalecer el compromiso por parte de la Direccidon para
asegurar la efectividad de la norma implementada y la adecuacion
permanente ante los cambios que se vayan presentando en la estructura y

naturaleza de la organizacion.

Una vez realizadas todas las transformaciones de las bodegas, se
recomienda capacitar al personal en Trabajo Seguro en Alturas, entregar
los elementos de proteccion personal necesarios, implementar el Programa
de Proteccion contra Caidas y adecuar las instalaciones con forme a lo

exigido por la legislacion Colombiana en la ley 14009.
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ANEXO 2. MATERIAS PRIMAS, INSUMOS Y EQUIPOS UTILIZADOS

MATERIAS PRIMAS E INSUMOS (PRODUCCION)

TIPO DESCRIPCION

Saborizante arequipe

Saborizante canela

Saborizante fresa

Saborizante vainilla

SABORIZANTES Saborizante limén

Saborizante de coco

Saborizante naranja

Saborizante de uva

Saborizante de whisky

Color rojo punzo

Colorante mixto uva

COLORANTES : :
Colorante mixto naranja

Colorante mixto limén

Harina Cubana

Harina de soya con lecitina

Harina de arroz esterilizada

Harina de avena instantanea

HARINAS Harina de Lenteja

Harina de soya desengrasada

Harina de trigo

Fécula de platano

Chifle de platano

Fécula de maiz a granel x 25 kg

Fresa deshidratada

DESHIDRATADOS Naranja deshidratada

Uva deshidratada

Reproceso arequipe

Reproceso bufiuelo

REPROCESO P
Reproceso tradicional

Reproceso wisky

Fibregum B-saco x 25 kg

Carbonato de Calcio

VITAMINAS, ADITIVOS Y Vitamina A

PREMEZCLA Zinc

Pre mezcla de vitaminas 1944

Sacarina
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Bicarbonato de sodio

Di6xido de Silicio

Display avena

Espesante cmc

Fosfato tricalcico

Lecitina de soya

Gelatina pura

Acesulfame K

Acido Ascorbico

Alfaamilasa

Dextrosa monohidratada

Fosfato mono célcico

Sal yodada

Dextrosa monohidratada

Fosfato mono calcico

Sal yodada

Limon en polvo

Nutraflora

Almiddn agrio de yuca

AzUcar comun refinada

Panela pulverizada a granel

MATERIAS PRIMAS E INSUMOS (PRODUCCION)

TIPO DE INSUMO

DESCRIPCION

CORRUGADAS

Corrugada forti cereal x 200 gr

Corrugada forticereal display x 12

Corrugada fortimaiz x 90 gr

Corrugada fortimaiz x 300 gr

Corrugada surtida fortiplatano x 200 gr

Corrugada fortiplatano x 90 gr

Corrugada witapol x 200 gr

Corrugada de Avena

Corrugada fortiplatano x 70 gr

Corrugada Soya

Corrugada fortimaiz temporada x600gr

Corrugada fortimaiz temporada x300gr

CINTAS

Cinta impresa cellux

Cinta transparente 4.8 cm
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Cinta térmica para codificadora

Cinta cellux 48 x 100 para prom. Avena

BOLSAS

Bolsa BD para docenear forti maiz

Bolsa BD para docenear forti platano

Bolsa arrobera forti platano

Bolsas para gelatina

LAMINAS

Lamina avena vainilla x 90 gr

Lamina avena fresa x 90 gr

Lamina de polipropileno x 29 cms

Lamina fortiplatano x 500 gr

Lamina forticereal x 70 gr

PEGANTE

Pegante para corrugada aserquim 03AV

PLEGADIZAS

Plegadiza witapol natural x 200 gr

Plegadiza witapol vainilla x 200 gr

Plegadiza witapol leche con. X 200 gr

Plegadiza witapol canela x 200 gr

Plegadiza fortiplatano vainilla x 90 gr

Plegadiza fortiplatano natural x 90 gr

Plegadiza fortiplatano canela x 90 gr

Plegadiza fortiplatano fresa x 200 gr

Plegadiza fortiplatano vainilla x 200 gr

Plegadiza fortiplatano canela x 200 gr

Plegadiza natural fortimaiz 90 gr

Plegadiza fortimaiz natural x 300 gr

Plegadiza forticereales display

Plegadiza forticereales x 200 gr

Plegadiza forti bufiuelos x 300 gr

Plegadiza forti natilla arequipe x 300gr

Plegadiza forti natilla whisky x 300 gr

Plegadiza natilla tradicional x 300 gr

Plegadiza natilla coco x 300 gr

Plegadiza bufiuelos x 600 gr

Plegadiza fortiplatano x 70 gr

DESINFECTANTES

Desinfectante alcohol impotable al 90%

Desinfectantes cloro

ESTOPAS

Estopa con liner para hojuela de platano

Estopa con liner interno 60 x 92 cm
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EQUIPOS UTILIZADOS

AREA

DESCRIPCION

PLANTA DE PRODUCCION
DE MARCAS PROPIAS,
DUITAMA - BOYACA

Maquinas Empacadoras

Balanzas

Balanza de Humedad

Codificadora

Estufa Industrial

Nevera

Mesas de Acero Inoxidable

Gatos Hidraulicos

Secadoras de aire caliente automaticas

Selladoras Manuales

Mezcladoras de Aspas

Malacate

Sin fines

Molino de Matrtillos

Silo de Martillos

BODEGA/LOGISTICA
COMERZIALIZADORAS

Zorras de Carga

Gatos Hidraulicos

COMPERCIALIZADORA /
PLANTA DE PRODUCCION

Equipos de Computo

Fotocopiadora

Impresora

Escaner

Fax

VideoBeam

Modem

Archivo Movil

Telefonia Estatica y Movil
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ANEXO 3. PRODUCTOS OFRECIDOS

FUERZA 1.1 Duitama

PROVEEDOR CATEGORIAS
ALIMENTOS CONCENTRADOS RAZA LTDA. TODA LA LINEA
HARINAS
ALIMENTOS POLAR COLOMBIA QUAKER

CADBURY ADAMS COLOMBIA S.A

TODA LA LINEA

CAFE OMA

TODA LA LINEA

COLGATE PALMOLIVE COMPANIA

TODA LA LINEA

COLOMBIANA KIMBERLY COLPAPEL

TODA LA LINEA

COMESTIBLES ALDOR

TODA LA LINEA

CIA IND DE CEREALES DURENA

TODA LA LINEA

DETERGENTES LTDA (DERSA)

ESPONJILLON

JABON REY

RESTO LINEA

DRYPERS ANDINA S.A

TODA LA LINEA

FABRICA DE ESPECIAS EL REY

TODA LA LINEA

GRUPO BAO S.A

TODA LA LINEA

INDUSTRIAS BISONTE S.A BETUN
ISABEL COLOMBO ESPANOLA TODA LA LINEA
PRODIA S.A

LINEA INSTITUCIONAL

BIOFUTURO LTDA.

INTERENZIMAS LTDA.

MOLINO LA SABANA

TODA LA LINEA

fABRICA DE ESPECIAS EL REY

012971 VASO 3.3 OZ

850741 VASO 7 OZ

RESTO LINEA

PARMALAT COLOMBIA LTDA.

TODA LA LINEA

P.Q.P

TODA LA LINEA

PREBEL S.A

TODA LA LINEA

PROLECHE S.A

TODA LA LINEA

REPRESENTACIONES CONTINENTAL

TODA LA LINEA

SANOFI AVENTIS DE COLOMBIA

TODA LA LINEA

SIGRA S.A

TODA LA LINEA

SUPER DE ALIMENTOS S.A

TODA LA LINEA

TECNOQUIMICAS

PANALES WINNY

WINNY X 30
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VARTA S.A

PILAS

LINTERNAS

WYETH CONSUMER HEALTHCARE

TODA LA LINEA

FUERZA 1.2 Duitama

PROVEEDOR

CATEGORIAS

ALICORP COLOMBIA S.A

TODA LA LINEA

ARAS BUSSINESS

TODA LA LINEA

BELLEZA EXPRESS

TODA LA LINEA

ATUNES Y SARDINAS

COLOMBINA
RESTO LINEA
ETERNA S.A TODA LA LINEA
EVERREADY TODA LA LINEA
GLAXOSMITHKLINE COLOMBIA S.A TODA LA LINEA
HADA JABONERIA TODA LA LINEA
GRASCO S.A TODA LA LINEA

HARINERA PARDO

HARINA PANADERIA X 50 K

TODA LA LINEA

HENKEL COLOMBIANA S.A.S

SUPER BONDER

RESTO LINEA

AZUCAR EMPAQUETADA

INCAUCA DULCES-INCAUCA LIGTH
BOCADILLOS
YES
JGB S.A

TODA LA LINEA

PRECOCIDOS DEL ORIENTE

TODA LA LINEA

PRODUCTOS FAMILIA

TODA LA LINEA

PRESTOBARBA
PROCTER DETERGENTES
RESTO LINEA
DORA GALLINA RICOSTILLA
GELATINAS Y GELAGURTH
QUALA

FRUTINO Y SUNTEA

FRUTINO Y SUNTEA
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CHERRY Y SANPIC
RECKITT
RESTO LINEA
DETERGENTES POLVO
MARCHEN
RESTO LINEA
FUERZA 2 Villavicencio
PROVEEDOR CATEGORIAS
HARINAS
ALIMENTOS POLAR QUAKER
ATUNES Y SARDINAS
CIOLObIEINA RESTO LINEA

COLOMBIANA KIMBERLY COLPAPEL

TODA LA LINEA

DERSA TODA LA LINEA
DRYPERS ANDINA S.A TODA LA LINEA
ETERNA S.A TODA LA LINEA

GRASCO LTDA

TODA LA LINEA

GRUPO BAO S.A

TODA LA LINEA

HENKEL COLOMBIANA S.A.S

SUPERBONDER

RESTO LINEA

AZUCAR EMPAQUETADA

INCAUCA DULCES-INCAUCA LIGTH
BOCADILLOS
INDUSTRIAS BISONTE S.A BETUN
YES

JGB S.A TODA LA LINEA
LLOREDA TODA LA LINEA
MULTIDIMENSIONALES TODA LA LINEA
PREBEL S.A TODA LA LINEA
PRODENSA TODA LA LINEA

PROLECHE S.A

TODA LA LINEA

QUALA

DONA GALLINA RICOSTILLA

GELATINAS Y GELAGURTH

FRUTINO Y SUNTEA

FRUTINO Y SUNTEA

RAYOVAC-VARTA

TODA LA LINEA

SANOFI AVENTIS DE COLOMBIA

TODA LA LINEA

SIGRA S.A

TODA LA LINEA

SOBERANA

TODA LA LINEA

TECNOQUIMICAS

PANALES WINNY
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WINNY X 30

RESTO LINEA
FUERZA 3 Neiva

PROVEEDOR CATEGORIAS
GRANOS
ABURRA LTDA SALSAS

ENLATADOS

ALIMENTOS CONCENTRADOS RAZA LTDA TODA LA LINEA

ALIMENTOS POLAR COLOMBIA SAS HARINAS
QUAKER

AZULKS A

TODA LA LINEA

BIC COLOMBIA S.A.

TODA LA LINEA

BUSINESS BRANS S.A.S

TODA LA LINEA

COLOMBIANA KIMBERLY COLPAPEL S A

TODA LA LINEA

COMESTIBLES ALDOR S A

TODA LA LINEA

COMPANIA FOSFORERA COLOMBIANA S A

TODA LA LINEA

DRIPERS ANDINA S A

TODA LA LINEA

EQUATROSAS

TODA LA LINEA

ETERNAS A

TODA LA LINEA

FONANDES S A

TODA LA LINEA

GLAXOSMITHKLINE COLOMBIA S A

TODA LA LINEA

GRASCO LTDA

TODA LA LINEA

GRUPO BAO S A

TODA LA LINEA

HADA S.A

TODA LA LINEA

HENKEL COLOMBIANA S.A.S

SUPERBONDER

TODA LA LINEA

AZUCAR EMPAQUETADA

INCAUCA S.A DULCES-INCAUCA LIGTH
BOCADILLOS
INDUSTRIAS BISONTE S.A. BETUN

INDUSTRIAS KATORI S.A.S

TODA LA LINEA

INDUSTRIAS LA CORUNA LTDA

TODA LA LINEA

JGBS A

YES
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JOHNSON & JOHNSON DE COLOMBIA S,A.

JABONERIA

LINEA FEMENINA

OTROS

LABORATORIO FRANCO COLOMBIANO LAFRAN

TODA LA LINEA

PRODUCTOS QUIMICOS PANAMERICANOS S A

TODA LA LINEA

SANOFI AVENTIS DE COLOMBIA S.A.

TODA LA LINEA

FUERZA 4. MARCAS PROPIAS PRODUCIDAS

PRODUCTO DESCRIPCION MARCAS IMAGEN
Fécula de platano de 100% Witapol
platano colombiano, tUnicaen -
Féculade | Colombia enriquecida con5 | Fortiplatano | & -
Platano vitaminas y 2 minerales. ﬂ;'ﬁ_ ; V\ta} =
Natural y en deliciosos Fariplatano n il PP
sabores. . -,
Fécula de maiz de 100% P wan |
Fécula de maiz, inica en Colombia " -_
. . . o Fortimaiz V=
Maiz enriquecida con 5 vitaminas y "g
2 minerales. =
Mezcla de cieste cereales y
leguminosas: Maiz, platano,
Mezcla de lenteja, soya, avena, trigo y .
arroz. Unica en Colombia Forticereal
Cereales . . NN
enriquecida con 5 vitaminas y
2 minerales. Natural y en
deliciosos sabores.
Mezcla lista
para Mezcla de facil preparacion. Fortimaiz
Bufiuelos
Mezclas listas de facil
Mezcla lista preparacion, deliciosos o
: . . . Fortimaiz
para Natilla | sabores incluido el exclusivo

sabor a crema de whisky.
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Deliciosa, libre de lactosa,
enriquecida con prebidticos,
vitaminas A, C y calcio. 25

Leche de gramos de proteina de soya Wi gy
. itapol
Soya al dia, como parte de una W
dieta baja en grasa saturada, i || )
puede reducir el riesgo de =
enfermedad cardiovascular. e ‘
Practica presentacion en
Avena sobre que riende un litro, «f‘@»@‘“,. -
Instantanea | deliciosos sabores de Vainilla Witapol J JY“‘;\
Saborizada y Fresa, enriquecida con T

vitaminas A, C y calcio.
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ANEXO 4. ESTRUCTURA DE LA NORMA

NUMERAL TITULO DEL NUMERAL
- INTRODUCCION
1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
2 REFERENCIAS NORMATIVAS
3 TERMINOS Y DEFINICIONES
4 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE S & SO
4.1 REQUISITOS GENERALES
4.2 POLITICADE S & SO
4.3 PLANIFICACION
Identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de los
4.3.1 controles
4.3.2 Requisitos legales y otros
4.3.3 Objetivos y programa(s)
4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION
44.1 Recursos, funciones, responsabilidad, rendicion de cuentas y autoridad
4.4.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
4.4.3 Comunicacion, participacion y consulta
4.4.4 Documentacion
4.4.5 Control de Documentos
4.4.6 Control operacional
4.4.7 Preparacion y respuesta de emergencia
4.5 VERIFICACION
45.1 Medicion y seguimiento del desempefio
45.2 Evaluacion del cumplimiento legal y otros
Investigacion de incidentes. No conformidades y acciones correctivas y
4.5.3 preventivas
45.4 Control de registros
4.5.5 Auditoria interna
4.6 REVISION POR LA DIRECCION
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ANEXO 5 MARCO LEGAL

LEY DESCRIPCION

Por el cual se dictan medidas sanitarias. Los
Ley 9 de 1979 articulos relacionados con Seguridad y Salud
Ocupacional son del numero 80 al 154.

Ley 100 de 1993 Sistema General de Riesgos Profesionales.

Por la cual se dictan normas sobre la
Ley 776 de 2002 organizacion, administracion y prestaciones del
sistema general de riesgos profesionales.

Por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo.

Ley 1010 de 2006

DECRETO DESCRIPCION

Por el cual se determinan las bases para la
Decreto 614 de 1984 | organizacion y administracion de la Salud
Ocupacional en el pais.

Por el cual se determina la organizacion y
Decreto 1295 de 1994 @ administracion del Sistema General de Riesgos
Profesionales.

Se reglamenta la afiliacion y la cotizacién al

Decreto 1772 de 1994 | —. . .
sistema general de Riesgos Profesionales.

Por el cual se definen las actividades de alto
riesgo para la salud del trabajador y se
Decreto 2003 de 2003 = modifican y sefialan las condiciones, requisitos y
beneficios del régimen de pensiones de los
trabajadores que laboran en dichas actividades.
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Decreto 2800 de 2003

Que el literal b) del articulo 13 del decreto-ley
1295 de 1994 sefala que los trabajadores
independientes son afiliados voluntarios al
sistema general de riesgos profesionales, de
acuerdo con la reglamentacién que le Gobierno
Nacional expida.

RESOLUCIONES

DESCRIPCION

Resolucién 2400 de
1979

Por la cual se dictan algunas disposiciones
sobre vivienda, higiene y seguridad en los
establecimientos de trabajo.

Resolucion 2013 de
1986

Por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de los comités de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de
trabajo.

Resolucion 1016 de
1989

Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de
Salud Ocupacional que deben desarrollar los
patronos o empleadores en el pais.

Resolucion 1792 de
1990

Por la cual se adoptan valores limites
permisibles para la exposicién ocupacional al
ruido.

Resolucion 6398 de
1991

Por la cual se reglamenta la obligatoriedad del
empleador de ordenar la practica de los
examenes médicos de admision.

Resolucion 4059 de
1995

Por la cual se reglamenta la investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo.

Resoluciéon 156 de
2005

Por el cual se adoptan los formatos de informe
de accidente de trabajo y de enfermedad
profesional y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 734 de

Reglamento Interno de Trabajo.
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2006

Resoluciéon 2346 de
2007

Por la cual se regula la practica de
evaluaciones médicas ocupacionales y el
manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales.

Resoluciéon 1401 de
2007

Por la cual se reglamenta la investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo.

Resoluciéon 2646 de
2008

Se definen responsabilidades para la
identificacion, evaluacion y control de los
riesgos psicosociales para la prevencion,
intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo y que puedan
dar origen a patologias causadas por el estrés
laboral.

Resolucion 1157 de
2008

Por el cual se modifica el articulo 13 de la
Resolucion 1016 de 1989, el funcionamiento del
Comité Paritario de Salud Ocupacional sin que
se requiera su registro ante el Ministerio de la
Proteccion Social.

Resolucion 1956 de
2008

Por la cual se adoptan medidas en relacion con
el consumo de cigarrillo o de tabaco.

Resolucion 736 de
2009

Mediante la cual se modifica parcialmente
algunas disposiciones del reglamento técnico
de trabajo seguro en alturas contenido en la
resolucion 3673 de 2008.

CIRCULARES

DESCRIPCION

Circular unificada de
2004

Por el cual se unifican las instrucciones para la
vigilancia, control y administracion del Sistema
General de Riesgos Profesionales.
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ANEXO 6. MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

Direccionamiento Control Interno y
Estratégico Revision Accionistas

Clientes

Necesidades
Clientes
Satisfaccion

Tesoreriay Gestion
Pagos Contable
Gestion de y Financiera
Compras 2 D
St o Tecnologias OCes0os de Apoyo
Gestion Recurso
_
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ANEXO 7. LISTA DE CHEQUEO PARA EL SISTEMA DE GESTION EN
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

A

~

GRUPO SURTI s.a.s.

r
£

//Ill/f“\' {.‘(I?(l' creeeor /

LISTA DE CHEQUEO — NTC
OHSAS 18001:2007

Gestion Humana

25/07/2012

1 F - GH - 024

lde7

Fecha de Elaboracién

Version

Codificacion

Pagina

AUDITORIA No.__

FECHA:

PARTICIPANTES:

AUDITOR:

PROCESO:

OBJETIVO DE LA AUDITORIA: Verificar la conformidad del sistema de gestién en Seguridad y Salud Ocupacional con
los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007 y evaluar el grado de implementacién dentro de la empresa,
determinando su efectividad en el cumplimiento de la politica, objetivos, metas y requisitos legales, para proveer al
sistema oportunidades de mejora.

o CRITERIO DE
’ é CALIFICACION EVIDENCIAS,
TITULO g CONCEPTO Alslc D OBSERVACIONES O
5 COMENTARIOS
z 1
0 53|60
Se ha establecido, documentado e
implementado un mapa de procesos que incluya
las actividades realizadas dentro del Grupo Surti
s.a.s.
Se utilizan métodos que que se basan en los
principios del Sistema de Gestién de Seguridad y
giﬁggﬁgg S_a_lud Ocupaci_onal para la ejecucion de las
DEL 4.1 actividades reIacm_mgdas con el GRUPO_ SURTI
SISTEMA s.a.s (Procedimientos, formatos, guias,
protocolos, instructivos, programas, que
pertenecen al Sistema de Seguridad y Salud
Ocupacional).
Asegura el Grupo Surti s.a.s. que los procesos
necesarios para ejecutar las actividades cuentan
con |0s recursos necesarios.
Maximo de SUBTOTAL: | 0 0| 0
puntos a 30
obtener: PORCENTAJE: (A+B+C)/30: 0.00%
En el Grupos Surti s.a.s. se cuenta con una
politica de gestion (adecuada a las necesidades,
POLI'TICA DE 4.2 gue procure por el cumplimiento de requisitos
GESTION : legales, se encuentre documentada, y que el
personal la conozca) en Seguridad y Salud
Ocupacional.
Maximo de SUBTOTAL: | 0 0 0 O
puntos a 10
Obtener: PORCENTAJE: (A+B+C)/10 0.00%
IDENTIFICAC | 4.3. Peligros y Riesgos ATEP
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PEI(I?I'(\_laRDgS ! Se han identificadq, evaluadqy determinado
EVALUACIO co.ntlroles de Iqs pgllgros rela.clon.ados con las
N DE actividades rutinarias y no rutinarias realizadas
RIESGOS Y Se han identificado los peligros y los riesgos
DETERMINA propios de las actividades de todo el personal
CION DE gue tenga acceso a la empresa (incluyendo los
CONTROLES subcontratistas y visitas).
Se ha identificado los peligros en los
procedimientos teniendo en cuenta que la
infraestructura, equipamientos y materiales del
lugar de trabajo, sean provistos por la empresa u
otros.
Se han identificado los peligros y evaluado los
riesgos teniendo en cuenta el disefio de areas de
trabajo, procesos, instalaciones,
magquinaria/equipamento, procedimientos
operativos y organizacion del trabajo, incluyendo
su adaptacion a las capacidades humanas.
Se han identificado los elementos de proteccion
personal necesarios para realizar las actividades
dentro de la empresa; y documentado e
implementado su uso.
Se ha capacitado a los operarios para trabajo en
alturas cuando asi se requiera en las actividades
a realizar
Se ha capacitado a los operarios en la
prestacion de primeros auxilios para reaccionar
ante emergencias que puedan presentarse
cuando se encuentran en actividades
Méaximo de SUBTOTAL: 0 0
puntos a 70
obtener PORCENTAJE: (A+B+C)/70: 0.00%
REQUISITOS 43 Se ha establecido e implementado la
LEGALES Y 2 ' identificacion de requisitos legales aplicables al
OTROS SGI en Seguridad y Salud Ocupacional
Méaximo de SUBTOTAL: 0
puntos a 10
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00%
La Empresa ha definido objetivos (medibles,
OBJETIVOS consistente con la politica, comprometidos con el
Y 4.3. cumplimiento de requisitos legales, y con la
PROGRAMA 3 prevencion de lesiones y enfermedades) y metas
S de Seguridad y Salud Ocupacional y los ha
difundido a todo el personal que la compone.
Maximo de SUBTOTAL: 0
puntos a 10
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00%
RECURSOS,
EEES!)ONNSE\SB, El personal adscrito a la Empresa Grupo Surti
ILIDADES, a4 s.a..s..'cuenta con responsapllldad, autorque\d,
RENDICION 1 rendlc[on de cuentas,.r')ara la |mple;menta0|on de
DE un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
CUENTAS Y Ocupacional.
AUTORIDAD
Maximo de 10 SUBTOTAL: 00
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puntos a
obtener

PORCENTAJE:(A+B+C)/10:

0.00%

COMPETENC
1A
FORMACION
Y TOMA DE
CONCIENCIA

La Empresa ha identificado las necesidades de
formacién en Seguridad y Salud Ocupacional
que se encuentra en relacion con sus
actividades

La Empresa Grupo Surti s.a.s. ha suministrado

formacion en Seguridad y Salud Ocupacional al

personal que asi lo requiera y que se encuentra
relacionado con sus actividades

La Empresa Grupo Surti s.a.s. se ha encargado
de generar conciencia de las consecuencias en
Seguridad y Salud Ocupacional, reales y
potenciales, de sus actividades, comportamiento
y beneficios, de un mejor desempefio personal,
las funciones y responsabilidades en el logro de
la prevencién de lesiones y enfermedades, y las
consecuencias potenciales del desacato a las
instrucciones de Seguridad en operarios,
funcionarios, administrativos, contratistas y
visitantes.

Méaximo de
puntos a
obtener

30

SUBTOTAL:
PORCENTAJE:(A+B+C)/30:

0.00%

COMUNICAC
ION

4.4.
3.1

Se ha establecido, implementado y mantenido
procedimientos para la comunicacién interna
entre los diferentes niveles y funciones de la

Organizacion

Se ha establecido, implementado y mantenido
procedimientos para recibir, documentar y
responder a las comunicaciones pertinentes de
las partes interesadas externas

Méaximo de
puntos a
obtener

20

SUBTOTAL:
PORCENTAJE:(A+B+C)/20:

0.00%

PARTICIPACI
ONY
CONSULTA

4.4,

3.2

Se ha establecido, implementado y mantenido
procedimientos para la identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de
controles

Se ha establecido, implementado y mantenido
procedimientos para la investigacion de
incidentes

Se ha establecido, implementado y mantenido
procedimientos para el desarrollo y revision de
las politicas y objetivos de SySO

Maximo de
puntos a
obtener

30

SUBTOTAL:
PORCENTAJE:(A+B+C)/30:

0.00%

DOCUMENT
ACION

La documentacion del sistema de gestion de
SySO incluye la politica y Objetivos de SySO.

La documentacion del sistema de gestion de
SySO incluye los documentos, incluyendo los
registros, determiandos por la organizacion
como necesarios para asegurar la eficacia de la
planeacidn, operacion y control de procesos
relacionados con la gestion de sus riesgos de
SySO
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Maximo de SUBTOTAL: 0 0| 0 0
puntos a 20
obtener PORCENTAJ E(A+B+C)/20 0.00%
La Organizacion ha establecido, implementado y
mantenido procedimientos para aprobar los
documentos con relacion a su adecuacion antes
de su emision
La Organizacion ha establecido, implementado y
CONTROL mantenido procedimientos para revisar y
DE 4.4. actualizar los documentos cuando sea
DOCUMENT 5 necesario, y aprobarlos nuevamente
0s La Organizacion ha establecido, implementado y
mantenido procedimientos para asegurar que se
identifican los cambios y el estado de revision
actual de los documentos y asegurar que las
versiones pertinentes de los documentos
aplicables estén disponibles en el lugar de uso
Maximo de SUBTOTAL: | 0 | 0 0O O
puntos a 30
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00%
La empresa GRUPO SURTI s.a.s ha
CONTROL 4.4 implementado controles para gestionar los
OPERACION 6 ' riesgos de SySO del proceso como peligros no
AL tolerables (Actividades, Mercancias, Equipos,
Servicios Externos, Contratistas, Visitantes, etc. )
Maximo de SUBTOTAL: | 0 | 0 0|0
puntos a 10
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00%
PREPARACI
ONY La empresa ha establecido, implementado y
RESPUESTA | 4.4. matenido procedimientos para identificar el
ANTE 7 potencial de situaciones de emergencia 'y
EMERGENCI posibles respuestas a dichas situaciones
AS
Maximo de SUBTOTAL: | 0 0 0 O
puntos a 10
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00%
El GRUPO SURTI s.a.s. ha establecido,
implementado y mantenido procedimientos para
hacer seguimiento y medir regularmente el
desempefio de SySO como: Medidas cualitativas
y cuantitativas apropiadas a las necesidades de
la empresa
El GRUPO SURTI s.a.s. ha establecido,
implementado y mantenido procedimientos para
MEDICION Y hacer seguimiento y medir regularmente el
SEGUIMIENT | 4.5. | desempefio de SySO como: Medidas proactivas
O DEL 1 de desempefio con las que se haga seguimiento
DESEMPENO a la conformidad con el programa, controles y
criterios operacionales de gestion de SySO
El GRUPO SURTI s.a.s. ha establecido,
implementado y mantenido procedimientos para
hacer seguimiento y medir regularmente el
desempefio de SySO como: Medidas reactivas
de desempefio para seguimiento de
enfermedades incidentes y otras evidencias
historicas de desempefio deficiente de SySO
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Maximo de

SUBTOTAL: 0 0 0 0
puntos a 30
obtener PORCENTAJ E:(A+B+C)/30: 0.00%
3 En coherencia con su compromiso legal el
EVALUACIO GRUPO SURTI s.a.s ha establecido,
N DE implementado y mantenido unos procedimientos
CUMPLIMIEN | 4.5. | para evaluar periodicamente el cumplimiento de
TOS DE 2 los requisitos legales aplicables
RESCL;LSLI;?S La empresa GRUPO SURTI s.a.s. mantiene
registros de las evaluaciones periodicas
Méaximo de SUBTOTAL: | 0 |0 | 0| O
puntos a 20
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/20: 0.00%
La empresa GRUPO SURTI s.a.s. ha
establecido, implementado y mantenido
procedimientos para registrar, investigar y
INVESTIGACI analizar incidentes con el fin de determinar las
IN C(IDDNEB'EI'E S deficiencias de SySO que no son evidentes
NO ! La l:tilmprdesa} GITUPO S;JRTI s.a.s. hg
establecido, implementado y mantenido
CO":E%ENHD 4'35' proc_edimier_ltos para registfar, in_vesti_ggr y
ACC O‘N analizar |nC|de_ntes con el fl_n de identificar
CORRECTIV acciones correctivas
AY ACCION La empresa GRUPO SURTI s.a.s. ha
PREVENTIVA establecido, implementado y mantenido
procedimientos para registrar, investigar y
analizar incidentes con el fin de identificar
oportunidades de acciones preventivas
Maximo de SUBTOTAL: | 0 | 0 0 O
puntos a 30
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00%
El GRUPO SURTI s.a.s. ha establecido,
CONTROL 45 implementado y mantenido procedimientos para
DE 4 ’ la identificacion, almacenamiento,proteccion,
REGISTROS recuperacion, retencién y disposicion de los
registros.
Méximo de SUBTOTAL: | 0 | 0 | O O
puntos a 10
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00%
La empresa GRUPO SURTI s.a.s asegura que
las auditorias internas del sistema de gestion de
SySO se llevan a cabo en intervalos planificados
para determinar que el sistema cumple con
lasdisposiciones planificadas para la gestion de
SySO
La empresa GRUPO SURTI s.a.s asegura que
las auditorias internas del sistema de gestion de
AUDITORIA | 4.5. | SySO se llevan a cabo en intervalos planificados
INTERNA 5 para determinar que el sistema ha sido
implentado adecuadamente y se mantiene y es
eficaz para cumplir con la politica y objetivos de
la empresa
La empresa GRUPO SURTI s.a.s asegura que
las auditorias internas del sistema de gestion de
SySO se llevan a cabo en intervalos planificados
para suministrar informacion a la direccién sobre
los resultados de las auditorias
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Maximo de SUBTOTAL: | 0 | 0 | O
puntos a 30
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00%
REVISION La alta direcqic')n del GRUPQ SURTI s.a.s. ha
POR LA 4.6 revisado el sistema d(_e gestion en SyS_Q para
DIRECCION ' asegurar su conveniencia, adecuancién y
eficacia continua.
Maximo de SUBTOTAL: | 0 | 0 | O
puntos a 10
obtener PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00%

RESULTADOS DE LA GESTION EN SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL
NUMERAL 4. REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SYSO
PORCENTAJE
NUMERAL NOMBRE DEL NUMERAL OBTENIDO
4.1 Requisitos Generales 0.00%
4.2 Politica de SySO 0.00%
43 4.3. Idgntlflcamon de Pe_zhgrpg Valoracion de 0.00%
1 Riesgos y Determinacién de Controles
4'23' Requisitos Legales y Otros 0.00%
4'33' Objetivos y programas 0.00%
4.4. Recursos, Funciones, responsabilidad, o
44 1 Rendicién de Cuentas y Autoridad 0.00%
4'24' Competencia, Formacién y Toma de Conciencia 0.00%
4é4' 443.1 Comunicacion 0.00%
4.4.3.2 Participacién y Consulta 0.00%
4.4 Documentacion 0.00%
4
4'54' Control de Documentos 0.00%
4'64' Control Operacional 0.00%
4'74' Preparacion y Respuesta ante Emergencias 0.00%
4.5 4'15' Medicién y Seguimiento del Desempefio 0.00%
4'25' Evaluacién del Cumplimiento Legal y Otros 0.00%
4.5, Investigacion de Incidentes. No Conformidades
) . , 0.00%
3 y Acciones Correctivas y Preventivas
4.5. Control de Registros 0.00%
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4'55' Auditoria Interna 0.00%
4.6 Revision por la Direccion 0.00%
TOTAL: 0.00%
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ANEXO 8. ACTA DE ACTUALIZACION DEL COPASO.

ACTA DE ACTUALIZACION COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACINAL

ACTA No, 6

El dis 01 de Junio de 2012, en las sswlaciones de la cmpress GRUPO SURTT S.AS. se reunid o
Reprosentante Logal JAIME ALFONSO GARAVITO ARENAS y sus tmbajadores para conformar of
Comité Paritario de Salud Ocupecicnal, dando complimienio a 1z Reschucién 2013 de 1986 y al Deceeto
1295 de 1994 en su articado 63 y a las evgencias de In division de sald ccupacional del Ministerio de
Trabajo, ssi como lo diapucsio e ol Programs de Salud Ocupecicoal, El perfodo de los miembros el
comitd o= de dos (2) Afos y el Empleador esid obligado a propoccionar por 10 menos custro horss
aemanales deotro de In jorada normal de trabajo de cada uno de sas miembros pare o fanciosamiznto del

gl do ln Empresa cl Sefice JAIME ALFONSO GARAVITO ARENAS, nosbed 2

“ep s 4 ’
o 000 HSGSW -l “

yo ol
(N N A
AW WNAY

saciunal, dusio con ik

Al Ll 9, i . :. = .C-?S mms
Jde
g lpplahqdan m
R g im Alosa V.
E PAOLA ALONSO V
SUPLENTE
C.C.1 052,397,103
e ’ " L4
A VIVIANA PUER'I‘O BECERRA BODY G. ARTURO
PRINCIFPAL _ ENTE
C.C052.379.055 C.C_74.376.928

&muhmeMumom&lm
Iacgrndo cl cominé thMohmwlahlmonW:‘
Wﬁaﬂnmdoﬂ»bmhmwywu

Is copress desigra 3 JAIME ALFONSO GARAVITO ARENAS, Presidente
ia de los miembeps del Comité se nombrd & ANGIE PAOLA ALONSO
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ANEXO 9. ACTIVIDADES A REALIZAR

ACTIVIDAD

FECHA RESPONSABLE

DISENO DEL PANORAMA

DE FACTORES DE RIESGO

Recopilacién de la informacion. Afo 2011 Autoras del proyecto

Definicién de los factores de riesgo. Abril 2012 Autoras del proyecto

g\plu_:auon de la clasificacion de los factores Abril 2012 Autoras del proyecto
e riesgo.

Cuantificacion y valoracion de los factores de Abril 2012 Autoras del proyecto

riesgo.

PROPUESTAS DE SOLUCION Y PLAN DE MEJORA

Definicién de las acciones en los puestos de

Mayo, Julio y Julio Autoras del proyecto

trabajo (Priorizacién de riesgos). 2012
PLANIFICACION DE S & SO
Directivas, Representante
Definicion de la Politica de S & SO. Mayo 2012 de la direccién y Autoras
del proyecto
Identificacién de requisitos legales. Mayo 2012 Autoras del proyecto
Directivas, Representante
Definicion de los objetivos de S & SO. Mayo 2012 de la direccién y Autoras
del proyecto
Establecimiento de los indicadores de Coordinadorde S & SOy
I Mayo 2012
seguimiento. Autoras del proyecto
DEFINICION DEL PROGRAMA Y SUBPROGRAMAS DE S & SO
Actualizacion y Remplazo de algunos Junio 2012 Autoras del proyecto,
miembros del COPASO. Integrantes del COPASO
Elabo_rauo_n del s_ubprograma de higiene y Junio 2012 Autoras del proyecto
seguridad industrial.
Elaboracion del Subprograma de medicina Junio 2012 Autoras del Proyecto

preventiva y del trabajo.

DESARROLLO DE L

A DOCUMENTACION

Elaboracion de procedimientos, formatos,
registros, fichas, matrices, guias e instructivos.

Autoras del proyecto

DIVULGACION DEL PLAN DE EMERGENCIAS

Andlisis de amenazas y determinacion de
vulnerabilidad.

Julio 2012 Autoras del proyecto

1
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IMPLEMENTACION DE S & SO

Sensibilizacion y capacitacion del talento

Mayo, Junio, Julio

Autoras del proyecto

humano. de 2012
Junio, Julio,
Puesta en marcha del Sistema de Gestion Agpsto, Autoras del proyecto
' Septiembre,
Octubre de 2012

VERIFICACION DEL SISTEMA DE GESTIO

N

Elaboracion del programa de auditoria.

Agosto 2012

Autoras del proyecto

Plan de auditoria.

Julio y Octubre de
2012

Equipo Auditor

Realizacion de las auditorias.

Julio, Agosto y
Octubre de 2012

Equipo Auditor

Informe de los resultados obtenidos.

Agosto y Octubre
de 2012

Autoras del proyecto y
Equipo Auditor

RETROALIMENTACION DEL SISTEMA

Representante de la

Recoleccion de la informacion por parte de la Agosto y Octubre : 't
. s, direccién y Autoras del
direccion. de 2012
proyecto
Agosto,
Plan de mejora Septiembre y Autoras del proyecto
Octubre de 2012
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ANEXO 11. PRIORIZACION DE RIESGOS POR AREA

AREA DE PRODUCCION

< FACTOR DE No.
AREA RIESGO FUENTE EXPUESTOS
Bodegaje/Estanterias Riesgo de Caida Escalera en mal estado 1
Locativo:
Produccién Condiciones de Polvo y Particulas 8
Aseo
Fisico: lluminacién Falt,a de Reflectores en
Acceso a Planta . el area de acceso a la 8
deficiente
Planta
Produccion: Molino | Ergondmico: Pesoy Dosificacion de 1
de Martillos Tamafio de Objetos Materias Primas
Laboratorio de mel'co:. Polvos y Aditivos y Mezclas 5
Mezclas liquidos
Recepmon o Trabajo en Alturas Malacate 1
Materias Primas
Mecanico:
Codificadora Manipulacion de Codificacion por Golpe 7
Maquinaria.
Mantenimiento , . Sistemas eléctricos de
. Riesgo Eléctrico S 1
Eléctrico la maquinaria.
Ergondmico:
Derivados de
prolongadas : .
Empaque posturas de pie y Cajas y Plegadizas 3
fuera del angulo de
confort.
Psicosocial: Tareas
Empaque Repetitivas, Cajas y Plegadizas 3
Monotonia
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AREA DE BODEGA

. No.
AREA FACTOR DE RIESGO FUENTE EXPUESTOS
Bodegaje . Falta de Lineas de Vida,
/Estanterias Trabajo en Alturas Guayas de pared a pared 31
Produccion Fisico: llumacion Falta de Refiectores en la
P parte posterior de la 1
Manual deficiente
Bodega
Recepcién y I\/_Iecanl_c,o:
Manipulacion de
Despacho de : Falta de zorras de carga 5
) Herramientas
Pedidos
Manuales
Recepcion y o , .
Despacho de Quimico: Gases y Expedidos por Camiones 30
. Vapores en mal estado
Pedidos
Bodegaje Locativo: Condiciones Polvo y Particulas 31
de Aseo
AREA ADMINISTRATIVA
; FACTOR DE No.
AREA RIESGO FUENTE EXPUESTOS
Comercializacion- Quimico: Polvo, Planta de Produccion 5
Compras Particulas contigua
Comercializacion- Fisico: lluminacion
. Falta de fluorescentes 2
Compras deficiente
Contabilidad, Ergondmico: Falta de PadMouse con
Recursos Posturas fuera del cojin de gel en las 14
Humanos, Tesoreria angulo de Confort oficinas
Contabilidad,
Recursos Impresoras,
Humanos, Tesoreria, . Procesadores, Flujo de
AR Fisico: Ruido 11
Comercializacion-

Compras, Tec.
Informacion.

Proveedores, Musica,
RingTones, etc
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Contabilidad, Ergondmico: El operario permanece
Recursos Jornadas sentado casi toda la 28
Humanos, Tesoreria Prolongadas jornada laboral.
Comercializacion- Eisico: Vibraciones Planta de I?roducmon 5
Compras contigua
Contabilidad, Lo_cgtlvo: Gabinetes y
Recursos Condiciones de Archivadores 8
Humanos, Tesoreria Aseo
Delincuencia 'y : :
Ventas Desorden Puiblico Manejo de Dineros 61
Ventas Transito Vias Publicas 61
Cgr%rﬁzglajllzzggr‘;a Locativo: Transito Se realizan caminatas
RecSrsoé HUMAnNos ' dentro de la cortas durante la jornada 5
’ empresa laboral.

Contabilidad

117




ANEXO 12. JORNADA DE DIFUSION DE LA PRIORIZACION DE RIESGOS AL

PERSONAL.
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ANEXO 13. MEDIDAS DE CONTROL POR AREAS

AREA DE PRODUCCION

FAR?ECSDE (I):) = ACTIVIDADES RESPONSABLE
8 Brindar la Capacitacion que se ajuste a
las labores realizadas por los operarios en
relacion al trabajo en alturas
8 Dotar a los operarios de todos los
elementos de Proteccion Personal
necesarios y capacitarlos para su correcto
TRABAJO EN uso. Direccién del
ALTURAS § Reemplazar las escaleras en mal | GRUPO SURTI
S.AS

estado por escaleras mas seguras y/o
altas

8 Revisar la estanteria existente y realizar
inspecciones de seguridad.

8§ Demarcar las areas teniendo en cuenta
las zonas de almacenamiento, transito y
maquinaria.

8 Implementacion de un ciclon para
atrapar las particulas finas provenientes
del desperdicio en la molienda.

§ Dar a conocer a todos los empleados el
programa de orden y aseo y asegurar su

Jefes de Area,

LOCATIVO: ORDEN | cumplimiento durante la implementacion. Direccion del
Y ASEO : GRUPO SURTI
8 Implementar el uso de una aspiradora SAS
industrial para realizar la limpieza de pisos T
y escaleras.
8 Motivar a todo el personal para que
cumpla con las actividades del Programa
de Orden y Aseo.
§ Sustituir los plafones en mal estado y
FisicO: los focos fundidos. Direccion del
ILUMINACION § Hacer la adecuacion de nuevos | GRUPO SURTI
DEFICIENTE plafones en las zonas en donde se S.AS

presenta falta de iluminacion.
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§ Implementar un Sin fin que vaya directo
al molino y que se abastezca desde el
piso, para asi evitar que el molino sea a
ERGONOMICO: | cielo abierto y se genere la dispersién de | Direccion del
PESO Y TAMANO | particulas por toda la planta (desperdicio). | GRUPO SURTI
DE OBJETOS S.AS
8§ Realizar la dosificacion de los bultos en
valde para evitar que el operario maniobre
el bulto de 40 a 80 kgrs.

8 Realizar una inspeccion periodica y/o
cambio a los filtros de las marcarillas.

QUIMICO : POLVOS 8§ Capacitacion en manejo seguro de | [ntegrantes del
Y LIQUIDOS sustancias quimicas. COPASO

8 Elaborar fichas técnicas y matriz de
guimicos para el Laboratorio de Mezclas.

§ Diseflar un programa de mantenimiento
a las instalaciones eléctricas.

8 Realizar capacitaciones de manejo de

extintores. Integrantes del
INCENDIO § Llevar a cabo la actualizacion de COPASOYy Jefe
extintores con su respectiva sefializacion. de Brigada.

8§ Actualizar y divulgar el plan de
emergencias.

8 Realizar simulacros.

AREA DE BODEGA

FACTOR DE RIESGO ACTIVIDADES RESPONSABLE

8 Realizar la fijacion de lineas de vida por
encima de cada rack.

8§ Brindar la Capacitacion que se ajuste a

las labores realizadas por los operarios en | Direccion del
TRABAJO EN - .
ALTURAS relacion al trabajo en alturas. GRUPO SURTI
8§ Dotar a los operarios de todos los S.A.S

elementos de Proteccion Personal
necesarios y capacitarlos para su correcto
uso.

FisicO: § Sustituir los plafones en mal estado y los

ILUMINACION focos fundidos. Jefe de Bodega
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DEFICIENTE

§ Hacer la adecuacion de nuevos plafones
en las zonas en donde se presenta falta de
iluminacién.

MECANICO:
MANIPULACION DE
HERRAMIENTAS

8 Reemplazar las herramientas de carga
necesarias (Zorras de Carga).

Direccion del
GRUPO SURTI
S.A.S

LOCATIVO: ORDEN

8 Dar a conocer a todos los empleados el
programa de orden y aseo y asegurar su
cumplimiento.

Jefes de Area

Y ASEO . . .
8 Realizar inspecciones en la planta para
verificar el cumplimiento del programa.
8 Realizar capacitaciones sobre manejo de
extintores 'y manipulacibn segura de
elementos y sustancias inflamables. Coordinador de
INCENDIO SYSOy jefe de

8§ Levar a cabo la actualizacion de extintores
con su respectiva sefalizacion.

8§ Realizar simulacros.

Brigada..

AREA ADMINISTRATIVA

FACTOR DE
RIESGO

ACTIVIDADES

RESPONSIBLE

8 Realizar la adicion de un Sinfin al Molino
de Matrtillos que esta ubicado al otro lado de
la pared con el fin de minimizar la cantidad

QUIMICO: POLVO Y de particulas. Direccién del
PARTICULAS 8§ Realizar una revision en las estructuras de | GRUPO SURTI
las oficinas de compras. S.AS
8 Implementar actividades diarias de aseo al
area de trabajo con el fin de evitar problemas
respiratorios.

AEloo = § Sustituir los plafones en mal estado y los Direccion del
ILUMINACION | 2 = 510 0% P y GRUPO SURT!
DEFICIENTE ' S.AS

ERGONOMICO: | § Implementar el uso de padmouse con ~Direccion del
PORTURAS FUERA | Ccojin de gel. GRUg 2 gURT'

DEL ANGULO DE
CONFORT

8§ Capacitar al personal en temas

relacionados a Ergonomia
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8 Publicar y entregar al personal informacién
sobre pausas Activas. Sensibilizacion.

del Proyecto

8 Disminuir el nivel de ruido en el ambiente

cambiando la musica de diferentes generos | _Direccion del
de de los trabajadores por musica relajante. GRUgi §URT|
FISICO: RUIDO 8 Sensibilizar al personal satélite de la Coordinédbr de
empresa (vendedores, proveedores, = SysSO, Autoras
visitantes) sobre la importancia de un | de| Proyecto
ambiente laboral tranquilo.
ERGONOMICO: 8 Implementacién de Pausas Activas. Coordinador de
JORNADAS 8 En lo posible implementar rotacion de SYSO vy Alta
PROLONGADAS actividades afines. Direccion
8 Realizar jornadas de mantenimiento y
LOCATIVO: limpieza al archivo Coordinador de
CONDICIONESDE | § Implementar jornadas de inspeccion — SYSOy Alta
ASEO periddicas para determinar mejoras y evitar Direccion

afecciones respiratorias.
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ANEXO 14. DOCUMENTOS CREADOS PARA EL SISTEMA

DOCUMENTOS

Politica de Alcoholismo, Tabaquismo y Drogas

Objetivos de S & SO, Circular sobre el uso de los EPP

MANUALES

Manual de Gestion Humana

Manual de Induccidén

PROCEDIMIENTOS

Identificacion de peligros y valoracién de riesgos profesionales

Identificacion y acceso a Requisitos legales

Competencia, Formacién y Toma de Conciencia

Comunicacion, participacion y consulta

Control de documentos (Adecuado para OHSAS 18001:2007)

Seguimiento y medicion del desempefio

No Conformidades, Accion Correctiva y accion preventiva (Adecuado para
OHSAS 18001:2007)

Control de Registros (Adecuado para OHSAS 18001:2007)

Auditoria interna (Adecuado para OHSAS 18001:2007)

FORMATOS

Programa de Auditorias Internas de S & SO

Plan de Auditorias Internas de S & SO

Informe de Auditoria

Acciones correctivas y preventivas

Solicitud de Documentos

Hoja de Vida Indicadores de S & SO

Evaluacion del Cumplimiento del Perfil del Cargo

Listado Maestro de Documentos

Verificacion de Referencias

Matriz de Objetivos de S&SO

Formato de Sugerencias del Trabajador

Listado de Asistentes

Investigacion de Incidentes de Trabajo

Formato de Reporte de Incidentes de Trabajo

Cronograma de Capacitacién y Entrenamiento

Planeacién de la Capacitacion

Asistencia a la Capacitacion

Evaluacién de Eficacia de la Formacién

Programa de Bienestar del Personal

Registro de Permiso o Incapacidad

Evaluacion del Personal por Jefes
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Evaluacion entre Compafieros

Entrega de Dotacion

Registro de vacaciones

Verificacion de Botiquin

Registro de entrega de elementos del Botiquin

Listado de Asistencia

Registro de Estado de Salud del Personal

Visita Domiciliaria

Actualizacion de Datos

Sugerencias por el Trabajador

Solicitud de Documentos

Lista de Verificacion para Auditoria Interna

Examenes Médicos

Lista de Verificacion para Inspeccion General

Inspeccion de Extintores

Informe de Emergencias

Acciones Preventivas y/o Correctivas

Reporte de Incidentes

Panorama de Riesgos

Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracién de Riesgos Profesionales

Matriz de Requisitos Legales y Normatividad

Reporte de Novedades

Inspeccidn Instalaciones eléctricas

Inspeccidn de Sefializacion

Inspeccién en Oficinas

Comunicacion Inmediata sobre un Factor de Riesgo

Estadistica de Accidentalidad

Estadistica de Enfermedades Profesionales

Registro Interno de Emergencias Médicas

Evaluacién General Plan de Evacuaciéon

Evaluacion de los Puestos de Mando (Plan de Emergencias)

Evaluacion de Puntos de Encuentro (Plan de Emergencias)

Registro después de una llamada de Amenaza Bomba (Plan de Emergencias)

Hoja de Vida Brigadistas

Auditoria del Plan de Emergencias

Informe de Simulacro — Plan de Evacuaciéon

PROGRAMAS

Actualizacion del Programa de Salud Ocupacional

Programa de capacitaciones

PLANES
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Actualizacion del Plan de Emergencias

OTROS DOCUMENTOS DE APOYO

Norma Fundamental para la Elaboracién de Documentos

Hoja de Ruta para el Analisis del Puesto de Trabajo

Hoja de Ruta para inspeccion de Seguridad

Hoja de Ruta para Reporte de Accidentes de Trabajo (Control Operacional)

129



ANEXO 15. POLITICA EMPRESARIAL EN SALUD OCUPACIONAL

:__"‘/h. s

GRUPO SURTI 5.a.s.
(--J[ nidos: pasae cxecen!

POLITICA EMPRESARIAL EN SALUD OCUPACIONAL

GRUPO SURTI 8.A.8. considera como una de sus propdsitos ¢ desarrollo permanente
de fos actividades de Seguridad Integral y Salud Ocapacional con ls preservacion del
estado de solud de los empleados y b proteczion de los recursos materinkes, en pro de
chiener los mejores beneficins de productivided, eficiencin y eoficacia de aus
Operations.

Para ¢l dessmrollo de este propisito debemos akconzar y mantencr un ambiente de

trabajo g0 y seguro, prolegkedo  a nuestros trebajadores, visitantes y wssarios de
NUESIOs servicios.

Respolumos y acatamos todes hs dirccrioes sobre Seguridad Integrl y Salud
Ocupacioml que of Estado a dictado y cuya finelidad désica es la proteccitn integral,
fisica y mental de todos Jos irabajadores, controlando Jos posibles riosgos y lesiones que
pocden causarse, distfiando programas de mantenimicaso ¥ copacitacion basados en los
procedimientos genenalmente scepisdos y propuestos en los subprogramas de medicing
preventiva y del trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.

Todos los trabajadores deben nceplar su respomsabilidad para cumplir con Jos requisiios
establecidos en ol Programa de Salud Ocapacional del GRUPO SURTT S.A.S, lograr los
objetivos (razados y cresr una conciencin y cultura de autoproteccion y proteccitn de
companieros,

Adtuaremos con la conviceiin de preservar los recursas naturales ¥ propender poe la
conservacidn del medio ambicnes.

Como ente fundamental pars el desarrollo de Iss actividades del Programa, se eligira al
Comité Paritario de Salud Ocupacional, quienes velsmn por ¢l estrcto cumplimicnto de
las normas dispuestas dentro de los ssbprogmmas que é&ste contempla.

——

Qnieine Principal y Plants de F%Fucemm Cludadala ndustriol Dultams - Boyncd Kikmuiro 154
Thin: B-7OX A0O0 « 8783 3148 Ceb: 396 0516068  Fax: 8-703 A0G2 o

Eamail] gruposuril sultamadBomak com
Conua Lagistes y Ofician Camersiall Cru. 1a No, (4-24 Villavicencks - Meta
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ANEXO 16. LISTADO DE ASISTENCIA — JORNADA DE DIFUSION DE LA
POLITICA INTEGRAL DE SALUD OCUPACIONAL Y DEL REGLAMENTO DE
HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.
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ANEXO 17. LISTADO DE ASISTENCIA REUNION SOBRE PRINCIPALES
ASPECTOS DE LA LEGISLACION COLOMBIANA

LISTADO DE ASISTENCIA
GRUPO SURTIS.A.S

FECHA: “lunip 04 de 2012,

TEMAATRATAR: Difunidi 22 la Matvpde Reguisitor loqoled gl personal

7

No. NOMBRE Y APELLIDO IDENTIFICACION ~ FIRMA
1 DO oplZ2. £ , Ypi g5t Scotsd b o027
2 e ic, f?,_é(‘.'u"qy(l 2 72"‘{'09‘ P Lantre
3 [beiman pipa-n (o Whea |73 U fo o] [Pt
4 [Vlauns e Seleede 7.»[1§(,‘-ulf }”Ifw)“ ';CQ
5 Llpis € ez | 94380919 | & ominol
6 101990 Andres pyiz NiRg |1053.403336| BeTars
1 | More! L Vredo bonaslen (032 39U D (3
8 wex nC X weoiny | 3803432
9 Gyt D uwew = %5 R - '?'L‘-'J"KD 6’)5
m a) ~)
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
RESPONSABLES:

N(k”ﬁ.’\)'b_(/'{ :f-;.'\',u'_ h -,q-‘.'. {} g /{) d v _}q
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LISTADO DE ASISTENCIA
GRUPO SURTIS.A.S

FECHA: ))(\ip DA c\{’_ 2012
TEMAATRATAR: < \oinada de difcion dela MQ%"I?; &0 QQQJJISiTUY ,lmﬂi@ﬁ'

No. NOMBRE Y APELLIDO IDENTIFICACION FIRMAN )
Alex 00600 SOg ank(y STAS PR T 2

.}Yp..:-r‘a Vi T agoe Secrere | L O 339-05F Lt S
> N/ C0 y 23.553. 03y

. o

buockd” QOUND Bys  [499 32 8K
; 41.598 681 ' /

wlwlwle|unlelw|o]-
g
=
i~

o=
o

peey
s

=
~

—
w

[y
FY

—
w

—
o

-
~J

-
oo

[
(¥ -3

~NS
(=]

RESPONSABLES: =
NaThalig Podrqoed Pearaig
Higeth @ocjn{zjueq’
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LISTADO DE ASISTENCIA

GRUPO SURTIS.A.S

FECHA: ']\Jmo o4 L{Q 2012

TEMAATRATAR: “Tornada d, difsion dela

ioh o d oo el

No. NOMBRE Y APELLIDO IDENTIFICACION . AFIQMA ;
1 Kc’(\)&.\ Q 1.Csn\C' \kl\\-'-—u\u’_ (tf\x.\\\ \C\ \()(3‘(6(‘(\" [)1. L_\ ¢(‘ b
2 ﬁ(\ NF Aol !QSZ.@];]E it \’
3 ;(obc/f‘rw ‘3 ja LT HALIO +iu'S

4 1C1 [ p 2

5 MY mu/A #N q2' 356944 1, faur)

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20
RESPONSABLES: , , _

Nathalia Yooy l"g W HedrQyq
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ANEXO 18. PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

PROGRAMA DE SALUD .
Gestion Humana

OCUPACIONAL
e z 2 — iZH — 001 Lo= 47
P e BlEbaoradion ‘Warshdm [o'el e fy LTl Pacim=

P —GH -0 PROGRAMADE SALUD OCUPACIONAL

SLAT ML AT )
Canga: PROMOTOR DE CALIDAD Canga GEREMTE MARCAS PROPIAS
Firma: Fima;
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PROGRAMA DE SALLID

Gestion Humana

JoEF Ty PFFET DCU PACIDHAL
Bagoam i Z0L ] z O — iz — Ol I o= 4T
Sy Coe [Samanr G el [Wee o lrtale s Sacina
INTRODUCCKON

8 GRUPDO SURTI 3.4 3 h3 defnkda 13 estuchracdn v desamdalia da prasamia

PFrogram3 de S3awd Ooupadonal, con o

objsla de prevenr bos ri=sgos

ooupadandlas, garanizanda un 3o nival de blanasiar flslco y meantal an sus
frab3jadores vy oomripur 3 mEoramismio de ks Indicss de slidanda de 13s
acihvidades de I3 emprasa.

SU Implsmaniacidn requisre da compromdsa y olabaraddn de dodas kas
frabdjadoras da GRUPO SURTI 34 5, para podar Bavar 3 cabo fodas las
acividades aquil plamsadas.
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PROGRAMA DE S5ALUD

Gestion Humana

CRUPO SURTI &.a.8 OCUPACIONAL
ApoEn 0Ll z o-3- -0l 3 O 47
Facha S Elaiboradan el Coifhdidn Paginz

1. GEHERALIDADES DE LA EMPRESA
1.1 ilentificacion

= [Razrdn soclal:
SRUPD EURTIZAS.

= HWIT:
900 805 54531

= Migion:
Somos wa Compafila modema dedicads 3 la prestacdn de sandido
magral en las 235 o comarciaizackan y diSTIDUCN d2 producios de
CONSUMa Mashvg, @ Indusiria nackonal en & secior de almanos, consTiukda
con & propdsio d2 apoyar & desamolo empresarial de muestos
provesdores ¥ g 05 chamiss anlanos que oonstiuyan @ soponis de
muesta red de sanvicha. Con eske objeivo comamds con & maEur equipo
m.mﬂ.m.mrmmmﬂ
pmanams pard garanizar & &0 v 13 Sncsancla en & sandclo que
fa =
Nussta actiud dinighda hacla 13 caldad ‘ol nos avige wabalar oon
nonestdad, profsionalisma,  cumglmisnd y  leonaioglas  novedosas.
Eﬂmqmn&ianiﬁnﬁadame&h&v&lua&yam
cominua dal talama humang, redundara na s0k0 an o desamalio imegral de
muestos coldboradoras v sus famillas, SN0 an o progreso genaralizado de
nuastra compafila, nuestnos provesdores y MuSstros cilamss.

= ylekdn:
Queramos 220 raconocidos coma la compafila de sanicios Imagralss 3 I3
oudl acuden grandss amgresas nadiondles ¥ mutnadondiss con &
mopieio de apoyarse para & KOgQro 08 una melar  compemividad
Feconoddas parque gradas 3 nuasing conodimiamia @ imrassinuciura fiskca
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PROGRAMA DE SALLID g
Gestion Humana

il S p T T 2.0 8 DCUPQCIDHAL
AQosofE011 z o - i@ - 00l Fom 47
Fadhe e ElEiaradion = L=l (W fylertaly] Pacine

} mumana, cracamos con @ &0 amgrasanal de muesiros provesdoras i
ooaTias.
ELGRURD SURTI SAS sard reoonodido an & aflo2012como uma

angrasd Innvadaa an & mearcada de dimanias 3 nival nadonal, 3 ravas
de un gran esfuarza de Iimvesiigackdn y desamalia, Comandd Coan un raoursd

humana Jtameams calficado en fodas I3 dreas de 13 compafila Haoed
Incursknada an nuevas aiegarias an & mancada de JmaEmias que B

panmiira Incramanmtar sus wamss un 50% an & afio 2012

+ [Poiiticas da Calldad:
L3 pailica de calidad dal GRUPD SURTI 5A%5 52 basa fankd en I3

producchn vy comerciaizackn de harinas y finacecs de caldad imegra
COETE =N 13 comerdializackin Jde p’ﬂjﬂ:ﬁ- da CONEUMEd masiva, anpam:lu
3= mas opimas malriss pimas 2 insumos, un ampiio porisila de
produciss ¥y garamizando & meloramiamio connuo 08 SUE  [NOCSS0S,
valindoss pra &g de parsondl COMpaiame, awodlama sandcla y arega
gporiuna. L3 Innovackin, desamald Y COMromisd panmanams con I3
calidad foridlecara la imagen de conflanza, sariedad y cumpimianio o

GRUPO SURTI SAS. slamgre an 3 blsqueda de I3 salisiaccdn de
nusstros cilamias, SMpieados, S00008 y rovasdorss.

+ Organigrama da 13 smpress:
Bl siguiams S8 un SsquEma donde 52 prasamta I3 umicacian de hos

dieramss nivales 98 anarkdsd y 135 ralatonss anmre arass.
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PR:-.:”. | DESAL ~ | Gestion Humana
GRUPO SURTI & o OCUPACIONAL
AgosD 2012 2 D-GH-001 Sce47
Facs Cca Satoracin Veradn Cocficagon Pigine
AN SR
‘.
ot |
S\ e O - ST S (R
frovveml | | Sweeowessy L eew | e e |
P S T e 5ot rromn o W - Dt oo o U
o et Tt 0 RS b ~ e e peae
MPRS || N%e Mgl Bl e W | e | wews | me MR B ""'il ~
L-'-»......“"_TJL-'_J Y st o — - o SN e
i J " - -al o~ i {
[ Aop | |Jown | D o || N vl e [
- B S en—" | S — - -l -
anad P RO n— —
- ]
I T —rT— | e
-
et lbitre - re-e-
| r _E

Principal: Carrara 3 con Cake 4, Chuddd=ia Industid, Dutama, Soyaca.
Sucureal 1: Camera 1 A #14 - 24, Urbanizacion La Graciaita, Viavicancio,

Meata.

Sucursal 2: Carrars 5# 14 - 21 Sur, Nalva, Husa.

1.2 Actividad sconomica

L3 amgrasa GRUPO SURTI SAS. ten¥r3 como

oojety principal 13

comarciaizacion, produccion, dISYIDUCON, EMportacion y Exportacidn o2 doda
m&pm&mmvypmumaemoey
¥ansporis marcanciss.

« Ci38o 08 riesgo:

Planta de Produccion: Noval Il
Comarcializadoraa: Niva |
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PROGRAMA DE SALUD

Gestign Humana

CRUPO SURTI 8.a._8 OCUPACIOMNAL
o = L Z O =3 -001 5 O= 47
e o Eamoradon Warghan Cocifhadsn F'fl;ll'ﬂ

+  Tumga de trabajo:

Personal de Ofkcinas: Lunss 3 Viamnss de 730 - 1200 y 200 — &l

adadxE T -1200

Parsonal de Planta de Produccion: Lunss 3 Wiames g2 7230 — 1200 y

1700 —a000 Sabados 730 - 1200

1.2 Ddetribucion dal parecndal

134

Pobiacion sagun tipo de vinculacidn y saxp

L3 amprasa GRUPO SURTI 2A4A.3, achuamanie cuamta con mas de 130

abajadorss

an I3 s2des Jde Duilama, Maha y Villawioanda,

distriibuldos par s=x0a, &l oama 52 Jbearva an I3s lahias Na. 1 y 2.

Tama 1. Clstioucian de parsanal — Aras administratva

b @

o o=

AREA I SECCION NUMERDDE = =
TRABAJADORES =

= =

GERENCIA g g .
COMPRAS z . 3
CARTERA g - B
TESORERIA ] . 3
CONTAGILDAD 3 - 3
RECURS0S HUMANDS 3 - p]
FACTURACION 5 3 3

TECHOLOGIAS DE 1 1

IFORMACION -
AUXILIAR. ADMINISTRATIVO 2 - 2
RECEPCION 3 - F]
APRENDE SEMA 1 - 1
SERVICIO AL CLIENTE 1 : 1
TOTAL I ] 28
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PROGRAMA DE SALUD .
Gestion Humana

CRUMD SURTI .08 OCUPACIOMNAL
Egoanr a0l z o - i3 - 00l T o= 4T
Fade e Saboradin WVerghin Cocificdian F'fl;H'E

Tama 2. Cistrioucian d2 parsonal — Aras aparaiva

i it

AREA | SECCION TH"":""',E ,E“'E'I - E”EHEE E i

g =

SODEGA 31 0 -
VENTAS 51 =7 3
SERVICIOS GENERALES 3 - 3
PLANTADE PRODUCCION a 5 F
TOTAL 108 & I

1.4 Breve deecripcion de los procascs desaroliados

Los  procescs  producivos  principalas son coma pimera medikda |13
comanciaizackn de producios de consuma masihvo Al por maya ¥ a3l detal y
mas redamiamanie 3 produccddn ¥y comardalizackin de alimamios de callkdad
imeqral, fodo eslo emgieanda malerias  pimas de awcslama caldad y
garanizado = mSoramiama Cominud 08 SUS [rOCSS05.
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PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIOMAL

Gestion Humana

AgoEoiinil Z D — @< - 001 o= 47
Facha che [Eakcradin Warshin Cocifladitn 28
FECULA DE MAIZ DES CRIPCIONETAPAS
RS ':’EF"""'T"’"'“|EEFE:-.|. ¥ TEMP ORA DA TE CHNOL OBICAS

i

EMPAGUE PFRMARD

1

1 |

E NP AQUE FRMARD

.

EMIEA LA IE ENEAL 4 F
SURTIED ST

: B

AL ATE A MIENTD AL kA CENS MIENTD

RE CEP CDN RECEPCON S o me e et rlen o ren s
l_ e i e s e e e S gl
oo e denine 5l =stn conforme s o =l
)y Ta i v]) e B ) a]
MIDL E MDA, S fmm oo e ol mboeen ante e lete o
miclino de e EllDs oe mosn noockd o =]
Nl a0 a0 st CorEsglr i
g rulcenatr ce 0.8 rren oe o enafno de
rom | ol
MET LA DD WE ZCLA DD S tmra b arclcom oo Do e

m e s primna de 125 K de mate s prbmes
e dhclho re los s borbmnfes. ks

viRa rbreses. (oes mn imemralbes. oS mdRhoos
defhildos =n b =t = fmublckn del
alpacs 8w o]

S doslice =l prosd woio de sous o sl
oo rReriloo resto g o oo = ol S
e s e b e e P e o D e o

& utoemd Bk verilcal e mpEbanEs. 21
s i ks id v s Dolss =5 polipnog lE R

T CRC b FfScio

= | oorvcsct s o iy ems e e o e o
i b o e s o o e
Fireni e met o e D A T
ol e o R T o

S realz oome maEch sufkdy e s ones

s corregsd o, =5t logiaiics oomerck

rregm S I b i o oo e el g o
clefie s

= michuchio B e el o S i g o e g
s o e e o s O el oo 5 kg ko
Fem s s e ] cheesan sl

1.5 Principales matarias primas, Insumaos y aquipos

L3 smpgresa GRUPD SURTI 543, cusm3 con
pard Bavar 3. Cak0 sU pnocasd produciva:
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RN S VRTT 8.8

PROGRAMA DE SALUD

Gestion Humana

OCUPACIONAL

S 47

Spoan 2011

Z D — i — 00l

Pagire

Warslon

Coclfiadin

Facha o Sakaradan

SABORIZANTES

COLORANTES

HARINAS

DESHIDRATADDOS

REPROCESD

WITAMINAS, ADITINCS Y

PREMEZCLA
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RNy SENRTT 6.0 8

PROGRAMA DE SALUD

OCUPACIONAL Gestion Humana

Eooan 0Ll

z D — 54 — Ol 10 ci= 47

Faca o Habaradin

Wharghtn Cocificaditn Pagina

INSUMOS (PRODUCCION)
TIPO DE INSUMO DESCRIPCION
..................... omuganafort oEred w20 gr
.................. comugadaforicerssl dsplay x 12
CORRUGADAS
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PROGRAMA DE SALUD .
Gestion Humana

CRUPO SUURTIE & a8 OCUPACIOMAL
Fooamiall Z D - EH —al L1 = 47
Fama g Sanoradsn WVershan Cociftiomdion F'fl;ll'E

CINTAS
SOLSAS
LAMINAS
PEGANTE
.................. Fiegadza witapdl nanrdl X200 Qs
.................. Fi2gadza witdpdl vanla x 200 Q1 e
PLEGADIZAS
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Piagadiza ol natna whisiky x 300 gr

DESINFECTANTES

ESTOPAS | Eelopa omn ey pra houela de patna ...
Eslopa con Wnar imama 50 x 92 om

MTA E'E mmul:':m lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
DE MARCAS DRODIAS, oo Mesas de Acra Inoddatle
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=g de Marillas
SODEGALOGISTICA | TME AT
COMERZIALIFADORAS Saios Hidraullcos
............................ O e
FoloCopiadara
Imoresra
Escanar
m‘m‘:m’ ........................................... F ...............................................
PLANTADE PRODUCCION | e
idaabeam
Modam
................................................. i———
Telsfonla Estalica y Ml

2 ORGANIEZACKON DE LA 3ALUD OCUPACKINAL

21 Marco Concaptual

5 desamalo de cuskuier achvidad productiva, ¥ae consigo la genaradan de

resgos ocupadionales 3 bos Wabaladares, b5 cudles pueden Flactar su salud sl na
£2 foman madidas pravaniivas que mitiguan sus Siacios.

B Programa de Saud Ooupacional de GRUPO SURTI S.4.%5., San2 coma aiativa
fndamentsl lograr un Ao nivel de Dienestar Meica, socidl ¥ memal an

vabajadres d I3 =mgresa, DUSCANGD reducr o SlmAnar L3 awposicln a
resgos ooupacionales gQanarados por 138 diwamias opEraciones normalss

procssa.
Las acddamas d2 Wab3a y 135 anmnmeadades profssionales son & resuitsda fnal

de la parmanama axposkcin 3 ks fckres de resga, alectanda iguamama kos
nivales de alciancla de Ias oparacionas y 13 calkdad dal producia final,

ks
ks
i = |
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5 mansa adecusdo de 13

3 =si08 resgQos Y s

=aciva,

evposician pravanciin
majoran l3s condiclanes de wahsja, 13 producividad y o cumplmiama d= S
estandares de calldad

23 Marce Lagal

EVOLUCION JURIDICA DE LA SALUD OCUPACIONAL

B conocimiama de 135 Bases legales de la Saud Ocupacianal; de I3s namas
mmﬂammmm.yﬂaam
de riesgos eospaciicos; nos faclitwra 3 conclaniizaddn de mueshas

como wabgjadorss o GRUPO SURTI 84S, para oraar an

responsabindades
13 amgraca un3 pailica de Salud Ocupaciondl coharama.

221 B Sletama da Rissgos Profaslonalas.

B Sislama General de Riesqos Profslondies es o conjumia de aniidades pbiicas
¥ privadas, normas y procedmiamos, desinads 3 prevanir, rolager y Jender 3
s rabdadores de ko aleckos oo las anfrmedades w koS 3cOdemEs que BeE
puadan oowTr con Oc3sMN O coma consecuenda del Tabdlo que desamallan. B
Sislama Genaral de Rissgos Profslondios ostablacido on o Deorsln 1295 de
1994 forma pari= del Sislama de Saquridad Sodal Imegral, estEbiecido par 13 Lay
100 de 1.93313s disposicianas vigamss de salud ocupacional reladonadas can 13
mavancln de ks accikdamss de wahglo y emermedsdes profesiondies y o
mejoramiama d2 135 condidones de ¥rabdja, con 135 modicacianss previstas an
esta Dacratn, hacan parke imegrame o= sisi=ma ganaral de fesgos profasionies.
Los ahjelives del Sistama Genardl de Riesgos Prafsslongles san los siguianies:

» Estabiocer I35 actvidades de ramocin y pravencian lendlames 3 mejorar

I35 condichnes de wango vy sawd de 3 poblacdn  wabaladora,
prolegiéndola contra los resgos derivados de 13 arganizacdn dal wrabalo
que puedan akctar 13 saud Indhvidual o colaciva en los lugares de wrabalo
t@ss como ko5 mesgos Misicos, quimicos, DRRagicos, Mslcoquimicos,
mecanicos, SAckicos, arquisCinicos, Srgondmicds, pekcosodidles, o2
sanaamianta v de saguridad,
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» Fir 135 prestacionss de alncidn d2 13 s3ud 92 105 vabaladares v Ias
prestacionas econdmicas por Incapackiad tamporal 3 que haya hgar trams
al3s comingancias de accidama de Wahdjo y enrmedad profesional.

« RaCONOoar y paga A 05 atiados 13 prasiacionss eCOndMicas DY
Incapacidad parmanems parcid 0 Wvalder, que se deriven de Ias
coningancias de accidama de wabajo o enfarmedad profsional ¥ muaris
da arigen prafesional.

» Fortdecar 135 acividades tendlames 3 ostablocer o origan de Mos
accidamas de Wabalo v I35 enfarmedades profesiondles v & contral d2 oS

agamss de riesgos oouUpackanaies.
227 Principales Normas que Rigen I3 Sslud Ocupacional en Colomibis

|3 normanvidad de 13 Saud Ocupadonal an COambE Tens COMma SUSIEMO KIS
comvenios ImMemadondies o= Trabdjo, que son Tatados Imemadondles adoptados
por 13 mayarla de kos dalegades de kos paElses 3 I35 confrendas Imemacianaies
da 13 OIT. En Colamiia 52 han NCHParada 3 13 Laglslackin imama 50 corvanias
an matana de Saud Ooupadanal.

A Cominuackin 52 presenta una breve resafia de I3s principaies Layes, Deorelos y

Resoluckones apicatios 3 13 empresa CARLINPLAST LTDA. por 13 nawralkera de
U5 actividades.

2221 Leyes

= Loy 3 da 1575, Trtulc W L3 k=y novana Bans por oSl prasenvar, consanvar
¥ malarar 13 s3ud de ko5 Indhviduos an sus ooupacionss. L3 presama ey
EE.‘I.EIIEEEI‘H]‘I‘H&E.E‘HIETE.EI
Pravanir fodo dafio para sawd de 13 personas, dedvado de las
condkdanss d2 irabgla.
Proteger 3 133 personas oOTWA boE agemias de riasgo que pusdan
alectar 13 saiud Individual o calaciva an kas lugares de raogja.
Elminar o cantralar ko5 agames nochvas an bos lugares de rahal.

Protager 13 s3lud de 105 Fabajadores v de 13 poblackin conira ka5 riesgos
causados por radiacionss.
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Prolegar 3 los wahgjadores v 3 13 pabiacdn conra ks mesgos para la
saud povamames de I3 produccln  aimacanamiamo,  Fansporia
svpandia, usa 0 disposicin de sustanclas peligros3s para 13 saud
plibica.

= Ley 100 de 1333 B Sistama de Seguridad Soclal imegral Bene por abjel
garamizar 05 derechos menunclabies de 13 parsona y L3 comunidad para
oblen=r I3 caldad de vida acorde con 13 dignidad humana medame 3
proteccln de las comingancias quala akectan,

5 sistama comgrands las obigacones oo ostado y 13 sockadad, Iss
msPucknes ¥ M5 recwsos destnadis 3 garanizy 13 cobanwa o2 I3
rostacionss de CarACkr SCONGMICD de 53 ¥ Sendiclos comEamentarias,

mataria da asta bay.
Esta lay establace cinca sistemas: Sisiema Ganaral de Panslonss, Sist=ma de

Saguidad Socdl on Sawd, Skstoma Ganardl de Riesgos  Profshonales,
Siztama de Sarvicies comglamantanios v Disposicionss Finaies.

Ley 776 de 2002 Px & cudl s2 diclan nomas sare 13 anganizacian,
dminkstrackan y prasiadanss o Esiama Ganardl de Ries)ds Prokciondiss.
Esta Lsy modiicd I35 prestacionss acondmicas dal Ssiama Ganaral de
Fl2s]os Profecionalas aslamackdo an o Danaia 1235 d2 1994,

22232 Decraton

» Decreto 1235 de 1354: Donde 52 dan 135 pauiss para preveni, proleger
gend=r 3 ks vabdadores de bos elacios de I3 emarmedades
profsionales y 05 acoidaniss que puedan oowirne Con 0C3SMN ¥ COMA
consecuancla od ¥abdlo que desamola. Eske Demab Loy dsiarming ks
siqulanios banafcios para 10s Iados 3 Riesgos Protssionzios:

» Prastaciones askstanciaios: Son odos bos sanviclos madicos para alnd a3
s fnclonaries afiades que sulan una emrmedsd profesional @ un
acchdama de Tang.

« Prasiacionas  SCcONGMic3s;, comesponde A reconodimiamo ¥ pago de
subskdo por ncapacikdad parsonal, Indemnizackn por  Incapacidades
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parmanemss parcidles, penskon de iwalider, pansidn de soDreviviamas v
Ao fnararia.

« Promocin y prevancian; son sandclos d2 3poyo an 3sasarla y capaciackin
que 52 brinda 3 rawes de 135 ARP 3 los Programas de Salud Ocupadiandl

dal3s Emgrasas.

» Decreto 2558 de 2005 Por & cudl =2 adopls 13 Tabls de Snizmedades
Prafechondlas.

2223 Resdlucionas

» Reecluclon 2400 de 1579 Ssti Rosouckn Bene como abEl k3
disposicionas sobre whianda, higlena y sagurkiad, que 52 apiicaran a 1dos s
establacimianios de ¥abala, con & BN de presanvar y mamenar 13 salud fiskca y
mental, pravenis accidames y enfarmedades profslonales para lograr I3s
maaras condclones de higlane y Manestyr de b0 Wabaladores an sus
difaramias acividades.

= Reeclucln B321 del 4 de sgosto de 1383 Normas sobre prot=coian
mmmummEﬂH}'ﬂaﬂsumpam.

» Rescluclin 2013 de 1986 Tiane como objelo 3 reglamentacian,
fncknamiana ¥ arganizackin de kos comilss de madicina, highana y sagurkiad
Industrial an fos lugares de wabalo, con & Bn de promocionar y wiglar I3s
narmas y raglamanios de Programa de Salud Ocupacional de 13 amprasa.

» Reeclucltn 1016 de 1383 Tiena coma obfel 13 reglamamtacin, |3
arganizackan, uncianaméanio y forma del Programa de Salud Ocupacional qua
daban desarrollar ks paFON0s O ampieadoras an o lanTionka nadonal.

= Resoduciin 1732 de 1550 P 13 cudl 52 3dopian wakrss limiiss parmisinas
par3 |3 exposician ooupacional a3l rukda.

» Resclucln G338 de 1391: © Mmistarko de vabalo y Sagurikdad Soddl de I3
obigatoriedad dal  emgiaador de ordenar 13 prachca de s avamanss madicos
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de admisin v 13 no renuncla 3 restackn por perurtackn o defidenda a3l
nmmmmﬂamrammamhmmma

shsiama de saquridad Socal.

» Resclucion 1401 de 2007 Minisiarka de I3 Prolecoidn Socldl Por 13 cudl sa
raglamanta la investigacin de Incidames ¥ accidames de Fatala.

= Ressluciin 2345 da 2007, Por 13 cudl 52 ragula 13 pracica de Svauacianss
madicas coupacionalss y & mansio vy comanido d2 135 Mistlas Oinicas
Qoupacionaias.

» Resclucion 01457 de 2008 (abrll 25); Cus =n kos ¥mings d=f articwa 21 dad
Decreiiey 1205 de 1994, of empieador ostd obfigado 3 reglsrar o Comia
Paritario de Salud Ooupadional o & Vigla Ocupadional, ame & Minkstana d2 13
Proleccion Sodial.

2.3 POLITICA DE SALUD OCUPACKINAL

Con I3 pailica en saud ocupadiondl 98 GRUPO SURTI S.A.S. pratends comratar
los acchdamies y anfarmedades profskondles, dicha pailica debe sar Imerpratada
cama 13 Mosofla de L3 madma diraciva, con respacio Al melramiama de l3s
condicianas de wahdjo y 13 pravenckin de riasgos. Estas 52 awpresan por asori,
de forma que ralan 13 ackiud de 13 garancia con ralacian 3 dicha obiigackan.
Una wer dabrida, dichas poilcas £2 comarican en forma clara, paniicada y

ponodonads 3 fodo & pasond uilizando difamiess medios para su
COnocEmiaia.

+ POLITICA EMPRESARIAL EN SALUD OCUPACKINAL:

|3 amgresa GRUPO SURTI 545 conshdera coma und de sus prophsios o

desamol] parmanams de I35 achvidades de Sequiidad ndusvidl y  Salud
con 13 preservackin oo estado de s3wd de los ampaados y I3

prolecciin o2 05 raOWS0s matarisles, an pro de abienar kos mejares banaBcios da
, abdlancla y abcacla de SUS oparackanas.

Para & desamallo de st propdsio debamas AICANZar ¥ manianar un amblania da

¥abajo sano y segura, prolegienda 3 nuestros wahajadores, visiames y usuanos

de MUSsTos Sanicils.
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[Respetamos y acatamos 0d3s 135 diaciices s0bre Sagurkdad industrial v Salud
que & estado ha dictado v ouya Bnalidad basica s I3 proteccln
Wmagral, fislca y mentsl de t0dos §os Yabaladares, conralanda kos posibies resgos
¥ leslones que pusden causarse, dissfiando programas  de mamsimiama v
baades 2 ks procedmismios  genaramams  a3capiados v
propussios an o5 suDprogramas de medicing pravantva y dal wabaa, Higlana y
Saquridad Indusiral.
Todos 05 Fabaladwes deben acepty sU responsabiidad para cumpilr con koS
requisios estabiecidos an & programa de Sald Ooupadional d= GRUPO SURTI
SAS, lograr 05 Objelvos Tazadls y ore wE condencla y oulwra de

auapraleccian v proleccdn de
ACLENSmas con 13 comvicoion de presenvar K05 rSCUrs0s Nalrales y apandar par

I3 consaryadkdn d medlo amidiamia
Coma amz fundamanisl para @ desaralo de l3s achvidades o= programa, s
dagira @ Comia Parfara de Saud Ooupaciondl, quienes velaran por & astrici

cumpimisma de lss normas dispussias denro de los subprogramas que sske
comamgia.

24 MEDHDS DE DIFU 310N DE LA POLITICA

|35 estraeglas para I3 diuskin da 13 Poilica de Sequridad y Salud Ooupaciondl
= |
» Publicaciin an lugares visiies an 13 fbrica, en & AIMacen pAncipal y an
K5 pumos de vana.
> Pubiicacian de un folislo Infnmatva.
* Reunkones INfrmanvas.

25 0B8JETNG GEHERAL DEL P50

impi=mantar un programa de salwd ocupacional orlaniado 3 EomOvar y mamanar
& mayxw grado posibia de Dienestar fishco, mental v social de 05 abaladores,
medame & desaralo de 135 achvidades establecidss danira de kos subprogramas
da Higlanay Sequridad Industrial y Medicing Prevantva y dal Tranaja.

28 FUNCIONES ¥ RESPON SABILIDADES

251 Fundclones de 13 Hrecclon
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& & & &

Estatiecar y 35Umir s poliicas o2 las acividades de Salud Ooupacional.
Azignar rasponsaniidades.

Deforminar y vaniicar ko5 abjelivas DUsc3dos por & Programa.

Tomar decisionas y oCUpar un lugar de Bdarazgo trams 3l Programa de
Salud Ooupacional.

Vighar o cumplmianio de I3 leglislackn vigame en maiera de Saud
Ooupacianal.

Detanmingr y 3signar un presupussto para & desamollo o= Programa de
Sa3lud Ooupacional.

Funclones del Coordinader del Programa de Salud Ocupacional

Coordinar con bos Jaies de are3s y Mderes de COPASO, 13 alaboracion doi
panrama de fackres de mMesgos y Ao 3 priorizackn para focallz la
Iiarvancian.

valdar y constulr con bos jeies de I3s divemies arass y Mdares oo
COPASD M5 panes de acoian, pailicas de s3aud ooupacional y haoar
sequimiania 3 su Cumpilmi=a.

Dar 3 conoc y Eamavar 13 compansacian de 13 pallica an todos bos
nivalas d2 13 arganizacian.

Coordinar I35 naceskiades y OMOver 98 capaciackn en maaria de
prevanchan y 5eg0n ko5 resgos kenBicados como prianitanios v kos nivalos
g2 3 organizackin.

ApOy 13 Wwestigackn de o5 Incidemes de wahdlo y caCUr 3s
estadishcas de acciiamaldad para 13 10ma de decksionas.

Parbcipar de 135 reunkanes ol COMIS Paritana y 3poyar U gashan.

Funciones de todos los Trabajadonss

Procurar & cukdada imagral 92 su sad.

« Conooa y slecutar 135 acthvidades dal Programa de Saud Ocupacional.

CUmplr oon 135 NNmas asianiackdas.
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« Comuicar I35 Inquistudes y alechuar sugarencias save & desamolla de

Programa.

Colaborar con I3s directivas y & Comii2 Parfaro de Salud Ocupackonal an

135 acthvidades 3 desamailar.

Parbcipar acivaman: an o desaralia dal Programa.

« S respokatle de 13 evencin de Enmfrmedades Profesionales v
Acchdames de Trabgjo.

2564 Funcionss dal parecnal tamporal, setudiantss y contratistas

= Cumplr con I35 actvidades o= Programa segln 135 ewigancias y poilcas
dela amprasa.

Cumgiir con 135 NoNMas da Pravenddn y Saquridad sstabiacidas.

Pariiciar oon sugerancias @ Inquisiudes an of desarralla dd Programa.
Uilizar adecusdamana los Blemanios de Proleccin Parsanal.

Tenar aillados 3sus rahajadores a Sistema Ganaral de Saquridad Sodial.

B & & &

2TESTRUCTURA Y RECUR 203

|3 coordnacin, 35950l3 ¥ apoyo 98 135 achvidades o programa de Sawd
Ooupacional de |3 amgresa GRUPD SURTI SAS, se present en la siquiams
nla donde 52 evidancla o encargado de cada achvidad refadonado con &

programa de Saud Ooupacional.

Coordnadar d
ELEMENTODE PS0. | Gaema Sl J"fﬁm m"“““ 'Hm'“m
Ooupackanal

Pailica y reglamana de

Higlana y Saguridad X

Indusirial
Aanorama de faciores de ¥ ¥
I'E'Egﬂ
NOnmas bagalas que % %
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Pojatvos v plan de s3ud »

Emranamiana y %
Compatancis

Caomfrmackin o
COPASO

4. SUBPROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL
4.1 SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA ¥ DEL TRABAJID

31.1 Definicion
Conjuma de acthvidades encaminadas 3 I3 promodian y contral de 13 s3lud de s
rabdjadres. En esle Subprograma se imegran I35 acoones de Medicing
Pravaniva y Medcna o= Trangjo, feniando an cuenta que 135 dos Bend=n 3
garanizar 4pimas condclones de Menestr flsica, menal vy sodal de s
rabajadores.

31.2 Objetive dal Subprograma

Son acclones ddl programa de salud oocupacional dirlighdas 3 las parsonas. S
ancarga de 13 vigiiancla, pramackdn ¥y mamanimiano de 13 s3lud 9l trabajador,
procwrands que 35 condicdanes de Wrabald denira de 13 amgresa GRUPO SURTI
34 3 nocondunzan A deleriong de su asiada fiskoo y meantal.

31.3 Recureos
LOE F20WS0s ©ON que Cuanta 10d3 emgrasa parg Bevar 3 cabo 2512 sulprograma

SO
COmanios Con 135 EP.3S can 135 Qu3kss 52 ancuanira ralacionads.

Equipa de Baquin de Primeros Auilios.
|3 Endad que prests asesorla para Acckdemss de Trahajo (ARP)

31.4 Acthvidades dal Subprograma
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1141 Ewvaluacionss Madicas

S2 establecard 13 realizacn de evaluadanes médicas ocupadianales de Ingresa y
pariadicas con bEse an los dieramias cargos y & paNrama de riesg Os respaciva.

DIchos Exameanas tandran comd objletvo d=tarminar las condickones flskcas
pslcoldgicas de ks aspiranies ¥ Fabaladares que consBiuyen un Instrumenia
impartamea an 13 S3baradan Jd28 ks Aagndsioos de las condidanas Jd2 salud Je
dohos Fanadorss 2 Dusca g2 dsafiar programas g2 pravancidn g2
amarmeadadas 2n pro 3 malorar su caldad de vida

L05 examenss medicls ooupadondiss de 13 ampresa GRUPO SURTI S48, 2
ragizaran mediame imamogaleie vy epirackn fiskca del vabgladw oo I3

fnaldad de MenBicar paidloglss que s puedan watar o convolar y de osta
manara 52 puada garanizar un mabor desampsfio an & ranglo.

|3 etapa de Imarogaiana s dhide &
Amecadanes Parsonalas
Amecadames Medica Labaraies
Amecademes Hareda Familiares
Amecadames Parsondles Paiglogioos
Amecadames Parsondles no Palaidghoos
Evpioracion Flsica Compiata

Saguila dal Imamogalni 52 Erocedard 3 redizar of ewamen de Agudeza isud
an & que 52 prelende delectar protlemas de migpla, dafionisma, Sic. Seguido de
2510 52 rocedard 3 redizay & axamen de Audametia en & oudl 52 valra I3
agudsza 3udiva y 52 prelends prevenir anfrmedades coma Corfipatla biaeral
DO rukda y SMInUCian 92 agudeza 3udiva savera y Snaman: 52 realizaran s
examenss de laboralio para delectar posibie Diabeios Melius, Mewropstias
{am=rmedades rendias), Inecianes winarias, posibia embaraza, 2.

& o & & & &

31.42 Hojaede Seguridad

|3 haja de seguidad para malerdles describe oS riesgos de un malenal
m‘ammm%mm,mrma
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malaria con s2quidad. DO<be presamiar un resuman de I3 imlrmadan de
saquridad sotwe & maieral. Para que =51 compiell y 523 Clarg, debe camener
infamadan sobre & producic quimico 2 Infrmacdn sabre & provesda, ks
companamias  quimicos o paligrosos, Kemificacdn de kos paligros, primancs
oo, meddss para apagar ncandios, medidss cuando hay escaps acoidamal,

manipuiacin ¥ @macenamiama, coniolas de SxpOskaon, proleccldn parsondl,
propiadades fisicas y quimbcas y raacividad,

31.43 Implamentacion de botiguin

Sa impiementard 13 uilizaddn y adecuscin de boliquines en I35 Are3s que 5a3
nacazanka, ya que &si2 85 UN recursd D3sic0 para preslar un primer auiia, cuando
oouTE Un accidamia damiro de 3 amgresa, debido 3 que an & se ancuaniran ko

slamamos primarios Indispansabies para dar @ENCAn oporiuna ¥ saPstackaa a
135 parsanas alactadas.

Actividadan:

« IEpRccn g2 boBquines medame una BsE de KOS producihs
parianacianias 3l misma; 13 revishtn se realizard 3l mangs una vez 3l mes
varificando fechas de wencimiamla y hatwd reposicin de produclos cuanda
52 requiera ullizanda la salliciud de comgras. Lo anlenkar se puede shaoutar
con 13 ayuda dal frmalo de Veriicaddn de Boliquin que s2 muesta 3
COMBNUACHIT:
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» Raglsto y conrdl 92 una planila que parmiln conoc la fecha, o
medicamania 0 slamenia que 52 50Bdt, 13 canddad salcitada, quian ko
salcila y para que o salkdta. Lo anlerkar 52 realiza con 13 ayuda dal forma
de raglsta de enrega de Samemios de bolquin que s2 muesta 3

COMINUSCEN:
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+.1.44  Primercs Auxilics

31.45 Aussntlsmo Laboral
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52 Impsmamary un s D3sico de Primeros AWilas 30onde oan 13s
necasidades O 13 amgrasa, con cobenwd d2 todas l3s jonadas lEborales (a0

c3sa de jomadas de l=mporads), todo esto Bgado con I3 Implamentacin od
boquin ¥ I3 comfrmacion de 13 brigada de amangancia,

S anaizard o Jusanisma lEbradl con & ANimMO d2 ablena INfrmackin sabra
martaiidad y o cima arganizadondl de 13 emgresa. Se andlizaran saamens 135
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oifras ratzramas 3 afio de 2012 dado que o s consanva Mistonal sobre & lama
anla emprasa

WO, EMPLEADDS AlLISENTES
PLANTA PRODUCTION

ARD 2012

E

ENERD
FEGRERD
MARFO
ABRIL
MAYD
JUMIKD
JULED

AS0STO
SEFTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMIBRE
TOTAL

Mz =~
P3| 2| k| | el o) | k3l o
| e -
==
fh| | | | o[ | en| ~if ca e cn| pa|

En & Sampo Tanscurmido o2 afio 2012 s2 prasamid un 10t d2 65 parsonas
ausamas amne ampasdas de 13 Flama de Producddan de 13 dudad de Duitama vy
ampiaados de I35 comerdalizadaas de I35 dudades de Duiama, Villawicanda y
Walva.

Z5 Importams resdlar que & mayor nOmard de ampisados ausamias 52 rasamd
an l3= comerciaizadoras oon un 10lE de 45 ampieados comsspondianiss A un
63%, frama 3 35 empiaados de I3 panta de produccln comespandiamias 3 un
4%, Dichas ausanclas 50N oducio de acdidaniss 48 Wrab3ja, ankRnmeadades
ganardias antre Olros.
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B fotal de dizs perdidos CIUSad0s PO Jusancias laborales producty de accidames
de ¥abgo, enarmadades ganardies y Boandlas por malamidad y plemidad san
ko5 shgulanias:
« Dwams & Sampo ¥asoumido o= 2012 52 han presantado 234 diss de
Incapackdad.

« Duam: & mes de ula de 2012 se presemd & mayw nomerg de dias
pardidos can un totdl de 59 diss.

« L35 pincipales causas o8 JUSANESMO 50N ganwadas por anirmadades
genaralos, SMUACKN que amaria 5 analizada con mads delenimianio para
conocar §as 2sWas de wida y de Wabalo de 105 ampieados y debnir acckanss
concratas de imarvenciin,

174




PROGRAMA DE SALUD .
Gestion Humana

IFEIPCY SIFFTT 8.4 OCUPACIONAL
AgosnZ0Ll z T = 3 = il I9 e 4T
Sacha o= Saboradin Warsitr Coclifticadian Sasina

31.48  ieitas 3 loe pusstos de trabaje

Parkddicamamia 52 daban hacar wisiias 3 kos pussios de raiglo para saguimiamia y
cominal da bas procasos y 13 imarraiacian dal irabajadar oon Sl

32 SUBPROGRAMA DE HKEIEWE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL
321 Definkcion
£z & conjumo d2 acthvidades destinadas 3 13 prevenciin, MdenBicaciin, evaluaciin
y comrdl de bos faciorss de riesgo que genaran acodemiss de wrandlo, avitando
preibias leslones, accldamies, amf=medadss o lamusnz 3 ranajador
322 Objsttvo dal Subprograma
Mamanzr un amblamie labard seguro, mediams & contrgl de 13 C3us3s qQuB
pusden causar dafio 3 13 imiegridad fisica o= wabajador 0 3 bos recwrsos de 13
ampres3 GRUPD JURTI 3.4 3.
323 Recurscs
Recurse Humane: 5 principal recursa humana uilizado ss B COPASD (Caomila
Parfario de Sawd Ocupaciondl), ademds s2 cuamls con 13 3sssorls d2 os
funcionanios d2 13 AR P Comena Rissgqos Profesiondlss 3 13 oudl 13 ampresa 2
ancuanira afiada.
324 Actvidades del Subprograma
3241 Panorama de rieegos
2 diagnistico d2 condichones de Wabdlo 52 obBans 3 Wawss de 13 Slaborackdn i

andisks d Fanorama de Facikaras de Riasga, y ademas de |3 paridipacian diracis
da ks rabgjadarss, por madio d8 ancuesias O auiorapanias, Sming Jiras.
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L3 matpdeogla pra redizar st dlagndstoo anarcy evaluackan, andlsis y
priorizackan de kos resgos.

Didha imformadan Implica una 3odian cominug y skslamaiica de imfrmackdn y
madddn de mansra que ity un conodmiama AChElizado y dinamicd 3 raess

ol Bampa.

|3 emgresa GRUPO SURTI S.A.5. uBizd para 13 realizackin de esie dooumania,
3 melodoiogls dispuesta por I3 ARP COLMENA riesgos profslondies y I3
colabrackn de I35 eswdames de 13 Universkdad Industid de Samandar,
NATHALIA LUCIA RODRIGUEZ PEDRAZA Y YISETH RODRIGUEZ PIflA

Tankanda an cuanta que d panrama da faciares de riesgo daba sar dinamicg 3
fraves dal Bampa, =2 realizaran anuaimame reviskones Yy achElizadonss O
=

Mistodologia:

Para resiza & panorama de facires de riesgo 52 Apy3 &0 13 Aonica de
Inspaccian Basandoss an 13 absanvacdkin direcis de los puesios de irabaja, maiara
prima, Sic., qua panmitan:

» ldanificacion ganaral da bos faciares de riasgos.

= Localizar an cada &ra3 0s Bpos v fackores da riesga.

» Lluego de 13 recoaccln de I3 Infrmackin se roceds 3l andlsls de osis
riesgos ulizando 13 malodologla de pondaracion def facior de riesga, an 3 qua
manfiesta que todo T30k de riesgo Bene 3 pociiidad de presantarse an
diferamas fomas y en diamas mivaias.

+ lusgo 52 valran de acusrdo & grado de paligrosidad y ose esiablecen l3s
recamandacionaes 3 E-E;ILII".

WER PANORAMA DE FACTORES DE RIESED
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3242 Mantasnimiento de maguinas y squipos
Deafinicidn

B mamenimianio puede s delnido cOMa una Bst3 compista de actvidades,
1odaz i3z reaizadss por UsuSTios, OpSradonss, v mamanimiamo. Para assqurar
& comech fnclonaméanio de 13 planta, edificios, Maquinas, equipos, vahioulos,
.

Objetivon dal Plan

L3 fnaldad o= mamanimianiy preveniivo @5 anconirar y comeghr ks problemas
manares amss d2 que asios provoquen falias, mianiras que & mamanimianio
COTECTWD COmige fElas que va 52 presamaron. A parlr de asho 32 dissfia |
programa con frecuencias calendarid 0 uso ddl equipa, para realizar cambio de
paries, reparacionss, ajusies, camibios de acalle y Wbricames, 2k, 3 maguinaria,
aquipes 2 Instalacionas que 52 conchdera Importame raglizar para avitar s

|3 amgrass GRUPO SURTI 545 impiamantara un programa de Inspaccianas,
quz monfraard o cumglmiamo de 35 nOnmas de saguridad estabackdas

dhvuigadas an 13 amgresa, realizard adamas una vigilanda an sequridad sobre &
manda Instolacianes  Sacicas, Nquidos  Infamabies,  amacanamiama e
producios, Erolecckdn conra Incandos ¥y manda de boliquines. Adiclonaimeania
ragizars una nspecchkan paniadica A skstama conira incandias 92 13 ampress
(=bmores). L3 pariodicidad v oresponsaniss de 2si3s MEQSCOMNSs SO0 COMA 52
describe 3 continuackn:

TIRD DE INSPECCION PERIODICIDAD RESPONSADLE
Cumpiimiania 3 NoNMas o — Jatz de Araa, miegrames
da sa]urkdad COEARD
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Ragponsatéa Soquin an
) o area (anlas diferamas
Slamanios - Saiquin Cuincanal ). Imagram
COPASD
Ganaral Samesta imagrames COPASO
Eximoras- ANUAL imagrames COPASD,
SERALIZACION ARP Colmana

Est3s INspecoionss 3poriaran 3 I3 ampresa oS shquianiss 3Ipecioes

E 3

Kanihcar relacionados oon defolancias an o dsafio de las
Inslalaciones 0 an & dsaflo de hos pussios de rana)o.

Srindar wna hamamisma de conngl prevantivg [para magquinarias ¥ Squipos
oo que cuama I3 ampress GRUPO 3URTI 343 dsiacianda f3l3s
réadionadas Con desgaste de plezas o dafios genaralss gque pusdan
ariginar una candickdan de paligra.

Detactar acoianes Inagropiadss en 13 frma cama 5 realiza & rasd.
Pamilr un saquimiania de 135 acdanes cameciivas implamantadss con &
in d& minknizar 13 acumandy de acoldaniss y 3damas reraalmeTar 13
Irmackan para 13 malora o disafio de nuevos controiies.

Ce=finir 135 poslibies Causas de acckdamtalidad.

Daflarminar cosios Intangiies 313 empresa,

Estabiecar 13 necesiiad de redizar procedimianios ¥ rolocoios de

Dar inzamiamos pard eslatiecar programa de entrenamianto 3 parsonal.
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32 43 EBlmmentos de proteccldn parecnal
Dhafindcidn

Los EPP comgrandsn todos aquaios dispositvos, accasorios v weshmanias de
dvarsos dsafios que empiza @ vabdlador para prolegerss conva posinias
Ey

Oibjetive

Los Blamamios de Protecclan Parsondl S=nan coma funciin principal proteger
diframss paniss o CuSpO, Par3 Svitar que un rabdlador 1anga comach dinscio
con fackres de riesgo que 2 pusden ocaslonar wna besidn o anfamedad
Los Slamamios de Proleccian Parsonal no avitan & acodems o & comachy oon
gamamos  agrashves pErd ayedan 3 que 13 leskn 23 manos grave
Alqunos d2 s rincipalss Slemamos de Prolecodn Parsonal 52 prasamian 3
COMINUSCT.

Para la ¢cabaza
= 5amg de =3 que proiege dl apararka da emcasa de despardiclo an & aire g
resuitada de 13 malianda.

Para los ojos y 1a cara
= M3scaring de firos: Cuando 52 Snponga 3 amisamss Micos.

Par3 & aparate respiratoric
»Tapabocas  de a3 Cuando =St en amdamss  donde hay  partioulas
suspandidas an & are

Para o6 olidoE
= Framaideados: Diamdnuyan X7 98 aprodmadamanie. Parmiian Jusie sagurd 3
canal auditeg.

Para las manoa
=Guamas de plasBo0  Jdesedhabies:  Prolegen conra  WTRamias suaves.
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Acthvidadas

- Elabwrar hajas de vida dea bas EPP.
-~ Diigenciamiana y saguimiama de 135 Bstas de estda y usa de kos EPP.

3244 Ordeny Asen

Definicion
Una de 1os fackores que mas Infuancla ajarce an 13 prevencion da accideniss, =5

precisamens of arden y I3 Bmgiaza an 105 kacales de Tabdlo, ya que ademas de
suprimirse con S0 Un S=vado nimerg de condicianes de Insaguridad, angen de
mdiipies acckdanias, contribuye 3 13 segurkdad por & aleck pelcaldghco que darce
s00re |3 poblacion rahajadora.

Objativo

Impamantar un programa de arden ¥ 3580 de acuardo 3 L3 metodaiagla defnkda
oo 13 ARP Coimena Rissgos Profeslonales que pemiind maorar las condiclones
al imtarkor de 13 emgresa v faciitar & unclonamianty g2 la misma.

ACOMINUACKN 52 axpilca 13 quia para Inspacchin:

L 3

L35 zonds de pasa, salda y wias de circulackon de kos lugares de rabajo v,
an espacial, 13 533 y vias de orculackin pravistss pard k3 evacuackn an
Eﬁﬁﬂ!mﬂﬂﬂﬂmﬂ[ﬂmnﬁﬂ!ﬂﬁm.ﬂ!m
que 523 posiie uilizariss sin difcuitades an lodo mameania.

Los lugares de Fabala, INchkdos ko5 Bocalas de Sanvicla, y SUS Fespecivas
2quipas 2 Instalacionss, s2 Bmpiaran penddicamamis y slamgrs que sa23
IEEEEEHFEEIHIHE'HE mmmmmmm
adecuadas.

L35 carackrisiicas de M5 Sudios, lechas y paredes deban parmitr su
Bmpiara y mamanmiana.

52 deben Sminar con rapidez los desperdicios, manchas de grasa,
residucs de substancias paligrosds y demds roducias reskdusles que
puadan originar accidamas @ comaminar & amblams de Fabala.
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« L3z opacanes d2 Bmpisra ng deben consThr por &1 mismas una fuams
o5 Tangadorss que I3s SisCilen O pEra Eoeos,
rasizandoss 3 1@ B0 oan ks momamos, de frma y ocon ks medios

d2 r=sgo para

Sdacuadas

« Los Wgarss de rabdo y, en pardoular sus Instalackonss, debardn sar objelo

d8 un mamanimiama  perkddon, 98 Fma

qua suE conddanss de

funconamiamo  saistagan  slemgre I3s sspeoificacionss dE proyecio,
subsananda can rapider 135 delclancias que puedan alectr I3 seguridad y
13 53 de ka5 raaadaras.
= [Bn & o350 d8 imstElackanes de prolecckan o wanillackan, & mamanimisio
daars inciulr 2 oomindl d8 su RnConamisTia.

Acthvidades

« Dar 3 conoor 3 todos Bos amgieados & programa de orden y 3820 que E2

Bavara 3 Cab0 =N 13 SMpresa y 3sSgWrar que Ssie s2 oumpla

- Sansibilizar 3 kos rabgladorss medianie chardas que famamian 3 anganizackin

an o pussia de rahgjo.
= Ragizar mepeccionas 2N 13 planta para venficar & cumpimiamo 98 programa

4243 Plan de amarganclas

52 Implamaniara un instrumamio denominada Plan de Emergenclas, a oudl 52
cawvarira an un mecaniama Boliiador para I3 organizackdn adminisialiva y
apraliva de kos recursas imanos ¥ exlamnas oon kas que cuama & GRUPO

HURTI 345

L3 matodoiogla que uilizars sard 13 dispussta por Coimeana riasgos profssionalss
¥ 13 Ccolaborackdn de I3s estudiamies de 13 Universidad Iindustrial de Santandar,

MATHALIA LUCIA RODRISUEZ PEDRAZA Y YISETH RODRISUEZ PINA.

WVER PLAN DE EMERGENCIAS
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SANEAMIENTO BASICO ¥ PROTECCION AMBIENTAL.

DeeTindcion

Cofjumo de acividades dighdas 3 proleger & ecocksiama de I3 achvidad
Industrial, 3 SU WeZ QuB 52 ancargd de proteger 13 s3ud d2 ko5 Trabdladorss
ancaminands acoonss de sansamiamio D3sioo & 13 TS,

Objethvos

\danificar y evauar mediams astudios pariddicos, kos agames y facires de
resgo o= wanalo que 3isciEn o pusdan Jisclar 10s recwrsos natwralss v a
13 coamunidad.

Deforminar y apiicar l3s medidas para o conrdl de resgos varificanda
pariddicamana su aldancdia.

Dosamollar acchanes d2 conral de posiias amfarmeadades ocaskonadss por
& nadecuado manalo de I35 baswras, saniclos sanitanios, agus para &
CONSUM MUEMand, cansumad de alimamias, coninal da FngEE-. =

Lcthvidades a3 dagarmodiar

idenifcar o5 residucs ganarados por 13 emgresa v clasilicanios s2g0n su
arigan.

Definir & Bpo de Wratamiant que sedard 3005 residucs genarados.

Dofnir 135 zonas dspussiss para o amacanamiano de bos desachos
danira de la emgrasa.

Recoleccion y tratamilanto de residuce y desachos

Los rashduds son malaniass resuiamss de bos roces0s O fEiCacidn, comEuma ¥
Bngiaza que piardan su uilldad o vakr Scondmico para 13 sockadad que K
desacha, SON SUSCEDEDies de aovechamiamio O Fansimackin & un muEwd

producia.
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Recolacckn

O

residuos s2 Clasifcan segln sU onigan an Reslduos PEgrosos v mo

Pallqrasos, ¥ 52 s8paran an & S0 de anhgan de acuendd 3 sus Caraciknisicas
shuanddas an redpiamies s2gin & cddigo de calkares astaiiadida.

Residuos no paiigroscs; Son fodos Aguelios reslducs QU no rapnssantan
una amanaza para 13 sawd de I3 personas, anmalss v oplamas, sin
amiErgo una malad cdaslcacdn de esios reslduds pueds coniriDur 3
comaminagr & medo amoisma. Los reskiuds no peligrosos 52 dihviden an
raciciabias, piodegradatiss v ordinarios 2 inaniss.

Residuos paligroscs; Son aqualios residucs que despuds de darkes un uso
nd 22 pusden raUlizar por que comdens sustancias paligrosas, que quedan
mpragnados daniro de los reciplamias.  Sstos reshducs mo $e desCOmMpanan
nawramana, por 250 sU dEposican tnal es 13 Incinaracion confroiada o &
ancapsUlEamiama.

Se  clagifcan como  Infamatss, Comoshvos, Radoactvos,  Tdioos,
Expicshvos. Enfre 2808 anconvamdas  (Papel nigianico, Sma matdlss,
Asrosdies, Desimizciamss, Combustole, Pmiwras, Cloro,  mseciodas,
Batarias, amire Oros).

Dahido 3 que & mansia inadecuada da asids raskiuds a5 und de kos facionas mas
mpdtamas an & gumama d2 3 comaminacidn, 3 empresa SRURD SURTI
SAS. manis=sla su compramisd p dar un mansga imegral 3 ks reskduas y de

=13

manard apwiar can & Hanasiar de sus abajadanas y 13 sodadad an ganard

nara kooudl nkciamamia s2 realizd un andisis de o residuos g-'_"'E"-BjJE- DO B35
difzramizs procecos d2 13 J"g-EI"IIB::ﬂ ¥ de aci3 forma f3ciitar U recoiancidn,
Tatamiama ¥ Bsposkchn.

HRLIL TS0 IDE HrOIn b R rUE Sl ST T AW

Inchuye: Produccan Mamual y Was de Gnma, [asica, papaani,

Programadian de 13 Producdan, Sna3s8s Jd8  pagamamios (Camiiaes

Malianda, Mazciada, Empagque, matalicos], DoE3s de ampaque de paps
Sodagale v despachg Crafl, papal de elquatar, agua reskiual
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Sposn 201l z T = EH =00l = o 4T

=y m Y= P la ey Tulay] i—u-ley] (e [y o Ty Ecire

PROCESDS DE APOYOD RESILUO SENERALO

NEET "I'::’-'.'g"l.El:I&E- [ =] grasa, Joatas
Inchuys: Mamsnimiania de Squipas, uDricamas, S 3535 ija
Comipras, 5asian Humana, Camabis y | desangrazamss, niastoa, T35
financkarg Sl ] fa = Mmagquinaria,

Tuorssoamas, pansiaria

L3 da=iicaddin da las recursas paligrosas ¥ na pallgrosas an 3 ampresa GRUPD

SURTIEAS., 82 aEanvd an 13 shquismie i30S

RESIDNUOS ORDMNARIKDS E INERTES:

'Trapas Ma CETIRMINSIaS

WERIDE =i
ima de AEEtod
RESIDUOS RECICLASLES: Haps, ANk gns
_hIETa nagra

RESIDUOS PELIGROE0S. AMARILLO

'Trapas COMEminaddss da Ao,
mi3s, 3caiies.

TS, 30185, SAWNSTSS
Comaminadas.

F N SS0STISS.

Reslduss Ordinarics E Inartas:

Las apararias depositaran kas reskiuas ardinarkas an 135 canacas da ooy wanda Jda
343 araa, 13 cudl dehary fansr su respeciiva Disa.

Al Bnalizar & dia o 2 uma & apararkd Sncangadd par & Bder O araa g ek da
pams debaray recogar, pecar, ragksira y disponar 3 baksa con s reslduas 3 13

NS NG

Rasklucs Reciclablas:

Lx opararios deplsitaran ks reskducs =n 135 Canecas de o3da area, I3 cud

dabary fanar su respaciiva balsa.
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FROGRAMA DE SALUD .
Gestion Humana

PO SURTI 8. OCUPACIOMNAL
Bgosho 2000 z D — G2 — 0ol 3% o 4T
e iche ElEboradin =l (e fylwTalay] Pacire

Al Bnalizar & dia & 0 unna & aparanka ancangada por & lider d are3 g el da
pants debara recoger, pasar, reglsira y disponar 135 Dolsas oon kos reskduas
TECRCIANSS & 13 Canatd [WanciEal.

Raskiuos Pallgroaos:

Todas k35 redpiamas que camangan asie ipo de reslducs debara estar rodulados,
d8 acuanda A sus caraciisiica da paligrosidad.

TRATAMIENTO
Esitas
Agravechamiama Calas de Cann
Fapdl de aboina
Costales de M alarla Prima
J Smvases malEaions da EEI}H.TE'TEI
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PROGRAMA DE SALUD T PE
G RN SLISITT % ot OCUPACIONAL estion mumana
AGoanf2011 2 D-GH -001 TS
Facs ca Satoracon Versdn Cootacon Fios

MANEJO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS

e PLANTADE PRODUCCION

o Segundo Piso o Phimet P
,__::.:.{ .'“hl:.?:: e l :

&— s....‘.:-..-. ~«>3 >

E.::'* s .Df‘_\_'.
S—l=) e | Gumt

" ; — /1L .’4- l‘. -

U == i ) S
: | A% | -

'D el b= P = -

MMIW‘ Camcahmml‘

Residuos Solidos generados en ia planta

Aunjue i3 amprasa GRUPO SRUTI SAS. 30n no cuamts con un pian d2 gestn
imagral d2 reslduds SO0Bd0s; 135 C3as 92 Cardn provaniamias d2 13 racepdn 92
maiari3s primas £2 S2paran d2 105 d2mas rasiduos y 2 B2van 3 araa 02 500293

y Logistca an dond2 S0n 3provachadss para & pic3do y postior despachd 3

clameas.

Ents 05 damas residuds SOBJ0E QUB genaran 10 procesos O 13 plama g2
produccion $2 encuaniran 0s costdles O maiis prima, que und vz
42200Up330s S8 vendEn 3 MiSMO proveador para MAW0S 3SSpaCh0s 0 IQUnos
o¥os son wendidos 3 un Yabajador o Area o loglstca d2 I3 amprasa GRUPO

SURTISAS. que 105 us3

2N 5U 130riC3 92 30070 ropia.
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PROGRAMA DE SALUD

Gestion Humana

CRUPO SURTI s.a.% OCUPACIOMNAL
SgoanFOLL £ O-E- -0l 41 e 47
Fada o Blaboradin Wit Cocifhomditn Pagira

LoE @Tv3ses 02 pRgamama UiNzZado para & ampaque o0 Daniss metdioos gque
D353N DO UN NO0350 48 raoUparado (Wmpisza) pard U postaniar rallanada.

L05 demas reckiuds (papsl, candn, bamida, plasBoo suckl O con cimta, reckiuds de
camids) san recolactados en baldes ubicados an diframiss lugares de 13 planta de
produccln 105 cudies 50N racoghdos al Bnal de cada wmo y dispuesios en 13
caneca principal del Are3 de produccldn para ser Bevados por & camin de 3seo

que hace su recamida 3 wacss py samand.

3245 |Programa de Capacitacidn y entrenamianto

Deafindcion

Conuma de achvidades oncaminadss 3 proporciona a wabgadar  bos
conochmismias y destrazas necssanias para desampafiar su lEDor 3segueanda 13
prevenclin de accidenies, projecckin de k3 salud = inlegridad flskca y amacianal.

Oibjethvos
+ Proprclona a3 ks vabgadores o conocmiamia  necesarka  para
desampafiar su Trabgo an foma efclamiz2, cumpilando con estandarss de
saquridad, salud, calldad y producchn.
» Llograr un camiblo de achiid y comporamianio frama 3 delarminadas

dromsBndas y siuadanss que puedan resullr en pardidss para I3

amprasa.
« Ganmar molvadonss hacla 3 s3wd  desamolando campafias de

promackan.
Actividades 3 desamodlar

L35 achvidades desdriias 3 cominuacian estan 3 Cangjo dal departamania Je
258N humana y su raalizacian 25 J8 manard panmanamea.

« Programa d2 inducchkin Cuando Ingress un empi=ado 3 13 empresa sard
£OM=a8d0 313 352 de Induccian, Inciuyandd koS siguiamies lamas D3skoos:
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G RUPD SURTI .08 OCUPACIOMNAL
[ et g n i = O -3 - 00l 4z o= 47
Facha Oa Elaboradian Warghdn Coclfldion Pagira

= Norma:s genaraies ds 3 emprasa

= Riagos ganardles de 13 emgrasa y especiions A 1A labor que va
adesampafiar, meaddas de s2qundad v nonmas Sspaciioas.

o Preparaciin para amergenciss: Uso de aquipds, brigadas de
amangancia, pian de amangancia

» Capadiackn cominuads: Ganaral 3 fodos Mos vabaladorss an a3spacios
B3eioE de sad ocupadanal, definkdanes, afeleas, acividades, SiC.

» Acciiamas de ¥anglo Su pravencian, procadmiamo para & raponis ame 13
SMEresa, y sagumisma 3 138 racomandacionss.

+ Prangrachdn para emangancias Mormas de segundad v salud.

» Capadiackn espaciica Tomando coma referencia & panorama de resgos
§8 Capacitar al persondl de cada Are3 de acuarda 3 KOs resgas ariioos
dieciados, o 2 onrenamismo estara anfacado 3 3 pravenddn 08
acddamss y anmiEmeadades ooupadianaiss; 13 Svaleddn 52 realizara
alaciuando obsarvackanes dal irabaja.

« Pramocddn da I3 salud ooupadianal S8 salecdonaran carisies o Jches
ausivas 3 problemas presantatos an las dierames secdanss y Emiblan sa
ullizaran publicaciones de 13 ampresa, Induyenda arlioulos de imards
ganaradl sore Imlormeas de acoldemess, campafias de prevencian Al
sicohallsma y tabagquisma.

PROGRAMA DE CAPACITACIONES Y ENTRENAMIENTO

ACTIVIDADES
Mofivar 3todo & personal para que cumgla con 135 acividades def Programa de
Crdan v Ass0 que 52 Bavard 3 cabd &0 13 Smpresa ¥ 35eqWrar que S5l 52 cumpia.
Dar 3 canocer dl parsandl hos di=ramas pss de safigizacin aistams an I3
amprasa.

Sangibilizar 3 §os Yabaladores mediams charias quefomanian 3 arganizadan an
ko5 pussios de wandj.

Redlizar capaciiacionss de mansa d2 svdmaras y sustancias infamahies.
Redlizar capaciadanes de Erganamia.

Sansiilizar 3 Ios Yabaladares s0lre 13 Imparianda de 135 Pausas Acivas.

188
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Gestion Humana

CRUPD SURTIE s.a.8 OCUPACIOMNAL
Eoosmianll z [ i 43 o= 47
Facre o Bamcradan Warghan Cociflcdian Pagina

Difundir ko= fundamanias  dal Frograma de Salud Ooupacianal.

Ragizar capadiiackonss sore & Mansio o= Esras.

Estandares Dasios 02 SeQWkdad para 13 pravencan de acodames 02 vabao.
Taonicas y esvalagias para < andisls v S0UCKN de probiamas de ordan y 3590,
Camaimpacta & ordan y 3520 2n 13 producividad organizacondl.

L05 INdicadoras en o sisiama 0 qaston O Mesq0 0Cupacional.

5247 Reglamanto de Higlene y Seguridad Industrial
33 Conformacien y regletro del comité parttare de salud ccupacional

Para Wil con & Eocesa d2 comrmacan dal COPASO de la amgresa GRUPO
SURTI SAS. s2 abid acta de comnvocaiona & dia 30 de Mayo de 2011 an 3 que
52 comvoca 3 bos wabdjadores 3 dleghr su rapresantamie @l Camile Paritaio de

Salud Ooupacional o 3 \igla Ocupadional sag0n 523 o ¢as0, 200N ko astabiacido
an I3 resauckin 2013 de 1985 y & decral 1295 de 1994,

B dia 25 de Junko d= 2011 a3 135 9 am se presantaran ks cuaira (£) postulanss 3
COPAS0, sequido 3 =50 los Wahdjadorss an piana, mediams volackin secreta y
Wre 5eq0n & c350 wolaron de fma directa. Bl esonulinko eshva 3 carga de l3s
safiras LILIANA JUDITH ESTUPINAN PARDO y MARTHA CECILA RUSIAND
ROJAS an calidad de Jurados de \Volackn, est se realizd an I3s nstElacanes de

& Arza Administraiva de 13 emgresa GRUPO SURTI 5AS sede Dufama, =n
dande s2 realizg = oxmaa oan un atal de 85 reparidas de 13 siquismie manara:

CEDULA NOMBRE ¥ APELLIDO NO. VOTOS
27553 034 Rosalna Alnarracin Ardia 7]
10011491 Carkas Albari Cussa ]
23914245 MUy Allandra Amaya Diaz 13
55573 551 Mariha Gullarmez Tamas 10
WOTOS NULOS i
WOTOS EN BLANGCO i
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Hposmi I L] Z O =i = 001 +H = 4T

Facha ch Haboradiin Warshir Cocifticadion Facira

WOTOS MO VALIDOS d
TOTAL WOTOS ESCRUTADOS (i)
TRABAJADODRES MO PARTICIPANTES 1

De acuarda can I3 wotackin fusran alaqhdos por parie de kos Wahajadores:

= Prindpales
1. Rosaiba ARmamacin Ardila.
2. Canos Alparia Cuesia.

= SUpisTias:
1. Wury Alglandra Amaya Diaz.
2. Marina Gulsmay Tomas.

Por parie de 13 direcckn fuaran sagkdos:

» Principaios:
1. Jame Afonsa Garaiio Arenas.
2. Carios Artura Shava Arcinkagas.
= Supglames:
1. Onaida Garavila Aranas.
2. Alsiandro Garawio Rivera,

Acu@imema o COPASO ha tankdo agunas modiicadones damra de su
sstuchra, debids 3 refro de diqunos de sus Imegramies, por @ molva o
reamgizro de S6ios 52 ha raalizado 3 la mayor bravedad deniando en cuenta 13
impartancia def Camile en malria del mejoramianto de 135 condidianes de rabala,
L3 aciudl coMrmackan de COPASD por pane de kos Yabaladores og:

s Prindpaas:
1. Rosaiba ARmamacin Ardila.
2. Juanita viviana Puaria Bacama.
= SUpisTias:
1. Angia2Padia Alfonsa V. (Saorataria)
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S IFLA =y ST 8. .a.8 DCUPACIDNAL
Agoananil H D — 5+ — 001 45 o= 47
P ca Slakaradin Warshsn Cociftmdian PacimE

2 Body 5. GOzaas Arund.

¥ por parts de 13 emprasa
+ Princip3as:
1. Jamsa Alfonso Saraiia Aranas. (Praskdania)
2. Carias Anurg Siama Ardiniag as.
+ Sumamas:
1. Onaida Garawia Aranas.
2. Ricarda Ariurg Franca C.

4. Ssguimianto al Cumplimisnto del Programa de Saled Ocupacional

RAONVE R DR (== i+ Ca ]
e [T =pn male o Wall Ta} BRTE | BRSSO EE N
i o= teoerris _'I,H_mﬁ;éf_" - 15 m;_;?;“ AL
Eirle e
T Mg A rkdergee X500 =T I:l:-ci;:l'nlu:rne Asur
g T o T T T I e L SESO
Il e e | gl cbe B ouansls Y iplns o S einian . ol .
~CaoaCaTa O = SEED '
) B r AT 1%
S—— - Mo degn=mans or AT 240500 407 I:l:-m;:ll:::lrue A
.IH F‘IE .IE.I.IE —
|. | L
Ao - Mo Aigenkes dmies 5l o TG0 o I:l:-ci;:l'nlu:rne o
s 2. B . i SEED
BIBLIDGRAFLA

« Instino Cokomiana Jd8 Nomas Taomkoas, ICONTEC y  Cancsia

—Eamdana de Saguridad. Momma Bonkca NTC — OHSAS 18001, Sogata,
2000,
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om0l z el oy 45 O 4T
S o Elakoradin Werghan Cocifhaadidn Sl

= Instiuic  Coombdiang Jd8 Nomas  Taomcas, ICONTES vy Concsid
COobamiEand de Baguridad. Amsproyecia de Marma Taonica Sokamibiana,
Gula Estucira Biskca d Programa de Rad Coupadonal. Saorstarla
Taonica de WNammalizacdn =n 5aud Ocupadianal.  Gogota, Ociubne 1935,
TR

« MINISTERIKD DE TRABAMKD Y SESURIDAD SOCILAL Modalg da
Evanaddn da Pragrama de S3ud Ooupacianal de Empresa. Bogaota, 19958,

« Organizacion imamacional o= Trabglo (OIT). Diractices ralaivas 3 kos
sist=mas de gestan de 13 segunidad v 13 s3wd ooupadional. ILD OSH.
Oficina imamacional el rabalo, Sinatra, 2001.

= AN CORMESS- N COMLna
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ANEXO 19. ACTA DE CREACION DE BOTIQUINES EN LAS 3 SEDES DE LA
EMPRESA (CON RESPONSABLES)

ACTA No.013

El dia 25 de Julio de 2012 en las instalaciones de GRUPO SURTI S.A.S. los
integrandes del comité paritario de Salud Ocupacional se reunieron verificando la
asistencia y confirmando quérum. En esta reunion se definicron varios aspectos:

I. Seinvitd a la Doctora JOHANNA MARCELA GOMEZ FIGUEREDO para dar
la capacitacion sobre ERGONOMIA al personal de Administracion, la cual se
realizo a fas 5:00 p.m. del dia 25 de Julio de 2012,

2. Se nombré para el control de los botiquines en las respectivas dreas a las
siguicnlcs personas:

- Para el drea Administrativa al sefior BODY G. GONZALEZ ARTURO

- Para el drea de Bodega al sefior ORLANDO ORTIZ SANTOS

- Para el drea de Produccitn el sefior RICARDO A. FRANCOQ

3. La seforita NATHALIA RODRIGUEZ dio la explicacion del mancjo correcto
de los diferentes elementos del botiquin.

4. Se realizo cl Reglamento de Higiene , Panorama de Riesgos y actualizacion del
Programa de Salud Ocupacional y el Plan de Emergencias,

5. Se prescntaron  incapacidades por accidentes de trabajo de los siguientes
cmpleados:

- Liliana Estupifiin Pardo tres (3 ) dias de incapacidad por caida en piso mojado.
- Joscfina Solano Avella dos (2) dias de incapacidad por machucén en maquina
codificadora.

6. En la proxima reanibn del Copaso revisar las necmdadcs prioritarias de las
diferentes dependencias.
7. La proxima reunion sc acordd para el 22 de Agosto de 2012 a las 4:00 p.m.

Dada a los Veinticinco (25)dias del mes de Julio de 2012,
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ANEXO 20. REGISTRO DE ENTREGA DE ELEMENTOS DEL BOTIQUIN

1'—_.

REGISTRO DE ENTREGA

Gestidn
5 DE ELEMENTOQOS - Humana
GRUPO SURTI s.a.s. BOTIQUIN
(Y nidas para: crecon!
28/06/2012 1 F-GH-015 1de1
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
ANO: AREA:
NOMBRE Y ELEMENTO FECHA DE RECIBIDO
APELLIDOS o U | ST SITELE ENTREGA POR
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ANEXO 21. FORMATO DE VERIFICACION DE BOTIQUIN

£
N
L
GRUPO SURTI s.a.s.

}/‘Illl’ll.\' Rara creeon /

VERIFICACION DE
BOTIQUIN

PRIMEROS AUXILIOS

GESTION HUMANA

28/06/2012 1 F-GH-014 1de?2
Fecha de Elaboracion Version Codificacién Pagina
AREA: ADMINISTRATIVA PLANTA BODEGA
PRODUCTO CANT. UNIDAD NO CONFORMIDADES
TIJERAS 1 Unidad VENCIDOS:
PINZAS 1 Unidad
JERINGA 3 Unidades
TERMOMETRO 1 Unidad
VENDA OCULAR 3 Unidades
oy | CASTICA (GX5-3%5- 11.1.1  Unidades AGOTADOS:
VENDA RIGIDA 1 Unidad
COMPRESAS / TOALLAS .
HIGIENICAS 12 Unidades
BAJA LENGUAS 20 Unidades
ESPARADAPRO TELA Unidad
CINTA MICROPORE Unidad
ALGODON Unidad ACCION CORRECTIVA
GASA Unidades
CURITAS SURTIDAS 100 Unidades
Frasco X
ALCOHOL 1 100m|
AGUA OXIGENADA
GUANTES DE LATEX CIRUGIA 3 Pares
COPITOS 150 Unidades
ACETAMINOFEM TABLETAS 100 Unidades
CREMA SULFAPATA Frasco X ]
(QUEMADURAS) 1 300rs RESPONSABLE:
ISODINE ESPUMA 1 Frascgﬂx 120 FECHA:
Frasco X 120 VERIFICACION DE ACCION
ISODINE SOLUCION 1 i CORRECTIVA
CREMA LUMBAL (DOLOR
LUMBAL) 1 Tubo X 50grs SI NO
SLN SALINA - SUERO 1 Bolsa
FISIOLOGICO

195




ANEXO 22. PLAN DE EMERGENCIAS

PLAM DE EMERGEMNCIAS | GestionHumana

LRI SUPRTE 80,8,

N i R
Ao o 1 =1L = i - L 1 o= el
N T T TN a7 || [T = )
AL — 3H — 001 PLAM OE EMERGENTIAS
E ] L=l Tal ]
Cangar MARLA MAHECHA canga GERENTE MARCAS PROPIAS
COLMENA EEE-QJE- Prgtzzionalss Firma:
Cangar PRACTICANTES UIS
Firma:;
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LR SUPRTE #0008,
|||I'.-".'..- Do Rl e
Agos ot 1 = = b= = 0 1 e s
FechRs de Elsnorsciion =T [0 | T Ty g ines

INTRODUCCION

Bn I35 ampresss odsie I3 poasiiiidad que 52 prosamian SNaSmos que geananan
amanaris para 135 parsonas, insladanss y SquUipds, ©OnN Cansacuendlas dramaicas,
Sspaciamaie Cuandd nd 52 Bana ninguna praparacian para Jiendanias.

Por asia I35 ampresss deban Slabwar @ Impaemariar un plan de smangancas, que kes
parmila Flandar una Svamual ameanjanca an fanma adecusds, ¢an & fin de minkmizar
g5 CINEaCUSNCTS.

prasams JoCUmSama prasamy & andlsis de nesuiladas de ko5 resgos, & Ul
pEmitd defnir 135 estraieglas 3 saQuir v K procadimiamias oparaivos para Ias
difaramias ameanganclas kaniificadas.

A conBinuackin presamamaos & Flan de Emargancias & oual ks propandianara 3 s
Smipiasdos y direcivas de 13 empnasa GRUBD SURTI 5.A5, dotarse oon ks Samamias
edrico pracioos an I3 prevenddn Y Comrdl de amargancias, 8510 oan & fn de que
pusdan aciuar de mansra coracly 2 inmeadisia ame una Smangandd.
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RN ST &.00.8,
I':lll:i.llllln Dl Bl " Ty I‘
Agoshoiar 1 FL =i - el Y =5
eCies de Bt lon Vel (=5 ]E T A
CONCEPTOS BASICOS

Alarma; Safial 0 3vis0 prestabiacida, que Impica Secutar una 3codn espaciica
Alarta: Safial o aviso que advianis 13 edsiancia d2 un piigra.

Amenaza: Facir de riesgaaxiama d8 un sulsld 0 sisiama, represantadd por un paligro
Laleme 3sociada 3 un fendmena Mishoa de angen nawral, ecnadgicn a amrapica, que
puede maniiestarse an un silo espaciicn y an un Sampo delarminado producianda
Si2ci0s advarsos an 135 parsonas, Kas bianss y & mada ambams.

Antecedante; Acckin, dcho o circunstancla amarkyr qua sirea para uzgar hachas
postarionzs.

Brigadade Emargancla: s un gQrupd de apdyd 2sp2ciaizadd ¥ equipada, Cuya
fnaldad o minkmizar L35 leckones y pardidas que sepuedan presentar Cama
consecuEncla 92 una emangancla.

CACH: Camnade Alancian y Clasiicackin de Havlkdas.

Cadena de Llamadas: Sisiama que parmils actvar L3 esiruciura adminisrativa para 13
Flancion de amargandlas (Comila g Emangancias).

Cadend de 300oMmo: B8 & macaniamad madiams & cudl s2pusde Drindar Jisncian
inm2di3i 3 un nomang defanminada de BEskinados oo medig de una Suackin de
Mg ancias.

Comité de Emarganclas: Ssiuciora responsabis de dsaflar y coordinar 13 acuckin
delas acthwdades amss, durams y despuss 08 una emargencla o desasire.
Emergencta: S5 1043 parturiacian parcial o 1ot de 13 amgresa, que puada panar an
paiigro su estabildad y pueda requerir para su coniral, recursas y procadimianios
diieramas yA supariorss 3 k05 normaimens UIzadas par L3 ampresa.

198




. i
2 PLAM DE EMERGENCIAS | GestionHumana
RN SEFRTH & 0.8,
I';lll:l'.llllll'l Bl B o7 S I‘
Ageshaia 1 FL =t -0 & 08 B
e ds Elancimclon VEAET (=551 T Fagines

Evacuacion: Accin tandiamia 3 estabiecer una distanda anra una fuame de rissgay
135 parsonas amenazadas, mediams o desplzramiama de Ssias.

Explositn: Liberackin brusca de una grancanidad 2 anargla con desprandimiama da
calor, Uz ¥ gases.

Incandie; Fandmsana QI.EEE[I'EEE'IE CUEanda ung o varkss maenaies combusiiEss
Ifamaties 50N Consumidos 2n forma Incontraiada por & fusgo, genarando pardidas de
wiias humanas y de bianss vakores.

Inminents: Amanaza que sagin su dlagnosica Sene predispasicin parmananis 3
oourir, avidaniz y detactabia.

Nivel da Riaego: Calficackin raiaiva de un riesgaan Anckdn de 13 comibinacin de Ia
amanaza por 13 vuinerabiidad de bos dlamanios bl rissga.
Notificacion: 5 o meacanisma mediama o cudl 52 Infema 3l Comi de Emargancias
s0re 13 declarackn de Sk,

PM.U: Pussia de Manda Unicada, Organisme lemparal ancargada de 13 coordinackin,
arganizackin y conral 9=l manda urganiz durama 13 1352 de Impacty, sU oraackin ot
135 labores de salvamana.

Plan de Atenclon: Conjumo de acckones y procedimiamios prostabiacidos para
anfrantar o controlar un evamla de emanganda.

Primercs Auxllios; Son aquaiias medidas ooudados adecuados quasa ponan an
prachca an forma provisional, 1an promo 52 reCconoca Una amangancia
Recurss: Son l3s persanas, samanos, equipos y hamamiantas con bos cuales 52
cuants para evitar un desasre y alendar camectamanis 13 suacdn an paligra.
Riapgo: £ I3 probabiidad de qua un abisla, sullo omaiana, sustanda of=ndmeang
puada pariurbar 13 Imagridad fisica de la parsona o & madia.

Ruta de Evacuacion: Caming o drecoidn qus 52 10Ma para un propdsia, SAUR. Esun
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Ca3ming SETNUG que parmiis & rasiada desds cuaiquisr pumia 98 un adilicia g

sstruchra hasty & ediariar y 3 niedll A susia.

Salida: Es B parie da vl de avaouadkn dd adiicla dal oual 2 praiende escapar,
DO paredss, susla, pusrias y Ginds medios que propIckanan un Caming prodsg ko
nacesaria para que kas ooupaniss pusdan accader con segurkdad sulidiamis 3l ewiarkar

ol eliicia.

Triaga: Clasiicackin dal Ssiama de harldas s2g0n Bipa de k=sldn, an un avania da

ulnerablliidad: Es emiandida coma 13 predispasicidn O suscapiinilidad que Bans un

Slamamia 3 527 3lkiiada 9 3 sulrr pandida.
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Decretc No. 313 de maye 1 de 1979, por & cudl 52 arganiza & sisiama nackonal para
la pravancian y alncin de des3sires y s dictan oas disposicionss.  Este decrai
consta de Onco caphulios en bos gque =2 panizan las acividades 3 rasizarse, bos
responsabios de cada una de allas y L3 disposicon y distuckn de KB TeOWTE0S
nacesanos an l3s shuacionas de amargancis en & pals.

Ley 3 de 1573, d=nominada Codigo Sanfiarko Madional, an sus articukos 114 y 116 hace
refarands a3 13 necasidad Jd8 COMAar Can recursds MUMAnds amiranadds y Con Squipds
3dacuadas ¥ sulcamiss para COmiDair incandios &N Un3 Smiprsss.

Reeclucion 240073, denominada Ssiaiui de Sagurkdad Industrial, an kos arfiouwios 205
3234 hace refanda 3la pravenclin y avinckin de ncandias an 105 lugares de ransj.

Repsduciin 10H&%Ed, raglamania 3 onganizackdn, fundanamismia y fama de ks
programas de s3lud ocupacional que deben desamoliarse an & paks. En & arliouio 13,

¥l de 13 obgadan de arganizar y desamallar un pian de emargandas lenianda an
CUEma 135 ramas p'e.*a'm'a. F'.EEJ'-'E J sstucira '_|.'3.'-|'|.'E g da comingl da -J'na'gamas.

Dacrato 31 del 17 da Tabraro de 1993, 42 Mimisiana 4 imanar, por & cudl 52 adapts
d FAan Nadond de Coniingenda conra damamss de hidrocarburds,  davi, ¥
sustandas nodvas.
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HTC OQHB3AS 18001, normalizalidn an s3ud  oCupadional, an su sacchin 447
Preparackin y respussia ame amargandlas.

DEFINICION {Plan da Emengancias]

Un pian da NI SNCAIS 25 W 't"-i'}EI_-:I caaciva qua ecigiiaca 35 aociones provanivas
oara =wiar posities decasires, Indica l3s farsas, oparadionss ¥ MEEDaneal dades da
foda I3 comunidad Emediucrada an sSuadanss de pa qra.

ALCANCE
8 Man para Emangancias, as13 diligkdo 3 10435 135 depandandas y cuanmta oon & 3paya
dd Taama Humana y I3 Garancla de |3 amprasa.

Para gque &1z tanga conbnuidad v permanancia ss Indispensaiis que eiss oy
funclonarics  parBicipan obligatoriamania an 135 f3ses de dlagndstioo, Impiamantackin y
cominukdad dad pian.

B pian 52 acivara an c3sa dar
= [Incandia

+ Alantado famarista

= SEma

=+ [Imundackan
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OBJETHD 3

Objstive Ganeral
Estabiecar los procadimiamios y acckanss, que deben raalizar 135 parsonas que lEDoran
= 13 amgresa GRUPO SURTI SAS pra prevanr o Jhontyr una shuscidn de
smargancia, con o abjel de arganizayr & conval de I3 misma y evitar pardidas
nuUMands, malaisies y condmicas, Mackanda uso d8 KOS recUrsas aistamss an l3s
nstalaciones.

Objstivos Eppacificos

s Prolager ladmagridad de kos emgiaados v visiames.

= Mibnizar B35 dafios de los recursos malaniles, meadid amlama v Danss an las
avamudies amanganclas

» ITalucrar 3 10005 05 Miveas 02 13 Qrganizacin, an i3 parioipackan actva o8 ks
pogramas de Sequikdad Industrial y Salud Ocupacional, espaciicaments an I3
pravanckan y cantral de 135 ameargancias.

=« Dafinir & grado de vuinerabilidad presamia an la emgrosa, daborando un dagndsBicn
de 251330 Achal 98 K35 racursas MUMands y Cnics [ara la prevenclan y & canral
de 135 amarganclas.

« Estuchrr un organigrama para k3 adminkstackn od plan de emengancias,
apBMmIZandd 106 racursas NUManas y 1Acmicos dspaniios.

» Dalrir, asigna y dar 3 conocr las Andanes ¥ procedimianios especiicos para
cada una de I35 prsanas quese imedlucran danra dal plan de emengandas.

203




Al T

—

RN SEPRTE & 0.8,

PLAMN DE EMERGENCIAS

Sestion Humana

Hainkus mvea caeees !

LN g R 1 FL = e - gy =
g G L S T e O [0 E T L gl
ACTMIDAIDES

« Dotar 3 parsonal de I35 Srigadas de Emergancia de os alamanos nacasarios
0ara su funclonamiama.

+ FEniicar 13 raaliraciin de simulacnds y wariicar su Sacucian.

INFORMACION GENERAL DE GRUPO SURTI 5.4.5

DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA
L3 ampresa Grupd Surl a5 S5 una emprasa familar con 25 afos de epenancia en
marcada nacianal, dedicada 3 13 comerclalizacdn de producios de consuma masihva
COMa roduchis de 3se0 parsondl, 3seo de hogar y almemos. Mansia mads de 40
povesdores nadondiess y MAUNaciondles demro de K06 cudies 52 pueds destacar
Parmalat-Pralache, Kimbarly Coipaps, Drypars de Colombia, Producios Familla, JGB,
Azul ¥, Darsa, ABmemos Poyr, Supar de ABmemos, Aldr, Grasca, Henia,
|Shorsiorios  LaFrancal, Sanoll Avenfs, Glano-Smitidsin, =ic. Su 4rs3 de cobertura
aharca 11 Departamemos 3 nivel nadonal con sus 3 camros loglsticos, Meta, \ichada,
Gudinla, Cugviare, Vaupdr, Boyacd, Casanare, parke de Cundinamarca, Swrode
Samander, Hulla y Tolma. Est3 arganizackn se carackiza por sU dinamisma
comarddl, o profesionalisma de su tEemo humang, 13 caldad de ks producios que
comerdaiza y & axcslams sanicld que presta 3 sus cilames. Adidanaimens, cuenta
con una pans de producckan de almenmos que se dedica A procesamiama de Boulas
demalz y Boulas de piatang.
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SEDES FUERZA DIRECCION
= 1
FUEZAT [t rneenns — o =
i3 Cra 4 con calla &
L2lln o Chudadels Industrial
FUERZA4
o e o ora 1A Ma. 1424
VILLAVICENCIO UERZAZ Terming
i Crasho £ S
HEMNA UERZIAZ Zond Industrial.

PLANTA DE PRODUCCION

Hilmarg da pisds: 2 piEos
Psa 1 52 encuanira 13 Badaga de 13 planta.
Miza 2 Flana de Producckn

PLANTA DE PRODUCCION
L3 plama de producckan cuama con 1
W13z d2 Enrada anrada para < parsanal yuna (1) anrada
|portdn) para & ngrasd 48 camiones.
) adtoio cusTla ©on 250alaras para
= desplazarss desds 13 009203 3 producoin v
d2 produccian 3 138 aloinas.
N—— Sa abastaca dractamants oon & Acusduci
32 Agu3 dala Chudadaia, cusmla Con un tangue adneg
¥ un hidrg de bamibag.
Sumninistrg da -
=narg i3 L3 anargla @5 suministrada por E55A
Equipas conra [aplanta de producchdn cuama oan
incandias colimaras Bpa Mulliprapdsiia y CO2.
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SUminising de 535

Suminisirada poar 13 ampres3 da 535
Cundizay 3sanca.

Saquridad Flsica

cuania oo Vigianda Manikoreads

FUERZA 1{Duttama)
Nimarg de Pisas: 2

Miz0 10 Balas de Vamas de (Fuerza 1.1) y (Fuerza 1.2), Recapoidan, Sodega

DMs0 0 Araa Administraiva ¥ Fimanckra de I3 fuarza 1 y d2 13 Plama o

Producchin.
SEDE FUERZA 1 {Dultama)
Lasade de I3 Chudad de Cuiflama cusnis
CONUNa &nirads para & parsonal @ ngrass
Vi3s de Enrada | paragrovesdores |y wisiames y con dos (2)
poriones para & ingreso d2 camiones an &
ares de cargue y descargue.
B edfcio cuants con esCcaler3s para
Escalaras desplararss de 13 recepcidn 313 pans o
Ara3 adminisirativa.
Sa apasiace diractamams oon & Acusducio
Ahasiackmiana del3 Cludadela y cuamta con dos (2)
da Agua fanques de 500 oS cada ung ¥ un tanque
sum=Tanad de 2500 Wiros.
Suminising da <
et Laanargla s5 suministrada por ES5A
_— Lazade fu=rza 1 cuenta con =ximiores Bpo
Eqmw:]a 3 | Somatam para o =3 adminisratva y para
= &raa de bodega Pgs y H2D.
Suminisirado por 13 empresa de Gas
Suminisra de Gas iy
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Baguridad Flslca Cuama can Vigilancia Manfioraada
Cuanta con dos (2) bahlas para cuairo
P s veniouos cada una.
FUERZA 2 {Wlllavicanslio)

+  Nimargds Psos 2
- Ms01: Bodega, Tienda de duicss, oficinas =n amianda
- P02 Araa Adminkstraliva y Financiara y oficinas an amianda

SEDE FUERZA 2 (Villavicancia)

W35 de Bnirada

Lasade de 3 Chudad de villavicancia cuams
CONuna antr3da para & parsond 2 ingresa
para prowesdares y vishamss y oo 495 (D)
porionas par3 & Ingresade cambanes an
are3de cargue y descargue.

8 edificio cuenta con escalaras para
despiararss de 13 ragapddn 313 paris da
Ars3 adminisiraiva.

Abastacimiama
de Agua

&a gnasieca diraciamamia de 13 amprass de
acusducio de Vllawicancia y cuama con tres
(3} tanquas de 500 Wiros ¢3d3a una yun
tanque sudamanag da 2500 Winos.

Suministrg de Enargla

L3 anargl3 25 suminisirads par EM5A
{Baciiiicadara dal Meatd)

L3 sade fuarza 2 cuania oon =limaras #ipa

=i w Solcalam para o Are3 administaiva y para
R o area de bodega Pgs, H20 y Mulligroptsiia.
Sequidad Flica | D 209cla cuenta con un equipd de vighancia

wivada l3s 24 horas
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Parquaadang

B eadiida =ane sanvidia de pangueadand
wigiada para usa de parsanal y cliamias

FUERZA 3 {Malva)

= NOmearode pisos: 2 (5Mtano y primar pisa)
- Siana Araa de Bodega, Cuario tio y Archiva.
- Pzai: Area Adminisiratva

SEDE FUERZA 3 (Malva)
135202 02 [3 Chudad 02 Malva Cu=na oon una
anrada para & persandl @ Ngresa para
Vias da Enrada proveadaras y visiamss y con un (1) parin
nara o ingresa de camianas en & &rea da
cangue y descangua.
Bl adifica cuana con escalaras para
=ecaEas despiararse ool sHEN0 3l Area adminisTatva.
Sa ghasteca directamenta de I3 amgresa de
""'B:Eml?h acuRdUCID apn (emgresas plbiicas de Malva) y
- cusma can un (1) Enque de 500 Fros.
Eumglllat;de |3 anargla s suministada por Slectra Hulla,
13 seda fuarza 2 cuanta con aximaras 100
ol Solicafiam para & area 3dminisYaiva y para o
incendios araa e bodaga 2 Pgs y un H20,
|3 sede de Nelvacuanta con viglianda
Seguridad Fleica monioraada.
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IDENTIFICACION DE AMENAZA S Y ANALISIS DE VULNERABILIDAD

IDENTIFICACION DE RIESGOS Y ANALISIS DE VULNERABILIDAD

= IDENTIFICACION ¥ CARACTERIZACION DE PELKGROS
Para Saprar & andisis de mesgos, 52 debe realizar una Mdentioackin de pEilgros 3 bos
oudlss sty apuesio & parsonal de GRUPD SURTI 5.4 5
Exla roces0 de Meniicacian de paligros, 52 raaiza mediama 13 obssrvackan y estudio
detaliado de bos procesos, achvidades gque raaiiza y osu amona, Indicando cudles son
3quaiias Suacionss que pusdan Begar 3 QEnerdr una amangancia para GRUPO SURTI
3485
Los paligros idantificades en 1 amprees GRUPO SURTI $.4.5 Tusron:

- Paiigros de angan nalwal

- Paligros de anigan 12onaidg koo

- Paligros de Origan Socka — EConamico

IDENTIFICACION DE AMENAZA S

Una wer Kamiiicadas kos paligros, asios deban sar analizadas s2]0n su probahiidad de
aourranda, ko oual 52 danamiia Amanara.

Fara deiamminar 3 probabilidad se vilizan d3ios osidis@icos dal pals o da sacir
scondmica de I3 ampresa, Jdooumamics, asiudios, amiecadamies, cumplimisnia da
narmas camd & Cddiqo B2cirica Madanal,

Tanl=nda an cuanta ko amardar, =n & 2 keniiicaron 135 sigulamiss ameanaras:
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- Amenarss de origan natural: Movimiamias slemicos, faramaios, inundacionas

- Amanaz3s da origean tm-l}l-ﬂ-ul-ﬂﬂ-i incandlcs, SmiaElanss, S
- Amenaras de origen soclal: delincusnda, robos, Sic

CALIFICACIKON DE LA AMENAZA

l3 caliicaddan de I3 amanars 52 radiza medanie cdares fankenda an cuania I3
protanilidsd de oourrancla, de 13 shguismie fma:

- Amenaza Poelbds; Seama gque munca hia sucsdida, peng s2 fane 13 Imformacidn qua
na descarta su ocurancla. Sa destaca can calor VERDE.

- Amenazra Probable: Seamio va oourkdo 2n Udar o S Wnas candickanas shmilaras.
Sa destaca con ook AMARILLO.

- Amenaza Inminents: Evamio qua fane radspiElcdn peEmanaTe 3 oounlr. &2
destaca can cobor ROUO.

CALIFICACION COLOR

Poslinia

Proaie | Amania |

Inminania

ANALISS DE VULNERABILIDAD

Bl grado de vunaranindad que Bene un3 amgres3 Bam2 3 una amenazs especiica,
2sty dirsctamame reiacionado con 3 rganizaciin mema para prevenr O ooniroiar
aquaiios faciores que ariginan & paiigra, 3 igual que sU praparacian pars minkmizar 135
CONSSCUSNCISE LN VX 52 rasams & avanmio.
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53 indaran an ouama kos shulamiss 3spacias, pard & analisks Je vuinaranilidsd:

Bxdsiancla de un3 arganizackdn para & conindl Jde 135 amargandlas
C3paciiackdn 4 parsanal an conirdl Jde amargendas y Svatuadin

Existancia d2 brigada de emangancia
Elacuckin de simulacros
Uicackan de 13 amgrasa y su Smomo

Fadlidad da acocasg 3 135 imstalacionas, por panie de 13 3yuda axiama (3yuda
muiia, eniidades gqubamamanialas), distancias, #ampo de respuesia

Caradirisicas de I35 instalacianss (Cumplimismio de 13 NTC 1700, resauckan 1016

da marza 31 de 1988, NFPA- 1
Actwidades que 52 desamaian 2n 13 amgrass
Canga coupacional (Hjay fotams)
Recursos para & contrdl de 13 amangandls
« (Exiimiones portaiies
«  Siztamas de Fama
« Lucss de amargancis
~  Equipos da comunicaciin
» Bolquin de primands Iwdlios
«  SafEizackin de amangancia

» Hamamianias y equipos varios (Wmiamas, conos de sagurikdad, dintas,

Copia de Baves, S
« Equipos de protecciin parsanal.
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CALIFICACIKON DE VULNERABILIDAD

La calficackan que 52 hace an cada uno de bos Slamanios bl rissga

Lan parecnas; Onganizackin —Capaciacan - Dotackn.

Loe recurscs: Matarisiss, Edfcacionss v Squipos.

Los aletaman y procesos:; Sanicios ploicos, Sislamas alamos, Recuparachan.

L3 suinarahilldsd 5o di3siica de 13 shgulsmie manara:

CERD{TO]: Cuanda & 3specio 3 calfcar e DuEnd.
CERD CINCO |0.5]: cuanda & 3spacia 3 CIERcar S5 regular.
UHO (1) Cuanda & aspecio 3 calfcar e mala.

52 zuma 3 Gallcackin de Cada und de ks 3spacias y sagin 13 canidad (o)
resuiiams, 52 3signa un ol y un nivel de wulinerabilldad comd s2 Saas3 3
COTIECE:

CALIFICACION WULHNERABILIDAID COLOR
0—1 EE
-2 T=da " amania |
21-3 ata

HIVEL DE RIEZ=D
B mf==go es 13 poiildad de sntadar 3 un Ak Sspecilica de cansatuenclas

SoOnamicas, sacdlaes o amiblamalss Sn oun S0 paricular y durame un Ssmpo de
annasicidn deieminada. 52 obiane de reladionar 3 amenaza O peobasidad de I3
ooumancia da un fendmeana Coan I3 imensidad espaciica y 13 wulnarabilldad de kas
samamios apuasios. (RIESED = AMENALZA “ WUILNERABILIDAD)

Esta raiacidn pusde sar Wmiarpreiada por un diamamas da rasga, & cual poses CuFing
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Puadramsas, uno de =08 ragrssants 13 amenaza pard 13 oudl 52 va 3 dslermingr & nive
de mesgo y oS OFos Tes rapresanian |3 wuineranindad =n ks Semamios bajo riesga que
S0n Parsonas, Recursos y SiElamas y rocsss.

Fara I3 callcacian o nival de riesga 52 anan an Cuama ks ookres 3sqnados an o
diamams de nesgoy las siguiamias conslderacionas:

HINEL DEE RIESSD ALTO: 3 - 4 romibas njos
HIWVEL DE RIESED MEDMD: 1-2ramibas rgas 4 3 amarilias
HIWEL DEE RIEZZD BAMD: 1 -2 namidas amarilias y kos restamss wardas

Le=mat) Lasl Aumags

i Hew B84 -|:7- h,
¥ et = B K

RIESGO ALTO: Significa que da 75% 3l 100% de 105 valorss que rapresantan i3
vuinerabiidad v 13 amanaza =stan =n su pumo madmo para que ko Slacios d2 un
svanio represaman un camiio significaiva en 13 potiacin Yabaladara, ecanamia y 13
Intrasstruciora en ganaral.  Ss requiens desamoilar acolonss priontanas para su gestan,
debida al afo Impachy sobre 3 empres3 y I35 parSON3s, amend 13 realizacn de
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simulacros y 92 un pian de vabalo detalado analizanda cada wna de kos riesgas
axisiamss an |3 amprasa v dssfiando procadmisnmios segurcs 1amio para @ personal
quelanora =n 13 emgrasa ooma para & parsonal que oS visita

RIESGO MEDIO: Significa que dal 50% al 74% de los valares que representan I3
vuinaranindad son medos v 135 amanarss 5o probabies. L3t cOMESoUaNCias v slacioe
socidies, scondmicas v dal media amilema pueden sar d2 magnitud media.

Sa raquiars desardilar acciones pard sy gesBon, commacidn v capaciacian
parmanams 1amo lanica Coma ACca de und ngada de amargancias; onganizackan
de grupos por Aress y oulwlendo fodos 05 Wmas de wahajl, mansha prudema de l3s
dhuadionss  de amangancls Eendo & cuanls que 13 amgresa =5 wisiads
fracusmamaniz par pdbico, camaciacn 3 t0do & parsonal de 13 emgresa sotwe
instrucivos de cAMO aclar an caso de emargancias, Inspaccionzs panddicas 3 3
sstrucira d2 13 amgrssa Manificando muevos riasgos v posioiss fEllas v capaciacian
cOMinUa 3 ko5 ampiaados, codficacion de alarmas o safisiss que den woz de Slarma Ein

ganarar panico =N ko8 oCupamss.

RIESGO BAJD: Sgnifica que dal 25% al 50% de kos valres que rapresentan I3
vuinaraniidad son DE0s v 13 ameanaza 2s positie, son SuaCionas que &N I amprssa mo
nan ocumida pErd pusdan ooulr, S8 raquiens anranamiami parmanama de 13
parsOnas S0D2 QU N3cE &N Cas0 de prasamianse |3 amargancia

214




E-:

-

Gestion Humana

r PLAN DE EMERGEMCIAS
PR ST & 0. 8.
.||I'_.."'.. D R el
LNk k| 1 L — i -] i el O )
e de ETanormc]on AR ol N acldn =dgima
PLANTA DE PRODUCCION |Fusarza 4)
CALIFICACION DE AMENATAS PLANTA
CALIFICACION DE AMENAZA 5 PLANTA DE PRODUCCION
TIRD | CALSAS | CAUFICACION | COLOR
NATURAL

= S R R W
un amblama sksma
tecianica, hay acividad
slamica cominua, 13
Movimiamios | Massta Cundl-Soyacanse
Slemicas |28 una Zona de mesga
slsmica imanmadia, con
pracadams de 13
oourancia de vanks
shsmias da gran magnifud.

Propams

TE enolania Uooadd an
un sacir donds exisle
naja riasga de
mundackan, cuanta can
una pandiama de
aprodmadamana 30
inundacianas | grados ko que faclita Ia Posims
sscomantla de 135 aguas
Uvias y o parmite o
represamiama de sstas,
adamas no ans
amanaza de atuamss
nkdricas ccanas.

TECHOLOGICOS
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Danido 313 carga de
COMDUsTE represantads
— am mustiss, papsiaria, -
ncendios archivadoras, aquipos Posidiz
Saciricos y Sacinanicos
COnNEianas.
e
Alamiado vy | Alamiados, rabds alas
Amanaza de  |mstaladionas, vandedorss Probatis
Samina ¥ Supsnisanss.

ANALISIS DE WULNERASILIDAD FUERFA L

ANALISS DE VULNERABILIDAD FUERZA 4 {PLANTA DE PRODUCCIIN]

EN L5 PERSONLS

DESCRIP- | CALFICACION
PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR CION w7 TOTAL
(SIANO} g1 a5 [
1. ORGANIZACION
Sxizia ad=ouads N ANMNEaC 4n para Fiendar 2| x®
amanganclias?
Erizia camiia da ET-'_‘";-'_""I':-EE- o estinuciura & X%
responealis 4=l plan?
51 5Ngad3 02 Emarg anaasT ] X
nay dafinkcidn dara de sus funcianes? =
L35 DErsdnas 530an 3 QUeEn nSounr & 3y 2|
LN ST N 37
Exizian Instrumamas O fmaias para
ragizar imepeociones 3 35 aness mara gl X
daniificar condicianas neaguras que
nuadan Janarar S and 357
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PLAMN DE EMERGEMNCIAS | GestionHumana

CRLAD SEFRTE #.40.8.

T P
T - PR = ik TER

A= P T s o [0 B T Ty o]

Existan macanismos de conirg da Ingrasa ¥ - ¥

£30da da parsonas’

Hay apaya 0 amdades an=mas” =] 3

TOTAL ] 255031

2 CAPACITACION

2 COMIE 02 EMaNgancias 52 aNcUETra - X

capadiada?

52 na raaizado INduoccian S0Dre aManazas - .

oor 135 Araas’

B parsonal d2 13 Brikgada ha raciidd
anranamismia y ca3padiackin an famas de 5l X
prewancian  Comnal Je ameanganclas’

8 purio de ancuanirg esty dhvulgado anire
05 oounamss de l3s Inslaladionss T, andsian 5l x
DUMas ST

S5ahan hechd simulacnds 42 Jienckin de

vaouadan an o iima afia? WO X

Sahan hacho simulacros de Fiancidan da Mo X

naridas an ol iima afia?

TOTAL 1.5 2 S.508=050
2 DOTACION

Exizia dotackan parsonal para 13 brigada, kos

coxrdinadores e Svacuaskan y & camiid ge | X

amagandas?

Hay bolquinas y dlamamios de primeros -

Auxilas dspanibies 7

Camill3 faxinia? ]

La ouams con Bmiamnast | x

TOTAL 1 14=10.25

=Y. MATERIALES
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R SyPRTE &.0.8.

PLAM DE EMERGEMCIAS

Gestion Humana

T T e ———

A= Y= e T )
FEC I O =] st o s | [#7 |k [Ty --!5'.' s
B fipo de construcckdn es skama resksiama? Sl X
Evisiz clamamas fAcimama combusinies 2 = %
mamasas T
Eyisiz lanecasidad de forlalecar, renarar,
nacer camidos 0 Jusiss an vigasy NO X
astruciras”
= 2st3da de los i=2chos” | x
ol ==i3da de I3z puarizs” | x
Hay racursos 2condmicas, mataridles y = %

NUManas pard & plan de emangancias’?

Hay capackdad de gesidn para consaguir

recursds adicionales para & plan de MO X
amangancias?

TOTAL 1 1 2T=0,28
2. EHFICACKIHNES

Exisian Dararas, pusrias y manos o %

conatega?

Los muras 25130 an adeousda estado (sin - x

gristas, detrmaciones, humadades) T

L3z spcalaras asian mien construidas

[tamafo de husila, cmias amidesizamss, l X

pIzAMands, )7

Eztan safianzadas vias de evacuacian y - X

2qUipas Comraincandios

SaCUSME CON pangueadencs? ] K

Los arededaras de 13 edificacian avidancian - x

azi3niidsd 4= i=rang”

TOTAL 1 1M&=0,15
IS BEQUIROE
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PLAN DE EMERGENCIAS | GestionHumana

R SUMRTE 8008,

A asdne reE sane
AgioERna 1 L — - - L T L5
SR O ] Ao W BT a0 | o] o —agira
S cuanta con Agon sisiama de slamaT S 2 %
SLOUCNa =0 fodas 135 Areas’t
Sacuania con shsiemas auismalicos de - "
dejancian de Incandias?
Sacuanta can equipos de comunicackin? | X
20U CON Mangueras sulciamas yan e %
ouan est3daT
Sacuamia con wahloukas de 13 empresa para e %
350 d2 amangancias?
TOTAL 2 2504
1. SERVACIDS PUBLICOS
Sacuanmta con buan suministro de anangla? | X
L3z Imstaladionss Slacinicas Imianas e - "
e | ENCUETIran an busn estada?
]
m |52 cuanta can buen suminkstro de agua? | X
§ L3z Instalacionas de agua Imiamas =2 - ¥
; anouairan an buen astada?
o |2 Cusma Con un Dusn sandol de gas, s . "
; ¥ FadOCIMUNICIcianas 7
= Sa cuanta can un buan programa de . "
e |recolaccidn de D3owrasy
[~
e | TOTAL a5 0L SAE=0 0ES
E 2 SISTEMAS ALTERHOS
= ' ' . T =
- Sa,.l:_-'rla oon un Engque de resanva de - "
aguas
SE-ZJ-'_"TIEI_ -:-J: niants alacirica da o X
amangancias?
5:_; :f:li trasiadar |3 operachn 3 ging o X
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h PLAM DE EMERGEMNCIAS | Gestion Humana

RO SUTRTE .08,

o mialns prea case
AGOE oL 1 L — 3 - L e sy
TELE OE SIACorEsl o Verslor [ 5 [ Ta [y ]

Sadispone de sislamas Alamos de
produccian y amacanagja’

TOTAL 0.5 2 254=0,62
i RECUPERACION

Saancuantra 3segurada 3 adfcacidn =n

350 d2 famamaia, incandla, Jlentadas Sl X
famrarisias?

Sl X

Saancuaniran 3s2Qwados o8 Squipos ¥

fadas bas Danas an ganaral? sl *

Sacuant3 con un sisiEma Slend para
gsagurar bos axpadianias mada magndioo NO X
y con aguna compafils asaguradora?

TOTAL 1 15033

COMSOLIDADD DEL ANALISIS DE WULNERABILIDAD (PLANTA DE PRODUCTION]

:{HT{: = mESEl - INTIERIPRIE-
VULNERASLE A | Suana| Raguiar | Mao | CALFICATION | e
CALIFICAR 3 a5 | 1
En las Parsonae
Organizacion 0,31
C-apacitackan 058
Datacian 025
SUBTOTAL 056 058 1,14 MEDMA
En los Recurecs
Malarialas 0,25
Edifcackin 14
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RN SIFRTE #.40.8,

PLAN DE EMERGEMNCIAS

Gestion Humana

P T P e p——
AQoETora = - - et
FeC e e S lsimtimclon =0 [+ | B T ~agires
Equipas a4
EUBTOTAL 054 .54 BA. 14
En loe Sletamas y
ProCascs
Sarvicios PObilioas 0,053
Sistamas Allamas 052
Raounaracian 0,33
SEUBTOTAL 041 0,52 105 MEDA
WNEL DE RIESZD FUERZA 4
HNEL IDE RIESED FUERZA 4
(PLANTA III-EFH.E[HJEEI-DI‘-I]
NIEL DEE
AMEMAZA ClaMANTE DE RIESED RIESSD-
INTERPRETACION
M ovEmiamas P cap VED
Slsmicos - -
Inundad p’sp BALD
e
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Gestion Humana

o
RIS SEMRTE & 0.8
IIJ.- "'I-I' [T reErer
A0SR 1 L — o - el [ e
e O ElsmtamOn e o [ B T [T - ]
[ncandias 4 | g BAJD
Atantada p*sj,
Somia
FUERZA 1{DUITAMA)
CALIFICACION OE AMENAZAS FUERZA 1
CALIFICACION OE AMENAZAS FUERZA 1 (Cuitama)
TIRO | CAUSAS | CAUFICACIKON | COLOR
NATURAL

5-]':.'&:-3 e = FEREE
un amidania skamad
tecinica, hay acthvidad
skmica conimiEa, 13
Mowimiamios | Masata :J'I-:Il—fl-:l':.'&.'-:_""ﬁé
Slemicas 25 Und Zona da re2ega
slkmdca imanmeadia, con o
pracadama Ja i3
oounraEnda Jda varkis
Shsimeos da gran magnitud.

Propanis
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PLAN DE EMERGENCIAS

GestionHumana

AQOE ST

=== -

e T =

aC e O Elaitorm o

=T

[ b [F T [

='1E ==

Saancuanira uDicada an
un s2Cir donda axisls
naariesga de
nundackan, cuama can
una pendiama da
apredmadamans 30
grados ko qua taciita 13
sscomanila g2 135 aguas
iz y o parmite &
ragrasamiani de astas,
3damas no fana
amanaza de afuamas
nidricas carcanas.

ECNOLOGICCS

Danido 313 carga de
COMDUsTDiE raprssantada
2 mustias, papsienia,
archivadoras, aquipos
S&ciricos y Sacirdnicos

Paslinia

=0CIAL

Amanara :E
Bomiba

Alantados, robas 3las
netaladiangs, vandadaras
¥ SUDESESONaE.

Pronatis
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RN SEPRTE & 00,8,

PLAN DE EMERGENCIAS

Sestion Humana

M i e T
ENE L my-iaa L — 3 - L ad i L
TR O Elainornc]ion =R (7 | [T =T 21

ANALISIS DE VULNERABILIDAD FUERZA 1

ANALISIS DE VULNERABILIDAD EN FUERZA 1 {Dultama)
DESCRIR- | CALIFICACION
PUNTO VUILMERASLE A CALIFICAR CION B R M TOTAL
(slan0y [0 05 |1
1. ORGANIZACIKON
Evisiz adecuada arganizackin para ender N p
amargandias?
Evisia oM da Emargandias g esiruchra N p
rasponsatia ol plan”
SreE gal &R EmEgEOET T
= [Fay detnioon oars de sus fnooes” ] X
= [ 3 parsonas saben 3 quian recurrr @ Ny . »
D | una emargancia”
]
o |Exisian instrumanios o frmatos para realizar
= | Inspaccianss 3 l3s ra3s para kemlcar o .
% | condcian=s insaquras que puedan genarar
= | amargancias?
Evisian mecanismas de comral 02 Ingrasa y . »
salkda d2 parsonas?
Hay apayd d2 anidades axiamas” 2 X
TOTAL 25 255031
2 CAPACITACION
Bl comita de Emargandias se ancuanta N p
apacitada?
Ga 3 realizado INduCCHN S0DFS amenaras N «
por L35 Araas?
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PLAN DE EMERGEMNCIAS | GestionHumana

CRLIAD SUNETE 848,08,

o vatlvas o b s
AQOSROT 1 L — i3 - L < S Bl
T 08 ElaSCERClon TSI e Tl =

2l parsanal de 13 Srigada ha racinido
anrenamianio v capaciackin en famas de | i
pravanchin y coniral de amergancias?
B puma de ancuanirg ast3 divulgada anirs
a5 oounamss Je 135 ImstEiacionss T, axisian &l x
DUMas allamnas T
Sahan hecho simulacras de Flancan de NO x
avaouadan an o dilma afia?
Sahan hacho simulacras de Jiancn de NO X
nerkdas an o i afia?
TOTAL 15 2 S.585=10.58
2 DOTACKON
Exisia dolachan parsondl para 13 Dnigada, bos
coordinadoras 2 avacuackin y = comiia da &l x
amangancias?
Hay DoBquinas v Samamics de primeanos -
ariios dspanibios 7
Camilla fasinia” gl
Lo cuama con Bmannast 5l x
TOTAL 1 1 4=0 25
1. MATERILLES

0 |2 9pode construccian a5 skema rasksiama’ &l X

(-]

A —— = X

i | rmamanias?

3

o | E¥iEi2 13 nacssidad de forislecsr, reparar,

0 | nacer cambios 0 Ausias an vigasy N X

= |estrucioras?

N E L = i3
S ==t3do d=2 135 pusrizsT | X
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RN SUPRETE &8
A il par R CaTe

PLAN DE EMERGENCIAS

Gestion Humana

AQOS o

S S R

=108 s

ECEE O Elsnomecion VEFE IR

[F TR

-'!E )

Hay racursas scondmicss, malariakss y
UEmands para & plan de amangandas?

|

Hay capackdad de gestan para consaguir
racursos adcionalss pars @ pan de
amangancias?

WO

TOTAL

2 EDIFICACKINES

Srlstan amraras, puarias ¥ IMAUngs
cortatuaga?

WO

Los murcs 2stan &n adecuado 2stado (sin
gristas, defrmacionas, humadadss)?

=l X

L3s escalaras ostan Man construldas
ftamafio da husila, cimias anfdesizamss,
pIsAMands, 07

&l X

Ezian safalizadas wiss de evacuadiin ¥
Squipas conraincandias?

= X

Sacuanta Con parquasdanas’

| X

Las arededanas  de 13 ediicadian avidenclan
2siabilidsd 9=l f=mrana?

=

TOTAL

1 TA=10,16

3. BQUIPO3

52 quanta can Algin sksiama de Alarmar 52
asoudha an fodas I3s anaas?

&l X

&aouama con sislemas auiomaicos de
diacokin de incandias”?

HO

=2 cuanta oon equipas de Somunicacian?

=l X
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RO SIPRTH & 41,8,

PLAN DE EMERGENCIAS

Gestion Humana

T
ApostoraT == e Y]
AT 8 =] ALY (o7 | [T =agira
52 CUSTE OON Manguaras subciamas y an - %
Du=n asiada?
Seouama con wahlowos g2 13 ampras3 para N X
cas0 de amargancias?
TOTAL s | 2 | 23903
1. SERVICIOS PUBLICOS
Sacuams con busn suministra de anargla’? 2 X
L3z mslalacionss S&Ciicas Imamas 52 =) %
ancusniran =n buen estado?
Saouama con buen suministra de aguar Sl X
= | L3= instalacanas 2 agul imamas 52 8l X
= | encuaniran en buen estada?
H Se cuams con un busn sandcio de gas, ia y 8l x
B | radocamunicacianas?
¥ |52 cuan3 con un busn rograma de ol x
= |recalaccion de baswas?
= [TOTAL 1 16=10,18
E 2 SISTEMAS ALTERNOS
[ - - r, e
- EE-.-J?'TIEI COn un tangque de rasanvs de ol x
0 |agua’
—l
= | S cuant3 con plamta Saciica de
= amargancias? na *
Sepusde Tasiadar 130psrackin aoro ugar’y ) X
TOTAL 1 185=0,33
i RECUPERACION
Se ancuanira 3sequrada ka3 sdificackin an
C350d2 tarramota, incandia, Semados Sl x
lemrarkstss?
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PLAM DE EMERGENCIAS | Gestion Humana

RN SEFRTE &.00.8.

- T

AQOE R 1 =1L — L3 - L0 - I
Pl O Elamarm o Verslon e | [T [ PR
Sa anousmiran -EE-E;IJ'-H-IIE- e SO LNDGE 2 x

fodas koS Dlanas an gansral?

Sacuana con un EislEma Slemo para
asagurar ks axpediamias madlo magnion v NO x
con Aiguna compalila asequradora?

TOTAL 1 15=10.53

CONSOLDADD DEL ANALISIS DE VULNERASILIDAD FUERZAA

PUNTO RIESZD —
VULNERASLE A | Sueno[ Reguiar| Main| CAUFICACKIN | T r L’
CALIFICAR 3 a5 1 1
En 38 Parsonss
Organizacian 0,31
~apacitackan 058
Catackan 0,25
SUBTOTAL 056 | 058 1,14 MEDI2
En ks ReCursss
M Fiariales 0.38
=dtcacian 0,15
Squipas a5
SUBTOTAL o4 | a5 054 BAJA
En loe Slgtemas y
ProCaBna
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r PLAM DE EMERGEMNCIAS | GestionHumana
LIS SUFRTE &40, 8.
T P ———
AQosRoE 1 L — o - = N g e
FECRA & = Ao on Al e | [ o = ]
Sarvicios Pliblicos | 0,16
Sislamas Allenos | 033
Raoupsraciin 033

MIWEL OE RIESED FUERZAA

NIVEL DE RIESG0 FUERZA 1{Dultama)
MiEL e
AMENAZA | DIAMANTE DE RIESGO RIESGO-
INTERDRETACION
Mavimiamias p” =
Skmios g A
inundacionas P “" BAJD
Incandios P 'l"' SAJD
Amanaza da BAJD
amas L 2
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Dl il o e

PLAN DE EMERGENCIAS

Gestion Humana

Agoshotar

el :___3_'_&:1

g T =5

s e Ehaisonaclon

=T [+ [

='1E -=

FUERZA 2 | WVILLAVICENCHD)

CALIFICACIKON DE AMENAZAS FUERZAZ

CALIFICACION DE AMENAZA & FUERZA 2 {\Villavicancio)

TIRD

[ CALGAS

[ CALIFICACION |

COLOR

WATURAL

M reimiamias
Slemicas

ETRLENCGE da nas
grandss falas
gamagicas, 2510 hacs
qualazona 533 muy
vulnarania 3 13
prasancia d2
MavimiEios SlEmicas
COmea & ookl an =
afia 2008 d2 59 gradas
an 3 sscald de Richar

Prooamia

Inundacicnas

s encusntra ubdcada
an un sactor donda
axiets bajo rissgo de
Inundacitn

Pocslbls

TECHOLOGICOS

Incandios

Debidc a2 carga de
comibustible

raprasantada an:

miuatles, papeleria,
archivadores, squipos
alactricos y
alactronicos y

COnEdonan.

Poalble

H0OC1AL
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PLAN DE EMERGEMNCIAS

Gestion Humana

P T g e
Ao EoaLr L — - - L et T
e e Sl O Vi on [+ b T 21
Rtantado y Ftanta-nr.-a. robos 3 13s
Amanazage | MEtalacionas, Probable
Bomba vandsdorae y
BUpsrviBoTos.

ANALISIS DE VULNERASILIDAD FUERTAZ

ANALISIS DE VULNERABILIDAD EN FUERZA A \villavicancio)
DESCRIR- | CALUIFICACION
PUNTO WVUILMERABLE A CALIFICAR CION =] i M TOTAL
(SIANO) O] a5 | 1

1. ORGANIZACION
Evisiz 3de0uada orQanizacian para JEnder | W
smangancias’
Exisiz cOMIE d2 Emargandias 0 sstuciora - X
responEamis o= plan?

= | Snsis Brigada de Emagancias? =] i

= [Hay 0=tnoon 0ara 08 sUE fUNoonss T gl

E L3z parsaonas sapan 3 quien recume gl nay .

& |un amangancia?

= | Exdsian Instrumanios o formalos para

=i |reaizar Inspecoionzs 3 las Areas para - X

= |ideniicar condidlanes mEeguras que
pusdan genarar amangancias?
Exisian macanismaos de comirdl de Ingrasay | "
£3ida de parsonas”
=3y 3pTw0 de anfdadss alamnas” 5l x
TOTAL 25 2.58= 0,31
2 CAPACITACION
2l comiiE d2 Emargandas 52 ancuania - X
zagaiada’
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b PLAN DE EMERGEMNCIAS | GestionHumana

R SUMRTE &8

T B A
ET Tk 3 = - - il e
Fechen e Elsiscrsclon Vs lon [ | T [T ~agimes
Saha raaizado induccdn sobve amanazas =) %
0o I35 Araas’
B parsonal de 13 Srigada ha racinido
amranamiama y cagaciacan an famas de l X
pravanchin y conral de amanganciasT
B puma de ancuanirg 2513 divulgada anira
O5 oounamss de l3s Instalaciones T, amisisn l X
muas Aiamnas?
Sahan hacha simulacras de giencian de MO %
S3aoaCan an o iilma afia?
Sahan hacha simulacras de giencian de M) %
narkdas an o Oilmea afia?
TOTAL 15 2 S.585=10.58
3 DOTACKON
Exisiz dolacion parsonal para 13 brigada, s
coordinadares de Svacuaskn y & comila de l X
amanganias?
Hay bolquinas y Samanios de primards 2 %
auriiics disponibios?
—-amil3 fasinia? WO X
LS cuams con memnast 5l x
TOTAL 1 i 2405
E 1.MATERIALES
E 5 fpode construcclan =5 skama resksismiaT 5l X
i Evisia dlamamios f3dimama combusibios a
B | rfamatiasT sl x
L]
O | =xstzlaneczsidad de foriglecsr, raparar,
= |h3cer camibios o Jusizs = vigasy WO i
W | scfruciuras T
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PLAN DE EMERGENCIAS | GestionHumana

R SEFRTE &.00.8.

A mialss R e
A R 1 1l = ]~ L == s =

Feche O Sleorelon Verslon [ b [T [ Tl

ol asiado de bos tachosT =l X

ol asiado de I3: puariasT 5l X

Ay MEcursas SCandmicas, makriaes v = X

MUManas para & plan de amangand 357

Hay capackdad de gestan para conssgur

racursas adicionales para & plan de NO X
amargancias?
TOTAL 1 1 AT=1.28

2 EDIFKCACHINES

Sxisi=n Dararas, pusrias ¥ TN
cortafuaga?

WO X

Las munds asian an adecuada 2siada (sin

griatas, demacionas, humadadas)? =l X

L3z escalaras asian bien oostnuidas
Mtamafio da husila, oimaz anideslizamss, Zl X
pasamands, =ic)7

Eztan safializadas wiss de evacuackin y
aquipos canraincandlos?

Sa cuamla oon pangueadenas? ] X
Las aradadaras da I3 edificackan avidandian

=l

sstanmdad o2 tarang? = X

TOTAL 5 |1 | 1505
= EQUIPOS

52 Qa3 oon -H.g In sist=Ema de 3amar 52 e ¥

S20ucha an od3s 13s arsasT

Baousma oon sislEmas auiomaicas d= WO X

detacoian de Incandias?

52 ouamia oon -'_":|J n3s de CETANCIcEST WO x

233
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A e DR AT

PLAN DE EMERGENCIAS

Gestion Humana

AgeE R

PN e

'\.'E' o= E-.

S = T T =T

[0 ] [F Tl

='1E ]

88 Cuania oon manjueras sulldamias y an
Duan astada?

|

Sacuamta con wahiouwls de 13 ampresa zara
o350 de amanganclas?

WO

TOTAL

EN LIS SISTEMAS ¥ PROCESOS

1. SERVICIOS PUBLICOS

Sacuama oan busn suminisna de anang 37

| X

Las Imstaladiones alaciricas Imannas &2
anouantran an busn estada”

| X

Sacuanta can busn suminising de agua?

| X

L3s instaladianes de 3gu3 imlamas 52
ancusniran an buen esiada?

]| X

53 Quanma oon un Duen sandcla de gas, s
¥ radlocamunicadanss?

|

53 CUSTE Can un Dusn Erograma de
reniancian de DEsuras’

3l

TOTAL

2 SISTEMAS ALTERNOS

Sacuana oo un fangue de resanva de
aguaTt

3l X

Sacuanta con pama Saciica de
amargancias?

Sadispone de Sistamas atamos de
produccian y amacangjs?

|

TOTAL

03 0,550,186

3 RECUPERACION

S3anouanira 3segurada 13 edificacian an
350 d2 faramdia, Incandia, Iientados
femaristas?

3l X
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DRI SINRTE 8408,
T P g

PLAM DE EMERGENCIAS

AQoEiodarr

SRS e

00

A O Bl

Jierslon

codldoacion

_ﬂ ==

Saancuantran 3ssQwrados oS SquipDs i
1000 o anss = ganeral?

=l X

Sacuama oon un skslama aama para
3sagurar bos axpadiamias mada magnaica y
con Aguna compafila aseguradora?

WO

TOTAL

COMSOLIDADD DEL AMALISIS DE WVULNERASILIDAD FUERTA 2

PLUNTO RIESZD
WVULNERABLE A | Buana | Reguiar | Mala| CALIFICAL Kk | INTERPRETASK M
CALIFICAR 3 a5 1
En las Parecnas
Organizackin a,31
—anaditacian a.55
Csackn a5
SUBTOTAL i 1,08 1,35 MIEDHA
En o8 Recureos
Watrass .28
Edfcackan 025
Equipas a3
SUBTOTAL 055 L) 1,43 MIEHA
En loe Sletamas y
proCasns
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r PLAM DE EMERGEMCIAS | GestionHumana
R SIFRTY &.a.8.
IIF-. "'I.I' Al s e
AZOERaT 1 = G -] e ed
ECEE 0 Elanomclon A oS ceclon gl
Sanvicios PODilcos 0,33
Sstemas Aemnes | 015
Racuparacian 0,33
SUBTOTAL 082 BaLIA

NIVEL OE RIESSO FUERZA L

NIVEL DE RIESGO FUERZA 2 {Villavicancio)
MIVEL DE
AMENAZA - e e RIESGE0-
DIAMANTE DERIESGD | W e o ne r TACION
| E 1
p *
M avimiamos A WED
Slamicas =
1]
Inundackanas p” BANC
R
Incandks "” SAND
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RO SIIRTE &.0.8,

III-"'I.I' i B Al
AgoshiotaoT 1 L — 5 - o  Gedls P e
eI e (S]] O VRl [ | b [T [y =agira
o A
Rianada y . *
Amanars de - BAND

Bomiba

FUERZA 3 {NENA)
CAUFICACION DE AMENAZAS FUERZA

CALIFICACION DE AMENAZA S FUERZA 3 [Nelva)
TIRD | CALSAS | CAUFICACKON |  COLOR
NATLURAL

Ladudad ds Malva za
SNCuSina Sn un3 Iona
Movimiamios | derlasgo slamica 3ia.
Slamicos Bvisia ovidancla de
3cividad slamica an un
p353do (ADrll 9 da 1967

Saancuanira uDicada
an un saciyr dands
axiziz b0 riesgo de
mundackin

Prooania

Inundadianas Pasdinia

ECNOLOGICOS
0030 313 carga a2
COMDU=TDia
ragracaniada an
incandios | musbiss, papsiania, Posinia
archivadaras, aquipos
slacirions v Sacdnicos
¥ Conaxianas.

SOCIAL
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Gestion Humana

A il R e
LT g | 1 == - oo TEde s
= = T L | [+ b T --!a: §-]
o [p, e
.ﬁ.'r_a;lrazr; % | andadoras " Pronania
= SUDSNViSONaE,
ANALISIE DE VULNERASILIDAD EM FUERFA 3
ANALIZS DE VULNERABILIDAD EN FUERZA 3 {Hahea)
DESCRIP- | CALIFICACION
PUNTO WVUILNERASLE & TAl IFICAR GO g = M TOTAL
(=aND) o a5 [ 1
1. ORGANEZACKIN
Exliziz adecuads organizaciin para Fiender = %
amangancias?
— Exisia comiid da Emangancias 0 asiruciura o x
E recponcabia dal plan?
&= | Sxisis Srigada de Emargandias” Sl i
ini | Hay defnichkdn dara de sus funclanes? ]
e | L3z parson3s s3aban 3 quian reowmic 5 hay o
A |un3 amangancia?
=
W | Evision Instrumamios o fnmaios para
ragizar Imspecoianes 3 135 ara3s oara o X
damiicar condicianes InsagWras que
pUSCaN ansrar amangancias?
Exfsian mecanismas de connal de Ingresa - %
gallda de parsonas?
Hay apoya de anidades avdamnas? 5] X
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CRUOAD SIPRTT 809,68,
T e~

AOERGaL ’ =L — ke - L 44 Q= e

O S T T Wershon [+ T ~dglre

TOTAL | | | 25 | | 2s%=03
Z CAPACITACION

B camiia da Emangancas 52 anouanira
capacitada?

52 ha raglizada Induccan Sobra AMmanaras
D I35 arags’T

3l X

3l X

B parsanal de 13 Brigada ha reciiida
aniranamiania y c3paditacian an lamas da 5l X
prewancidn y Comnal Je Smeangancl3sT

B puma de ancuaming asty dhvulgado anira
5 aCUpamies  de l3s insaladanes?, @dsian 5l X
DUMeE SamasT

S2han hachd simalaonds de Jisndan de

Syaouacian an o ilima afia? WO X

Saman hacho simulaonds de giancian da Mo X

haridos an a Gilma afia?

TOTAL 1.5 2 | 35&=055

A DOTACKIN

Sxisiz dotackdn parsonal para labrigada, los

coxrdinadores d2 evacuachin y = comiis de ]| i

amargancias?

Hay Dolquinas y Slamamios de primands » X

Ao dsponies?

—amiis faiinis? | X

e cuants oon Bmanas v | X

TOTAL 1.5 1,590,357
g 1. MATERIALES
E & fipo de construccian as sloma rasksiama’ | i
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LA SUFRTE &, 00,8,

A il areE e
AgoE ot 1 L — - - L 5 O= ok
FeC s e (=l o e | [+ | [l gl

Erisia damamias B3dimams comibusiies 2

e p—— sl X

Srlsia lanacasidad da forislacer ranarar,

nacer Ccamios O Alusiss an Wigas y = X
sstnuciurss”?

= 25900 02 Ios 1=0h0eT =] 3

S o0 32 I pee et ] 3

_-H':.' neClrsgs Soondmions, maisnalss ':.' % ¥

EmAancs para & glan g :_"T:_""g:_""l': as7

Hay capackiad de gesian para consaguir

recyrsas 3dcionaiss nara & pan de WO X
amang anclas?

TOTAL T 1 =04
7 EDIFICACIONES

_E‘:':E-F_""l EH;"-'_""-HE-. == ¥ IMANgS WO x®
cortatiaga?

Lgs munds =313n =0 3d=cuado =s13do (=n 2 X

gristas, defrmacionas, humadades) 7

L35 ascalaras osian Hen construidas
ftamnafia de huslla, oimas aniideslizamiss, l X
pIzamancs, )7

Eztan safiaizadas vias d2 avacuaciin ¥

aquipas conraincandias? 5l X

52 QU O pAngUesdenasT 5l x

Los aradedorss d2 3 2dfcadidn avidencian g %

astanidad dai taena?

TOTAL EEEE

4. BRQUIPDE
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AN s DrRE ST
LN 1h=ar FL — G - e L g
RS O ElanORmC IO (A [=5 0 T Fapins
Saouama omn 3] I =isi=na de Flamay &2 g %
Ssouchg an iodas las areas?y
Lacuama con sistamas aulomaiions da WO X
dataccdn de incandiasT
Saquamta om S N da oomunikcacan? 5l x
2 ouaTia oon Mang U 3s Ul iamas ¥an = X
Duan astada?
Saouama oo wahiouwas de 13 Smprssa para MO x®
P s = TR SN 357
TOTAL 1 2 AF0E
1. SERVICIOS PUBLICOS
Sacuamis con busn suminksing da E'E"gl-El? 5l X
E Las Instalacionss Siaciricas miamas =2 g %
m SnousTiran =n busn estada”
§ Sacuamis con busn suminksing da -EI;lJ-EI? 5l X
(=8
: Las Instaiacionss e aqua mEEE 52 g ¥
; ancuamiran an busn astada?
E Sacuama oon un busn sandca de gaa.Ee g ¥
E ¥ radacEmunicacianss
E Lacuanta oon un busn g rama da g X
; raciaccian de basuras’t
W [ TOTAL 1 1&=10,18
2 SISTEMAS ALTERNOS
Sa cuEla Can un 1.EI."I-:|JE da resaryg da g X
agua?
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Gestion Humana

o R D e p—————
AGOE T =1L — i - O 47 08 e
FEChA O ElabonClon VETsILn [ R Fagine
Lo cusmia oon [pama Saciica de MO ¥
amargancias?
Ladspons de shsiamas Jiamos de g X
producchin y aimacangja’
TOTAL 05 1 1704
i RECUPERACION
S ancuanira 3saqurada I3 edilicadian an
o350 de lEramedia, incandia, JiEnmadas 5l X
amxisias?
Saanouaniran 35egwados o5 2quipos v - x
fiadas kas blanas an qanaral?
Saquanta can un sksiama ailana para
Faqurar kos opadiamies madio magnalioa y WO X
con Aguna compafila aseguradora’?
TOTAL 1 033
CONSOLIDADD DEL ANALISIS DE VULNERASILIDAD FUERZAJ
PLUNTO RIESED = =
—— = = INTERPRE-
WULNERASLE A | Suang | Reguiar [ Maka| CALIFICAZION AT
CALIFICAR il a5 i
En las Parsonas
{Ong anizackan 131
Capaditadan 0,58
Daackin
SUBTOTAL 068 0,58 1.26 MEDA
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AGOE R

L — b - L L L

RS 1 [=lamoamt s

O

(=55 F |

CiEClon -1

[Zn 0B Recursos

M larialss

B3k

Equipas

i

SUBTOTAL

Q.43

1.1

1,53

MEDIA

En loe Sletemas y
Pro-CaB0E

Sarvicias PODECIE

0,14

Sisiamas Allamas

Faouparachan

o33

SUBTOTAL

045

BA.JA

NIVEL DE RIESE0 FUERFAJ

HNEL DE RIES=0 FUERZA 3 |Hahva)
MihEL e
Al ENAZTA DIAMANTE DE RIESED RIESED-
INTERPRETACION
[}
"H':I".”T -_.ITI'E- I:I —
Slmicas .:.’ MEDID
(]
P
Imndackanes BAND
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IR SUPRETE & 00,8,
II‘.."II-I' III'-' mrarer1
Agoatir 1 =1L — i - L] 19 0 2
i I o [ e i i [ | E [T =agira

Amanar3 da

MEDID

HNELES DE LAS EMERGENCLAS EN GRUPD SURTI 3.4.3

can 2 @ Jde sstaacsr 13 3civackin de 13 respussi comsspandiamias, 52 astiallacan

unas nivales Jde amarganda, de acuandd A 13 magniied y cansacuencias, aslh

= [incandic

Hival

Critaric

Respusasta

cuanda il & incandia ¥ S5 Rolmanis
comnoishis  con aiimares poarisiles oo
Aara3

Fundianarkas dal are3

uanda 3 I3 progagacin | o an &

2 misma =0 3 Jiros camibusiilas y 58| Brigadistas Bomibaras
pusde conindlar Con Sxlimares poriyiles.
Cuanda  Wmedlucra 1000 un pisd y para

3 U OETirdl 52 regquisran  manjusras de 2 Bomibangs { Comiis =

12" da diamelro y  equipa 92 prolecchn

amargancia de 13 cudad).
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G RLUIPD SUIRTT &.a.8.
|||I'_....'.. D R A
AgEa T | - e on
= Y S T VTS o [+ 15 Py ~agIr
= [Inundacion por dano an tubsria o vahulas
HINEL CRITERKD RESPUESTA
S 3Jus sM0 aFlecls un Ares y estd
i CEFICaTrada Onicamenmiz en & ping, S| Personal de 3s=0
ocslonar dafiss
2 agua alecls wvaras a3 vy 0Cc3sona
dafies menores an documanios, 2QUDS| corconal  de gsan
2 Siacirioss, Wmamupclan  an o sarvick Erf_ga:lsua -
ioetnico. Suspenedn marcial de l3s
aciwidades.
S & 3gus dafis conslderapiamans| Parsona g 3527
3 documamias,  equipss, Imarumps skstemna| Srgadistas
Eaidnica. Suspancian ot d= 13 acividad COmiie de [Emargancias

+ Slamo, explosldn de artefacto por atentado tarrorista

NIVEL CRITERIO RESPUESTA
3 S na proaduca wikclimas a jﬂ.'l':l 3 [3z| Parsons ga a2
MeilEacions:s 5";&:'5135-
— — =R 5
s [T o e e oo
plvnibel “3 ¥ qyuda =vema Gombergs, Cne
3 3TN Raia, Datansa Civil, Pallcla
S produce musriss O susmenslan|
3 |yota g2 13 acevidad Brig acsias
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IR SIPRFTT &, 0.8,
|||I'_.".'.. D R S
Agos ot 1 L — e - 51 o= 2l
e e Elsinoemc o verslon [+ E I = ~aglmes

RECURS0S5 PARA ATENCION DE EMERGENCIA S

RECURZDSINTERNOS

- Resuress hamanas

B ara3 de Taanio Humana, coordind & programd de salud ocupadhonal, apayada par 13
Sdminisiradaa de rissgos profesianalss v 13 brigada de emanganca de 13 smpresa.

" Recursss técnicos
Di3ra CoMUNICArss &N C350 de emargancla 52 cusma con bos siquiamias slamanios:

« Tastongs calularass
< Taiddonos 8jos
< Saniciade fax

«  Sanidada comag alacindnico

" Proteccitn contra incandioa

Evlimaras pariyiles

Fara 13 proiecaddan comird incandias, cusnia caon kos siquismies  olimionss poriiillas,
distriibuldas an 13s disnamas araas.
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A midne e rAETE
BN i =L — i - e O B
e e =]t O = [+ B AT = = ]I

~ Sade Cultama
AREA TIPO DEEXTINTOR | CANTIDAD | CAPACIDAD
Thona

admistratia =atam 3 0=
Sodaga Pgs 5 20
Sadaga H2 g 2005
o33 oo 2 15 s
Maa MUTpranisit 1 205
- Sade Mava
AREA TIPO DEEXTINTOR | CANTIDAD | CAPACIDAD
Thona N

adminstratva =atam < 0=
Sodaga MuUTprandsita 1 205
Sodaga Ags 2 205
Sodaga H20 1 205
- Sade WillTvlcancka
AREA TIPO DEEXTINTOR | CANTIDAD | CAPACIDAD
Tiona N

adminstratva =atam < 0=
Hodaga Pgs 2 20Ws
Sodaga MuUTprandsita 205
Sodaga H20 3 205
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RO SU0RTE #0068,
l'lrl-lll'l-- Dl Bl 7
ApshoT 1 I el TTEEEr
SACIA Q= S aTorm o o [ [T TR —apa

= Cantro de comando

Con & @n Jde coondinar & mansia de 13 amangancla, 52 estabiace & Caming de oEMEandd
g2 13 shguismia manara.

Lodminietracion:
Dor drdenes de 13 Garancla o quien Maga sUs Weoss CuIlguiera O b Swanios mas
camunas (incandia, inundackin, leslanados y Fiantado lamrarista).

BEn & caning

& & & f o A

de Comandd debe estar disponiia, k1 shgulsmia:

TekSng

Fa

Compuiadara can Imprasara
Diraciania is=fnica

Lkstada de ampi=ados
Lim=mnas

Pran de amangancla

Pranos de las nstalackonas

Recursss Econdmicoa

Cuania con pdlizas de sequios para l3s dileramias amangancias que 52 puedan
pracaniar an 35 insEladanes de 13 amprasa.
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GO SIFRTE #8488,
I';lll:l'.ullln Bl B S !

AQoERGT 1 FL = - S4 08 Bl
FPecha g Elamomcion Wersion (=5 E Faglina
RECURSDS EXTERNOS

- T==ne
TELEFONCS CUITAMA NEMA WILLAVICENCID
Bomipangs Caniral w5077
d2 Alarma 1 = Hraaddd 119 - 5525503
Defanss Chil 1T 2127 144 - 5631257
oz Ragja FLs AR G TS R 132 - 6703835
Pailicla 112 123 123
Oiicina de Fiancian
e 3 111 111 11
- Sanidos Madicos y de Urngandas
TELEFONOS DUITAMA NEMA WILLAVICENCIO
Bamibaras Caniral 5037

de Alarma e H Graastd GRITETS
Escape de producics

quime 1197a0Ir L 114 114
OLMENA RIasgos

Profskongh ToIITS4 H713295 S05L5a4
Palcla TEIITSE 123 123
Oficing de gienckan
dad 3 TErIEt1 111 111
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& aidns v re caerer '
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MEDMMDA 5 DE INTERVENCION

Con & fin de prevenir ko5 pasiiss rissgos ldenificados an GRUPD SURTI 5A5, 52

suglaran I35 shquismies madidas de imsreancian.

« Organizar la igada de ameangancias.

= Reaalizar aniranamisma 3 135 igadas de fma imagral para 13 Jisnckin

aporiuna y comral 02 135 amangancias.

= Habwadkdn s=instalackin de los plands de avacuackin de 13s insalackanss de

GRUPD SURTI 345

= [Raalizar simulaonds de Swatuadian an 3 amirasy oan coondinacidn pravia de I3

Sdminkstrackin para Imalucrar 100905 ks acianas.

« Dotar con un boBquin que comanga Slamamas para prastacin de primans

Arics |an o350 de ameangancla.

» Instalar bos SXDMOrSs QUB 3Un N0 52 ks N3 3signado un lugar, lenienda an

U I35 nonmas.

*  Aslgnar racursos para 13 Flencian de emangancias v capaciachin ol personal

COMPONENTE ADMINISTRATID

ORGANIEZACION PARA EMERGENCIA S

L3 Fandin de I38 Smargancias que 52 pusdan presentar an I35 InstEacionss de
GRUPD SURTI %A 8 requare de una arganizacn an donde cada parsana o
amidades =vlamas de 3poyo Wvoluorado conaZcan an fma clara sus funclanes v
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r2spons3bilidades.
L3 2suCira organizaliva o pian d2 amargancias, es13 Constisdo 02 acurdo Con
siguams asquama.
JEFE DE EMERGENCIA
Gavencia
COMITE OE
EMERGENCIAS
Grupo de Begadesias
-
APOYO EXTERNO
Grupo de Trabaadores Odg"';fm'
ARP

D2 3cuardo 3lo anarior s2 estabiacan ¥res niveias 02 3CUaCon O Imarvencidn 3 s30ar
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R SEPRTE &.0.8.
II‘.-'IIIII' (Ll T ol |
Agomhodarrt 1 L — e - =l Y =]
mACE O ElaTora] o Vars o [+ | (TR SR
NIVEL RADID DE ACTION RESPONSASILIDAD
I Asumir 13 masima respansaiilidad y
: auiandad amas, durams y despuds de
ESTRATEGICO una amargancia.
Jata g fr";:f; . J;" TEI&E | Tomar decisionzs de @ niva
EmearganciaiCamiia que nfLor ,  Transmidr infarmacian sobra 13
| emarganda al inlariar de 3 amEass y
1 m=dias 2 Comunicackn.
______________ | _ _MetoR R camuTeAta
TACTICO PARCIAL | Responde opmalvamants prr &
Srigadsta COMO HACER ! mandade 13 amangancia

FUNCKINES RESPUESTA INTERMA

Jafa da amargancia (brigadists)

5 Jatz de Emargancias e & responsatis por & mango de la misma, 13 plansacan
gaouciin de 133 achvidades, dslerminacin d2 13 mecesidad de gyuda eama v
sallciiud da b5 racurscs ImMamas. Sus ncanss SO

« Conocar & plan de emangancias
« Asumir & comando de |3 Emangencia, coordinando lss diferamas funcionss, I3

acuackan de 1os grupos de Operacian imamos y Slamos.
« Coondinar 13 UINZackn de ko5 racws0s Necesanios para & conirdl y miligacian g2 la

ST SNCES.
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P TR P e ——
Agaiotar 1 =L — i -] =g Y e
T (1 =] e i s | [+ [FTE =aglna

= [FRainaalimaniacidn dal imonmsada §k3s sinlasinas

Racuress Humanos

= [Fadliza lamadas 3 anidades de 3poyo Swiama

=  Ayud3 3 coondinar 13 ewvacuadan de kos Jiamias

Sarants Adminletrathes

« Awa puarizs y I35 dgja an es3 poskcldn para que & parsandl Svacus; 3s] mismea,

maniana 35 E3was da 3 alkdina

=+ [Evia s Ingrasa de parsanas 3anas 3 13 aparadidn.

FUNCKINES GRUPDS DE AYUDA EXTERNA
Puade esprarsa 3 presanda de Agunas ang anismeds Siamas, CUy3s undanes san.

- Cuspr da Bomibssros
= [Dasamallar I3bores de aniincdn y conindl de incandias.
= [Realizar rescaie de wiclimas.
» Coiaborar an (35 labores da sahvamaTio.

= [meastigar 3= causas 4 Incandia.
= Babwar d imianme coraspandiania

- [Poliea

= Cominglar & 300250 3l g ar da sinlesing

Wighar y comralar vias sedafias
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« Comirdiar accionas de s3que0

« Desacivar ansfacios Spioshvas

= (OMmndiar andan |plnillcod

« COMIOIEr 3C0SS0E Y CONMRdoras WiSles 3 cannos de FiEncian
+ Conirdiar 13 maovillizackin g2 wehioulos de amarganda.

- Defanea Chil
= [Rascaiar parsanas
= Raivar [Hanas
= Transporiar maiarialas y danas.

PLAN DE ACTMIDADES FORMATIVA S
PFara que duramis un3a amargancls & desampana Jd8 ks diarames grupds 523

3dacuada, 52 rajuians que o343 und de sus COMmpanamies 1anda una Cagacitacian, 13
oudl 52 suglara 3 COMENUSCHaN.

GERUPO TEMAS
Poiliicas mstlucionalss sobre saquridad
Jafe e Crganizachin para SmangSncias
Emargancia Estruciura y Scancas O plan de amangancias

Procadimianios aparatvos normalzados
Manaia de Imfarmacian an amanganclas
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Poilicas InsTlucionales solrs saquridad
Flslca quimica dal fuaga
Caniral de Incandios con axiimaras partiiies
Ganaraldades d2 rmanos SUENos

Brigsda da Evacuacan
amargancla "
Plan de emangancia
SescaE

Transporiz de lesionados

Fapd y responsaniidades  individualss
Procadimismios d2 respussty 3 amangancias
=isiamas de Jlarma y procadimismios de comunicacian

Fun<lonarics e P
Localizackin y uso de aquiipd de amsang ancla
kMansio de oolimianss poriyiias
Aan de amanganclas

SUMHTORILA

Una de k3= 3specios oriicas que defanmiinan 13 calidad de un plan de emsargandas, i
oFEfiuye "9 nival de incaridumibre™ que 3panste 3500540 con 13 pasiie respussia
d3d3 3 snksstro probabis. Esie crfianks i3 3 d=afo ¥ desamdlid 92 un prajrama de
Audiwia que parmils wariicar 13 f3bkdsd 9= plan.

CLASES DE AUDITORLA
B plan de emargandas requlsna dos diasaes de audiarla, 3 sabar:
Auditons Perlddica, que parmiie waribcar clicamsama y oon amicipackdn &l estn

dadas I35 condicanes que panmilan esparar mivales 3deduados d8 respuesia, an
funckan da ko planiicada.
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Auditoria Post-sintsstro, que paemitz madr 13 =Rcacis de 13 respussts desaroiiada,
oon D352 an & cumplmiama da kos oDjaTvos [NapUSsios.

Amiaas dasas de audiiorll panmiian conocer & astado redl y I3 ewalucian dall plan de
amarjandas, 3 fn Jd8 desamollar AcClanes Comecivas para “austania” 3 ks
raquarimianios y proiamalica especiica de 13 amprasa.

ALCANCESDELA AUDITORILA
L= programas de Judiionls 3 sfaoutar madiran o5 paramsSings shguismiss:

v da formacian ¥ antranamiamnio de 35 personas Imediucradas =n 2 plan.

= Alzanca ':.'-:'E-DJ"ID d3d de ka5 reoursas.

= Nival de "condlanizacdn™ axisianie anire o parsonal.

= DEponioiidad d= 135 Instalacionas.

= TI=moos da respussia

« Ejecudian de procedimiamos.

« Consecucian de abjelivas.

« Nival d2 paricipacion oal persanal.

Loz amariares paramsinds == miden fama para s recursos ImaEnos oOMmd pard ks
Exiams.

METODOL OGLa

Fara lograr ks abistivas propussias de 13 Sudiorla, 52 racamdandan kos shqulsmes
MEnUmeTios:
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= [Inepaccionss.

= Raunianas de discuskan y analsls.
« Wanficadin de raglsios.

= Prusbas 42 gisiamas v Squinos.

= Enoussias

= C303Ciacian

= Emulacnas.

REGITROS

D2 cada una de 135 acciones d2 audiorla feciuadas, quedard un raglstro 2soiio solre
05 resuUtados omEnidos, & oudl sendird de D35e para las deckElonss que @ Comi ge
amargancia adoms 3 Secular los Fusiss perinames. Talss reglstnos nciuran S dlay
nora de su Secuchan, 13 parsand qui 13 Sleciud, & Arsa y unckan sujsios 3 audiona, o
nambre dal responsatie de 1@ Ars3 y nckn, & propdsio de 13 audiona y bos
resuilados ominidos Conrasiados con 135 SpeciIivas.

PLAN DE EVACUACION

OBJETID S

= [Esiabiacar un procadmisma nanmalizada de Svatuachin para 104 K undanarkas
ywisiamas a3 las insl3ladonzs 92 GRUPO SURTI 3.4.5

=« Desammdilar an ks fundonarias 135 desinaras necesarias para que indhidusimesania y
COETEI Upd pUdan pansrse 3 530 SN G350 d8 amangancla.

= Minimizar o BeEmpd necesarko para 13 533 an c350 de amangancla
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FAMPOS DE ACCHON DEL PLAN DE EVACUACION

B plan de avacuaddn de GRUPD JURTI 3.4 % Tiana aplicackin an ks siguismias Bipas

da aeamins:
= SEmad
» Al=ntado tamorista
= [Incandka
= [Imndackan
CARGA OCUPACIONAL
- Curtama
PERSONAL FLOTANTE
AREA PERSONAL FLIO
[CLIENTES)
L% TR0 el 17 =
T a0 e ik
L Wiyl
PER SONAL FLOTANTE
AREA PER S0NAL FLIO
|{CLIENTES)
L% T ] T prj
Tiperacan = T
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L WillEicanda
PER SONAL FLOTANTE
AREA PER S0NAL FLIO
|{CLIENTES)
AT S0 T e
Tiperacan ] i

HORARK DE TRABAM (Todas 135 sades: Dullama, WVillavdicanda y Maiva)

AREA DIAS HORARID | DESCANSO
. |7 30ain pm
LUNES AVIERMNES | - _
ApamisTRAaTR| | 2003800 M | pewgnen
sASADD 730 31200 o
. | 730 a1200mm
operAT | UNESAVIERNES | 500 3500 pm | oommeo
SASADO 730 3 1200 pm
PLANTA i | 73031200 pm|
sropuccKn | “WNESAVIERNSS | oo ag00 pm | DOMINGO

RUTAS DE EVACUACKIN

Ldmilnietracion:

Zn 13 S2de de Dutama & parsondl de 3dministracian =n ganaral 2vaouara por 13 pusria
principal ¥ 52 dirigitan 3 13 Cra 4 con calle 4 13 oudl 52 M3 3signada oA puma de
ancuaning Saqund o3 1odo & parsanal
Zn i3 Sade de Naiva & parsonal de 3dminisracidn evacuara por & pasilo princips
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v 52 dirighran 3 13 Cra 5 con calle 14 3 13 cudl 52 ha 3skgNada Cama puma de ancusng
S2QUn0 para 1odo & parsonal.

En la Sade de Vllavicanclo & parsondl de Administaciin en general evaouard por I3
puarta principal ¥ 52 dngiran 3 13 Cra 1° con calle 14 313 cual 52 ha 3signada coma
puma de aNCUSTNg S2QUrd [Para 1000 & parsonal.

Oparacionsas:

En 13 Sade de Duitama salir por 13 puerta de Recapcian de Camianas y dinghrse 3 la Cra
& con calle £ 13 cudl se ha 3signada cama puma de encusntra, N Casa de absiucckn
sair por 13 puerta principal @ Snaimeams ullizar 13 ruta de evacuackin iana que es par
13 Riecancian de camianes de 13 Fabrica.

En 13 Sade de Naiva salir por 13 Pusrta de Recanciin de Camionss v dingirs2 3 13 Cra 5
concalla 14 que s dande SeencuaNra & pumla de ancuanira.

En 13 Sade de Villavicancla salr par 13 puert de Recapcion de Caméonss y diigirseala
Cra 1" con calle 14 13 cudl fue 3signada coma puma de ancuamra.
Pianta de Produccion:

Por I35 rutss definidss =3l por 13 puerta prindipal ¥ evacuar siquianda 135 Instruccianes
del grupo de amarganca de GRUPO SURTIL teniendo en cusna que & puma de
encuamra serd Cra 4 con calle 4 esquina.
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1R PO
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® GRUPO SURTI AREA ADMINSTRATIVA (Newa)
FUNTO 2% ENCLERTRO

NOTA: S punio d2 ancuaniro 2stard 5afl3i2ado por un Crculo d2 COMr 32U COon un ietrang
qus dic2 punto de sncuentro.

SITIO DE REUNION FINAL
Genaral:

o1 22 02 eMENQEN0Es (GENCIS; SVAUIE 13 SIUS00N y Proce0ra 3 SVaouar, con 2
3poyo d2 O2 1o jefes d2 Drigada  Se 2siabiace COMO pumd 02 ancuanto Indl an 13
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Cra 4 con cale 4 esquina para Duflama, 13 Cra 5 con cale 14 an Nelva y la Cra 1* oan
calle 14,

ALERTA

Marta sigriica, que 1odo & persondl debe estar Flamd, pOrque 52 st presentanda un
evanio que podrla derlvar  an una evacuackn de la odlcackn. So umizIa ks
cOdg0s eslabieckdos por adminksrackin y & grupd de amengandias.

ALARMA
= s requiare evaoudr, o jei de emargenda, cohnmard 13 evaouackdn, Infrmanda
prsondimams 3 ks ampieados. Para dar 3 orden de evacusddn a los cllames, o
Garama g quisn Naga SUS WeCRE an Ausancia, |0 MYmar3 veriamanms, Indicanda, por
{3, Svacuar, 53gan por t3var. En 2513 LEbor K0 3poyaran 13 rigadade avacuackin.

CUANDD EVACUAR

En Caso d8 Incandio: S2 Mard slamors v por 138 nulas v oilends eslatiacidos para 13
ofoina Y 138 s2c0onss de 13 amoresa

En «3sd de Amendrd o 306pecEhd d8 Bomiba: 52 Sv3cuaran 10d3s 135 sacoanss g8
I3 Smgrasa, previo diclamen |eta de amangancla y grupss Sspacializados.

Explosion: Una wez 2 ha produckio una enplosidn en cualqulera de las areas, oo
dabary 30Aantar un3 SVaCUSClan WAl Empral misniras 52 hac2 raviskan Jde 12d3 13
aINCacan por pants dal grupd 92 13 palkcla nackonal y kA tecalla

En Casd d8 Termamobo: L3 Svacuscidn s producs una vz o2se & fEndmand naral
S nay prusbas 0 S0Spechas de dafo estuchoral, I3 Ars3s evacuadas parmanacan
¥aclzs hasta wantcar & mival de resgo, por pane o=l personal 3signado por & Jete ds

Emarganda.
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Procadimiantos Oparatieos Hormallzados para Evacuacion
Jafa da Emargencia

L 3

L 3

L 3

Llagua al SIS0 de reunian y raciia rapona da hos unclonankas
imorma novadadas, 138 hay, 3008 gQrupos 48 apoyo Sisma.

Consuitz con & comandams 9= grupo que sstd Fiendiando 13 emangancia, & tempo

aprEimada para su connal,

Ooiarmine 13 nacaesidad de raunirse oan & garamie de 13 ofkding, para definir 13
siuacian o= parsonal evacuado: sl pEmanacan an puma 92 reunian O 2 despiazan

parslas c3zas.

Una vez que ke grupos de 50000 delerminan que & Swamo estad coniroiada,
grese  con K5 Drigadistas para nspeccionar ks Are3s y ovalar o mivdl de
Fhactacian, con & Bn de dar por Snaizada I3 amergancia y ordanar & reingreso o par

ol canirarka apiicar < plan de ramockin de Ssoominos.

Coordinader de Evacuacion
B cordnador =5 un “facitador oo desaral0 dal pian, sin oraar depandencia de kos
ooupamss hacla alies. Un pian de evacuackin debs funcionar 30n sin 13 presenda o
coordinadyr 02 Svacuacon bian 523 de administackn o dal grupo de Emergandas da
13 Emgrasa.

Antas da Salir:

S reciba |3 arden de avaouar:

L 3

Wariique, =l 25 positia 13 waradidad de I3 aAlarma.

= Coidquese d distinihed de comdinadar y iame 13 Bsa de warilicackdn.
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Dwrants la Salida

+ Mamanga  confaclo werbal con su o grupa, mediamie consignas  conoretas,
franquilizamss y de arlantackn. na coran, na 52 delangan.

= migida & regresa de parsonas.

= Bz rolss de comporiamianio Inconfralada, separe 3 quianes k0 fengan para
Macarios resocionar.

« En casa d2 huma ndque 3 105 ooupamias que 2 3gachan y gaisan y & 2o posinis
quasacutwan con un pafiusia hom=ada

« Auilis gporiunamans 3 3queiias parsonas queba raquleran.

= Sypanvise I35 300MONGS provistas para avacur de acuarda Al procadimbanma
astaiarida

= Imfrmea 3kas ooupamiss 13 sallkda, lania de evacuackin y silkd de reunkan final

s Varilque que I3 ofCina  quedd evacuada compiatamena (ravise bafios, calmarla,
archivg, &)

Despuse da sallr

+ Uague 3 =80 de rewian Bnal comvanida y varique sl 10005 105 ampleados de la
emgrosa lograron salr. En c3sa de dwda =i Aiguian no logrd salr, comunkjue
inmediatamaniz J Joi de Emangancla 0 al Cuapd de Bambargs.

» Cuando o Jofe de Emangenda considers que of paligra ya ha pasado y o2 13 arden
de raingrasa, comuniqusia 3 135 persanas de suU grupd.

Dospués dal sintastro
= e 3 Jais da Emagaﬂaadreaﬂeaaﬂlunapmaaﬂ de svacuatin
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L 3

L 3

[Evaiud 13 shiuackin 2 imarvancian
Suglera comactvas 3 plan, =l s necssania.

Funclonarios
Todos §os funclonarios 3 quianas na e s hayan 3signada ovras Anckones para C3s05
da amargancia debaran cafirse al siguiama procadimianta:

Al escuchar 13 ordan de avacuar:

L 3

S esl3 an su are3d, suspends inmedistameanmis k3 gue esiy hadkenda, salve 13
Imrmacian de 13 computadara sl ko conshdera Impartamia y Slacuia L35 acolanas que
£2 )2 hayan 3signado pard Smangancias.

Dl Wore & i=kfong

Clame escritonas, archivadaras, Fampanos

Ganama, cordinan 13 avamuacddn da bis wisiames

Salga caimada paro rapidameaniz por 13 sailkda askgnada

Encaso de incandla charreventanas y puertas (sin sagura)

Arapusrias y wanmianas en casd d2 amanazd de bomba

Sl fiana Agin wvisiams, Bevaia oon usied.

Na ragrase por ningon meotiva.

G2 an ca3s0 de humd y protdiase lananiz y 3 boca oon un pafiusia  mlmeda.
\aya sin damara 3l sio e reunkdn 3signada asu grupa.

g rajrasa 3 I3 olding g 3 13 5200idn sin habar reditido uiaizacian dal Jala da
Emargancia.

Una wez suparada 13 emargancia panmita & Ingrasa 5960 de ampiasdas aulnzadis.
5 ingreso de visiamss 5000 podrd hacarse 2 HOr3s despuss, 0 un Bampa mayar sl
3zl ko d=iarmiinan 135 auiarikdadas.
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Hota: L3 ravision de paqustes munca debard Macarss S00rs 13 misma pusnta de saida,
sina an un area de 4 9 5 meros despuss de A, satwe | andan o un silka de reunikdn.
D2 ko conrarkd 52 producira “un estancamiama” an las vias d2 salkda

‘gltantas
Al raciiir 13 ordan, avacue par donde Bohacan kos undlonankos y 5iga sus Insrucckanas.

SMULACROS DE EVACUACION

Alzancs

Dabaran Slsciuarse rachicas y SmuUaoros d2 Svacuaciin  an forma periadica que
InCluyan Cama milnkma:

« Reconockmiama de k3 safial de alarma y 13s instrucclones de amangancla.
= [Rui3s de s3lkda

= Reconocimiana dal sila de reunikin

= Bacuddn de acdanss de salvamania

= [Frocadimismios.

Fracuancla

= i23d3 depandancla dabara fanar und saskdn fairica minkma de 30 minuics 935 wacas
aafa

« Foealizar una pracica de avacuackdn Indepandlami=  par ko meanas dos weces Al aflo

= Faglizaruna pracica totsl minknauna wez 3 3o
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= Instrur 3l personal nuewa an bos rocedimismios 3 Segulr &N C3s0 de emargancia

Coneiteracionse de segurktad

Sa deben adoplar todss l38 rECIUCIONSs necssanias cada wez que E2 raaice un
Simulacry de SVacuaciin, antrs ailas lanamos:

» SgacCiondr & escanark para laemergancia skmalada

» Estabiacar viglancia revia de 105 sM0s estraldgicos ma danira de I3s Instalacianss
cama fuara de allas.

» Dar avisa previa 3 I3s parsonas claves denra de la empresa

=« Adoplar provishones para Sienchin medca de posities acckdantados

» Praparar un documanio de plansacian genaral del simulacng

= SUpONar Una suackn figica an o escanania

» Estabiacar cusl debarla s&r 13 respussia 30e0U3d3 para cada siuackn plamaada

» Sgacdonar subclamss vesdores para & andlisls y calficackin dal Sarcicia, 3 cada
una de §os cudlas se bes 3signan fnclanes especiiicas.

» Preparar frmaios para 13 evaackin

» Fedlizar charias previss @ shmulacra, con ko5 weadores, para adardr 3specias dd
Srcichl.

» Prevanir con sulclama aniopackn 3 135 emidades de apOyo @iamg (bombarcs,
dafansa Civil, Palicla, anra oiros).

= Lievar un registra Mimica, sl a5 positia

» Redlizar un sequimiamia 3 135 comunicacionss, Mo IMamas CoMO amlamnas,
ragizadas durame & garcici.

» Liavar 3 cabo una reumiin con kos veedarss, Una vez Snalizado & simulacra
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= Haborar un imionme de ks resuiiados Con sus oamespondiamiss recamandachanes
para presantarky Al Comile de Emengencla y haoaias omnoocsr A odas ks
ampisados.

Ragletro
LA un nag Sing orondi :lg o032 ©3da una de I35 pracicas ¥ SIS d2 avatuatiin.

Evaluaciin

Cada waz que =2 sicile un simulaand iolal o pardal s gadistas coordinadaras da
SW3UaCan debaran dilksnclar un 3ci3 para aniregaria d Jef de Bmarganda.
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS

CADENA DELLAMADASPOR EMERGENCIA

Administracion y Estacion:
JEFE DE EMERGENCIA
Gerenoa
|
COMITE DE
EMERGENCIA
Gerenoa y Talento
Humano
APOYO EXTERNO
Bormboros
Deofensa Cenl

Cruz rom

Polida

ARP
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CADENADELLAMADASEN CASODEAMENAZA DEBOMBA

QUIEN RECIBE LA

Bapgadisias

Reporte a autoridades
Das, fisca%a, CTi, pobda,
segundad

EN CASODEINCENDIO

Quian descubra ol fusgo (Testigo 1)
o Awis2 3 quien 2512 mas orea
o imami2 CONrolaio CON & =0imor 0 araa 12ankando an cuanta 135 siguiamiss NoMma3s

g2 saguridad |
» NO 232 13 espada 3 200
» S hay humo 3gachase
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= Avizea el de amangencs
= Aize3)siss de 220N O 3 resto d2 ampiaados

Mrectora aominietrativa
= Uamsa 3 Sombarcs, Indicands diraccian, fstong y & =0 donde 52 astd presamtando
al Iincandia

Jala de Emargencia
=  Dirased siodal incandia

+ Evale lanscssidad de evacuar

+  Encaso posiivg de laorden de evacuackan

+ Ezparz Bagada de Sombanos 2 Indgue lugar dal Incandio

+ Racianovedades de SOMDEr0s para dstarmingr Inalzackin de I3 emangencia

Contratietas o visttantas

*  Suspandan 13 0pEracidn que 2siEn reaizando.

= Ublgusnse ssraidglcamania an laplama, por 8 52 raguians avacuar
= Sllaamargancia 25 d2 noche, aisian I35 Bmianas.

EH CA S0 DE ATENTADD TERRORISTA

En =sie aparke s2 Induyan ke procadimiamios 3 segulr, Sn o350 de reciinss
mionmackin sobra 13 posibie coloCackin an I35 inslalacionaes de 13 adilicacian, de
ansiacios incandlanias O apiasivas. LA Imemackan, =in impartar su procadanda, deba
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FechaE e Elanorchan WErshdn ol Cachon Fagires

racioir Fianckan prafanancial 3 in de estblacar su waraddad.

@uden reciba una llamada de amenaza ds emiba

= Jonsarvala cama

« Hablatan suave coma pueds y eviie 13 agreshidad
« Faolang3an 130023 303 prsona que Bama, tEama coma 523 posis

= Proowaque larapits & mensgjs ¥ Fale de esoritino palatva por palaa.
« Pragums §o necesario para Benar 13 Bsta de verificackin i=lafinica que mas adaiams

sadaalia.

= Digale que I3 nstalackin est ocupsds ¥ que 13 axpioskn pueds ocashanar muanas

apersonas Inocamsas.

= Ponga sspecidl SiEnciin 3 bos nukdos exirafios, como molwres an funclonamisTia,
MOsca y OIN0s qua puadan dar una pEsta ramota para localzar o lgar da Jonde 52
asts lamanda. L3 clawede vz, & acama, Sic., 500 muy Impartamas.

Funclonarios

« Tanga an cuama que o= anetaciss ncandanis o SDiosivis ganaramams e
dishmulan an wn3 boi=lla, un pedaro 98 b0, un paquete amvusila, un rama de
fores, wn3 w3 de COTS0, UNE Canra de mujsr, un Brg grussd y Otnos sistamas

similaras

5 o smoshvo U oDSlD S0SDRCNOS0 S5 dSscumianin ames que Beguen las
Jnrkdadss, 0 152 CoNOCE I3 uDICACAN del mismd

=  Nolgque avaie de remdver o atjaio
= Safigics ydemarque & &r=3 an que E2 Encuantra
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*  Abrawamanas y pusriss
* Adsss 08 g0 y rdens mamanass 3 13 damas personas 3 prudams
distandla 4 abisio deiaciada.

RECUERDE |Qu2 5450 kos axpanios pusdan desactivar una bomia!

EN CASDDE SEM0

Durants un movimianto sismico

= Consanva 3 caima

+ Busquerafugha baja un esoritania, 0 O3 3 und columna
+ Alfiszads vamanas y Samanios quepusdan casr

+ MNaosalga comianda

+ 5 & t=ramoio o sanprands  an un pasila, arodiisss Juma 3 un mard imankar aliada
de vantanss, Incin2 13 cabeza sobre I3 rodias con & cusrpd doblada, ©odos Y
amarazos protegen os oostados de 13 cabsza y las manos 52 anriazan a0 la

nmuca.

= Maolmama s3lir hasta que & i=mamdio Iay3 ©253da
+ Espare instruccionas o2 s de amargancia de 13 Emprasa.
+ Parmanzzca an k3 adicacan

Deespuds dal movimianto slemico
« Parmanszca @sta en & S0 duramz un minuio 3 menos, despuds O osse gl
taramala; genaraimeants & fendmeng 52 rapiie y 13 CONSuccion debilitada puade

3.
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= Hagasanotar sl 213 airagado, meadiams una s2fial wisiois O Sonora (un piiag).
=  Asaqiresa 3 ullizar 13 escalarg que a3 resksirg su pesa

Evita:

« Comer 3 530, no Beve objstos grandes O p2sados, a0 loposinis no piES SSCOmDnos.

+ Hacar dafio 3 aguisn 3l ramover ssCcomDnas Con haramianias

+ Sabar agua de lafave, pusde haberse coMaminado

« Dascangar kos sanianas

®  NORamssino 25 ssviclamams necssani

« Conglaanangla Saciica hasta vanlicar qua na hay cona orcuios

+ Varidquaquana hay canaias de incandia

= Cumgla sl procaso de evacuackin =l racins 13 ondan

+ Susque rafuglo deniro g pEso © 13 salds =std obstruida, haga safiales nadia i3
callaan damanda de ayuda.

Jafa da amargancls

= 5 nay safiles avidemiss de daflo 3 13 estruciura (parsdes o fechos agristados), aksle
& ara3 por madia 42 Cmas O 3visos

= Evacua

EN CA %0 DE INUNDACION
Jafa da emargancia

= Organica acdanas da salivamamia {reiirar o oculrir mushisas - dooumsSmias)
= Coardine oon fado & parsanal 13 ramaodin el agua
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Agos i 1 FL — &3 -] e 5
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=+ Reacandicane & area.

POET SINIESTRO
NOEBCIsaN 313 Compafila d2 Ssqurcs v solcn2 acompafiamiamio de 13 ARP

Jafa de emargencia

» NoElque inmedisaman: 3 la prsana ancargada de las poizas de segurcs

» N0 muva i reire malia y aquipa, INCyanda ascamibras o Araa del siniastra,
hasts tamo recia I3 visia o= funclonario o= 13 compafila de seguros o saa
auiorizade por S,

» Vailique que 13 auioridad compslama haya sido notcada y Slabore o rapork
comaspandiania (Sombargs, Dafansa Chil, Palicla, @) y saldiz copla de ko
Infrma.

Ramocion da ascombroe

Despuds de un shnlestra 52 hace necesania I3 remoddn de kos malridles, squipds ¥

slamanios que han resuliado delanoradas 1ot o pardaimenis por o misma, Buscanda

oo =ik

* SFivar 3quaios queng han sulido conssouencias, O quUe puedan reouperansa

» Disminir o rissgo ISieme ocaslonado por siusdionss de Insstabilidad y desarden
dal are3 Fectada.

» Fadlitr 13 readecuadin de 135 aress alectadss y 13 reinidacion de acividades an I3
misma.

» L3ramodan de escamirgs debe raunir I35 siquismies condidanes:
« Sz ko suldemamenta rapida para minkmizar & Sempa de suspansian de lEbwes
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facitanda 13 reparacian ¥ rainizia da 13s acividades.

= Fagizarsa an forma 0 sulcamiamania ouldadosa para oiiar fesiones 3 3
norsonas o daflos adconaes A S a netalacionas ¥ &3 na destinuir
DNUSR3s.

# Haoarza an & f=moo ¥ cdidones peEmiiidas pw ks coniraios de S2qQUns
vigamss.

Jafa de Emergancia

« Datarming |3 necasldad de reowrs0s humanos y  1Sonicos Indispancabies para
slacutar l3= actvidades pravistas.

+ Pansa = fampo de slacuckan o ranslo.

« Dol 3 parsonal d2 equipd 98 prolecoldn personal DotEs, gQuames, C3SC0S Y
Drof=cohan respiraionia | es necasan.

« Varilque que ks sanicos de enangla, agua, =sién suspandidos an & Arsa, S40
panmita Buminacikin.

+ Busque primang bos oojelos, aquipos O Slamanios de mayor valor para 13 Emprasa

» Clasifquey sslacoons la3s draas y & eslado de os oDjstos encontrados

» Ssiaccions un S0 para los desechos

» Hagauna Bstade los Samamos dafiados v e astado d2 hos mismos.

284




i —
i PLAM DE EMERGEMNCIAS | GestionHumana
CRUPO SURTY 4.5
I':lll;'.ll'lll a4 i R S A i r
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ANENOS, FORMATOS
Al UACEDN SENCRAL PLAN DS DA UACEDY
VAL IUADOS FECHA
En kos slguiamizs ams marque 9 1.3l Ssu calilicaddn. Sanda 1= Maka y 5= Excaiania
mesd i 2 3 4 5 QESERVACIONES
E2dio 3oz 98 alarmar
Taodas (]

acataron 13 s=figl de alanma?

(3 ragidaz 32 I3 respussls de
los ampieados fue adecuada’t

5 fene uwna  adecuads
safializacin da I35 nias de
SYACUI?

[ i o2 ovaosdon
fuon sulchamies para 3
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R d Elanomclon WErslon R gl
EVALUACIKON PUESTO DE MANDO

EVALUADOR: FECHA

En kas siguiamias fams marque dal 1 al 5 su caliicaddn. Skanda 1= Maka y 5= Excalamia

IMEM

1 e 4 4 5

DESERVACIONES

52 es@Epedd o gnupo
coxdnadar para & mango de
13 shuadan?

B2 redlnd evaledan o8 B
sMuacn para definir qué Tipo
de evaouacdin era I Indkcada?

Rncanes an
o pusst) d2 manda?

Fue aporfuna y gl 13
oEnunicackdan tanka imamna

b ral=in = e

L3 wiacan da pussia de
COmanda fue I3 adecuada?

(8 7]
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Agoshaar L =t -0 o =
FEChE e Elenomclon W lon =R g
EVALUACION PUNTOS DE ENCUENTRO
EVALUADOR: FECHA

Bn kas slquismias Rams manque dal 1 3l 55U CAllcacian. Sandd 1= Maka y 5= Encsiama

1

2z

3

4 3

DESERVACICNES

TEM
3 derlukn & e
smpisades =1 & pumo de
ancuantra 12 13 aproplada’

[ ampi=ades asumiaron con
sarfadsd 3 udcacan  an ks

287



i —

Y PLAM DE EMERGEMNCIAS | GestionHumana
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P die [Slsnormcion verslon o iicaclon Fagies

EVALUACIKON GENERAL CENTRO DE ATENCION ¥ CLASIFICACION DE HERIDOS

(CACH)
EVALUADOR: FECHA
Bn ko= shquismias fams marque 1.3 55U Callcackan. SEndd 1= Mala y 5= Encdlamie
ImeM 1 e 3 4 I OESERVACIONES
3 FEnddn de k35 eskanadas
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LISTA DE CHEQUED POR AMEWAZA IDE BOMBA

= HAGALAS BIGUIENTES PREGUNTAS:

SIS EXALTA IDE LA pUMBA

= [HCRGA ENAL T A IDE LA EXEL sk

= L0 ES SU APARITRCLA

= UM ST RALT DRHLOTAR (RELLY, ACILO), TRAMPA)

= LWIUE LLASE LE SRALISG NI

= B0 GUE FUs PUSSTA AU

s U TIED WUE GrUH0 REHRESEN T A

= LINEN E5 USTELD., UAL S SU MOMSRE

= LUAL DS SU DIRCUUION — TELEFONG

o [DE DOMILE EST A LLAR AN
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FORMATO DE REGISTRO DESPUES DE UNA LLAMADA DE AMENAZA DE SOMBA

FECHA HORA DE LA LLAMADA INICID: FiIM:
CARACTERISTICAS DE LA PERSONA QUE LLAMA
Hamirs ACUD Acama Costafio
Mujar Adgiascams Acama Bogaana
Nifia Edad aprax. - Acama Amsaquafia
{Ofrg acama’?
FORMA DE HABLAR (Marquaia 3propiada)
Baave Naormal Baracha
Fuara PE P LR T ]
Crala — e
T T—— Eincany Cieiarminado
Excitada SiEg =R S29300
RUIDCS PARTICULARES DE FONDO
TATLAMADA FUE RECIBIDA POR:
ADVERTENCIAS:

WO HADLE DE ESTA LLAMADA 0N EL RESTO DEL PERSOMAL

Comgisie su Lista de

Chagquag
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A aidns prea cares
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Fecha g Elancaclon WO [ b

ALDITORLA PLAN DE EMERGENCIA

RESPONSASLE DE LA AUDITORLA:

ICARGO

ALUDITOR:

ASPECTO A VERIFICAR

E=i3n fos pasilios y puarias de =30da despladas”

Caln 35 AaNMas aperaiies !

52 ha nsiruldo sobre procadimiamics 2n c3s0 J2 amargancs
3hoE nuavos Smgiaados?

= | L | | —

T= h3 resiz3dn Smdacd 98 Svatiaddn =l oimas 595
(5] masas?

B2 ha redlizado acihvidad de refroalimaniaciin A parsonal an
=l (fma afia?

Estan los equipos de proleccln conra Incendio y primeros
rdios aparabios?

52 ha realizado prusha d sisiama hidraulico canira incandios
an kas Wiimeas dos {2} mesas™

Saha 1omada & Tampa de respuests de Bomberos?

53 N3 aclualizady & Pian 92 Emangancia an & o afa?

1d

Bn kK= simulainds de Swatusclan ha parkcipado 10d0 &
parsonal, Inchuyanda 13 i3 Jracokin?
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i mivlas mres rasnes
SGOERnET 1 FIL — - -0 =l =5
e die et ion WErshln [+ T Al
PLAN DE EVACUACION
INFORME DE SIMULACRO
IDENTIFICACION
EDIFICIC: | PISO
COORDINADOR: | FECHA:
CONTROL OE TIEMPO
NOTIFICACION ALARMA IR SAlDA
ENTRADAS EEC Al ERAR LUESADA ST RESK DN
TIEMPO DE SALIDA TIEM=0 TUTAL
PERSOMAS EVACUADAS
EMPLEADDS VISITANTES TOTAL
COMPORTAMIENTO DE LAS PERSONAS
INTENTO DE REINGRESD RESISTENCIA

NUMERO DE LESIONADOS

NUMERD DE INCAPACITADOS

A O TAMISR T TN ADAST AL

CONTROL DE ACTIVIDADES
RECEPCION DE LA ALARMA

Ban | ) Canfusa { | M 52 parcied | |
LOCALIFACION DE SALIDAS

Sin protiama | | Dificll para Aqunas | | Dificll para todos]
VISIBILIDAD DE LA RUTA

Su=na [ ) Ragua | | Maa( |
CERRAMIENTOS DE PUERTAS

Cficinas imamas | ) S Mai ) De I3 eecaiara | )
VERIFICACION SITIOS OCULTOS

Ssahiza | ) MO S2puda | ) MO 52 acHdd | )
[ISTADE PERSOMAL

Masemla | ) opuda recogeria ) MO 52 acHdd | )
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PERSONAS NO REPORTADAS AL SITID DE REUNION:

QBSERVACION

i S T ARRS
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ANEXO 23. MANUAL DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS

MANUAL DE LA BRIGADA

DE EMERGENCIA Gestion Humana

OLS/Z01Z 1 M- EH - D03 1o 42

S gm Elamacacddn argldn ot didn Pacica

M —GH-003 MANUAL DE LA SRIGADA DE EMERGENCIA

E Te] Pl Tal= 5]
canga PROMOTOR DE CALIDAD Carga: GERENTE MARCAS PROPIAS
Firma: Firma:
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MANUAL DE LA BERIGADA
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GRUPO SURTY 5. DE EMERGENCLA
QL0 201z 1 M- EZ - 003 Z o= 47
S e [ Wareln Cocificadén ar-Tela

QUEE:ZUNA BRIZADA DE EMERGENCIAYT

SZnupo Jde parsonas  debidamamia moivadas, aminanadas ¥ C3padiadas para
Jiandar ama fodo labores dat

« Pravancion de Acchdamas

= Somngl Ganargl da iiﬁgﬂﬁ-

=  AChiar an fonma aporiuna ':.'i'T-:EI o B35 SMeSn] SNCA3S.

MARCOLEZAL

Toda ampress debe desamallar und sarie de acividades de pravenchdn vy conind
de acddanies de ragjo v anianmeadades profeshondles.

L3 reglamantaddn o5 genardizadl para & Jdesamdla oo programa Jde sald

Lay 3 da 1573

Ordana 13 Responsabindad de kos emprasancs. “En todo lgar 92 Wanajo debard
dsponer de personal adiestrado, mdlodos, Squipss, malenalss adeouados Y
suliclama para I3 prevancidn y exlinglan de Incandias.

La Resdluciin 2400 da 1373

Promuigads pr o Minisiedd g2 Trabglo y Seguridad Social, establacs ™ Los
sslamecimianios d2 Tana0 por sus caraciiEBoas industiales v tamafo de sus
netalacionss, eslaniecardn antre sus Wrabdadorss una Digada constiuida por

parsonal wolumarko debidamania anranado para 13 lEbor de eXincdn de Incandios
danira de lazona de wango.
Rasclucidn 1016 da 1383

BEn =u ariicula Il, numearal 18. Descaiba 13 wganizacian y desamalla de planas da
amanganca fanlsnda an cuama vark3s ramas:
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RUPO SURTI 5. DE EMERGENCIA
DLDe 0Lz 1 M - iEH - 00E Ey="_F r3
Sache Ca Slakoradde - L] Tl dide r-telln

Provaniva L3 ravisidn cominda de I3z nstIlacionss  para milgan
COMrolar o5 riesgos dentro g2 13 amprasa,

A3siva: Madiane o disafio v ocomsiucckdn de ediicadonas can
matsriass reskslamas, viss de saldas sufolamss v adecuadss pana 13
SVaoUaCHN, 48 acuando oon L3 amenazas.

AcCva o de Coniral: Ssiacoian, capadiacian de rigadistss, disponibiidad
da2 planss de emargencla aspeciicos v 08 SvICUACHMN 3 cango de 13
brigadas en c330 de emargancia

CLAZES DE BRIGADA DE EMERGENCILA

& Brigadas Inciplantss

Caonstiuldas por Smpleados O Wabdjadonss walumianias de diversas areas de 13
SMmrass, quisnas 5an K5 ancargadas de qanarar una raspuasts Jde comndl inkclal,
Mmi=miras B0 an ks Ong anksimas 48 SO0,

% Brigada Estructural

imiagrado p parsonal caniratado amcusivameanie para rabajar an 3 Drigada y
ouyas fundanes astan rafaridas a3 esia acihvidad.

&

Brigada Mixta

im=2gra an fma coombinada, famo con parsondl walunmaro COMa pIE parsanal
canratado para al dn.

COMPOSICION DE LA BRIGADA

T

{5nupa da pravanclan y caminal de Incandias
Enupa de avatuackin y rascaia

Snupa de primands uedilas

Snupa Hazmat

OBJETNOS DE L& BRIGADA
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CGRLVPD ST .08 DE EMEH.EENEIA
QLroerIniz 1 M- 5+ - D03 4 o= 42
Fache o Slakoraddn Warghdn Cocifloedidn Bicira

« Pravanr, minimizar y conrolas leslones o pandidas

»  Adquirr conocimianios, capackdad $onica y & enanamiamo adecusda an
25pacios de primeros 3uos, CoMBIlR y COntral da Incandios, Svacuackin,
rascaia ¥ savamamia.

» ACHEr an forma parmanama an Anckan d2 13 Slminackin o contral o has
faciores de Miesgo edsiams an 13 amprasa y que pusdan genarar
accidamss de Wab3jo o amarmedades profeshonaies.

CAPACITACION DE LA BRIGADA

Los rigadistas deben s capadiados de acuerdo 3 1o de amenazas que deban
antantar, sU cagaciacian debe sar parmanams con rachicas cominuas para
afanzar 3= ¥onicas vistas &0 138 capadiacianas.

- Primeros WS
- Pravancian y conral de Incandlos
- Ovganizackn para amergancias
- Evaouacn d2 Instalackonas

- Rescae baskoo.

FERFIL DE L'O3 BRIGADMATAS

Sar valuntarka
Taner mistica y espiiiu de colabarackan

Tanar responsabiidad y a0 SaNBd0 de compramisa

Adaciadas condicionas fisicas '_|.'FI13T|HEE-

Dispuasto 3 ratajar an cusiquisr momama

Tanar maedma pa'mmr:la danira da I3 STpnaEa

Faciidad para Yabajar an aquipd, conocimiama de 135 &ress de a3
EUs riasgos

< Tanar cuaidades de lider, para tavorecar & desamallo an 13 1ama da
daciskonss.

S
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OLMSZ002

M - 5 - D03

5o 42

Sy e Blabradin

WergSn

Cocifoadidn

Sacima

FUNCIONES DE LA BRIGADA DE PREVENCION ¥ CONTROL DE INCENDHO S

&

2 e S O <

o

En casa da incandia,

enlincian dal fuega o canaia de incandla.

pracadar an fama lacnica y ardanads 3 raslizar i3

Un3a vz camindiada & fuega, procedar 313 remadin de ssoamings Y 3la

miplara dal ansa.

Apayar & grupd 48 SVatuatian Jde parsanas.

Ayudar an & salvamamo de Dianes, SqUIDDs Y magquinaria.
Conrolar 2 Inspaccionar & estado v I3 uicacian dal fuaga.
Suparvisar & mamanimiama pariddicn de ko5 Squipts de Sincian da

fu=ga.

Faridipar &n acihvidadas de capaditackin an pravanchin y camndl de

noandlas.

Imeastigar @ imfarmar kas resuliiados safwa 135 causss de incandias a

FUHCIONES DE LA BREADA DE PRIMERODS AUXILED S

Alandar an sila sagurg Al persandl aleciada g lsslanada
Faglizar 13 A3sIicackan de kos keslanados de acuaenda ¢an I3 graeadad de su

2chin

Esiabiacer riwidades de giencidn o ramisidn 3 caninds hospitalanos
Lamasnar adecuadamamis dotados y canmindiar & usa de kas boliquines
Faridipar acivamsama an 135 jamadas de Capadiacidn an Eigadas de

ST Sncia

Paricipar =n jamnadas de capadiackin de Saud Ooupadkanal.

FUNCIONES DE LA BRIGADA DE EVACUACION ¥ RESCATE

Mamanar aclualizado & reglstro de randjadores por Ares
Safigizar y mamaner desp=iadas 135 vias de Svacuacin
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CGRDNPD SUFRTY 5.8 DE EMER.EENEIA
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Fara g Elakracdn - Leal [W'em |yt Facina

=  Acivar los sisiamas de camunicacian

= Mamanar un OETnal SRciva 5002 135 parsdnds pard Silar agkamsaracianas

¥ 2513005 de panico

» Procader an frma sagura y 1Boica a3l rescale de IaE personas que =8

ancuaniran harldas o airapadas

+ Recordar los procedimiamos saqunce de auld protecohan
= varilicar una var finalizada 3 avacuaddn quedaming de k3s instaladanss na

quade ninguna parsana

+ CaEpaciar 3 todo S persondl de 13 emprasa a0 @ plan de Svaouacan
»  ACHENZE los planss de Svacuackin, organizar y dinighr shmulacros.

PRIMEROS AUXILIKDS

5 3 primara yuda que 52 Nnda 130 oma 52 racInocs Una Smargandia,

acddamia 0 amarmadad s0bia.
@UIEN PRESTA L'O3 PRIMERDS AUXILKDEY

L3z preonas encargadas de prestar bos primanos Awiios 3 und persana

leslonada y3 523 por una sHUSCHN e emargancia, accidams o anfEmedad S0,
£0n socormistas, Drigadisiss, paramadicos y cualquler parsona que 1enga una

Capacitackin y anfranamianta an primangs Juios.

Ezt3s parsonas astan an capacidad de apiicar bos procadimiamios pard 13 Fencian
de primancs awdios v para 13 pravancidn de desastres, oS primanos aniios

prastados por Ssie personal deben san

«  Inmedisias
« Adecuados
« Prowisiondlas

OBJETRDS DE LDS PRIMERDS ALUXILKD3

< Cansarvar 3 vida
« Dar caikdad de wida
« | Ewfiar complicackmnas
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1 M- G - 003

F e 4F

Fasiae o Dlakaradn

gl [W'es gLt L]

i

< Bvudar 313 reouperacian
' ASSQUREr Un Tasiado 3decusdo y aporiung
+ Molivar had3 13 prevancian.

HORMA S PARA PRESTAR PRIMERODE AUXILEDE

Saquridad

T T

I_‘

ACIEr oan rapider
Wamznar I3 c3ma

Efaciuar una vakrackn primaria
Radlizar w3 valrackin secundaria
Asegurar un raslado adecuada ¥ apariuna
M huchar canira imposibias.

PRECAUCKINES AL PRESTAR LOS PRIMERDS AUXILKDS

ER0sag urkdad

T e T

Datanmine posiies palgros

Afgl= 13 rapa el paciama
o sumdnisire medicamamios

Mo suminisire liquidos par via ora

Mamsnga camurkcacin caminua con & padama
Asequraun ¥aslada adecuada ¥ apariuna.

PA50S A SEGUIR PARA LA ATENCION DE UN PACIENTE

« Ravisalasaguridad o area donde 2 encuamird & acddentada. H hay
riesga deincandia, sxpioskan, dermumbe Sic dande carre peligro I3 vida de
awiiador, no 52 deban prastar s pOmancs 3UNos, S8 proceds A rsalzar
I3 evacuackn de paclama dal Area aun ugar de seguridad.

+ Bosaquidad. Ames de Fiendar 3 un paciamie debamas awiitar 13 posiElidad
de COMaminacian por S2cracionas CONpOralss COMA Sangre, wamila, orna,
sacradiones vaginales, saman, S0 pOF 2si3 razdn =2 deben Uiz
guanss de I3l v adoptar posicionss de sagunidad qus pravangan

CaEmag ks sacundarias
< Yaradan primaria
< Walarackin sacundaria
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Sadhe e Elaboraddn gl ol 2l

« [Eslabilizacian dd paciame priarizandd 5290 13 k=skin
« Trasiada a un caming 3sksiandlal

VALORACION PRIMARLA

52 dabe regliizar una wer 3oddaniada 2 ancuanine an un Aana3 fuara de pallgra y
casisie an 13 reviskin de Cuairnd pumias  impartaniss que SO

- Estado d2 conclancia
«  Respiracan

«  Pusn

- Hamaraglas.

Cuaiquiar aierackin de asios Cugind pumos pusde panar an pellgna k3 vl o
naciamia.

Estado de Conclancla

Su importancia radica, en quesluna parsand 3 pardidd U conckancla, es por
MOlvd 92 UN3 lesian, por &0 25 Importams Fvaniguar prontamama que causs
dicha pardida, y quatan profunds 2=

Lavawatiin ssraalizs
= AL LLAMADD
o iona de waz 3o Bama 3 k3 vichma p < nomira, sl k) saba.
= AL TACTO
Taque 3 I3wicima Jl nival dal hamiarg sin Zarandearkd.
= AL DOLOR
Al nivall 3 eslamdn Maga una ke presian para delarmiinar & relisla de defansa.

Raspiraciin
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£z und d2 hos procss0s mas Importamias y vitales dal arganisma, 13 vida =2
sustents an 13 aeigenacion dal skstama, por ende SuU estabiidad deba ser, rapida y

apariuna.

Estabéarca sl hay 0 N0 respiracidn, avaves dol tack, colOCandd UNa mang en o
abdaman para detanminar o mavimiam de asle durama 13 respirackn, ¥ 1a panks
amankr d=f amatraro 3 nival g2 135 10535 nasales. Varicando 3s caraciarksioas
dala respiracn sl as:

- Rapds
- Lama
- Profunda
- Suparicia

O por madia de objstos rillamss, comaun Sspaja, Un widnia, uncs lamas que 52
amgpafiaran ams 13 prasencla de la rsspiracian.

Para sstanilizar 13 respirackn raalics 13 iriple maniara, que cansisie an

= [Exianskin de 13 cabara
=  Bevadin dal manmidn

- Apartra de 13 boca
Pulso

L3 croulackan sanguinea s2pancine 3 rawds o=l puiso, & oud rarssants an
nimang 42 Waoss queuna anana s2dists acausa de 13 conraccian cardlaca.

Taomar & pulsa 25 un maoda rapida y sancila para valrar & esiado de un
padania can & in de detlammingr & fundianamiania dal coranin.

Sl puisa 52 pusde localzar an cualquier ariana supsricial que pusda comprimirss
conra & hussa. L3s mas uiizadas son

- Carctidss: anieal dal cuala Al 1ado y 1330 g8 13 Fagquas
- Humaral ¢ Braguial 213 paris Imamna o2 brazo

- Radial: por detalo de pulgar 2 su bass

= Inguinal o Tamoral: aniva g 13 Ingls

- Popiitac: detras g2 larodia
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10 e 432

P g Elmbarmdidn

Yayrgln Cocificadda

ar-Letln

- Padio:
- Apical:

an < oo
pard ko mifics, sobra 13 1=Ia Fquiards.

Procadimiania; Sampra uillcs da dada indic2 y madia, warilicanda 135
carackrisiicas da pulsa que o

RAapda
Lamia
Fuarie
Dot

LCRENEN

WOTA: Naouss & dedo pulgar, =si2 posss pulsa progla.

Hamoimraglas

Es I3 s3lid3 de sangre de k35 wasds sanguin2os, deido 3 13 nupiura sspantanas 4
fraumaiica da ariarias, wanas y vasds capilanas.

Tipos da Hemomaglas:

< artarial S5 de colr rojo brillams, s3l2 3 borbotonas (3l riima cardiaca).
< \anoea S5 de colr 05CUrd, 5323 Chama.
< Capllar: 5 de color rojo briliams, &5 2scasa (raspaduras).

Procadimianto para el controd de wna hamorragia

= Al de enramidades

< [Prashkin diracia sabra 13 harlda

« [ Bevackdn de 13 exiramidad afectada

<" [Pragiin directs sobve I3 garizds prdeima 303 harida

.

Ankeal 0= aranaa, ¥ras y abdamean
Praskin diracia sore 13 harkda
Fijackin de apisiios con esparadrapd g weandas.

VALORACION SECUNDARILA
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Tamscaziioaci yegén | Coosgodn Pions

Vaoracion qua s2hac2 d2 C3Da23 3 pias an busca de leslionas qua alecian ala
victma. Para su raspaciva 25130MZacion; 13 vaoracion s2ra3iiza 3 Yavas de ios
S2MB30s razizandy

< Inspaccion
< Dapacion 0 13c
v AuSCUtacion

HERIDAS

Sz 13 ruphea d2 I3 P, 12008 U rganos, producida por un 3game examo
{cuchings, 13135, Vidrios, punmtiias) olimamno (hueso Facirada),; oc3sionando dakar,
nemorragia y pardida 02 13 cominuidad o2 os 12§dos U Organos.

Clasificacion de ias Herkdas
« Saqinsy forma

v Hand3as Abarias

En 2si2 1p0 d2 hand3s $2 ODSaV3 13 SepIaCn 02 1S 1=9d0s DIandos. Son 3
M33 SUSC0NDISE 313 COMAMINATHoN
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[ Fecacezanoracin yergéo Cocfcagdn Ficoa

v Heridss Caradas

Son 3quaiias 2N 135 QUE MO £2 00SNV3 13 SE0raCION 32 10S 1200s, genaramanma
son producidss por gOpss; 13 Namoragia 52 3cumuia dsbao o2 13 pa
(namatom3} an cawdades 0 20 viser3s. Deban valarss rapidamanis porque
puadan compromater 13 Juncion 92 un Argand 0 13 Crculacion sanguinaa

= S2q0nsy qravedad

< Harida Simpia

-

Sonhardas qua 3ecian 3 i, sin ocasionar daflo en drganos Importamias.
Sempio: Arafiazo 0 coradwas suptoIes.
< Heridas Compiicadas

305



CRUPMO SURT s s

MANUAL DE LA BRIGADA
DE EMERGENCIA

Gestion Humana

01J05/2012

i3ce 4z

|__Fecha co Daboracdea |

Son nandss exiens3z y profndss ©on Namarragia 3bundanis; genamants hay
i2zionss an MOsCWos, 12ndonss, nanios, VaSos sanguinzos, rgans imeamos Y
puads 0 N presantarse Parfracion viscaral

- Seqins semanio quai3s produce

Producidss por ODSlos 3M300s COmO E3t3s, VIONIOS, OCUCINOS, qua puadan
saccionar mOscuios, 12ndonas y nanios. Los Dordes o2 I3 harids son Bmpios ¥
Ina3ies, 13 hamoragia pusde ser 250353, MOJA3d3 0 abundante, dapandendo

3213 WICaaon, nimarg y Camore g2 105 v3s05 sanguin20s S2000n3d0s.

v Heridas Purzamss
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| Seche ce Bavoraaén vecgéo SR Sl

Son prodjucidss por ODJSI0S pUMUYOS, COMO CI3VOS, 3JUi3s, aZuos O
Mardaduras 92 serpamies L3 Ssldn S8 doirosa L3 Mamormagla 2ec3sa y &
orifcio 92 enrada 25 POCO NOKNID, 85 CONSIO3A3 13 mas pIQros3 porqus pusds
52 Drofunda hadsr parfradd VISOr3s y Drovocar hamarragias imamnas. O pigro
g2 Inf2ccion 25 mayor d2bId0 3 QU2 O N3y 3oTn 02 IMpIEZ3 producids por 13
530d3 g2 sangre 3 exanior. D 3En0 25 un3 02 135 compicacionas 02 ésie Tpo o2

naridas.

v Herdas Coro Punzames

Son producxdss por ODj0s 3gUdos ¥ 3Mados, Fachrado. S: un3 combnacion de
05 905 Tpos d2 haridas amariormani2 nomiradss.

v Harid3s Lacaradas

Producidas por proyechies, gaEnamanis @ onfolo 92 awads a5 paquafo,
radondeado Impla, y & o2 £30d3 25 g2 mayor 1amaho, 13 hamorragla depands o
¥350 Sanguinzo lesionada; puads Nadbar Yachra O parfracion viscard |, s200n 13

loC3RZac0n d2 13 ka2siin.

v R35p30ur3s, SsCoriacionss 0 3Drasionss
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L__Eaca e Sladoragdn Margon Cogifcagon picina

Producida por ¥iCCHON 0 razamiamo de I3 Pl con SuparBcies dwras. Hay
pardda o2 13 capa mas supardcial o2 13 piad (pidanmis), dolor, BP0 02 A0

qua cade proma, NEmaragla 850323 S2 a3 con fracusncia

v Harkias AvUisivas

Son 3qualias an donde 52 Sapara y 5273503 13300 03 cuarpy d2 I3 VICEma. Una
nanda corante 0130rad3 puads CONVErirss 2 avuisiva. B £angrado e
abundame, Sampio; mardadura 92 paTa.

v Hearidas Comusas

Producidss por piadras, paios, goRpas o2 pulld O Con ODjlos Ouros. Hay dolor ¥
hama3lama, esi3s harkiss s2 presantan por (3 resisiancis qu2 ofraca & hueso a2
2 QOp2, 0C3s0Nand 13 52si0n 02 [0S 1=d0s DIandos.

< Magusadras
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I

Son haridas caradss producidss por goipes. S2 precams Comd und mancha d2
COor marada.

v Amputacion

Cuando 13z paries o2 CUPD 0N AWap3d3s DOr ODSI0s PRS3U0s. Puadan N
Tacwr3z 0523z, f2eiones 3 Organ0s SXaMis Y 3 VEOss Namarragias &dama 2
Imama 3oundamss.

QUEMADURAS

135 quamadw3as son un §po 2spaciico de faskdn 02 Ios =3dos Dlandos producikios
por 3gamas fiskcos, qQUIMICOS, SACHICOos O radiacionas.
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Sy e [ i Lol

Coaifticedin

Lol

Una quamadwa grave pusde ponar an pailigrd 13 wida y requisre FiEncian

madiata.

L3 gravadad de 13 quamadwa depands de 13 temparaiwra d=l media que 13 causd
y 13 dwactn de Sposlcidn 3 4st3 por pani2 g2 13 wichma, tambisn ast3
delanminads por sU UEcacdn an & cusnpa, & Amafio de 13 misma, 351 coma I3

adad y 2 estada fisica de 13 misma.

Las Qusmaduras s clasifican por

i

< Agamss Flslcos
SAidos Calames (planchas, esiufas)
Liquidos Hindiamss (agua o acais)

Fria {=pa=lddn 3muy 0335 i=mparairas).

< Agamas Qulmicos
G3z0iing y 2n genaral darfvados O petndiso
Acidos (Charhikdrica o sullnca)

Ajcals (Soda c3ustoa, o3l o carburd)

< Agemss BACKICOS
:EE-I—E"I}EE- alaciricas 3 difsramss '-."J'E_EE-

Agamas Radoacivos (rayos s0larss, rayos X, rayos inframmojos)
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Saaca E.mgm 'mm' Ccﬂ’qgm p‘ﬂﬁ‘
v Protndiad

Sa considr3 de prmar Qradd 3 13 qUaMadW3 qua Iesions 13 ¢33 suptaia de i3
pial. Est2 1p0 02 qQUEM3aZI3 genaramana 25 C3uS3d3 POr UN3 1arg3 exposicion 3
501, O 2xposicion INS1aniana3 3 o3 fyma d2 I, (plancna, Mquidos caiames,
C AN

Sintomas

Envgjacimiand d2 i3 piad
Pl saca

Doior imanso 9p0 Frdor

INfamacion modarads

Gran sansiiidad an & lugar 2 falesion.

Tratamisnto

s HUMECEr 13 ZON3 JRCI343, 3PICET 3JU3 3 CEM3E 0 rama humactanis pIra
manos.

o Hidratar 313 parsona o 2513 consiams.

o Aldar o 30, ponar 3 1330mDr3

311



MANUAL DE LA BRIGADA | .. ..
CRUPO SURTI &.1.4 DE EMERGENCIA
01/05/2022 1 M- GH-003 19ce 42

o [Evitar rosar 13 pha con ropa 3spa.

NOTA: No colocar Bmdn, 53, p3p3 rayada, cams, orama dental, 210 ya qus 28108
Slamanios coMaminaran & ara3 92 13 qQUEM30Ura QENEaNd0  COMPICICIoNSs pI3
BRvyicema

£5 13 quamadwra an 13 oudl 52 l2siona 13 ¢3p3 SUPATCIE 2 Imarmadia 92 13 pial
Stz 9p0 02 QUEM3dW3 genFaAMans 26 C3US3A3 por 13 =posiodn 3 s
despuds 02 UN3 QUEM3ZUE 02 DAMer grada, 0 Posicion Inslantans3 3 Mama,
Hquidos casemtes, S

Sintomas

Sa caracianiza por 13 frmacion de ampollas
Dok Imanso

Nfamacion o= ara3 3t=ciada
Humadad de a3 Ji=ciada
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GRUPO SURTE ¢ w5 DE EMERGENCIA
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L_Zachs ca Siaboragdn Yergdn | Coofcagdn Picins
Tratamianto

o ReWry anWos, puisarss, Cadan3s, CGmurdn O prendas Jusiadss que
compriman I3 zona eskonads ames qua2 2813 52 comiance 3 Inflamar.
Humactar I320n3 3lCiada, Con bastam2 3qua.

NQ revantar 135 ampolias

Colocar crama sultapiats

Cubrir 13 zon3 312c1333 CON UN3 £3Ban3 homada

Hidratar 313 parson3 sf 2513 conslama

Cutrlr 313 victima para pravanir 13 hipotarmia

No suministar madcamanios

NOretrar iaropa que s2ancuanre pagada en 13 2ona keslonada

Conrois 2ignos Wiaies
Trasiade 3 un canro 3sksiancial.

NOTA: No colozar Bmdn, 53, p3pa r3y3da, came, crama dantdl, 2ic; y3 que 25105
Samanios comaminaran = ara3 d2 13 quamadura ganarando  COMPECaZioNas para
3victma

Quamaduras de Tarcer Grado

£z 13 qQuUamMadurd 0oNdS 2:1aN  COMPromatdas 10435 133 C33s 02 13 Pl Fecian
105 =005 QU2 52 ancuanvan 4030 d2 13 piE COMO V3308 2anguineos, 1endonss,
MOsCUcE, NNVIos y puaden Bega 3 lesionar & nussd Esi 5p0 02 qQUaMAdTa 52
produce por COMACH FOONJ3Z0 CON amanios casames, CAUSECOS O pOr
Sa2ciricidad.
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Sintomas

52 caraciwiza parque 13 pil 52 presanis 52C3

Fial acarianada

Wa gy dalar delido 313 desinucddn de 135 iarminadianas nanviosas
Sampra raquiara Fianddn madica, 3sl 13 isskdn N 523 axiansa.

Tratamianto

Fofrar anilias, pulssras, CGadends, dimundn o prendas Jusiadas que
CENEEMan 3 zan3 keskonada amiss que Ssia 52 comianca 3 iniiamar.
Humaciar I3 7on3 3ieciada, con Bastamis agua

Cuiir |3 2on3 afecisda con una sakan3 himada

Hidratar al3 parsona sl ast3 conslamia

Ui 3 13 wiclima para prewani 13 hiprisnmia

Mo suminisirar medicamamias

oo ralirar 13 rapa que 52 ancuanira pagada an I3 20na keskanada

Comingia signas witalas

Trasiade 13 WICHma 3 un Camnd 3sksiancdal.

Extenaldn

52 oqes3 an fmd de parcanigle de supanicle carpardl ol (PECT). BEs un
35pacio que sive de b3s2 para & c3cua de 13 camiidad de Niquidas 3 paniundir,
detaminar 13 grawaedad y arlsmiar kos culkdadas.

52 dsiaming 3 frawas de 13 ragla de nueve dande Cad3 area 4 cusrpo Bans un

valr sspaciica

Agutto

Cabazs y cusila P
Taras, amara 15%
Tédwax posiarior 18%

Exiramidades supsianes s cU
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Facte Ca Elamoradidn gl Cociflidide Lol
[rramidades imarkares 18% cu

Sanitalas

REANIMACION CEREBROCARDID PULMONAR {RCCP)

Faro Cardiaco

1%

B pard cardiacd 25 13 imamupchdn inssparada de kos mavimianios dal cranin.

SAus3s

=Hipolarmia
Ataqua Cardlaco
SN
EIaCraouckin

S

Dashidratacian

Paro Respiratonic

Farg Respiraiaia

Hamragla Sevara

8 paro respiraiaio 25 3 imamupcdidn de kos mavimilamios respirgionas (Inspirackin

¥ Spirachkn).
Causas

< Ahogamiamas

< Cusrpss axrafios an viss respiratonias
« INhaladdn de vaparas g gasas riamiss

Safigia

< AusanCia de respiracian
< Clanosks an lEos v ufias
< [Pardida dal canocimiania
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P che Elaboradidin i

Cocilirdidr

Lol

PUlSD rapdn y dadi

Alaques cardiacos

CuaEmaduras

Shoci

Imdcachkin

Faita da maigang

Dosks axoasiva de medcamana
Estranguiamismo

T T

Parg Cardicmmaspiratonis

B paro Cardiomespiraiia 25 13 imamupckin de ks manimilsSmios nespirgionas
{inspirackan y apiracian) y de kos mavimianias dd owanin.

Sausas

«" Hipranmia | daminuckdn de 13 iamparaiura)

« |Leskanaes dal sksiama nandiasa

< |Disminucian dal waemean sanguineg acaskanado por hamaEraglas.

Safalas

Ausanci3 de respirachin y puiso
Clandsls an lanios v ufias
Hardids dal conocimiania

Piad palkda sudorosa v ila
Pupiias distadas parciamans
infario da miacandia

Parg respiratorka y cardiaca.

T TS

REANIMACION CEREBRO-CARDIO-PULMONAR

Manlcbras Baslcos Faed 3 Pasd
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24 o 43X

e g Slakbaradin

e

Coaiflicadide

Pacima

En c350 02 un paro respiralona o un paro cardlaco, & Sampo de Flancion 25 vital,
por cuamo & carchro comianza 3 presentar leskon Mreversible despuss de 4
minuics de ausancia de riego sanguinen. Recusrds, S840 cuamt3 con 4 min para
ayitar dafio corsbral Irevarsinia.

Ha3za1

Vanfique & estado de conclancia de 13 vichma Namandoia y sus respecivos Signas
witslss, = estd Inconsciamis y no Bene slgnos vitales, procsda 3 Cologque 3 18
vichma sobre 13 espalda (declbito suping) y s0bre una superfcls frme y dura
Mida 3 una pErsona que lame inmedisiamans 3l caniro reguiador de wngencias o
aun arganksma de S0Cama.

Pasa 2

inkche bos pasos A, 5y C de I3 Reanimackon.

A Alrway= Are, Vi3 Adrea Revisar y Despalar viss adrass.

B. Braathing= 'vanilackin, respirackin Doc3 3 Doca

C. Circualation= Chroulachin, masae (compraskonss fracicas axiamas)
Es dacr comprabar ragidamana sl

- Lavla 38re3 astd despalada

« 5llaparsona fene O N0 maovimiamios respiralonios (3spira v Spuisa araT)

« SHaucawardn e ana

Afolar cuskquler pranda de ropa arededar de cuslio ¥ Krax

Revisar 13 Doca, comprobandd ausencia de cuspos axirafios que pusdan
obstrulr & paso dal aire (comida, dentaduras suditas, abjalos, i)

< Fiaaiica 13 Wigla mankiora

1. Extanssdn de la cabera

2. Slavackin dal maman

3. Apartwa de laboca.

-
-
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2320 3

Compru=da 13 veniiacion ragizando s MES

o :MIRO I3 &xpansion o3 1orax
o E ESCUCHO 105 rusidos raspiratonios

e 5 SIENTO i3 raspiracidn, coiocando 13 panis amanior o2l amis Drazo, soore
135 %0535 N3sF=s.

§i13 wictima raspira

Codquaia an Posicion Lalval g2 Sagquridad, 10 que 2vitara 13 caida d2 13 lengua
n3ciala taringay 13 Inundacion de 13 Vi3 araa por vOmito sl 8 produce.

$i1a victima no respira pero consarva sl pulso

Nicie VeNmasn AT (DOC3-DOC3 0 DOCINANZ). Una ez raaizadss 13s
MaNODras 32 3partra g2 Vi3 a%re3

1. Arodiiese 3 un 1300 92 13 vichma (xactamam2 qu2 135 rodmas o
IwdBador quadan 3 13 Fura 02 105 hamdros dal paciams).

2 Abracon un3a mand su DOC3, pnzando <on 13 o3 3 nariz.

3 Haga una Nspracion profnda y Coloqu2 sus Labios SoDre 13 DoCa g2
13 victma, uiiizando una barrera.
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4. De dos Insufacionzs (Wratando d2 &vilyr fg3s rededor d2 oS

130608

5. Comprusba qua & pacho 92 13 vicima g2 seva 3 Insufane & are.
5 Ratrs sy DOC3 92 13 vichma, oando qua 5393 & Frs por 5! 500
{2spiracidn pasiva).
7. Verifqua raspiracion y & COMENU3 CON Sar0 respiraionia, CoNBnua con
10 imsufaciones duramiz un mMINUD (UNOS 2 S8QUNIOE  pOF

Insutacion).

P30 &

Comprobar & funcionamiamia O corazdn, loc3izando & puiso 2n 05 v3s0s

ananiaas Coma:
v Caroid2o

v Humar3 o braquld

v R3d3
< Inguinal 0 emara

3mival 04 QU0 3 1300 y 1330 92 I3 ¥aqu=a

213 paris imana def brazo

pOr 02030 O puigar 2 su baze
anval g2 13 Igle.

$i1a victima no tiens pulso
- —

- Sabum®

rﬁ)__) e S— -y
i o & & ———
= [ PR T

Y A TR = —
" P “o( AR ™
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Facih on Slakoradidn WarghSn Cociftigadidin =" Eellin®™

. Alwa 13 vl 38ve3 y reaice 27 nsulladones con are espirada {venmackn

ariiaa).
nicke com@reskones iracicas ewlamas 0 masdje cardlac, tenkends 3 1a
¥ichma sobra una supsriicls dura, plang v fma.

Par3 apicar comactamams un masale candlaco ans usied que Siuarss an
un plang Savada con respecio 3 13 vichma, de 1§ manera que, cuando 58
apique 3 fuarza sare  estaman, sus razos queden verlcaies sare I3
peraong asisida

Utlica & pesa de U CUNp OMd fUaza para apicar 3 masde sowe &
sstamdn. Para 5 alciva debe conseguir un descansa ool ¥rax de unds
&5am.

Tras 13 compranskan defe que & ¥rax se dlave sin lavantar 13s manas d=
pacha de 13 vichma. Frecuencla de camgrasiones: 50-100 por manui
jouamz 1, 2, 3...... CON ¢33 comgraskn).

Haga 30 compresinss por cada 2 msuladkones (30-2), repiendo
pariodicamaniz esle GG SN IMamupcon, salva que 52 delecle algm
meavimianio o INspirackin espontana3 an k3 vichma, an cuyd G35 bastarian
wos 55equndos de IMamupcan para comgrobar 13 presancla de puisd.

En c3s50 de s 2 105 awladares, Und 52 OCUREra de 13 wanliackin y aira de
I35 comgresionss, ImMercambiandose perddicamen:s seqin 13 falga de
£33 awdiadyr. En esta sMuackn & Mma sard & misma procadimiama que
ragiiza un Swdladar.

Continde las manicbras hasta cuando:

L3 wiclima =8 racupara

» S)3cOMrOlandaia hasta cuanda Beguel3 ayuda medica

13 vichma recupara & puisd para no 13 respirackin, an ouyd casa debard
coninuar 13 respirackin boca 3 boca y conralanda & pulsa.

Esid usied exfausty y en Incapackiad para cominuar 135 mankabras

Llague ayuda madica,
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CONTROL DE INCENDHO S
EL FUEGD

Es un procasa fisico quimico an & cudl un agama mddama (axdgand) acila sobrs
un Slamama reduciyr (maleral combustibis) con desprandimiamo simuitanag de
Uz, calor, Uma, Vapras y g3sas Kicos.

ELEMENTDS DEL FUESD

Los slamamios gl fusga son
Matarial Combustible

£z toda mataria que pusde arder, slando Una mas infamabis que 38 ovras por i3
faclidad que Benan d8 COMVerir an gas (Wolal), ya que an & procasd de
COMDUEBAN no 25 & malenal & que arde, = no o8 g3ses que 2st3 produce 3
ponarse an comacky con & calor, pusdan presantarse an

= [Esiado 5000 Madera, papsd, cariin, =3s, agadin, =i
= Bsbado Uquida: Pimiura, g3salina, acie, paindiaa, Sic
= [Estado Gasa0sd ACSEEEND, Q35 propana, Sic.

Ouigana

Es un gas incakana, inodana 2 Insiphda, que 3yuda 3 13 comibusiian, ¥ 52 anouanira
oo girg, & un 21% apnadmadamanis.

Calor {temparatura de ignicion)

Zz una fma de enargla, que nas da 13 tEmperaiwra necesarla para comvartr &
ga3s an comibustiia y 3sl ponarka 3 pumio da ardar {Igrkcikan).
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ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL TETRAEDRO DEL FUEGO

QUGN

CALOR

MATESAL COMDUSTIDLE
REACCION GUINCA EN CADENA

FORMA $ DE PROPAGACION DEL FUEGO

«  Conduocion o comacky draci

. Ragazon

- Comvaccion
METODOS DE CONTROL
SEmInacion o2 calor (enriamianto)
SBminacion o2 Oigand (satcacian)
Smminacion 03 Materia Combustiia (ramocion)
imarrupcion de 13 raaccion quimica an cadana
CLASIFICACION DE LOS FUEGOS
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L_Fecha ca Sanoragdn Yargén Cocifcaadn cacca

o Cizz2A

Aj.

C3uchds, &C. Sustancias nic3s an Cauos3, Cuya caracieristca aspacia 28

quaganaran Drasas.

o (Cl3z25

Sz presents an COMDUSTDISE SANG0S NQUINE y Q320508 COMO & pavrdie0 y Eus

d2rivados.
o i3zl

Son originados por COMcs CrCUoS an aquipos alacticos ENERGIZADOS.

e« (Cl3z20D
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Facha o Sl

gl Cocificaddn

Sacina

[on originados por metales comibustibiss, tales coma Magnasia, Tiank, Aluminia,

S0dia.

= Clasa

Ol

500 @ignadss po acdies de codnd dles comd acdiss wageidlss, acdie de

animalas, grasas, Sic.

= Clasa

50N @igiadsE pr IAMamsSma nudsar cEnd caberas y Jfivas de misliss y

DENN3s IEMicas.

CLASES DEEXTINTORES PORTATILES

Aqua 3 prasitn tipo &

Es a aganmie axlimar mias anigua. Anaqa por anirlamismia, absarbianda a3k O
fuaga para evaprarsS. L3 camidad de c3lr que 3bsaripe a5 muy grande. En
ganardl 25 mias =icar =l 52 ampiaa pulvanizada, ya que 52 Sv3apa mas
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ragidamanta, con ko que assarbe méds calr. B agua cuando &2 vapriza aumanta
S0 woluman 1600 wacss.

Zz sspaciamania Sicaz para agagar fuegos de dlase A (sdidos), ya queapaga y
airla I3z rasas.

Wodens empiearss an fegos 92 C3se 5, 3 N0 5 que 2512 datidamans
puivarizada, puss al 5r mads densa que lamayaorla o2 k05 combustities Tiquidas,
5105 sobranadan. Es conducira de alacrickdad, por ko qua no daba amgaarsa
donde puada habar comriama SACHICa, s3lva qUR 52 ampies debkdamana
pulvarizada, an tenslones bajas y respetanda 13s debidas distancias.

Potve quimico sace regular BC

Son poivos de sales quimicas de dirama COMPOSkcHN, capacas de combinarsa
con ko5 Eroducios de descOMposkcln dal combustibie, paralizando 13 raacchan an
cadena. Puaden s de 05 Clasess Normal o Polivdlama. Los poivos quimicos
aem&mnﬂamaﬂﬁaﬂnupﬂaﬂn.paﬁhmﬁm.m
Con OFds CoMpussiE pard darkes fuidsr v oastabiidad Son agroplados para
fuagos de quidas (ciase b) y (dase C).

Mo son ¥pdcos nl conducan 3 Seciiddad 3 ienslanes nonmalss, por k1 gque

pusden ampiearss an fegQos SN presancld de lensidn SACiica Su Composician
quimica hacs2 que comaminan s aEmamios. Pusden dafiar por  comroskan
MeaCanksmas Jallcadas.

Polhvo quimice seco multipropostto ABC
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Lo= pOvOs QUIMICOS 22008 ASC 0 polvaemss fenan Ccomo D3se fstEns o2
amonia, con 3FTvos simiiaras 3 Ios d2 105 amanores. Adama3as de s2r 3propiados
par3 12008 02 NQUidos y 02 03236, (0 20N par3 s 02 SON00S, ya3 quB ndan
racubriando 135 Dras3s COn una pEIcula quai3s 533, Fsiandoias O ave.

NO s0n ¥pacos i conducan 13 SeCiiCidad a3 tensiones NOrMaies, por 0 que

pusdan ampiaarss &0 MUSQ0S 2N presencia d2 Ension SACKica Su composicion
quimica hacs que comaminan o5 3amamos. Puadan d43fir por 3orasidn

M2C3NESMOos 3283005
Bioxide de carbono BC

£z un 93z N2ris QU2 52 3IMacan3 an 251300 Nquido 3 pracion Sevada Al
descargarsa 52 sORATCS pIrCiImanta, an frma 32 capos DIancos. AD3g3

principaimanis por s0IDCaCHON, despiazanda 3 axigend o ars, aunqua 1ambidn
produca un ciand anfiamiamo. NO conduce 1a Sactickiad

Al zer 3ztxiame, 108 100325 d2Dan VaNliarsa d2spuds 02 SUUSO. Hay quB ener
25p2Cia CUKI330 CON MO UIIZAN0, 2N Caia3des QU2 puadan rasultar PaEQTOS3s,
2N presencia o2 prsonas.
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Solkaftam ABC

Es un agama axlimor Bmpio, 25 decr que na dela reskduos. No conduce 13
saciricidad, par l01amo 25 aspacial para & conral de MUSgos donde hay presancia
da cormiania alackica. S amgias tamban para & contral de fUSgos clase Ay clase
5,

Al 5er 3sfians, los locales deban venilarss despuds de suusa. Hay que tenar
sspecial cukiada can ng uilizanka, an cantdades quepuedan resuitar pailgrosas,
&N presancia 08 pErsanas.

Agow pronde woowps Sooal
Pl guimics . - o
s rogelar
Pl cuimacs R . —
Fi=— wolipmedate
Egerie limpie o T lms
farclbaflarm 123) = =3 mant
e
Sozage 2 w2
[t ] = oy meeio
[ |
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S Che lakbaracide

el

(Wete fiLrtelon

Sacima

PLAN DE EVACUACION

L= planes de avaouadkdn san un conjumia Jde procedimisnios y acdanss

EVACUACION

fendiamiss 3 quelas parsdnas amanazadas por un pallgro prodsan su wida 2
magridad fislca, mediame & despiaramiamia Rasta y 3 raess d8 luganss de menae

riesga.

CARACTERISTICAS DEL PLAN DE EVACUACION

1. O<hasar asariia.

2. D=besar 3protada po I35 maedmas direciivas de 13 ampresa, para que

1ang 3 atilg aaradad.
1. Debe sar plblico para sU conocimismia.
£ Dabesar ansafiado 3 10005 bos Imierecados.
5. Debesar acicado p madio de simulacrds para warilcar su

nconami=mia.

Fi& SES DEL PROCESO DE EVACUACION
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L__Saca ca Saboragdn dargdn oot Picing
NUMERD DE BEASONAS
OETICCION ALAMAA PREPARAOON
el OO0 ——
l« THMPO NICLSAMO —R -
TEMPO

£s & t2ampo Yansourmido dasde & mamanio an qua s2 origina & paligra hasts qua

Fguian 1o raconoce.

Szi2 tampo depands O

- Ci3se02 riesgo

- Madios d2 gtancion
Dlay Horade evend
Us0 de i3 a0icacion

ALARMA

'
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Tiampa fransoumido dasda a mamamio an qua 52 candca J pallgro hasta qua sa

iama 13 dedkslan de Svatuar y 52 CEmUnkca 3 k3 gamis.
Esie iampd depande  des

- SisiEma de Jlanma.
- Smrenamisma del parsanal

PREPARACION PARA LA RALIDA

Tiampa ransoumido dasde o mamamio an qua 52 andand avaouar, hasts qua

SMplara 3 =53l 13 primara parsana hasta que sale 13 Fima.
Esie iampd depande  des

- |[Enrenamiamia da parsanal
- Eisiamas 48 oEnUumicacian
- Sisiamade darma

A4LIDA DEL PER 30HAL

Tiampa ransoumid desde & mamsaTia an que Smphsza 3 s3lir 3 primeara parsana

fasia que sala 13 (ima.
Eslaiampo dapanda da:

- Distancia 3 racorrar.

- Mlmsaro de pErsonas 3 Svaouar.
- Capackiad de I35 vizs.

- Limitamas de riesga.

LEPECTOS IMPORTANTES EN LA SALIDA

-  Noomrar.

-  MNodewdvarss por ningion maiva.

- L35 mujaras, daban quitarsa kos Z3paios da Bodn aia.
- Noulizar 3scaneorss.

- [Bncasa de humad despiazarse 3Jadada d gaisanda.
- Ames de =3, waicar & as1ado 98 135 wias.
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CaTar 135 puanias despuss de sl

Dar priorkdad 3 prsanas con Maya axposkcadn de riesga.

En oo 305 SVAoUAr, IS 005 SOS SuDeniares 2 Imenarss 3 3eCiad
por & Incendia, y =l 25 necesarko 10008 oS damds de amina

S Pana que rafuglarss dals una safial

Viarificar 13 Bsta de parsandl &n & pumio de rewnkdn Bnal.

CUANDO EVACUAR

Cuanda hay un resga oaecieg:

ncendios.
Ri2sgos de Smoskin.

Fuga de producios ¥dcos.
Alantados tarmaristas.

iEE-g-JE- daoalanea estruciral.

Para mafrar & mangan de saqurkdsd debe ampilarse o Bampd dEpanis y 25k
puada lagrarss:

Con macanismas da dejencian.

Damear3 =n B2gar 3135 condicianss oriicas, Sfamiphd: Comraiandd & Numea.
Instalanda skstemas auiomalicss de comindd da2 Incandios.

Coomiralanda & maiaral comibusiiba.

Ofra forma d2 majorar & mangan de segunidad =5 disminuyando & Sampo de
SVacuacian, =2 pusde lograr

Sisiama de 3anma

Cmirsnamd=mia

i3z de svacuacian men disafiadas
Sracica.

FUHCKINES DE EMERGENCIA
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S e Dlabcraddn = Len] Coclftldén 2Ecina

Duramis un3 smanjand3 52 dafinan un3s fundlanas espaciicas, quedsban sar
coardinadas por = comiia de amargandas, 2si3s o

= Combate y Control dal Sintastro
LoB=va 3C300 un grupd especiaizada, comala Srigada de amargandia
= Atancion Madica de Emargandta

Alandida por 13 brigada de primeanos Awdiios, con & in de esiabilizar y Jiendar
wiclimas an = sillo dal evania y =l 85 necesanka rasiadarias 3 kos respacivgs
canmings 3sksianciaias.

= Ayuda Extama

Prastada par kos ong anksmas de socoird, talkes comed: Bomibaras, S Rd3,
Dafansa Chll, Palicla, sic. Tamibksn puede darss p amiprasas wadinas oo o
pande ayuda muia.

TECHICA S DE RESCATE DE CUERDA S

2l rescatisla deberd demostar compransitn D3sica de o 1p0s de cusndas, sUE
caracirisiicas de opraciin y ko 2quipss 3sociados, mangar difsramss fpos de
nudos y amanss, y & usa y consruccian de los diferamiss sislamas de evacuacian
¥ S vamialas MecANicas 3 Wavss 2 |3 parlopacan = discusionss an oases y
prachicas de campa.

CUERDA S USADN EEN RESCATE

Cusrdas de Saquridad

- [Estdiicas
- Dinamicas.

Cusrdas Uilitarias
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T o Elamoradisn erghSn Tt Dagima

< Deforas simédicas

- [Myton, Polpropiiana, Keviar.
< D2 foras nawrass

- Agodan, Manila.

HUDOS BASICOS

< Daandigs
" D2 unkn.
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ANEXO 24. ACTAS BRIGADA DE EMERGENCIAS

.
GR_UPO SURTI s.a.s.
C ymda&paw crecern!

ACTA DE CONVOCATORIA

Duitama, 8 Junio de 2012

El dia 12 Jumo de 2012 a partir de lgs 730 am hasta 11 am, en las instalaciones
del drea administrativa de la empresa GRUPO SURTISAS. sede de Duitams, se
Iw:éaed:olalmmpaon' voluntana para elegir a los Brigadist as de Emergencia
da la empresa.

Los mvitamos a acercarse al puesto da inscripcdn que se encontrard ubicado en
la oficns de Recursos Humanos.

Perfil de los asprantes:

Ser voluniarios,

Representar dreas y tumos.

Tener parmanencia dentro de la empresa.

Estar en adecuado estado fisico y mental.

Conocer la empresa y sus procesos,

Disciplina, responsabilidad y compromiso con ia empresa.
Personas dindmicas, seronas y fuertes.
Poseerﬂdorazgoquafmulapaﬁ@adonyauﬁvidaddedmshmee.
Buena conducta como trabajador,

Buenas relaciones personales
Disposicion para trabajar en equipo.
Disposicion y voluntad para trabajar en este tipo de actividad,
Dispasicion para jornadas de formacion y entrenamiento.

Contamos u activa participacion,

ARCINIEGAS f
istrativo”
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GRUPO SURTI s.a.s.

U nidas. pasa crecex!

REGISTRO DEL PERSONAL VOLUNTARIO PARA CONFORMAR LA BRIGADA
DE EMERGENCIAS Y EL COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIAS

RAZON SOCIAL: GRUPO SURTISAS.
NIT: 500,408 843-1.
FECHA: 12 de Junio de 2012

[ Aadyo%

is_Edoade Salome
. &‘"” Coterte arnere: Aoy

LAJL :

, 39
&g T2 0K

=

Havds 0 Saleedq

Yo todeys 1053 (01.94
N s Oadec i? Mlyours.

ey Aow: Fisa,
11..4 Lods ks &

T Sagiew O Q5N

m SAANWCT

p O+

Pos Coura®  \pSE 3BT AL

Auss bedege | 181394013 |

dha 2 royiard, veleg fsedants |
.__ly.ls g"‘?""‘ RGO

— i Maguami= 44ndt6
BT TE 7. VI
I50729035

2355201
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GRUPO SURTI s.a.s.
Cdf nidos: para crecen

ACTA DE CIERRE DE LAS INSCRIPCIONES PARA LA CONFORMACION DE
LA BRIGADA DE EMERGENCIAS Y EL COMITE OPERATIVO DE
EMERGENCIAS

Duitama, 12 de Junio de 2012

RAZON SOCIAL: GRUPO SURTISAS.
NIT: 800.408.843-1.
VIGENCIA DEL COMITE: 12 de Junio de 2012 al 12 de Junio de 2013

Siendo las 11:00 am del dia 12 de Junio de 2012, se dio por finalizado el proceso
@e inscripcion para la conformacion de la Brigada de Emergencias y el Comilé
Operativo de Emergencias para la empresa GRUPO SURTI SAS.

Anexo: Registro del personal voluntario para conformar ta Brigada de
Emergencias y el Comité Operativo de Emergencias.

o,

l' -/

RO BA AKBA C
Asistente Recurses Humanos
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GRUPO SURTI s.a.s.
(-d‘mdo& para creces!

ACTA DE CONFORMACION DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS Y COMITE
OPERATIVO DE EMERGENCIAS

Hoy 18 de Junio de 2012 en kas instalaciones del GRUPO SURT! SAS en la sede
de la cudad de Duiunn.moomdineda\emlasouassecesdelaempma, e
realizéd la invitacion a los voluntarios inscritos para la eleccidn y conformacion de:

Comité Operativo de Emergencia (COE), asi:

Director del COE

Dwector de Seguridad Fislca
Director de Logistica
Director de Comunicaciones

Brigadas de Emergencia, asi:

Jefe de Brigada
Coadinadordthnidaddepmonycommldeinoendos
Coordinador de la Unidad de primeros auxilios
Coordinador de la Unidad de evacuacidn

Brigadistas

L B I B

ORDEN DEL DIA.

1. Funciones, responsabilidades y niveles de autoridad de los integrantes.
2. Blection de los cargos (por votacidn entre los participanies, postulacién
voluntaria o propuesta entre los participantes).
3. Aceptacion de los cargos.
4. Actividades posteriores a realizar,
2. Diligendamiante do Hoja de Vids,
b. Refacién de Conocimientos y Experiencia.
¢, Valoracion Médica.
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DESARROLLO DE LA REUNION.

GRUPO SURTI s.a.s.
(-?[m'da& pasa cvecer!

Previa sociafizacién de las funciones, responsabiiidades, niveles de autondad,
eleccion y aceptacién de los cargos dentro del total de los trabajadores de la
empresa inscritos, se convocd a la raunidn pars eleccion del COE y la Brigada de
Emergencias, resultando elegidos, las siguientes personas:

COMITE O

PERATIVO DE EMERGENCIAS.

Dweclor COE ‘Suplecte. |
P, . Rafael Ramirez M oan————
Direcior de Seguridad Fisica |  Suplente =
Oscar Javier Carrefio I — &= |
Direclor de Logistica Suplente
______Carlos Robeno Barrera __
Deisy Mendaza L
BRIGADA DE EMERGENCIAS: o
_ Jefs de Brigs - ~  Suplenta ,
: Orlando Ortiz e 5
mwyw“ | Suplente
' Ricardo A. Franco
Oscar F. Gonzalez Castro e
CoONGINAdor Evaciacor T
_ Lws Eduardo Palomino Mauricio Salcedo Il
Brigadistas
“ Andrés Ruiz
| Wikder Correa s
i - Andrés Lépez Riano -

(P L

gggms snex:‘ ARCINIEGAS
L Vo

/
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ANEXO 25. ACTA 016 — ENTREGA DE FOLLETOS PAUSAS ACTIVAS

ACTA No. 016

El dia 01 de Agosto de 2012 se entregaron al personal del area administrativa los
folletos informativos referentes a Pausas Activas que incluyen ejercicios ilustrados
sobre estiramientos y posturas correctas como complemento de la Capacitacion de
Ergonomia dada el pasado 25 de Julio de 2012.

Dada al (02) dei mes de Agosto de 2012
Para constancia firman:

Por parte de la empresa:

‘: Mfg’{“‘”’(:
Ros:ngA ARRACIN A.
|

Asist Recursos Humanos

Y las estudiantes

Nathalia PodriGuerfedraia - ‘; seth Bednger ra
NATHALIA LRO EZ PEDRAZA YISETH RODRIGUEZ PINA
Estudiante UIS Estudiante UIS
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ANEXO 27. FORMATO DE RENDICION DE CUENTAS

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS TRABAJADORES DEL AREA
ADMINISTRATIVA, AREA DE LOGISTICA/BODEGA Y AREA DE PLANTA DE PRODUCCION
FRENTEA S & SO

GRUPO SURTI S.A.S.

RENDICION
CARGO RESPONSABILIDADES FUNCIONES DE CUENTAS
Asistente/Aux. L
Cartera 1. Participar en la
Asistente/Aux. prevencioén de los riesgos 1. Procurar el cuidado
Tesoreria profesionales a través del integral de su salud a traves
e Comité paritario de salud del autocuidado.
SariE ' ocupacional. 2. Conocer y ejecutar las
[y —" - 2. Suministrar informacién | actividades del Sistema de
RR HH ' clara, veraz, oportuna y Seguridad y Salud
: > completa sobre su estado Ocupacional.
Aux. Facturacion | ge salud. 3. Cumplir con las normas
Jefe Tecnologias | 3. Informar inmediatamente | establecidas.
de Info la ocurrencia de un 4. Comunicar las Miembros del
Secretaria accidente o incidente. inquietudes y efectuar COPASO
Recencionista 4. Cumplir las normas, sugerencias sobre el Coordinadgr
P reglamentos e instrucciones | desarrollo del Sistema. de SYSO
Serv. Generales | del programa de salud 5. Participar con las
Aprendices ocupacional de la Empresa. | directivas y el Comité
5. Participar en la eleccién | Paritario de Salud
Aux. Mensajeria del comité paritario de Ocupacional en las
Je d WETTES Salud Ocupacional de la actividades a desarrollar.
empresa. 6. Participar activamente en
Vendedores 6. Serresponsable de la el desarrollo del Sistema.
Jefede prevencion de 7. Participar activamente en
Bodega/Logistica | Enfermedades la identificacion y divulgacion
Aux. Bodega Profesionales y Accidentes | de peligros.
de Trabajo.
Conductores
1. Participar en la .
o . 1. Cumplir con las
prevencién de los riesgos L .
. . actividades del Sistema
profesionales a través del . . :
PR segin las exigencias y
Comité paritario de salud J
. politicas de la empresa.
ocupacional. 5 C i | d
2. Suministrar informacién - LUmplir con 1as normas de
' Prevenciébn y  Seguridad .
clara, veraz, oportuna y establecidas Miembros del
APRENDIZ DEL completa sobre su estado SN . COPASO Y
SENA de salud 3._Parfu0|par con sugerencias - -, dinador
: ; e inquietudes en el desarrollo
3. Informar inmediatamente ; de SYSO
) del Sistema.
la ocurrencia de un .
4. Utilizar adecuadamente

accidente o incidente.

4. Cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones
del programa de salud
ocupacional de la Empresa.

los Elementos de Proteccion
Personal.

5. Estar afiliados al Sistema
General de Seguridad Social.
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COORDINADOR
DE SYSO

1. Cumplir y hacer cumplir
las politicas, objetivos y
normas establecidas con
relacion al sistema.2.
Supervisar el desarrollo de
los programas,
subprogramas y
funcionamiento del
COPASO.3. Realizar visitas
periddicas a las diferentes
areas de trabajo para
supervisar los métodos de
trabajo y las medidas
implementadas.4. Mantener
constante comunicacion
con entidades asesoras en
el tema y tomar parte activa
en las actividades
programadas por dichas
organizaciones.5. Promover
el registro y analisis
actualizado del personal
empleado, accidentalidad,
ausentismo, programas que
se siguen, distribucion de
elementos de seguridad y
control, asegurandose que
se cuenta con elementos de
registro suficientes y
adecuados.6. Realizar
actividades de capacitacion
y educacién para
empleados de todos los
niveles de la organizacion.

1. Coordinar con los jefes de
areas y lideres de COPASO,
la elaboracién del panorama
de factores de riesgos y
hacer la priorizacion para
focalizar la intervencion. 2.
Validar y construir con los
jefes de las diferentes areas
y lideres del COPASO los
planes de accidn, politicas
de salud ocupacional y hacer
seguimiento a su
cumplimiento. 3. Dar a
conocer y promover la
compensacion de la politica
en todos los niveles de la
organizacion. 4. Coordinar
las necesidades y promover
de capacitacion en materia
de prevencion y segun los
riesgos identificados como
prioritarios y los niveles de la
organizacion. 5. Apoyar la
investigacion de los
accidentes e incidentes de
trabajo y calcular las
estadisticas de
accidentalidad para la toma
de decisiones. 6. Participar
de las reuniones del Comité
Paritario y apoyar su gestion.

Representante
de la
Direccion

MIEMBROS DEL
COPASO

1. Velar porque la
promocion en salud
ocupacional se lleve a cabo
en forma permanente para
lograr el compromiso y la
participacion  activa de
todas las instancias de la
empresa.

2. Conocer los puestos de
trabajo y los riesgos propios
de cada uno de ellos.
3. Conocer el PSO para
controlar el cumplimiento
del cronograma del mismo.

1. Proponer y/o sugerir la
adopciéon de medidas que
mantengan la salud en los
lugares y ambientes de
trabajo.

2. Participar y fomentar las
actividades de capacitacion
en S.0
3. Colaborar en el andlisis de
las causas de ATEP y poner
las medidas correctivas a
que haya lugar.
4. Servir como organismo de
coordinacion entre el
empleador y los Trabajador
en la solucibn de los
problemas relativos a la S.O

Coordinador
de SYSO
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GERENCIA

1. Garantizar condiciones
de trabajo seguras que
protejan a los trabajadores
de los riesgos reales y/o
potenciales presentes en el
medio ambiente laboral y

que contribuyan al
bienestar fisico, mental y
social de los mismos.
2. Destinar los recursos
humanos, técnicos y
financieros indispensables
para el desarrollo del
Programa de Salud
Ocupacional  segin la
actividad econdmica,

magnitud y severidad de los

riesgos y el numero de
trabajadores expuestos.
3. Formular, divulgar vy

asumir la Politica de Salud
Ocupacional que considere
conveniente para la
Empresa.

1. Establecer y asumir las
politicas de las actividades
de  Salud  Ocupacional.
2. Asignar
responsabilidades.

3. Determinar y verificar los
objetivos buscados por el
Sistema.

4. Tomar decisiones vy
ocupar un lugar de liderazgo
frente al Sistema.
5. Vigilar el cumplimiento de
la legislacién vigente en

materia de Salud
Ocupacional.

6. Determinar y asignar un
presupuesto para el

desarrollo del Sistema.

La gerencia es
la autoridad
del sistema

Jefe de Produccion

Asistente de
Produccioén

Maquinistas

Empacadores

Gerente de Planta
de Produccién

Departamento de
RR.HH

1. Cumplir y hacer cumplir
las politicas, objetivos y
normas establecidas con
relacion al Sistema.2.
Motivar y fomentar la
practica de métodos
seguros de trabajo.3.
Responsabilizarse por la
seguridad integral del area
y el personal a su cargo.4.
Facilitar y estimular la
asistencia de los
trabajadores a las
reuniones de capacitacion.
5. Informar a los
trabajadores afectados de
los riesgos existentes en los
lugares de trabajo y de las
medidas preventivas y de
proteccion a adoptar.

1. Revisar periédicamente
las condiciones de trabajo de
su &mbito de actuacion.2.
Participar en las actividades
preventivas planificadas.3.
Efectuar un seguimiento y
control de las acciones de
mejora a realizar en su
ambito de actuacion.

4. Analizar los trabajos que
se llevan a cabo en su area
detectando posibles riesgos
o deficiencias para su
eliminacion o minimizacion.
5. Vigilar con especial
atencion aquellas situaciones
criticas que puedan surgir,
ya sea en la realizacion de
nuevas tareas o en las ya
existentes, para adoptar
medidas correctoras
inmediatas.

Coordinador
de SYSO
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REPRESENTANTE
DE LA DIRECCION

1. Cumplir y hacer cumplir
los objetivos establecidos.
2. Integrar los aspectos de
Seguridad y Salud
Ocupacional en las
reuniones de trabajo con
sus colaboradores y en los
procedimientos de
actuacion de la empresa.
3. Revisar periédicamente
las condiciones de trabajo
de acuerdo al
procedimiento establecido.
4. Efectuar un seguimiento

y control de las acciones de
mejora a realizar en la
empresa.

1. Asegurar que el Sistema
de gestién de S & SO se
establece, implementa vy
mantiene.

2. Asegurar que se
presenten informes sobre el
desempefio del Sistema de
Gestion de S & SO a la alta
direccién, para su revision.
3. Determinar y verificar los
objetivos buscados por el
Sistema de Seguridad vy
Salud Ocupacional.
4. Tomar decisiones vy
ocupar un lugar de liderazgo

frente al Sistema de
Seguridad y Salud
Ocupacional.

Gerencia
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ANEXO 28. FOLLETOS INFORMATIVOS SOBRE SYSO

con una adecuada planeacidn e
implementacion del Programa y
Subprogramas de Salud
Ocupacional, cumpliendo con la
normatividad vigente aplicable
y los reguisitos que establezca
la organizacion.

FUNCIONES DE LOS
TRABAJADORES FRENTE
AL SISTEMA

v Conccer Yy ejecutar las
actividades del Sistema de
Gestionde S &S0

~ Procurar el cuidado
integral de su salud.

~ Cumplir con las normas
establecidas.

e Comunicar las inquietudesy

efectuar sugerencias sobre
el desarrolloc del Sistema
de Gestionde S & SO.

v Colaborar con las
directivas y el COPASO en
las actividades a

desarrollar.

-
%;
GCRUPO SURTI s.a.s.
//;ua’--~ para crwecer’
SISTEMA DE
GESTION EN
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

PL

@cg}

»

i 2

'H';k
L&ké‘k

EQUE ES UN SISTEMA DE
GESTION EM SEGURIDAD
¥ SALUD OCUPACIOMAL
s & S07?

Parte del Sistema de Sestidn de
una arganizacidn empleada para
desarrollar e implementar =su
politica de S&50 yw gestionar sus
riesgos de S&SO.

MORMA OHSAS
18001:2007

Es una norma “certificable” cuya
funcidn es orientar. mantener y
mejorar el estilo de wvida laboral.
acorde con el marco legal v lo
convenido colectivamente;
considerando  los  riesgos  gque
ponen en peligro la integridad de
todos vy cada wuno de los
colaboradores de la organizacidn.

POLITICA DE
SEGURIDAD Y SALUD
D{:UPACIDNAL S & SD

=

El SRUFO SURTEI £.4_8 estd
comprometido con establecer,
mantener W mejorar
confinuamente el Sisterma de
Seguridad Industrial v Salud
Ocupacional.  buscando la
prevencidn de los accidentes
de trabajo v las enfermedades
de origen profesional de sus
trabajadores W de las
personas que intervienen en la
ejecucidn de sus procesos; con
la identificacidn, ewaluacidn y
control de los riesgos propios
de toda operacidn,
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ANEXO 29. PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE

CONCIENCIA

18,09, 2012

PROCEDIMIENTO DE
COMPETENCIA, FORMACION Y
TOMA DE CONCIENCIA

Gestion Humana

1 PC-GH - 04

1d=?

Facfim dm Slaborscsin

‘Wmrmain Ciodilicacion

:lag i

PC - GH - 04 PROCEDIMIENTD DE COMPETEMCIA, FORMACION Y TOMA DE

CONCIENCIA

ELABORD) APROED
Carge: PROMOTOR DECALIDAD Cargo: GERENTE MARCAS FROFIAS
Firma Firma:
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PROCEDIMIENTO DE
COMPETENCIA, FORMACION

Gestion Humana

TOMA DE CONCIENCIA
18p09r2012 1 PC-GH - 004 27
Fechia de |[Baboracin Ver=itn Codilicacdn Pagina
INDICE

1. CRJIETTWD

= ALUGANCE

4. RESPONSABEILIDADES

4. DEFINICGTONES

2. DCCUKMENTOS DE REFERENCA
. DESCRIPCION

i WOTA DE CAMEBID

8. REGISTROS

S ANER]
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PROCEDIMIENTO DE

COMPETENCIA, FORMACION ¥ | Gestidn Humana

GRUPO SURTI 5.4.4 TOMA DE CONCIENCIA
18,09, 2012 1 PC - GH - 004 To0=7
Faciim = Slafioracidn \mr=idin Ctfificacilin Pagina
1. OBJETIVD

Establecar actividades gue assguren uns adecusds capacitacion v entrenamisnto del
personal d2 s empress GRUPD SURTI S.A S, de tsl mansrs gue sus sctividades se
desarrollen con 2l fin de brindsr un servicio de calidad scorde a3 lss sxigencias de los
clizntes.

Z. ALCANCE

Aplics a3 todo =l personsl interno de= |3 empresa GRUPD SURTI 5.A S, teniendo =n
cusnta la evaluscion v seguimiento d= los trabsjadores v como tambien identificando
lzs necesidades para la reslizacion de esiss capscitacionss.

i, RESPOMSABILIDADES

Lz capacitacion v entrenamiesnto es responsabilidad de la oficina de Saled Ocupacional,
siguiendo los lineamientos v objstivos corporatives, v asegurando la sstisfaccion de las

pans interssadss.

4. DEFINICIONES

COMPETENCIA: Habilided demostrada para aplicar conocimientos v actitwdes.

CAPACITACION {(FORMACIONY: Es procese s=ducscionsl aplicando de mansra
sistematics v organizsds, medisnte 2l cusl 52 buses 2l dessrallo integral mejorands 2l
desempeio de los trabajadores en sus actividades laborales.

ADIESTRAMIENTD: Actividad d= ensshar lzs habilidsdss gus una persons necssita
para desamrollar su lsbor en un determinado pusesto de trabsjo. Tiens caracter
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PROCEDIMIENTO DE
COMPETENCIA, FORMACION ¥ | Gestion Humana

ST SR .8 TOMA DE CONCIENCIA
1805 201 1 PC- GH - 04 307
Fmcfim du Saboreciin Wemrzidin Cotificacidin Pagna

eminsntemants practico y s2 relaciona dirsctameants con la tecnologis, dliles, sguipo,
=tc., que 52 usan =n 2l pussto de trabsjo.

SEMSIBILIZACION: Actividsdes desamolladas para difundir 2l Sistema de Gestion 3
todo el personal de |z empresa, v concienciar de |3 importancia de las actividades gue
cada uno desarrolls =n 2l conjunto del Sistema de Gestion en Segunidad v Sslud
Dcupacional,

ENTRENAMIENTO: Es |z paricipscion directs del personal en las actividades
relacionadas con el Sistema de Gestion en Segunidad v Saled Ocupscional.

TOMA DE CONCIENCIA: Es |z accion de darse cuenta sobre un hecho o asunto, tras
haber meditado, reflexionado sobre ello.

§. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manuwsl interno de trabajo.

6. DESCRIPCION

.1 Formacion del Personal

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Una vez el trabsjzdor 25 slegido v ha sido ubicado =n su
LBICACION pussto de trabsjo, podra comenzar com su procsso de
formacion.
PLANIFICACION El jefe Inmediato planifica el curso de capacitacion, teniendo

=n cuenta las necesidades a cubrir 2n dicho curso.

Lz capscitacion estara monitoresda por &l Jefe inmedisto o
RESFUNZAZILIDAD por un trabajador gue 2l Jefe considare partinents,
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CRUPD SURTI 2.a4.2

PROCEDIMIENTO DE
COMPETENCIA, FORMACION Y
TOMA DE CONCIENCIA

1809 2012

1 PC - GH - 004 5= 7

Fmcfim d= Saborsciin

Wimrmin Ciodificaciin

Dagine

FORMACION

Los cuwrsos seran dictados por instructores compstentss en
las areas, buscando evaluar el desempeno del recien
ingresado, comparando sus competenciss, con la del peril
del cargo, 3 las cusles reguisren seguimisnto 3 los resuliados
Los trabajadores seran escogidos de acusrdo a la Gerencia
correspondiente v a la necesidad, v su formacion estars
avalsda por 2l jefe inmeadisto.

EVALUACION DEL
DESEMPENC

La evaluacion durante el proceso de formacion, caso de ser
sprobsdo el curso contars con ls cedificacion gue sera
anexada 3 la hoja d= vida del trabajador v constancia en la
oficing de Recursos Humanos. En caso contrario el trabajador
debera repetir 2l curso.

6.2 Capacitacion del Personal

ACTIVIDADES

IDENTIFICACION

DESCRIFCION
Lzs necesidades de capacitacion seran identificadas v
svidencizdss bassdas en cbssrvacionss reslizadas por 2l Jefe

o por personal 3 cargo.

COMUNICACION

A traves de las necesidades detectadas s ke comunica a b
oficina d= Recwrsos Humanos, 2l regusrimiento psra recibir wn
curso de formacion para llenar falencias o reguerimientos
lzgsles que los trabajadorss necssiten,

DESARROLLD DEL
PLAN

Con lzs necesidades de cads
regusrids para su reslizscion, s=2 lkevas 3 csbo 2l plan 4
capacitacion dando cabslidad v participscion a3 todos ko
trabsjadores involucrados en los procesos 3 capacitar.

dependancia formulada

[TLI |

APROBACICN

Una wez hecho =l plan capacitacion, se reslza su
sprobscion por cwsnta del Gerente Gensral v las posibles
contrataciones o  licitacionss  adecusdss para las
capacitacionss.

L1
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RO SIHETT 2.a4.8

PROCEDIMIENTO DE
COMPETENCIA, FORMACION Y
TOMA DE CONCIENCIA

13/0ar2012 1 PC - GH - 004 Gd=7
Fecifin de [Baboracsin Wmr=atn Colificacain Pagina
El Jefa d= Sres 5= encangsrs ds pressntsr wn Cronogramsa psrs
GESTION lz reslzscion d= todas lss capsciacionss pertinentes o
aprobsdss.
Los trabajsdores escogidos para reslizar s capascitacion,

FARTICIFACION

tendran la obligacion de
gus svidencia su cumplimiznto =n la actividad.

asistir v lienar 2l formato d= asistencia

ANALIZIE DE
RESULTADOS

Los resultados de la capacitacion seran anslizados por los
Jefes inmediates, junte con el coordinador d= S50, con 2l fin
de dar cumplimiento 3 los reguenmisntos exigidos por la alta
direccion, también se tomaran medidas con respecto a bos
trabajsdores gue no cumplieron con ks reguisitos minimos de
Iz capacitscion para lusdo tomar Sccionss Cormectivas.

6.3 Toma d= Conciencia

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Coordinagdor de SES0

A traves de diferentes fuentes deinformacion; obssrvacion,
entrevistas v encusstss 8 lss personas y revision de bos
hallszgos de la participacion v consulta, estiman el nivel de
concientizacion de los trabsjadores respecto a:

-La pertinencia & importancia de sus actividades y de como
contribuyen 3l logro de los objstives estrategicos de la
empresa GRUPD SURTI 5.A.S.

-Lss consscusncias de los peligros identificados con |z Matriz
de |[dentificacion de Peligros v valoracion d= Riesgos.

-Los bensficios del sistema.

-Los bensficios de las actuscionss bajo =l modslo de las
bwenas practicas (transparencia, sutogestion, autocontrol).

NOTA: Cada dusho de proceso debe tensren cuenta en la
elaboracion de la herramienta, ls capacidad, habilidad de
lenguaje, afabstismo y el nesgo de las personas involucradas
v |35 actividades especificas del proceso.
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PROCEDIMIENTO DE
COMPETENCIA, FORMACION Y | Gestion Humana

CRUPD SURTH .4, TDMA DE CDNCIENCIA
13008012 1 PC-GH - 004 Td=?
Faciim = Elabormcidn fmr=adn Cotificacidn Dgina

Anslzan las actividades de concientizacion gue deben tener

Coordinador de SES0 )
los trabsjsdorss.

Disenan campanas enfocadas 3 fortalecer Iz toma de

Coondinador de S8 N
oondinador SESO PR ——

Aplican lzs campshas disenadas teniendo en cuenta los
Coordingdor de SE50 | medios de comunicacion interns v externa disponible ne la
empresa GRUPD SURTI 5.A.5.

Fericdicameante se debe verficar la eficienciz de Iz campafa

Coorndinador de SESO .
= ¥ tomar acciones 3l respecto.

7. NOTAS DE CAMBIO
Mo aplica.

&. REGISTROS
Agplican los registros referencizdos por cads gerencis hacis los trabsjadores.

9. ANEXOS
Mo aplica.
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ANEXO 30. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION, PARTICIPACION Y

CONSULTA

PROCEDIMIENTO DE )
COMUNICACION, PARTICIPACION

Gestion Humana

Y CONSULTA
1870872012 1 PC - GH - 003 1d=11
Fachia de |Baboraciin ‘Ver=ain Codifizacsin fagina
PC — GH - &3 PROCEDIMIENTS DE COMUNICACION,
FARTICIPACION ¥ COMSULTA
ELABURD AR
Cargo: PRACTICAMTES UIS Cargo: GERENTE MARCAS PROPIAS
Firma: Firma:
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PROCEDIMIENTO DE )
COMUNICACION, PARTICIPACION | Gestian Humana

Y CONSULTA

1800/ 2012 1 PC- GH - 003 2 o= 11

Fadiia = (Baboracsin Verziin Cotdificacin Poguna

INDICE

1. QEJETIVO

L. RLGANCGE

2. RESPUONSARELES

4. DEFINICIONES

3. DDLUMENTUS DE REFERENCIA

{'. j:E'\_-QI_-\_-I-\_-L"I

i. WNOTA DE CAMEBID

4. RHEGISTROS

o, AMNEXLDS
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PROCEDIMIENTO DE
COMUNICACION, PARTICIPACION | Gestion Humana

GRUPO SURTI 5.4.5 Y CONSULTA
18/09/2012 1 PC - GH - 003 30= 11
Facfim 0= Ssboraton ez on Cod cacin Sizne
1. OBJETIVOS

Documentar los medios de comunicacion establecidos en Iz empresa GRUFPD SURTI
S AS pars promover 13 panicipscion, consulta y toma de conciencia entre las panes
interesadas gue integran I3 empress, stendiendo el cumplimiento de los objetivos
organzacionales.

2. ALCANCE

Aplics 3 las partes interssadas que constiuyen I3 empress GRUFO SURTI SAS.
Cliente Externo, Chente Interno, Provesdorss, Accionistas, Transporiadorss y Entes de
Control.

3. RESPONSABILIDADES

Lz correcia utilzacion de los medos de Comunicacion s responsabilicad de cads uno
gz loz empleados atendiendo lzs polfticas de seguridad de Iz informacion, aplicando =
Autocontrol y transparencia de I3 comunicacion, siguiendo los valores y objetivos
Corporativos, y asegurando Is satisfaccion de las panes interesadas.

4. DEFINICIONES
FROCESO DE COMUNICACION

- EMISOR
Es quien desea
transmitic un <, ¢
pansamiento o T RETROALIMENTACION
13038 Olr0Ss. |’

J
f

. RECEPTOR
Esaquienss
dinge el mesaje
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COMUNICACION ORGANIZACIOMAL: aplicacion de medios a traves de los cuales se
trasmite informacion gue onienta la difusion de las politicas organzacionales, asi como
su cumplimiento 3 través de los objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos.

COMUMICACION INFORMATIVA: garantiza la difusion de informacion de L
organizscion sobre su funcionamisnto, gestion v resultsdos en forma amplis
transparente hacis las diferentes partes interesadas.

TRANSFARENCIA DE LA COMUNICACION: la comunicacion se enmarca en =l
principic de transparencia al mantenar y promover una actited institucional gue permita
gue los proposios, sctuscionss v resultsdos de s gestion s2an visibles para todos kos
Qrupos © personas interssadas en su gestion.

AUTOCONTROL: capscidad para comunicar bos propositos, la forma de ejecutar las
labores v resultados de uso propia gestion.

CONSULTAR: es indagar acerca de un tema del gue se reguiere profundizar o gue se
quisrs splicar.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F — GH — 024 Matriz de Reqguisitos Legales v Normatividad
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6. DESCRIFCION

6.1 Descripcion General

Determina la necesidad de
comunicar informa ac iGN
organizacional &
informativa, asegurando la
oportunidad y confiabilidsd de
la misma.

Organiza la informacion a
COMUNICAr:
Verbal, Fisica, Magnetica.

erificacion la recepcion de la
informacion por parte del
recepior asegurande k3
oportunidad d= la entrega.

6.2 Descripoion Especifica
Medios de Comunicacion interna disponibles en la empresa GRUFDE SURTI 5.AE.

PERSONAL AUTORIZADO PASO A SEGUIR

Fersonal de |z empresa 1. Busca 2l nimerc de Iz extension 3 la gue desea
GRUPO SURTI S.A.5. que | comunicarse en el directorio de trabajadores que esta

tenga a su disposicion linea | disponible en cada puesto de trabajo.
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teletomica intenna.

2. Karcs 2l nomers d= |z extension desde un telkEfono
interno de la emprasa GRUPD SURTI 5.A.S.

2. 8i no consigus 2l numero de b extension se remite al
telefono de recepcion v solicita gue lo comuniguen con la
pPSrSona Qus reguisra.

Dueno del proceso

1. Elsbora la circular, radica en el departamento des
Hecwrsos Humanos v s2 transfiere para firms del Garante
Administrative.

2. Distribuye la circular ya sea por comeo intermo (Archivo
vy Correspondencia) yio por publicacion en canteleras.

Zerente General f Recursos
Humanos

1. Solicita 3 Almacen =l material con logo del la empresa
GRUPDO SURTI 5.A.5. para elsborar I35 taretas.

2. Elzbora las tarjetas con la informacion a comunicar (s2
envian 3l Gerente General para la firma).

2. Reslizs |z entrega va sea personsiments o 3 traves de
COImen intermdo.

Gerente General, Presidente
Junta Directiva, Recursos
Humanos

1. B2 elsbors un scto csda ver Qs s52 reguisra
implemsantsr wna norma interna en la empresa GRUPD
SURTI SAL
Cads dueno de proceso gue deses normalizar presenta el
contenido en la oficina de Recursos Humanos a fin de
seguir 2l tramite comres pondients de anslisis v aprobacion.

2. S2da 3 conocer 3 través de caneleras yo correo interno
wio reuniones.

Gerente General
Gerentes de area Jefes de
departamento
Coondinadones

1. Elabora =l memorando.

Z. Radica el memorando.

3. Distribuye &l memorando ya sea personalments, por
corres interno o 3 través de corres slectronico.

Duefio del proceso

1. Golicits sl dspsnamento d= recursos hemanos |3
publizacion d2 13 informacion en las canslsras disponibles
en ls emprasa GRUPO SURTI 5.A5.
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1. En =l buzon de sugsrsnciss deposits  opiniones,
cbservaciones o sugerencias gQue ssan de interes
organizacional.

Personal dz |z empresa
GRUPO SURTI S.AS. 2. El Jef= d=l departamento d2 Recursos Humanos yio =l

Coordingdor de  5¥50D  revisa  pericdicamante s
informacion contenida en el buzon de sugerencias, para
splicar sccionss correspondisntss.

1. Determina &l lugar de la rewnion, asegurandose que el
sitic =5t disponible v gue cusnte con los recursos
necesarios para desarollar |z rewnion (mesas, sillas,
medios audiovisusles, entre otros).

Dueno del proceso 2. Comunica 3l personal la fecha, lugar, hora v asunto 3
tratar, por &l madio gue 523 Mas spropisdo.

3. Resliza Iz reunicn informando todss las disposicionss
qus SEan NECEsarias.
MOTA: Aplica 2l registro de asistencia F - GH - 016

1. Entrega 3l personal de | oficinal de Recwrsos Humanos
TEE&ELTPHGI gil;ﬁmspﬂa wio 3 13 oficing de recepoion los documsantos gue desss
R enviar {original v dos copias).

1. Elsbora la carilla v/io plegable con la informacion a
COMUNICES.

Duefio del proceso 2. Si ko reguiere solicita 3 la oficina de Recepcion v Archivo
Iz impresicn da ls cantills ywo plegable.
3. Los distribuye dirsctamants o por Cormes intermo.

1. {GH} Remitz 3l trabajsdor 3l Coordinador d2 5¥50 pars
ls induccion general v riesgos de trabsjo.

2. {EYE0) Informa al trabsjador sobre los riesgos des su
Jefe de Recursos humanos | S3MPo.

Coordinador de 5Y50 3. {GH) Realiza una reunidn con el personal a fin de
socislzar 2l Manuesl d= Induccion v entregar 2l Reglamento
Interno de Trabajo, Valores Coorporstives v Reglamento de
Higizne v Segunidad Industrial.

1. Promueve en el personal la generacion de informacion
de interés relevants pars ls gestion de ls empress GRUPD

SURTI 5.A5., a publicar en 2l informativo interno.

Gerente General I Recursos
Humanos
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2. El dspartamentc de Recursos Humanos clasiica v
proyecta la informacion en el informative de la empresa
GRUPD SURTI 5.A.5. wna wer ha sido sutorizsda por 2l
Zerente Genersl.

3. El d=partamento de Recursos Humanos gensra 2l
infarmative intemao v ko distribuye en toda 3 empresa.

1. El personsl d= la empresa GRUPD SURTI 5.AS
contacta skgin miembre del COPASD.

2. EL personsl d= la empresa GRUPD SURTI 5.AS.

Personal de la empresa presents su inguisted snte &l miembro del COPASD.
GRUPO SURTI 3.A.5. 3. El miembro del COPASO presenta la inquictud ante el
COmite.

4. El miembro comunica 3l personsl dz la empresa las
disposicionss del comita.

Gerente Genaral, . , . .
Garentes de 3r23 . & trayes de los comreos elecironicos del par_sﬂral de ]
Jzfes dEdEpartamerlutn empresa GRUPD SURTI 5.AS., s= enwia |3 informacion
Coordinadores NECesaris.

WOTA: Todos los medios de informacion cumplen l3s disposicionss de 135 polticas ds
seguridad d= |a informacion establecida en |z empresa GRUPD SURTI 5.A.5.

Medics d= Comunicacion de |3 empresa GRUPD SURTI 5.A.5. haciz el exterior

MEDIO DE FERSONAL
COMUNICACION AUTORIZADD FASOS A SEGUIR

Gerente General,

Gerentes de area, 1. Encads wno de los links 3 donds tisns

Pagina Web Jefes de departamento, -_:1-'.;-'.:95-:'. dispone en la p;;ll:lrra web la

- : 3 que deses ar.
 cordinadorzs informacion qu se3 publicar

Garante General, 1. Eldueno del proceso elsbora la cara.

G=rentes de ares, 2. EL dusno del proceso radica la carta.

Departamento de 3. Especifica al personal de la oficina de

Cartas
Recursos Humanos, Gestion Documentsl, los datos necesanios

coordingdores ¥ Jefes de | para el envio dela carta, (Direccion de
Seccion firman con | envio, Nombre a quien va dinigids)

K -y
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SULSMESCIoN de SU 4. Elpersonal del departamento de Oficios
respeCtve gerente 02 | Vanios enwvia bs canta atraves de s
ares. MmensajEna externa.
1. For medio de los teléfones dispuestos en
i Personal con acceso a | bos lugares de trabajo, disca el nimeno
Tal 'mf-“. bos telefonos dz s determinado para dar lines sextemay 52
=== empress COmunics con |3 persona © SMpresa gue se
rSQUISrs.
erentes, Jefes os
departamentao, . .. .
Comeo {crnp;ira- T 1. Atraves de kos comsos electronicos envia
= oordinadoras, o — o
Electronicos trabsjsdores sutorizados la informacion necesania al exterior.
por sus jefes inmedistos.
1. Rezalizan 2l informe de gestiony
" - I resultados.
Garznte Geners = : - - .
Infarme de Gerente de 'r;al Z. Envian al Gerente Financiero el informe
Gestidn y "=-_|:u-='_.r| '_m:r::- o respectivo.
e - - R
Resultados Recursos Humanos. 3. El Gerente Financizro consolida s
informacion, presenta a la Gerencia General
quien autoriza la impresion liografica.

WNOTA: Todos los medios de informacion cumplen |35 disposicionss o2 las polticas o=
seguridad de la informacion establecidas en |z empresa GRUPD SURTI 5.A.5.

Participacion v Consulia

Fara los trabajadores, contratistas y visitanies de la empresa GRUFPDF SURTI 5.AS.
s= encusnira establecido paricipar en todos los temas de Ssguridad v Salud
Coupscionsl de forma gue contribiyan 3 ls generacion de ambientes ssguros, sdemas
lz consulta d= los temas relscionados en Seguridad v Sslud Ocupscionsl como

procedimientos,

permiscs de trabajos, formatos y  otros

reguerimientos, =sian

disponibles v contemplados en 3 oficing de Recwrsos Humanos.
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PR
NUMERO

RESFONSABLE

DESCRIPCION

Trabsjadores
GRUPO SURTI
SAL

Registrar en 2l formato de reponts de novedades,
situscionss gue afecten su Seguridad v Salud
Ocupacional, |3 calidad en 2l samvicio, la
transparencia, el autocontrol, autogestion v
autorregulacion de las actividades que s= resliza
an el proceso.

-

Trabsjadorses
GRUPO SURTI
SAL

Utiliza el medio de comunicacion interna mas
sdecusdo pars envisr 2l reponts de novedsdes
diligenciado a los dushos de los procesos que le
compsts |3 novedsd.

Dueno del Proceso

Recibe las novedades de los trabajadores v esta
sl tanto d= las sugerenciss de |z comunidsd,
clisnte externo, interno respecto 3 las siuscionss
gue afecten el desarollc normal de la operacion
de la onganizacion, retroalimentando la
infarmacion recolectads 5 los gestorss de los
sistemas implemantados en |z empresa GRUFD
SURTI 5.A5.

Dueno del Proceso

Clasifica lzs novedades encontradas segun 2l
procedimisnts de control de preducto’servicio no
conforme.

Dueno del Proceso

Determinar l3s acciones necesanas ante s
nowedsd de scusrdo 3l procedimisnto da control
de senvicios/productos mo conformes,
proecedimientos de socciones preventivas y
oporiunidadss de mejoras v precedimisnto de
accionss cormectivas.

Repressntants d=
la Direccion

Soportan la determinacion y ejecucion de la accion
& fin d= que =st3s5 s=3n spropisdas.

Repressntants de la
Dirsccian

Comunica 3 la Alta Direccion los resultados
encaontrados =n 2l seguimisnto de acciones

generadas en |3 participacion v consulta.
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7. NOTAS DE CAMBID
Mo aplica

. REGISTRO
F —GH - 3% Repors de Movedades

9. AMEXMOS
Mo aplica
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ANEXO 31. FORMATO DE SUGERENCIAS POR EL TRABAJADOR

£

9 SUGERENCIAS POR EL Gestidn
L TRABAJADOR Humana
GRUPO SURTI s.a.s.
U nidas para crecer!
29/06/2012 1 F-GH-020 lde1l
Fecha de Elaboracion Versioén Cadificacion Péagina
DATOS GENERALES
Nombre del .
Trabajador: Fecha:
Cargo: Area o
90: Seccion:

IDENTIFICACION DEL RIESGO POR PARTE DEL TRABAJADOR

Riesgo a la salud del Trabajador | Riesgo de Seguridad (Maquinas, Riesgo al Ambiente
herramientas, equipos,

instalaciones locativas, eléctrica

DESCRIPCION DEL RIESGO IDENTIFICADO (Tipo de peligro y el area donde se identifica):

SOLUCION PROPUESTA POR EL TRABAJADOR (Para el control del riesgo o peligros
identificados):

Firma del Trabajador:

Firma del Responsable de Salud
Ocupacional:
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PC — GH - (8 PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

- -
argo: PRACTICANTES LIS Cargo: GERENTE MARCAS PROPIAS
1 Firma:
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INDICE

1. QEJEIVO

ALLANCE

RE=FN=ABILIDADES

DEFINICIONES

DESURIPLION

= R B R B

.1 Elsborscion, Revision, Aprobscion, implemeantscion, Listrnbucion,
Modificacion v Actuslzacion de los Documentos.

SURTI &AL

2.2 Archivo v soporte de kos documentos del 51 de a3 Empresa GRUPOD

SAS

5.3 Cambios alos documentos del Slis de la Empresa GRUPD SURTI

o Listnbwcion v Mansjpe d= Copias Controladas

. DOCUMENTOS DE KEFERENCIA

. REGISTROS

o
i. NOTA DE CAMEIO
]
7]

. ANERDS
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para llevar a cabo las actividades de elaboracion, revision,
aprobacion, implementacion, distribwcion, modificacion ¥y actualzacion bos
documentos del Setema Integrado de Gestion (SIG) de Iz Empresa GRUPD SURTI
5.AL

o=

2. ALCANCE
La documentacion (Manuales, procedimientos, instructivos, guias, formatos, planes,
registros, documentacion de referencia, documentos de consulta) gque s generan en el
SIG de la Empresa GRUPO SURTI S.AS, s controlan como lo indica este
procedimiento.

3. RESFONSABILIDADES

Las responsabilidades de s elsboracion, revision, aprobacion,  divulgacion,
modificacion v actualzacion de ks documentos del 516G en la Empresa GRUPO SURTI
S.A.G, varian segun elnivel de la misma y s& desarmolla segun |3 tabla siguiente.

Elaboracion Revision Aprobacion | Implementacion SLlinin g
Actualzacion
L oordinaaor
de - N P P
E'E.E':ll.-\-lafa -\_-':":lr':lr'ﬂ.'.l':lr '..E EE[EF‘IE -:E -\_-".:"Elr'..lr-:l.'..':lr '..E -\.-".:l'Elr'..Ir-:l.'..':lr '..E
del procesal SESO/ I SESO/ SESO/
Mi_arn I:ur-:; del Haplras_anaﬂ_a Direccian Haplras_anaﬂ_a Hapras_ar1ar_1_a del3
~oOEASO | O la Direccion de la Direccion Direccion
Todo &l

personal de
lz emprasa
GRUPO
SURTI 5.AS

Coordinador de
SRSV
Representants
de la Dirsccion

Cooordinador
de SESOY
Representants
de la Direccion

Coordinador de
SRSV
Representants
de la Dirsccion

C oordinador de
SESON Repressntants
de |z Dirsccion
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Es responssbilidad directs de los Duehos de proceso de la Empresa GRUPD SURTI
5.A.5, el cumplimiento de los requisitos citados en este procedimiento.

Cada Dusno de proceso asegura el buen estado de |a documentacion en cada uno de
us procesos, evitando el dano o deterioro por condiciones del medio e el sitio de

Fara el control de los documentos aprobasdos, &l SI1G de la empresa GRUPD SURTI
5.A.S utilzan el formate F — GH - 001 Listado Maestro de Documentos aprobados, por
tanto su actuslzacion es permanents. La Coordinscion de S&50 de la empresa
GRUPO SURTI 5.A.S tiene la responsabilidad de mantener actualzado este formato.

Los documentos orniginales permanscen impresos en la ofcina de Recursos Humanos
v con base en las necesidsdes de los Duenos de proceso suministra lss copias
controladas a guien ko reguiera.

El Coordinador de S&50 de ls empresa GRUFD SURTI 5.A.5 mantiens s revisionss
actuslzadas de cada uno de los documentos de los diferentes procesos v soportad
5

por los dushos del proceso, retira oporntunamente las revisionses obsoletos.

4. DEFINICIONES:

Se refiere a3 evalusr v fibmar de visto bueno el documento
Aprobacion elasborado o actualzado, va gue cumple con toedos los lineamisntos
marcados por & 51G de la empresa GRUPD SURTI 5.AS.

Comprende toda la documentacion que &5 sometida a continua
utilzacion v consulta administrativa, por las oficinas productoras u
otras gque la soliciten. Su circulacion o tramie se resliza para dar
respuesta o solucion 3 kos asuntos iniciados.

Archivo de Gestion

Documentos exigidos | Son todos  las  documentos  reguendos  por I35 normas
en las Normas implemeantadas en la empresa GRUPD SURTI 5.AL

Documentos
necesarnios en la Son todos los documentos reguenidos en la Gestion de los
empresa GRUPC |procesos dela empresa GRUPD SURTI 5.AS.

SURTI 5.AS
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Son copias de todos los documsantos gensrados gue forman pars
Documentos del BlG d= la empresa GRUPD SURTI 5.A5 cuando =l orniginal
Controlados sufra cambios v gue s= identifcan en &l sello Control d2 Copis

coma COPIA CONTROLADA.

Decumentos No

Son copiss de documentos de |3 empresa GRUPD SURTI 5.A5
que se identifican en el selle Control de Copias como COPIA NO
CONTROLADA v gus la empresa no acfuslizara cuando =l orniginal

Controlados . . ) . -
sufra cambics. Por tanto no 52 garantiza la vigencia d=l mismo y no
s hacs responssble por suconsults.
El responssble del documsnto ds 3 conoosr sl personal
Implementacion | involucrado el documento oficial, generando una lista de asistencia
como evidencia.
Se define asi, al proceso de verficar paso a paso el documento
Revision antes de considerarse sprobado o actuslizado, sssgurando su
conveniencis, adecuscion v eficacis.
Documento escrito de onigen externo wo interno gue aplica al
Documento de s = - = =me } aplca 3
Referencia proceso, sinve de base v apoyo pars gue =l Recurso Humano s2
oriznte en =l adecusdo desarolls de sus responssbilidsdes.
Documento de o= Iefiere 3 evalear y firmar de visto busno el documento
Consulta elsborsdo o sctuslzsdo, va que cumple con todos los lineamisntos

marcados por 2l 516 de 1z empresa GRUPD SURTI 5.AS.

Fare Interesads

S= refizre 3 Uswesrios, Suscriptorss, Provesdores, Accionistss,
Clizntes Extemnos, Clisntes Intemos, Entes d= Control gus te=ngan
interes en 2l desempsno de la empresa GRUPD SURTI 5.AE.

5. DESCRIPCION

Toda la documentacion de los Sistemas Implemeantados en la empresa GRUPD SURTI
S.AS, s2 mantiene legible, identificable univocamente v conservada en forma
ordenads pars gue pusds analizarse por lss pariss interesadas, (ver M — GH - 001
Morma Fundsmeantal para 13 elsboracion de documeantos)

5.1 Elsboracion, Revision, Aprobacion, Implemsntacion,  Distribucion,
Modificacion v Actuslzscion de kos documentos.
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3. Manusl Integrado de Gestion de la empresa GRUPD SURTI S.A S

A Manual Integrado de Gestion de la empresa GRUPDO SURTI 545

PASD
Mo,

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Coordinador de
SESOHepresantants
de I3 Direccion

Fara la accumeantscion v publicacion d2l Manwesl
Integrado de Gestion de la empresa GRUPD
SURTI SALE, proceds S50
El Coordingdor de 5E50 elabora 2 Manweal del
SIG de la empresa GRUPD SURTI 5ALS d=
scusrdo 3 ko establecido en la Morma Fundamsantal
para la Elsboracion de Documentos W - GDO -
0.

Los responsables firman el recuadro de emision
dzl Manusl =n 1z casills gque svidenciz I3
ELABORACION del mismo.

]

Representaniz de 3
Direccion

El representante de la Direccion revisa v aprusbs
el Manusl d=l 516G de ls empresa GRUPD SURTI
SAE

Los responsables firman el recuadro de emision
d=l Manwsl =n lss casillass gue svidencian I3
REVIGICN ¥ AFROBACION de los mismas.

coondinador de SEIS0

Asigna =l codigo 3l Manual d= SIG de s empresa
GRLUPO SURTI SAEL
Elsboracion d= documentos, v ko incluye sl Listado
Masstro d= Documentos F-GH-001y
& jpartir d2 =s momente = Manusl enira an
vigencis.

Firma =l recusdro de emision d=l Manusl en =
casilla gue evidencia el CONTROL del mismo.

Coordinador de SES0

Para lz implementacion (aplica para modificaciones
ylo actuslizaciones) del Manusl, se procede asi
Distribwye wna {1} copia controlada del Manwsl del
ZIG de |z empresa GRUPD SURTI 5AS 3 los
dushos del proceso. Para identificar la COPIA
COMTROLADA seguir I3 Norma Fundamantal para
ls Elsborscion de Documentas MW -GH - 301
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Representante de I3
Direccion
Coordinagdor de 5&50.

Presenta v explica 3 ks Dusnos de proceso, =l
contenido del Manual Para garantzar |3 vigencis
del Manual, revisa pencdicamente &l contenido del
mismao.

Representante de |3
Direccion

Detecta lzs necesidades de modificacion  del
Manual del SIG de la empresa GRUPD SURTI
S.AS vy las comunica al Coordinador de SE&ES0.

Coordinador de S&30

2. Resliza las modificacionss necsesariss 3l Manuwsal
b. Actusizs la Mata de Cambic d=l mimo
c. ks cambios s= identifican en todo =l Manusl
mediante &l subrayado de los textos, donde s& han
producido los cambios.

Representante de |3
Direccion

El representante de la Direccion revisa v aprusba
el Manusl del 516G de la empresa GRUPD SURTI
SAL

Los responsables firman el recuadro de emision
del Manusl en las casillas gue evidencian I3
AFROBACION de los mismos.

Coordinador de &30

a. Actusliza 2l estado del nimero de revision v las
respectivas fachas de aprobacion v control
b. Firma el recusdro de emeion del nuevo Manusl
en la casilla gue evidencia el CONTROL dal mismo
<. Actualza el Listado Masstro de Documentos F
- GH - 201. A partir de este momento &l Manusl
modificado entra &n vigencia.
d. Mantiene como Manusl obsoleto, unicamente s
revision del Manual ornginal inmedistamente
anterior 3 la actuslizada, ks dentifica como
OBSOLETO de tal manera gue s prevenga el uso

indebido.
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Coordinador de S&S0

Fara la implementacion {aplica para modificaciones
wio actuslzaciones) del nueve Manusl, se proceds

a5l

3. Recoge las COPIAS  CONTROLADAS
OBS0OLETAS del Manwal
b. Las COPRIAS CONTROLADAS identificadas
COMo OBSOLETO Iz= elimina.

c. Remitir al paso cuatro.

Representants de I3
Direccion/C oordinador
de S&ES0

Procede a la divulgacion e implementacion del
Manual modificado v actualzado.

b. Documentos exigidos por lzs Mormas v Documentos necesanios en la empresa
GRUPOSURTI 5.A.5.

B. Documentos exigidos por las Mormas v Documentos necesanos en la emprasa
GRUPO SURTI 5.A.5

Mecesarnios en GRUPD

Paso | Exigidos por las o
Mo, Normas SURTI 5.A.5 LELILIT

Elsbora bos documentos de

acusrdo 3 kb establecido en s

Morma Fundamentsl para la

elaboracion de  Documentos

coordingdor de | Personal GRUPO SURTI | N - GH - 001.

S50 SAL Los  responssbles  firman 2l

recusdro de emision de los

Documentos =n la cssills gus
evidenciz |z ELABORACION d=l
misma.
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Representants de | Gerente de Arssllefe de
la Direccion Departamento

El Represantantz de la Dirsccion

reviss W aprusbs bos
Documentos.
Los  responssbles firman 2l

recuadro  de  emision  de
Documento en las casillas que
evidencian la REVISION vy
APROBACION de los mismaos.
Mota: La revision v aprobacion
de los documentas se lieva a
cabo en un pernodo maximo de
10 (diez) dias hsabiles, dentro
delos cusles 5= presanta
cuslyuisr sugsrencia gque  de
agregar valor ser3 implementada
por guien elabora el documento;
en «c¢aso de exceder dicho
peniodo, se dara por hecho el
acuerde con las disposiciones
del misma.

coordinagdor de S&ESO

Asigna el codigo a
Documentos de acuerdo a
Morma Fundamentsl para s
Elsboracion de Documentos
M -GH - 201 v 3 partir d& ase
momento los Documentos sntran
=0 vigencis.
Firma =] recusdro de control d=
emision de los Documentos, en
Iz casilla gue svidencia =l
CONTROL d=l misma.

ﬁ_ﬁTE
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4 coordinador de SES0

Fara la implementacion (aplica
pars modificacionss vio
actuslzscionss) d= bos
Documentos, s& procede  asic
Distribuye wna (1) wna COPIA
CONTROLADA de los
Documentos, 3 los dushos de
proceso.  Para  dentificar s
COPlA CONTROLADA seguir la

Morma Fundamental para la
Elsboracion de  Documentos

N-GH - 001

5 coordinador de SESO

Duenos de
Froceso

Presenta{n) v explicain) a ks
Duenos de proceso, el contenido
de los Documentos.

Repressntants de 13

[ Direccion/C oordinador de
SESOICOPASD

Dusnos de

Froceso/Personsl
de GRUPD
SURTI 5.AS

luego de la divulgacion e
implementacion, v con el fin de
garantzar s wvigencis, el
contenido de los Documentos, s&
revisa penicdicaments 2l
contenido del mismo.

T Jefe de Departamento

Dusnos de

FrocesolPersons|
de GRUPD

SURTI 5.A5

Ostecta lz=  necesidades  de
maodificacion de los Documentos.
Proceds 350
3. Reslzz s modificacionss
necesanss 3 los Documentos
b. Actuslzs la Nota d= Cambio
d=l mismao
. Los cambios s& identifcan =n
todo lbos Documentos, mediants

el subrayado de los  textos,
donde s2 han producido los

cambios.
d. Comunica las necesidades de

maodificacion 3l Coordinador de
SE&ESO.
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Representante de 13
Direccion/
Jefe de Departamento

Gerente de Anss)
Jefa d=
Departamento

El representante de la Dirsccion
revisa W aprusbs bos
Documentos ¥ cambios
solicitados.

Los Responssbles  firman &l
recusdro de control de emisicn
de los Documentos, =n ls casills
gue svidencia la APROBACION
de los mismos.

coordinadar de SES0

a. Actualiza el estado del numero
de revision v lss respectivas
fechas de APROVACION Y
CONTROL

b. Firma &l recusdro de emisicn
de los Documentos, =n ls casills
gue evidencia =l COTROL d= kos
mismaos

. Agteslza =l Listado Wasstro
de Documentos F - FG - 001, A
partir de =ste momento  los
Documentos modifcados, entran
&n vigencia
d. Kantiene como documentos
obsoletos, unicaments |3 revision
dz los Documentos orniginales
inmedizstamante anteriores a la
actuslzads, kos identifica como
"OBSOLETO” d= tal mansra gue
s prevenga &l uso indebido.

coordinador de SESO

Para la implementacion {aplica
para modificaciones yio
actuslzsciones) de los nusvos
Documentos, s2 proceds  asic
3. Recoge Iz COpISs
DOBSCOLETAS de ks Formatos
b. Las COPIAS CONTROLADAS
dentificadas como OBSOLETO
lzs elimina.
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Procede a la divulgacion =
11 Digsﬁﬁiﬂ?ngdeﬁde Oushios de | implementzcion  de s
E&E-:I:‘I.'GGF'AEG Proceso Documentos  modifcados v
actuslzados.
¢. Formatos
C. Formatos
F'rxu Responsable Descripcion
Detecta la necesidad de un Formato para
el desarrollc d= sus actividadss v de su
procesa, proceds LT
1 ngﬁ;ﬂieugﬁg?ﬂa Elsbora vy  documenta el Formato
propussto, de scusrdo con la Morma
Fundamental para la Elsboracion de
Documentas N - GH - 001.
- Dpstos de B Solicita al Coordinador de S&30 la
“ UEMGE 9= rrocssn inclusion del Formato.
Asigna el comigo al Formato, de acusrdo 3
la Norma Fundamental para la Elaboracion
i dz Documentos v ko incluye &l Listado
: Coordinadaor de 2520 Maestro de Documentos F - GH - 001 v 3
partir d= este momeanto el Formato entra en
Vigencia.
Para la implementacion (aplica para
modificaciones  wWo  actualzacionss)  del
4 Coordinador de SES0 Formato, 5= proceds LT
Distribuye wna (1) COPIA CONTROLADA
del Formato, 3 los dushos de proceso.
) Divulga v explica =l contenido de bos
5 Duenos de Proceso Formatos v su comecto diligenciamiento a
todos los interesados.
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d. Decumentos de Refersncis d=l 516 d= s emprasa GRUPD SURTI AL

D. Documentos de Referencia del 51G de2 13 emprasa GRUPD SURTI 5.AS

Faso

No Responsable Descripcion
Id=ntifica los reguisitos legales v otros,
aplicables a3l proceso teniendo &n cusnta:
- &G implemantado en ls empresa
: Duehos de Proceso GRUPOSURTI 5.AS

-Wariable Seguridsd v Salued Ocupscional

- Mormatividsd Interns de |3 emprass
GRUPOSURTI S.AS

-Maturzleza d= |z empresa.

Especifica [a siguiente informacion sobre
los reguisitos identificados, segin la Matz
d= Reguisitos Legales v Mormatividad
F-GH -034.

- Proceso

- Actividad

- Tiuke del Decumento

- Fecha d= Vigencia

-ld=ntidad gus sxpids

- Ambito de aplicacion o subproceso

- Mumersles que splican

- Descripcion del numearal gue aplica

Duenos de Proceso

-

. . Cusndo 5= reguisre, sccssonia sobre |3
3 Coordinacion Jurdica aplicabilidad de la legislacion identificada
&N cE50 48 S&r regusnido.

Comunican 3l personal de 3 empress
GRUFD SURTI 5ALS gue reguiera el
conscimiznto d= los reguisitos legsles v
oiros, identificados en dicho procsso, a fin
d= guws s tsngan =n cusnta en =l
desarollo de sus actividades.

4 Duenos de Proceso
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Fara garantizar |s vigencia de los reguisitos
splicables, consultan dichos reguisitos
cads ver Que sS23 NSCSSaEno y  Como
minimo previo a la revision por la direccion
del 5IG implemsantadc en |3 empraess
GRUPO SURTI S.AS para detectar
posibles modificaciones.

(] Duenos de Proceso

Si existe un cambic en la legislacion yo
nearmatividsd proceds EETR
5. Socislzs dichos cambios sl personsl gus
= sfecte.
b. Solicita al Coordinador de S5&50 el
documento para 5L modificacion.
¢. Reslzs la modificacion necesaria sl
documento.

d. Actuslzs |z Matriz d= Reguisitos Legales
w Mormatividasd F - GH - QD1
Mots: Dichos cambios s pressntan 2n 13
revision por la direccion a fin de mostrar su
incidencia en los procesos.

5.2 Archivo v sopore de los documsantos de ls empress GRUPD SURTI 5.A5

GRUPD SURTI S5.AS
Listado MWasstro

tiene 3
Documentos

Ls Coordinscion SESD d= Iz empress
responsabilidad  de mantensr actuslzado =l
F—3GH =001, para 2l 515 de |z empresa.

e

Cads Dusho d= Proceso ssegurs 2l besn estado de la documentscian 2n c3ds uno de
Sus procesos, evitando el dane o detenore por condiciones del medio en el sitio de
archivo de gestion.

El 515G d= la empresa GRUPD SURTI 5.A.5, mantiens como documentos obsoletos,
rnicamsante 13 revision del documsanto onginsl inmadistamante anterior 3 13 sctuslizsds,
d= tal mansra gus s= prevenga el uso indsbido. Las COPIAES COMTROLADAS
identificadss como "OBS0OLETD” seeliminsn.
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5.3 Cambios a los Documentos del 515G de la empresa GRUPO SURTI S.AS

Los cambics se identifican en todos los documentos mediante el subrayvado de los
textos, donde s& han producido ks cambios. Esto facilita la asimilacion y control de las
modificaciones a las partes interesadas de dichos documentos y permite una facil
reconstruccion de la historia del documento.

La actuslzacion de los formatos generados por bkos  dferentes procesos es
independiente, de tal forma que vn cambio en el formato no implica wn cambio en el
nivel de revision del documento 3l que s encuentrs 35oCisdo.

La descripcion de los cambios se incluye en la Mota d2 Cambio en cada documento
generado en &l 516G de la empresa GRUPO SURTI S.AG.

En &l caso de ks registros guardados electronicamente vy conservados en medios
informaticos, respectivamente, s2 toman medidas para eviar perdida o cambio de los
datos onginales, madiante la asignacion de password personal para el acceso 3 bos PC.
Adicionalmente ks documentos v registros  estan protegidos contra  acoeso,
modificacionss, impresion o eliminacion no sutorzads.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
F - GH - 034 Matrz de Reguisitos Legales v Normatividad
F-GH - 001 Listado Masstro de Documentos
M —-GH - 201 Norma Fundamental para |3 Elaboracion de Documentos
PC —GH - 00T Procedimiento Control de Registros

7. NOTAS DE CAMBIO
Cambios genersles asocizdos 3 la Implementacion del Sistema de Gestion en
Seguridad v Salud Ocupacional bajo la Morma OHSAS 18001: 2007,

& REGISTRO
F-GH - 001 Listado Masstro de Documentos.

F - GH - 0324 Matrz de Reguisitos Legales v Normatividad.

3. ANEXOS
Mo Aplica.
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RO SURTT s L& ELABORACION DE Gestidn de la
% DOCUMENTOS Calidad
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I"-I J-\.:ld-\. -
- LT Sl T2 T

1 NORMA FUNDAMEMTAL PARA LA ELABORACION DE

DG UMENMTOS

CLAT R

Canga: PROMOTORA DECALTDAD

farma:

Flsiatsna

Fanma:

Carge: GERENTE MARCAS PROFIAS
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1. OBJETIVO

Esta norma tiene comao objeto definir la estructura de normas v manuales en la empresa
GRUPQO SURTI 5.A.S. v su gestion, es decir:

- |dentificacion de necesidades
- Elaboracion de borradores
- Revision

-  Aprobacion

- Difusion
-  Control
2. ALCAMCE

Esta norma debe ser aplicads en las areas de ls empress involucradas en gl sistema de
calidad v otros sistemas de la organizacion, para b= elsboracion de sus normas v

manuskes.

Es responsabilidad de todo funcionario ls elsboracion de las normas. El ares de
Calidad es Iz encargada de la coordinacion del proceso de normalzacion en s

empresa, dicha coordinacion tiene como fin:

- Orientar a kos funcionarios en 13 elsboracion de las normas v manuales
- Compilar las normas v manwskes elsborados v transcribirlos oficisimants
- Distribwir las normas ¥ manuales

- Actuslzar las normas ¥ manuskes
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3. CONDICIONES GENERALES

Lzs normas, manuskes v demas documentos gue gensers esta norma deben estar
redactados en la forma mas clara v concisa posible para facilitar s comprension de

los mismas.
Los termings que se usen para ls crescion de normas, manusles v procedimientos
deben ser simples v sencillos o acordes 3 la terminologia que se utilza 3l interior de

Iz empraesa.

Todos los documantos gue s gensrsn 3 partir de esta norma deben cumplir con las

especificaciones, formatos v demas reguisitos que agul 52 enuncian.

Los documentos empiezan con la version 0 hasta obtener la cerificacion, una vez

otorgada la version cambia cada que s2 reslicen sjustes,

Cuando en los procedimientos, manusles v demas documentos Que s& generen se
hags referenciz 3 unidsdes de medids,  estss se enuncian en 2l sistema
internacional (Sl).

4. DEFINICIONES

ANEX(O: Es la seccion de un documento que aclara o complementa el contenido de

este.
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CALIDAD: Latotalidad de las caracteristicas de una entidad, producto o servicio gue

l= otorgan su aptitud para satisfacer necesidades establecidas = implicitas.

CODIFICACION: Es un sistema que parmite rapidaments identificar entre una gran
cantidad de formatos, procedimiento v demas, la clase de documento v su onigen, 3l
tiempo que estandarza toda la nomenclstura de documentos a3 todo ko largo de una

Organizacion.
DOCUMENTD: Informacion v su medic de soporte.

DOCUMENTD TRANSVERSAL: Documento de aplicacion transversal a varios de
los procesos de la empresa GRUPO SURTI S.AS.

DOCUMENTD ESPECIFICO: Documento de aplicacion particular 3 un proceso o
dependencia de la empresa GRUPD SURTI S.AS

DOCUMENTO INTERNO: Documento generado dentro del SG1 de la empresa
GRUPO SURTI 5.A.5. Ej: procedimiento, guia, instructivo, entre otros.

DOCUMENTO EXTERNG: Documento gensrsdo por entidades externas a la
empresa GRUFD SURTI 5.A.5. pero gue es reguernido en los procesos. Ej: normas,

especificaciones técnicas, leyes, decretos, resoluciones externas, entre otros.
ESFECIFICACION: Es un documento que establece requisitos.

FICHA TECNICA: Documento que contiens caracteristicas técnicas de un roducto,

elemento, proceso, maguina o material.

FORMATO: Es uwn documento gue s& usa para &l registro diario de las actividades

de control o de inspeccion.
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GUIA: Documento gue establece observacionss y lineamisntos a seguir para

asegurar | cumplimiento de los objetivos.

HOJA DE RUTA: Es un documento que muestra de forma clara los pasos a seguir
para llevar a3 ¢abo un proceso gue parte de un inicio, entraga unos resultados, luego

s& toman unas medidas correctivas y finalmeante un seguimiento.
INSTRUCTIVO: Es un documento gue enuncia claramente instruccionses pars
reslizar una sctividad.

MANUAL: Documento gue contiene informacion valida v clasificads sobre un
aspecto determinado. Es un compendic de informacion facilmente accesible. Ej

Manual d= calidad, Manual de S&50, Manual de responsabilidades, etc.

MANUAL DE CALIDAD: Es el documento que enuncia la poltica de calidad v que
describe el sistema de calidad de una organizacion.

MANUAL DE S&50: Documento que enuncia la Politica de Seguridad v Salud
Ocupacional y describe &l Sistema de 5850 de la empresa GRUPD SURTI 5.AS

MORMA: Es una regla general gue indica los lineamientos sobre la forma de

efectuar una actividad.
NORMALIZACION: Es el proceso continuo de elsboracion, registro, divulgacion v
actuslizacion de normas con el proposito de mejorar, dingir v unificar los pasos a

seguir en el desarmolle de las actividades de una emprasa.

NORMALIZACION GRUPO SURTI 5.A.5.: Es &l proceso de documentar, en el cusl
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s& definen los procedimientos que se llevan 3 cabo en la empresa GRUPO SURTI

S.AS., que busca la economia v la simplificacion de la operacion.

FLAN: Documento que plasma descripcion de labores requeridas en el corto plazo

de un ares especifica.

PROCEDIMIENTD: Es un documento gque indica |3 maners especificads v

estandarzada para efectuar una sctividad.

FROGRAMA: Documsnto que estsble rutings o secusncis de pasos para &l

desarrolic de una o mas actividades determinadas.

FROCESO: Conjunto de recursos y actividades interrslacionadas que transforman

slementos de entrada en resultado.

REGISTRO: Es un documento gue suministra evidencia objetiva de las actividades

sfectuadss o de resultados slcanzados.

REGLAMENTD: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, gue por la autoridad

compstents se da para el desamollo v cumplimisnto de una norma supsrior.

REVISION: Examen cuidadose de un documento pars su mejoramiento o

COTTECCIoN.

VERSION: Accion gque involucra cambios fundamentales “de fondo™ en un

documento oniginande un cambio de edicion.
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3. CLASIFICACION DE LA NORMA

En GRUPD SURTI S.AS. las normas se clasificaran en norma operativa v norma
sdministrativa. Cada una se aplicara dependiendo de los slementos que reguisra 1z
redaccion de los diferentes documentos pars su desarmollo.

& CONTENIDO

€.1. CONTENIDO BASICO SUGERIDO

6.1.1. Indice
6.1.2. Dbjetivo
6.1.3. Elzancs

6.1.4. Responsables

6.1.3. Definiciones

6.1.6.  Descripcion

6.1.7. Documentos de Referencia
6.1.8. Mota de cambio

7. CODIFICACION

Se utiliza codificacion alfanumerica para las normas v manuales, s primera letra va en

identificando el tipe de documento:

TIFD DE
CODIE2 | pocuMeENTD
C C aracterzacion
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F Formato
G Guis
HR Hoja de Ruta
I Instructive
K W anuwsl
M Morma
P Programa
PL Flzn
P Precedimiento
T Ficha Tecnica

Seguido del codigo por tipo de documento van ks dos o tres primeros caracteres en
letra mayusculs corespondientes a la sbrevisturs del proceso 3l gue estan integrados,
siempre separados por un guicn.

Estos carscteres correspondsn 3 los procesos de |3 siguisnts mansrs:

GDQ: Gestion de la Calidad

PON: Produccion

GDMN: Gestion de la Direccion
CMN: Comercizlizacion

CP:. Compras

GH: Gestion del Recurso Humano
LG: Logistica

| & D: Investigacion v desarrclio

Los Gltimos tres digitos  son numericos v corresponden al consecutivo ordinal de cada

ProCESo.

EIEMFLD:
cODIGD: F -GDQ -002
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NOMBRE DOCUMENTC: Inspeccion Sanitaria

Explicacion:
F: Formato.
GDQ: Partenece al Proceso de Gestion de la Calidad.

002: Es &l segundo formato de registro generado para &l proceso en cusstion.

§. ESTRUCTURA DE LA NORMA

g1.1. Mormas, procedimientos, documentos, fichas tecnicas y formatos: En

GRUPD SURTI 5.A5. s= sugiere, en |z medida de o posible, sjustarse 3l

formato en gue se encuentra escrita la presente norma.

Dicho formato est3 compussto de las siguientes paries, se recomienda ver 2

encabszado de |3 presente norma:

+ Recuadro supenior eguierdo: Logotipo que identifica la empresa.

« Recuadro superior central: Trule del documento  (normas, procedimientos,

=i

manusles, programas, planss v demas).

« Recuadro supsrior derecho: Nombre completo de proceso al gue peresnecs &l

D umento.

« Recuadro inferior zguierds: La fecha de elaboracion del documento en el farmato

de diz dos digitos, mes dos digites, ano los custro digitos.
» Segundo recusdro: La version del documento.

» Tercer recuadno inferior: El codigo que comesponde al documento.

» Recusdro inferior derecho: Ls pagina v el total de paginas.

388



-

A =

NORMA FUNDAMENTAL

cwm"g%ﬂﬂ PARA LA ELABORACION DE fj;t::]';
§.0.5
)/mn'u- pave caecen !’ DOGJMENTOS
310572012 1 N-GH-001 11 0= 13
Tachis 0= Saboreson Varein Codficacion e
A continuacion se prasenta un gemplo;
Q‘ NORMA FUNDAMENTAL _—
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Codigo N de norma, GH penenace 3 gestion de i3 humana, 001 25 &l primer formato de

gestion humana.

Lz primers hoja debe llevar en i3 pane inferor las firmas del funcionano que elabora &l

documento y &l que o aprusba.

9. PRESENTACION DE LA NORMA

8.1. FUENTE

Se sugiere iz fuente lamada Arisl en tamafio de 83 12

5.2. DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAS DE FLUJC

)

<>

-

O

Inicio/fin Actividad

Decision

Documento

Conector

Coneq_or de
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10. BASES FUNDAMENTALES

Las siguiente norma es la directriz documental:

« OHSAS 18001:2007. Sistema de gestion en Seguridad v Salud ocupacional.

11. REDACCION DE LA NORMA

1. INDICE

Tabla de contenido del compendio incluido en &l documento.

11.2. OBJETIVO

Debe estar redactado en verbos en infinitive v se debe referir al proposito que tiens el

documeanto gue s elabors.

11.3. ALCANCE

Es el area o seccion en s cual tiens aplicacion el documento que se elabora.

11.4. RESPONSABLES

Hace referencia 3 ls persona o personss gue son encargadas de la ejecucion o

aplicacion del documento.
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11.5. CONDICIOMES GEMERALES

Sz refiere 3 los parametros o lineamientos generales para Iz aplicacion de Iz norma o

EOCIEmEnto.

11.6. DEFINICIONES

Son los conceptos de algunas palsbras gue es necesanio aclarar para faciltar la
interpretacion de la norma.

11.7. FORMATOS

Se refiere 3 los documentos gue s& enuncian &n |3 norma v gue se deben diligenciar

para cumplir con esta.

11.8. BEQUIPOS

Son los dispositivos © instrumantos gue se utilzan para dar cumplimiento a 13 norma.
11.5. DISPOSICIONES PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO

Se describen  paso & paso los reguisitos para sleanzar ¥ cumplir con el objetive

propussto.  Se deben redactar en tiempo presente, &5 conveniente redactarls en

parrafos peguetfios.
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11.10. DOCUMENTOx

5

Son todos los procedimientos, manuales, instructivos v demas gue se citan en |3 norma

¥ QUS 50N NECESans para su cumplimiento.

11.11. REGISTROS

Son las anotaciones que 52 reslzan pars que sxista una constancis permansnts gue s&

esta cumpliendo con

11.12. ANEXCS

=3 norma.

Son ks slementos o documentos que complementan 3 norma v gue 50N NSCESaNos

para la mejor comprensicn y entendimiento de I3 misma.

12. CONTROL DE

DOCUMENTOS

ELABORACION DE DOCUMENTOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Creacion del
manusl del

sistema de

Coordinagdor de
S&ESO

Gerente

« Elaborar v revisar &l manusl con su eguipd
de trabsjo siguiendo las normas.

+ Aprobar = cumplimiento del sistema de
Gestion en Segunidad v Saled Ocupacional.

gestion Comite Pantanio | =  Efectuar auditorias, wverficando el
de Salud cumplimisnto de los regquisitos del sistema de
Ocupacional | gestion.
e « Elaborar los documentos.
Documentos ~OOMGINA0or @2 | . Liderar las actividades para documentar

S&S0

los documentos.
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Departamsnto de
Recursos
Humanaos

Serente

» Revisar los documenios.

¢« Emitir =l documsanto una vez s2 haya
revisado, debe ir con identificacion.

¢ Cambisr 2l consscutive del nomearo de s
revisionss.

+ Distribuir =l documeanto.

. Efectusr suditorizs  werficando 2l
cumplimiente d= los reguisitos.

Aprobar el documento para gue 5= inicie s
aplicacion.

Coordinador de
SESD

« Liderar I35 3Ctvida0es pars documentar
lzs instructives.

¢+ [Elsborar los instructives con su sguips de
trabajo.

« Revisar 2l instrectivo.

¢« Emitir =l documsnto wna vez haya sido

Departamento de | revisado, ey sU cofres pondisnts
Instructivos Recursos identificacion.
Humanos ¢ Cambizr 2| consscutive del nomsero d= las
revisiones.
. Efectusr auditorizs, wvenficando el
cumplimienta d= la sctividad.
G=rz=nis « Distribuir 2l instrective.
« Aprobsr 2l instrective para gue s£ inicie
su aplicacion.
» REVISEr los documentos Sntes 02 SET
sprobsdos
¢«  Aprobar los documsntos para gus pusdan
o sar distribwidos v splicados.
_'Tj;;?nrr' » Distribuir los documentos aprobades con
ap ¥ Gerente lzs revisiones actuslizadss registrando =n 2l

distribucicn de
documentos

“listado masstro de documentos™ F — GH - 301.
v«  Efsctusr revisionss percdicss de los
documsentos, con =l fin d=2 assgurarse gus
&stos  son  adecusdos vy no reguisrsn de
cambios.
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Coordinador de

»  Assgurar gus lss versionss sctuslizsdss
los documentos se encusntren disponibles en
kos puntos de uso.

« Controlar I3 distribucion de documentos v el
uso de documentos actuslzsdos mediante la

S50 utilizacion del selle “CONTROLADO v
APROBADD® en los documentos impresos
distribuidos en &l GRUPO SURTI 5.A 5.
Nota: Los documenfos reguendos por Jos
cliznfes del GRUPO SURTI S.AS. no se
consideran copias confrolzdas
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Cambios en
documeantos

Coordinador de
SESD

Departamento de

« |nformar la necesiiad de reslEar cambios o
modificaciones en los documentos.

» Anslzar |3 solicitud v efectuar los cambios
n los documentos.

» Aprobar los cambios en los documentos.

» Distribwir los documentos aprobados con
lzs revisionss actuslzsdas, utilzando 2l listado
masstro de documentos F — GH - 001,

Nowm: Los cambios en los  documenfos
modifican &f nimero de revision, es decir, esfe
nimero aumenfs 3 I3 cifre inmedizfamenfe

H=_-:|._r=-::-: supenor.  Se hace una breve descrpcion del
Humanas cambio en =/ numersl de Acfualizacion def
documento
« |d=ntmicar ks ooCumentos  J2  OngeEn
externo gue sfectan =l sistema de= gestion vy
Documentos de Gection de SEoO | @rchivar en el departamento comespondiente.

origen externo
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Documentos
ohsoletos

Gestion de SES0

«» Cuando se reslice alguna actuslzacion a
un documento, la revision inmediatamente
anterior debe ser desechada. En caso de ser
NeCcesars suU COnServacion, sera identificado
con &l selle "DOCUMENTO OBSOLETO" {para
documentos impresos) o llevado 3 una carpeta
con & nombre de TDOCUMENTOS EN
DESUSD" {para documentos en la red intemna
del GRUPO SURTI 5.A.5.)

Listzdo masstro
de documentos

Gestion de SESO

£s & responsable o8 Crear Yy mantener
actuslzado el “Listado Masstro De Documentos®
D — GH - 201 2n donde 52 relscionan todos kos
documentos  perenscientes 3l Sistema de
Gestion en Seguridad v Salud Ocupacional de
GRUPD SURTI S.AS.

Este listado contiene la siguients informacion:
Tipo del documento

Nombre del documento

Codigo

Nimero de version

Facha de elaboracion o Actualzacion

Quien elaboro

Quien aprobo

Revision v
actuslzscion da
documentos

Gestion de SESO

Toaos los gocumentos del sistema ae gesthon
seran revisados por ko menos una vez 3l ano
por parte del dusno de proceso v Gestion de
&S0, para werficar su  pertinencis v
cumplimiento de requisitos aplicables. Si se
requiere hacer algon cambic en Slgon
documento, estos cambios deberan guedar
registrados en ls casilla de actusizacion v 2l
nuevo documento debsra ser revisado
aprobsdo mediante fima de todos  los
implicados en el proceso de cambio.
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CONSSrvacion y
maodificacion de
documentos
virtesles

Todos los documentos del sistema de gestion
son elsborados en programas editables (Waord,
Excel, Corgl Draw, etc.). A estos documentos

modificables, solo tiens acceso Gestion de
; 3 gersncis en sus  respectivos
SESD v la gerencis en sus respectivo
computadores. Todas lss copiss publicadss al

personal seran emitidas en POF para evitar
modificacionss no sutorzadss.
Todos ks computsdores de la empresa
reguieren clave de scoeso personal para evitar
&l uso indebido de los documentos por parte de
personsl externo 3 s empresa.

13. CONTROL DE REGISTROS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Cresacion de

Jetes de sre3 |
Gestion de S&50

= Elaborar 2l tformato consu equips
de trabajo.

= |ndicar 3l responsable de llevar 2l
registro, la forma de diligenciar, los datos
que kb conforman, v cusles el sitio de
slmacenamisnto.

= Responsabilzsr 3l departamento o
persona encargads de recolectar los datos,

formatos controlar y mantensr dichos registros.
zestion de S&E50 = Revisar 2l formato de registro antes de
POnEr &n Uso.
« Emitir &l formatowna vez revisado,
consu comespondiente identificacion.
= Distribwir 2l formato o asegurar su
disponibilidad en medic magnetico
Revisarla legibiidad v disponbilidad oe bos
) ) registros internos o externos, v verficar gus los
Revision Festion de S&50

formatos sean kos sdecusdos pars dejar
evidancia de las sctividades.
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« Tensr disponibilidsd inmedista de la
informacion, pErE todo el personal,
canslzando sy 3coeso 3 traves del Jefe de

Sooeso 3 ls
informacion

Zestion de 5850

area.

» Almacenar de scusrdo con las necesidades
de cada 3rea ¥ s2QUn COMO 523 apropiado en
folderes, libros impresas, o el servidor.

En cads ares se dispone de los archivadorss
apropizdos para garantzar su integridad fisics,
la facilidad de recuperacion v ls conservacion

de la infarmacion.

FILOSOETA

AL GRUPO SURTI 5.A5 NO LE INTERESA
CARGARSE DE PAPELES, S0LO SE DEBE

ALMACENAR LOS R

COMENTARIOS | daben cumplir este req

previamente.

EGISTROS QUE

AYUDEN AADMIMISTRAR.
Los registros de S&S0 sirven de soporte legal
Los registros que 52 recibe de los provesdores

uisito, definido

PRESENTACION DE LOS REGISTROS:

Debe s=r pulcro.

Oportuna.

Mo debe tener tachones ni
La informacion registrads debe ser real y

La caldad de |z impresion debe ser optima.

ENmeni3nuras.

14, CONTROL DECAMEIOSY REVISIONES

REVISION
NUMERO

NUMERAL

FECHA MODIFICADO

DESCRIPCION

RESFONSABLE
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ANEXO 34. FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

y . s
\_2; SOLICITUD DE DOCUMENTOS Gestion
GRUPO SURTI s.a.s. Humana
! )/I.NI,IL\' !)(1711 creeon /
29/06/2012 1 F-GH-021 ldel
Fecha de Elaboracion Versioén Cadificacién Péagina

Nombre del Trabajador:

Fecha de Solicitud:

Cargo: N° De Solicitud:
IDENTIFICACION TIPO DE SOLICITUD JUSTIFICACION
N® Nombre del d Codi i6 ificacic i6 i6 DE LA
ombre del documento 0dIgo | Creacion | Modificacion | Anulacion | Fusion SOLICITUD

Aprobado Si| \ No \

Fecha

OBSERVACIONES

Firma Representante de la Direccion
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ANEXO 35. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

\ LISTADO MAESTRO DE Gestién Humana
/
8 DOCUMENTOS
GRUPO SURTI s.a.s.
W nidas pase creenr!
29/9/2012 1 F-GH- 001 ldel
Fecha de Elaboracion Versioén Cadificacion Péagina
i VE | FECHA DE APROB
TIPO NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO RSI | ACTUALIZA | ELABORO o)
ON CION
| Gerente
Formato | Listado Maestro de Documentos | F - GH- 001 | 1 29/9/2012 A;?g;aescg)e Marcas
Propias
Formato Evaluacion del Cumplimiento F_.GH-002 1 26/06/2012 | Autoras del cl\;/lez;g:s
del Perfil del Cargo Proyecto .
Propias
A del Gerente
Formato Verificacién de Referencias | F-GH-003| 1 | 20/06/2012 ;ﬁg;,‘f(:toe Marcas
Propias
Programa de Capacitacion - del Gerente
Formato | Cronograma de Capacitaciény |F-GH-004| 1 | 20/06/2012 A;?g;aeitoe Marcas
Entrenamiento Propias
o Gerente
Formato Programa de Capacitacion - | 05| 1 | 20/06/2012 | AuOrasdel | yiacag
Planeacion de la Capacitacion Proyecto .
Propias
o Gerente
Formato Programa de Capacitacion - |t =1y 06| 1 | 20/06/2012 | AuOrasdel | yiocag
Asistencia a Capacitacion Proyecto .
Propias
., L Gerente
Formato Evaluacion de Eficaciadela | o 5y 097 1 | 20/06/2012 | Auorasdel | parcas
Formacion Proyecto :
Propias
. Gerente
Formato Programa de Bienestar del | o g0g| 1 | 27/06/2012 | AUOrEsdel | yocag
Personal Proyecto .
Propias
= t Registro de Permiso o F-GH-009 1 27/06/2012 | Autoras del fﬂerente
ormato Incapacidad el Proyecto arcas
Propias
., Gerente
Formato Evaluacion del Personal por F-GH-010 1 27/06/2012 | Autorasdel | o oo
Jefes Proyecto g
Propias
Gerente
Formato | Evaluacion entre Compafieros |F-GH-011| 1 | 27/06/2012 A;:g;"fcge' Marcas
Propias
Gerente
Formato Entrega de Dotacion F-GH-012 1 | 27/06/2012 Agﬁg;ﬁ%e' Marcas
Propias
i ; Aut del | Gerente
Formato Registro de Vacaciones F-GH-013 1 | 27/06/2012 grg;ﬁtoe Marcas
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Propias

o . Gerente

Formato |  verficacionde Botiquin- |\ o o 9 28/06/2012 = Autorasdel | o cas
Primeros Auxilios Proyecto .

Propias

. Gerente

Formato Registro de Entrega de F-GH-015 28/06/2012 = Autoras del | o ag
Elementos del Botiquin Proyecto _

Propias

A del Gerente

Formato | Listado de Asistencia (General) | F - GH - 016 28/06/2012 ;ﬁg;ﬁtoe Marcas

Propias

. Gerente

Formato Registro de estado de Salud del E-GH-017 28/06/2012 | Autoras del Marcas
Personal Proyecto g

Propias

Gerente

Formato Visita Domiciliaria F-GH- 018 28/06/2012 | “Ro® e | Marcas

Propias

A del Gerente

Formato Actualizacion de Datos F-GH-019 28/06/2012 ;ﬁg;,"‘;sctoe Marcas

Propias

A del Gerente

Formato | Sugerencias por el Trabajador | F - GH - 020 29/06/2012 ;ﬁg;,"‘;sctoe Marcas

Propias

Gerente

Formato Solicitud de Documentos F-GH-021 29/06/2012 Agﬁg;aeige' Marcas

Propias

Gerente

Formato | Programa de Auditoria Interna | F - GH - 022 20/07/2012 Agﬁg;aeige' Marcas

Propias

Gerente

Formato Plan de Auditoria Interna F-GH-023 20/07/2012 A;ﬁg;aescge' Marcas

Propias

. e, o, Gerente

Formato Lista de Verificacion - Auditoria E-GH-024 20/07/2012 | Autorasdel | o oo
Interna Proyecto :

Propias

A del Gerente

Formato Informe de Auditoria Interna | F - GH - 025 25/07/2012 ;:g;zsctoe Marcas

Propias

A del Gerente

Formato Examenes Médicos F-GH-026 29/06/2012 ;:g;/zsctoe Marcas

Propias

. e, Gerente

Formato Lista de Verificacion para F-GH-027 20/06/2012 | Autorasdel | \iorcas
Inspeccion General Proyecto :

Propias

) Gerente

Formato | Inspeccién de Extintor en Area | F - GH - 028 29/06/2012 A;:g;‘zscge' Marcas

Propias

Gerente

Formato Informe de Emergencia F-GH- 029 07/02/2012 Ag:g;ﬁ%e' Marcas

Propias

. . Gerente

Formato Acciones Correctivas y/o F-GH-030 07/02/2012 | Autoras del | \1arcas

Preventivas Proyecto Propias

400




Gerente

. Autoras del

Formato Reporte de Incidentes F-GH-031 07/02/2012 Proyecto Marcas

Propias

Gerente

Formato Panorama de Riesgos F-GH- 032 30/04/2012 A;ﬁg;aeige' Marcas

Propias

Matriz de Identificacion de | Gerente

Formato Peligros y Valoracion de F-GH- 033 18/04/2011 A;?g;aeige Marcas

Riesgos Profesionales Propias

. - Gerente

Formato Matriz de ReqU|_5|_tos legales y F.GH-034 15/04/2012 | Autorasdel | oo
normatividad Proyecto g

Propias

A del Gerente

Formato | Matriz de Objetivos de S&SO | F - GH - 035 15/04/2012 | "ot | Marcas

Propias

del Gerente

Formato Reporte de Novedades F-GH-036 14/08/2012 A;ﬁg;aesctoe Marcas

Propias

Inspeccion instalaciones Autoras del Gerente

Formato P F-GH-037 14/08/2012 Marcas
eléctricas Proyecto ,

Propias

Gerente

Formato Inspeccion de Sefializacion | F - GH - 038 14/08/2012 A;?g;zige' Marcas

Propias

A del Gerente

Formato Inspeccion en Oficinas F-GH- 039 14/08/2012 Sﬁg;aeitoe Marcas

Propias

Comunicacion de intervencion A del Gerente

Formato | inmediata sobre un Factor de | F - GH - 040 16/08/2012 Sﬁg;aeitoe Marcas

Riesgo Propias

del Gerente

Formato | Estadistica de Accidentalidad | F - GH - 041 16/08/2012 A;Eg;aesctoe Marcas

Propias

. Gerente

Formato Estadistica de_Enfermedades E-GH-042 16/08/2012 | Autorasdel | oo oo
Profesionales Proyecto ,

Propias

. Gerente

Formato Registro Intemo de F-GH-043 16/08/2012 | Autoras del | \arcas
Emergencias Médicas Proyecto .

Propias

., Gerente

Formato Evaluacion General Plande | 1y 44 21/08/2012 | Autoras del | \arcas
Evacuacion Proyecto .

Propias

., Gerente

Formato Evaluacion de los puestos_de E-GH-045 21/08/2012 | Autorasdel | o o
mando (Plan de emergencias) Proyecto g

Propias

Evaluacion de puntos de A del Gerente

Formato encuentro (Plan de F-GH - 046 21/08/2012 S:g;"fctoe Marcas

emergencias) Propias

Evaluacion General Centro de Gerente

Formato Atencién y Clasificacién de | F - GH - 047 21/08/2012 A;:g;ﬁ%e' Marcas

Heridos Propias

Formato Registro después deuna 1o 5y g 22/08/2012 | Autoras del fﬂe;;rir:se

llamada de amenaza de bomba Proyecto Propias
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Gerente

Formato Hoja de Vida de Brigadista | F - GH - 049 22/08/2012 A;ﬁg;aeit%e' Marcas

Propias

| Gerente

Formato | Auditoria Plan de Emergencia | F - GH - 050 22/08/2012 A;ﬁg;aeige Marcas

Propias

Informe de Simulacro - Plan de Autoras del Gerente

Formato g, F-GH-051 22/08/2012 Marcas
Evacuacion Proyecto .

Propias

A del Gerente

Formato Identificacion de Extintores | F - GH - 052 23/08/2012 Stg;aeitoe Marcas

Propias

A del Gerente

Formato | Inspecci6n de Ordeny Aseo | F - GH - 053 23/08/2012 Stg;"’;toe Marcas

Propias

. . . . Gerente

Formato | MSPeccion dg dlSpOSI'tIVOS para | = =054 23/08/2012 | Autorasdel | 4o oo
emergencias . Extintores Proyecto :

Propias

inspeccion de uso y estado de del Gerente

Formato elementos de proteccién F-GH - 055 23/08/2012 A;?g;aesctoe Marcas

personal Propias

. L . L Gerente

Formato =~ 'SPeccion deinspeccionde | o o gsg 23/08/2012 | Autoras del | y\arcas
seguridad Proyecto ,

Propias

. Gerente

ngjt:e Andlisis del Puesto de Trabajo HRO'O?H i 22/08/2012 Agﬁg;aeige' Marcas

Propias

. Gerente

ngjt:e Inspeccion de Seguridad HRO'OCZBH i 22/08/2012 Agﬁg;aeige' Marcas

Propias

Hojade | Control Operacional - Reporte | HR - GH - 22/08/2012 | Autoras del fﬁ;ﬁgg
Ruta de Accidentes de Trabajo 003 Proyecto .

Propias

. Control Operacional - Gerente

ngtge Preparacion y Respuesta ante HRO'OEH i 22/08/2012 A;ﬁg;aescge' Marcas

Emergencia Propias

M-GH - A;toras del | Gerente

Manual Manual de Gestién Humana 001 15/05/2012 /Prf%i%?a Marcas

de Calidad | Propias

M - GH ) Autoras del Gerente

Manual Manual de Induccién 002 23/05/2012 /,frf%i%?a Marcas

de Calidad | Propias

Autoras de | Gerente

Norma Fundamental para la N - GH - proyecto y

AT Elaboracién de Documentos 001 31/05/2012 | Coorginador Marqas

desyso | Propias

Gerente

Plan Plan de Emergencias PLC;O(;H i 07/01/2012 ﬁ;ﬂ;ﬁ’gg' Marcas

Propias

P-GH - Col Gerente

Programa | Programa de Salud Ocupacional 001 06/01/2012 ﬁéﬁ;ﬁgg Marcas

Propias

L P-GH - Promotora | Gerente

Programa | Programa de Capacitaciones 002 20/06/2012 | . aiidad Marcas
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Propias

. Procedimiento para la Gerente
PlEEEE i) identificacion y acceso a PC - GH - 18/04/2012 @ Auoras del | y1qrcas
ento - . 001 Proyecto .

requisitos legales Propias
Procedimiento para la Gerente
Procedimi identificacion de peligros y PC - GH - Autoras del
s X 23/04/2012 Marcas
ento valoracién de riesgos 002 Proyecto Propias
profesionales P
Procedimi | Procedimiento de comunicacion, | PC - GH - Autoras del Gerente
L 18/09/2012 Marcas
ento participacion y consulta 003 Proyecto .
Propias
Procedimi | Procedimiento de competencia, | PC - GH - Autoras del Gerente
- o 18/09/2012 Marcas
ento formacion y toma de conciencia 004 Proyecto :
Propias
Procedimi | Procedimiento para la medicion | PC - GH - Autoras del Gerente
o ~ 18/09/2012 Marcas
ento y seguimiento del desempefio 005 Proyecto Propi
ropias
Procedimi Procedimiento de Acciones PC - GH - 18/09/2012 | Autoras del cl\;/lez;g:s
ento Correctivas 006 Proyecto :
Propias
Procedimi | Procedimiento de Control de PC - GH - 18/09/2012 | Autoras del cl\;/lez;g:s
ento Registros 007 Proyecto .
Propias
Procedimi | Procedimiento de Control de PC - GH - 18/09/2012 | Autoras del (I\;/le;g::
ento Documentos 008 Proyecto .
Propias
Procedimi | Procedimiento de Preparaciony | PC - GH - Autoras del Gerente
. 26/09/2012 Marcas
ento Respuesta ante Emergencias. 009 Proyecto .
Propias
. o . Gerente
Procedimi Procedimiento de Auditoria PC - GH - Autoras del
ento Interna 010 26/09/2012 Proyecto Marqas
Propias
- Procedimiento para No Gerente
PHREEL ] Conformidad / Accién PC - GH - 26/09/2012 | Autoras del | y1arcas
ento . . 011 Proyecto :
Preventiva y Correctiva Propias
Procedimi Procedimiento para la PC - GH - 26/09/2012 | Autoras del f/lear;acrgs
ento Investigacioén de Incidentes 012 Proyecto Propias
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ANEXO 36. HOJA DE RUTA- CONTROL OPERACIONAL - INSPECCIONES DE

SEGURIDAD

i .

e

GRUPO SURTI s.a.s.

U nidas para crocer!

INSPECCION DE SEGURIDAD

Gestion Humana

22/08/2012 1 | HR - GH - 002 | 1de
Fecha de Elaboracion Version | Codificacion | Pagina
INSPECCION DE DIRECCION
SEGURIDAD PROCES0Q APLICACION DEL FORMULARIO RESULTADOS CORRECTIVOS SEGUIMIENTO
(dos tipos) INSPECCION
@ De El responsable del proceso guien es el jefe
conformidad (coordinador) de Salud Ocupacional con &l
apoyo o en coordinacion con el Jefe de
;EEE;T Area yel COPASO; desarrollan el OPERATNO: De acuerdo a la
Jefe deSalud documento que contiene fecha, lugar, Mantenimient solicitud presentada
Ocupacional responsable y solicitante. Posteriormente D{I, reformas por el Jefe
= seregistra |a casilla en donde se hace ([EEias (coardinagor) de
coordinacion referencia oe la persona que solicitd la (fisicos). Salud Ocupacional,
conlos inspeccion. Después se describe el area segun el casa, los El J.EfE
e visitada, los hallazgos encontrados ylos EDI'I'EEFIVDS los {Coordinador)
COPASOy compromisos adguiridos; todo esto debe realiza el {J::Sa‘?::z:m
seglin serfirmado por el responsable de los resp?nsabled_e !a | D_f_
cronograma procesos oactividades y el acompanante Seccion de servicios verimca,
de ésta, seguidamente de las fechas que generalesy lcontrl{::la E -
hacen refernedia a la ejecucion del ADMINISTRATIVE mantenimiento por EJECI{EII?HYUB
Puede ser compromiseyla fecha de la praxima Relacionado con las encargados de SERLOTIETIL:
solicitado por visita; de acuerdoa la clasificacieny el recurso , areas
el duefio del valoracion del riesgo, el Jefe humano. eléctrica/mecania o
H proceso, lefe [coordinador) de Salud Ocupacional segunla n?cesidad
de Recursas realizara la sclicitud al area de |la section que se
Humanos oun correspondiente y del proceso desee inspeccionar.
trabajador. establecido.
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ANEXO 37. HOJA DE RUTA — ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

-

—

GRUPO SURTI s.a.s.

C U nidas para crecor!

’

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestion Humana

22/08/12012

1

HR - GH - 001

1de1

Fecha de Elaboracidn

Versidn

Codificacion

Pégina

SOLICITUD EVALUACION

EVALUACION DEL PUESTO

Se solicita
una Salud
evaluacian al Ocupacional
departament realizala
ode evaluacion
—
Eecursos preliminar y
CILLEIRE B se identifica
trabajador o s
or ARP.
P sensibilidad.

NO

| Medidas | Implementacian  —3 Seguimiento
Correctivas
Conformidad
N\O\A pruebas Identificacion de
Adicionales Sensibilidad
Evaluacion del
puesto
sl MO
Evaluaciondel NO .
puesto solicitada e Comunicacion a =
Posibilidad RecursosHumanos
porel — de
Coordinador de oot
5Y50a la ARP. PR .
—> Adaptacion —={ Seguimiento
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ANEXO 38. FORMATO DE INSPECCION DE INSTALACIONES ELECTRICAS

GRUPO SURTI s.a.s.

FORMATO PARA INSPECCION

DE INSTALACIONES

Gestion Humana

)/I‘HII“.\' !.'Il?ll cweeon / E LECTR I CAS
14/ 08/2012 1 F - GH - 037 1de1
Fecha de Elaboracion Versioén Cadificacion Péagina
FECHA (DD/MM/AA): AREA:
RESPONSABLE:
_ CALIFICACION: B=BUENO,
FIRbL R=REGULAR, M=MALO
V)
%) I <
~ (9] (7]
CALIFICACION W o £ W E g %
o | o x| = n O
o 2 o & x g = &
AT I
S|IX|l<|E|&E | pnlalQ|r @ OBSERVACIONES
DEPARTAMENTO, 2 2 3 2 8 ¢ = 2 & &
AREAOPUESTO 1 8 5 2z £33 4 §
[a — [a
DE TRABAJO = O .9 g 8
TOTAL DATOS
TOTAL BUENOS
TOTAL REGULAR
TOTAL MALO
TOTAL NO APLICA
PUNTAIJE

OBSERVACIONES GENERALES:
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ANEXO 39. FORMATO DE INSPECCION DE ORDEN Y ASEO

y

N y FORMATO DE INSPECCION Gestién Humana
GRUPO SURTI s.a.s. DE ORDEN Y ASEO

//I'l(ﬂ'n\‘ paa cuwecor /

23/08/2012 1 F-GH-053 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
FECHA:

CENTRO DE TRABAJO:
INSPECTORES:
AREA INSPECIONADA:
s ) CUMPLE
I-I|:J DESCRIPCION ASPECTOS A INSPECCIONAR ? NO | NA
Ubicadas en el sitio indicado para ello
Se encuentra en orden
1 EQUIPOS Su limpieza es 6ptima
Otro:
Observacion:
Paredes, libre de grietas
Paredes limpias
Pisos humedos, mojados o con regueros de agua o
PISOS, otra sustancia, que pueda generar resbalones.
2 PAREDES Y | Pisos con resaltos y sin sefializacion, que generen
BANO caidas.
Bafios limpios y con suministro de elementos basicos.
Otro:
Observacion:
Existe sitio indicado para la ubicacién de desechos:
basura comun, cartén y papel, etc.
Los desechos son depositados en recipientes por
3 | MATERIAL DE | separado seglin corresponda.
DESECHO | Existe un control de recoleccién de desechos
periddico.
Otro:
Observacion:
Debidamente ordenado y limpio
4 SITIOS DE 22 ggzzx:npzreerfer:]?oﬂs) LT]a(;]g;)o?;s: r(;jueg interfieren en
TRABAJO

el trabajo

Existen las papeleras necesarias
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Otro:

Observacion:

Otras observaciones:
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ANEXO 40. FORMATO DE INSPECCION DE SENALIZACION

== FORMATO DE INSPECCIONDE ~ Gestion
/ SENALIZACION Humana
GRUPO SURTI s.a.s.
/ll.lm'n\ paa crwecor!
14/8/2012 1 F-GH - 038 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacion Péagina
CUMPLE
ELEMENTOS DE SEGURIDAD S| NO NA

La Sefializacidon aplicada complementa las medidas
necesarias de prevencion y proteccion en los lugares de
trabajo?

Estan sefializados cuando sea necesario los puestos de
trabajo con advertencias de peligro y obligaciones a seguir?

Se encuentra sefializada la obligatoriedad de uso de los
elementos de proteccion personal en todas las zonas en las
gue sea necesario su uso?

Estan sefializadas las areas en las que por su especial
peligro se prohiba el acceso o se requiera de personal
autorizado?

Estan las sefiales localizadas en los lugares idoneos,
permitiendo su clara visualizacion o percepcion?

EL tamafio de las sefiales es acorde con la distancia a la que
deben ser percibidas?

Estan bien definidas las vias de circulacion y los espacios
fisicos en donde es necesario evitar obstrucciones?

La sefalizacion ante emergencias permite el acceso a
lugares seguros?

Estan suficientemente sefializadas las salidas de emergencia
y evacuacion?

Estan suficientemente sefializados los extintores?

Se realiza un mantenimiento periédico y limpieza de las
sefales?
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ANEXO 41. FORMATO DE INSPECCION DE DISPOSITIVOS PARA
EMERGENCIAS — EXTINTORES

- FORMATO DE INSPECCION DE
‘;2 DISPOSITIVOS PARA EMERGENCIA - Gestion Humana
GRUPO SURTI s.a.s. EXTINTORES
X )/I‘IIIIIL\' RPara creoon !
23/08/2012 1 F-GH-054 ldel
Fecha de Elaboracion Version Cadificacion Pagina
ASPECTO A EVALUAR SI NO ESTADO OBSERVACION

Corrosion

Estado Mecanico (abolladuras, etc.)

Condiciones de pintura

Reparaciones (soldaduras, otros)

Roscas (corroidas, torcidas, etc.)

RECIPIENTE

Soporte o agarradera

Etiqueta (legible)

Condiciones en general

QUILL
A

Salida

Roscas (gastadas, torcidas, etc.)

Condiciones en general

Acoples 6 unién giratoria

Roscas

MANGUERA BO

Tubo interno

Condiciones del cristal

Corrosion

Indicador

VALVULA

Cuadrante (legible, descolorido, etc.)

Oreja de Soporte

Manija superior

Manija inferior

MANUA

Pasador/seguro

Abrazaderas (sueltas, gastadas)

Altura (1.50 mts max. y 10 cm min.

Sitio correcto

Tipo correcto para el riesgo

Suficiente

Fecha de Vencimiento

Fecha de la ultima carga

VARIOS | UBICACION

Nivel de llenado

Firma Coordinador S&SO/Inspector de Seguridad

Firma Supervisor/Jefe de Area

Observaciones:
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ANEXO 42. FORMATO DE INFORME DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD

-

-

FORMATO DE INSPECCION DE

Gestion Humana

GRUPO SURTI s.a.s. SEGURIDAD
,/I'llll‘{l\ Qava cveeer /
23/08/2012 1 F - GH - 056 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina

1. VALORACION DE RIESGOS POTENCIALES

PELIGRO IDENTIFICADO ESTIMACION DEL
EN LA INSPECCION PROBABILIDAD CONSECUENCIA PELIGRO
OBSERVACIONES GENERALES:
2. PLAN DE ACCION Y SEGUIMIENTO
) FECHA DE FECHA DE’ CUMPLIMIENT
ACCION REV. | CORR. = RESPONSABLE 2 VERIFICACIO )
EJECUCION N S| NO

OBSERVACIONES GENERALES:

RESPONSABLE:
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ANEXO 43. FORMATO DE ENTREGA DE DOTACION

A = FORMATO DE ENTREGA DE Gestion
DOTACION Humana
GRUPO SURTI s.a.s.
W nidos para crecer!
27/06/2012 1 F-GH-012 ldel
Fecha de Elaboracion Versioén Cadificacién Péagina

FECHA: ENTREGA REALIZADA POR:
NOMBRE UNIFORME | BATA | GORRO | FAJA B-I(-SA‘(?,:\S CALZADO | GAFAS FIRMA
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ANEXO 44. FORMATO DE INSPECCION DE USO Y ESTADO DE LOS
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

""‘
i

GRUPO SURTI s.a.s.
Cdfidas pasa crecos!

FORMATO DE INSPECGION DE USO Y ESTADO DE

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Gestion Humana

2300872012 I 1 [ F-GH-0% I Tde 1
Fecha de Elaboracion | Verzion [ Codificacion | Pagina
PROYECTO:
FECHA:
w = W uzE Wl wpw | w o w w
& 5 w2 W 47 P65 < w3 w |EgY [EQQ | oo (o] a o
E © (== of [ 32 Ece | 8% (S5 | o5 Dgﬁ 520 | 2 w@ “”S g o
Fuwo @F | 99 | IT Fog 4 & QF | % |oEX |oE= | Lo | 5 | &3 = =
” Low =3 | 22 | o8 BrET 5§ fogs] J |woo (wg@ ';Q £5 25 e 2
3| &9 Q2 | g5 | 28 2ok |22 |22 | 5% |52 (025|355 |38 25| & | 5
[ ™ =0 Ear w o |Fowo Euz | @ z o =
NOMBRE DEL ESTADO | ESTADO [ESTADO ESTADO|ESTADO|ESTADO| ESTADO | ESTADO | ESTADO |ESTADO | ESTADO | ESTADO | ESTADO | ESTADO
FUNCIONARIO B M| B M|B|M|B| M| B | M| B|M|B M| B M| B M| B M| B M| B M| B M| B M
w0
w
Z
5
-
w
w
g
=
w
w
=
=]
Q
4
o
=
w
&
w
3
w0
w
Z
[
w
=
o
g
.
a
Q
o]
=
=
=}
o
Consideraciones Enfiendaze B (bueno)y M(malo)
NOMBERE DEL RESPOMSABLE DE L& INSPECCION FIRMA

Obsavaciones
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ANEXO 45. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

ORIJPO FURT?I 5.0.5.
"(/uwfzu pedom cveraey’

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL GRUPO SURTI S.A.S

RAZON SOCIAL : GRUPO SURTIS.AS
NIT :900408843-1
ARP : COLMENA |

NUMERO CONTRATO DE AFLILIACION CON ARP  : 1047301

DIRECCION : CIUDADELA INDUSTRIAL
TELEFONO : 7638060 CIUDAD: DUITAMA-BOYACA
PRINCIPAL : DUITAMA-BOYACA
SUCURSALES : VILLAVICENCIO-META
"~ “NEIVA-HUILA

ACTIVIDAD ECONOMICA: La sociedad tendrd como objeto principal la
comercualuzamén, produccnén, dlstribuclén, importacién y exportacién de
toda ¢lase de’ proddcros de consumo masivo y presentacién de servicio de
empaque y transporte de mercancias

CLASE Y GRADO de riesgo asignado por la A.R.P: RIESGO TIPO 1-2
CODIGO DE ACTIVIDAD ECONOMICA: 5139

Nota: La Clase o tipo de Riesgo y el Codigo de la Actividad Econdmica son de
acuerdo con el Decreto 1607 de 2002.

Prescribe el siguiente reglamento, contenido en los siguientes términos:

ARTICULO 1: . La. empresa se compromete a dar cumplimiento a las
disposiciones legales vigente, tendientes a garantizar los mecanismos que
aseguren una'adecuada y oportuna prevencién de los accidentes de trabajo
y enfermedades profesionales, de conformidad con los Articulos 34, 57, 58,
108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la ley novena de 1979, resolucién 2400 de 1979,
Decreto 614 de 1984, Resolucién 2013 de 1986, Resolucién 1016 de 1989,
Resolucion 6398 de 1991, Decreto 1285 de 1994, D,";reto 1772 de 1994 y
demds normas que con tal fin se establezcan.
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CLASIFICACION DE RIESGOS

Fisicos:

se generan por la exposiciébn a ruido,
temperaturas exitremas, iluminacion,
radiaciones ionizantes y no ionizantes,
vibraciones, entre otros

QuiMICOsS:

se generan por la exposicion a gases,
vapores, polvos inorganicos y organicos,
solventes, (sustancias,) humos, entre
otros.

BIOLOGICOS:

se generan por el contacto con los seres
vivos de origen vegetal y animal como
virus, hongos, bacterias, protozoos,
entre ofros.

MECANICOS:

se presentan por las condiciones
inadecuadas de funcionalidad, diseiio,
ubicacién y disposicién de las maquinas,
herramientas y utensilios de trabajo.

PSICOSOCIALES:

se generan por las condiciones
organizacionales como: exceso de
responsabilidad, trabajo bajo presion,
monotonia, rutina, problemas familiares,
acoso laboral, entre otros.

CARGA FISICA:

se generan por los movimientos
repetitivos y  forzados, posturas
mantenidas, manipulaciobn de cargas,
disefio y seleccion inadecuados de
puestos de trabajo.

LOCATIVOS:

se generan por las condiciones
inadecuadas de |a infraestructura
arquitectdnica como pisos, techos,
pasillos, escaleras, muros, espacios
confinados, almacenamiento vy
mobiliarios para el desarrollio de la
aclividad.

SANEAMIENTO:

se generan por la exposicién a residuos
solidos y liquidos en la manipulacién,
almacenamiento, transporte y
disposicién final.

PUBLICOS:

se presentan por violencia social como
afracos, atentados terroristas,
secuestros, asonadas, entre otros.
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ARTICULO 2: La empresa se obliga a promover y garantizar la constitucién y
funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional, de conformidad con lo
establecido por el Decreto 614 de 1984, Resolucién 2013 de 1986, Resolucion 1016
de 1989, Decreto 1295 de 1994 y Decreto 1771 de 1994.

ARTICULO 3: La empresa se compromete a designar los recursos necesarios
para desarrollar actividades permanentes, de conformidad con el Programa de
Salud Ocupacional, elaborado de acuerdo al Decreto 614 de 1984 y Resolucion
1016 de 1989, el cual contempla como minimo, los siguientes aspectos:

a) Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo, orientado a promover y
mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, en todos los oficios; prevenir cualquier dafio a la salud, ocasionado
por las condiciones de trabajo; protegerios en su empleo de los riesgos
generadores por la presencia de agentes y procedimientos nocivos; Colocar y
mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes fisiologicas y
psicosociales.

b) Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las mejores
condiciones de Saneamiento Basico Industrial y crear los procedimientos que
conllevan a eliminar o controlar los factores de riesgo que se originen en los

_lugares de trabajo y que puedan ser causa de enfermedades, disconfort o
accidente.

ARTICULO 4: Los riesgos existentes en la empresa estan constituidos
principalmente por:

a) Area  Administrativa: BIOMECANICO, ELECTRICOS, LOCATIVOS,
PSICOSOCIALES

b) Planta o Area Operativa: : FISICOS, LOCATIVOS, BIOMECANICO,
MECANICOS, PSICOSOCIALES, PUBLICOS, NATURALES , DE TRANSITO
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. NATURALES: generados por fenémenos de la
naturaleza como tormentas eléctricas,
huracanes, terremotos, maremotos,
deslizamientos e inundaciones.

. ELECTRICOS: se generan por contacto a altas y bajas
tensiones de energia.

. TRANSITO: eventos generados por colisiones,
volcamientos, atropellamientos de
medios de transporte.

PARAGRAFO: A efecto de que los riesgos contemplados en el presente
Articulo, no se traduzcan en accidente de trabajo o enfermedad profesional, la
empresa ejerce su control en la fuente, en el medio transmisor o en el trabajador, de
conformidad con lo estipulado en el Programa de Salud Ocupacional de la empresa,
el cual se dé a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.

ARTICULO 5: La empresa y sus trabajadores daran estricto cumplimiento a
las disposiciones legales, asi como las normas técnicas e internas que se adopten
para lograr la implementacion de las actividades de Medicina Preventiva y del
Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial, que sean concordantes con el presente
Reglamento y con el Programa de Salud Ocupacional de la empresa.

ARTICULO 6: La empresa ha implantado un proceso de induccion del
trabajador a las actividades que debe desempeiiar, capacitandolo respecto a las
medidas de prevencion y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo
especifico que vaya a realizar.

ARTICULO 7: Este reglamento permanecera exhibido en, por lo menos dos
lugares visibles de los locales de trabajo, cuyos contenidos se dan a conocer a
todos los trabajadores en el momento de su ingreso.

ARTICULO 8: El presente reglamento tendra vigencia a parlir de la aprobacion
impartida por el Ministerio de Proteccién Social (Derogado por la ley 962 de 2005
Art.55) y durante el tiempo que la empresa conserve sin cambios sustanciales, las
condiciones existentes en el momento de su aprobacion, tales como actividad
econémica, métodos de produccion, instalaciones locativas o cuando se dicten
disposiciones gubernamentales que modifiquen las normas del Reglamento o que
Iimitegsu'i:igemiﬁb

/

/

|
Repéeer?\lé Legal
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ANEXO 46. FORMATO DE INSPECCION DE OFICINA

p FORMATO DE Gestion

— INSPECCION A OFICINAS Humana
GRUPO SURTI s.a.s.

//;141/4n' RAVG Cre00n /
14/ 08/2012 1 F - GH - 039 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina

LUGAR DE TRABAJO: FECHA DE INSPECCION:
RESPONSABLE DE LA INSPECCION: EVALUACION:

INSTRUCCIONES DE EVALUACION:
Marque con una X bajo el "ITEM DE CALIFICACION", frente al aspecto que esta evaluacndo,
segun correcponda: Sl: Indica una situacién correcta. NO: Indica que el evaluador detecta una
deficiencia, ya sea por la no existencia de la condicién segura o por su falta de aplicacion.
RESPUESTA EN BLANCO: Indica que en el pueso de trabajo que se esta evaluando no se percibe
dicho riesgo.
Una vez realizada la evaluacién se debe sumar el total de condiciones evaluadas y calcular el
porcentaje de respuestas afirmativas.

1%-33% CONTROL BAJO

34% - 66% CONTROL MODERADO

67% - : CONTROL IMPORTANTE
100%

CALIFICACIO

LISTA DE CHEQUEO N

ESPACIO Sl NO

1. La distancia entre los puestos de trabajo es adecuada?

2. Estan los suelos limpios de grasa, son uniformes y
antideslizantes?

3. El tapete en oficinas esta en perfecto estado?

4. Los cubre alfombras estan en buenas condiciones?

5. Existen y estan bien ubicados los recipientes para la
recoleccion de basuras?

6. Los elementos decorativos (cuadros) son colgados de soportes
seguros?

ATENCION A EMERGENCIAS Sl NO

1. Existen sefiales de atencién y advertencias claramente marcadas para
identificar:

Vias de transporte?

Equipos para combatir incendios?

Salidas de emergencia?

2. Se cuenta con equipos de extincion de incendios (extintores,
gabinetes)?
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3. Los accesos a salidas de emergencia, extintores y gabinetes
contra incendio permanecen libres?

4. Hay botiquin suficientemente dotado y revisado
periddicamente?

5. La dotacién de extintores es adecuada en cuanto a tipo y
cantidad?

6. Se cuenta con camilla para el traslado de lesionados?

7. Se tiene una lista con los nimero telefénicos de las entidades
de apoyo en caso de emergencia?

ELEMENTOS DE ARCHIVO

Sl

NO

1.Se cuenta con archivadores suficientes para cada puesto de
trabajo?

2. Estan los materiales almacenados en un lugar destinado para
ello?

3. Los archivadores de pared estan anclados de forma segura?

4. Los archivadores moviles se desplazan sin dificultad?

5. Se controla el peso tanto en archivadores moviles como en los
de pared?

ILUMINACION

Sl

NO

1. Dispone el lugar de trabajo de la iluminacion general suficiente?

2. Esta situada la luz de forma que impida deslumbramientos y
reflejos?

3. La iluminacion del puesto de trabajo es adecuada?

4. Se mantiene limpias las lamparas y ventanas?

5. Las lamparas fundidas son sustituidas rapidamente?

6. Las lamparas fluorescentes cuentan con acrilicos?

CONDICIONES AMBIENTALES

Sl

NO

1. Dispone el lugar de ventilacion general?

2. La temperatura del lugar de trabajo es adecuada al tipo de
actividad?

3. La ropa de trabajo utilizada s adecuada al tipo de actividad

4. Si se tienen, se realiza mantenimiento de los sistemas de
ventilacion?

ERGONOMIA DEL PUESTO DE TRABAJO

Sl

NO

1. Es adecuada la distancia entre los ojos y el plano de trabajo
(monitores)?

2. La adecuacion del puesto de trabajo permite trabajar sentado?

3. El asiento es cémodo?

4. Es ajustable la silla de trabajo?

5. Se tiene espacio suficiente para variar la posicién de piernas y
rodillas?

6. Si se tiene una silla alta, esta tiene algun apoyo para los pies?
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7. Se pueden apoyar los brazos?

8. La altura de la superficie de trabajo es la adecuada para la
estatura del trabajador?

9. Si se trabaja de pie, Se dispone de una silla para descansar
durante las pausas cortas?

10. En general, Se dispone de espacio suficiente para realizar el
trabajo con holgura?

11. Los elementos de computo (monitor, teclado, impresora) se
encuentran bisn ubicados?

PROTECCIONES PERSONALES?

Sl

NO

1. Proporciona la empresa prendas de proteccion personal?
(manejo de archivo muerto)

2. Son adecuadas al riesgo que deben proteger?

3. Son de uso personal? (1 para cada trabajador)

4. Son comodas de usar?

5. Se revisan periodicamente?

6. Hay carteles que indiquen la obligatoriedad de usar dichas
prendas?

7. Las personas que manipulan dinero cuentan con guantes y los
utilizan?

8. Las personas que manejan archivo muerto utilizan proteccion
respiratoria (tapabocas) y guantes?

INSTALACIONES ELECTRICAS

Sl

NO

1. El cableado eléctrico esta completamente canalizado o
entubado?

2. Los controles, interruptores, tacos, etc., se encuentran
debidamente sefializados?

3. Es regulada la toma de energia?

4. El cableado de los equipo esta recogido?

INSTALACIONES SANITARIAS

Sl

NO

1. Existen locales, distintos al puesto de trabajo, para tomar el
refrigerio, el almuerzo, etc.?

2. Se mantienen los lugares de trabajo, vestieres, bafos,
comedores, etc. En perfectas condiciones de limpieza y
desinfeccion?

3. Los servicios sanitarios funcionan perfectamente y se
encuentran en buen estado?

4. Los bafios estan dotados con los elementos de higiene personal
(jabon liquido, toallas desechables, papel higiénico, etc.)?

5. Estan los casilleros limpios y en buen estado?

6. Se encuentra ropa, overoles, botas o toallas fuera de los
casilleros?
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7. Los operarios cuentan con lugares adecuados para almacenar
sus implementos de aseo (escobas, jabones, traperos, etc.).

8. Se realiza fumigacidn periddica para tapetes y areas de archivo
muerto?
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ANEXO 47. FORMATO DE REPORTE DE INCIDENTES

s FORMATO DE REPORTE DE Gestién Humana
3 INCIDENTES
GRUPO SURTI s.a.s.
A I/;lf(fllﬁ paa crwecer!
07/02/2012 1 F-GH-031 1del
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
REPORTE DE EMERGENCIAS
e FECHA
NOMBRE DEL LUGAR DEL . DEL
TRABAJADOR | CARGO \NciDENTE m%m&% EREVE DESTURIPLION  ooomisne
A LA ARP
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
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ANEXO 48. FORMATO DE COMUNICACION DE INTERVENCION INMEDIATA
SOBRE UN FACTOR DE RIESGO

- L,
— FORMATO DE COMUNICACION -
— DE INTERVENCION INMEDIATA I_?eSt'On
RUPO SURTIs.a:s. soBRE UN FACTOR DE RIESGO umana

//JN{IIL\‘ !.‘rr!ﬁ cweer /

16/8/2012 1 F-GH-040 ldel

Fecha de Elaboracion Versioén Cadificacién Péagina

PARA:

DE:

CIUDAD Y FECHA:

Teniendo en cuenta la situaciéon se describe a
continuacion:

UBICACION RIESGO GP.i | GPf

Estamos solicitando su intervencion inmediata a través de las siguientes
acciones:

Lo anterior sin perjuicio de otras alternativas que la empresa considere
pertinentes.

Firma y sello:

Quien entrega: \ Quien recibe:
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ANEXO 49. POLITICA DE ALCOHOLISMO, TABAQUISMO Y DROGAS

GRUPO SURTI s.a.s.
(-?[;ufdo& para crecex!

POLITICA DE ALCOHOLISMO, TABAQUISMO Y DROGAS

GRUPO SURTI S.A.S busca a través de esta politica conservar, mantener y
proteger la salud de sus trabajadores, mediante:

= Prohibir el consumo de cigarrillo, el uso de alcohol y sustancias
psicoactivas o alucinogenas en areas predeterminadas.

Se prohibe a los empleados presentarse a las instalaciones de GRUPO
SURTI S.A.S, a laborar en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias psicoactivas o alucinégenas, por comprometer su seguridad,

bienestar de los demas miembros de la compafiia y desempefio en el
trabajo.

El empleado que llegue en estado de embriaguez o bajo los efectos de
sustancias psicoactivas o alucindgenas no se le permitira laborar, o que

sea sorprendido consumiendo algunas de estas sustancias durante las
actividades de trabajo.

El empleado que incumpla con las anteriores medidas de seguridad se

le aplicara las sanciones disciplinarias establecidas en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Oficina Principal y Planta xl’roduccién Ciudadela Industrial Duitama - Boyaca Kilometro 188
Teis: B-763 80680 - 8-.763 8145 Cel: 315 8516056 Fax: 8-7632 806
E-omail: gruposurti. duitama@gmail.com
Centro Logistico y Oficina Comercial: Cra. 1a No. 14-24 Villavicancio - Mata
Tels: 8-660 8630 - 8-660 8902 Fax: 8-8670 1629
E-mail gruposurtli.villavicencliodgmalil.com
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A ==
‘ PROGRAMA DE CAPACITACION Gesti6n Humana
e TR ASISTENCIA A CAPACITACION
U nidas pava: crecon!
20/06/2012 1 F - GH - 006 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacion Pagina
LUGAR: FECHA:
CAPACITADOR: DURACION:
TEMA:
NOMBRE FIRMA

©oO~NOOTh,WNLPE

WNDNNNNNMNMNNNNNRPRPRPRPEPRPEPERPREPERE
QUOWO~NOUPRRWNPFPOOO~NOOUUGA, WNEO

(Escriba en letra imprenta)
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ANEXO 50. FORMATO DE ASISTENCIA A LA CAPACITACION
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ANEXO 51. FORMATO DE PLANEACION DE LA CAPACITACION

y

S PROGRAMA DE CAPACITACION

GRUPO SURTI s.a.s.

' )/uu/ux para crecon!

"PLANEACION DE LA
CAPACITACION"

Gestion Humana

20/06/2012 1

F - GH - 005

ldel

Fecha de Elaboracién Version

Codificacion

Péagina

NOMBRE DEL TEMA:

PREPARADO
POR:

APROBADO POR:

LUGAR, FECHAY
HORARIO:

OBJETIVOS:

PERFIL DEL
CAPACITADOR:

NOMBRE DEL
CAPACITADOR:

DIRIGIDO
A:

RECURSOS DIDACTICOS Y ECONOMICOS:

EVALUACION Y SEGUIMIENTO:
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ANEXO 52. LISTADO DE ASISTENCIA A LA JORNADA DE DIFUSION DEL
PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y EL PLAN DE EMERGENCIAS

LRI SUIR D) v o
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FGDQ-001
VERSION: 1

FECHA: 25/06/2012
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ANEXO 53. HOJA DE RUTA PARA LA PREPARACION Y RESPUESTA ANTE

EMERGENCIAS

P
<
&

-~

GRUPO SURTI s.a.s.

C U nidos para execorn!

HOJA DE RUTA DE PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE EMERGENCIA

Gestion Humana

DI0F2012 } HR - GH - 004 Tde
Fecha de Elaboracion Version | Codificacion Pagina
INFORMACION (SALUD | CAUSAS Y ANALISIS (SALUD . SEGUIMIENTO ¥ TOMA
OCUPACIONAL- ARF) OCUPACIONAL-ARP) FESL TR SIEMLZEET DE ACCIONES

INICIO
1cd

Seidentifican |as

Seevaluanlas
amenazas,
pronosticando su
probabilidadde
oCurrencia.

amenazas que
puedan serde origen

|

natural, tecnoldgicoo
provocado por el
hombreyque pueda
manifestarse enun
sitio especificoyen
untiempo

Unavez definidas
las amenazas
principales, se

realiza el analisis

devulnerabilidad.

determinado,
producienda efectos

adversosalas
personas, los bienas
yal medio ambiente.

Secalcula el nivel
deriesgo,
realacionandola

Sedisefiaelplande
emergencias para actuar
antes, durante y después

dela emergencia, este
comprends dos aspectos
basicos: Plan de
actividades formativas v
plan de actividades
normativas.

Seconforma el comité
de emergencias y 1as
brigadas de
emergencias con
participacionde al
menos dos integrantes
porcada proceso

l

posibilidad de -

ocurrenciadela

amenazaysu
gravedad.

Secapacita al
personal involucrado
directamente enla
ejecuciondelplany al
personal en general
para que este sepa
actuarcuando ocurra
la emergencia.

Teniendo en cuenta
los resultados de los
simulacros, debe
ajustarse el plan de
emergencias, para
asegurarque éste sea
realmente efectivo
cuando la emergencia
ocurra.

Sedebe socializarlos
cambios realizados al
plan de emergencias y
realizar seguimienta.

J

Se programan y
gjecutan periddicaments
simulacros, para
asegurarla
implemantacion del plan
de emergencias.

=E
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ANEXO 54. RUTAS DE EVACUACION

Edificio G.Surti Dtma - Primer Piso |

Mercancias Bodega '

¥
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g
g |
3
o
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1 1
_________________ . @ ,
2] Tona 8 | ons :
4 e IR R
Recepcién de Camiones - gJ} isticy @ © ‘ 1
Carga y Descarga de

A’ E ' s ______
o3
28 88 Recepcion de Camiones -
— 155 %3:1;‘: & g Insumos Planta de Produccion
=
F Cacina Planta

Preduccon

Zona de Bodega -
Planta de Produccion

&

x—\ﬁ_\ﬁ—“

Punto de Encuentro

I

@ Usted esta aqui
= Via de

Evacuacion
Via de
Evacuacion
Alterna

@ Punto de
Encuentro

Edificio G Surti Dtma - Primer Piso |

Estdntarias Lpgistica

I Zona de Empaque

Zona de Bodega -
Logistica

j [Oru:ma g i 1
' 8 Jefe % ] %ﬁ: Sala de :Qf L- -4
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A B
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Zona de Bodega -
Planta de Produccion
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= Via de
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Via de
Evacuacion
Alterna

@ Punto de
Encuentro
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Punto de Encuentro
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|Edificio G Surti Dtama - Segundo Piso |
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ANEXO 55. PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

PROCEDIMIENTO PREPARACION Y

RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS | EStOn Humana

250012 1 PC — GH — 0035 1de?

Fecfia e DBaboraciin Viemr=itin Codificaciin fagina

PC— GH — 0% PROCEDIMIENTS PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGEMCIAS

ELABORD APROBO
Cargo: PRACTICANTES IS Cargo: GERENTE MARCAS PROPIAS
Firmna: Firma:
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cruro surisas. | RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
26097012 1 PC - GH - 009 3d=?
Faciin d= Saboraciin Verzidin Codificacin Dagna

1. OBJETIVO

Estabecar y mantensr un procedimiento para identificar el potencial y la capacidad da
respuests ani incidenies y situsciones de emergencis, pars prevenic y o omitigar
enfermedades y lesiones Bbomles que pusdan asociarse a dichos noidentes vy
situaciones de emergencia; dando seguridad & clientes y visitanies vy proteccion de
bienes yactivos.

2. ALCANCE

Aplica a cuslquer situacion de emergencia real con el fin de prevenir o mitigar
consecuencias adversas que afecten el normal funcionamizntode la empresa.

3. CONSIDERACIONES

Grado 1 ===y Decretsbe cuando exisie ls posibilided de Contenerda sin
MayOres CONSECcUSncias.

Grado2 == Pgrg cuando exisie la posbiidad de sslirse de B s=2ccon o
ares y ponerbajo Riesgo las vidas humanas.

Grado 3 —--yp El Riesgo es inminentie y se considers mejor evacuar el
parsonal migntras se resuslve elestado de ls emergencia.

BienesBasicosde la Empress e Pusden estar representados en
documentos, carpetas, disquetes o medios magnetcos de alguna naturaleza.

4. DEFINICIONES YiO ABREVIATURAS

* Amensza: Posible ocumencia de un fenomeno fisico de orgen natural,
tecnologico o provocado por el nombre, que puede manifestarse en un sitio
espedfico ¥ en un tiempo determinado, produciendo efectos adwersos a las
personas, 8 los bienes o al propio medio ambiente.

# Brigads de Emergenciss: Es uns orgenizscion compuests por personas
dabdamente motivedas, entrenadas y capaciadas, guienss en rezon de su
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parmanancia y nivel de responsabilided asumen la eecucion de procedimientos

administrativos y operativos necesanos pars preveniry controlarls emergencia.
# Cpgdens de Llamadss: Sistema que pemite adivar la estructurs administrative

pars lz slzncion de emergencia, mediants llamsdas predeterminadss al personal

requendo.

* Copordinador de Brigada: Persona designada para coordinar las acciones de una
brigads s partir de la declaracon de emergencia, con base en la evalacion
permanentes de la situacion en eltemena.

» COPASO: Comite Paritario da Salud.

¢« Emergenca: Todo ewento identificable en el tiempo, que produce un estado de
perturbacion funcional en el sistema, por la ocumencia de un evento indeseable,
que =n su momento exige una respussta mayor 8 ls esteblecds medante los
recursos nomalmente disponibles, poducendo una modificacion sustancial
pero Emporal, sobre el sistema involucrado, el cual compromets 8 la comunidad
0 2| ambiente, alterando los servicios e impidiendo el nomal desamollo de las
actividades esenciales y normales de la sociedad inheranta.

s Evacuscion: Accion planficads mediante & cual cads persons amenszada por
nesgos colectivos, desamolls procedimienios predeterminados tendientes s
ponerse s salvo por sus propios medios, o por medios existentes en su ares,
mediantz el desplazamiento hasts y s traves de lugares de menornesgo.

» MEC: Modulo de estabilizacion y clasificacion de heridos.

# Plan de Emergencias: Conunio de procedimientos y accones que deben
reslizar las personas para prevenir o sfrontar una situacion de emergencia, con
2| objeto de evitar perdidas humanas, materales y economicas, hacendo uso de
los recursos existentes en las instalaciones.

# Sitio de Encuentro:; Lugsar seguro 8 niel del suel donde se deben meunir las
parsonas despusas de unaevacusacion.
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PROCEDIMIENTO PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

26/09/2012 1 PC - GH - 005 2d=7
Feciia (= Slaboracidn Vmrzidin Cotificacidn Pigin=
§. DESCRIPCION
Paso .
Mo Fesponsabls Descrpcion
a1 Toda Persons Caz avizo al jofe o liderda brigadas
Activa la cedena d= llamsdes & lbs
02 Jafa de Brigadas miembros de las brigadas de Evacuacion
contra incendios y de Primeros Auxilios.
Ceclars v mantiens el estado de skers an
03 Jafa de Brigadas las Brigadas, comunicando =l grado 2 ©
grado 3 de emergendis.
04 EEHE;:;:;?;?;;;EZ?E? :SF:i[Eb;D:Ld;EEEiw de las adividades an
Brigads de primeros suxiios | oo o AnnEE
Hace contacio con |s cabezs principsl de B
08 Comite de Emergencias Organizacon vy sus directivas s ==
encuentran fusrs de las instalsciones.
Inicia la cadsznas d= llamsdes s las
s R entidades de =ocomo vy ayuda sxems
ae Comie de Emergencias | Bomberos, ambulancias, policis,
Defensa Civil, DAS, etc.
07 Brigadistas de evacuacion ywio |Evacua al modulo de estwbilizacion vy
' Cruz Rojs clasificacion de henrdos y hace TRIAGE.
P e _ Envio de personas y heridos a los distinios
J'f'.l.ar_*g?:da de Primeros | o ioe de stencion, llevando un registro en
08 Auxilios wo suxiliarde s

brigads de prim=ros auxilios

la Evaluacion General Cantro de Atencion y
Clasificacion de Haridos F - GH - 047.
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Coording la segunidad fizica de la Empresa
en iodas Bs salidas disponibles y controk
el scoeso de B oawds exems, & fin de

08 Jefe de Brigads ayitar la pardida de los biznez y waloresz de
ls Entidad por pare del personal que =
ofrece para ayudar.

Jefe Bngada de Primeros i o I _

10 Auxilios yfo auxiliar de la Ef_nf:ma o= !|_=.t5::|:.:-=. d‘I.F'E_E':'”'El =n b=

: . . sitios de reunion establacidos.
brigada de primeros suxilios
S Inicial el rescate del personal que no ha

12 Brigadas de Emergencis Reszcats los bienes basicos de la Emprasa.
Evits gque la amenazs trate de llegar hasts

13 Brigadas de Emergencis sitins neuralgicos de direccion o informatica
de la Emprasa.

Asegurs las instelaciones s fin de gue no

14 Brigadas de Emergencia haya posibiided de que s pueds reanudar
la condicion de Emergencia.

15 Todo el personal Retomo a lasinstalaciones.

Estudio de Bs condiciones que onginaron

16 Jefe de Brigadas ls emergencia & fin de proyectar el
comespondients informe.

Realiza un nventaro de dafos =& los
Ares de mantenimiento via Recursos de B Empresa y de consumo de
17 s smenio Y los bienes dispussios pars stender B

Arzg administrative.

Emergenca, & fin de reponarios a la menor
brevedsad.
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18 Cirectivas de ls

Consecucion de equipos y bienas, bien saa
en alguiler o por cuslguer otro mado gue
le permitan & la Empmsa wlver 8 B
Organizacion |nomalidad mientras =2
remplazan los gue se han destruido o
gverado, o 52 efequan las mpamciones da
lgsinstalaciones sfectadas.

recupsran o

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Morme Tecnica Colombisna OHSAS 180012007

Resolucion 1016 de marzo 31 de 1988

7. NOTAS DE CAMEIO

Cambios generales asociados 3 B Implementscion del Sislema de Geston en
Segurndad y Salud Ocupacional bajo la Moma OHSAS 180012007

8. REGISTRO

F—GH - 029 Informs de Emargencia.

9. ANEXOS
Mo Aplics.
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ANEXO 56. FORMATO DE INSPECCION DE EXTINTOR EN EL AREA

A

-

GRUPO SURTI s.a.s.

! }/m//n.\‘ pava cwcer!

FORMATO DE INSPE’CCIC')N DE
EXTINTOR EN AREA

Gestion Humana

29/06/2012 1 F-GH-028 ldel

Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
AREA BODEGA AREA PDUCCION

AREA | Pasillo = Pasillo = Bodega . . Areade ;
No. | CONCEPTO A ADMON | Oficinas | Pdccién de Es';ggter Z%f:f EPSat?\I/”a?S Empaqu I?\;Iiﬁndoe

-Bafio | -Bodega | Pdccion e
SI| NO | SI NO | SI|  NO|SI|  NO | SI| NO | SI|NO SI|NO|SI| NO | SI |NO
OBSERVACIONES:
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ANEXO 57. FORMATO DE IDENTIFICACION DE EXTINTORES

A FORMATO DE
5 IDENTIFICACION DE Gestion Humana
GRUPO SURTI s.a.s. EXTINTORES
' ){ nidos para crecer!
23/08/2012 1 F - GH - 052 1del
Fecha de Elaboracién Version Codificacién Pagina
REALIZA LA IDENTIFICACION:
FECHA:
TIPO DE EXTINTOR
COMPOSICION QUIMICA CHeor
N° PQLVO CAPACIDAD = UBICACION
SOLKAFLAM | QUIMICO CO2 ABC BC
SECO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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ANEXO 58. FORMATO DE INFORME DE EMERGENCIA

4 FORMATO DE INFORME DE Gestién
- H
umana
GRUPO SURTI s.as. EMERGENCIAS
)II‘HI,IL\' Rara creeon /
07/02/2012 1 F - GH - 029 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
FECHA:
DESCRIPCION DE LA EMERGENCIA
TIPO DE I:I |:| (indique el area
EMERGENCIA: GENERAL PARCIAL afectada)

DESCRIPCION DE LA NATURALEZA DE LA

EMERGENCIA:

EQUIPOS INTERNOS Y EXTERNOS QUE ACTUARON EN LA

EMERGENCIA:

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS:

DESCRIPCION DE LAS CONSECUENCIAS (HERIDOS, PERDIDAS MATERIALES, AFECCIONES
FUERA DE LA FABRICA, ETC):

DESCRIPCION DE LA INTERVENCION REALIZADA ( EFICACIA DEL SISTEMA, TIEMPOS DE
EVACUACION, PRIMEROS AUXILIOS, INTERVENCION, UTILIZACION DE EPP,
COORDINACION/AVISO A RECURSOS EXTERNOS):

DANOS DURANTE LA EMERGENCIA

TIPO Y/O NOMBRE DEL
BIEN AFECTADO

TIPO DEL DANO CAUSADO

OBSERVACIONES

ELABORAD FECHA:
O POR: NOMBRE:
FORMA:
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ANEXO 59. PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL
DESEMPENO

PROCEDIMIENTO PARA LA
MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL | Gestidn Humana
DESEMPENO

1805 2012 1 PC - GH — 05 a7
Feciia de Baboraciin V=it Cofdificaciin Pogna

PG — GH - 005 PROCEDIMIENTD PARA LA MEDICION ¥ SEGUIMIENTD DEL

DESEMFEND

ELABORO

APRUJBO
Cargo: PROMOTOR DECALIDAD Cargo: GERENTE MARCAS PROPIAS
Firma: Firma:
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INDICE

1. GEJENTVO

ALCTANTE

RESFHN=AEILIDADES
DEFINICIONES

DESCRIPCION

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
NOTA DECAKMEID

REGISTRCS

SMNERLS

— A o Ll s G P

!'.

LL
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PROCEDIMIENTO PARA LA

DESEMPEND

MEDICION ¥ SEGUIMIENTO DEL | Gestidn Humana

13nmaranid 1 PC — GH — 205 dd=?

Fecfia = Slaboracidn Versadn Codificacin Pagina

1. OBJETIVO

Proporcionar una herramienta gue facilite la medicion y seguimiente de forma regular
del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud Ocupacional v sus procesos.

Z. ALCANCE

Este procedimiento orienta a la medicion de todos los procesos asociados al Sistema
de Gestion de Segurdad v Saled Ocupacional v debe ser utilzado por los lideres de los
procesos, los responsables de registrar v actuslzar ls informacion v el administrador

del sistems.

3. RESFONSABILIDADES

responsables en coordinacion con el Jefe de Seccion.

4. DEFINICIOMNES:

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIOMAL: Condiciones y factores que afectan o pusden
afectar la salud v la segundad de ks empleados u otros trabajadores (incluidos los
trabajadores temporales v personal por contrato), visitantes o cuslguier otra persona en
&l lugar de trabajo.

PELIGRO (FACTOR DE RIESGO): Fuente, situacion o acto con potencial de dafo en
t&rminos de enfarmedad o lesion 3 las personss, © uns combinscion de estos.

INCIDEMWTE: Eventols) relacionado{s) con el trabaj , 2n elles) gue ocumic o pudo
= = LA B
haber ccurnido lesion o enfermedad (independiente de su sevenidad) o victima mortal.
\ ]
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RIESGD: Combinacion de ls probsbilidsd de gque ocumra unfos) eventof{s) o
exposicion{es) peligrosofs), v |3 sevendad de la lesion o enfermedad que pusds ser
causads por elflos) eventofs) o exposicion{ss).

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Todo estado patologico permanente o temporal que
sobrevengs como consscusncis obligada v directa de la clase de trabsjpe gue
desempena el trabajador o d2l medio n gue 52 ha visto obligado a trabsjar, v que haya
sido determinada como enfermedad profesional por el Gobierno Nacional.

LUGAR DE TRABAJO: Cuslyuier espacio fisico en el gue s= reslizan sctividades
relacionadas con el trabajo, bajo el control de la organizacion.

OBJETIVO: Proposito gque wna organizacion fija para cumplir en términos de
desempsno en SESO.

DESEMPENO: Resultado medible del Sistema de Gestion en Seguridad v Salud
Ocupacional relatives al control de los riesgos de Segunidad v Saled Ocupacional de s
organizacion, basados en la politica v los objetivos del Gestion en Seguridad v Salud
Dcupacional.

EFICACIA: Grado en el gue s2 reslzan lss actividades planificadas v 52 slkcanzan bos
resultados planificados.
EFICIENCIA: Relacion entre 2l resultado alcanzado v los recursos utilzados.

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de | gestion tanto en 2l logro de los resultados
planificados, como en &l mansjo de los recursos utilizados v disponibles.

INDICADOR: Expresion cuantitstiva o cuslitativa que permite establecer 2l estado del
objeto 3 evalusr en un momeanto determinado con relscion a rangos establecidos.

MEDICION: Actividades desarrollsdss pars evalear 2l Sistema de Gestion en
Sequridad v Salud Ocupacional o los procesos a traves de indicadores o cuakquier otro
instrumento gue permite establecer el grado de utilzacion de los recursos, 2l logro de
los objetivos propuestos v su impacto.
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SEGUIMIENTO: Tens como proposito controlar que la ejecucion de los procesos v
resultados obienidos s=3 scorde con los reguisitos, caracieristicas o stributos
estzblecidos.

5. DESCRIPCION

La medicion v seguimiento del desempeno s& reslzara 3 |3 frecuencia gue s& midan
kos indicadores v teniendo &n cuenta las actividades programadas 3 nivel de Seguridad
¥ Salud Ocupacional.

En &l marco del diseho e implementacion de la norma OHSAS 18001:2007, de

conformidad con b establecido en &l numeral 4.5.1, s2 establecic que para =l

5_;|.irr1i=-r1-'.:- y medicion de Sistema de Gestion en Seguridad v Salud Ocupacional se
deberan tener en cusnts los siguientes aspectos:

» Medidas cusntitativas v cuslitstivas spropiadas 3 lss necesidades de s
ONGENEZICIon.

« Deguimiento al grado d= cumplimiento de ks objetivos de Segunidad v Salw
Ocupacional de la organzacion.

» Seguimiento 3 ls eficacis de los controles.

» Medidss prosctivas de desempenc con las gue se hagan seguimiento 3 la
conformidad con el programa, controles vy critenios -:-par.;-'.:u:-rulas d= ls gestion
e Segundad y Salud Ocupacional.

« Medidss reactivas de desempeno para seguimiento de enfermedades,
incidentes v otras evidencias historicas de desempeno deficients en Seguridad v
Salud Ccupacional.

» Registro suficiente de los datos v kos resultados de seguimiento v medicion para
f-:.-'.:III1-:|.r gl analisis postenior de l3s 3cciones CoMmectivas v preventivas

I.J
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Facha d= Saboracdn ersain Codificacdn Dagna
5.1 Clasificacion de la Actividad
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
SN0 08 BIOSES0 | mesiizar los otjstivos del SBSAS0 de scuerdo 3
01 Sequridad y Salud las directrices de | politica de gestion integral d=
Dcupscions] lz empresa GRUPD SURTI 5.A.S.
rlueno el roceso. | Realizar los indicadores del SGSA50 de cuerdo
a2 2 v Salnd 3 lzs directrices de la politica de gestion integral
Seguridad y Salu de ls empresa GRUFD SURTIS.AS,
Ocupacional
Dusno g2l proceso,
2 Coordinador de Evaluar los objstivos e indicadores planeados del
Segundad v Salud SGEES0
Ocupacional
D?ﬁgﬁ;ﬂﬁin' Evaluar lzs sctividades conforme a la Segunidad
04 Seguridad y Sslue v Salued occupscionsl reslzsdas en la empresa
o ! GRUFOSURTISAS.
up=scional
D?ﬁgﬁ;ﬂﬁin' Reslzar |35 evaluacionss respectivas psra cads
O Seguridad y Sslue unz de las sctividades reslzadss en la empress
o ! GRUFDSURTISAS.
up=scional
D?ﬁgﬁﬁﬁin' Evalusr kos controles operacionsles
7] 2 v Salnd implementados pars c3da wns de las areas de
Seguridad y Salu trabajo de la empresa GRUPO SURTI 5.A.5.
Ocupacional
D?ﬁgﬁ;ﬂﬁin' Los controles gque sean implemantados en los
o7 Seguridad y Sslue puestos de trabajo seran sometidos a
Ocupacionl evaluscionss penodicas.
Dusho del proceso, Hacer seguimiento de lss medidas de control gus
2 Coordinador de se utilizaron en la implementacion, actividades de
Ty v Salu ur ¥ Salu upacional, objetivos &
Seguridad y Salud Segurnidad v Salud Oc ional, objeti
Ocupacional indicadores.
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Dusho del proceso,
Coordinador de
Segundad v Salud
Ocupscional

indicadores.

Tomar medidas cormespondientes 3l seguimisnto
de las medidas d= control, obejtivos &

(45

NTC OHSAS
Dcupacional.

No aplica.

REGISTRO
No aplica.

ANEXOS

NOTAS DE CAMBIO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
18001:2007. Gistema de Gestion en Segunidad v Salud

F — GH - 0325, Matrz d= Objetives 2 Indicadores de SES0.
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ANEXO 60. MATRIZ DE OBJETIVOS E INDICADORES DE SYSO

il

_, MATRIZ DE OBJETIVOS E INDICADORES DE Gestién Humana
GRUPO SURTI s.a.=. S&S0
C A rictos para cvecee!
15042012 | 1 [ F-GH-035 | 1de
Fecha de Elaboracion | Wersion | Codificacion | Pagina

POLITICA INTEGRAL EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
GRUPO SURTI 5.A.5 considera como uno de sus propdsitos el desarrollo permanente de las actividades de Seguridad Integral v Salud
Ocupacional con la preservacidn de salud de los empleados vy la proteccidn de los recursos materiales, en pro de obtener los mejores beneficios de
productividad, eficiencia y eficacia de sus operaciones.
Para el desarrollo de este propdsito debemos alcanzar y mantener un ambiente de trabajo sano y seguro, protegiendo a nuestros trabajadores,
visitantes y usuarios de nuestros senvicios.
Respetamos y acatamos todas las directrices sobre seguridad integral y salud Ocupacional que el estado a dictado y cuya finalidad basica es la
proteccidn integral, fisica y mental de todos los trabajadores, controlando los posibles riesgos y lesiones que pueden causarse, disefiando
programas de mantenimiento y capacitacion basados en los procedimientos generalmente aceptados y propuestos en los subprogramas de
medicina preventiva y del trabajo. Higiene y Seguridad Industrial.

Todos los trabajadores deben aceptar su responsabilidad para cumnplir con los requisitos establecidos en el programa de salud Ocupacional del
GRUPO SURTI S.A.S. lograr los objetives trazados y crear una conciencia y cultura de autoproteccian y proteccion de comparieros.
Actuarermnos con la conviccidn de preservar los recursos naturales y proponer por la conservacidn del medio ambiente.

Como ente fundamental para el desarrollo de las actividades del programa, se elegird al comité paritario de salud ocupacienal, quienes velaran por el
estricto cumplimiento de las normas dispuestas dentro de los subprogramas que éste contempla.

OBJETIVO SGI CBJETIVO S&S0 INDICADOR FORMULA META RESPONSABLE

Desarrollar actividades de
los diferentes
subprogramas, con el fin
de propiciar ambientes
con seguridad y mejorar
la condicion de vida de
cada trabajador.

Cumplimiento Actividades Realizadas X100 750, Coordinador de S &
de actividades Actividades Planeadas ° S0

Desarrollar actividades de
capacitacidn con el fin de
brindar herramientas al | Cumplimiento

trabajador que le de actividades Total Capacitaciones Realizadas X100

Coordinador de 5 &

£80%

Fomentar una permitan desempeiiarse |de capacitacion Total Capacitaciones Planeadas SO
cultura preventiva y | mejor en sus actividades
de control sobre los laborales.
eventos de S - .
Seguridad Industrial Disminuir y mejorar los Indice de Total de Accidentes X 240.000 <15 Coordinador de S &
v Salud Ocupacional indicadores de frecuencia No. Horas Hombre 50
_de su persunall. ema;rzls:rgaﬁg%egdla:m Tasa de Nimero de Accidentes X100 <20 % Coordinador de S &
brindando un mejor SAS accidentalidad Nimero de trabajadores expuesios ° S0
entorno laboral. A ] _ _
Indice de Indice de Frecuencia X Indice de Severidad <9 Coordinador de S &
Disminuir | ident lesiones 1000 S0
ISTINWE 103 BCCIGBNIes | e de No. dias perdidos por AT X 240.000 Coordinador de S &
de trabajo que generan dad o b homb =107 S0
lesiones incapacitantes. severida No. 170ras fiomare — -
Accidentes No. Accidentes fatales al afio X100 0 Coordinador de S &
fatales No. de accidentes S0
Disminuir el ausentismo )
laboral generado por Indice de No. de dias perdidos por ATEP X 1000 Coordinador de S &
accidentes de trabajo y ausentismo 20,35
No. horas hombre S0
enfermedades ATEP
profesionales.

461




ANEXO 61. PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION Y ACCESO A
REQUISITOS LEGALES

PROCEDIMIENTO PARA LA
IDENTIFICACION Y ACCESO A | Gestion Humana
CRUPO SURTI 5. REQUISITOS LEGALES

13/0472012 1 PC - GH - 001 1de?
Feciia (= [Baboraciin Vemrsitn Codificacion 2agina

FC — GH - 001 PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION ¥ ACCESO A
REQUISITOS LEGALES EN SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIONAL

ELABORD AFROBED
Cargo: PRACTICANTES UIS Cargo: GERENMTE MARCAS PROPIAS
Firma: Firma:
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PROCEDIMIENTO PARA LA
IDENTIFICACION ¥ ACCESO & | Gestion Humana

CRUPO SURTI £.a.8 REQUISITOS LEGALES
18704/ 2012 1 PC - GH - 001 Tom7
Fmchia d= Saboracidn Varzidn Codificaciin Fagina

1. OBJETIVG

Establecer la metodolegia para |3 continua dentificacion, acoeso, actuslzacion v
comunicacion de los reguisitos legales v otros gue |3 organizacion suscriba aplicables 3
la empresa GRUPD SURTI 5.A.5.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para todas las sedes v proyvectos donde el recurso humano
gjecute difzrentes actividadss de tipo sdministrative, operative v saled ocupacionsl v
otros gue |3 organizacion suscriba.

3. RESPOMSABILIDADES

Gerente o representante legal Disponsr de los recursos reguendos tanfo tecnicos,
como humanos, sconomicos, v legisticos para llevar 3 cabo las actividades de gestion v
control de los requisitos legales en segunidsd v salud ocupacionsl.

Jefe de Ssguridad v Salud Ocuwpscionsl: Elaborar 2 implementar planes v programas
para |3 busgueds, actuslzacion y comumicacion de los reguisitos legales. Es =l
responsable de jecutar v hacsr seguimiento a este procedimiento.
Todo =l personal Cumplir tods la legislacion aplicable en Ssgunidad v Salud
Dcupscionsal.

4. DEFIMICIONES
Reguisitco Legal Es wna obligacion gue establecs |3 legislacion colombiana o
internacionsl =n ssguridad v saled ocupscional aplicsble 3 wna actividad v cuyo
incumplimiznto pusds ocasionar sancionss.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
IDENTIFICACION ¥ ACCESO A
REQUISITOS LEGALES

Gestion Humana

1870472012

1 PC - GH - 01 437
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k. DESCRIPCION
B. 1 |dentificacion

PASO

RESPONSAEBLE

DESCRIPCION

Salud

COcupacionsl

Jefe de Seccion
ot Seguridsd v

La wentficacion de requistos legales y OIS reguisios que la
organizacion suscriba se reslizara por medic de una revision
sigcutads mensusimeante de los reguisitos legislatives en
seguridad, salud ocupacional, consultando via internst paginas
sspecizlizadas &n legislacion oMo
-Ministerio de Proteccion Social: www.minproteccionsocial. gov.co
-Juriscol, Banco de la Republics:  juriscol banrep.gov.co
U otras fuentes de apoyo donde se halle informacion veras, que
permita identificar los reguisitos legsles gque apliguen 3 las
actividades de la organizacion, como: Listado en el Congreso de
la Rephblica, Andi, Legis, Camara de comercio, Pencdicos
Especizlistas, Revistas de Intemst.

Salud

COcupacionsl

Jefe de Seccion
Seguridad v

Todos los requisitos identificados seran plasmados en la matriz
de identificacion de reguisitos legales en Segunidad Industrisl v
Salud Ocupscionsl, en donds s2 consolida toda |3 normalidad
aplicable 3 la organizacicn. Diligencia el formato de matriz de
Legislacion v Mormatividad F - GH - 034, en donde gqueda
avidencia el tipo de requisito identficado.

5.2 Difusion

PASO

RESPONSAELE

DESCRIPCION

Sl

Jefz de
Seguridad v

Ocupacionsl

Z2 deben difundir los hallazges de requisitos legales s las pares
W niveles pertinentes dentro de | organizscion v dejar evidencizs
de esta difusion. Esta difusion se hars mediantz los siguientes
metodos:

-A traves de circulsres ylo charlss, especialments 5 13 Gerencia.
Mediante circulares, charlas 3l recurso humano opsrative
administrativo.

En conjunto con las partes involucradas se tomaran decisiones
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GRUPQ SURTI £.a REQUISITOS LEGALES
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para &l cumplimiente  de  los  reguisitos legaskes.
Sz debe sctuslizar &l formato de Matriz de Reguisitos Legsles v
Maormatividad.

~sEvaluacion del Cumplimiento Lega

FASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
Utilzande 13 informacion contenida en el formato de Matriz de
Jefe de Requisites legales y Nomatividad F - GH - 024
511'“'.}_': Se debe revisar el cumplimiento de los reguisitos legsles
01 "EEIE:"? ientificades trimestralmente mediante auditorias internas. En
Doupac ;::-r'l caso de encontrar incumplimientas, debe informar a |3 gerencia v
= aplicar &l procedimients  pars Accionss  Comectivas  wio

Freventivas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MTC OHSAS 180012007, Gistema d= Gestion en Segundad v Saled Ocupscional.
Requisitos legales colombianos en Seguridad v Salud Dcupacional.

I. NOTAS DE CAMEIO

"MWo aplica”

8. REGISTROS

F - GH - 034 Matriz d= Reguisitos Legales v Normatividad.

9. ANEXDS

"Mo aplics”
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ANEXO 62. MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE
RIESGOS PROFESIONALES

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE

REQUISITOS LEGALES Y HGeS“O”
GRUPO SURTI s.a.s. NORMATIVIDAD umana
//.:H(I'u\ pava cuwcer!
8/23/2012 1 F-GH-034 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
TIPO DE MATRIZ:
UBICACION:
TiTU
LO FECHA RESPONSA
ORGANIS
DEL DE BREVE BLE DE
DOC | VIGENCI MEOMIISEg;E DESCRIPCION SURISNCGIA CUMPLIMIE
UME A NTO
NTO
Obligacion de las
partes en general,
Obligaciones
especificas del
Caodig empleador, Programa de
o] Suministrar y Salud Gestion
Susta Congreso | acondicionar sitios de Ocupacional, Humana,
: Agosto . ; .
ntivo 05/1950 de _ trgbajo que Exa}m.enes Oficina de
del Colombia | garanticen seguridad Médicos Salud
Traba y salud de los Ocupacionales | Ocupacional
jo trabajadores. Hacer P.S.O.
examenes médicos a
su personal y adoptar
medidas de higiene y
seguridad.
Panorama de
identificacion de
Art. 80 maximizar la peligros,
Salud de las evaluaciéon y -
Congreso - Oficina
Ley 9 Enero de personas previniendo cqntrol de Salud
24/1979 . enfermedad. riesgos, )
Colombia It o Ocupacional
Proteccion por Mediciones de
exposicion a Riesgos. | Higiene, Entrega
de dotacion y
EPP.
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Art. 84 Eliminar los
agentes nocivos
presentes en los
sitios de trabajo.

Panorama de
identificacion de
peligros,
evaluacion y
control de
riesgos,
Mediciones de
Higiene, Entrega
de dotacion y
EPP.

Dar cumplimiento a
las obligaciones que
les corresponden en
materia de SO. Usar

Programa de

los equipos de SO,
Ministerio proteccion personal. | Inspecciones de
Resol M del Trabajo | Reportar condiciones Seguridad, Oficina
= ayo . AR
ucion | 51979 y pellg_rosas, Mantener §enallza0|on de Salu_d
2400 Seguridad las instalaciones en | areas, Programa | Ocupacional
Social. buenas condiciones de Ordeny
de aseo. No Aseo, Entrega y
introducir ni recibido de EPP.
presentarse bajo los
efectos de alcohol o
drogas.
Responder por la
ejecucion
permanente del
programa de Salud
Ocupacional.
Comprobar ante las
autoridades de salud
ocupacional que Registros de Gerencia
. . cumplen con las Induccion y General,
Decre Presidencia Y. L
0 Marzo de la normas de Salud_ _ Capacitacion. Oficina de
614 14/1984 Repiblica Ocupacional. Permitir | Documentos del Salud
la constitucién de los | PSO. Registros | Ocupacional

comités de medicina,
higiene y seguridad
industrial. Notificar la
ocurrencia de ATEP.
Informar a los
trabajadores los
riesgos a los cuales
estan sometidos.

del COPASO.
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Se reglamenta la
organizacion y
funcionamiento de los

Comités de medicina, %if:gla
Resol del Trabao | mdustialenlos | Regstode | Oficna de
LcioN Junio y J lugares de trabajo Constitucion y Salud
2013 6/1986 Seguridad Empresas con mas ap(r:oggzgrédel Ocupacional
Social. de 10 trat_)ayadorgs a Trabajadore
Su servicio estan S
obligadas a '
conformar el
COPASO.
Ministerio o
Resol del Trabajo Obligacionde | Documentosdel | uon )
o Marzo organizar y garantizar PSO.
ucion | 31/1989 y | funcionamiento del | C d Salud
1016 Seguridad el funcionamiento de ronograma de Ocupacional
Soci PSO. Actividades.
ocial.
Valores limites Examenes Ger?’?c'a’
- . .. S Oficina
Ministerio permisibles para la periddicos:
Resol oF . . Salud
o Mayo de la exposicion audiometrias, .
ucion . . . Ocupacional
1792 3/1990 Protec_:C|on ocupauongl al ruido entrega de epp
Social. segun el tiempo de (protectores ’
. i Trabajadore
exposicion. auditivos) S
Los afiliados
empleados o no a los
S sistemas de prevision Gerencia
Ministerio . ;
. . y seguridad social, . General,
Resol | Diciembr | de Trabajo . Examenes L
o deberan ordenar la - Oficina de
ucion € y ractica de médicos Salud
6398 | 20/1991 | Seguridad P sdi ocupacionales. o ional
Social examenes medicos cupaciona
' pre-ocupacionales o
de admision a todos
sus trabajadores.
Obligacion de los .
- Gerencia
S empleadores a Actividades de
Ministerio . - General,
Resol de Trabajo proporcionar a sus prevencion del Gestion
LGI6N Marzo trabajadores consumo de Humana
24/1992 Y condiciones laborales alcohol, L
1075 Seguridad . . Oficina
: que garanticen la tabaquismo y
Social L S Salud
' conservacion de la drogadiccién. .
Ocupacional
Salud.
Oficina
. . Salud
Decre Presidencia | Se adopta la tabla de .
Agosto Ocupacional
to de la enfermedades N.A.
1832 3/1994 Republica rofesionales ’
P P Trabajadore
S.
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Registro de

Reglamentacién para afiliacion a la Gerencia
Decre Presidencia la afiliacién y ARP. Registro
Agosto o . General,
to 5/1994 de la cotizacion al Sistema de pagos de Gestion
1772 Republica | General de Riesgos | cotizaciones de H
. . . umana.
Profesionales. seguridad social
integral.
Registros de
pago a la ARP.
Documentos del
PSOy
cronograma de
actividades en
Seguridad y
Salud
Ocupacional y .
Se determina la Registros de su Céir:}gr(;?
Ministerio organizacion y ejecucion. P
Decre . . -2 . Gestion
0 Junio de administracion del Registros del Humana
24/1994 | Proteccion | Sistema General de COPASO. L
1295 . . Oficina
Personal Riesgos Registro de
: g Salud
Profesionales actividades de .
N Ocupacional
capacitacion en
Seguridad y
Salud
Ocupacional.
Registros de
capacitacion
sobre los
Riesgos en el
Trabajo.
Se delegay
Ministerio reglamenta la Copia de
Resol : de Trabajo expedicion de licencias del -,
s Junio . ; Gestion
ucion |, 1996 y Licencias en Salud | personal a cargo Humana
2318 Seguridad Ocupacional para de Salud
Social. personas Naturales y Ocupacional
Juridicas.
Se reglamentan
parcialmente los
Regimenes -
Sanitarios, del Hojas de OS];T:JT
Decre Ministerio Control de Calidad y seguridad de .
Agosto . ) S ocupacional,
to de Salud de Vigilancia de los fabricacion de s
04/1998 g Servicios
1545 Publica Productos de aseo, productos para - ,
L . L Administrati
higiene y limpieza de | limpieza y aseo. VOS

uso doméstico y se
dictan otras
disposiciones.
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Ubicar al trabajador
luego de una
incapacidad temporal
en su mismo cargo o
reubicarlo. Ubicar al

trabajador en su Trabajadores :
: : Gestion
puesto de trabajo ubicados en sus H
- umana,
Diciembr | Congreso luego de una puestos de .
Ley . . . . oficina de
e de incapacidad parcial trabajo o
776 : . . Salud
17/2002 Colombia por la cual se dictan reubicados Ocupacional
las normas sobre la segun su P
organizacion, incapacidad.
administracion y
prestaciones del
Sistema General de
Riesgos
Profesionales.
Los contratantes
deberan incluir al Contratistas
trabajador evidenciados en
Decre | Septiemb | Presidencia independiente dentro | actividades del Oficina
de su Programa de COPASO e
0 re de la Salud Ocupacional incluidos dentro Salud
2800 | 29/2003 | Republica P y Ocupacional
permitir la del Panorama
participacién de este | de Factores de
en las actividades del Riesgo.
COPASO.
Procedimiento
Decis Definicion de para la Oficina
i6n 2004 CAN Accidente investigacion de Salud
584 de trabajo accidentes e Ocupacional
incidentes.
El informe de
accidente de trabajo
o enfermedad
profesional debera
o ser diligenciado por el Procedimiento
Ministerio empleador y no -
Resol . A para la Oficina
> Enero de la requiere autorizacion | . ST
ucion i investigacion de Salud
27/2005 | Proteccién por parte de las : .
0156 : . accidentes e Ocupacional
Social. entidades L
e incidentes.
administradoras del
Sistema de

Seguridad Social
Integral para su
diligenciamiento.
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Ministerio

Cuando el empleador
0 contratante no
reporte el accidente
de trabajo o la
enfermedad
profesional y el aviso
lo dé el trabajador o
la persona
interesada, la entidad
Administradora de

Diligenciamiento

Eg%%l Mayo de Riesgos de reporte, %c;:]n da
26/2005 | Proteccién profesionales accidente de .
1570 . o . Ocupacional
Social solicitara 'y trabajo.
complementara la
informacion que se
requiera, para efecto
de diligenciar las
variables contenidas
en el anexo técnico
que forma parte
integral de la
presente resolucion.
i Reglamento de
Revision y g
L2 Higiene y -
. Congreso aprobacion del . Oficina
Ley Julio Seguridad
de Reglamento de L Salud
962 08/2005 . - : publicado y .
Colombia Higiene y Seguridad Ocupacional
: aprobado por la
Industrial. .
Gerencia.
Adopcién de medidas Gestion
para prevenir, Humana,
Conareso corregir y sancionar Reqlamento Oficina
Ley Enero o?e el acoso laboral y In?erno de Salud
1010 | 23/2006 . otros hostigamientos . Ocupacional
Colombia Trabajo
en el marco de las ,
relaciones del Trabajadore
trabajo. S.
Establecer el Gerencia
Ministerio procedimiento para General,
Decre adaptar los Reglamento Gestion
Marzo de la
to ., reglamentos de Interno de Humana,
15/2006 | Proteccion . . .
734 . trabajo a las Trabajo Oficina
Social . -7
disposiciones de la Salud
ley 1010 de 2006 Ocupacional
Cuando se trate de Gerencia
Decre Presidencia hechos graves que General,
0 Octubre de Ia afecten la salud, toda | Notificacion de Oficina
09/2006 A persona natural o Incidentes Salud
3518 Republica | . "~ .
juridica que conozca Ocupacional
el hecho deberéa dar , COPASO,
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aviso en forma

Trabajadore

inmediata a la S.
autoridad sanitaria
competente, so pena
de hacerse acreedor
a las sanciones
establecidas en el
presente decreto.
Aspectos
relacionados con
control operativo
y Gestion del Gerencia
Talento General,
Resol s - Humano: Cinco Oficina
ucién Abril d'\g'rllv'ﬁzrs'o Egﬁiﬂﬁg&;ﬁgggg reglas de oro, Salud
1804 | 02/2007 Ener iay Eléctricas manual de Ocupacional
66 9 ' normasy , COPASO,
procedimientos | Trabajadore
seguros, planes S.
de formacion,
asistencia a
capacitacion.
Que en desarrollo de
los programas de
Salud Ocupacional,
los aportantes deben
investigar y analizar Gerencia
las causas de los . General,
s . Procedimiento s
Ministerio incidentes y Oficina de
Resol . , para la
uclén Mayo de la accidentes de trabajo investigacion de Salud
24/2007 | Proteccion con el objeto de g Ocupacional
1401 . ) . accidentes e
Social aplicar las medidas o , COPASO,
. incidentes. ,
correctivas Trabajadore
necesarias y de S.
elaborar, analizar y
mantener
actualizadas las
estadisticas.
Mecanismo para
Por la cual se regula .
L garantizar la ,
la practica de . o Gerencia
. confidencialidad
- . evaluaciones . : General,
Ministerio 1 de las historias >
Resol . médicas - Gestion
ucion Julio dela ocupacionales y el Glinicas Humana
11/2007 | Proteccion Pe Y ocupacionales. Lo
2346 . manejo y contenido - Oficina
Social S Procedimiento
de las historias L Salud
. de Gestién de .
clinicas Ocupacional
. Talento
ocupacionales.
Humano.
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Inclusion de

Ministerio Guias de atencion - -
5;2?1' Agosto de la Integral de Salud acl_f,';gg?grizzr;el Cg‘;clhn da
2844 16/2007 Prgt;c::iglon chﬁiglzgi:::;:das Medicina Ocupacional
' Preventiva.
Aplicacion de las
Ministerio fechas de
D?gre Marzo de la obligatoriedad de la A OFr’f‘lagSOaS tC: zvés Gestion
03/2008 | Proteccion | Planilla Integrada de P Humana
728 . LY del PILA
Social Liquidacion de
Aportes
Ministerio Guias de atencién Inclusion de
Resol Integral de Salud actividades en el Oficina

S Marzo de la ,
ucion | ,z5008 | Proteccion Ocupacional basadas Programa de Salud
1013 Social en la evidencia para Medicina Ocupacional

el asma ocupacional. Preventiva.
Asegurar que todos
los trabajadores
s estén afiliados al
Ministerio -
Resol , Sistema de Pagos de L,

o Abril de la . : . Gestion
ucion | 595008 | Proteccion Proteccion Social por | Aportes a través Humana
1414 . medio de la planilla del PILA

Social
Integrada de
Ligquidacion de
Aportes.
Deroga la
Res.1157/2008.
Obliga expresamente
Ministerio | a todas las empresas Oficina
Re_sol Abril de la que cumplan de Salud
ucion L, . Actas COPASO .
1457 29/2008 Protec_uon manera integral, lo Ocupacional
Social dispuesto en la , COPASO.
Resolucion
2013/1986, a
constituir COPASO.
Los empleadores Gerencia
estan obligados a General,
Circul Ministerio suministrar a sus Sub-Programa | °ficina de
Mayo de la trabajadores gre Salud
ar . de Medicina .
16/2008 | Proteccion elementos de X Ocupacional
001 . . Preventiva
Social proteccién personal \
que garanticen su Trabajadore
seguridad. S.
Se establecen Programa de Gerencia
Resol Ministerio disposiciones y se Medicina General,
Lcién Julio de la definen Preventiva y del Oficina de
14/2008 | Proteccién responsabilidades Trabajo; Salud
2646 . . e . .
Social para la identificacion, Examenes Ocupacional

evaluacion,

Psicosociales.
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prevencion, Trabajadore
intervencion y S.
monitoreo de la
exposicién a factores
de riesgo psicosocial
en el trabajo y para la
determinacion del
origen de las
patologias causadas
por el estrés
ocupacional.
_ Congreso lel'[e,S de velocidad 3 Oficina
Ley Julio en vias urbanas y Evaluacion de
de . Salud
1239 | 25/2008 : carreteras Conocimientos .
Colombia - Ocupacional
municipales.
Aspectos
relacionados con
control operativo
y Gestion del Gerencia
Talento General,
Por la cual se A o
Resol s o Humano: Cinco Oficina de
> Ministerio modifica el
ucion | Agosto de Minas Realamento Técnico reglas de oro, Salud
1812 | 06/2008 'Sy g . manual de Ocupacional
Energia de Instalaciones
94 2 normasy , COPASO,
Eléctricas, RETIE. - :
procedimientos | Trabajadore
seguros, planes S.
de formacion,
asistencia a
capacitacion.
Declara la Definicion
Ser_lte Septiemb Corte Inconstltu_czl_or_wglldad adoptada por la Oficina
ncia o de la definicion de ARP para
re Constitucio e Salud
C- 26/2008 nal enfermedad calificacion de Ocupacional
1155 profesional del enfermedades
decreto 1295 de 1994 | profesionales.
Prohibase fumar en
areas interiores o ~
Campanias de .
cerradas de los o Gerencia
) prevencion
S lugares de trabajo y/o General,
- Ministerio enfocadas en -,
Resol | Diciembr de los lugares - . Gestion
> de la L autocuidado:
ucion iy Proteccion publicos. capacitaciones Humana,
1956 | 03/2008 . Obligaciones de los ’ Oficina
Social : entrega de
trabajadores al . Salud
. material .
respecto. Adopcién s Ocupacional
. didactico.
de medidas
preventivas.

475




El empleador debe
garantizar a sus
trabajadores que

devenguen un salario
minimo la suma
equivalente al trabajo

minimo definido por Pagos de
Decre | Diciembr Ministerio | el decreto 4965 de 27 N6mina con
- e de la de diciembre de ingresos Gestién
4868 | 30/2008 Proteccion | 2007, incrementando superiores al Humana
Social en el Indice de Salario Minimo
Precios al establecido.
Consumidor
calculado entre el 1
de eneroy 31 de
diciembre de 2008 y
certificado por el
DANE.
El empleador debe
garantizar a sus
trabajadores que
devenguen hasta (2)
veces el salario
minimo legal mensual
vigente, la suma
o equivalente al auxilio Trabajadores
- Ministerio de transporte
Decre | Diciembr , con menos de 2 .,
de la establecido por el . o Gestion
to iy Proteccion Decreto 4966 de salarios minimos Humana
4869 | 30/2008 . con auxilio de
Social 2007, Incrementando
C transporte.
en el Indice de
Precios del
Consumidor
calculado entre el 1
de eneroy el 31 de
diciembre de 2008 y
certificado por el
DANE.
Mediante la cual el
Ministerio de la .
9 . Trabajadores .
Proteccién Social iy Gerencia
- certificados para
. . establecio el . General,
, Ministerio - trabajar en -,
Resol | Septiemb Reglamento Técnico : Gestién
> de la . alturas, equipos
ucion re Proteccion de Trabajo Seguro en e implementos Humana,
376 26/2008 . Alturas que aplica a ; Oficina
Social de seguridad
todos los . Salud
para trabajos en .
empleadores, Ocupacional
alturas.
empresas,
contratistas,
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subcontratistas y
trabajadores de todas
las actividades
econOmicas de los
sectores formales e
informales de la
economia, que
desarrollen trabajos
en alturas con peligro
de caidas.

Conceder al
trabajador en caso de
fallecimiento de su
conyugue,
comparfiero o
compariera

Inclusion en el

Congreso | permanente o de un .
Ley Enero . reglamento Gestion
de familiar hasta el .
1280 | 05/2009 . interno de Humana
Colombia grado segundo de .
A trabajo
consanguineidad,
primero de afinidad y
primero civil, una
licencia remunerada
por luto de (5) cinco
dias habiles.
Trabajadores ,
o . o Gerencia
Modifica parcialmente | certificados para
s 2 ) General,
Ministerio la Resoluciéon 3673, trabajar en .,
Resol c . Gestion
o Marzo de la Reglamento Técnico | alturas, equipos
ucion L, . . Humana,
13/2009 | Proteccion | de Trabajo Seguro en | e implementos .
736 . ) . Oficina
social Alturas y se dictan de seguridad Salud
otras disposiciones. | para trabajos en .
Ocupacional
alturas.
Reglamento de
Salud
Adopcién del Ocupacional .
Gerencia
Reglamento de Salud para los General
Ministerio Ocupacional en los procesos que P
Resol , Gestion
. Abril de la procesos de adelanten en
ucion L, iy Humana,
30/2009 Proteccion generacion, cuanto a .
1348 4 " L, Oficina
Social transmision y generacion,
S " Salud
distribucion de transmision y )
o BN Ocupacional
energia eléctrica. distribucion de
energia
eléctrica.
Servicio . . Cumplimiento de Gerencia
Resol . . Lineamientos para el , .
ucién Junio Nacional cumplimiento de la lineamientos General,
1486 04/2009 de | Resolucién 736/2009 | Para trabajo en Gestion
Aprendizaj alturas. Humana,
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e SENA Oficina
Salud
Ocupacional
Por la cual se regula
la practica de Gerencia
- . evaluaciones General,
Resol . Ministerio médicas Programa de Gestién
iyt Junio de la ;
ucion 05/2009 | Proteccion ocupacionales y el Salud Humana,
1918 . manejo y contenido Ocupacional Oficina
Social X ;
de las historias Salud
clinicas Ocupacional
ocupacionales.
Decre . Presidencia | Se adopta la tabla de Oficina
to 07‘] /glcl)%g de la enfermedades enfTe?r?E diedes Salud
2566 Republica profesionales Ocupacional
Trabajadores .
o Gerencia
certificados para G I
. . Ministerio . trabajar en ene_r,a '
Circul | Noviembr Procedimiento e : Gestiéon
de la . . alturas, equipos
ar e Proteccion instrucciones para e implementos Humana,
070 | 13/2009 . trabajo en alturas. pleme Oficina
Social de seguridad Salud
para trabajos en .
Ocupacional
alturas.
Decre Ministerio Por el cual se Proarama de Gerencia
Enero de la adoptan medidas en grar General,
to > - Tabaquismo y L
21/2010 | Protecciéon relacion con el ; Gestion
120 . Alcoholismo.
Social consumo del alcohol. Humana.
Conareso Por la cual se Conductores Gestion
Ley Marzo o?e reforma la ley 769 de | capacitados en Humana,
1383 | 16/20010 Colombia 2002, Cadigo la norma Salud
Nacional de Transito. modificada Ocupacional
Trabajadores
certificados para
Ministerio | Por el cual se amplia trabajar en Gerencia
Resol . : alturas, equipos
ucién Junio de la el plazo establecido o implementos General,
2991 22/2010 | Protecciéon en articulo 4° de la de Se uridad Gestion
Social Resolucion 736/2009 gur Humana
para trabajos en
alturas hasta 30
de julio de 2010.
Por medio del cual se
otorga una
. . autorizacion, se
Ministerio Pagos por la
Decre , reglamenta . -,
Julio de la . planilla 'y Gestion
to i parcialmente el 7
02/2010 Proteccién . ) formulario Unico Humana
2390 . Sistema de Registro .
Social electronico.

Unico de Afiliados al
Sistema de
Seguridad Social

478




Integral y de la
Proteccion Social, se
adopta el Formulario
Unico Electrénico de
Afiliacion y Manejo de

Novedades y se
dictan otras
disposiciones.
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ANEXO 63. PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENTES

PROCEDIMIENTO PARA LA

INVESTIGACION DE INCIDENTES

Gestion Humana

26002012

PC - GH - 012

1dg=?

Fmchia Je Saborscdn

Ver=idn

Codificacin

:'-E'l';'l-!l

PC —GH - 012 PROCEDIMIEMNTD PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENTES

ELABORO
Cargo: PRACTICANTES LIS
Firma:

APROEBOC

Cargo: GERENTE MARCAS PROPIAS

Firma:
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PROCEDIMIENTO PARA LA

INVESTIGACION DE INCIDENTES | CEStion Humana

25/092012 1 PC-GH-012 2de?

Peciia = Baboracin \mr=idin Codificacdin Pagina

INDICE

OBJETIVO
ALCANCE
COMSIDERACIONES
DEFINICIONES
DESCRIPCION
COCUMENTOS DE REFEREMCIA
MOTA DE CANMBIO
REGISTROS
ANEXOS

i el e B B R

(=] Q=
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PROCEDIMIENTO PARA LA .
cruro surr- o | INVESTIGACION DE INCIDENTES | CESHON Humana
22012 1 PC—-=GH =012 =7

Fechia d= Saborecdn Verzidn Codificacdn Pégina

1. OBJETIVD

Establecer las actividades requenrdas pars el registro, investigacion y anslisis de
incidentes de forma efectiva, con =! proposito de prevenir la ocumencia de mas
situaciones similares, ientficando y tratando las causas anginales.

2. ALCANCE

Aplica para determinar las deficiencias del Sistema de S&5S0, dentficacion de
necasidades de acciones comectivas o oporunidades de sccion  preventiva,
oportunidades de mejors continua y comunicacion de los resulisdos de las
investigacionss.

3. COMNSIDERACIOMNES

# Ls organizacion debe investigar cusfuier suceso que Engs la capacidad
potencial de producir lesiones, enfermedades, danos materales o al medio
ambiente.

# E| squipo responssble de la inwestigacion de incidenies == encusntrs
conformado como minimo por: un jefe inmediato o un supenvisor del lugar donde
ocumio el incidente, un miembro del COPASO, v el encargado del PSO. Endado
caso que la gravedad del incidente lo requiera hara parte del equipo de trebajo
un especialists en elares dz la Salud Ocupacional.

# El =gquipo investigador debe contar con todas las hemamientss necesarnas pars
su labor, tales como: camara folografica, librets de apuntes, boligrafo, lintema,
grabadora (opcional) y elementos de proteccion.

# Ls investigacion de los incidentas debe reslizarse dentro de los dez (10) dias
siguisntes & su ocurrencia, para conooer las causas del ewvenio, de modo qua ==
pusdan eswblecer con prontitud les scciones comsctivas y las preventives
necesanss para evitarque s repits.

# Laz sstadisticas de scoidentalidad s= debsn mantener actuslizadss v los
informes de los anslisis de sccidentslidad lsboral 52 deben realizaranuslmants.

4. DEFINICIOMNES IO ABREVIATURAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA g
cruro surri-o. | INVESTIGACION DE INCIDENTES | S€SHON Fumana
25(03/2012 1 PC— GH — 012 207

Fectia = Saborecidn Verzidin Codificaciin Pigina

Incidente: Evento(s) relacionado|s) con el trabajo, en el {los) que ocumio o pudo
haber ocumido lesion o enfermedad (independiente de su sevendad), o victima
mortal.

Investigacion de Incidentes: Proceso sistematico de detarminacion y ordenacion
de causas, hechos o situaciones que gensraron o favorecieron ls ocumencis del

incidente y que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante =l
control de los riesgos gque lo produjeron.

Cousss Basicas: Causas reakes que se manfiestan detras de los sintomas;
razones por las cusles ocumen los actos v condiciones sebestandares o
inseguros; factores que una wez identificados permiten un control administrativo
significativo.

Ceusss |nmedistess: Circunstancias gue se presentan justamentz anes ds
contacto; porlo gensral son observables o 52 hacen sentir.

COPASQO: Comite Partaro de Salud Ocupacional, organismo de promocion y
vigilangia de las normeas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de las
SMpresas.

P58 Programa de Salud Ocupacionsl

AME: Asistencia Medics d= Emergencias

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencialu otra situacion potencial no deseable.

Accion Comectiva: Accion tomada pars eliminar ls causa de una no conformidad
detectads u otra situscion no deseable.

5. DESCRIPCION

F':usu Responsable Descripcion
Una wvez gensrado el incidente de trabajo,
: =2 informa al jefe de plants de= lo ocumido ¥
o Trabajador == diligencia gl F - GH - 031 Formato da
Repore de Incidentes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA -

crero susrr e o | INVESTIGACION DE INCIDENTES | ©8500n Humana
2aTar2012 1 PC-GH-012 g e 7
Smciim dm Elaformcidn Wmrnid Ciofilicaciin Daginm

Si exisie alguna leson == brindan los

Secretana yio primeros suxilios en B empesa o ==
02 Coordinador de S&50 informa & AME; v == r=porta =] accident=
Jefe de Planta ocumido & B ARP dentm de s 48 horas

siguisntesmediants 2l FURAT.

Inwestga la escena del ncidents con el fn
de obsanar y analizar las magquinas vy
equipos, puesto de trebsjo, condiciones
ambentakes, r=coge Bs  prusbas  de
03 Equipo Investigador evidencia, toma folografias o reslza
disgramas dezl lugar de los hachos
Adamas realizs 2l reconocimenio dzl amss
y entrevists sl socidentsdo, tE=stgos v
trabajadores.

|dentifica v analiza lss causas basicas 2
inmedistas v ebbors 2l mspactivo Informe
04 Equipo Investigador de Investigacion de Incidentes con la fima
dal Repressniamz  Legsl pars =
presentadonante el COPASD.

Elgbom =l plan d= trebsjo assgurando los
recursos requerndos pars  impEntar las
respectivas  sccones  comectivas yio
05 Equipo Investigador preventivas y asgnacon de responssbles
de secucion d= Bz scciones en 2l
respectho Formisio da Accionss
Praventivasy ComectivasF - GH-030.

Ejecuts &= BCCONSS  COMECiVEs,
preventivas v de mejoramento d= acuedo

UG Jefe de Procasos con Bs prordesdss vy =l pesupussio
establzcido.

i COPASO yio Coordinadar de Reslzs el seguimiento de IEE._E-:-::l:rnE

07 S250) recomendadas  pam  garantzar su
ejcucion.

Si la accion es eficar se archivan los
resultedos pars maniener control de B
informecion relscionads con los incidentes.

Sacratarns o

08 Coordinador de S&50
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PROCEDIMIENTO PARA LA

woro i o | INVESTIGACION DE INCIDENTES | G8Stion Humana

260972012 1 PC —GH - 012 Gde?

Faciis (= Saboracidn emrsithn Codificaciin Dagina

6. DOCUMENTOS DE REFEREMCIA
Maorme Tecnica Colombiana OHSAS 180012007

7. MOTAS DE CAMEIC

Cambios genemles asocados a la Implementacion del Sisiema de Gestion en
Segurdady Salud Ocupsacional bajo la Momma OHSAS 18001:2007

8. REGISTRO
F-GH - 031 Formato de Reporte de Incidantes.

F-GH - 030Formato de Acciones Prawentivas v Cormactivas.

8. AMEXOS
Mo Aplica.
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ANEXO 64. FORMATO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO —
ARP COLMENA

g comiRers et Rs coee
g progesivmaier
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(Pars ser difigenciada por ¢ emplesdur)
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ANEXO 65. PROCEDIMIENTO PARA LAS NO CONFORMIDADES- ACCION
PREVENTIVA'Y CORRECTIVA

PROCEDIMIENTO PARA NO
CONFORMIDAD — ACCION
PREVENTIVA ¥ CORRECTIVA

Gestion Humana

260092012 i PC- GH - {011 l1d=5
Pl = Slaloreciin Vimr=iin Codilicacin Pagina
PG — GH — 011 FROCEDIMIENTS PARA NO CONFORMIDAD —

ACCION PREVENTIVA Y CORRECTIVA

ELABORO AFROEU
Cargo: PRACTICANTES UIS Cargo: GERENTE MARCAS PROPIAS
Firms Firma:
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PROCEDIMIENTO PARA NO
CONFORMIDAD — ACCION
PEREVENTIVA ¥ CORRECTIVA

Gestion Humana

261097012

1

PC-GH - 011

2d=5

Facifim de Saborscin

Wi

Codifcanin

:'&;l'l-ﬂ

INDICE

1. OBJETIVO

ALLANCE

‘.

3. RESPOMSAEILIDADES

4, DEFIMICIONES Y0 ABREVIATURAS
2. DESCGHRIPCTON

o, DOCUMENTOS DE REFERENCGTA

i. NOTA DE CAMBIC

#. REGISTRUG

3, ANEXLS
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PROCEDIMIENTO PARA ﬂD
COMNFORMIDAD — ACCION Gestion Humana

CrUPO SURTI <+ | PREVENTIVA Y CORRECTIVA
25/ 03, 2012 1 PC- GH - 011 3d=5
Fachia d= Slaboracidn erzidn Codificaciin B3gina
1. OBJETIVO

Establecer v mantznsr un procedimisnto para identificar, investigar y comegir las no
conformidades, 351 como para inicisr v concluir sccionss correctivas v preventivas,
como para confirmar su eficacia.

2. ALCANCE

Aplics 5 tods 13 Drganizacion.

3. CONSIDERACIONES

Cuslguisr accion comsctiva o preventiva tomad
conformidad real o potencial debe ser apropiad
proporcionsl 3 los riesgos encontrados.

3 para eliminar las cawsas d= 13 Mo
3 3 la magnited de los problemas v

Cuslguier identificacion o meodificacion d= los riesgos debido 3 nuevas acciones
tomadss debe ser vslorads antes de s implementscion de dichss scciones.

4. DEFINICIONES
PROCEDIMIENTD: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un procesa.
WO CONFORMIDAD: Incumplimiento d= un reguisito especificado.

TRATAMIENTD DE UNA NO CONFORMIDAD: Ls sccion emprendids respecto 3 uns
entidad no conforme, con el proposito de resclver |3 mo conformidad.

ACCION CORRECTIVA: Una accion emprendida para eliminar las causas de una no
conformidad, defacto v otra siuscion no dasssble axistents con 2l proposio de evitar
que vuelva 3 ocurrir.

NO COMFORMIDAD POTEMCIAL: Posible ocwrrencia d=2 no cumplimiente d= un
requisito especificado.
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PROCEDIMIENTO PARA NO
CONFORMIDAD — ACCION | Gestién Humana
CRRUPO SURTT S| PREVENTIVA Y CORRECTIVA

H60EA012

1 PC - GH - 011 4d=5

Fcifim d= Saboracsin

\erzitn Codificaciin Pagina

ACCION PREVENTIVA: Una accion emprendida para eliminar 3 causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable con el proposito de

Sy itar gue oourra.
&G Accion Correctiva.

AP: Accion preventiva.

5. DESCRIFCION

PASU HESPUNSABLE DESCRIPLION
1] Empleado ylo Auditor | ldentmica la Mo conformidad real o potencial y su
ylo COPASO IMponancia.
Uz Empleada y/o lgentmear I3 causa rae a2 la No conformiaad.
COPASO
[ ] Hegistra |3 No conformidad en el formato de Acciones
Empleado preventivas yio Cormectivas.
iz} = &5 convenente realzar una accion Comectva yio
Emolesda preventiva propone la accion correctiva y/o preventiva
plead 3 implemsentar diligencisndo el formato de solicited. De
lo contranio finalza el procedimisnto.
41 = la propussta es adecusda determina el plan de

Coordinador de
SYSOV COPASD

accion a3 desarrollar definiendo  actividades, fecha,
mecanismos de seguimiento v contrel a3 I
implementacion y responsables de cada actividad. De
lo contranio regresa 3 |3 sctividad 04.

[44] Coordinador de
SYS0

Archiva la soboitud onginal en &l archive de 5Y50.

i
’ Responsable de

implementar

Implemeanta las actividades y registra informacion gus
permita conocer los resultados de la accion
implementada.

[ Responsable del
seguimisnto
[Coordinador de
SYS0

ReslEs seguimeento 3 |3 sccion implemsantads v &l
cumplimiento de las actividades generadas para su
implementacion v registra observaciones en el formato.
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PROCEDIMIENTO PARA f'dD
CONFORMIDAD — ACCION Gestion Humana

Coordinador de
SYs0

PO SURTIsas | PREVENTIVA Y CORRECTIVA
2E0TErA01E | PC-GH - 011 5 0= 5
Fecia de Saboracion \Ver=itn Codificacin Pagina
09 coordinadar SYS0 Efectita control del estado de la accion y actividades
programadas.
10 21 13 sccion reslzads es encaz proceds 3l cieme as las

acciones. De lo contrano I3 accion queds pendiente
hasta =l cierme eficaz de s nusva sccion creads,
regrese 3 la actividad 05,

[T5]

DOCUMENTCS DE REFERENCIA

“No aplica™.

NOTAS DE CAMBIO

“No aplica”

REGISTROS

F — GH - 030 Formato de Acciones Preventivas yio Correctivas

ANEXOS

"Moo aplica”
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ANEXO 66. FORMATO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS

P

- o FORMATO DE ACCIONES Gestidn
Grupo surTis.as, PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS Humana
U nidos para crecen’
07/02/2012 1 F - GH - 030 ldel
Fecha de
Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
FECHA: No.:
RECIBIO LA NO CONFORMIDAD: REGISTRADO POR:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL

FUENTE DE LA INFORMACION UTILIZADA EN LA DETERMINACION DE LA NO

CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL

INDICADORES DE
S&SO AUDITORIA INTERNA SUGERENCIAS
REVISION POR LA AUDITORIA
DIRECCION EXTERNA OTROS

IDENTIFICACION DE LA CAUSA RAIZ DE LA NO CONFORMIDAD

PLANTEAMIENTO DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA DE
EJECUCION

IDENTIFICACION DE NUEVOS PELIGROS DE ACUERDO A LAS ACCIONES TOMADAS

VERIFICACION DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS/CORRECTIVAS TOMADAS

ACTIVIDAD DE VERIFICACION RESPONSABLE

FECHA

EFICACIA DE LOS RESULTADOS
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ANEXO 67. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS

PROCEDIMIENTO CONTROL

Gestidn

DE REGISTROS Humana
18100y 2012 1 PC— GH — 007 1a=7
P (e Bisloracitn Vimr=idn Codiloacitn Paguna

PC — GH — 007 FROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

-

ELAB R AR

Cargo: PRACTICAMTES LIS Cargo: GERENTE MARCAS PROFIAS
Firms Firms:
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PROCEDIMIENTO CONTROL
DE REGISTROS

Gestion
Humana

1809/ 2012 1 PC — GH — 007

Facifia d= Slaboracsin mrnln Codhcaoein

2=
:&;H

IMDICE

= A
3. REs o
4. DEFINICTONES YD ABREVIATURAS
2. DESCRIPCION
o1 ontrol o2 los Registros Impraesos
o =mpos de Uonsenacion 42 los Registros Impresos
o, DOCUMENTDS DE REFERENCTA
i WOTA DE CAMEID

REGSTROS

ANEXDS
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FROCEDIMIENTO CONTROL Gestidn
GRUPO SURTI 8.0 DE REGISTROS Humana

13008012 1 PC — GH - 007 dd=7

Faciia (= Saloracdn emrzatn [y Dagina

1. OBJETIVO

Estsblecer la metodologia para la identificscion, la recopilacion, la codifcacion, =l
scceso, e archivo, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de
retencion v la disposicion de bos registros que se generan dentro del Sistema Integrado
de Gestion {S1G) implemantado 2n las instslsciones del GRUPD SURTI S.AL v de los
diferentes procesos gue conforman el Mapa de procesos de la Empresa.

Z. ALCANCE

Todos los registros gue se generan en |a aplicacion de |a documentacion del SIG de s
emprasa GRUPO SURTI 5.A.S, s& controlan comao ko indica este procedimianto.

Todos los registros permanscsn legibles v simacensdos de 13l forma que 52 consanyan
v consulten con facilidad en las instalaciones gue le provean de un ambiente adecuado
para prevenir los danos, el deterioro v las perdidas. Los medios utilizados para la
reslzscion de registros son: impresos © en medio magnetico (empleando bases de
datos) o en algunos casos ambos.

3. RESFONSABILIDADES

Los registros proporcionan evidencia objetiva sobre el funcionamiente del SG en la
empresa GRUPO SURTI 5.AS v de los procesos gue conforman la organizacion, v
pusden o no estar regulados por keyes gubsrmameantales.

Los criterios de identifcacion, recopilacion, archive, almacenamiento, recupsracion,
tiempo de retencion v disposicion de los registros generados para el 515G de la empresa
GRUPD SURTI 5. A% se aplican los lineamientos establecidos en la legislacion
vigente v &l formato F — GH 024 Matriz de Reguisitos Legales v Mormatividad.

Los criterios de codificacion, de ks registros generados en el SIG de la empresa
GRUPD SURTI 5.A.5 5= establecen en 2l instrective M — GH - 301 Nomma fundamental
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para la elaboracion de Documentos. El criteric de acoeso, de los registros generados
en |z empresa GRUPD SURTI 5. A5 s establece en el procedimiento FC —-GH -
OOT Procedimiento Control de Registros.

El criteric de proteccion de los registros generados en la empresa GRUPO SURTI
5.A5 s establece mediante &l assguramisnto del busn estado de los registros,
evitando dano, deterioro, maltrato o extravio por condiciones del medio en el sitio de
archivo, por parte del personal gue integra cads uno de los procesos de la empresa.

Los registros del SIG de la empresa GRUPO SURTI 5.A.5 que reguieran un formato
pr-:-ph:- para su identificacion, se solicitan sl Coordinador de S&50, para la aprobacion

del formato y asignacion del codigo respective, segin & Procedimiento Control de
D-:n-:l.mar1-'.:u=. PC —-HG - 008,

Para &l control de los registros aprobados por el SIG de la empresa GRUPO SURTI
S.AS utiizan el formato F — GH — 001 Listado Masstro de Control de Registros, que
contiene toda la infformacion del codigo del formato, nombre del formate, Mo, De
revision, responsable de diligenciarke, lugar de archive, tiempo de archive, dispostion
final, entre otros, de todos los registros aprobados |:r::|r tanto su actuslzacion es
permanente. La Coordinacion de Gestion de S&50 de |3 empresa GRUPD SURTI
5.A.5 tiens |3 responsabilidsd d= mantener actuslzado este formato.

4. DEFINICIONES:

Aplican las definicionas propias de la Ley 554 d= 2000 “Ley General de Archivos an
Colombis®.
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Almacenamisnto

Lugar, dispositive v/o eguipd donde s2  encuentra
fisicamente 2l ragistro.

Archivo Central

En 2l gue s= agrupsn documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya
consults no s tan frecuente pero gue sigusn teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propiss ofcinas y
particulares =n gensral.

Archivo de Gestion

Comprende tods la documentscion gque &5 sometida a
continua utilizacion v consulta administrativa por las oficinas
productoras v otras gue la solicten. Su circulacion o tramite
s reslza pars dar respussta o solucion 3 los asuntos
iniciados.

Disposicion

Desting final de los Registros.

| dentificacion Unz o mas caracteristicas que definen a cads registro.

= o Asegurar I3 integndad de los registros durante 1000 su
pericdo util.

Recuperaciin Faciidad de acceso a la informacion contenida en ellos,

tomando en cuenta su lecalizacion o clasificacion.

Tiempo de Retencion

Periodo de tiempo para tensr los registros dentro de un
archive, va s23 &l establecido por I3 ey o por la
Organzacion de scuerdo 3 sus necesidades de operacion.

Tabla da Retencion
Documental

Listado de senes con sus  comespondientes tipos
documentales, 3 las cusles s2 asigna &l tempo de
permanencis en cada etaps del ciclkh vial de los
documentos.

5. DESCRIFCION

Los registros se llevan en formatos, memorandos, actas, oficios, medios informatcos,

de scusrdo con 155 necesid

intereszdss.

ades de |3 empresa GRUFPD SURTI 5.A.S v de s partes
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5.1 Control de Registros Impresos
=

PASD
Mo,

CARGO

DESCRIPCION

FParsonsl da
GRUPD
SURTI 5.A5

3enera un registro cuando ejecuta uns actividad que asi ko exige

[

FPersonsl de
GRUPD
SURTI 5.A5

o el registro requiere © no de un Tormato, proceds S50
2A. Gi reguiere formato vy existe: -
Selecciona el formato de scwerdo 3 la  necesidad.
- Verifica la vigencia del formato v continia con el paso 3.
ZB. 5 =l registro reguisre formato v no exists, s procsds 3
llenar el formato de solictud de documentos F -GH - 021 en
donds se explica el tipo de solicited v 13 justficacion de esta v
tiene que lievar la aprobacion del representante de ls Direccion.

Parsonzl da
GRUPD
SURTI 5.A5

Liligencia =l formato en ketra legible. Completa & informacion
gue bk comesponda vy gensra el registro, proceda asi
JA. 5l 52 slmscens en &l proceso donds s2 slsbors, o archiva
de acuerdo 0 4] establecido.
3B. Si el registro se emvia a ofro proceso, procede ash
- Verifica que comesponda al proceso gue ko reguiere.
- Envia 3 través de los medios d= comunicacion disponibles an
la empresa GRUPO SURTI 5.A.5.

Parsonzl da
GRUPD
SURTI 5.A5

LuSndo reguisers recUpErar un registro gue S& encuentre en
archive de gestion, en cuskluier proceso, procede  asi
a. Solicita a la persona el proceso responsable de archive, &l
préstamo del registro. b.
Consulta |3 informacion reguerida v deveslve bos documentos al
responsable d2 los mismos.

5.2 caracteristicas en el diligenciamiento de los registros

Los registros contiensn como minimo &l nombre del documento, codigo, identificacion vy
fecha, segon lo establece el Procadimiento Control de Documentos PC — GH — 008
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Los registros se diligencian a tinta, no s2 emplea lapiz, no se usa comector v no deben
o o
borrarse.

Todos los espacios del registro s2 llenan, sipor slgon motive no s necesano llenar wn
espacio, 52 anots WA o s2 cancels con una lines. En 2l diligenciamisnto de los
registros s& evitan tachones, comecciones v enmandadurss.

& DOCUMENTOS DE REFERENMCIA
F —GH 034 Matriz d= Reguisitos Lagsles v Mormatividad
F-GH -021 Formate de Solicited de Documsentos

PC - GH - I Procedimients Control de Documeantos
PC - GH — OOT Procedimiznts Control d= Registros
M—-GH -001 Morma fundamentsl para la Elsboracion de Documeantos

7. NOTAS DE CAMEID

Cambics generales asocizdos 3 la Implementacion del Sistema de Gestion en
Seguridad v Saled Ocupacional baje la Morma OHEAS 180012007

. REGISTRO
F-GH - 034 Matriz d= Reguisitos Legales v Mormatividad
F—-GH -001 Listado Masstro de Documeantos

3. ANEXOS
Mo Aplica.
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ANEXO 68. FORMATO DE LISTADO GENERAL DE ASISTENCIA
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z LISTADO DE ASISTENTES

GRUPO SURTI s.a.s.

' )/ idas paxa crecer!

Gestidn
Humana

| Fecha de Elaboracion Version

\ Codificacion

Péagina

FECHA: | | | LUGAR:
DIRECCION:

TEMA:

CONTENIDO/OBJETIVO:

Z
e

NOMBRE Y APELLIDOS

IDENTIFICACION

CARGO

FIRMA
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[EEN
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Total de Hoja
Participantes registro

Hora
de inicio

Hora

Finalizaciéon | Duracion
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Observaciones:

RESPONSABLES:
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FC - GH — 010 FROCEDIMIENTD DE AUDITORIA INTERMA

~ L
;. PRACTICANTES LIS Cargo: GEREMTE MARCAS FROFIAS
Firma
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1. OBJETIVO

Establecar las dirscirices, controles v mecanismos necesarios para la planificacion y
reslizacion d= auditorizs internas 3l Sistema Integrado d= Gestion de los procesos en s
emprasa GRUPD SURTI 5.AS.

Informar los resultados de las auditorias internas, mantener los registros que s deriven
d= su planificacion.

Assgurar la compstencia de= bos integrantes del eguipo swdior aplicando wna
metodologia para identificar, controlar, corregir v dar seguimiento a los casos en gue se
gen=ren No Conformidades.

2. ALCANCE

Se aplica 3 todos los procesos v actividadss del Sistems Integrado de Gestion de s
empresa GRUPD SURTI 5.ALE.

Lz pericdicidad de la ejecucion se realiza por o menos una vez al ano, considerando 2l
estado gue guards |s importancia del proceso 3 evalusr.

3. RESPONSABILIDADES

El Coordinsdor de SYED previe anslisis de compstsnciss &5 responssble de s
seleccion de los empleados que actian como Auditores internos (Egquipo Auditor), los
cusles siempre son avalsdos por 2 Repressntants de |3 Dirscoion, teniendo pressnts
gus lzs sueditorizs son resizsdss por 2l personsl indspendiente de guisnses tiensn
responsabilidad directs =n 2l proceso gue s= sudita v ogue ks seditores s= han
capacitado v cumplen los criterios definidos por la empresa GRUFD SURTI 5.AS.

Es responsabilidsd del Coordinsdor d= 5YS0 slmacenar adecusdaments |3
documentacion generads en todos ks procesos de auditoria, asi como programar el
ciclo anusl de suditorizs internas

Fara Auditorss de Y50 de onigen extemo se reguisre cenificado o screditacion de su
competencia como Auditor en 5YS0, v podran ulilesr sus propios formatos para ls
reslizscion de |3 swditoris.

505



PROCEDIMIENTO DE

v eomr | mupITORIA INTERNA | GESHON Humana

2000772012 i PC - GH - 010 40=10

Fachia d= Slaboracidin Verzidn Cotificacdn Dagina

4. DEFINICIONES

Aplican las definiciones propias del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud
Ocupacional baje los lineamientos de la Norma OHSAS 18001:2007.

5 DESCRIPCION

La sjecucion del cicl de suditorias internas determina si &l Sistema Integrado de
Gestion de la empresa GRUPD SURTI 5.A.5. es conforme con lo planeado, con los
reguisitos, y cumple con la normativa aplicable. Ademas determina si el Sistema
Integrado de Gestion de la empresa se ha implementado v s2 mantiens de manera
eficaz.

En la programacion del cicle anual de swditorias internas se incluyen: dependencias v
procesos 3 auditar, mes previsto de ejecucion de la suditonia; Equipe Awditor indicando
el Auditor Principal.

Fara la elaboracion de la programacion del ciclo anual de auditorias internas de SY50,
gl Coordinador de SY'50 considera los siguientes aspectos:

» Se cubre 13 totalidad de los requisitos de la norma aplicable a la Auditoria en 2l
lapso indicado {(un ano).

» Agusllos procesos gue en s sudionas previss presenten desvisciones
significativas respecto 3 los requisitos del Sistema Integrado de Gestion de s
empresa GRUPO SURTI 5.A.5., s& auditan con mayor frecuencia v profundidad.

El Coordingdor de SYS0 es responssble de |3 elsboracion del Flan de Auditoriss
Internas F — GH — 023, el cusl es aprobado por la dirsccion.

La preparacion de la Lista de Verficacion F — GH - 024, asi como la sjecucion
oportuna de la aswditoris, las reslzaciones de apertura v cieme v |3 entrega del
respective Informe de Auditoria Intema F — GH - 025, son responsabilidad del Awditor
Lider.

El eguipo auditor (Awditor Lider y Auoditores Intemos) o5 responsable del
diligenciamiento del formato de Reporte de Acciones Preventivas yio Comrectivas F —
GH - 020, &l cusl es entregado 3l dusno del proceso auditado en la rewnion de ciemrs
de la suditoria.
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El dusfio del proceso suditsdo coording lss sctividasdes de sjecucion ds sccionss
corectivas necesarnas para la eliminacion de las No Conformidades encontradss, de

scuerdo con lo establecido en 2l Procadimisnto d= Acciones Correctivas PC - GH

00

Es responsabilidad de los dushos de proceso involucrar 3l personal 3 su cango en la
totzlidad d= |3 sjecucion de las sctividades de |3 swditoris, 2 suministro de las
evidencias solicitadas por =l Eguipe Auwditor v la comeccion a traves de acciones
corectivas de las NO Conformidades encontradas.

Es compromise del Auditor Lider el cierrs de las No Conformidades a3 traves del
seguimisnto v venficacion a las acciones aplicadas por el dueno del proceso suditado.

3.1Evaluacion de Competencias de candidato a Auditor Interno

PASO

RESFONSABLE DESCRIPCION

Coordinador de | Consulta sobre el personal que ha paricipado en Auditorias

SY SO/ Internas y/o que han recibido slgun tipo de informacion espectica
Representante | al Sistema de Gestion, auditorias v todos aguellos gue musestren
de la direccion | interés en participar de las mismas.

Revisa las competencias del personsl listado en 2l paso anterior,
segin ks parametros definidos por la empresa GRUPD SURTI
S.AS. donde se estsblece |z competencia para swdiores
internos de SYS0.
Coordinadar de 2 A) Si el personal cumple con los par-_:‘imaﬂ-'.:us I:-:'L_si::-'.:us ds
SYSO) compatanciz establecidos, ko incluye en l3 lista de elegibles para
suditares internos.
Z B) Si el personal no cumple con los parametros basicos de
compstencia establecidos, no 52 incluyes en 2l listado de el=gibles
para auditores internos del pericdo v s coording con el proceso
de Gestion Humana |z formacion, la  actuslizscion de
conocimientos del Personal si sy interés de  participacion
persiste.

Represeniants
de la direccion

0

Coordingdor d2 | Reslzs wna pruesbs genersl donds  incluyen los  siguisntss
a0 conocimientos v habilidades genérnicos:
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Represantants
de la direccion

« Terminolegia relscionada con
aplicable.

« Principios de Gestion de la empresa GRUPD SURTI
S.AE. v su aplicacion.

« Meatodologia v tecnicas de suditoria.

+ Estructura v documentos del Sistema de Gestion.

Y50 vy la nommativa

o4

Coordinador de
SY S0
Repressntants
de la direccion

Cita 3l personal inscrito 2n 2l listado de elegibles para aeditor
intermos gue manifiesten disponibilidad participscion,
reglizacion de la pruebs, especificando lugar v fecha
misma.

Procede a la reslizacion de la prushs.

0e

1z
3

a
1

05

Coordinador de
S5O
Repressntants
de la direccion

Una vez realzada |3 prueba, anaslzs los resultados y proceds
350

5 A) %0 =l personsl passa |z prusbs segun los critsrios de
evaluscion previamente estsblecides, hars pare de Iz lista
definitiva de =legibles para integrantes del =guipo sudior del
pericdo &n curso. 5B}
Sl &l personsl no pssa ls presbs, notifica v coording con 2l
proceso de Recursos Humanos la reslzacion de actividades de
capacitacion si su interés de participacion en auditorizs de SYSO
persiste.

C oordinador d=
S5O
Repressntants
de la direccion

Informa a Gestion Humana sobre las necesidades de

capacitacion.

.2 Planificacion d= la Awditoria Interna

PASO

RESFONSABLE

DESCRIPCION

Coordinador de
5Ys0

Fara =l desarmrollc d= |3 programacion de las awditonias intermnas,
procede asi;
3. Reslza anuslmsnte |3 programacion del Cicle Anusl de
Auditorizs Internas (Plan de Auditoria Interna F - GH -
0232, Programa de Auditoria F — GH - 022) ssleccions 2l
Squips suditor.

b. Prasanta ls programacion del cicle anuesl de sudioriss
internas (Flan de Awditona F — GH — 023} v el eguipo
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auditor propuesto a3l Representante de la direccion para su
aprobscion.

Representants
de la direccion

!:II

Aprusba |3 programacion del ciclo anusl de Auditoria (Plan
de Awditoria Interna F — GH - 023} v el eqguipo auditor
(Auditor principal y Auditores internos).

Envia la aprobacion de la programacion del ciclo anual de
Auditorizs Intemnas v el equipe auditor, al Coordinador de
5YS0.

Oficialza a los duenos de proceso v al equipo auditor, a
través de los medios de comunicacion de la empresa
GRUPO SURTI 5.A.S. {memorandos, conmeo electronico),
la programacion del ciclo anual de auditorias internas.

03

Equips swditor

!:ll

Con base en el Flan de Awditona Interna v 13
conformacion del equipo auditor realiza la planeacion de la
auditoria en el formato v proceds 3 invitar 3 la auditoria.
Envia oportunamente {con {3} tres dias de anticipacion
como minimo} la invitacion a Awuditoria al dueno del
Proceso.

04

Auditor Lider
Coordinador de
SYs0D

Confirma &l Audtor Prncipal sobre el conocimiento de la
Auditoria Interna, 3 desarmollarse.

WMOTA: En caso gue exista alguna dificultad para la ejecucion de
la awditoria, concertar con el Auditor Principal los cambios
pertinentes, sino liega 5 un scusrdo ko notifica &l Repressntants
de la Direccion.

Informa al Coordinador de 3Y30 los cambios acordados, tales
como fechas, horanos, equipo awditor.

05

Auditor Lider
Coordinador de
SYS0

a.

Guards copis de |3 invitscion de la auditona remitids al
dueno del proceso, con la confimacion de  su
conocimiento.

Reune con anticipacion los documentos gque necesite
{manusles, procedimientos, instructivos, etc) v llieva a
cabo 13 revision de los mismaos.

Convoca a3l eguipe awditor vy preparan |3 lista de
verificacion F — GH — 024,
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5.3 Ejecucion v Evaluacion de la Auditonia Interna

FASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

Planesds ls sjecucion de |3 seditons, reslzs ls rewnion de
apertura con el dusho del proceso auditado, el personal que este
designe v el eguips suditor, con el fin de tratar los siguientes
puntos:
« Presentacion del Eguipo auditor {Auwditor Principal v
Auditores Ir1=-rr-'.:-
« Explicacion de la ma1-:r:-'.:-h:r;ia de trabajo.
01 Auditor Lider » Objetives v akcance de |z auditoria,
« Horario.
« Disponibilidsd de recursos.
« Aclaracion de ing uietudes.
Fecha v hora de reunion de ciere.
I'-JDT.!-. S= deja como evidencia de la reunion de aperturs el
diligenciamiento del formato de Registro de Asistencia F - GH -
016,

Terminada |3 rewndon, |:ur-'.:n-:=~"=- EETR
3. Ejecuta el trabajo de campo de acuendo con la planeacion
de Auditorias Internas F — GH - 023, recolects evidencias

acerca del funcionamiento del Sistema Integrado de
. - . Gestion del procese auditade en a3 empress GRUPO
o2 Equipo Awditor SURT] 5.A.5.

b. Entrevista 3 responsables del proceso suditado tomando
como referencia la Lista de Verificacion F - GH - 024.

¢. Confronta la entrevista con la sjecucion de s actividad,
hace muestreos v seguimisnto.

Concluida la ejecucion de la suditona, proceds asi

a. Coordina la ejecucion con el equipo auditor donde se
discutan  los  hallazgos v 52 definen cusles con

o3 Auditor Lider catalogados como  evidencizs  objetivas de No
conformidades.

b. De presentarse wna Mo conformidad, la registran en el
formato de Acciones Freventivas ylo u-:urr=-::1r-.'-=:. F—-0GH-
030 donds se expone la No conformidad.
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Realza |3 reunion de cierre, procede asi;
3. Informa los aspectos relevantes hallados en el estedio de
Campo.
b. Entrega el Reporte de las Mo conformidades al dusho del
proceso auditado.
c. Valida la Mo conformidad con el proceso auditado vy

04 Auditor Lider } : : "
permite que presenten evidencias objetivas no observadss
por &l equips awditor.
d. Solicita s& emprendan acciones correctivas para las Mo
conformidades que s levantaron.
NOTA: Mo se compromete aportands soluciones a las Mo
conformidades.
Para la implementacion de las acciones comectivas a las Mo
conformidades encontradas, procede asi
Aplica el procedimiento de Acciones Cormrectivas PC — GH
Dueno del — O0% pars las Mo conformidades registradas por el eguipo
05 ProCeEso auditor.
auditad b. Presenta al Auditor principal y al Coordinador de 5Y50, el
formate de Acciones preventivas ylo comectivas F — GH -
030 con el Plan de Accion & establecido, en maximo ocho
(2} dizs habiles despuss de |z reunion de cisme.
Concluida [3 reunion de ciene, procede asi
a. Presenta el informe de Auditoria Interna F - GH - 025 al
dusio de proceso auditado en los (20) veinte dias
siguientes a la reunion de cierrs.
i Auditor Lider b. Envia el informe de Auditoria Interna al dueno del proceso
awditado, recibiendo confirmacion de estos, para gue =l
Coordinador de S5Y50 guarde registro de elio.
NOTA: Aplicando los medios de comunicacion establecidos en la
CIgENEZaCIon.
Realza el seguimiento de la implementacion de las acciones
correctivas y su eficacia y procede asi:
3. Werfica |z eficacis de las  3cciones  comrectivas
a7 Auditor Lider emprandidas.

b. Diligencia los espacios comespondientes 3l seguimisnto

en formato de Acciones Preventivas yio u-'.:-rr—:-.':1n.'q=. F -
GH - 030.
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PROCEDIMIENTO DE

AUDITORIA INTERNA Gestion Humana

GRUPO SURTI $.a.8
ANTFra012 1 PC - GH - 010 10 G= 10
Facha d= Saboraciin Versiin Cotiflicacdn Bagina

0B

Coordinador de
SYSO
Representants
de |3 direccion

Frocede 3510

4.

Dentro de ks cinco {5) dias siguientes a la entrega del
informe de Auditoria, elsbora 13 Evaluacion del Auditor
Interno con los integrantes del proceso auditado.

Procesa la informacion de la evaluacion del auditor interno
v establece mejoras pars el proceso de suditorias
internas.

. Ejecuta acciones para mejpramiento del proceso v bos

suditores internos de 550,

6. DOCUMENTOS DE REFEREMCIA

Legislacion y Normatividad del Sistema Integrado de Gestion.

7. NOTAS DE CAMBIO

Cambios generales asocizdos
Seguridad v Saled Ocupacional bajo la Morma NTC OHSAS 18001:2007.

g.

9.

REGISTROS

a la implementacion del Sistema de Gestion de

F — GH — 023 Plan Auditorizs Internss

F - GH - 025 Informe de Auditoria

F — GH — 024 Lista de Verificacion

F — GH — 020 Formato de Acciones Preventivas yio Correctivas

ANEXOS

“"No aplica”
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ANEXO 70. ACTA DE REVISION POR LA DIRECCION

iGRUPD SUIRTI £,0.8

ACTA DE REASKON GERENCIAL No. 01

Can & fin de ravisar y analizar ks resuiiados abienidos par 3 primeara Audiianls Imkemna

an OHEAS 180012007, e reunkron an lasala de juniss de k3 sade de Dultama, a3 ks
8:30 am dai 10 d2 Agosto da 2012, 135 siguiamas parsanas:

= CARLOS SIERAA ARCINIEGAS
Garamia Adminisiratiea = MNATHALW RODRIGUEZ

Esudiamis LIS an praciica
= RICARDD ARTURD FRANTSD

Coordinader de 5YE0 = YISETH RODRIGUEZ

Eshudianie UlS an pracica
= ROSALEA ALSARRACIN

Asksianie RRHH

Las famas raiados fusnom:

So0dalizacsin 4=l infarmea Jde 13 audiaeia.
Fetroalmeaniaciin.

Comiamidad da SHsiama de Gasiin.

Maossidad de Acdanas Caomacivas y Pravaniivas.
iCamibias que puadan Fieclar & SsiEma de SEsian.

Recomandacionss para 13 Imgismantacan de majoras.

Ll LR L

Dasannaila:
1. Sodalizacdn dd imfame de 13 audiaria.

= L3 audiora se raalizd dwame ks diss wainta (30) de Jula, una (1) ¥ ¥as (3)
de Agosto de 2012 en I35 nstalackonas de I35 Wes (J) Sedes de 3 amgrosa
GRUPO SURTI SAS, evaluandd = prograsd dal sistama an su totandad.

» L3 audioria concluyd con & hallazgo de 12 no comformidades para of Sistama
de GesBan de 13 amgresa.
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L 3

iGRUAD SIUFRTH .08

i an
L3 audiwla =videncia un avance Imporiams de I3 emgresa en malerda de

ﬂadiadn&paaelﬂsianamamwﬂaﬂa&ymma}mam
ded shslama no 52 ancuaniran normalizados comglstamams

Se avidancia 13 At de capacitachn de Wrahalo SegUrd an anwas para iodo &
prsonal de Dodega de 13 amgresa Bp onecesand analzar & presupussio
dispussia para 5Y5D a0 buscar d8 oonskdarar I3 wiabilidad de I3 3cadan
carraciva

Fatraalmemachan

E 3

Acudimana 52 ¥abda para fomentar 13 molvackn y sensiilizadan de los
vabdadres y paniss maresadss en k0 concamiamie @l desamala oe

Sisiama.

iCaomonmidad 4 Ssiama de Easian

L ]

los Samamos de oeccldn parsonal UEZados por ko5 abaladores
cumgiian con 13 uncionalidad de preservar I3 imagridad de b5 mMESMOS an
cad3 una de I35 Fa3s donde sa Nace usO 08 S

Sa avidancia cumplmianty de I35 actvidades piameadas para & Programa
da Salud Ooupackonal y ko5 SUBEFOQramas quelo comfarman.

S obsarva & 3vance en maeria de cumplmiamo da requisios lagales
DEEH00s.

WMacasidad de Acchones COmecivas y Provaniivas

L ]

L 3

Eaﬁaﬂahnanaﬂdaddepaﬁaaﬂue&mm:ﬁa&paah&
nalangos de I3 primera auditona.

S2 piamea o responsabie de cjasutar y redlizar sequimiania a3 I35 3cCkNSs
camacivas al lual que 135 fechas de warilcackin de su cumpiimiania.

Camiias que puadan Jieclar & Sisiama de EEsian

Sodagas an ampiackan.
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iGRUPD SURTI £.a.6
o

5 Recomandadionss para la maara

L 3

Sa recomisnda levantyr un pan de mekramisni para bos halargos ot I3
audionia.

« Programar audiorias fwas para wvenfcar 3 efcada de las acoonss
plamaadas y Sscutadas y de 2513 foma malorar cominuamanis & Sistama
da zacidn.

FOrmar un 2quipo de audioras Imamos an Sagurkdad y Salud Ooupacional.

Enconstancla &2 fma.

CARLOS SIERRA ARCINIEGAS
Sarame Adminisiratieg
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ANEXO 71. FORMATO PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

‘- PROGRAMA DE AUDITORIA Gestion
—t INTERNA Humana
GRUPO SURTI s.a.s.
Y nidas para crecon!
20/07/2012 1 F - GH - 022 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
OBJETIVO:
ALCANCE:
AUTORIDAD:
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION:
CICLO ALCANCE OBJETIVOS FECHAS DURACION

OBSERVACIONE
S:
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ANEXO 72. FORMATO PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS

GRUPO SURTI s.a.s.

"l nidas pasa erecon!

PLAN DE AUDITORIA INTERNA

Gestion Humana

20/07/2012

1

F - GH - 023

ldel

Fecha de Elaboracion

Version

Codificacion

Péagina

OBJETIVO:

CRITERIOS DE LA AUDITORIA:

AUDITOR LIDER:

EQUIPO AUDITOR:

HOR

ETAPA A

FECHA

ACTIVIDAD / REQUISITO A

AUDITAR

LUGAR

AUDITAD

o) AUDITOR
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ANEXO 73. PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA DILIGENCIADO

- PROGRAMA DE AUDITORIA Gestion

R INTERNA Humana
20/07/2012 1 F - GH - 022 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina

OBJETIVO: Determinar la eficacia, la adecuacion y la conveniencia del Sistema de Gestion en
S&SO0 vy la optimizacién del modelo de control interno de la empresa, con el fin de mejorar la
proteccién de sus recursos humanos y financieros en relacion con el direccionamiento estratégico.

ALCANCE: Agosto de 2012 a Agosto de 2013.

AUTORIDAD: JUAN CAMILO GARAVITO, Coordinador HSEQ.

FECHA DE ELABORACION: 15 de Agosto de 2012.

FECHA DE

ACTUALIZACION:

CICLO ALCANCE OBJETIVOS FECHAS @ DURACION
Gr:p;osSurtl Verificar la conformidad del sistema
S de gestién en Seguridad y Salud
Instalacion . J
es Ocupacional con los requisitos de
o la norma OHSAS 18001:2007 y .
Comercializ ; . Julio 30
evaluar el grado de implementacion
adora de 2012 - .
1 ; dentro de la empresa, 3 Dias
Duitama, . . Agosto 03
oo . determinando su efectividad en el
Villavicenci A o de 2012
. cumplimiento de la politica,
oy Neivay L .
objetivos, metas y requisitos
Planta de .
- legales, para proveer al sistema
Produccién ) ;
. oportunidades de mejora.
en Duitama
GI‘;J[I;OSSUI‘U Verificar la conformidad del sistema
L de gestién en Seguridad y Salud
Instalacion . S
s Ocupacional con los requisitos de 12 de
. la norma OHSAS 18001:2007 y
Comercializ ; Y Octubre
evaluar el grado de implementacion
adora de 2012 - .
2 ; dentro de la empresa, 3 Dias
Duitama, . L 17 de
- : determinando su efectividad en el
Villavicenci A b Octubre
. cumplimiento de la politica,
oy Neivay s o de 2012
objetivos, metas y requisitos
Planta de .
) legales, para proveer al sistema
Produccién ) ;
) oportunidades de mejora.
en Duitama
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OBSERVACIONES

1. La alta Direccion se compromete en suministrar los recursos necesarios para el desarrollo del
programa de auditoria.

2. Los ciclos de las Auditorias se realizaran en las fechas establecidas.

3. EL involucramiento de un nuevo ciclo de auditoria sera aprobado por la alta Direccién.

ELABORO: Coordinador HSEQ APROBO: Alta Direccion
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ANEXO 74. PLAN PRIMERA AUDITORIA INTERNA DILIGENCIADO

£
A

/£

PLAN DE AUDITORIA

Gestion Humana

GRUPO SURTI s.a.s. INTERNA
//I.IH/IL\‘ {.‘II?II creeon /
25/07/2012 1 F-GH-023 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento y conformidad del Sistema en S & SO en relacion con los

requisitos establecidos.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA:

- Norma OHSAS 18001:2007
- Politica, Objetivos, Metas.
- Procedimientos, formatos, programas, manual de gestion y documentos de apoyo del Sistema.

- Requisitos Legales.

AUDITOR LIDER: Juan Camilo Garavito Rivera

EQUIPO AUDITOR: Juan Camilo Garavito Rivera

Comunicacion,
Participacion y
Consulta,
4.4.3.1-
Comunicacion,

ACTIVIDAD /
ETAAP FECHA = HORA  REQUISITO A LUGAR AUDITADO AU%'TO
AUDITAR
. 2pm- Revision Equipo
1 28 de Julio 6pm Documental Sala de Juntas N/A Auditor
8am- Reunién de Equipo
S 8:30am | Apertura Sala de Ventas Todos Auditor
§ 4.2 - Politica de
3 S&SO0,
o 4.3.1-
9 Identificacion de
pt Peligros,
€ Valoracion de
o Riesgos,
= Determinacién de
§ S _ Controles, Coordinador
IS g 30 de Julio | 8:30am- | 4.3.2 - Requisitos Planta de de S&SO, EoLino
8A 11:30a | legalesy otros, Produccién - Estudiantes Ag difor
% m 4.3.3- Objetivos y Duitama UIS en
c Programas, practica
< 4.4.3-
£
E
S
o
[}
°©
(3
n
o

4.4.7- Preparacion
y Respuesta,
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11:30a

Jefe de

4.4.3.2 - Planta de - -
m- e . Producciény | Equipo
12:10a Eiatlscdﬁgcmn y Prgiﬂgﬁ:]oan ) Gerente de | Auditor
m Planta
4.4.1 - Recursos,
Funciones,
Responsabilidad,
Rendicion de Zmerf
3pm Autoridad, Dui Auditor
uitama to
4.4.2 -
Competencia,
Formacién y Toma
de Conciencia.
4.4.4 -
Documentacion,
4.4.5 - Control de
3pm- Documentos, Instalaciones Gerente de Equipo
4:30 4.4.6 - Control Comercializado Unidad de Audi
<=M g ional Duitama negocio uditor
peracional, ra Dui g
4.5 - Verificacion,
4.6 - Revision por
la direccion.
4:30pm- 4432 - Instala_ciqnes Encargados Equipo
5‘30pm Participacion y Comercializado de los Auditor
' Consulta ra Duitama procesos
5:30pm | Reunion de Cierre | Sala de Ventas Todos iqu!po
uditor
7:30 am - .
- 8:30 Reunion de Sala de Juntas Todos Equ!po
Apertura Auditor
am
4.4.4 -
Documentacion,
-8 4.4.5 - Control de
5 8:30am- Documentos, Instalaciones Gerente de Equino
2 '10 4.4.6 - Control Comercializado | Unidad de Aqd'P
g 0lde am Operacional, ra Villao negocio uditor
> Agosto 4.5 - Verificacion,
3 4.6 - Revision por
& la direccion.
) 10am- | 4.4.3.2 - Instalaciones |\ i e Equipo
11:30a | Participaciény Comercializado | :
. 0s procesos | Auditor
m Consulta ra Villao
11:30a Reunién de Cierre | Sala de Juntas Todos Equ!po
m Auditor
3 7:30am . ]
3z :3 ik - Eeumon EE Sala de Juntas Todos qu!po
= gosto 8:30am pertura uditor
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444 -
Documentacion,
4.4.5 - Control de

. Documentos, Instalaciones Gerente de .
Bf’é):nT' 4.4.6 - Control Comercializado | Unidad de Egg:fo?
Operacional, ra Neiva negocio
4.5 - Verificacion,
4.6 - Revision por
la direccion.
10am- | 4.4.3.2 - Instalaciones . .
) e -~ Auxiliares de | Equipo
11:30a | Participaciéon y Comercw_lllzado los procesos | Auditor
m Consulta ra Neiva
11:30a . . Equipo
m Reunion de Cierre | Sala de Juntas Todos Auditor
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ANEXO 75. PLAN SEGUNDA AUDITORIA INTERNA DILIGENCIADO

A~ 4
X
y

A

GRUPO SURTI s.a.s.

//;lll/{l\' !,‘ll’li creeon /

PLAN DE AUDITORIA INTERNA

Gestion Humana

25/07/2012

1

F - GH - 023

ldel

Fecha de Elaboracion

Version

Codificacion

Péagina

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento y conformidad del Sistema en S & SO en relacion con los

requisitos establecidos.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA:

- Norma OHSAS 18001:2007
- Politica, Objetivos, Metas.
- Procedimientos, formatos, programas, manual de gestion y documentos de apoyo del Sistema.

- Requisitos Legales.

AUDITOR LIDER: Juan Camilo Garavito Rivera

EQUIPO AUDITOR: Juan Camilo Garavito Rivera

ETAP

A FECHA

HORA

ACTIVIDAD /
REQUISITO A
AUDITAR

LUGAR

AUDITADO

AUDITO
R

10 de
Octubre

2pm-
6pm

Revision
Documental

Sala de Juntas

N/A

Equipo
Auditor

8am-
8:15am

Reunién de
Apertura

Sala de Ventas

Todos

Equipo
Auditor

Viernes, 12
de Octubre
de 2012

2. Sede Duitama, Instalaciones y Planta de Produccion
Duitama

9:30am

12:00m

4.2- Politica de
SYSO.

4.3.1-
Identificacion de
peligros,
valoracion de
riesgos y
determinacion de
controles.

4.3.2- Requisitos
legales y otros.
4.3.3- Objetivos y
programas.
4.4.1- Recursos,
funciones,
responsabilidad,
rendicién de
cuentasy
autoridad.

4.4.2-
Competencia,

Planta de
Produccion -
Duitama

Coordinador
de S&SO,
Estudiantes
UIS en
practica

Equipo
Auditor
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formacion y toma
de conciencia.
4.4.3-
Comunicacion,
participacion y
consulta. 4.4.4-
Documentacion.
4.4.5- Control de
documentos.
4.4.6- Control
Operacional.
4.4.7- Preparacion
y respuesta ante
emergencias.
4.5.1- Medicion y
seguimiento al
desempeiio.
4.5.2- Evaluacion
al cumplimiento
legal y otros.

8:15am

9:30am

4.4.1- Recursos,
funciones,
responsabilidad,
rendicion de
cuentas y
autoridad.

4.4.2-
Competencia,
formacién y toma
de conciencia.
4.4.3-
Comunicacion,
participacion y
consulta. 4.4.6-
Control
operacional.

Planta de
Produccion -
Duitama

Jefe de
Produccién y
Gerente de
Planta

Equipo
Auditor

2:00pm

2:30pm

4.4.1 - Recursos,
Funciones,
Responsabilidad,
Rendicién de
cuentas y
Autoridad,

442 -
Competencia,
Formacién y Toma
de Conciencia.

Planta de
Produccion -
Duitama

Técnico de
Mantenimien
to

Equipo
Auditor

3pm-
4:30pm

4.4.1- Recursos,
funciones,
responsabilidad,
rendicién de
cuentasy
autoridad.
4.4.2-
Competencia,

Instalaciones
Comercializado
ra Duitama

Gerente de
Unidad de
negocio

Equipo
Auditor
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formacion y toma
de conciencia.
4.4.3-
Comunicacion,
participacion y
consulta. 4.4.6-
Control
operacional.

4.6 - Revision por
la direccion.

4.4.2 -
Competencia,

4:30pm | Formaciony Toma | Instalaciones Encargados Equipo
- de Conciencia. Comercializado de los Auditor
5:00pm | 4.4.3.2 - ra Duitama procesos
Participacion y
Consulta.
5:00pm | Reunién de Cierre | Sala de Ventas Todos iqu!po
uditor
7:30
am - Reunién de Equipo
7:50 Apertura Sala de Juntas Todos Auditor
am
4.4.1- Recursos,
funciones,
responsabilidad,
rendicién de
cuentas'y
autoridad.
4.4.2-
.8 7. %?m‘g;?:;'?éma Instalaciones Gerente de Equipo
c 50am- L) Comercializado Unidad de .
o ] de conciencia. . . Auditor
g 9:30am 443 ra Villao negocio
= 01 de Comunicacion,
i Agosto participacion y
3 consulta. 4.4.6-
" Control
™ operacional.
4.6 - Revision por
la direccion.
442 -
9:30am | Competencia, .
Formaciény Toma | Instalaciones . .
) de Conciencia. Comercializado Auxiliares de Equ!po
10:15a . los procesos | Auditor
m 4,4.3.2 - ra Villao
Participacion y
Consulta.
. Reunién de Cierre | Sala de Juntas Todos Equ!po
m Auditor
S o 7:30am P _
A 'az) £3 de = 'Iieumon CE Sala de Juntas Todos qu!po
= gosto 7-50am pertura uditor
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7:50am

9:30am

4.4.1- Recursos,
funciones,
responsabilidad,
rendicion de
cuentas 'y
autoridad.

4.4.2-
Competencia,
formacion y toma
de conciencia.
4.4.3-
Comunicacion,
participacion y
consulta. 4.4.6-
Control
operacional.

4.6 - Revision por
la direccion.

Instalaciones
Comercializado
ra Neiva

Gerente de
Unidad de
negocio

Equipo
Auditor

9:30am

10:15a

4.4.2 -
Competencia,
Formacién y Toma
de Conciencia.
4432 -
Participacion y
Consulta.

Instalaciones
Comercializado
ra Neiva

Auxiliares de
los procesos

Equipo
Auditor

10:15a

Reunién de Cierre

Sala de Juntas

Todos

Equipo
Auditor
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ANEXO 76. FORMATO INFORME AUDITORIAS INTERNAS

- INFORME DE Gestion
e |
T RESULTADOS - Himana
o — AUDITORIA INTERNA
25/07/2012 1 F-GH-025 l1del
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina

AUDITORIA No. | FECHA REALIZACION DE LA AUDITORIA: | FECHA DE INFORME:

TIPO DE AUDITORIA:

1. DATOS GENERALES

OBJETIVOS:

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

EQUIPO AUDITOR:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Criterios)

2. HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

FORTALEZAS

NO CONFORMIDADES

3. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

4. AREAS NO CUBIERTAS DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA

5. RECOMENDACIONES
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ANEXO 77. INFORME DE RESULTADOS - PRIMERA AUDITORIA INTERNA
DILIGENCIADO

INFORME DE Gestié
£ eston
==, RESULTADOS - Homana

GRUPO SURTI s.a.s. AUDITORIA INTERNA
//l.ll//“.\' para creeon /
25/07/2012 1 F - GH - 025 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
AUDITORIA FECHA REALIZACION DE LA FECHA DE INFORME:
No. AUDITORIA:
TIPO DE AUDITORIA: Auditoria en Seguridad y Salud Ocupacional
1. DATOS GENERALES
OBJETIVOS:
1 Determinar el grado de conformidad sobre la Seguridad y Salud Ocupacional segin
los criterios establecidos en la Norma NTC - OHSAS 18001:2007.
2 Evaluar la capacidad en Seguridad y Salud Ocupacional para asegurar el

cumplimiento de los requisitos legales y reglamentos aplicables de acuerdo a los
riesgos a los que se expone el personal en las actividades, productos y servicios
ofrecidos por la empresa GRUPO SURTI S.A.S.

3 Determinar la capacidad del sistema para asegurar la planeacion y ejecucion de las
actividades definidas por la Seguridad y Salud Ocupacional.

4 Identificar mejoramientos potenciales en lo referente a Seguridad y Salud
Ocupacional.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

Las actividades, productos y servicios desarrollados en las instalaciones de la empresa GRUPO
SURTI S.A.S. como comercializadora con sedes en las ciudades de Duitama, Villavicencio y Neiva
y su planta de produccion de marcas propias en la ciudad de Duitama.

EQUIPO AUDITOR:

JUAN CAMILO GARAVITO, Profesional HSEQ y miembro de la Junta Directiva de la empresa
GRUPO SURTI S.A.S.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Criterios)

Norma NTC - OHSAS 18001: 2007, Normatividad legal en Seguridad y Salud ocupacional aplicable
y matriz de requisitos legales, Manual de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional, OHSAS
18002: 2008 (Directrices para la implementacién de OHSAS 18001:2007).

2. HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

FORTALEZAS

1. El compromiso, actitud y responsabilidad frente a la Seguridad y Salud Ocupacional por

parte de los directivos de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.
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2. Se evidencia la capacidad de gestion y liderazgo para motivar al personal y garantizar
la adecuada documentacion e implementacién del Sistema de Gestion OHSAS 18001
con el proposito de disminuir los riesgos ocupacionales y minimizar los accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales y crear un ambiente laboral 6ptimo que
perdure en el tiempo

NO CONFORMIDADES

1. Se encontraron equipos de extincion de incendios sin fecha de recarga vigente y que
aun no han sido ubicados en los espacios determinados para tal fin, ni se ha hecho la
sefializacién correspondiente de estas areas.

Se percibi6 la presencia de musica de diferentes géneros por los pasillos del area
administrativa que perturban el buen desempefio de algunos empleados.

3. Se evidencio que, aun después del accidente del empleado de Planta de Produccion
con la maquina codificadora de golpe que presenta muchas fallas por piezas en mal
estado y cercanias al término de su vida Util, no se ha realizado una jornada de
mantenimiento o remplazo de la maquina (Duitama).

4. Se evidencio el riesgo ergonémico que aun sufren los empleados en Planta de
Produccién encargados de verter la materia prima en el molino de matrtillos (Duitama).

5. Se encuentran deficiencias en la iluminacion de las areas de bodega y el cuarto frio,
Averias en plafones, etc.

6. Se percibe ausencia de documentacion necesaria para la implementacion de la
Norma en Seguridad y Salud Ocupacional.

7. En el numeral 4.3.1 el procedimiento de identificacién de peligros, valoracién de

riesgos y determinacion de controles no tiene en cuenta a visitantes.
8. No se evidencia auditorias internas documentales ni de campo.

No se cuenta con personal capacitado para trabajo en alturas en el Area de Bodega

10. No se cuenta con lineas de vida, ni los elementos de proteccion personal para trabajo
en alturas en las bodegas del GRUPO SURTI S.A.S.
11. Se percibe la necesidad de sistematizar el archivo de la sede de Neiva dado que las

condiciones en las que se encuentran dichos documentos generan un ambiente de
trabajo deficiente con una alta probabilidad de concebir enfermedades respiratorias.

12. Se evidencian temperaturas muy altas que ponen en riesgo fisico al personal dentro
de la bodega de la sede de Neiva

3. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

1. El sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.
cuenta con manuales, procedimientos y formatos basicos pero no cuenta con la totalidad de la
documentacién exigida por la norma.

2. La documentacion existente no se encuentra completamente normalizada.

3. El personal en general esta involucrado y muestra interés por el Sistema de Gestion en
Seguridad Y Salud Ocupacional de GRUPO SURTI S.A.S.

4. AREAS NO CUBIERTAS DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA

La auditoria interna realizada en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. Cubri6 todos los numerales de
la normay su aplicacién en los diferentes procesos de la organizacion.

5. RECOMENDACIONES
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1. Unificar los documentos del Sistema de Gestion en SYSO existentes y los ain quedan por
elaborar con los del Sistema de Gestidn de Calidad que actualmente se encuentra en proceso de
implementacion en la empresa con el fin de facilitar su manejo y evitar duplicidad documental.

2. Dar continuidad a la implementacion y evaluacion interna del Sistema de Gestion mediante la
realizacion de reuniones con los lideres de los procesos y los involucrados en los mismos para su
mejor comprension y utilizacion.
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ANEXO 77. INFORME DE RESULTADOS - PRIMERA AUDITORIA INTERNA
DILIGENCIADO

¢ INFORME DE Gestié
' eston
GikiiiG e RESULTADOS - Humana
s.4.s. [t
idas. pava crecen! AUDITORIA INTERNA
25/07/2012 1 F - GH - 025 ldel
Fecha de Elaboracion Versién Cadificacién Péagina
AUDITORIA FECHA REALIZACION DE LA FECHA DE INFORME:

No. AUDITORIA:

TIPO DE AUDITORIA: Auditoria en Seguridad y Salud Ocupacional

1. DATOS GENERALES

CRITERIOS DE LA AUDITORIA:

- NTC - OHSAS 18001:2007.

- Politica

- Objetivos

- Matriz de Peligros

- Requisitos Legales en Salud Ocupacional Aplicables

- Plan de Formacion

- Mediciones de Saluo Ocupacional

- Reporte de Incidentes

- Reporte de No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas
- Gestion de Documentos y Registros

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

Las actividades, productos y servicios desarrollados en las instalaciones de la empresa GRUPO
SURTI S.A.S. como comercializadora con sedes en las ciudades de Duitama, Villavicencio y Neiva
y su planta de produccion de marcas propias en la ciudad de Duitama.

EQUIPO AUDITOR:

JUAN CAMILO GARAVITO, Profesional HSEQ y miembro de la Junta Directiva de la empresa
GRUPO SURTI S.A.S.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Criterios)

Norma NTC - OHSAS 18001: 2007, Normatividad legal en Seguridad y Salud ocupacional aplicable
y matriz de requisitos legales, Manual de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional, OHSAS
18002: 2008 (Directrices para la implementacién de OHSAS 18001:2007).

2. HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

FORTALEZAS

1. Se evidencia el compromiso, actitud y responsabilidad frente a la Seguridad y Salud
Ocupacional por parte de los directivos de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.
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2. La continua capacitacion en terminologia y temas relacionados a Seguridad y Salud
Ocupacional evidencia dominio por parte de los trabajadores.

3. Se observa el cambio de actitud frente a la realizacion de auditorias internas por parte de
los trabajadores, estos tienen claridad sobre el proceso y manifiestan la importancia de
los resultados que arroja la auditoria para el mejoramiento de la Seguridad y la Salud
Ocupacional.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

1 Se sugiere realizar capacitaciones periodicas en temas de Seguridad y Salud
Ocupacional para el personal nuevo de la empresa.

NO CONFORMIDADES

1. No se evidencia conocimiento por parte del trabajador respecto a la rendicién de cuentas
y autoridad del sistema de gestion.

2. AUn no se cuenta con personal capacitado para trabajo en alturas en el Area de Bodega.

3. No se cuenta con lineas de vida, ni los elementos de proteccion personal para trabajo en
alturas en las bodegas del GRUPO SURTI S.A.S.

4, Se evidencian temperaturas muy altas dentro de la bodega de la sede de Neiva que
ponen en de esta area.

5. No se evidencia registro de realizacion de simulacros de evacuacion en el Ultimo afio.

3. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

1. Se realiz6 la auditoria de verificacion del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional
con los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007 en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. para
proveer al sistema oportunidades de mejora.

2. Se identificaron 5 no conformidades para las cuales es importante establecer los planes de
accioén que permitan la correccién de las falencias.

3. La documentacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud Ocupacional de la empresa
GRUPO SURTI S.A.S. es conforme con los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007.

4. El Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.
cuenta con Manuales, Procedimientos obligatorios, formatos y demas documentos revisados y
actualizados como lo establece la norma OHSAS 18001:2007.

4. AREAS NO CUBIERTAS DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA

Ninguna.

5. RECOMENDACIONES

1. Se recomienda dar continuidad a la implementacion del Sistema de SYSO que garantice la
creacion de una cultura de seguridad y salud perdurable dentro y fuera de la empresa.

2. Se recomienda iniciar el proceso de formacién de auditores internos dentro de la empresa para
la posterior evaluacion del sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.
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ANEXO 79. TABLA DE PLANES DE MEJORAMIENTO PRIMERA AUDITORIA

INTERNA
5 RESPONS FECHA RESPONS
ACCION ABLE DE ABLE DE FECHA
HALLAZGO PLANTE LA 5 SE?_XIXé;EC'\gﬁ biE ISIIIEC:S LA 5 VERIFIC
ADA DIRECCIO - DIRECCIO ACION
N ACCION N
Se encontraron
equipos de
extincién de
incendios sin fecha Realizar Se envio la orden
de recarga vigente la recarga de servicio a la
);iggeu?)rcgggsh:: respectiv qefe de enc:rg;égs;e las 16 de Coordinado 27 de
los espacios a de Brigada d_e recargas de los Agosto r de SYSO Agosto de
d A extintores | Emergencia . de 2012 2012
eterminados para del afio extintores la cual
tal fin, ni se ha 2012 acudi6 a la semana
hecho la siguiente.
sefializacion
correspondiente de
estas areas.
Se redacto un
Se percibi6 la merr?g_rango
presencia de Memoran pronibiendo
musica de do en _ escuchar musica
. ; Estudiantes gue altere a los .
diferentes géneros contrla _de uIS en deméas 13 de Asistente 27 de
por los pe}s!llos (_jel la musica practica y comparieros de Agosto de Agosto de
area administrativa en los Coordinado trabaio. paralo de 2012 Recursos 2012
gue perturban el puestos J0, p Humanos
buen desempefio de rde SYSO | cual se |mplem¢nto
de algunos trabajo. el uso Qe musica
empleados. .C'as'c'?‘ que
distensiona el
ambiente laboral.
Se evidencio que,
aun después del
accidente del
empleado de
P dPIan_tg de | Se realizo el
ro xg(;?j?n;on a reem pJaz_o de la
codificadora de o dri?i?gglc:]rg de
golpe que presenta | Reempla Jefe de olbe por una 20 de Gerente de 27 de
muchas fallas por zodela o gope por u Marcas Agosto de
piezas en mal magquina Produccion _codlflca_dora de agosto Propias 2012
estado y cercanias tinta. &l riesgo por
al término de su golpe en Io; dedos
vida (til, no se ha de los tra'bz.ajadores
realizado una en minimo.
jornada de
mantenimiento o
remplazo de la
magquina (Duitama).
Se evidencio el Adaptar Se realizo la
riesgo ergonémico un sinfin Jefe de adaptacion de un 17 de Gerente de 27 de
que aun sufren los | desde el Produccion sinfin desde el 200Sto Marcas Agosto de
empleados en piso suelo hasta el 9 Propias 2012
Planta de hasta el molino de martillos
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Produccion molino de que permite que el
encargados de martillos operario pueda
verter la materia verter la materia
prima en el molino prima en dosis
de martillos adecuadas sin
(Duitama). El exponerse ni al
operario carga riesgo por peso del
entre 40 y 80 kgs y objeto ni a la caida.
asciende por
escaleras hasta
éste.
Reparar
los
plafones
en mal . Se contacto al
N del area P presta servicio a la
iluminacion de las d practicay . 29 de Representa 4 de
2 e o sede de Neiva el .
areas de bodega y bodega y Vigia de cual acudio al dia Agosto nte de la Septiembr
el cuarto frio, cuarto Salud siguiente y de 2012 Direccion e de 2012
Averias en frio y Ocupaciona comenz6 las
plafones, etc. I .
reemplaz reparaciones.
ar los
bombillos
dafiados.
Se elaboro la
documentacion
Se percibe Crear la necesaria en la
documentacion | acion | EStudantes | o mas
: ! UlS en . ’ ' 15 de Gerente 9de
necesaria para la requerida préactica y Hojas de Ruta, Agosto Administrati octubre
implementacion de por los Coordinado Procedimientos, de 2012 Vo de 2012
la Norma en lineamien r de SYSO Planes, Programas
Seguridad y Salud tos de la y Formatos
Ocupacional Norma. necesarios para la
implementacién de
la Norma.
Incluir en
el
procedimi
El procedimiento e?to de
de identificacion de | P€ llgros_ Y| Estudiantes
peligros, valoracion va o:jamo UlS en Se incluy6 en el 29 d Asistente 03 d
de riesgos y rieg oes a practica, procedimiento a los A osteo de Octub?e
determinacion de Igs COPASO, visitantes de la de92012 Recursos de 2012
controles no tiene . Coordinado empresa. Humanos
visitantes
en cuenta a de Ia r de SYSO
visitantes. empresa
GRUPO
SURTI
S.A.S.
Archivar
la Estudiantes Se realizo el
No se evidencia document UlS en andlisis de la Asistente
A . L . L 14 de 27 de
auditorias internas acion practica, primera auditoria AQOStO de Agosto de
documentales ni de para Asistente del Sistema con el de92012 Recursos 2012
campo. cumplir Rescursos COPASO y se Humanos
con el Humanos archivo.
requisito
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y cumplir

con la
segunda
auditoria.
Se cotizé la
Brindar capacitacion con la
capacitaci empresa Disefio
No se cuenta con pén Humano de la
ersonal ertinente ciudad de Duitama.
ca gcita do para P al Gerente La alta direccion 23 de Gerente
pa P Administrati | manifiesta que se Juliode | Administrati | StandBy
PELSEO E NS personal VO debe esperar hasta 2012 VO
£ B ATEEL ol como decidi?sobre el
Bodega requisito
- futuro de las
exigido f
or la Ley estanterias.
P Bodegas en
Ampliacion.
Se cotizd la
Fijar instalacion (_:0n~la
No se cuenta con . empresa Disefio
Y . . lineas de
lineas de vida, ni . Humano de la
vida en . .
los elementos de Lava por ciudad de Duitama.
proteccion personal gen)éimpa Gerente La alta direccién 23 de Gerente
para trabajo en de cada Administrati | manifiesta que se Juliode | Administrati | StandBy
alturas en las Rack. con VO debe esperar hasta 2012 VO
orsnegie gl | bioues e
S.AS retractiles estanterias
M de 6 mtrs. .
Bodegas en
Ampliacién.
Se percibe la
necesidad de
sistematizar el Comenza
archivo de la sede r una
de Neiva dado que .
- jornada .
las condiciones en de Se busco un
las que se . . auxiliar para dar
encuentran dichos s;scti%rrr:ztéz Gerente de | inicio al periodo de dzl ﬁitge Gerente 27 de
documentos a Unidad de | sistematizacion de hagsta a Unidad de | Agosto de
generan un informaci Negocio 3 la informacién fecha Negocio 3 2012
ambiente de . contenida en el
trabajo deficiente on. archivo.
con una alta conten:da
probabilidad de afcnhﬁl 5
concebir
enfermedades
respiratorias.
Es
precisa la
agq du;s:l(zo La alta direccion
Riesgo fisico: Se extractor manifiesta que se
evidencian ; debe esperar hasta
temperaturas mu de aire Gerente de decidir sobre el 30 de Gerente
altaz dentro de Ig que Unidad de futuro de las Agosto Administrati | - StandBy
mejore Negocio 3 . 9 VO
bodega de la sede las estanterias.
de Neiva. condicion Bodega; en
es de Ampliacién.
trabajo
del
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personal
de esta
area.
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ANEXO 80. TABLA DE PLANES DE MEJORAMIENTO SEGUNDA AUDITORIA

INTERNA
ACCION RESPONSA SEGUIMIENTO 'I:NEI((:;S RESPONSABL FECHA
HALLAZGO | PLANTEAD BLE DE I:A DE LA ACCION DE LA E DE LA VERIFICA
A DIRECCION < DIRECCION CION
ACCION
Se cotizd la
capacitacion con
la empresa
No se Brindar Disefio Humano
cuenta con | capacitacion de la ciudad de
personal pertinente al Duitama. La alta
capacitado personal A dG(_ert_ente . direccion 23 de Gerente
. ministrativ o Julio de S . StandBy
para trabajo como manifiesta que se Administrativo
. o] 2012
en alturas requisito debe esperar
en el Area exigido por hasta decidir
de Bodega la Ley sobre el futuro de
las estanterias.
Bodegas en
Ampliacion.
cuglnc;: ?:on _Se cc_)gizc’) la
lineas de instalacion (_:0n~la
vida, ni los L empresa Disefio
’ Fijar lineas Humano de la
elementos . .
de de vida en 5 _C|udadee I
poteccien | BTFE Gerene | PUGIRLTIE - 23de oo e
personal Administrativ o Julio de L . StandBy
para trabajo cada Rack, o manifiesta que se 2012 Administrativo
en alturas con bloques debe esperar
en las retractiles hasta decidir
bodegas del de 6 mtrs. sobre el futur,o de
GRUPO “Bodegas en
Sl Am Iigacic')n
S.AS. P '
Es precisa
. la
'R_|es.go adquisicion La alta direccion
igtees S de un manifiesta que se
SIS extractor de debe es qerar
temperatura . Gerente de pera
s muy altas aire que Unidad de hasta decidir 30 de Gerente StandBy
dentrode la | Meiore las Negocio 3 sobre el futur,o de Agosto Administrativo
bodega de cond|C|on_es las estanterias.
| de trabajo Bodegas en
a sede de AN
Neiva. del personal Ampliacién.
de esta
area.
No se Publicar en
evidencia diferentes
conocimient areas de
0 por parte todas las Estudiantes
del sedes de la UlS en
trabajador empresa la practica, Accion en curso - - -
respecto a Tabla de Cordinador
la rendicion Rendicion de SYSO
de cuentas | de Cuentas
y autoridad para a los
del sistema | trabajadores
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de gestion.

conozcan la
autoridad y
la
persona(s)
a quien(es)
se debe
rendir
cuentas
frente al
Sistema de
S & S0.
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