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GLOSARIO

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacién no deseable.

NOTA 1 Puede haber mas de una causa para una no conformidad.

NOTA 2 La accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,

mientras que la accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

NOTA 3 Existe diferencia entre correccién y accion correctiva.

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacién potencialmente no deseable.

NOTA 1 Puede haber méas de una causa para una no conformidad potencial.

NOTA 2 La accién preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras

que la accién correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse.

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas

alto nivel una organizacion.

AMBIENTE DE TRABAJO: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el

trabajo

AUDITADO: Organizacion que es auditada.
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AUDITOR: Persona con los atributos personales demostrados y competencia para

llevar a cabo una auditoria

AUDITORIA: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar

el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

NOTA Las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de
primera parte, se realizan por, o en nombre de, la propia organizacion para fines
internos y puede constituir la base para la auto-declaracién de conformidad de una

organizacion.

CALIDAD: Es el grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple

con los requisitos.

CLIENTE DE LA AUDITORIA: Organizacién o persona que solicita una auditoria.
COMPETENCIA: Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades
CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultados de una auditoria que
proporciona el equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y los
hallazgos de la auditoria.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o

requisitos.
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DESEMPENO DE SYSO: Resultados medibles del sistema de gestion en
seguridad y salud ocupacional en relacién con sus riesgos de seguridad y salud

ocupacional.
ENFERMEDAD: Condicion fisica o mental adversa identificable, que surge,
empeora 0 ambas, a causa de una actividad laboral, una situacién relacionada con

el trabajo o ambas.

ENSAYO / PRUEBA: Determinaciéon de una o mas caracteristicas de acuerdo con

un procedimiento.

EQUIPO AUDITOR: Uno o més auditores que llevan a cabo una auditoria con el

apoyo si es necesario, de expertos técnicos.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION: Disposicion de responsabilidades,

autoridades y relaciones entre el personal.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacién que son pertenecientes a los criterios de auditoria y que son
verificables.

EVIDENCIA OBJETIVA: Datos que respaldan la veracidad o existencia de algo.

GESTION DE LA CALIDAD: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacion en lo relativo a la calidad.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultados de la evaluacién de la evidencia de

la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

LIBERACION: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
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LUGAR DE TRABAJO: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades
relacionadas con el trabajo, bajo el control de la organizacion.

MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestion de

calidad de una organizacion.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para

cumplir los requisitos.

Nota: El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican
oportunidades para la mejora es un proceso continuo a través del uso de los
hallazgos de la auditoria, las conclusiones de la auditoria , el analisis de los datos,
la revisién por la direccion u otros medios, y generalmente conduce a la accién

correctiva y preventiva.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

OBJETIVO DE SYSO: Propdsito en S&SO en términos de desempefio en S&SO

de una organizacion.

ORGANIZACION: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de

responsabilidades, autoridades y relaciones.
PARTE INTERESADA: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o
éxito de una organizacién. Nota: Un grupo puede ser una organizacion, parte de

ella o mas de una organizacion.

PELIGRO: Fuente, situacibn o acto con potencial de dafio en términos de

enfermedad, o lesion a las personas, o una combinacion de éstos.
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PLAN DE AUDITORIA: Descripcion de las actividades y de los detalles
acordados de una auditoria.

PLAN DE LA CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y
recursos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben
aplicarse a un proyecto producto, proceso o contrato especifico.

PLANIFICACION DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacién de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de

la calidad.

POLITICA DE CALIDAD: Intenciones globales y orientacién de una organizacion

relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

POLITICA DE SYSO: intenciones y direccion generales de una organizacion
relacionados con su desempefio de SYSO expresadas formalmente por la alta

direccion.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

PROCESO DE CALIFICACION: Proceso para demostrar la capacidad para

cumplir los requisitos especificados.
PROGRAMA DE LA AUDITORIA: Conjunto de una o mas auditorias planificadas

para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito

especificado.
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REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempeiadas.

NOTA 1. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar la
trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas

y acciones correctivas.

NOTA 2. En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado

de revision

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y
la eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos

establecidos.

RIESGO: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o
exposicidn(es) peligroso(s), y la severidad de la lesion o enfermedad que pueda

ser causada por el(los) evento(s) o exposicion(es).
RIESGO ACEPTABLE: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la
organizacion puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia

politica en SYSO.

SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en que se

han cumplido sus requisitos
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Nota 1 Las quejas de los clientes son un indicador habitual de una baja
satisfaccion del cliente, pero la ausencia de las mismas no implica hecesariamente

una elevada satisfaccion del cliente.

Nota 2 Incluso cuando los requisitos del cliente se han acordado con el mismo y
éstos han sido cumplidos, esto no asegura necesariamente una elevada

satisfaccion del cliente.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Condiciones y factores que afectan o
pueden afectar la salud y la seguridad de los empleados u otros trabajadores
(incluidos los trabajadores temporales, y personal por contrato), visitantes o

cualquier otra persona en el lugar.

SISTEMA DE GESTION: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para

lograr dichos obijetivos.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Es aquella parte del sistema de gestién de
la organizacion enfocada al logro de los resultados, en relacién con los objetivos
de la calidad, para satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos de las

partes interesadas, segun corresponda.

SISTEMA DE GESTION SYSO: Parte del sistema de gestion de una organizacion
empleada para desarrollar e implementar su politica de SYSO y gestionar sus
riesgos de SYSO.

VALIDACION: Confirmacién mediante el suministro de evidencia objetiva de que

se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacién especifica

prevista.
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VALORACION DEL RIESGO: Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge de
un(os) peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y

de decidir si el(los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no.

VERIFICACION: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de
gue se han cumplido los requisitos especificados.
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TABLA DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO DE
GRADO

Tabla 1 Cumplimiento de los objetivos del proyecto de grado

OBJETIVO DEL PROYECTO

CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO

Disefiar, documentar, implementar y evaluar el sistema de gestiébn en calidad,

seguridad y salud ocupacional para la empresa Fuerza Humana Limitada, bajo los
lineamientos de las normas NTC ISO 9001:2008 y NTC OHSAS 18001:2007

Elaborar un diagnéstico teniendo en
cuenta los requisitos de las Normas
NTC ISO 9001:2008 y NTC OHSAS
18001:2007 que permita identificar el
estado actual de la empresa, los
procesos que haran parte del Sistema
de Gestion, asi como las fortalezas y
debilidades que puedan ser de utilidad

para el proceso.

Se elaboré un diagndstico inicial donde
arroj6 que Fuerza Humana Limitada
tiene en la norma ISO 9001:2008 un
porcentaje de cumplimiento de requisitos
del 13% y en la norma OHSAS
18001:2007 un porcentaje de
cumplimiento del 16% (Ver numeral 9.2,
ver anexo A y B DIAGNOSTICO INICIAL
DEL SIG)

Socializar, capacitar y comprometer a
todo el personal que labora en Fuerza
Humana Limitada en cada una de las
etapas que conlleva a la
implementacion  del Sistema de
Gestion de Calidad, Seguridad vy

Salud Ocupacional

Se socializé y capacité a la gerencia,
subgerencia y al personal de fuerza
Humana Limitada del Sistema
Integrado de Gestion con el fin de crear
compromiso con cada una de las etapas
del proyecto (Ver numeral 9.4, 9.6,

anexos J, K, Ly M)

Documentar los procesos
desarrollados en Fuerza Humana

Limitada por medio de la identificacion

Se realizaron las caracterizaciones de
cada proceso y junto con esto se hizo la

revision de documentos existentes de

24




OBJETIVO DEL PROYECTO

CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO

y revision de la informacion existente
gue permita establecer mejoras y la
elaboracion de nuevos documentos
gue garanticen el cumplimiento de los
requisitos establecido en las Normas
NTC I1SO 9001:2008 y NTC OHSAS
18001:2007

cada proceso, se crearon los
procedimientos a los mismos, asi como
la  elaboracion de formatos vy
procedimientos obligatorios de las
norma I1SO 9001:2008 y OHSAS
18001:2007 (Ver numeral 9.5, Ver anexo
C)

Implementar el Sistema de Gestion de
Calidad, Seguridad vy Salud
Ocupacional en Fuerza Humana
Limitada estandarizando de esta forma
los procesos desarrollados en la

empresa.

Se diseid6 e implement6é toda la
documentacion realizada en cada uno
de los procesos que conforman el SIG,
se realizaron capacitaciones a los
trabajadores de empresas usuarias
como Aceros Markert, Reencauchadora
Bucallantas, Motel la  Herradura,
Sandesol y el personal de planta de
Fuerza Humana Limitada con el fin de
dar cumplimiento a los controles
operacionales de la matriz de peligros

(Ver numeral 9.6)

Realizar dos auditorias internas para
evaluar el estado del Sistema de
Gestion de Calidad, Seguridad vy
Salud Ocupacional, e identificar
oportunidades de mejora en sus

procesos.

La primera auditoria interna se realiz6
los dias 4 y 5 de Septiembre de 2012,
en la cual se identificaron oportunidades
de mejora para el SIG.

La segunda auditoria se elabord el dia
20 de Septiembre de 2012 donde se
revisaron las mejoras propuestas en la

primera auditoria realizada y los

procesos gerencial y medicion 'y
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OBJETIVO DEL PROYECTO

CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO

mejora.(Ver numeral 9.7)

Elaborar e implementar los planes de

mejora resultado de las dos auditorias

De acuerdo al resultado de las
auditorias se realizaron los planes de
mejora, se identificaron e
implementaron las acciones correctivas
y preventivas con el fin de mejorar el

SIG (Ver numeral 9.7, anexos 15y 17)

Fuente: Autora del proyecto
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RESUMEN

TITULO: SISTEMA INTEGRADO DE GI%STION ISO 9001:2008 Y OHSAS 18001:2007 EN LA
EMPRESA FUERZA HUMANA LIMITADA .

AUTOR: LUDY AMPARO CASTELLANOS CACERES”™

PALABRAS CLAVES: NTC ISO 9001:2008, NTC OHSAS 18001:2007, Ciclo Deming o ciclo
PHVA, Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional, Auditoria, Mejora continua.

DESCRIPCION: Este proyecto de grado tiene como objetivo principal disefiar, documentar,
implementar y evaluar el sistema de gestion en calidad, seguridad y salud ocupacional para la
empresa Fuerza Humana Limitada, bajo los lineamientos de las normas NTC ISO 9001:2008 y
NTC OHSAS 18001:2007. Con la ejecucion de este proyecto, se pretende crearle a la empresa la
sistematizacion, documentacion de sus procesos y organizacion empresarial con el fin de tener
posicionamiento estratégico en el mercado se los servicios temporales.

La metodologia a utilizar se fundamenta en el modelo de mejoramiento continuo ciclo Deming o
ciclo PHVA, el procedimiento de este proyecto consta de seis (6) etapas: diagnéstico inicial de la
empresa, planificacion, documentacion, implementacién, sensibilizacion y capacitacion vy
evaluacion del SIG, que consta de realizar dos auditorias internas con sus respectivos planes de
mejora.

Con la implementacién del SIG la empresa mejord notablemente los procesos de prestacién de
servicios, la atencién a clientes, el ambiente laboral del personal administrativo, las condiciones
de seguridad y salud ocupacional tanto de los trabajadores de planta como los trabajadores en
mision.

Finalmente se evalud el SIG por medio de dos auditorias internas, se evidencio el estado del
sistema, se identificaron las oportunidades de mejora, se hizo la revision por la direccion y
finalmente se ejecuto el plan de accion con el fin de mejorar continuamente el sistema integrado de
gestion considerando que la empresa es competitiva en el mercado de los servicios temporales

" Proyecto de grado
Facultad de Ingenierias Fisicomecanicas, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales Director Jorge
Enrique Tarazona Torres
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ABSTRACT

TITLE: INTEGRATED MANAGEMENT SYSTEM ISO 9001:2008 AND OHSAS 18001:2007 IN
FUERZA HUMANA LTDA’'S COMPANY .

AUTHOR: LUDY AMPARO CASTELLANOS CACERES”

KEY WORDS: NTC ISO 9001:2008, NTC OHSAS 18001:2007, Cycle Deming or cycle PHVA,
Quality, Occupational Health and Security, Audit, Continuous’ Improvement.

DESCRIPTION: This senior graduate project has as principal aim to design, to document, to
implement and to evaluate the quality, safety and occupational health management system for the
Fuerza Humana Limitada’s company, under the NTC ISO 9001:2008 and NTC OHSAS 18001:2007
guidelines, through this project, it aims at helping the company to create, a way of systematized its
documentation for its processes and business organization in order to have a strategically level on
its temporary business services.

The methodology used was based on the model of continuous improvement cycle Deming or cycle
PHVA, the procedure of this project consists of six (6) stages: an initial diagnosis of the company,
planning, documentation, implementation, awareness training and the IMS evaluation that consists
of making two internal audits with each of the respective improvement plans.

With the IMS implementation, the company had a notably improvement in processes of providing
services, clients’ treatment, industrial staff environment, safety conditions and occupational health in
both; plant’'s workers and mission’s workers.

Finally IMS was evaluated by two internal audits, it became clear the state of the system, we
identified opportunities for improvement, it was the management review and finally executed the
plan of action in order to continuously improve the integrated Whereas management firm is
competitive in the market for temporary services

" Project of grade
Faculty of Engineerings physicochemical, school of industrial studies and Business Administration Director
Jorge Enrique Tarazona Torres
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INTRODUCCION

La implementacion y certificacion de las diferentes normas de los sistemas de
gestidon, se ha convertido en un requisito clave para temas como la contratacion
de personal de las empresas y la satisfaccion del cliente. Ademas, la creciente
necesidad de las empresas por lograr una mayor captacion de mercado y por ser
competitivas, exige que nuevos retos sean propuestos, analizados e
implementados para alcanzar resultados que puedan servirles como fortaleza y
que redefinan sus estrategias y procesos con la finalidad de aumentar su
productividad y de obtener nuevas oportunidades manteniéndolos como

organizaciones altamente participativas en el mercado al que pertenecen.

La sociedad y el gobierno esperan no solamente el cumplimiento con la ley sino un
compromiso verdadero para manejar el riesgo ambiental, seguridad industrial y
salud ocupacional con el aseguramiento de la calidad que permita prevenir
accidentes de toda indole y mejorar la manera como se enfrentan los riesgos y el
desempefio de las organizaciones. Una adecuada politica de Calidad, Salud
Ocupacional y Seguridad Industrial y su adecuado manejo mejoran la reputacion
de la compafiia, aumenta la rentabilidad y minimiza las perdidas, entre otros

beneficios.

Los sistemas de gestibn que se implementaran, seran un instrumento que
mejorara la gestion, y la cualificacion del ejercicio del control interno con el que se
garantizara la efectividad, calidad y transparencia en el cumplimiento de los fines

propios de la organizacion.
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1. ESPECIFICACION DEL PROYECTO

1.1 TITULO DEL PROYECTO

Sistema Integrado de Gestion 1SO 9001:2008 Y OHSAS 18001:2007 en la

empresa Fuerza Humana Limitada.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Fuerza Humana Ltda., en su afan por brindar responsabilidad, calidad, bienestar y
seguridad tanto a sus clientes como a sus empleados se vi6 en la necesidad de
implementar los sistemas de Gestion de Calidad, seguridad y salud ocupacional,

con el fin de organizar y encaminar acciones y normativas.

La empresa Fuerza Humana Limitada carece de una organizacion administrativa
adecuada, una baja identificacion y estandarizacién de sus procesos, no existen
procedimientos adecuados para la realizacion de sus labores, no cuenta con una
debida estructura de documentacién, no cuenta con indicadores de gestion que
permitan evaluar sus procesos y no se han tomado acciones adecuadas para
alcanzar los resultados esperados y la mejora continua de cada proceso; siendo
estos los motivos principales por los cuales se hace indispensable el disefio,
documentacién, implementacién y evaluacion del Sistema De Gestion de Calidad.

La complejidad de la implementacién del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud Ocupacional en Fuerza Humana Limitada, radica en identificar y controlar el
cumplimiento de los requisitos legales y contractuales que cobijan la actividad de
la empresa, asi como los exigidos por la norma NTC-OHSAS 18001:2007 y los
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exigidos por la ley (Panorama de Riesgos Ocupacionales, Programa de Salud
Ocupacional, Comité Paritario de Salud Ocupacional, Recurso Humano vy
Seguridad Industrial, Brigada de Emergencia, Inspeccion de Seguridad y Plan de
Emergencia)con el fin de gestionar los riesgos ocupacionales mejorando su nivel
competitivo y desempefio con procesos que sean habitos de trabajo seguros para

las partes interesadas.

La implantacién del Sistema Integrado de Gestion, es una oportunidad para
mejorar la competitividad de la empresa en el entorno actual, permitiendo alcanzar
un alto grado de diferenciacion, a la vez que puede satisfacer las necesidades de
sus clientes y refuerza la imagen de marca, permitiendo reducir costos al evitar
errores y pérdidas de tiempo, y por ultimo lograr mejoras en los procesos de la

empresa.
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2. JUSTIFICACION

Fuerza Humana Limitada es una empresa que ha adquirido una serie de clientes
reconocidos a nivel regional como Aceros Markert, Sandesol, Transportes liquidos
de Colombia, Transportes del Norte, Bomberos de Floridablanca, entre otros, los
cuales le exigen como requisito la certificacién en la NTC-ISO 9001:2008 y NTC-
OHSAS 18001:2007, la empresa busca con la implementacibn beneficios
organizacionales como la sistematizacion y documentacion de sus procesos, una
mayor integracion de su talento humano en su estructura organizativa, el
establecimiento de responsabilidades y reglas, la generacibn de una mayor
motivacion para los empleados, reduccion potencial de tiempos improductivos y
costos asociados, demostracion frente a todas las partes interesadas del
compromiso con la seguridad y salud ocupacional, mayores posibilidades de
conseguir nuevos clientes y nuevos negocios, la mejora de relaciones y
declaracion entre empleados, la direccién y la modernizacion de la organizacién
de Fuerza Humana Limitada. También busca obtener una buena posicion
competitiva ya que la certificacion es una herramienta de promocion e imagen
empresarial, persigue una estrategia de diferenciacién que se puede concretar en
la mejora de la satisfaccion de sus clientes, la fidelizacién de los mismos, la

diferenciacion de la empresa respecto a otras organizaciones, entre otros.
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3. ALCANCE DEL PROYECTO

El alcance del Sistema Integrado de gestién inicia en el disefio, documentacién e
implementacion de las NTC ISO 9001:2008 y NTC OHSAS 18001:2007, abarca la
sensibilizacion y capacitacion necesaria para la ejecucion del proyecto y finaliza
en la realizacion de dos auditorias internas con la implementaciéon de sus

respectivos planes de mejora.
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4. EXCLUSIONES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Fuerza Humana Limita excluye del Sistema Integrado de Gestion el numeral 7.3
Disefio y Desarrollo de la norma ISO 9001:2008 porque en las actividades de la
empresa no se contempla ningun disefio y desarrollo de un producto o servicio.

Se excluye el numeral 7.5.2 Validacién de los procesos de la produccion y de la
prestacion del servicio de la norma ISO 9001:2008 vya que Fuerza Humana
Limitada verifica todos sus productos y/o servicios antes de la entrega final al

cliente
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar, implementar y evaluar el sistema de gestion en calidad,
seguridad y salud ocupacional para la empresa fuerza humana limitada, bajo los
lineamientos de las normas NTC ISO 9001:2008 y NTC OHSAS 18001:2007

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Elaborar un diagndstico teniendo en cuenta los requisitos de las Normas NTC
ISO 9001:2008 y NTC OHSAS 18001:2007 que permita identificar el estado
actual de la empresa, los procesos que haran parte del Sistema de Gestion, asi
como las fortalezas y debilidades que puedan ser de utilidad para el proceso.

e Socializar, capacitar y comprometer a todo el personal que labora en Fuerza
Humana Limitada en cada una de las etapas que conlleva a la implementacién
del Sistema de Gestion de Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional

e Documentar los procesos desarrollados en Fuerza Humana Limitada por medio
de la identificacion y revisibn de la informacién existente que permita
establecer mejoras y la elaboracion de nuevos documentos que garanticen el
cumplimiento de los requisitos establecido en las Normas NTC ISO 9001:2008
y NTC OHSAS 18001:2007

e Implementar el Sistema de Gestion de Calidad, Seguridad y  Salud
Ocupacional en Fuerza Humana Limitada estandarizando de esta forma los

procesos desarrollados en la empresa.
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Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de Gestién
de Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional, e identificar oportunidades de
mejora en sus procesos.

Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las dos auditorias.
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6. PRESENTACION DE LA EMPRESA

6.1 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

RAZON SOCIAL: Fuerza Humana Limitada

NIT: 900142539-1

REPRESENTANTE LEGAL: Nelson Flérez Villamizar

DIRECCION COMERCIAL: Calle 35 # 17 — 77 Oficina 606 Edificio Bancoquia
TELEFONO: 6708854 - 6429068

CORREO ELECTRONICO: fuerzahumana@hotmail.com

PAGINA WEB: www.fuerzahumanaltda.com

6.2 RESENA HISTORICA

Fuerza Humana Limitada fue constituida como sociedad el 23 de Marzo de 2007
con el objeto de prestar servicio de trabajadores temporales calificados y semi-
calificados a terceras personas tales como personas naturales, empresas
nacionales o extranjeras del orden nacional, departamental o municipal, empresas
de economia mixta y personas juridicas. Fuerza Humana Limitada busca obtener
una buena posicién competitiva, persigue una estrategia de diferenciacién que se
puede concretar en la mejora de la satisfacciéon de sus clientes, la fidelizacién de
los mismos, la diferenciacion de la empresa respecto a otras organizaciones, la
mejora de la imagen de la empresa, con el fin de ser una empresa de servicios

temporales reconocida a nivel regional y nacional
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6.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 1 Organigrama de Fuerza Humana Limitada
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Fuente: Autora del proyecto

6.4 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

SELECCION DE PERSONAL: Fuerza Humana Limitada, cuenta con una base
de datos de personal en Mision formado en diferentes disciplinas, Este personal
cuenta no solo con la experiencia y capacidad necesaria sino con la
responsabilidad para que los clientes dispongan de su total colaboracion en el

logro de los objetivos.

PROCESO:

v' Requisicion del cliente y levantamiento del perfil.
v" Reclutamiento y seleccion hojas de vida

v' Referenciacion telefonica
v

Aplicacion de pruebas psicotécnicas
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v' Entrevista de profundidad
v Presentacion de candidatos

v Examen médico de ingreso

CONTRATACION: Con base en el proceso de seleccion realizado, El
Cliente toma la decision de contratacion del personal y se continua con el
ingreso del personal. El Trabajador en Mision cuenta con: Vinculacidon inmediata
al sistema de seguridad social para el Trabajador y su nudcleo familiar con la

entidad que él escoja; Afiliacion a la ARL y Caja de compensacion Familiar.

En algunos casos la empresa usuaria selecciona el personal y Fuerza Humana
Limitada continua con el proceso de contratacion de acuerdo a los requisitos del

cliente

PROCESOS DE NOMINA: Liquidacion de némina ( sueldos, horas extras,
recargos nocturnos y descuentos ) con la aprobacion del cliente en y pagos
al trabajador en las fechas acordadas con la Empresa Cliente. Estos se pueden
realizar mediante Banco Colombia, Colpatria o sitio de trabajo, dependiendo del
namero de Trabajadores en Mision; Cumplimiento en el pago de prestaciones

sociales como primas, cesantias, intereses a las cesantias y vacaciones.

CONTINGENCIAS LABORALES: Seguimiento y tramite de todo lo relacionado
con incapacidades, permisos, vacaciones y accidentes de trabajo (valoracién y

presentacion de informe con soporte de la ARL)

VALORES AGREGADOS

= Evaluacion Periédica del servicio:

Cliente - Fuerza Humana

Empleados en mision - Fuerza Humana
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Reuniones Periddicas: Se estableceran reuniones con los empleados en
mision para aclarar dudas, inquietudes, escuchar sugerencias y poder
dar retroalimentacion al Cliente.

Programas de Salud Ocupacional: Fuerza Humana tiene como aliado
en el tema de Salud Ocupacional a ARL SURA con la cual se
desarrollan los planes de acuerdo a la actividad de empresa usuaria.
Programas de Bienestar: Los siguientes programas de bienestar se
desarrollan conjuntamente con la EPS, la caja de compensacién y
empresas proveedoras de fuerza Humana.

Créditos:

Anticipos de ndmina.

Convenio con la Cooperativa Coescoop

Créditos desde $100.000 hasta $ 500.000 con plazo hasta 6 meses.
Bonos de mercado hasta $200.000

Jornadas de Salud

Empresa: Con las E.P.S

Se realizaran campafas de salud (chequeo médico, visiometria, tamizaje
riesgo cardiovascular, prevenciones cancer).

Pdlizas para los trabajadores:

De exequias

De vida

Por Muerte

Por Muerte catastrofica

Incapacidad total

Auxilio funerario

Auxilio canasta

Pdliza para el Cliente: De responsabilidad y Cumplimiento referente al
pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales para

el trabajador en mision de Fuerza Humana.
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6.5 PLANEACION ESTRATEGICA

6.5.1 Misién Y Vision

= Misién
Fuerza Humana Limitada es una empresa de servicios temporales,
comprometida con sus clientes, siendo aliados estratégicos y fomentando a
los trabajadores seguridad, confianza y un buen ambiente laboral en cada uno

de sus puestos de trabajo.

= Vision
En el 2014 Fuerza Humana Limitada sera reconocida y posicionada como
una empresa lider a nivel regional en el mercado de servicios temporales,
cumpliendo con los estandares internacionales de Calidad, Seguridad y Salud
Ocupacional, fortaleciendo el suministro del talento humano a través de la

sistematizacion de sus procesos.

6.5.2 Politica Integral

FUERZA HUMANA LTDA busca satisfacer las necesidades y expectativas de sus
clientes en el suministro de personal en mision; cumpliendo con la legislacién
colombiana vigente asociada a la prestacion de servicios y la gestion en seguridad

y salud ocupacional y con otros requisitos que la organizacion suscriba.

FUERZA HUMANA LTDA manifiesta su compromiso en la prevencion de lesiones

y enfermedades ocupacionales de su personal y fundamenta su gestion integral

en:

% La capacitacion periodica al personal en mision de acuerdo a los riesgos
identificados en los puestos y lugares de trabajo

+ La ejecucion de programas de bienestar laboral
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X/
L X4

La mejora continua de la comunicacion con sus clientes y personal en mision;
asi como en el fomento de la cultura de seguridad en los lugares de trabajo
para la reduccion de la accidentalidad

La rentabilidad financiera de la organizacion

6.6 OBJETIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

X/

Suministrar personal competente para el desempefio de las funciones
solicitadas por el cliente

Garantizar la excelencia en la atencion y servicio.

Aumentar las ventas de la empresa creando convenios de suministro de
personal con nuevos clientes

Prevenir lesiones y enfermedades asociadas al trabajo.

Estructurar las actividades de SYSO cumpliendo con la legislacion vigente.
Mejorar condiciones de trabajo y salud de los trabajadores internos y los

trabajadores en mision de la empresa

6.7 PRINCIPALES CLIENTES

ACEROS MARKET S.A.S

SUPER REENCAUCHES BUCALLANTAS LTDA
SANDESOL S.A

MOTEL LA HERRADURA

TRANSPORTES LIQUIDOS DE COLOMBIA S.A
TRANSPORTES DEL NORTE S.A
TECNOMAGICO S.A.S

COTRANDER LTDA

MUNDIAL DE LICORES LTDA
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= CLINISUR LTDA
= TAXURS.A

6.8 MAPA DE PROCESQOS

Figura 2 Mapa de Procesos de Fuerza Humana Limitada
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7. MARCO TEORICO

7.1 SISTEMA DE GESTION ISO 9001:2008*

La ISO 9001 es una norma internacional que se aplica a los sistemas de gestion
de calidad y que se centra en todos los elementos de administracién de calidad
con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le
permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios. Los clientes
se inclinan por los proveedores que cuentan con esta acreditacion porque de este
modo se aseguran de que la empresa seleccionada disponga de un buen sistema

de gestién de calidad.

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad debe ser una decision
estratégica de la organizacion. El disefio y la implementacion del sistema de
gestibn de la calidad de una organizacion estan influenciados por diferentes
necesidades, objetivos particulares, los productos suministrados, los procesos

empleados y el tamafio y estructura de la organizacion. NORMA 1SO 9001.

La Norma Internacional ISO 9001, promueve la adopcion de un enfoque basado
en procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema
de gestién de la calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos. Para que una organizacion funcione de manera
eficaz, tiene que identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre
si. Una actividad que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que
los elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como

un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente

1
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica Colombiana, NTC ISO 9001:2008 (Tercera

actualizacion) Bogota: ICONTEC, 2009.
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el elemento de entrada del siguiente proceso. La aplicacion de un sistema de
procesos dentro de la organizacion, junto con la identificacion e interacciones de
estos procesos, asi como su gestion puede denominarse como “enfoque basado

en procesos”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema
de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion. Un enfoque de éste
tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestidén de la calidad, enfatiza la

importancia de:

e La comprension y el cumplimiento de los requisitos.
e La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor.
e La obtencion de resultados del desemperfio y eficacia del proceso.

e La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

7.2 SISTEMA DE GESTION OHSAS 18001:2007>

Esta serie de normas OHSAS especifica los requisitos para un sistema de gestion
de seguridad y salud ocupacional que permita a una organizacion controlar sus
riesgos y mejorar su desempefio SYSO. No especifica criterios de desempefio,
ni da especificaciones detalladas para el disefio de un sistema de gestion SYSO.

Esta Norma OHSAS es aplicable a cualquier organizaciéon que desee:

2 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica Colombiana, NTC OHSAS 18001:2007 (Primera
actualizacién) Bogota: ICONTEC, 2007.
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a) Establecer un sistema de gestion SYSO para eliminar o minimizar los riesgos a
su personal y otras partes interesadas, quienes podrian estar expuestos a
peligros SYSO relacionados a sus actividades.

b) Implementar. Mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion SYSO.

c) Asegurar a si misma la conformidad con la politica SYSO establecida.

d) Demostrar la conformidad con esta Norma Internacional para: Hacer auto-
evaluacion y auto-declaracion, buscar la confirmacién de su conformidad de
otras partes que tienen interés con la organizacion, tales como clientes, buscar
la confirmacion de su conformidad de otras partes externas a la organizacion,
buscar la certificacién/registracion de su sistema de gestion SYSO por una

organizacion externa.

Todos los requisitos de esta Norma OHSAS estan previstos a ser incorporados en
cualquier sistema de gestion SYSO. La extension de la aplicacion dependera de
factores tales como la politica SYSO de la organizacién, la naturaleza de sus
actividades y sus riesgos y la complejidad de sus operaciones. Esta Norma
OHSAS esta proyectada para direccionar la seguridad y salud ocupacional, y no
esta proyectada para direccionar otras areas de seguridad y salud, tales como
bienestar o programas de salud del personal, seguridad de producto, dafios a la

propiedad o impactos ambientales.
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8. PLANIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

8.1 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

La metodologia para el realizacion del proyecto se fundamenta en el modelo de
mejoramiento continuo ciclo Deming o ciclo PHVA, la cual se basa en un ciclo de 4
pasos: Planificar (Plan), Hacer (Do), Verificar (Check) y Actuar (Act). (Véase figura
5)

Figura 3 Ciclo Deming o Ciclo PHVA

PLANEAR: Establecer

HACER:
Implementar los
procesos

las objetives y proceses
necesarios para
conseguir los resultados
de acuerdo con los
requisitos del cliente y
las politicas de la

empresa Realizar el
seguimiento y
medicién de los
ACTUAR: Tomar
acciones para mejorar -
continuamente el requisitos d_€|
desempefio products & informar
las resultades

procesosrespecto a

peliticas, objetivesy

RO TUTILT

Fuente: http://www.negociosyemprendimiento.org/2010/08/plantilla-para-aplicar-el-ciclo-phva-
de.html

El procedimiento que se empleara para el desarrollo del proyecto, se describe a
continuacion:
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Figura 4 Procedimiento del proyecto

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Fuente: Autora del proyecto

8.2 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA EMPRESA DE ACUERDO A LAS NORMAS
ISO 9001:2008 Y OHSAS 18001:2007

Con el fin de identificar el estado actual de Fuerza Humana Limitada respecto a
las NTC 1SO 9001:2008 y OHSAS 18001:2007 se realiz6 un diagnostico inicial
siendo un punto de partida técnico para la realizacion de la etapa de
implementacion, se obtuvo el estado actual de la empresa y se conocieron las

debilidades y fortalezas de la organizacién respecto al SIG

Se elabor6 un analisis del estado actual de la empresa aplicando un diagnostico
conformado por: la revisiobn de documentos y registros existentes, la identificacion
de los procesos claves dentro del SIG para posteriormente aplicar una lista de
chequeo (ver anexo Ay B), con el fin de evaluar el cumplimiento de los requisitos
en los procesos de acuerdo a los numerales de las normas ISO 9001:2008 y
OHSAS 18001:2007, la metodologia utilizada para la realizaciéon de la lista de
chequeo fue: Plantear preguntas de acuerdo a cada requisito que debe cumplir la

empresa segun las normas mencionadas anteriormente, elaborar un formato en
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Excel con las preguntas formuladas para cada norma y por ultimo realizar una
entrevista a los encargados de cada proceso con el fin de obtener el porcentaje
de cumplimiento de Fuerza Humana Limitada respecto a cada numeral de las
normas 1SO 9001:2008 y OHSAS 18001:2007, el porcentaje de cumplimiento de la
normas se obtienen de acuerdo a las formulas elaboradas en la matriz de cada
diagndstico. Se elabor6 la caracterizacion de los procesos (ver anexo C) de
acuerdo a la metodologia PHVA (ver figura 5). La lista de chequeo arrojé que la
empresa en la norma ISO 9001:2008 tiene un porcentaje de cumplimiento del
13% y en la noma OHSAS 18001:2007 un porcentaje de cumplimiento del 16% el
cual es insuficiente y muestra la necesidad de implementar un Sistema Integrado

de Gestion.

A continuacion se muestra las tablas de los numerales de cada norma y sus
respectivos graficos del porcentaje de cumplimiento por cada uno de los
numerales con el fin de obtener una visibn mas clara del porcentaje de

cumplimiento de los requisitos de las normas:

Tabla 2 Requisitos del Sistema de Gestion De Calidad

NUMERAL REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE | PORCENTAJE DE
CALIDAD CUMPLIMIENTO

4.1 REQUISITOS GENERALES 35%

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 12%

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION 10%

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE 10%

5.3 POLITICA DE CALIDAD 0%

5.4 PLANIFICACION 10%

RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y
5.5 COMUNICACION 16%
5.6 REVISION POR LA DIRECCION 10%
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REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE

PORCENTAJE DE

NUMERAL
CALIDAD CUMPLIMIENTO
6.1 PROVISION DE RECURSOS 10%
6.2 RECURSOS HUMANOS 15%
6.3 INFRAESTRUCTURA 33%
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO 25%
PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL
7.1 PRODUCTO 17%
PROCESOS RELACIONADOS CON EL
7.2 CLIENTE 25%
7.3 DISENO Y DESARROLLO 0%
7.4 COMPRAS 15%
PRODUCCION Y / O PRESTACION DEL
7.5 SERVICIO 14%
CONTROL DE LOS EQUIPOS DE
7.6 SEGUIMIENTO Y MEDICION 0%
8.1 GENERALIDADES 10%
8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION 10%
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME 10%
8.4 ANALISIS DE DATOS 10%
8.5 MEJORA 10%
PROMEDIO 13%

Fuente: Autora del proyecto
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Grafica 1 Diagnostico Inicial Del Sistema De Gestion De Calidad

DIAGNOSTICO INICIAL DEL SGC
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Fuente: Autora del proyecto

Tabla 3 Requisitos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

Ocupacional

NUMERAL REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE | PORCENTAJE DE

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL CUMPLIMIENTO

4.1 REQUISITOS GENERALES 25%

4.2 POLITICA S&SO 10%

4.3 PLANIFICACION 23%

4.3.2 REQUISITOS LEGALES Y OTROS 13%

4.3.3 OBJETIVOS Y PROGRAMAS 15%

4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION 25%
COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE

4.4.2 CONCIENCIA 14%
COMUNICACION, PARTICIPACION Y

4.4.3 CONSULTA 12%

4.4.3.2 PARTICIPACION Y CONSULTA 31%

4.4.4 DOCUMENTACION 10%
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REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE

PORCENTAJE DE

NUMERAL
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL CUMPLIMIENTO
4.4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS 23%
4.4.6 CONTROL OPERACIONAL 15%
PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
447 EMERGENCIAS 10%
45 VERFICACION 10%
EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL Y
452 OTROS 10%
INVESTIGACION DE INCIDENTES, NO
CONFORMIDADES Y ACCIONES
45.3 PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS 25%
NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVA Y
45.3.2 PREVENTIVA 19%
45.4 CONTROL DE RIESGOS 10%
455 AUDITORIAS INTERNAS 10%
4.6 REVISION POR LA DIRECCION 13%

PROMEDIO

16%

Fuente: Autora del proyecto
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Grafica 2 Diagnostico Inicial del sistema de Seguridad y Salud Ocupacional
DIAGNOSTICO INICIAL DEL SGSYSO
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Fuente: Autora del proyecto

A través de la elaboracion del diagndstico inicial en Fuerza Humana Limitada se
observo que se tenia en la norma ISO 9001:2008 un porcentaje de cumplimiento
del 13% y el 87% de no conformidades y en la homa OHSAS 18001:2007 un
porcentaje de cumplimiento del 16% y un 84% de no conformidades siendo
insuficiente y evidenciando el estado en el que se encontraba la empresa; el
diagnéstico inicial fue un aspecto muy importante para que la gerencia de la
empresa tomara conciencia de la necesidad de documentar, implementar y

evaluar el SIG.

8.3 PLANIFICACION
Se designo a los encargados de desarrollar el acompafiamiento y ser canal de

apoyo en la recoleccion de informacion, asi como las personas que participan de

las reuniones necesarias para mantener el SIG.
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Con el fin de cumplir a cabalidad con los objetivos del proyecto se conformé el
equipo de trabajo de la siguiente manera:

Nelson Florez Villamizar — Representante por la direccion

Luz Smith Acevedo Castrillon - Tutor del proyecto

Ludy Castellanos Céaceres - Autor del proyecto

Se establecieron reuniones periddicas con el Representante por la direccién y
tutor de la empresa, con el fin de obtener asesoria para el proyecto, designar
responsabilidades y avanzar en cada una de sus etapas. De igual manera se
programaron reuniones con las personas encargadas de los procesos de la
empresa, con el fin de capacitar, verificar y evaluar el cumplimiento de cada una

de sus actividades.

Se elaboro el mapa de procesos con base en los procesos de la empresa y del
diagnodstico inicial, con ayuda de cada persona encargada del proceso se
documentd la caracterizacion de procesos y se elaboré la documentacion
necesaria para cumplir con las actividades propuestas en cada uno de los

procesos.

Se elabor6 la mision, visién, politica integral, objetivos e indicadores de gestion
para cada proceso de la empresa, matriz de identificacién de peligros, matriz de
requisitos legales y otros, programa de seguridad y salud en el trabajo, donde se

identifican todas las actividades relacionadas con seguridad y salud ocupacional.

8.4 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
Con el fin de crear conciencia a la gerencia, subgerencia y al personal de Fuerza
Humana Limitada se socializaron los resultados obtenidos diagnéstico inicial. Fue

de vital importancia capacitar en temas como Calidad, Seguridad y Salud
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ocupacional con el fin de dar a conocer la importancia que tiene documentar,
implementar, evaluar y mantener el Sistema Integrado de Gestion resaltando las

responsabilidades que cada trabajador tiene con cada uno de los procesos.

8.5 DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Se realizé la revision de los documentos existentes en la empresa, se contaba con
documentacion como la mision, vision, politica de seguridad y salud ocupacional,
realizada en el afio 2008 pero que no fue implementada por lo tanto esta

documentacion era obsoleta y se procedio a eliminarse.

De acuerdo al diagnéstico inicial realizado, se detect6 la falta de procedimientos
documentados para la estandarizacion de los procesos, por esta razén se elaboro
un procedimiento para cada proceso con el fin de facilitar el trabajo y designar las
responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo. Se adecuaron los
formatos existentes y se generaron documentos adicionales para cumplir con las

actividades propuestas en los procedimientos de los procesos del SIG

El Sistema Integrado de Gestidén para Fuerza Humana Limitada est4 conformado
por cuatro niveles de documentos: El nivel | estda compuesto por el manual
integrado de gestion que comprende todo el SIG (Ver anexo C Manual Integrado
de Gestion), el nivel Il abarca todos los procedimientos y manuales del SIG, en el
nivel lll se encuentran todos los formatos, registros, instructivos donde se describe
y registra la aplicacion del SIG y en el nivel IV se encuentra toda la documentacion
externa correspondiente a la legislacion vigente y otros relacionadas con el

funcionamiento de la empresa.
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Figura 5 Estructura Documental de Fuerza Humana Limitada

NIVEL | MANUAL
INTEGRADO DE GESTION

v
N

NIVEL [l PROCEDIMIENTOS
Y MANUALES

v

FORMATOS, REGISTROS,
INSTRUCTIVOS

DOCUMENTACION
EXTERNA

Fuente: Autora del proyecto

Tabla 4 Documentacion obligatoria de la norma ISO 9001:2008 y OHSAS
18001:2007

PROCEDIMIENTO CONTROL DE

DOCUMENTOS Y REGISTROS 423y4.24 |445y454
PROCEDIMIENTO CONTROL DE SERVICIO NO

CONFORME 8.3

PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS 8.2.2 455
PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS

Y PREVENTIVAS 8.5.2Y 853 [453.2

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE
PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y
DETERMINACION DE CONTROLES 43.1y4.4.6

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y 4.3.2
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NUMERALES |NUMERALES
ISO OHSAS
9001:2008 18001:2007

DOCUMENTACION OBLIGATORIA ISO
9001:2008 Y OHSAS 18001:2007

EVALUACION DE REQUISITOS LEGALES Y
OTROS REQUISITOS
PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA,

FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA 6.2.2 4.4.2
PROCEDIMIENTO DE  COMUNICACION,
PARTICIPACION Y CONSULTA 55.3y7.23 [4.43
PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS 4.4.7
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y
MEDICION 8.2 45.1

Fuente: Autora del proyecto

8.5.1 Procedimiento control de documentos y registros

Con el fin de dar cumplimiento a los numerales 4.2.3 y 4.2.4 de la norma I1SO
9001:2008 y 4.45 y 45.4 de la norma OHSAS 18001:2007, se elabor6 el
procedimiento de control de documentos y registros cuyo objetivo es definir los
controles necesarios para la aprobacion, revision, actualizacion, anulacién,
distribucion y control de los documentos del Sistema Integrado de Gestion, asi
como del control de registros. El alcance de este procedimiento inicia a partir de
su fecha de aprobacion y aplica a la documentacién del Sistema Integrado de

Gestion.

Los documentos del Sistema Integrado de Gestion como Manuales,
Procedimientos, formatos, registros o instructivos Planes de Calidad, Seguridad y
Salud Ocupacional, llevaran el siguiente encabezado en cada una de sus

paginas:
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Tabla 5 Encabezado de documentos del SIG

2
1| LoGo

NOMEBRE DEL DOCUMENTO

5

IMPLEMENTACION

FECHA DE

3

CODIGO: XX - YY — 00

6

A PAGINA:1DEX

VERSION 0X

Fuente: Autora del proyecto

1 LOGO: Identificacion grafica de la empresa
2 NOMBRE DEL DOCUMENTO: Nombre del documento al que se esta haciendo

referencia

3 CODIFICACION: Hace referencia a la identificacion del documento del Sistema

Integrado de Gestidn, se utilizara la siguiente codificacién:

Tabla 6 Codificacién de documentos del SIG

e YY: TIPO DE 00:
DOCUMENTO CONSECUTIVO

Indica en nombre del proceso al | Hace referencia al tipo de
gue pertenece el documento documento
GE GERENCIAL MA | MANUALES Representa el
ACL | ATENCION A CLIENTES consecutivo de
SP SELECCION DE | IN | INSTRUCTIVOS cada documento

PERSONAL iniciando en 01
CO | CONTRATACION
SPM | SEGUIMIENTO DE | PR | PROCEDIMIENTOS

PERSONAL EN MISION
FAC | FACTURACION RE | REGISTROS
NOM | NOMINA FO | FORMATOS
MYM | MEDICION Y MEJORA R
CEl COMPRAS E | PL | PLANES

INFRAESTRUCTURA
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YY: TIPO DE 00:

XX: PROCESO
DOCUMENTO CONSECUTIVO
SYS | SEGURIDAD Y SALUD
O OCUPACIONAL
CON | CONTABILIDAD PG | PROGRAMAS
O OTROS

Fuente: Autora del proyecto

Ejemplo:

Tabla 7 Ejemplo de codificacion de documentos

TIPO DE
PROCESO DOCUMENTO CONSECUTIVO
GE FOR 001
GERENCIA FORMATO 001

Fuente: Autora del proyecto
4 PAGINA: Corresponde al nimero de paginas que tiene el documento

5 FECHA DE IMPLEMENTACION: Indica la fecha en que se implementd o
actualiz6 el documento (dia/mes/afio)

6 VERSION: Hace referencia a un consecutivo de menor a mayor iniciando en 01,
en el que se busca establecer el estado de versién actual de un documento,
identificando el uso no intencionado de los documentos obsoletos que la empresa

genere.
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Figura 6 Encabezado para cartas y comunicaciones internas y externas

e | Fuerza
Servicio Temporal para Todas las
H“mna I-l.a- Actividades Empresariales

NIT. §00.142.535-1

Fuente: Jefe de Recursos Humanos Fuerza Humana Limitada.

8.5.1.1 Cuerpo del documento. Para realizar la documentacion del Sistema
Integrado de Gestion se tendra en cuenta la siguiente tabla que muestra lo
obligatorio para cada tipo documento:

Tabla 8 Contenido de la documentacién

ITEM

MANUAL
PLANES
PROGRAMAS
INSTRUCTIVO
REGISTROS
FORMATOS

¥
b o
b o
=

ENCABEZADO

PIE DE PAGINA

OBJETIVO

ALCANCE

TERMINOS Y DEFINICIONES
GUIAS GENERALES
PROCEDIMIENTO
REFERENCIAS

CONTROL DE CAMBIOS

| | | ¥
b 2

¥

| | | | | | | | % PROCEDIMIENTO

| | M| | M| | | |

Fuente: Autora del proyecto

OBJETIVO: Define el propésito del documento, especifica por qué y para qué se

requiere el documento.
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ALCANCE: Abarca los limites del documento

TERMINOS Y DEFINICIONES: Define los significados de los términos a los que

hace referencia el documento

GUIAS GENERALES: Son los aspectos importantes que no van dentro del

procedimiento, pero que deben tenerse en cuenta dentro del mismo
PROCEDIMIENTO: Es la descripcion de la metodologia que permite cumplir con
el requerimiento en el cual se enumeran las actividades paso a paso, el cuerpo del
procedimiento se presenta por medio de diagramas de flujo, texto, cuadros o
graficos segun se considere conveniente.

Cuando se utilicen diagramas de flujo, la metodologia a seguir es la siguiente:

Tabla 9 Diagramas de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE
ACTIVIDAD

Fuente: Autora del proyecto

DIAGRAMA DE FLUJO: La simbologia a utilizar en el diagrama de flujo es la

siguiente:

Tabla 10 Simbologia del diagrama de flujo

.”'—'“] Terminal: Indica el Inicio y Fin de la actividad a

M > .
realizar

Actividad: Describe la actividad a realizar
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Decision: Representa un punto donde se debe

tomar una decision durante el proceso

Proceso: Indica que una actividad del
procedimiento debe revisarse o continuar en otro

proceso

Documento: Tipo de documento que se utiliza en el
proceso y que a su vez aporta informacién para que

se pueda desarrollar

Referencia en péagina: Facilita la continuidad de las

actividades para evitar intercepciones de lineas

4

Referencia a otra pagina: Conexion de un paso
de final de pagina a la siguiente pagina, donde

continua el desarrollo del proceso.

Fuente:http://luismiguelmanene.wordpress.com/2011/07/28/los-diagramas-de-flujo-su-definicion-

objetivo-ventajas-elaboracion-fases-reglas-y-ejemplos-de-aplicaciones/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se hace una descripcién de las actividades a

realizar.

RESPONSABLE: Indica el responsable de cada actividad

REFERENCIAS: Indica o relaciona los documentos asociados con la elaboracion

o utilizacion de estos, se utiliza el siguiente cuadro, cédigo y nombre del

documento.

Tabla 11 Referencias de documentos

CODIGO

NOMBRE

Fuente: Autora del proyecto
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CONTROL DE CAMBIOS: En caso de cambios o modificaciones se debe

describir en el siguiente cuadro:

Tabla 12 Control de cambios de documentos

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fuente: Autora del proyecto

La fecha indica el dia/mes/afio de la modificacion y la descripcion del cambio hace

referencia a la descripcion detallada del cambio que se realizé en el documento.

PIE DE PAGINA

En procedimientos, manuales, planes de gestion, instructivos o programas, se

presentara en la dltima hoja el siguiente pie de pagina:

Tabla 13 Pie de pagina para documentos

ELABORADO POR: APROBADO POR:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:

Fuente: Autora del proyecto

ELABORADO POR: Se relaciona el nombre y cargo de la persona encargada de

realizar el documento.

APROBADO POR: Se relaciona el nombre, cargo y visto bueno o firma de la

persona responsable de revisar y aprobar el contenido del documento.

PIE DE PAGINA PARA CARTAS Y COMUNICACIONES EXTERNAS: Indica la

direccion, teléfonos y e-mail de la empresa.
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Figura 7 Pie de pagina para cartas y comunicaciones externas

EdificioBancoquia Calle 35 N2 17 - 77 Oficina 606 Tels: 6708854 - 6429068 Bucaramanga
E-mail: fuerzahumana2@gmail.com- contratacionfuerzahumana@hotmail. com

Fuente: Autora del proyecto

8.5.1.2 Control de documentos. Inicialmente se debe realizar una solicitud de
creacion, modificacion y anulacién de documentos, dicha solicitud se realizara por
medio del formato “solicitud de creacion, modificacién, anulacion o eliminacion de
documentos MYM — FOR — 001”

8.5.1.3 Aprobacion de documentos en cuanto a su adecuacion antes de su
emision. En la aprobacion de documentos es necesario completar el cuadro de
pie de pagina de procedimientos, manuales, planes de gestion, instructivos o

programas, siendo revisados y aprobados por el encargado del proceso.

8.5.1.4 Revision y actualizacion de documentos cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente. La modificacién o anulacion de documentos debera ser
emitida mediante una solicitud de acuerdo al formato “solicitud de creacion,
modificacion, o eliminaciéon de documentos MYM — FOR — 001” al Coordinador
HSQ y este junto con el gerente se encargaran de revisar dicha solicitud en caso
de no ser aprobada se informaran los motivos al solicitante. Cuando sea
aprobada, el encargado del proceso Medicion y Mejora se encargara de modificar
y actualizar el documento, le asigna un cdédigo en caso de ser un nuevo
documento o le cambiara la version en caso de que exista el documento,

apoyandose en el formato “listado maestro de documentos MYM-FOR-002”.

8.5.1.5 Identificacién de cambios y estado de version vigente del documento
Cuando se modifican documentos se debe recoger la version que se va a

modificar, actualizar y/o destruir para evitar su uso no intencionado, ademas se
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debe actualizar el formato “listado maestro de documentos MYM-FOR-002” y

finalmente se socializa el cambio.

8.5.1.6 Documentos internos. El Coordinador HSQ debera asegurarse que las
versiones pertinentes de los documentos se encuentren disponibles en su punto
de uso, legibles y facilmente identificables, el encargado de cada proceso tiene
una copia digital de los documentos correspondientes, estando codificados y
almacenados segun el archivo correspondiente de la organizacion, la reparticion
de copias deberd estar identificada como copia controlada o no controlada segun
corresponda y con su version. Las copias controladas se distinguiran por una
marca de agua en cada hoja del documento. Para controlar los documentos
internos del SIG de la empresa, se llevara el formato de “Entrega de Documentos
Internos  MYM-FOR-003”, el cual esta a cargo del Coordinador HSQ. Al
actualizarse las versiones de documentos se deberan recoger las copias que se
entregaron ya que éstas son documentos obsoletos y se proseguira a eliminar
dichas copias. En caso de que estos documentos se mantengan se marcaran con
una x alrededor de la hoja con el fin de evitar el uso mal intencionado o
desconocimiento y se utilizaran como reciclaje. Posteriormente, se hara entrega
de copias actualizadas. Las copias de seguridad de la informacién y del software
se guardaran en un disco duro externo que se llevara a la empresa minimo una
vez a la semana de acuerdo al procedimiento “Seguimiento y medicion MYM — PR
— 001” a cargo del Coordinador HSQ, el disco duro externo se guardara en la
bodega ubicada en transversal 93 N° 34 — 180 depoésito 3.Los documentos del
sistema de gestidn integral reposaran en medio magnético en la carpeta asignada
para tal fin en el servidor de la empresa; y se conservaran en pdf para evitar que
sean modificados. Si se requiere copia de la documentacidén en medio fisico, estas
se controlaran a través del formato “Entrega de Documentos Internos MYM-FOR-
003”

65



8.5.1.7 Documentos externos. Los documentos de origen externo que la
organizacion determine que son necesarios para la planificacién y operaciéon del
sistema integrado de gestion, se controlan de acuerdo a una copia del documento
enviado que se firma como recibido por el encargado de la empresa usuaria o0
entidad a la que se emite, esta copia del documento se mantendréa en el archivo
de Fuerza Humana Limitada, se diligenciara el formato “Entrega de documentos
externos MYM — FOR — 004", y los documentos externos relacionados con
requisitos legales se controlaran siguiendo el procedimiento “Requisitos legales y
otros SYSO — PR - 003"

8.5.1.8 Control de registros. ElI control de documentos establece las actividades
gue ayudan a la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, el acceso o
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion final de los registros que

hacen parte del SIG.

El control de registros inicia en la creacién y/o modificacion de los formatos,
pasando por la identificacion, almacenamiento, recuperacion y retenciéon de

registros hasta su disposicion final.

El control de registros se llevara por medio del formato “Control de Registros
MYM-FOR-004"

8.5.2 Procedimiento de control de producto no conforme

Se documentd el procedimiento control de producto no conforme cuyo objetivo es
definir las medidas necesarias para identificar, registrar, analizar y detallar las
acciones a tomar para el control y verificacion de las soluciones planteadas a los
servicios identificados como no conformes. Su alcance aplica para todos los

procesos del SIG.
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Los servicios no conformes pueden ser detectados en el momento de la
prestacion del servicio, por medio de quejas y reclamos por parte de clientes,

durante la ejecucidn de un proceso, en auditorias internas y externas.

Podrian ser productos no conformes:

» Ineficiencia en la atencion al cliente y trabajadores en mision

» |ncumplimiento de las actividades de los procesos del SIG

»= Atencion y respuesta inadecuada al cliente

» Falta de claridad en las politicas del servicio

= Incumplimiento a las politicas del servicio

» El| personal que se contrata no se presente a la empresa usuaria en el
momento acordado con fuerza humana

»= El personal no llegue a tiempo al lugar de trabajo

= El trabajador no presta un buen servicio a la empresa usuaria

= Demora en los estudios de seguridad, pruebas psicotécnicas, examenes, entre
otros y no se puede contratar al personal a tiempo

»= Pago inoportuno a trabajadores

Los encargados de dar soluciones a los servicios y atender al cliente son las
auxiliares de contratacién y el gerente de la empresa.

El procedimiento del proceso inicia en Identificar el servicio no conforme durante el
desarrollo de las actividades, con el fin de evitar y controlar su uso o entrega no
intencionado. Una vez identificado el servicio no conforme se registra en el
formato MYM — FOR — 007 “Formato de Servicio No Conforme”, el responsable del
proceso donde se presentd el servicio no conforme debe analizar la no
conformidad y determinar las acciones para eliminar la no conformidad detectada
y registrarla en el formato MYM — FOR — 007 “Formato de Servicio No Conforme”.
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Si se presenta un evento de servicio no conforme, se realiza la correccion
necesaria y se analizan las causas que llevaron a la no conformidad, se propone
la accién correctiva, se ejecuta y se verifica la eficacia de las acciones tomadas,
de acuerdo al procedimiento MYM — PR — 003 “Acciones Correctivas y

Preventivas”.

8.5.3 Procedimiento de acciones correctivas y preventivas

El objetivo de este procedimiento es establecer la metodologia para detectar,
analizar, prevenir y/o eliminar las causas de las no conformidades reales y
potenciales del SIG y proponer oportunidades de mejora. El alcance de este
procedimiento aplica para todos los procesos que pertenecen al SIG de Fuerza
Humana Ltda. Inicia en la identificacion de una no conformidad y finaliza en el

cierre de la misma.

Las acciones correctivas se puede presentar por quejas de los clientes, no
conformidad en la prestacién del servicio que suministra un proceso, resultado de
auditorias, incumplimiento de objetivos, incumplimiento en los indicadores de los
procesos; accidentes de trabajo, situaciones de emergencia; incumplimiento legal,
entre otros y las acciones preventivas pueden presentarse por analisis de los
riesgos potenciales, resultados de la planificacién, revision de las necesidades y

expectativas de los clientes, sugerencias; incidentes; entre otros.

El procedimiento inicia en identificar la necesidad de implementar acciones
correctivas o preventivas. Las acciones correctivas y preventivas se diligenciaran
en el formato “MYM-FOR-006 Reporte de acciones correctivas y preventivas”, se
revisa si es una no conformidad real o potencial, se identifican las causas de las
no conformidades y se proponen acciones correctivas, preventivas y, cuando se
requiera, una correccion con el fin de eliminar la ocurrencia de la no conformidad

y finalmente se implementan o ejecutan la acciones correctivas o preventivas
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diligenciando el formato “MYM-FOR-006 Reporte de acciones correctivas y
preventivas”, se evallua si las acciones tomadas fueron eficaces, se verifica si se
elimind la causa de la no conformidad real, o que se presente la no conformidad
potencial; de lo contrario se implementara otra accidén correctiva o preventiva, se
verifica si fue eficaz y finalmente se realiza el cierre de las acciones correctivas y/o

preventivas.

De esta manera se da cumplimiento a los requisitos 8.5.2 Y 8.5.3 de ISO
9001:2008 y 4.5.3.2 de OHSAS 18001:2007

8.5.4 Procedimiento auditorias internas

Con el fin de dar cumplimiento a los requisitos 8.2.2 de ISO 9001:2008 y 4.5.5 de
OHSAS 18001:2007 se elabora y documenta el procedimiento de Auditorias
Internas, en este procedimiento se establece la metodologia a seguir para planear
y realizar auditorias internas del Sistema Integrado de Gestién con el fin de
asegurar la aplicacién y mejora del Sistema Integrado de Gestién y aplica para

todas las auditorias internas que se realicen en Fuerza Humana Limitada.

El procedimiento inicia en la elaboracién del plan de auditorias internas a cargo del
coordinador HSQ quien lo presenta a la alta direccion para su debida aprobacién,
diligenciando FOR-MYM-008 “Programa de Auditorias” el programa de auditoria
se realiza de acuerdo a la evaluacion del sistema integrado de gestidn, estado e
importancia de los procesos, con base en los resultados de las valoraciones de
riesgo de las actividades de la organizacion; resultados de auditorias internas o
externas previas, reclamos de clientes, eficacia de las acciones correctivas y/o
preventivas implementadas, accidentes y emergencias, entre otros, se definen los
criterios de las auditorias internas el cual incluye las normas aplicables, politicas,
procedimientos, regulaciones, legislacion, requisitos del SIG, requisitos

contractuales y otros. Se selecciona al equipo auditor el cual esta conformado por
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el auditor lider y otros miembros del equipo que pueden ser auditores o expertos
técnicos. Se designa al lider del equipo auditor el cual se debe establecer en cada
auditoria, sera el canal de comunicacién con los auditados. Se elabora el plan de
auditorias, este debe ser establecido y comunicado al auditado, se debe hacer la
revision de documentos, asegurar que los objetivos de la auditoria se cumplan y
preparar los documentos de trabajo. Diligenciar el formato MYM — FOR — 009
“Plan de auditorias internas”, se realiza la auditoria iniciando con una reunion de
apertura donde se hace la presentacion de los participantes, se confirman los
objetivos, el alcance, y criterios de la auditoria, se confirma el horario de la
auditoria, la fecha y hora de la reunion de cierre, las reuniones intermedias o
cualquier cambio de ultima hora, se tratan los métodos que se utilizaran para
realizar la auditoria, se confirman los canales de comunicacion entre el equipo
auditor y el auditado, se recopila y verifica la informacion con evidencias y se
podra utilizar el formato MYM — FOR — 011 “LISTA DE VERIFICACION’ o
cualquier otro formato requerido por auditor. Se realiza una reunién de revision de
hallazgos, ésta incluye la revision de la lista de verificacidon, las no conformidades
y las observaciones, la redaccion y clasificacion de solicitudes de acciones
correctivas se diligencian en el formato MYM — FOR — 006 “Reporte de no
conformidad, acciones correctivas y preventivas” Se realizan las conclusiones de
la auditoria que incluyen el grado de conformidad del SIG con los criterios de la
auditoria, la eficaz implementacion mantenimiento y mejora del SIG, entre otros.
Se realiza el cierre de la auditoria presidida por el lider del equipo, debe contarse
con la presencia de la gerente de la empresa, se presentan los hallazgos y las
conclusiones de la auditoria, se explican las SAC, se entrega y se explica el
informe y seguimiento a las acciones correctivas y de mejora. El lider del equipo
auditor elabora el informe de auditoria, lo entrega y sustenta a la gerencia de la

organizacion.
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8.5.5 Procedimiento de formacion y toma de conciencia

Para dar cumplimiento de los numerales 6.2.2 de ISO 9001:2008 Y 4.4.2 de
OHSAS 18001:2007, se elaboré y documenté el procedimiento de formacién y
toma de conciencia, cuyo objetivo es establecer las actividades para identificar las
necesidades de formacién y toma de conciencia por parte del talento humano del
sistema integrado de gestion, con el fin de garantizar una mejor desarrollo en las
funciones, competencias y crecimiento profesional del personal de Fuerza
Humana Ltda. Este procedimiento inicia en la notificacion de los nuevos ingresos
de personal y finaliza en evaluar la eficacia de la formacion mediante examenes,

indicadores y resultados aplicados al personal.

La formacion de los trabajadores en misién la hace cada empresa usuaria y a los
trabajadores de planta los hace el Coordinador HSQ y el jefe de recursos
humanos de Fuerza Humana, inculcando la toma de conciencia e importancia de
cada una de las funciones y responsabilidades del personal, las consecuencias
SYSO reales y potenciales de sus actividades laborales, su comportamiento y los
beneficios obtenidos por un mejor desempefio personal, las consecuencias de
desviarse de los procedimientos especificados, la importancia de lograr
conformidad con la politica y procedimientos de SYSO y con los requisitos del
sistema de gestion SYSO, incluidos los requisitos de preparacion y respuesta ante
emergencias. Cuando una empresa usuaria no esté satisfecha con los resultados
de la evaluacion de la formacion, esta tomara la decision de anular el contrato o
darle nuevamente al trabajador en mision otra formaciéon. Dentro de las
capacitaciones se incluira la toma de conciencia e importancia de las actividades y

de cédmo contribuyen al logro de los objetivos de la calidad.
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8.5.6 Procedimiento de comunicacion, participacién y consulta

Se elabor6 y documento el procedimiento de comunicacion, participacion y
consulta, el cual tiene como objetivo asegurar la comunicacion, participacion y
consulta de las partes interesadas de Fuerza Humana Limitada relacionadas con

calidad, seguridad y salud ocupacional.

Este procedimiento aplica para el personal del area administrativa de la empresa,
trabajadores en mision, clientes y otras empresas o personas que presten algun

servicio para Fuerza Humana Limitada.

Comunicacion Interna: La informacion que se comunica depende de los temas que
manejan los niveles de la empresa o los procesos; a continuacién se menciona la
informacion que se comunica: Politicas y Objetivos del Sistema Integrado de
Gestidn, Requisitos Legales, Responsabilidades de HSQ, Peligros identificados en
las actividades que desarrolla la empresa. Programas de gestion de HSQ, Gestion
del COPASO y quienes lo integran, Gestién del Comité de Convivencia Laboral y
quienes lo integran, Resultados de las investigaciones de los incidentes y
accidentes de trabajo, asi como de las enfermedades profesionales, Plan de
Emergencias, Resultados de la revision por la Direccion, Estado de las acciones
correctivas y preventivas del sistema de gestion integral, Cambios del sistema

integrado de gestidn que puedan afectar a ciertas partes interesadas, entre otros.

Comunicacion externa: La comunicaciéon con los clientes cuando se presenta una
no conformidad por la prestacién del servicio se hace por medio del gerente y/o el
auxiliar de contratacion, quienes la revisan junto con el coordinador HSQ teniendo
en cuenta el procedimiento MYM — PR — 004 “Procedimiento de Servicio no

Conforme”
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Los trabajadores en mision o planta pueden comunicar a sus superiores, jefes
inmediatos, gerente de Fuerza Humana, Coordinador HSQ o al COPASO,
cualquier sugerencia administrativa, riesgo, desviacion de SYSO u otro aspecto
en su lugar de trabajo o relacionado con el sistema integral de gestion con el fin de

detectar los peligros y controlar los riesgos.

8.5.7 Procedimiento de seguimiento y medicion

Se elabora y documenta el procedimiento de seguimiento y medicion cuyo
objetivo es realizar, implementar y mantener un procedimiento con el fin de hacer
seguimiento, medicion, andlisis y mejora para demostrar la conformidad con los
requisitos del servicio, asegurar la conformidad del SIG, mejorar continuamente la
eficacia del SIG, hacer seguimiento y medir continuamente el desempefio de
SYSO. Este procedimiento Inicia en realizar seguimiento a la atencion del cliente y

finaliza en el seguimiento a las acciones y controles operacionales implementados.

El seguimiento de la percepcion del cliente puede incluir la obtencion de
elementos de entrada de fuentes como la encuesta de satisfaccion del cliente, los
datos del cliente sobre la calidad del servicio, las encuestas de opinion al usuario,
el analisis de la pérdida de clientes se realiza de acuerdo a los resultados
obtenidos en una encuesta realizada segun formato “MYM — FOR - 012 Encuestas
de satisfaccion al cliente”, si la encuesta arroja resultados de insatisfaccion el
Gerente junto con el Coordinador HSQ, realizan un cronograma de visitas a las
empresas usuarias insatisfechas y realiza seguimiento a la misma para aumentar
el nivel de satisfaccion. El seguimiento del Sistema integrado de gestion se lleva

de acuerdo a la matriz de politica, objetivos e indicadores (Ver anexo D)
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8.5.8 Procedimiento de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y

determinacion de controles

El propdsito de este procedimiento es establecer y mantener la continua
identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles a los
trabajadores en mision, trabajadores de planta y demas personal involucrado y
gue tengan acceso a las instalaciones de Fuerza Humana Limitada como clientes
y visitantes, dando cumplimiento a la normatividad vigente que lo regula. El
alcance de éste procedimiento Inicia en la identificacion de peligros y finaliza en la
determinacién de controles necesarios para controlar los riesgos necesarios para

el personal de Fuerza Humana Limitada.

El propésito general de la identificacion de peligros y la valoracion de riesgos en
SYSO, es entender los peligros que se puedan generar en el desarrollo de las
actividades para que la organizacion pueda establecer los controles necesarios. El
procedimiento se realizd bajo la GTC 45 version 2010 ajustando los requisitos
4.3.1y 4.4.6 que exige la norma OHSAS 18001:2008

La matriz de identificacién de peligros, valoracién de riesgos y determinacion de
controles debe revisarse y actualizarse cada vez que se modifique un proceso,
ocurra un incidente, cuando se cambie de sede, cuando se modifiquen las
instalaciones y/o equipos, por solicitud del cliente, cuando ingrese una nueva
empresa usuaria, por nueva legislacion y normatividad aplicable, ante cualquier
otra circunstancia cuya falta de actualizacién provoque un desvio al desempefio de
la seguridad y salud de los trabajadores en mision y planta de Fuerza Humana

Limitada.
El procedimiento inicia en realizar una inspeccion de seguridad a cada uno de los

centros de trabajo donde se encuentran los trabajadores en mision se diligencia el

formato SYSO — FOR — 003 “Inspecciones a empresas usuarias” (Ver anexo E),
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Se documenta la matriz de ldentificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles clasificando los procesos y actividades de acuerdo a la
empresa usuaria, segun el resultado de las inspecciones realizadas se identifican
los peligros en cada puesto de trabajo, se determinan los controles existentes
(fuente, medio e individuo) para cada peligro, Se realiza la evaluacién y valoracion
del riesgo de acuerdo a la GTC 45 versién 2010, se toman medidas de control
para la reduccion del riesgo. Al finalizar este procedimiento se obtiene la matriz de
identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacién de controles (Ver

anexo F).

Finalmente se elabora un informe por empresa usuaria se presenta a la gerencia,
al COPASO vy se envia a la empresa usuaria con las observaciones y controles

operacionales a implementar con el fin de reducir los riesgos identificados

8.5.9 Procedimiento de identificaciéon y evaluacion de requisitos legales y

otros

Se elaboré y documentdé el procedimiento de identificacion y evaluacion de
requisitos legales y otros cuyo objetivo es identificar y mantener actualizados los
requisitos legales y otros, aplicables a los procesos del SIG y a la prestacion de
servicios de Fuerza Humana Ltda. Este procedimiento es aplicable a todos los

procesos y actividades de Fuerza Humana Limitada.
La matriz de requisitos legales y otros SYSO — FOR — 004, se revisa con una
periodicidad semestral para garantizar su debida actualizacion y las evaluaciones

periddicas de requisitos legales se realizan anualmente

La actualizacion de la matriz de requisitos legales se hace con una periodicidad

semestral para la normatividad en SYSO que entre en vigencia en ese periodo,
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cada vez que se emita una normatividad que sea aplicable a la empresa, cada vez

que se suscriba un compromiso con clientes u otros (Ver anexo G).

La normatividad en SYSO que aplique para el cargo o funcién que desempefien
los trabajadores en mision y/o planta y partes interesadas, se comunica mediante
charlas o pequefias reuniones administrativas, folletos, plegables, mensajes de
correo 0 cualquier otra medida de divulgacion. Las nuevas normas, actos
administrativos con sus respectivos requerimientos Yy obligaciones son
comunicadas al Coordinador HSQ y gerencia mediante las reuniones del
COPASO. EIl gerente y Coordinador HSQ son los responsables de divulgar la
nueva legislacion o modificaciones a sus colaboradores con el fin de que se

conozcan y se pueda dar el cumplimiento requerido por las mismas

8.5.10 Programa de seguridad y salud en el trabajo

Se elabor6 el programa de seguridad y salud en el trabajo el cual define los

siguientes objetivos:

% OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un ambiente de trabajo seguro y saludable en la poblacidon
trabajadora de FUERZA HUMANA LTDA mediante el diagndstico y control de
riesgos ocupacionales y ambientales, implementando actividades enmarcadas en
los subprogramas de medicina preventiva del trabajo, higiene y seguridad
industrial que contribuyan a la disminucion de la valoracion de los riesgos,

cumpliendo con normatividad vigente en salud ocupacional.
< OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Diagnosticar de forma integral las condiciones de salud de todo el personal

de la empresa a través de los exdmenes ocupacionales.
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Identificar peligros a los que estan expuestos los trabajadores en mision,
por medio de la elaboracién de la matriz de peligros SYSO — FOR - 008 y
apoyados en las inspecciones de seguridad.

Disminuir indices de ausentismo por morbilidad, y accidentes de trabajo,
implementando controles en los peligros de cada proceso que se ejecute en
cada empresa usuaria.

Difundir estilos de vida saludable y ambiente de trabajo seguro a través de

capacitaciones para todos los trabajadores en mision.

8.5.10.1 Organizacién del programa de seguridad y salud en el trabajo

% RECURSOS

RECURSOS HUMANOS: Auxiliar de salud ocupacional. Comité Paritario de
Salud Ocupacional, Comité de emergencias, Brigada de emergencia,

laboratorios para examenes médicos, C.I.D Salud ocupacional S.A.S.

RECURSOS FISICOS: oficina de Salud ocupacional, materiales de oficina,

video-beem, computador, botiquin de primeros auxilios

RECURSOS TECNOLOGICOS: Cuenta con el apoyo de la Administradora
de Riesgos Laborales SURA.

% NIVELES DE RESPONSABILIDAD

GERENCIA: El Gerente es el responsable del funcionamiento y operatividad del

Programa de Salud Ocupacional, destinando los recursos Administrativos y

financieros requeridos para tal fin y como tal sus funciones son:

» Liderar, motivar y evaluar la implementacion del Sistema de Gestion de

Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente.
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= Designar a los responsables del Programa de Salud Ocupacional

= Proporcionar los medios necesarios para el normal desempefio de las funciones
y actividades de los subprogramas del Programa.

= Adoptar y poner en marcha las medidas determinadas por el Programa.

»= Responder ante los entes controladores de la Salud Ocupacional del pais y la
ARL correspondiente.

= Realizar las inspecciones planeadas y el analisis de los procesos identificando

oportunidades de mejora y suministrando los recursos necesarios

CONTRATISTAS

= Cumplir con las actividades del Programa segun las exigencias y politicas de
FUERZA HUMANA.

= Cumplir con las normas de Prevencion y Seguridad establecidas

= Colaborar con las directivas y el Comité Paritario, asi como con el coordinador
de Salud Ocupacional en las actividades a desatrrollar.

= Participar con sugerencias e inquietudes en el desarrollo del Programa

» Utilizar adecuadamente los Elementos de Proteccion Personal, dotar de ellos a
sus colaboradores, supervisar su uso y realizar sensibilizacion.

= Mantener afiliados a sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social

TRABAJADORES EN MISION

» Es responsabilidad de los trabajadores, cumplir con las normas vy
recomendaciones del Programa de Salud Ocupacional, Reglamento Interno de
trabajo y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

» Participar de la ejecucion, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Salud Ocupacional.

= Utilizar los elementos de Proteccion Personal que FUERZA HUMANA Ltda., le
ha asignado y mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.
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= Cumplir con las normas de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente

establecidas por la ley y por la empresa, informando al Coordinador del
programa, asi como al COPASO sobre las condiciones y/o actos inseguros en
los lugares de trabajo y presentar sugerencias de correccion

Participar activamente en las charlas y cursos de capacitacion en Seguridad,
Salud Ocupacional y Medio Ambiente que se programen, al igual que en los
grupos conformados como lo son COPASO y la Brigada de Emergencia de la
empresa.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente de FUERZA HUMANA., e informar al
Coordinador, sobre los eventos en materia de Medicina Preventiva y del
Trabajo, Higiene, Seguridad Industrial y Medio Ambiente, que puedan poner en

riesgo la salud mental y fisica de los trabajadores en Campo.

8.5.10.2 Direccion del programa de seguridad y salud laboral. El programa

estd a cargo del Coordinador HSQ, un profesional con idoneidad reconocida en

Salud Ocupacional por el Estado con licencia.

% Responsabilidades del coordinador del programa: Las responsabilidades

del coordinador del programa se mencionan:

= Coordinar con los jefes de las éareas, la elaboracion del panorama de
peligros y hacer la priorizacion para focalizar la intervencion.

= Validar o construir con los jefes de las areas los planes de accion y hacer
seguimiento a su cumplimiento.

* Promover la comprension de la politica en todos los niveles de la
organizacion.

» Gestionar los recursos para cumplir con el plan de salud ocupacional y
hacer seguimiento a los indicadores.

= Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencion segun

los peligros prioritarios y los niveles de la organizacion.
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= Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo y calcular
las estadisticas de accidentalidad para la toma de decisiones.

= Participar de las reuniones del Comité Paritario y apoyar su gestion

COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL (COPASO)

Dando cumplimiento a la resolucion 2013 de 1986, se realizé la conformacion del
COPASO. La empresa nombré sus representantes y se escogieron los
trabajadores por empresa usuaria, de acuerdo al procedimiento del COPASO
SYSO-PR-005 y se elaboro el acta de conformacion del COPASO (Ver anexo H),
los integrantes del COPASO se muestran en la siguiente tabla 14 “Integrantes del
COPASOQO".

Tabla 14 Integrantes del COPASO

PRESIDENTE DEL COPASO
Nelson Flérez Villamizar
SECRETARIO DEL COPASO
Ivan Ortiz
POR LA EMPRESA
PRINCIPALES SUPLENTES
Nombre: Nelson Flérez Villamizar Nombre: Carolina Nieves
C.C: 91 248 149 C.C: 37729871
Nombre: Nhora Hernandez Barajas Nombre: Claudia Inés Guio
C.C 63 334 780 C.C 37753363
POR LOS TRABAJADORES
PRINCIPALES SUPLENTES
Nombre: Ivan Ortiz Nombre: Jhoan Hernandez
C.C: 91523288 V.C.C: 91480931
Nombre: William Ramos Nombre: Alix Yamile Ariza
C.C 91288360 C.C 63447897

Fuente: Autora del proyecto
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8.5.10.3 Proceso de planificacion de las actividades del programa. Es cierto
que todo sistema de mejora continua para su construccion y mantenimiento requieren del
compromiso de la gerencia, el cual ha quedado inicialmente implicito en la creacion y
aprobacion de la politica, Sin embargo también es cierto que la politica entra a una

continua revision para que aplique a las necesidades de salud ocupacional reales.

El proceso de planificacion comenzé para FUERZA HUMANA LTDA con la
identificacion de los peligros y la estimacion de los riesgos, continda con la
definicién de prioridades y termina con objetivos concretos y planes de accion para

el control de los riesgos prioritarios.

8.5.10.4 Diagndstico integral de las condiciones de trabajo y salud. Este
aspecto del programa presenta una informacion resumida sobre los peligros
prioritarios por empresa usuaria 0 centros de trabajo, de acuerdo con la
informacion suministrada en la matriz de peligros, las estadisticas de

accidentalidad y ausentismo laboral.

8.5.10.5 Diagndstico de las condiciones de trabajo. Se realizO mediante el
estudio de los peligros, el cual arrojéo una matriz para la empresa cuya distribucién
de acuerdo a la probabilidad y a la consecuencia, establece como riesgo

importante los mecanicos, eléctricos, fisicos, tecnoldgicos.

De tal forma que la gestion que la empresa inicie serd encaminada a controlar
estos riesgos cuya consecuencia para la salud y seguridad integral de los
trabajadores es de vital exigencia. Ver Procedimiento SYSO - FOR — 008 Matriz
de Peligros y SYSO —PR- 002 Identificacion de peligros, valoracion de riesgos y

determinacién de controles.
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Tabla 15 Priorizacion de los factores de peligros a intervenir

BIOMECANICOS

PELIGRO ACTIVIDADES DE CONTROL
Visitas a los puestos de trabajo con énfasis
PELIGROS ergonomico.

Capacitacion personalizada en ergonomia.

Realizacion de Pausas Activas dirigidas.

PELIGRO PSICOSOCIAL

Diagnostico de Riesgo Psicolaboral.
Programacioén de actividades de intervencion del
factor de riesgo Psicolaboral teniendo en cuenta
los resultados del diagnéstico.

Capacitacion sobre manejo y control de estrés

periodicos.

CONDICIONES DE
SEGURIDAD: MECANICO,
ELECTRICO, LOCATIVO Y
OTROS GENERADORES
DE ACCIDENTES.

Elaboracion de Manuales de Seguridad para
cada uno de ellos.
Entrega a los trabajadores de dichos manuales
con acta de recibo.
Capacitacion de cada peligro generador de

accidentalidad.

CONDICIONES DE
SEGURIDAD:
TECNOLOGICO

Elaboracion del Plan de Emergencias.
Conformacion del comité de emergencias.
Conformacion de la Brigada de Emergencias.
Capacitacion y Entrenamiento de la Brigada de
Emergencias. Participacion en Encuentro de
Brigadas de Emergencias.

Diagnostico de Sefializacion preventiva.

Preparacion de Simulacro de emergencias

PELIGRO FiSICO

Capacitar al personal sobre uso de EPP y el

riesgo para desarrollar enfermedad profesional.

Fuente: Autora del proyecto

82




8.5.10.6 Diagnoéstico de las condiciones de salud de los trabajadores. Se

actualiza periddicamente a partir de los examenes ocupacionales, los principales

efectos y/o enfermedades por peligros encontrados son:

Tabla 16 Efectos y enfermedades por peligro

MANIFESTACION EMPRESA ACCIONES ACCIONES
ES DE USUARIA O CORRECTIVAS PREVENTIVAS
ENFERMEDAD | AREA/SECCION
Alteraciones Bucallantas, Capacitacion en uso | Utilizar tapabocas
respiratorias Aceros Markert, | de EPP, autocuidado | adecuado para cada
Sandesol y lavado de manos | centro de trabajo.
después de
manipulacion de
desechos u otras
sustancias.
Alteracion Sandesol y | Capacitaciéon en | Lavado de manos
gastrointestinales | edificio Galeano | habitos saludables, | con agua y jabon

lavado de manos vy

autocuidado

Tomar agua potable

Alteraciones Bucallantas, Capacitacion en | Realizar pausas
osteomusculares | Aceros Markert, | manejo de cargas |activas de 10 a 15
Motel la | manuales, postura y [ minutos en cada una
herradura. ergonomia en el|de las jornadas de

trabajo. trabajo
Alteracion en la | Bucallantas y | Capacitacidon en uso | Supervisar el uso de

agudeza auditiva

Aceros Markert

e importancia de

EPP.

los EPP
Realizar mediciones

de ruido

Fuente: Autora del proyecto
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8.5.10.7 Ausentismo laboral por morbilidad en los meses de marzo a

septiembre de 2012

Tabla 17 Total de trabajadores incapacitados por Enfermedad General de
acuerdo con la empresa usuaria en los meses de Marzo a Septiembre de
2012

Empresa Marzo | abril | mayo | junio | julio | Agosto | Septiembre | Total
usuaria
Motel la 1 1 1 3
herradura
Aceros 5 5
Markert
Fuerza 1 1 1 1 2 6

Humana Ltda

Vanguardia 1 1
Liberal

Elevacon 1 1
Sandesol 0
Bucallantas 0
Total 8 1 1 1 3 2 0 16

Fuente: Autora del proyecto

Tabla 18 Total dias de incapacidad por enfermedad general en cada empresa

usuaria en los meses de Marzo a Septiembre de 2012

DIAS DE
EMPRESA USUARIA
INCAPACIDAD
Motel la herradura 21
Fuerza Humana LTDA 16
Vanguardia liberal 12
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Aceros Markert 10
Elevacon 4
Sandesol

Bucallantas 0
Total de dias 63

Fuente: Autora del proyecto

Grafica 3 Total de dias de incapacidad por enfermedad general desde el mes
de Marzo a Septiembre de 2012
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EMPRESA USUARIA

Fuente: Autora del proyecto
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8.5.10.8 Ausentismo laboral por accidente de trabajo en los meses de marzo

a septiembre de 2012

Tabla 19 Total de trabajadores reportados por Accidentes de Trabajo de

acuerdo con la empresa usuaria en los meses de Marzo a Septiembre de

2012
Empresa

_ Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Total
usuaria
Motel la 0
herradura
Aceros 2 1 1 1 5
Markert
Fuerza 0
Humana
LTDA
Vanguardia 0
Liberal
Elevacon 1 1
Sandesol 2 1
Bucallantas 2 2 4
Total 4 3 1 1 2 1 1 13

Fuente: Autora del proyecto

Tabla 20 Total dias de incapacidad por accidente de trabajo por empresa

usuaria en los meses de Marzo a Septiembre de 2012

EMPRESA USUARIA

DIAS DE INCAPACIDAD

Aceros Markert 54
Bucallantas
Sandesol 4
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EMPRESA USUARIA DIAS DE INCAPACIDAD

Elevacon 3
Fuerza Humana Ltda. 0
Vanguardia liberal 0
Motel la herradura 0
Total 70

Fuente: Autora del proyecto

Grafica 4 Total de dias de incapacidad por accidente de trabajo desde el mes

de Marzo a Septiembre de 2012
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Fuente: Autora del proyecto

8.5.10.9 Perfil Sociodemografico: Se actualiza con la informacién recolectada en las

encuestas de riesgo psicolaboral la cual incluye:
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v" Andlisis demograéfico: edad, género, estado civil.

v" Analisis sociodemografico: escolaridad, procedencia, composicion familiar,

vivienda, habitos nutricionales, ingresos.

v Cultural: aficiones, uso del tiempo libre, deportes.

8.5.10.10. Perfil Morbi-mortalidad: Comprende el andlisis del comportamiento de

la Morbi-mortalidad por causa comun y profesional; el ausentismo laboral para

cada uno de ellos. En Fuerza Humana el diagndstico es el siguiente:

Tabla 21 Diagnostico de perfil Morbi-mortalidad de Fuerza Humana Limitada

oS ACCIDENTES | ENFERMEDAD DIAS DE EMPRESA
DE TRABAJO GENERAL INCAPACIDAD USUARA
FUERZA
0 1 3
HUMANA
ACEROS
2 0 6
MARKERT
MARZO 2 0 0 SANDESOL
ACEROS
0 5 10
MARKERT
0 1 19 HERRADURA
0 1 4 ELEVACON
2 0 6 BUCALLANTAS
ABRIL 1 0 3 ELEVACON
0 1 1 HERRADURA
1 0 4 SANDESOL
MAYO FUERZA
0 1 2
HUMANA
ACEROS
1 0 30
MARKERT
JUNIO
FUERZA
0 1 3
HUMANA
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s ACCIDENTES | ENFERMEDAD DIAS DE EMPRESA
DE TRABAJO GENERAL INCAPACIDAD USUARA
2 0 3 BUCALLANTAS
FUERZA
0 1 3
HUMANA
JULIO
0 1 1 HERRADURA
VANGUARDIA
0 1 12
LIBERAL
ACEROS
1 0 10
MARKERT
FUERZA
0 2 5
AGOSTO HUMANA
ACEROS
SEPTIEMBRE 1 0 8
MARKERT
TOTAL 13 16 133

Fuente: Autora del proyecto

8.5.10.11 Planeacién y desarrollo del programa de seguridad y salud en el

trabajo

s OBJETIVO GENERAL

Establecer el programa de salud ocupacional en la Fuerza Humana LTDA

desarrollando actividades que intervengan las condiciones de trabajo y salud,

por medio de acciones multidisciplinarias y participativas, con el fin de

preservar la salud de los trabajadores evitando o minimizando a largo,

mediano o corto plazo cualquier dafio fisico, sicolégico y social, lo cual

necesariamente llevara a elevar la calidad de vida.
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< OBJETIVO ESPECIFICOS

= |dentificar, clasificar y evaluar los peligros ocupacionales que se presentan
en el desarrollo de las actividades realizadas en las diferentes empresas
usuarias.

» Elaborar una matriz de peligros actualizable, simbolizando en él los agentes
de riesgo existente.

= Aplicar las actividades para mejorar las condiciones de trabajo y salud de los
trabajadores en mision.

» Definir los sistemas de informacion necesarios para el registro de
actividades.

= Apoyar las actividades y programas dirigidos a mejorar la calidad de vida de

los trabajadores en mision.

8.5.10.12 Intervencion de las condiciones de trabajo y salud

% SUBPROGRAMA DE HIGIENE OCUPACIONAL

En la empresa se desarrolla el subprograma teniendo en cuenta los siguientes

aspectos:

v' Reconocimiento de los peligros (productos, procesos e instalaciones)
presentes en el ambiente laboral teniendo en cuenta el procedimiento SYSO-
PR — 002 “Identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de
controles”

v' Evaluacion de los riesgos existentes y su comparacién con estandares
maximos o promedios permisibles, para ello se aplicaran técnicas de muestreo
o medicion directa.

v' Establecimiento de métodos de control: De acuerdo con los datos obtenidos en

las fases anteriores se estableceran medidas correctivas segun sea el caso,
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sustitucion de productos y procesos, medidas de ingenieria, reduccion del
tiempo de exposicion, utilizacion de elementos de proteccién personal.
v" Programa de capacitacion al personal expuesto.

En Fuerza Humana Ltda se hace necesario evaluar los siguientes peligros:

Tabla 22 Peligros de empresas usuarias y area administrativa

FACTOR DE RIESGO EMPRESA USUARIA

RUIDO Aceros Markert, Bucallantas.

BIOMECANICO Aceros Markert, Bucallantas, Sandesol, Y Fuerza
Humana

Fuente: Autora del proyecto

Teniendo en cuenta los resultados de la etapa de evaluacion, se establecen los

métodos de control recomendados por los expertos.

- Visitas de inspeccion: seran desarrolladas por el COPASO y por el
Coordinador del Programa de Salud Ocupacional en coordinacion con los
trabajadores del area visitada. El proposito de las visitas sera verificar los
factores der riesgo presentes, la adopcion y la practica de habitos seguros en
el trabajo, ademas de proponer medidas correctivas y preventivas para cada
puesto de trabajo, de acuerdo al Formato SYSO- FOR- 003 FORMATO DE
INPECCIONES A EMPRESAS USUARIAS.

s SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
El principal objetivo es prevenir accidentes de trabajo mediante el establecimiento
de mecanismos de control, aplicacion de normas de seguridad, dotacion de

elementos de proteccion personal, vigilancia permanente de riesgos a partir de

visitas de inspeccion. Es compromiso de la direccion facilitar la realizacion de
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estos, asi como promover la participacion activa de los trabajadores en el
reconocimiento de las condiciones inseguras para el establecimiento de medidas

de control.

- Elementos de proteccion personal: La Direccion suministrara los elementos
de proteccién personal necesarios para los riesgos prioritarios en los puestos
de trabajo. Dicho suministro debe contemplar ademas del costo la facilidad de
uso y mantenimiento, la duracién, el grado de proteccién que ofrece; éste
programa exige capacitacion y verificacion de su uso (inspecciones periodicas
planeadas y no planeadas), se cuenta con un registro de entrega de elementos
de proteccion personal “SYSO-RE-001". Los elementos de proteccion personal

necesarios por empresa usuaria son:

Tabla 23 Elementos de proteccion personal por empresa usuaria
EMPRESA
USUARIA

AREA O SECCION EPP RECOMENDADO

Guantes, monogafas, caretas
Aceros Markert Operativa para soldadura, orejeras, ropa

de trabajo, botas de seguridad.

Monogafas, caretas faciales,
orejeras, ropa de trabajo, botas
Bucallantas Operativa de seguridad, guantes,
protectores respiratorios con
filtro.

Caretas faciales, monogafas,
protectores respiratorios con

Sandesol Operativa filtro, guantes, delantal, botas
cafa alta, ropa de trabajo

antifluido.
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EMPRESA
USUARIA

AREA O SECCION EPP RECOMENDADO

Monogafas, guantes, botas cafa
media, ropa de trabajo antifluido,
Servicios generales tapabocas, careta para
manipulacion de quimicos de

La herradura limpieza

Delantal, botas cafia alta, zapato
o de trabajo, ropa de trabajo

Jardineria
manga larga, careta para

proyeccioén de particulas

Fuente: Autora del proyecto

Normas de seguridad: el andlisis de las condiciones peligrosas y de los actos
inseguros  permiten establecer Normas de Seguridad que reduzcan la
ocurrencia de Accidentes de Trabajo. Se diseflaron manuales de seguridad
donde se especifican las indicaciones para realizar labores especificas, el cual
se divulgé a los trabajadores y forma parte del material entregado al trabajador

en el momento de la induccioén.

Plan de Saneamiento: Se refiere al mejoramiento de las condiciones
higiénicas de la empresa en relacidén con las instalaciones locativas, manejo de
desechos y aguas residuales. El saneamiento basico incluye la distribuciéon de
zonas adecuadas para las diferentes actividades, los pisos, paredes estan en
buenas condiciones de mantenimiento y aseo, los desperdicios y basuras se
recolectan en recipientes de acuerdo con el tipo de material para facilitar el

reciclaje los cuales permanecen tapados y con bolsa plastica.

Plan de emergencias: el plan de emergencias se inicié con un analisis de las

posibles amenazas, con el fin de definir procedimientos para cada riesgo y de
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esta manera minimizar las consecuencias. Se cuenta con un plan de

emergencias “SYSO — PL — 001” el cual contempla la siguiente informacion:

Andlisis de vulnerabilidad: se basa en un inventario de recursos fisicos,

técnicos y humanos, con el objeto de poder determinar los posibles efectos y

elaborara una estrategia para responder ante una amenaza.

Procedimientos de emergencia: Contiene los procedimientos de acuerdo a las

amenazas encontradas de actuacion antes, durante y después de la

emergencia.

Conformacion y entrenamiento de brigadas: las brigadas que se conformaran

en la empresa son: primeros auxilios, contra incendios, salvamento y rescate

de personas y bienes.

Capacitacion a todo el personal: mediante simulacros y capacitaciones sobre

las funciones de cada brigada, sistemas de alarma, rutas y métodos de

evacuacion.

Investigacion de Accidentes de Trabajo: la investigacion de accidentes de
trabajo es una técnica utilizada para el analisis profundo de los mismos, con el
fin de identificar los factores que ocasionaron el suceso y promover la toma de
medidas preventivas tendientes a evitar su repeticion. Los factores causales de
accidentes pueden ser técnicos, humanos u organizacionales. Segun la
resoluciéon 1401 de 2007 del Ministerio de Proteccion Social, es obligatorio
reportar e investigar todos los accidentes de trabajo, donde el COPASO
participa promueve y vigila que se registren y se notifiquen, la prioridad de la
investigacion estara orientada a los que presentan: incapacidad y
repetitividad. Se emitiran y se registran recomendaciones y medidas de control

para cada accidente de trabajo y se verificara su cumplimiento. ~
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Plan de mantenimiento preventivo: Este incluira el optimo funcionamiento
del equipo, fichas de mantenimiento de maquinas, equipos y herramientas que

generen riesgo de accidentalidad.

Demarcacion y Sefalizacién: se verificara la correcta sefalizacion y
demarcacién de: areas de trabajo, almacenamiento, vias de evacuacion,
control de incendios, botiquin, salidas de emergencia, uso de EPP vy peligros

propios de las actividades desarrolladas.

Programa de orden y aseo: Todas las instalaciones deben permanecer en
buenas condiciones de aseo y mantenimiento, los residuos y basuras deben
recolectarse en recipientes diferentes, de acuerdo al tipo de material, para
facilitar la labor de reciclaje. Dichos recipientes deben permanecer en lugares

aislados hasta su disposicion final.

Hojas toxicoldgicas de productos quimicos: Se mantendra a disposicion del
personal que manipule productos quimicos las hojas de seguridad de los
materiales o las fichas toxicologicas respectivas. Para llevar a cabo esta

actividad, se solicitara esta informacién a los respectivos proveedores.

SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO

Comprende el conjunto de actividades encaminadas a la promocién de la salud de

los trabajadores y proteccion de los mismos frente a los peligros de tal forma que

se mantengan o se ubiquen en un puesto de trabajo acorde a sus capacidades

psicofisioldgicas.

Historias Ocupacionales: Son los documentos que registran de manera
sistematica y organizada las condiciones de salud de cada trabajador. Se inicia

con el examen de ingreso, examenes perioddicos, registro de vacunacion,
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registro de asistencia a capacitacion, incapacidades, reporte de accidentes de
trabajo, entrega y utilizacién de los EPP. Finaliza con el examen de egreso al
retirarse el trabajador, la historia ocupacional ha de conservarse en un archivo
con acceso Unicamente al personal de salud ocupacional, esta se conserva en
la AZ de Historias Clinicas del archivo de Salud Ocupacional de Fuerza
Humana Limitada y sometida a las normas vigentes de reserva profesional y

ética médica.

Examen de ingreso: analiza el estado de salud del trabajador en el momento

de ingreso, con el fin de orientar su ubicacion frente a los peligros existentes en

el puesto de trabajo.

Exdmenes periddicos: busca vigilar el estado de salud de los trabajadores para

establecer las medidas preventivas necesarias, entre ellos tenemos:
Visiometrias, audiometrias, espirometrias, analisis postural,
electrocardiogramas, examenes de laboratorio y perfil lipidico, pruebas de
coordinacion y vértigo. Estos exdmenes se realizan por solicitud de la empresa

usuaria.

Examenes de egreso: dentro de los 5 dias siguientes al retiro del trabajador,

cualquiera que sea la causa del mismo, se le practicara un examen de egreso
similar al de ingreso, con énfasis en los sistemas organicos susceptibles de
dafio por los factores de riesgo a los que estuvo expuesto y en las lesiones que

pudiese haber sufrido por accidente de trabajo.

Manual de Perfil de Cargos: es un documento de direccion y control, que
tiene la finalidad precisar los puestos de trabajo y la estructura organizacional,
los perfiles, atribuciones que debe poseer una persona para ocupar un puesto

en cada una de las areas que conforman la estructura organica de la

96



dependencia. Se disefi6 un Manual de Funciones y de Competencias
Laborales “SYSO — MA — 001"

Sistema de Vigilancia Epidemioldgica: Son programas que evallan de
manera integral todos los aspectos referentes al peligro desde su generacion
hasta sus efectos en la salud, haciendo énfasis en los métodos de control y

evitar accidentes de trabajo, enfermedades profesionales.

Andlisis de Puesto de Trabajo: exigen consideraciones relativas de higiene,
seguridad y medicina teniendo por objeto la adaptacion o la ubicacién del
trabajador al puesto de trabajo de manera integral. Se realizard cuando se
perciba una dificultad del trabajador en mision para desarrollar su labor,

ambiente mal disefiado o cuando presente problemas de salud.

Plan de capacitacion: se hace de manera sistematica permanente, incluira
fomentos de estilo de vida y trabajo saludables ademas de los necesarios
segun los sistemas de vigilancia epidemiolégica desarrollados en la empresa.
Se cuenta con un cronograma de capacitaciones “SYSO- FOR- 006” y un

registro asistencia a capacitaciones “SYSO-RE-002"

Plan de induccién y entrenamiento: se desarrolla este plan dirigido al
personal que ingresa por primera vez a un puesto de trabajo o que
experimenta un cambio en el proceso, en la tecnologia o en la maquinaria, se
identifican los peligros, las medidas de prevencion y control, las normas de
seguridad que el trabajador ha de poner en préactica se le entregaran por

escrito.

Ausentismo laboral: la empresa registrara sistematicamente las
incapacidades por enfermedad comuan, accidente de trabajo y enfermedad

profesional. La clasificacion de las incapacidades y su consolidacion permitiran
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establecer medidas preventivas ademas del seguimiento del ausentismo

mediante céalculos de los indices de evaluacion.

- Comités de Convivencia Laboral: segun resolucién 652 de 2012 por la cual
se establece la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en entidades publicas y empresas privadas con el objeto de recibir y
dar tramite a las quejas presentadas por situaciones de acoso laboral, quejas o
reclamos que puedan tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral y
solucién efectiva de controversias. Por otra parte, resolucion 652 de 2012 la
cual modifica parcialmente el Comité de Convivencia, y define la conformacion
del Comité por dos representantes del empleador elegidos por el representante
legal y dos de los trabajadores elegidos por escrutinio publico, con sus
respectivos suplentes, se reuniran ordinariamente cada tres meses. En Fuerza
Humana, se elegiran los miembros en el mes de octubre, con la participacion
de las empresas usuarias La Herradura y Bucallantas para cumplir con la

normatividad vigente.

- Se cuenta con un programa de bienestar social en el cual se celebran las
fechas especiales como cumpleafios, dia de la secretaria, dia de la mujer, dia
de San José, dia de los nifios para hijos de trabajadores, dia de amor y
amistad, se fomenta la recreacion y el deporte en los trabajadores de Fuerza

Humana Limitada.

< VERIFICACION Y EVALUACION
Para la evaluacion de los programas de Salud Ocupacional, por parte de las
entidades competentes de vigilancia y control, se tendran como indicadores los

siguientes aspectos:

indices de frecuencia y severidad de accidente de trabajo.
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Tasas de ausentismo general, por accidente de trabajo, por enfermedad

profesional y por enfermedad comun, en el dltimo afo.

Tasas especificas de enfermedades profesionales, en el Gltimo afio.

Grado de cumplimiento del programa de Salud Ocupacional de acuerdo con el

cronograma de actividades.

PARAGRAFO: Las autoridades de vigilancia y control estableceran el grado de
ejecucion del programa de Salud Ocupacional, con base en el cumplimiento de
requerimientos, normas y acciones de Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene
y Seguridad Industrial, realizados y su incidencia en los indicadores establecidos

en el presente articulo.

Se mantendran los siguientes indicadores de impacto y proceso que ayudaran a
realizar un seguimiento a las actividades planeadas y los resultados esperados en
la disminucion de las lesiones en el trabajo y el mejoramiento de la calidad de vida
laboral. Este seguimiento se realizara comparando los indicadores de dos
periodos diferentes (antes y después de la intervencion) y observando la tendencia

del indicador durante un periodo de tiempo que incluya varios afios.

El resultado de este seguimiento servira para ajustar los planes de salud
ocupacional o definir otros que contengan las acciones correctivas y preventivas

con responsables y fechas de ejecucion.

Indicadores de impacto

Accidentalidad y Ausentismo

Definicion: Es un indicador concebido para detectar la tasa de accidentalidad
laboral en la institucion y los dias de incapacidad generados a razon de dichos

accidentes.
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Formula:
v (Numero de accidentes mensuales de trabajadores en mision de fuerza

humana / Numero de total de trabajadores afiliados en el mes)* 100

Los datos son tomados mensualmente ingresando al sistema en linea de la ARL
SURA, el cual nos suministra:

1. Accidentes por empresa.

2. Tasa de accidentalidad

3. Comparativo de accidentes por periodos (Mes, afio)

4. Gréfico de tendencia de accidentalidad

5. Ausentismo

6. Accidentes mortales y graves

Con la informacion relacionada se expresa:

= Comparativo mensual

= Comparativo por lugar de trabajo

= Comparativo por labor o cargo

» Comparativo tasa de accidentalidad por trimestre

= Comparativo Accidentes por afio

Personal capacitado en Salud Ocupacional

Definicion: Es un indicador concebido para detectar el porcentaje de trabajadores

de Fuerza Humana que se encuentra capacitado en Salud Ocupacional.

Formula:

v (Nomero de trabajadores en mision de fuerza humana asistentes a las
capacitaciones / Numero de total empleados inscriptos de acuerdo a la
programacion)*100
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v" (Numero de horas asistidas por los trabajadores en misidon de Fuerza humana /

Numero total de horas programadas para capacitaciéon)*100

Indicador de Proceso

Definicion: Concebido para detectar el porcentaje de ejecucion de las actividades

programadas de Salud Ocupacional.

Formula:
v (Nomero de actividades ejecutadas / Numero total de actividades

programadas)*100

8.5.10.13 Revision por la direccion y mejora continda. La alta direccién,
minimo cada afio, realizara una revision general del sistema de gestién de salud y
seguridad a partir de la politica y los objetivos trazados para el periodo. En esta
revision incluira el resultado del seguimiento a los indicadores, el cumplimiento de
los planes propuestos, los recursos disponibles, la efectividad de los sistemas de
vigilancia, los resultados de las investigaciones de incidentes, accidentes y

enfermedades, entre otros aspectos propios de la gestion del sistema.

8.5.11 Procedimiento de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

Este procedimiento se elaboré y documenté con el fin de Controlar y /o disminuir
los Incidentes y accidentes de trabajo en FUERZA HUMANA LTDA, lo cual tiene
como objetivo mejorar la calidad de vida de su poblacién trabajadora y mejorar su
productividad. Concretar y unificar la metodologia de investigacién de Incidentes y
Accidentes de Trabajo en la Empresa, teniendo en cuenta las directrices
contenidas en la resolucion 1401 de Mayo de 2007 y en el numeral 4.5.3.1 la
norma OSHAS 18001:2007.
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Cualquier incidente o accidente de trabajo debera ser reportado inmediatamente al
supervisor y/o jefe de area, quien dard seguidamente aviso al encargado de Salud
Ocupacional en la Empresa. El procedimiento para el reporte se divulgé a todos
los trabajadores de la organizacion, mediante charlas en cada uno de los centros

de trabajo.

En caso de accidente de trabajo, el coordinador HSQ debe comunicarse con la
linea 018000522200 de la ARL SURA, se coordina el traslado inmediato del
trabajador accidentado a la IPS seleccionada para que reciba atencion médica de
urgencia, se diligencia el formato de reporte de accidente de trabajo de acuerdo
con la normatividad vigente. (Resolucion 00156 de Enero de 2005), con el
trabajador que sufrié el accidente de trabajo en lo posible, y el jefe de area y/o
supervisor. Se notifica el accidente a la ARL SURA dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la ocurrencia del accidente. Una vez esté el reporte, debe
hacerlo llegar inmediatamente a la persona (s) encargada de la investigacion

(Equipo investigador).

En caso de incidente de trabajo, el coordinador HSQ diligencia el formato de
reporte de incidente de trabajo, con el trabajador que reportd el incidente de
trabajo y el jefe de area y/o supervisor, una vez esté el reporte, debe hacerlo
llegar inmediatamente a la persona encargada de la investigacion (Equipo
investigador), el cual esta conformado por miembros del COPASO, Gerente y

Especialista en salud ocupacional.
El equipo investigador de los accidentes e incidentes de trabajo es el grupo
responsable de realizar la investigacion de todos los accidentes e Incidentes de

Trabajo que ocurran en la Empresa. Articulo 7. Res 1401 de 2007.

Si la investigacion de accidentes e incidentes es en una empresa usuaria, se

incluira al equipo investigador el Jefe inmediato o supervisor del area donde se
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desempeiia el trabajador accidentado, un representante del COPASO, el

encargado del Programa de Salud Ocupacional de la empresa usuaria.

Cuando no se cuente con la anterior infraestructura, el equipo se conformara con

trabajadores capacitados para tal fin.

Se contara con la intervencion del profesional con licencia de Salud Ocupacional,
como miembro del comité investigador, en caso que el accidente a investigar sea

Grave o Mortal.

Queda dada la conformacién del comité:

8.5.12 Plan de preparacion y respuesta ante emergencias

Se elabor6 el programa de preparacion y respuesta ante emergencias el cual
busca proporcionar a los trabajadores y clientes de Fuerza Humana Limitada los
elementos necesarios que permitan a la empresa responder de manera eficaz y
eficiente ante situaciones de emergencia, con el fin de disminuir las consecuencias

negativas derivadas por estos eventos.

En este procedimiento se identificaron y analizaron las posibles amenazas que

afectan el area administrativa de Fuerza Humana Limitada.

Las amenazas se encuentran relacionadas con el peligro que significa la posible
ocurrencia de un fenédmeno fisico de origen natural, tecnolégico o social y que
puede manifestarse en un sitio especifico y en un tiempo determinado,
produciendo efectos adversos a las personas, los bienes y al medio ambiente. El
evaluar la amenaza es pronosticar la ocurrencia de un fenbmeno con base en el
estudio de su mecanismo generador, el monitoreo del sistema perturbador y el

registro de eventos en el tiempo. Una vez identificados los peligros, estos deben
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ser analizados segun su frecuencia de ocurrencia. La calificacion de la amenaza

se realiza mediante colores, de la siguiente forma:

POSIBLE: Evento no sucedido, pero puede ocurrir. (VERDE).

PROBABLE: Evento ya ocurrido bajo ciertas condiciones. ( ).

INMINENTE: Evento que tiene predisposicion permanente a ocurrir, evidente y
detectable. (ROJO).

De tal manera, las amenazas identificadas que afectan a Fuerza Humana Limitada

son:

Tabla 24 Identificacién de amenazas

TIPO CAUSAS CALIFICACION | COLOR
Fallas geoldgica en la zona de
§ Santander, alto nivel de sismicidad.
% Presencia de sismos en la ciudad con
@ lalta frecuencia generando panico en la|
4 - _ INMINENTE
% poblacion y posibles fallas
Z £ lestructurales.
D: - —
E 3 [Movimiento de placas tecténicas con
=
S liberacion de energia
O
% 9 Instalaciones y/o equipos eléctricos
9 g energizados, presencia de material POSIBLE ‘
% 2  |combustible (papel).
0
|_
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TIPO CAUSAS CALIFICACION | COLOR

Atentados, bombas, sabotaje, atracos,

robos, desordenes civiles, panico
L . POSIBLE
telefonico teniendo en cuenta la

SOCIAL
Terrorismo,

Vandalismo

Situacion actual del pais.

Fuente: Autora del proyecto

Luego se realiza el andlisis de la vulnerabilidad, la metodologia utilizada para la

evaluacion y el analisis de la vulnerabilidad tiene en cuenta los siguientes

elementos:

e PERSONAS: En donde se tiene en cuenta la Organizacién - Capacitacion -
Dotacion.

e RECURSOS: Elementos y Equipos

e SISTEMAS Y PROCESOS: Servicios publicos-Sistemas alternos-Recuperaciéon

Cada elemento se evalGa de acuerdo a la existencia o no del mismo y se califica

de la siguiente manera:

e CERO (0): Cuando el aspecto a calificar es BUENO.
e CERO CINCO (0.5): Cuando el aspecto a calificar es REGULAR.
¢ UNO (1): Cuando el aspecto a calificar es MALO.

Al aplicar para cada elemento la calificacion anterior, se suma la calificacion de
cada uno de ellos y se divide por el total de items evaluados. La cantidad (cifra)
resultante se interpreta segun el nivel de vulnerabilidad asignandole un color,
COMO se expresa a continuacion:

e Calificacion entre 0-1: Vulnerabilidad baja. VERDE

e Calificacion entre 1.1 —2: Vulnerabilidad media.

e Calificacion entre 2.1 —3: Vulnerabilidad alta. =~ ROJO
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Tabla 25 Consolidado evaluacion de vulnerabilidad

ASPECTO A ELEMENTO z
SUBTOTAL | TOTAL INTERPRETACION | COLOR
CALIFICAR VULNERABLE
Organizacion 0.21
PERSONAS | Capacitacion 0.5 1.33 MEDIA
Dotacion 0.62
Materiales 0.37
RECURSOS | Edificacién 0.3 1.11 MEDIA
Equipos 0.44
Servicios 0
Publicos
SISTEMAS Y
Sistemas 0.75 BAJO
PROCESOS 0
Alternos
Recuperacion 0.75

Fuente: Autora del proyecto

De acuerdo al consolidado de evaluacién de vulnerabilidad se determina el nivel
de riesgo representado en un diamante de riesgos, el cual posee cuatro
cuadrantes. Uno de ellos representa la amenaza para la cual se va a determinar
el nivel de riesgo y los otros tres representan los elementos bajo riesgo: Personas,
recursos, sistemas y procesos. Para la calificacion del nivel de riesgo se tienen en
cuenta los colores asignados en el diamante de riesgo y las siguientes

consideraciones:
NIVEL DE RIESGO ALTO:  3-4 rombos rojos

NIVEL DE RIESGO MEDIO: 1-2 rombos rojos 6 3 amarillos
NIVEL DE RIESGO BAJO: 1-2 rombos amarillos y los restantes verdes
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Tabla 26 Nivel de riesgo

NIVEL DE RIESGO -
AMENAZA DIAMANTE - RIESGO .
INTERPRETACION
MOVIMIENTOS
. MEDIA
SISMICOS
INCENDIOS BAJO
TERRORISMO,
BAJO
VANDALISMO

Fuente: Autora del proyecto

Al determinar el riesgo, se determinan acciones para controlar las situaciones que
se puedan presentar. En caso de una emergencia, estas acciones las contempla
el plan de actividades formativas y el plan de actividades operativas segun lo

establecido en el plan de emergencias “SYSO - PL — 001”.

Fuerza Humana Limitada cuenta con recursos humanos como su brigada de
emergencia, grupos de apoyo, los listados de los trabajadores del area
administrativa y el promedio de visitantes diario a la empresa, con recursos

logisticos y recursos econémicos (Ver anexo )
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Se conformé los grupos de emergencias, la brigada de emergencias o grupos de

apoyo.

Figura 8 Estructura organizacional de la empresa para emergencias

COMITE DE EMERGENCIAS
Nelson Flarez Villamizar

ORGANISMOS DE
SEGURIDAD

#Policia Macional, Gaula

Ejercito Nacional,

ORGANISMOS DE
SOCORRO

Cruz Roja, Defensa
Civil, Bomberos

Fiscalia
L J Y
COORDINADOR DE LIDER DE LA BRIGADA
EVACUACION DE EMERGEMNCIAS
Coordinador HS Carolina MNigves
v L4 v

BRIGADISTA BRIGADISTA

PREVENCION ¥ Pnln::::-:;nnil::uus EVACUACION ¥

CONTROL DE INCENDIOS carolina Ni RESCATE DE PERSOMNAS

Claudia Gilio =aroiina RIeves Sandra Valencia

Fuente: Autora del proyecto.

El proceso de evacuacion que se realiza en Fuerza Humana Limitada esta

compuesto por cuatro fases:

e PRIMERA FASE: Tiempo transcurrido desde el momento en que se origina el
peligro hasta que alguien lo reconoce. En la fase de deteccion, una vez sea
identificado el peligro, la persona que lo detecta informara al coordinador de
evacuacion y a su vez este le notificara al COMITE DE EMERGENCIAS o
BRIGADA DE EMERGENCIAS, quien se cerciorara de la veracidad de la

misma a través de las dependencias.
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SEGUNDA FASE: Tiempo transcurrido desde que el peligro se detecta hasta
que se toma la decision de activar el sistema de alarma y evacuar. En esta
fase se hace la activacién de la alarma, una vez corroborada la situacién de
emergencia, COMITE DE EMERGENCIAS dara la orden al coordinador de
evacuacion para que inicie el proceso de evacuacion, previo analisis de la

situacion y de acuerdo a su criterio.

TERCERA FASE: Definida como el tiempo transcurrido desde el momento en
que se comunica la decision de evacuar hasta que empieza a salir la primera
persona. En esta fase de preparacion para la salida, el coordinador de
evacuacion deberd verificar quienes estan en el recinto, dar instrucciones para
apagar los equipos o de ser necesario interrumpir el fluido eléctrico, cerrar las
puertas sin seguro, proteger valores cuando sea posible y recordar las vias de

evacuacion y el punto de reunion final.

CUARTA FASE: Esta fase corresponde al tiempo transcurrido desde que sale
la primera persona hasta que sale la Ultima. En esta fase de salida, el
coordinador de evacuacion dirigira la salida del personal a través de las vias de
evacuacion cerciorandose de que no quede nadie en las oficinas, archivo y
bafio verificando: que el personal no corra, que no se devuelva por ningdn
motivo, que se dé prioridad al personal con mayor riesgo. Adicionalmente

debera verificar en el punto de reunion final la cantidad de personal evacuado.

% ALARMAS

Fuerza Humana Limitada, no cuenta con un sistema de alarma de evacuacion.

Como sistema de alarma alterno se utilizara un pito el cual debera tener, el

coordinador de evacuacion, los brigadistas y los integrantes del COMITE DE

EMERGENCIA. Se recomienda adquirir el sistema de alarma para la empresa.
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< RUTAS DE EVACUACION

Las rutas de evacuacion, salidas de emergencias y puntos de reunion final se

nombran a continuacion:

Las personas que se encuentran dentro del &rea administrativa deben dirigirse a la
salida de la oficina y luego a la zona donde se encuentra los ascensores y las
escaleras, luego realizaran la evacuacién en orden y en grupo hacia la porteria del
edificio, estando alli deberan ubicarse frente al Edificio Bancoquia donde sera el

punto de reunion final. (Ver anexo I)

< PUNTOS DE REUNION

Los puntos de reunion final son los sitios mas seguros, donde se une el personal y
se realiza el conteo del personal verificando que no falte nadie. Si algun
funcionario hace falta el coordinador de evacuacién debe informar al comité de
emergencia con el fin de iniciar la respectiva busqueda o rescate.

En caso de sismos o incendios:

e Puntos de reunién final interno. Zona de ascensor

e Punto de reunidn final externo. Frente al edificio bancoquia.

Para casos de terrorismo o amenazas de bombas el punto de reunion final va a

ser el parque Santander en la esquina de la carrera 19 con calle 36.

<+ PERIODICIDAD Y EVALUACION DEL PLAN DE EMERGENCIAS

Se sugiere la evaluacion, revision y/o actualizacion del plan de emergencias una
vez al afo, involucrando a todo el personal del area administrativa. Después de
cada revision se evaluara el plan de emergencia de acuerdo a la ejecucion de

simulacros, determinaran los aspectos a mejorar a corto plazo y sus responsables.
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8.6 IMPLEMENTACION DEL SIG

Se capacitdo inicialmente al personal de Fuerza Humana Limitada en el
procedimiento de control de documentos y registros con el fin que se conociera
la metodologia a utilizar en cada uno de los documentos, se realizaron reuniones
de socializacién de los documentos y registros del SIG con la persona encargada
de cada proceso con el fin de resaltar las actividades de cada uno e iniciar la

ejecucion de los procedimientos.

Se socializ6 las directrices del Sistema de Gestion Misién, Vision, Politica y

Objetivos, panorama de riesgos. (Ver anexo J Material de capacitaciones)

La planeacién y evaluacion de las capacitaciones se registran en el Cronograma

de capacitaciones y en el registro de asistencia (Ver anexo Ky anexo L)

Se realizaron 22 capacitaciones a 48 trabajadores cada una, se realizaron al
personal administrativo de Fuerza Humana Limitada y al personal en mision por
empresa usuaria, de acuerdo a los resultados de la matriz de peligros y con el fin
de reducir el indice de accidentalidad se capacité a los centros de trabajo en
temas como: autocuidado, primeros auxilios, prevencién y control de fuego,
ergonomia e higiene postural, se divulgo la misién, vision, politica integral,
objetivos del SIG, mapa de procesos, divulgacion del plan de emergencia e

instructivos, capacitacion de procedimientos, formatos, entre otros.

La implementacién en los centros de trabajo se realizO de acuerdo a las
recomendaciones del informe de las inspecciones de seguridad, las empresas
usuarias mostraron gran interés y colaboracion a la hora de ejecutar e
implementar los controles operacionales ya que se concientiz6 a las empresas
usuarias de la importancia de la calidad, seguridad y salud ocupacional en los

sitios de trabajo.
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La documentacion del sistema se integré de la siguiente manera:

Tabla 27. Documentos a actualizar del SIG

DOCUMENTOS A ACTUALIZAR

Misién
Vision
DOCUMENTOS
Mapa de procesos
Formatos de procesos
Programa de seguridad y salud en el trabajo PROGRAMA

Fuente: Autora del proyecto

Tabla 28. Documentos a integrar del SIG

DOCUMENTOS A INTEGRAR

Procedimiento control de documentos y registros

Procedimiento auditorias internas

Procedimiento acciones correctivas y preventivas

Procedimiento de competencia, formacion y toma de

conciencia

Procedimiento de comunicacion, participacion y consulta

Procedimiento de seguimiento y medicion

PROCEDIMIENTOS

Manual integrado de gestion

MANUAL

Politica integrada de gestion

DOCUMENTO

Fuente: Autora del proyecto
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Tabla 29 Documentos a crear del SIG

DOCUMENTOS A CREAR

Procedimiento control de servicio no conforme

Procedimiento de identificacion de peligros, evaluacion de

riesgos y determinacion de controles

Procedimiento de identificacion y evaluacion de requisitos

legales y otros requisitos

Procedimiento de preparacion Yy respuesta ante

emergencias

Procedimientos para los procesos estratégicos, misionales

y de apoyo

PROCEDIMIENTOS

Caracterizacién de procesos

Formatos y registros para los procesos

Instructivo de metodologias para el analisis de causas

DOCUMENTOS

Manual de funciones y competencias laborales

Manual de primeros auxilios

MANUALES

Programa de orden y aseo

PROGRAMA

Fuente: Autora del proyecto
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Figura 9. Capacitaciones personal administrativo

Fuente: Autora del proyecto

Figura 10. Capacitaciones personal en mision

Fuente: Autora del proyecto
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Con la implementacion del sistema integrado de gestion Fuerza Humana Limitada
obtuvo los siguientes beneficios:

* La mejora de la satisfaccion de los CLIENTES

* Un mejor cumplimiento legal y normativo

* Buena imagen corporativa

» Fidelizacién de clientes

» Organizacion refleja estabilidad y solidez

* Entrenamiento y/o capacitacion

+ Cambio cultural positivo

* Equipos de trabajo consolidados

* Mayor capacidad de analisis

* Mayor conciencia

+ Desarrollo de la creatividad

« Eficacia en las labores diarias

* Optimizacion de los procesos productivos

* Reduccion de reproceso o repeticion de productos y/o servicios

* Incrementa la confianza de los trabajadores hacia la Alta Direccion
» Fomenta la participacion y la conciencia de todos los niveles

* Mejor calidad de vida para los empleados

+ Desarrolla integralmente el recurso humano

8.7 EVALUACION

En esta etapa se evalla el Sistema Integrado de Gestidn, verificando el
cumplimiento de los requisitos de las NTC 1SO 9001:2008 y OHSAS 18001:2007.

Las actividades que involucran la evaluacién son las siguientes:
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Desarrollo de dos auditorias internas, revision del sistema por parte de la
direccion, elaboraciéon e implementacién de los planes de mejoramiento producto

de las auditorias para cumplir con los objetivos cinco y seis del proyecto.

8.7.1 Auditorias internas del sistemaintegrado de gestion

8.7.1.1 Primera auditoria interna. La primera auditoria interna se llevé a cabo en
las instalaciones de Fuerza Humana Limitada los dias 4 y 5 de Septiembre de
2012, su objetivo fue evaluar el grado de implementacion del sistema de gestion
integral de FUERZA HUMANA LTDA bajo los requisitos de las normas ISO
9001:2008- OHSAS 18001:2007, Requisitos legales y reglamentarios asociados a
la prestacion del servicio y a la gestién en seguridad y salud ocupacional y los
requisitos establecidos por los clientes para el alcance del sistema de gestiéon. El
auditor lider fue la Ingeniera Industrial Luz Smith Acevedo Castrillon, basados en
el procedimiento y formatos de auditorias internas se elaboroé inicialmente el plan
de auditorias en el cual se encuentran los criterios de la auditoria, el objetivo, el
alcance y el plan general de la auditoria (Ver anexo M). Se realizé la reunién de
apertura donde se divulgo el plan de la auditoria y se dio inicio a la primera

auditoria.

El desarrollo de la auditoria se llevé a cabo en el orden del plan de auditoria, se
realizaron preguntas a los auditados, se observo el desarrollo de las actividades

de cada uno de los auditados, se revisaron los documentos y registros del SIG.

Al finalizar la auditoria se realizé6 una reunién de cierre donde se socializd las

observaciones obtenidas durante la primera auditoria.
Se realiz6 la entrega del informe de auditoria utilizando el formato establecido por

la empresa, donde muestra las fortalezas, no conformidades y observaciones

encontradas durante la auditoria. (Ver anexo N).
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Con el cierre de la primera auditoria se realizé un plan de accién con el fin de

eliminar las causas de las no conformidades detectadas (Ver anexo O)

8.7.1.2 Segunda auditoria interna. La segunda auditoria interna se realiz6 el dia
20 de Septiembre en las instalaciones de Fuerza Humana Limitada, por la
Ingeniera Industrial Luz Smith Acevedo Castrillon, el objetivo principal de la
auditoria fue evaluar la mejora del sistema integrado de gestion en los procesos
gerencial y medicion y mejora en cumplimiento de los requisitos de las normas
ISO 9001:2008- OHSAS 18001:2007, Requisitos legales y reglamentarios
asociados a la prestacion del servicio y a la gestion en seguridad y salud
ocupacional y los requisitos establecidos por los clientes para el alcance del
sistema de gestidén, teniendo en cuenta el resultado de la primera auditoria y el

plan de accion ejecutado, midiendo de esta manera la implementacion del SIG

Se llevo a cabo la misma metodologia que en la primera auditoria, se elaboro el
informe de auditoria (Ver anexo P) y se procedi6 a realizar el plan de accion de la

segunda auditoria (Ver anexo Q)

8.7.2 Revision por la direcciéon

Al finalizar cada una de las auditorias internas se realiz6 la revision por la
direccion, tomando como elementos de entrada los informes de las auditorias, el
resultado de las encuestas de satisfaccion al cliente, la matriz de politica, objetivos
e indicadores, el plan de accion ejecutado para cada una de las auditorias, el
resultado de la participacién y consulta, el desempefio SYSO de la empresa, los
reportes e investigaciones de accidentes e incidentes de trabajo, los cambios en
la empresa que puedan afectar el SIG, las recomendaciones para la mejora y el

cumplimiento de requisitos legales.
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La revision por la direccion se realizdé con el fin de analizar la conveniencia,
adecuacion y eficacia continua del SIG de Fuerza Humana Limitada detectando
las oportunidades de mejora y las necesidades de efectuar cambios en el Sistema

Integrado de Gestion. Las salida del s
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9. CUMPLIMIENTO DEL SIG AL FINALIZAR EL PROYECTO

Para identificar el cumplimiento final del Sistema Integrado de Gestion se realizd
un diagnostico final con la misma metodologia utilizada para realizar el diagndstico
inicial, se obtuvo un nivel de cumplimiento en ISO 9001:2008 y OHSAS
18001:2007 del 100% siendo excelente en comparacion con el diagndstico inicial

que fue de tan solo el 13% y 16% respectivamente

Grafica 5 Diagnostico final del SGC
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Grafica 6 Diagnéstico final del SGSYSO

DIAGNOSTICO FINAL DEL SGS&SO
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El resultado de los diagnosticos finales permite observar la eficacia de la
implementacion del Sistema Integrado de Gestion, estando preparados para el

proceso de certificacion en las dos normas.
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10. CONCLUSIONES

A través de la elaboraciéon del diagnéstico inicial en Fuerza Humana Limitada
se evalud que respecto en la norma ISO 9001:2008 habia un porcentaje de
cumplimiento del 13% y en la noma OHSAS 18001:2007 un porcentaje de
cumplimiento del 16% siendo Insuficiente y evidenciando el estado en el que
se encontraba la empresa; el diagndstico inicial fue un aspecto muy importante
para que la gerencia de la empresa tomara conciencia de la necesidad de

documentar, implementar y evaluar el SIG.

Se realizaron reuniones periédicas con la gerencia, trabajadores de planta y en
mision, con el fin de socializar y capacitar a cerca del compromiso con cada
una de las etapas del proyecto. Gracias a las capacitaciones brindadas el
personal de la empresa tomd conciencia y no se opuso a los cambios que se
establecieron a lo largo de la ejecucion del proyecto, ya que desde el inicio del
proyecto se dio participacion activa al personal de la empresa, generando

mayor interés por la implementacion del sistema.

La elaboracién de la documentacién inicié con la actualizacién del mapa de
procesos donde se refleja la interaccion entre los procesos gerenciales,
misionales y de apoyo, se realizo la caracterizacion de procesos Yy finalmente
se prosiguié con todos los procedimientos, formatos, registros, programas del
SIG tanto los exigidos por las normas como los que la organizacion necesitaba
para el funcionamiento de sus actividades. La implementacion de la
documentacion permitio la integracion de los procesos de la empresa,
facilitando el trabajo a cada uno de los trabajadores del area administrativa, se

mejoré el desempefio de las actividades y procesos reduciendo los costos y
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favoreciendo la imagen de la organizacién ante la comunidad y mercado a la

cual la empresa provee y trayéndole beneficios de utilidades (rentabilidad)

Se implementé toda la documentacion realizada en cada uno de los procesos
que conforman el SIG, se realizaron capacitaciones a los trabajadores de
empresas usuarias como Aceros Markert, Reencauchadora Bucallantas, Motel
la Herradura, Sandesol, personal de planta de Fuerza Humana Limitada con el
fin de dar cumplimiento a los controles operacionales de la matriz de peligros,
se implementé el plan de emergencias, las actividades establecidas en el
programa de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo a las inspecciones
realizadas en las empresas usuarias, se enviaron informes de dichas
inspecciones y se hizo seguimiento a las recomendaciones con el fin de
realizar implementacién en los centros de trabajo, las empresas usuarias
mostraron gran interés y colaboracion a la hora de ejecutar e implementar los
controles operacionales. La implementacion del SIG le permiti6 a Fuerza
Humana Limitada., obtener muchos beneficios como lo fue la reduccion
potencial de incidentes y accidentes de trabajo y por ende la reduccion
potencial de tiempos improductivos, demostracion frente a todas las partes
interesadas del compromiso con la calidad, seguridad y salud ocupacional y un

mejor manejo de sus riesgos.

La evaluacion del SIG se realizd por medio de dos auditorias internas, se
evidencio el estado del sistema, se identificaron las oportunidades de mejora,
se hizo la revision por la direccién y finalmente se ejecut6 el plan de accién con
el fin de mejorar continuamente el sistema integrado de gestion considerando
que Fuerza Humana Limitada es una empresa competitiva en el mercado de

los servicios temporales
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11. RECOMENDACIONES

Se recomienda a Fuerza Humana Limitada:

X/
L X4

X/
L X4

X/
°e

Continuar con el desarrollo de las actividades del SIG, con el fin de mantener la
implementacion del sistema.

Realizar inspecciones de Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional periddicas
con el fin de llevar control de trabajadores en misidon y riesgos existentes en
las empresas usuarias

Cada vez que ingrese una empresa usuaria se debe programar visitas a las
instalaciones con el fin de conocer la actividad de la empresa cliente,
posteriormente realizar la inspeccion de calidad, seguridad y salud ocupacional
para identificar los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores en
mision

Mantener el programa de capacitacion periodica con el fin de brindarle al
personal seguridad y salud en su trabajo, buscando de esta manera reducir el
indice de accidentalidad en empresas usuarias.

Asegurar la estandarizacion de las visitas periédicas a empresas usuarias con
el fin llevar seguimiento a los trabajadores en mision, atender las novedades de
los clientes con el fin de mantener la satisfaccion del cliente.

Es de vital importancia dejar madurar el SIG y realizar una revision integral en
el mes de Diciembre para determinar el avance de las actividades del SIG con
el fin de continuar con el proceso de certificacion de las normas 1SO
9001:2008 y OHSAS 18001:2007
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Anexo A. Diagnostico inicial 1ISO 9001:2008

fe

DIAGNOSTICO DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

EMPRESA: FUERZA HUMANA

CONSULTOR: LUZ SMITH ACEVEDO CASTRILLON

ENCARGADO DE CALIDAD: LUDY AMPARO CASTELLANOS CACERES
FECHA: 15 DE NOVIEMBRE DE 2011

NA: Requisito no aplicable bajo los parametros de exclusién de ISO 9001:2008

NO: Requisito aplicable, pero no disefiado, ni desarrollado, ni implementado

IDEA: Requisito en proceso de disefio o desarrollo para cumplimiento de las normas

DOCUMENTADO: Requisito Implementado, con resultados, registros y evidencias

IMPLEMENTADO: Requisito Implementado y auditado con resultados conformes

REGISTROS DE IMPLEMENTACION: Requisito implementado, auditado y en proceso de mejoramiento continuo
REGISTROS DE IMPLEMENTACION: Requisito implementado, auditado y en proceso de mejoramiento continuo
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1 |41 REQUISITOS GENERALES 0 2 2 0 0 0 35%
2 |41 Se encuentran identificados los procesos 1
3 |41 Se ha definido la interaccion de los procesos 1
4 |42 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 0 6 0 0 0 0 12%
5 4.2.2 [Tienen un Manual de Calidad 1
6 423 Tiene procedimiento para el control de documentos (procedimientos, guia para 1
""" |elaboracion de procedimientos, instrucciones, manuales, etc)
7 4.2.3 |Tienen guia para elaborar documentos 1
8 4.2.3 |Tienen un inventario de la documentacion existente y de la faltante 1
9 4.2.4 |Existe un procedimiento para la administracién de los registros de calidad 1
10 4.2.4 |Existe un inventario de registros de calidad
11 |5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION 0 4 0 0 0 0 10%
12 5.1 |Se tiene una politica de calidad
13 5.1 |Se han analizado o se tienen objetivos que se relacionan con calidad 1
14 5.1 |Ha difundido la politica de calidad 1
15 5.1 |Se llevan a cabo revisiones del SGC 1
16 |5.4 PLANIFICACION DE LA CALIDAD 0 2 0 0 0 0 10%
17 5.4.1 |Los objetivos de calidad han sido establecidos en las funciones y niveles pertinentes. 1
18 5.4.2 |Se planifican los cambios que pueden afectar la integridad del SGC 1
19 |55 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION 0 2 0 0 16%
20 551 Se tienen definidas las responsabilidades de las personas que puedan afectar la calidad 1
"7 |segdn la 1ISO 9001:2008
21 5.5.1 |Se tiene organigrama 1
22 5.5.2 |Se ha seleccionado el representante de la direccion 1
23 5.5.3 |Se han establecido los procesos de comunicacion 1
24 5.5.3 |Se han efectuado mejoras en los procesos de comunicacion 1
25 |5.6 REVISION POR LA DIRECCION 0 1 0 0 0 0 10%
2 5.6 Se han establecido las entradas, los resultados y otras caracteristicas del proceso de 1
’ revision por la direccion
27 6.1 PROVISION DE RECURSOS 0 1 0 0 0 0 10%
28 6.1 |Existe una metodologia para la asignacion sistematica de los recursos 1
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29 [6.2 RECURSOS HUMANOS 15%
30 6.2.2 Se ha determinado la competencia del personal que realiza trabajos que afectan a la
"7 |calidad del producto/senicio
Existe una metodologia que permita identificar las necesidades de formacion y
31 6.2.2 L .
suministrar la misma al personal del SGC
32 6.2.2 Se mantienen registros que evidencien la educacioén, formacion, habilidades y
""" |experiencia.
30 [6,3 INFRAESTRUCTURA 33%
La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria
para lograr la conformidad
30 con los requisitos del producto. La infraestructura incluye, cuando sea aplicable
a) edificios, espacio de trabajo y senicios asociados,
b) equipo para los procesos, (tanto hardware como software), y
¢) senicios de apoyo tales (como transporte o comunicacion).
31 |6.4 AMBIENTE DE TRABAJO 25%
La organizacién debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr
30 la conformidad con los
requisitos del producto.
33 |71 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO Y / O SERVICIO 17%
34 7.1 |Se planifican los procesos para la realizacion del producto y la prestacion del senicio
35 7.1 |Se han determinado los requisitos del producto/senicio
37 7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE 25%
7.2.1/ |Tienen unas metodologia para gestionar los pedidos, convenios o intercambios,
38 i ) -
7.2.2 |presentacion de ofertas o ventas (ventas nacionales y de exportacion)
39 7.2.3 |Se han establecido los procesos de comunicacion con el cliente
40 7.2.3 |Se han efectuado mejoras en los procesos de comunicacién con el cliente
41 |7.3 DISENO Y DESARROLLO 0%
Existe una metodologia que establezca el control que se debe efectuar durante disefio Este numeral .no ~apl|f:a por gue Ia
42 . empresa no disefia ni desarrolla
y/o desarrollo del producto o senicio X
ningun proceso
43 El personal es competente para estas actividades
44 |7.4 COMPRAS 15%
45 7.4.1 |Conocen cudles son los proveedores que mas afectan la calidad
46 7.4.1 |Se tienen criterios para evaluar los proveedores
a7 741 Se tiene una metodologia para seleccionar, registrar y calificar periédicamente a los
"7 |proveedores que se han considerado criticos
48 7.4.1 |Tienen un plan de seleccién y calificacién de proveedores
49 7.4.1 |Se tiene una metodologia para realizar el proceso de compras
50 7.4.1 |Se tiene una metodologia para realizar el proceso de importaciones
51 742 Se tienen datos o informacion de las materias primas a comprar o senicios a

subcontratar
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52 |75 PRODUCCION Y/ O PRESTACION DEL SERVICIO 0 14%
53 751 Se tiene una descripcién completa de los procesos de realizacion del producto o
"7 |prestacion de senicio

54 7.5.2 |Existen procesos que requieran validacién?

Se tiene una metodologia que identifique la informacién de enlace y/o la ruta para la
55 753 .

trazabilidad?
56 7.5.3 |Se identifican los productos?
57 7.5.4 |Existe una metodologia para el tratamiento del producto suministrado por el cliente
58 7.5.5 |Existe una metodologia para la preservacién del producto durante el proceso interno

Existe una metodologia que describa actividades para la preservacion del producto
59 755 IR

durante el despacho, distribucién y entrega de los productos
60 |7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION 0 0%
61 Conocen cuales son los equipos de medicion que pueden afectar la calidad del producto
62 Tienen una metodologia que describa la gestién metrolégica de la empresa
63 Existe un responsable de la funcién metrolégica de la empresa
64 Tienen establecido un sistema de codificacién para los instrumentos y equipos de

medicion
65 |8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION 9 10%
66 8.2.1 |Se realiza seguimiento a la satisfaccion del cliente
67 8.2.2 |Existe un procedimiento para auditorfas internas de calidad 1
68 8.2.2 |Existe un sistema o forma de evaluacion y seleccion de auditores internos de calidad 1
69 8.2.2 |Estan formados los candidatos seleccionados para las auditorias internas de calidad 1
70 8.2.2 |Se ha elaborado un programa de auditorias internas de calidad 1
71 8.2.3 |Se aplican métodos para la medicion de los procesos 1

Tienen definidos indicadores de desperdicios, dewluciones, quejas, reclamos, acciones
72 8.2.3 . . S " 1

de mejoramiento, auditorias internas de calidad

Tienen metodologias para la medicion y seguimiento del producto (materias primas,
73 8.2.4 .

producto en proceso, producto terminado)
74 8.2.4 |Tienen metodologias para la evaluacion y seguimiento de la prestacion del senicio 1
75 8.2.4 |Se han definido los criterios de aceptacion 1
76 8.2.4 |Se tienen definidos los métodos especificos para medicién y seguimiento del producto
7 8.2.4 |Se tienen definidos los métodos especificos para medicion y seguimiento del senicio 1
78 |83 CONTROL DEL PRODUCTO Y/ O SERVICIO NO CONFORME 1 10%
79 8.3 |Existe un procedimiento para el control de productos o senicios no conformes 1
80 |8.4 ANALISIS DE DATOS 4 10%
81 8.4 |El anélisis de datos se aplica a la satisfaccion del cliente 1
82 8.4 |El andlisis de datos se aplica a la conformidad del producto 1
a3 8.4 El andlisis de datos se aplica a las caracteristicas y tendencias de los procesos y los 1

. productos

84 8.4 |El andlisis de datos se aplica a los proveedores 1
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84 8.4 |El andlisis de datos se aplica a los proveedores 1
85 |8.5 MEJORA 0 10 0 0 0 0 10%
86 8.5.1 |Existe mejora demostrable a través de las auditorias internas 1
87 8.5.1 |Existe mejora demostrable a través de la politica de calidad 1
88 8.5.1 |Existe mejora demostrable a través de los objetivos de calidad 1
89 8.5.1 |Existe mejora demostrable a través del analisis de los datos 1
90 8.5.1 |Existe mejora demostrable a través de las acciones correctivas 1
91 8.5.1 |Existe mejora demostrable a través de las acciones preventivas 1
92 8.5.1 |Existe mejora demostrable a través de la revision por la direccién 1
93 8.5.2 Tienen un procedimiento para implementar y \erificar la eficacia de las acciones 1
7 |correctivas
o4 853 Tienen un procedimiento para implementar y verificar la eficacia de las acciones 1
7 |preventivas
95 Tienen una metodologia para la atencién de quejas y reclamos 1
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Anexo B. Diagnostico inicial OHSAS 18001:2007

=

DIAGNOSTICO DE SISTEMAS DE GESTION DE S&SO

EMPRESA: FUERZA HUMANA

CONSULTOR: LUZ SMITH ACEVEDO CASTRILLON

ENCARGADO DE $&SO: LUDY AMPARO CASTELLANOS CACERES
FECHA: 15 DE NOVIEMBRE DE 2011

NA: Requisito no aplicable bajo los pardmetros de exclusién de ISO 9001:2008

NO: Requisito aplicable, pero no disefiado, ni desarrollado, ni implementado

IDEA: Requisito en proceso de diseno o desarrollo para cumplimiento de las normas

DOCUMENTADO: Requisito Implementado, con resultados, registros y evidencias

IMPLEMENTADO: Requisito Implementado y auditado con resultados conformes

REGISTROS DE IMPLEMENTACION: Requisito implementado, auditado y en proceso de mejoramiento continuo
REGISTROS DE IMPLEMENTACION: Requisito implementado, auditado y en proceso de mejoramiento continuo
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1 4.1 |REQUISITOS GENERALES 0 0 2 0 0 0 25%
2 4.1 |Laempresa cuenta con un sistema de gestion de S&SO 1
3 4.2 |Se tienen identificados los procesos de la organizacién 1
4 4.2 |POLITICA S&SO 8 0| 10%
1 |Existe una poliica de S&SO en Fuerza Humana Limitada y es apropiada
5 con la actividad de la_organizacién 1
6 2 |Establece el compromiso del mejoramiento continuo 1
3 |Incluye el compromiso de cumplir la legislacién vigente aplicable y otros
7 requisitos suscritos por la organizacion 1
4 |La politica proporciona el marco de referencia para establecer y revisar
8 los objetivos de S&SO 1
9 5 |Lapoltica se encuentra documentada, implementada y se mantiene 1
6 |Se ha comunicado la politica a todas las personas que trabajan bajo el
10 control de la organizacién (empleados, contratistas) 1
11 7 |Esta adisposicién de las partes interesadas 1
12 8 |La politica es revisada periodicamente 1
13 4.3 |PLANIFICACION 2 10| 23%
4.3.1 |ldentificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de
14 los controles
1 [Se cuenta con un procedimiento para identificar peligros, valorar riesgos y
9 determinar medidas de control 1
10 2 |Enel procedimiento se consideran actividades rutinarias y no rutinarias 1
3 |El procedimiento identifica actividades de todo el personal que tiene
11 acceso al lugar de trabajo (Incluidos contratistas y visitantes) 1
4 |Elprocedimiento considera peligros fuera del lugar de trabajo que pueden
12 afectar la salud y la seguridad de los empleados 1
5 |Elprocedimiento tiene en cuenta la infraestructura, materiales y equipos
13 de trabajo 1
6 |Los trabajadores soninvolucrados en la identificacion de peligros y en los
14 cambios de la organizacién 1
7 |Se tienen identificados los peligros y evaluados los riesgos de acuerdo a
15 la metodologia establecida en el procedimiento 1
8 |Se planifica la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos y las
16 medidas de control son mas preventivas que reactivas 1
17 9 |Se tiene priorizados los riesgos significativos o criticos 1
10 |Se tiene documentado la identificacién de los riesgos y las aplicaciones
18 de los controles 1
11 |La valoracién de los riesgos se tiene en cuenta para la determinacion de
19 los controles 1
12 |Se tiene documentado y actualizado los resultados de la identificacion,
valoracion de riesgos y los controles determinados 1
21 4.3.2 |Requisitos legales y otros 0 0 13%
1 |Existe procedimientos para identificacion y acceso a requisitos legales y|
22 normativos de S&SO 1
2 |Se evalla el cumplimiento de los requisitos legales aplicaples a la
23 organizacion 1
24 3 |Los requisitos legales y normativos se mantienen actualizados
4 |Se comunican los requisitos legales y otros a las personas que los
25 necesiten para el ejercicio de su actividad 1
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26 4.3.3 |Objetivos y Programas 7| 3| 15%)
27 1 |Estan documentados los Objetivos de S&SO dentro de la 1]
28 2 __|Los objetivos son consistentes con la politica de S&SO 1|
3 [Los objetivos incluyen el compromiso de la prevencion de lesiones vy
29 1]
4 |Los objetivos incluyen el ct limit de los itos legales
30 y el compromiso con el mejoramiento continuo 1]
5 |Los objetivos tienen en cuenta los recursos tecnolégicos, financieros,
31 i y 1
32 6 [Se tienen programas de gestion para cumplir con los objetivos 1]
7 |Los tienen la 6n de il y autoridad
33 designada a los niveles pertinentes de la organizacién 1]
8 [Los programas cuentan con los medios y los plazos establecidos para el
34 logro de las actividades 1
35 9 [Los programas se revisan 1]
36 10 [Los programas se ajustan cuando ocurren cambios significativos 1]
37 4.4 [IMPLEMENTACION Y OPERACION o 6) 25%
441 i T ili ici de cuentas y
38 autoridad
39 1 [Laalta direccién asume la maxima il para la S&SO 1]
2 La alta direccion asigna, documenta y comunica las funciones,
responsabilidades, rendicion de cuentas y autoridad en el Sistema de
40 Gestién en S&SO 1
3 |Lagerencia dispone recursos financieros, humanos y tecnologicos para la
41 gestion del S&SO 1]
4 |la organizacién asigana a un miembro de la alta direccién con
42 ili i en S&SO 1]
5 El miembro de la alta direccion presenta informes del S&SO para la|
43 gerencia 1]
6 |El miembro de la alta gerencia demuestra compromiso con el
44 mejoramiento continuo de SYSO 1
45 4.4.2 |Competencia, formacion y toma de conciencia 5| 2| 14%
1 Se tienen definidas las competencias para cualquier persona que este
bajo el control de la organizacién ejecutando tareas que pueden tener
46 impacto en S&SO? 1
2 |Seil i Vlas i de r con los riesgos
47 de S&SO 1]
3 |[Existe un procedimiento de divulgacion para asegurar la toma de
conciencia del personal que se encuentra bajo el control de la
48 organizacion 1|
4 |El imiento incluye el iso de la toma de conciencia con
respecto a las cc reales y de sus
su iento y los ficios por un mejor
49 laboral 1]
5 |El imiento incluye el de la toma de conciencia con|
respecto a las funciones responsabilidades y la importancia de lograr
conformidad con la polftica, procedimientos y los requisitos del sistema
50 de gestién SYSO 1]
6 |El procedimiento permite que los empleados sean conscientes de las
consecuencias de las desviaciones con respecto a los estandares de
51 trabajo 1|
7 |En los procesos de entrenamiento se tienen en cuenta los niveles de
52 habilidad, educaciény riesgo 1
53 4.4.3 |Comunicacion, participacion y consulta 1] 2 12%
54 4.4.3.1|Comunicacién
1 La organizacion establece, implementa y mantiene procedimientos de
comunicacion interna entre los diferentes niveles y funciones de la
55 organizacion 1]
2
La organizacion establece, implementa y mantiene procedimientos de
56 comunicacion interna con y otros al sitio de trabajo 1]
3 [La organizacion recibe, documenta y responde a las comunicaciones
57 i de las partes interesadas externas 1
48 4.4.3.2|Participacion y consulta 3| 5 31%
1 |Existe un prc ito para la 6n de los en la
identificacién de peligros, valoracién de riesgos, determinacion de
59 controles e 6n de 1
2 |Los empleados son involucrados en el desarrollo, revision de las politicas
60 y objetivos S&SO 1]
61 3 |Los tienen 6n en asuntos S&SO 1)
4 |Los empleados conocen quienes son sus representantes para asuntos de
62 S&SO 1]
5 |La organizacién consulta a las partes interesadas externas acerca de
63 asuntos relativos de S&SO 1]
64 4.4.4 |Documentacion 2| 0] 10%
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1 |Esta documentado la politica, objetivos, alcance y elementos del sistema
65 de gestion S&SO 1|
2
Esta documentado todos los registros determinados por la organizacion
66 necesarios para el del sistema de gestién S&SO 1]
67 4.45 |Control de documentos 1] 6| 23%)
68 1 |Existe un imiento para el control de de S&SO 1]
69 2 |Los documentos son aprobados antes de su emision 1]
3 |Los documentos son revisados y cuando sea necesario Y|
70 aprobados nuevamente 1
72 4 |Los estan di en su lugar de uso 1
73 5 |Los documentos son legibles y de facil identificacion 1
74 6 |Los documentos de origen externo estan identificados y controlados 1
75 7 |Se previene el uso de documentos obsoletos 1]
76 4.4.6 |Control Operacional 4 2| 15%)|
1 |[La organizacion tiene identificado los riesgos en las operaciones Y|
77 i donde sea la i 6n de controles 1
2 |Los controles i que sean apli ala lizacion y sus
78 actividades estan en el sistema S&SO 1
3 |Existen medidas de control con relacién a las mercancias, equipos y
79 servicios comprados 1
4 |Existen medidas de control con relacion a los contratistas y visitantes en
80 el lugar de trabajo 1]
5 |Exisitenp ) para cubrir en las que
la ausencia de medidas de control puedan producir a desviaciones de la
81 politica y objetivos S&SO 1]
6 |Existen criterios de operacion estipulados en donde su ausencia podria
82 conducir a desviaciones de la politica y objetivos S&SO 1]
83 4.4.7 |Preparacion y respuesta ante emergencias 6| 0| 10%|
1 [La organizacion tiene procedimientos para identificar el potencial de
84 situaciones de emergencia y responder a_tales situaciones 1|
2 |[La organizacién previene situaciones de emergencia y mitigar las
85 consecuencias de S&SO adversas asociadas 1
3 |[La organizacién tiene en cuenta las necesidades de las partes
86 1
4 |La organizacién evallia los planes y procedimientos de preparacion y|
respuesta ante situaciones de emergencia, incluso cuando ocurren las
87 emergencias 1]
5 |La organizacién prueba (simulacros) periédicamente sus procedimientos
88 de respuesta_ante emergencias 1)
6 |La organizacion cuenta con los recursos internos y externos para la
89 respuesta ante situaciones de i 1]
90 45 |VERIFICACION 9) 0| 10%|
91 4.5.1 |Medicion y segumiento del desempefio
1 |Existe un procedimiento para medir y hacer seguimiento al desempefio
92 enS&so 1
2 |El procedimiento cuenta con medidas cuantitativas y cualitativas
93 opiadas a las r de la organizacion 1]
3 |Selleva al grado de de los objetivos de S&SO
94 dela izacio 1)
95 4 [Selleva i ala eficacia de las medidas de control 1
5 |Se toman medidas proactivas de desempefio con las que se haga
ala con los controles y criterios.
96 operacionales de gestion S&SO 1]
6 |Se toman medidas reactivas de desempefio para seguimiento de
T i y otras evidi histéricas de
97 deficiente S&SO 1]
7 |Se tienen registros suficientes de los datos y resultados de seguimiento y
medicién para facilitar el analisis de las acciones correctivas y|
98 preventivas 1]
8 [Se cuenta con equipos para la medicién o seguimiento de desempefio
99 del sistema de S&SO 1)
9 |Existen imi para la cali ion y i de tales
100 equipos 1]
101 4.5.2 |Evaluacion del cumplimiento legal y otros 2| 0 10%|
4.5.2.1|Se tiene un procedimiento para evaluar el cumplimiento de los requisitos
102 legales 1
102 |4.5.2.2|Se tienen registros de los resultados de las evaluaciones 1
453 |Investigacion de incidentes, no conformidades y acciones|
104 correctivas y preventivas 0| 4 25%)|
105  |453.1Investigacion de incidentes
1 |[Se cuenta con un procedimiento para registrar, investigar y analizar|
106 i 1
2 |La organizacion identifica la necesidad de accion correctiva en la
107 ocurrencia de unincidente 1]
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3 |La organizacién identifica las oportunidades de acciones preventivas en|
108 unincidente 1
4 [La organizacién identifica las oportunidades de mejora continua y|
ica los de las i de de manera
109 oportuna 1
110 |4.5.3.2|No conformidad, accion correctivay accion preventiva 0| 3 4 [ ] ] 19%|
1 |La organizacion documenta y mantiene los resultados de las
111 i igaci de inci 1|
2 |La organizacion tiene procedimientos para tratar las no conformidades
112 realesy y tomar acciones pre y 1
3 |La organizacién identifica y corrige las no conformidades y toma
113 acciones para mitigar sus cor de S&SO 1
4 |La organizacion investiga las no conformidades determiando sus causas
114 para evitar que ocurran 1
5 |La organizacion evalia la necesidad de accion para prevenir la no
115 e las acciones para evitar su 1
6 |La organizacin registra y comunica los resultados de las acciones
116 correctivas y preventivas tomadas 1
7 |La organizacion documenta los cambios que surgen de las acciones
117 correctivas y preventivas en el sistema S&SO 1
118 45.4 [Control de Registros 0| 3 o [ ] o 10%|
1 |La organizacién establece y mantiene los registros necesarios para
demostrar la conformidad con los requisitos del S&SO y de la norma|
119 OHSAS y los resultados logrados 1
2 |La organizacién cuenta con imi para 1a i ion,
almacenamiento, i6 6n, retencion y di icion de los
120 registros 1
121] 3 |Los registros permanecen legibles, identificables y trazables 1]
122[ 455 itorias Interna 0| 9| 0 o [ 0 10%|
1 |La organizacion lleva a cabo las auditorias internas en los intervalos
123 1
2
Las auditorias se utilizan para determinar si el S&SO cumple con las
129 disposiciones planificadas incluyendo los requisitos de la norma OHSAS 1|
3 |Las auditorias se utilizan para determinar si el S&SO ha sido
125 implementado y se mantiene 1|
2 |las auditorias se utilizan para comprobar si es eficaz en el cumplimiento
126 de la polica y los objetivos de la organizacién 1
127 5 |Los resultados de las audi se le informan a la alta direccién 1)
6 |[Se revisan los de las valoraciones de riesgo y T
128| para el de los de auditoria 1
7 |Los de i las il
competencias, requisitos para planificar y realizar auditorias, reportar los
129 y consenvar los registros 1)
8 |Los de auditorias el alcance, yl
130| metodologia 1
9 |Los auditores son personas indepentdientes a las areas o proceos
131) involucrados en el alcance de las audit 1
132| 4.6 [REVISION POR LA DIRECCION 0| 9 2] 0| 0 0| 13%|
1 |La gerencia revisa el S&SO a intenvalos definidos para asegurar sul
133 6ny eficacia continua 1
2 |las incluyen la 6n de de mejora y|
134 cambios al sistema de gestion i la poliica y objetivos S&SO 1
3
135| La alta direccién conserva los registros de las i de las i 1
4 |La alta direccion cuenta con los resultados de las auditorias internas |
evaluaciones de cumplimiento con los requisitos legales aplicables y otros
136| requisitos para la revision 1]
5 [Laalta direccion cuenta con los resultados de participacion y consulta, las
comunicaciones pertinentes de la partes interesadas externas incluidas
137 las quejas para la revision 1
6 |La alta direccién cuenta con los resultados de desempenio de S&SO y el
138| grado de de los objetivos para la revision 1
7 |La alta direccion cuenta con el estado de las investigacios de
139| incidentes, acciones y para la revision 1|
8 |La alta direccion cuenta con acciones de seguimiento de revisiones
140 de la direccion para la revision 1
9 |La alta direccién cuenta con los cambios en los requisitos legales y otros
141 con el S&SO para la revision 1]
10
La revision de la alta direccién debe ser coherente con el compromiso de
la organizacién con la mejora continua, relacionadas con el
142 fio politicas y objetivos de S&SO y otros del sistema 1
11 [La alta direccién esta disponible para la comunicacién y consulta de la|
143 revision
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Anexo C. Manual integrado de gestion

1. OBJETIVO DEL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Representar de forma clara y coherente la estructura empresarial para Fuerza
Humana Limitada, como un Sistema Integrado de Gestion, asegurando la
prestacion de servicios resultante de la interaccion de los procesos definidos al
interior de la empresa.

El Sistema Integrado de Gestibn de Fuerza Humana Limitada se encuentra
estructurado segun las Normas Técnicas Colombianas 1SO 9001:2008 y OHSAS
18001:2007

2. ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Prestacion de servicios: Seleccién y Suministro de personal en misién

3. EXCLUSIONES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Fuerza Humana Limita excluye del Sistema Integrado de Gestién el numeral 7.3 Disefio y
Desarrollo de la norma I1ISO 9001:2008 por que en las actividades de la empresa no se
contempla ningun disefio y desarrollo de un producto o servicio.

Se excluye el numeral 7.5.2 Validacion de los procesos de la producciéon y de la

prestacién del servicio de la norma ISO 9001:2008 ya que Fuerza Humana Limitada
verifica todos sus productos y/o servicios antes de la entrega final al cliente.

4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

RAZON SOCIAL FUERZA HUMANA LTDA

NIT 900142539-1

DIRECCION CALLE 35 No. 17- 77 Oficina 606 Edificio
Bancoquia.

TELEFONO 6708854

FAX 6429068

e-mail fuerzahumana@hotmail.com

ACTIVIDAD ECONOMICA Sur_nl_nlstro de persqnal para todas las
actividades empresariales.
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REPRESENTANTE LEGAL Nelson Florez Villamizar

ADMINISTRADORA DE | Suramericana

RIESGOS PROFESIONALES

(ARP)

Fuerza Humana Limitada fue constituida
como sociedad el 23 de Marzo de 2007 con
el objeto de prestar servicio de trabajadores
temporales calificados y semi-calificados a
terceras personas tales como personas
naturales, empresas nacionales o
extranjeras del orden nacional,
departamental o municipal, empresas de
economia mixta y personas juridicas. Fuerza
RESENA HISTORICA Humana Limitada busca obtener una buena
posicion competitiva, persigue una estrategia
de diferenciacion que se puede concretar en
la mejora de la satisfaccién de sus clientes,
la fidelizacion de los mismos, la
diferenciacion de la empresa respecto a
otras organizaciones, la mejora de la imagen
de la empresa, con el fin de ser una empresa
de servicios temporales reconocida a nivel
regional y nacional

5. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

5.1MISION EMPRESARIAL

Fuerza Humana Limitada es una empresa de servicios temporales,
comprometida con sus clientes, siendo aliados estratégicos y fomentando a los
trabajadores seguridad, confianza y un buen ambiente laboral en cada uno de
sus puestos de trabajo.

5.2VISION EMPRESARIAL

En el 2014 Fuerza Humana Limitada sera reconocida y posicionada como una
empresa lider a nivel regional en el mercado de servicios temporales, cumpliendo
con los estandares internacionales de Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional,
fortaleciendo el suministro del talento humano a través de la sistematizacion de
SUS procesos.
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5.3POLITICA INTEGRADA DE GESTION

FUERZA HUMANA LTDA busca satisfacer las necesidades y expectativas de sus
clientes en el suministro de personal en misién; cumpliendo con la legislacion
colombiana vigente asociada a la prestacién de servicios y la gestion en seguridad
y salud ocupacional y con otros requisitos que la organizacién suscriba.

FUERZA HUMANA LTDA manifiesta su compromiso en la prevencion de lesiones
y enfermedades ocupacionales de su personal y fundamenta su gestion integral
en:

% La capacitacion periodica al personal en misiébn de acuerdo a los riesgos
identificados en los puestos y lugares de trabajo

% La ejecucion de programas de bienestar laboral

% La mejora continua de la comunicacion con sus clientes y personal en mision;
asi como en el fomento de la cultura de seguridad en los lugares de trabajo
para la reduccion de la accidentalidad

+ La rentabilidad financiera de la organizacion

5.40BJETIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

% Suministrar personal competente para el desempefio de las funciones
solicitadas por el cliente

« Contratar personal capacitado y que cumpla con el perfil solicitado por la
empresa usuaria

% Garantizar la excelencia en la atencion y servicio.

« Garantizar los pagos oportunos de factores salariales y prestaciones sociales
de acuerdo a cada trabajador en misién y a la normatividad legal

« Aumentar las ventas de la empresa creando convenios de suministro de

personal con nuevos clientes

Prevenir lesiones y enfermedades asociadas al trabajo.

Estructurar las actividades de SYSO cumpliendo con la legislacion vigente.

Mejorar condiciones de trabajo y salud de los trabajadores internos y los
trabajadores en mision de la empresa.

e

*¢
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°
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6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GERENCIA
¥ ¥ Y ¥ ¥
SELECCION DE RECURSOS ATENCION AL COMPRAS E HSQ
PERSONAL HUMANOS CLIENTE INFRAESTRUCTURA

CONTRATACIGN r 4
MEDICION Y SEG::L'SSD ¥
4 Y A J MEIORA OCUPACIONAL

NOMINA | |FACTURACION| |CONTABILIDAD v

SEGUIMIENTO DE
PERSONAL EN
MISION

7. DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
La estructura documental define la manera de como esta constituido el Sistema
Integrado de Gestion de Fuerza Humana Limitada. Este consta de procesos
gerenciales, procesos misionales y procesos de apoyo.

PROCESO GERENCIAL: compuesto por el proceso gerencial, el cual dirige y
orienta los demas procesos del SIG al cumplimiento de sus objetivos.

PROCESOS MISIONALES: esta compuesto por un macro proceso de Recursos
Humanos el cual representa la linea de valor de la empresa, ya que convierte las
entradas en salidas de mayor valor para el cliente, tiene que ver con la prestacion
del servicio de la empresa y la satisfaccion del cliente, este macro proceso lo
conforma: atencion al cliente, seleccién de personal, contratacion de personal,
seguimiento de personal en mision, facturacion y némina.

PROCESOS DE APOYO: conformado por los procesos medicion y mejora,
compras e infraestructura, seguridad y salud ocupacional y contabilidad. Estos
procesos sirven de soporte para los demas procesos del SIG, teniendo como
finalidad la mejora continua del SIG
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Cada uno de los procesos esta caracterizado de acuerdo a la metodologia PHVA,
los procesos se encuentran clasificados, agrupados e interrelacionados en el
mapa de procesos, el cual muestra de manera clara y especifica como fluye el

trabajo en la empresa.

7.1MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESQSsEMERZA HUMANA LTDA

PROCESOS GERENCIALES
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8. PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

8.1PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS YCONTROL DE
REGISTROS

8.2PROCEDIMIENTO DE SERVICIO NO CONFORME
8.3PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.4PROCEDIMIENTO DE FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

8.5PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

8.6 PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

8.7 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION DE
RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES

8.8 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE REQUISITOS
LEGALES Y OTROS REQUISITOS

8.9PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION Y CONSULTA DE S&SO

9. TABLA DE CUMPLIMIENTO DE LOS NUMERALES DE LA NORMA ISO
9001:2008

PROCESO /
NUMERAL REQUISITO DOCUMENTO
4.1 REQUISITOS GENERALES
4.1 Identificacion de los procesos Mapa de procesos
., Caracterizacion de
4.1 Interaccion de los procesos
procesos
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.2 Manual integrado de gestién MYM - MA - 001
4.2.3 Control de documentos MYM - PR - 002
4.2.4 Control de registros MYM - PR - 002
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION
5.1 Politica Integral y Objetivos SYSO - FOR -005
5.1 Se llevan a cabo revisiones del SIG GE -FOR - 003
5.4 PLANIFICACION DE LA CALIDAD
Los objetivos de calidad han sido SYSO - FOR -005
54.1 establecidos en las funciones y niveles
pertinentes.
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PROCESO /
NUMERAL REQUISITO DOCUMENTO
542 Planificacion del Sistema Integrado de Caracterizacion
o Gestion medicion y mejora
55 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y
; COMUNICACION
Responsabilidades de las personas que
5.5.1 puedan afectar la calidad segun la ISO Organigrama de la
9001:2008 empresa
550 Se ha seleccionado el representante de la Organigrama de la
" direccion empresa
553 Se han_ est_ablecido los procesos de
- comunicacion SYSO - PR - 004
5.6 REVISION POR LA DIRECCION GE - RE — 001
6.1 PROVISION DE RECURSOS
6.1 Existe una metodologia para la asignacion
' sistematica de los recursos GE - FOR - 005
6.2 RECURSOS HUMANOS
Competencia formacion y toma de MYM - FOR - 006 , SP -
6.2.2 conciencia PR -001, SYSO -
MA -001
6,3 INFRAESTRUCTURA
La organizaciéon debe determinar,
proporcionar y mantener la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad
con los requisitos del producto. CEl - PR - 001
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO
La organizacion debe determinar y gestionar | Mision empresarial,
el ambiente de trabajo necesario para lograr |programa de salud
la conformidad con los ocupacional
requisitos del producto.
71 PLANIFICACION DE LA REALIZACION
: DEL PRODUCTO Y / O SERVICIO
SYSO - FOR -005,
Planificar y desarrollar los procesos mapa dg procesos,
: ! caracterizacion de
necesarios para la realizacion del
producto/servicio procesos,
procedimientos
obligatorios de las
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PROCESO /
NUMERAL REQUISITO DOCUMENTO
normas y de los
procesos
79 PROCESOS RELACIONADOS CON EL
) CLIENTE
7.2.1/ Determinar los requisitos relacionados con el | Procesos misionales de
7.2.2 producto/servicio la empresa
793 Se han_ estgblecido Ios_procesos de
" comunicacion con el cliente SYSO - PR - 004
73  |DISENO Y DESARROLLO Exclusion del Sistema
Integrado de Gestion
7.4 COMPRAS
7.4.1 Proceso de compras
7.4.2 Informacién de las compras CEIl- PR-001

7.4.3 Verificacion de los productos comprados
PRODUCCION Y /O PRESTACION DEL

3 SERVICIO
Caracterizaciéon macro
proceso Recursos
7.5.1 Control de la prestacion del servicio Humanos, Procesos
misionales de la
empresa
Se tiene una metodologia que identifique la
7.5.2 informacion de enlace y/o la ruta para la Exclusion del Sistema
trazabilidad? Integrado de Gestion
Caracterizacién macro
7.5.3 Identificacion y trazabilidad proceso Recursos
Humanos
Caracterizacion macro
754 Propiedad del cliente proceso Recursos
Humanos
Caracterizacion macro
7.5.5 Preservacion del producto proceso Recursos
Humanos
76 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE Caracterizacion
: SEGUIMIENTO Y MEDICION medicion y mejora
8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 Satisfaccion del cliente MYM - PR -001
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PROCESO /
NUMERAL REQUISITO DOCUMENTO
8.2.2 Auditoria Interna
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicion del servicio
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y /O
: SERVICIO NO CONFORME MYM - PR — 004
8.4 ANALISIS DE DATOS
8.4 Satisfaccion del cliente Cara}c.tt'arlzamo.n
medicion y mejora
8.4 Conformidad del producto Cara!c_tcranzamo.n
medicion y mejora
8.4 Caracteristicas y tendencias de los procesos | Caracterizacion
' y los productos medicion y mejora
8.4 Proveedores Car?C.t?”ZaC'OU
medicion y mejora
8.5 MEJORA

Acciones correctivas y preventivas

MYM - PR -003

10.TABLA DE CUMPLIMIENTO OSHAS 18001:2007

NUMERAL REQUISITO PROCESO / DOCUMENTO
4.1 REQUISITOS GENERALES Mapa de procesos,
caracterizacion de procesos
4.2 POLITICA S&SO SYSO - FOR -005
4.3 PLANIFICACION
4.3.1 Identificacion de peligros, valoracion de |SYSO - PR -002
riesgos y determinacion de los controles
4.3.2 Requisitos legales y otros SYSO - PR -003
4.3.3 Objetivos y Programas SYSO - FOR -005, GE -
FOR - 003
4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION
44.1 Recursos, funciones, responsabilidad, |GE - PR - 001
rendicion de cuentas y autoridad
4.4.2 Competencia, formacion y toma de|MYM -PR -006, SP - PR -

conciencia

001
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NUMERAL REQUISITO PROCESO / DOCUMENTO
4.4.3 Comunicacion, participacion y consulta |SYSO - PR -004
4.4.4 Documentacion
Politica y objetivos SYSO, alcance del [ MYM - MA — 001
SIG, descripcibn de los principales
elementos del SIG y su interaccién, los
documentos, incluyendo registros
4.4.5 Control de documentos MYM - PR - 002
4.4.6 Control Operacional SYSO - FOR -008
4.4.7 Preparacion y respuesta ante|SYSO - PL-001
emergencias
4.5 VERIFICACION
45.1 Medicion y seguimiento del desempefio |[MYM - PR - 001
4.5.2 Evaluacion del cumplimiento legal y|SYSO - PR -003
otros
45.3 Investigacion de incidentes, no
conformidades y acciones
correctivas y preventivas
45.3.1 Investigacion de incidentes SYSO - PR -001, SYSO —
PG - 003
4.5.3.2 No conformidad, acciéon correctiva y|MYM - PR - 003
accion preventiva
45.4 Control de Registros MYM - PR - 002
455 Auditorias Interna MYM - PR - 005
4.6 REVISION POR LA DIRECCION GE -PR - 001, GE - RE -
001
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11.CARACTERIZACION DE PROCESOS
§| Fuersa FUERZA HUMANA LIMITADA
CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Gerencial TIPO DE | Direccion RESPONSBLE DEL | Gerente
PROCESO PROCESO
OBJETIVO | Definir las directrices y fijar las estrategias para el actuar diario de la organizacion, divulgandolas a los
demas procesos para el logro de los objetivos comunes.
ALCANCE | Inicia en establecer estrategias con el fin de atraer a nuevos clientes a la organizacion y finaliza en
revisar el SIG para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continua

| PLANIFICAR | Planear las metas y objetivos a cumplir en la organizacion

HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSAB
LE

Todos los | Diagnostico de | Establecer estrategias con | Estrategias de | Todos los Gerente
procesos informes de gestion | el fin de atraer a nuevos negocios procesos

clientes a la organizacién
Contador Estados financieros | Revision de los estados | Visto bueno de | Contador Gerente

de la empresa financieros de la empresa | los estados
para la toma de decisiones | financieros por el
gerente

Contador Informacién Revision de la ejecucion | Notificacion  de | Contador Gerente
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSAB
LE
presupuestal presupuestal presupuesto
revisado
Todos los | Diagnostico de | Definir las Politicas y | Politicas y | Todos los Gerente
procesos informes de gestion | Objetivos de la empresa | objetivos de la | procesos
para periodos de tiempo | empresa
pactados.
Todos los | Diagnostico de | Establecer las guias | Mision, Visién vy | Todos los Gerente
procesos informes de gestion | empresariales Mision, | alcance del SGC | procesos
Visiobn y Alcance del SGC
Todos los | Resultado de las | Realizar seguimiento a las | Acciones y | Todos los Gerente
procesos revisiones por la | acciones planteadas con el | directrices a | procesos
gerencia fin de cumplir las metas y | seguir
objetivos propuestos
DIAN, Ministerio | Requerimiento  de | Atender todos los | Solucién a | Gerente Gerente
de trabajo entidades requerimientos de tipo | requerimientos
legal legales
Contador Notificacion de | Asignar recursos para el | Asignacion de | Todos los Gerente
presupuesto funcionamiento de los | recursos a los | procesos
revisado procesos diferentes
procesos
Auditor interno, | Resultado de | Revisar el SIG para|Desempenio del| Todos los Gerente
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSAB
LE
responsable de | auditorias, asegurarse de su | SIG, politica y | procesos,
cada proceso desempefio de los | conveniencia, adecuacién | objetivos del SIG, | trabajadores
procesos, estado de | y eficacia continua mejora de la|en mision,
acciones eficacia del SIG, | empresa
correctivas, mejora del | usuaria
preventivas y de las servicio en
investigaciones de relacion con los
incidentes requisitos del
cliente, recursos
CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICAR | Revisiones realizadas, | (#objetivos y metas | Informe de revision de estados | Formato de
notificaciones de propuestos/  #objetivos vy | financieros,  Notificaciéon  de | Visitas a clientes
presupuesto, plan de metas cumplidos) * 100 presupuesto, Plan de
reer::mrggzsusua(;%n la ;011/ [(9astos 2012'9;‘3205 cumplimiento de metas vy
P *100) gasto ] objetivos, Documentos legales,
R (#procesos Informe de p~resupuesto, In}‘grme
divulgados / total de | del desempefio del SIG, politica y

procesos) * 100

objetivos del SIG
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| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora. \
REQUISITOS LEGALES REQUISITOS ISO REQUISITOS OHSAS RECURSOS
9001:2008 18001:2007
Reglamento interno de trabajo 5.1, 5.2, 53, 54.1, 54.2,| 42,4.4.1,4.6 Gerente, contador,
Cddigo sustantivo del trabajo, | 5.5.1,5.5.2,5.5.3,5.6 auditor interno,
decreto 4639 de 2006 Infraestructura fisica,
medios de comunicacion,
papeleria.
| Fuers FUERZA HUMANA LIMITADA
CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Recursos Humanos TIPO DE | Misional | RESPONSBLE DEL | Jefe  de  recursos
PROCESO PROCESO humanos

legislacion vigente.

OBJETIVO | Suministrar personal en misién de acuerdo con los requisitos solicitados por las empresas usuarias y la

ALCANCE | Inicia en identificar la competencia del personal requerida por la empresa usuaria y finaliza en Preservar el
servicio durante el proceso interno y la entrega al destino previsto.

PLANIFICAR | Planificar revisiones periddicas a cada uno de los procesos misionales. Planificar revisiones a la
documentacion utilizada en cada uno de los procesos misionales
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HACER
ENTRADAS SALIDAS

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
Gerente Procedimiento Identificar la | Revisiones de la Gerente Gerente

atencion al cliente | competencia del | competencia del

ACL - PR -001 personal requerida por la | personal.

empresa usuaria

Auxiliar de | Procedimiento Busqueda de personal | Seleccion del | Auxiliar de | Auxiliar de
contratacién Seleccién de | de acuerdo con los | personal solicitado | contratacion contratacion,

personal SP — PR — | requisitos solicitados por | por la  empresa Gerente

001 la empresa usuaria usuaria
Auxiliar de | Procedimiento Realizar la contratacion | Contratacion del | Auxiliar de | Auxiliar de
contratacién Contratacion del personal | personal contratacion contratacién

CO-PR-001 seleccionado
Coordinador Procedimiento de | Realizar seguimiento al | Revision del | Coordinador Coordinador
HSQ seguimiento y | personal en mision. seguimiento del | HSQ HSQ

medicibn MYM — personal en mision

PR - 001
Coordinador Procedimiento de | Realizar entrenamiento | Formacion al | Coordinador Coordinador
HSQ formacion y toma | al personal en mision y | personal en mision, | HSQ HSQ

de conciencia realizar la evaluacion de | programa de

MYM — PR — 006 desempeiio capacitaciones.
Auxiliar de | Procedimiento Efectuar los pagos al | Pago al trabajador | Trabajador en | Jefe de recursos
facturacion. facturacion FAC | trabajador en misiébn y | en mision. mision y | humanos
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
- PR -001 planta de acuerdo a las planta
novedades y establecido
con la empresa usuaria
Auxiliar de | Base de datos de | Realizar la identificacion | Identificacion y | Empresas Auxiliar de
contratacion trabajadores y trazabilidad de la | trazabilidad usuarias contratacion
prestacion del servicio
Empresa Listado de los | Identificar, verificar, | Identificacion y | Jefe de | Jefe de
usuaria bienes que son | proteger, salvaguardar | verificacion de los | Recursos Recursos
propiedad del | los bienes que son|bienes que son | Humanos Humanos
cliente propiedad del cliente. propiedad del
cliente.
Auxiliar de | Constante Preservar el servicio | Preservacion del | Empresa Auxiliar de
contratacion comunicacion entre | durante el proceso | servicio usuaria contratacion.
el trabajador en |interno y la entrega al
mision y la | destino previsto.
empresa usuaria.
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CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICAR (Resultado de pruebas | Procedimiento atencion al cliente ACL
realizadas / personal | — PR — 001, Procedimiento Seleccion
seleccionado ) * 100 de personal SP - PR - 001,
Procedimiento Contratacion
CO - PR - 001, Procedimiento de
seguimiento y medicibon MYM — PR —
001, Procedimiento de formacion y
toma de conciencia
MYM - PR - 006, Procedimiento
facturacion FAC — PR -001
| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.
REQUISITOS
LEGALES ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 RECURSOS
Reglamento interno de Infraestructura fisica,
trabajo Presupuesto, papeleria,
Cddigo sustantivo del equipos de computo, jefe de

trabajo

recursos humanos
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| Fuena FUERZA HUMANA LIMITADA
_ CARACTERIZACION DE PROCESOS

PROCESO | Atencién a | TIPO DE | Misional | RESPONSBLE DEL | Gerente

clientes PROCESO PROCESO
OBJETIVO | Aumentar las ventas de la empresa creando convenios de suministro de personal con nuevos clientes
ALCANCE | Inicia en la busqueda de nuevos clientes y finaliza en la legalizacion del convenio de suministro de personal

| PLANIFICAR | Planear visitas para nuevos clientes

cliente

HACER
ENTRADAS SALIDAS RESPONSABLE

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Asesor Andlisis sectorial Realizar la busqueda de | Listado de posibles | Gerente Asesor
comercial nuevos clientes clientes comercial
Asesor Listado de posibles | Elaboracion de datos del | Formato con datos | Gerente Asesor
comercial clientes cliente del cliente comercial
Gerente Portafolio o cotizacién | Elaborar  portafolio  y | Propuesta de | Nuevo cliente | Gerente

propuesta econdmica cotizaciéon
Gerente Propuesta de | Presentar portafolio vy | Visto bueno o malo | Gerente Gerente
cotizacién propuesta econdmica al | por parte del cliente

Nuevo cliente

Visto bueno o malo

por parte del cliente

Si el cliente acepta la
propuesta se solicitan

Orden de servicio
por parte del cliente

Coordinador
de

Coordinador de

contratacion
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HACER
ENTRADAS SALIDAS RESPONSABLE
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
requisitos y documentos contratacion
del cliente
Gerente Visto bueno o malo de | Diligenciar hoja de vida | Nuevo cliente Gerente Gerente
la revisibn de los |del cliente vy verificar
requisitos de servicios | requisitos
documentacion del cliente
Gerente y Jefe | Informe de gerencia y | Verificar la capacidad de | Visto bueno o malo | Gerente Gerente

de Recurso | Recurso Humano de |la  organizacibn  para | de la verificacion
Humano verificacion de | suministrar los servicios
capacidad. requeridos por los clientes
Nuevo cliente Orden de servicio por | Legalizar el contrato de | Contrato con el | Coordinador | Coordinador de
parte del cliente suministro de personal cliente de contratacion
contratacion
CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICA | Listas de chequeo |o (Ventas periodo actual - | Listado de clientes, | Datos del cliente, Hoja de
R de clientes nuevos, Ventas periodo anterior) / (Ventas | orden de servicio vida del cliente, tarifa de
revisiones periodo anterior) *100 por parte del cliente | servicios, portafolio, orden de
mensuales con €l e (clientes nuevos periodo servicios temporales,
asesor comercial actual — clientes nuevos periodo contrato con empresa
anterior) / (clientes nuevos periodo usuaria.
anterior) *100
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\ ACTUAR \ Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.

REQUISITOS LEGALES | REQUISITOS REQUISITOS
ISO
9001:2008 18001:2007

OHSAS

RECURSOS

Reglamento interno de | 5.2,

7.2.1,143.2,45.2
trabajo. Cddigo sustantivo | 7.2.2, 7.2.3

Infraestructura fisica, Coordinador responsable de
la empresa usuaria, Area responsable de la

de trabajo peticion, queja o reclamo del cliente, medios de
comunicacion, papeleria.
3| Fuersa FUERZA HUMANA LIMITADA
_ CARACTERIZACION DE PROCESOS

PROCESOQO | Selecciéon de Personal

TIPO DE | Misional RESPONSBLE DEL

PROCESO

PROCESO

Auxiliar de
contratacion

OBJETIVO | Suministrar a la empresa usuaria y a terceros, personal competente para el desempefio de las
funciones solicitadas por el cliente

ALCANCE | Inicia en atender las solicitudes de terceros y/o clientes para la seleccion de personal y finaliza en la
actualizacion de base de datos.

PLANIFICAR | Establecer metas para reclutamiento de personal, Revisar
Planificacion de la contratacion

formatos del proceso de seleccion,
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Empresa o | Solicitud de | Atender las | Formato Area de | Auxiliar de
persona  natural | trabajadores solicitudes de | estandarizado con | seleccibn  de | contratacion
interesada en el terceros y/o clientes | la informacion | personal
servicio de para la seleccion de | recibida.
personal personal
Todos los | Cargos y roles de | Identificar perfiles y | Perfiles Todos los | Auxiliar de
procesos Fuerza  Humana | competencias de los | establecidos procesos contratacion
Ltda. cargos
Auxiliar de | Base de datos FH | Realizar busqueda | Hojas de vida de | Area Auxiliar de
contratacién Base de datos |de hoja de vida y | candidatos solicitante contratacion
SENA Clasificados | verificacion de la | seleccionados
informacion de la
misma en base de
datos
Auxiliar de | Hojas de vida de | Hacer evaluaciéon de | Resultados de | Jefe de | Auxiliar de
contratacion candidatos competencias evaluador Recurso contratacion
preseleccionados Humano de la
empresa
usuaria
Auxiliar de | Candidatos Realizar entrevista | Informe de | Jefe de | Psicéloga
contratacion evaluados de seleccion entrevista Recurso
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Humano de la
empresa
usuaria
Auxiliar de | Hoja de vida de los | Realizar pruebas | Informe de visita | Jefe de | Psicéloga
contratacion candidatos psicotécnicas y | domiciliaria y | Recurso
preseleccionados y | visita domiciliaria si | resultado de | Humano de la
perfil del cargo el cliente  lo | pruebas empresa
requiere. psicotécnicas usuaria
Auxiliar de | Informe de | Analizar resultados | Candidato Jefe de | Auxiliar de
contratacion evaluacién de | de competencias seleccionado Recurso contratacion
competencias Humano de la
empresa
usuaria
Jefe de Recurso | Autorizacién de la | Orden de | Oferta de trabajo | Trabajador Auxiliar de
Humano de la | empresa usuaria contratacion por | para el candidato | Seleccionado | contratacion
empresa usuaria parte de la empresa | seleccionado
usuaria
Auxiliar de | Informe de hojas | Actualizar base de |Base de datos | Area de | Auxiliar de
contratacion de vida ya | datos actualizada selecciébn  de | contratacion
seleccionadas vy personal
nuevas hojas de
vida
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CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICAR | Actualizacion de bases de | (Resultado de pruebas | Manual de | Formato del perfil del
datos realizadas/ personal | procedimientos, aspirante, Formato de la
Visto bueno por parte del | seleccionado) * 100 Manuales de | entrevista, = Concepto de
jefe de recurso humano a induccion, Manual de | pruebas psicotécnicas,
los formatos realizados riesgos Concepto de visita

domiciliaria, Formato de la
oferta de trabajo, Formato
estandarizado para cartas
remisoras. Formularios
emitidos por los entes de
seguridad social

| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.

trabajo

REQUISITOS LEGALES REQUISITOS ISO REQUISITOS RECURSOS
9001:2008 OHSAS
18001:2007
Reglamento interno de |6.2.2,6.4 Infraestructura fisica, Coordinador de
trabajo Seleccion, Base de datos, Hojas de vida,
Codigo  sustantivo  del equipos de cOmputo, medios de

comunicacion.
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1 fuers FUERZA HUMANA LIMITADA
CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Contratacion TIPO DE | Misional RESPONSBLE DEL | Auxiliar de
PROCESO PROCESO contratacion
OBJETIVO | Contratar personal capacitado y que cumpla con el perfil solicitado por la empresa usuaria
ALCANCE | Inicia en recibir al aspirante al cargo y finaliza en orden de terminacion de contrato por parte de la
empresa usuaria

| PLANIFICAR | Planificacion de la contratacion

HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
Aspirante al cargo | Documentacion Recibir al aspirante | Aspirante con | Auxiliar de | Auxiliar de
del aspirante al cargo documentacion para | contratacion | contratacion
hacer efectivo el
contrato
Jefe de recurso | Orden de | Solicitar orden de | Orden para la toma | Candidato Jefe de recursos
humano contratacion  por | servicios de exadmenes de | seleccionad | humanos
parte del jefe de ingreso ocupacional. | o y
recurso humano laboratorio
Auxiliar de | Formato de oferta | Presentacion de la | Aceptacion de las | Auxiliar de | Auxiliar de
contratacion de trabajo oferta de trabajo condiciones contratacion | contratacion
economicas
laborales.
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
Auxiliar de | Orden para la|Entrega de orden | Examenes de ingreso | Auxiliar de | Auxiliar de
contratacion toma de exdmenes | para la toma de | ocupacional. contratacion | contratacion
de ingreso | examenes de
ocupacional. ingreso ocupacional
y revision de los
mismos
Jefe de Recurso | Autorizacion de la | Legalizar la | Contrato de trabajo Trabajador | Auxiliar de
Humano de la | empresa usuaria contrataciéon del en misiéon contratacién
empresa usuaria personal en mision.
EPS, ARP, Fondo | Formularios Vinculacion al | Afiliaciones de | Asesor del | Auxiliar de
de pensiones vy |emitidos por los | sistema de | seguridad social | ente de | contratacion
caja de | entes de seguridad | seguridad social | integral y funerarios seguridad
compensacion social integral y servicios social
familiar y exequiales integral y
funerarios funerarios
Auxiliar de | Reglamento Presentacion del | Conocimiento del | Trabajador | Auxiliar de
contratacion interno de trabajo | reglamento interno | reglamento interno de | en misidn contratacion
y  manual de | de trabajo y manual | trabajo y manual de
riesgos de riesgos | riesgos
ocupacionales ocupacionales ocupacionales
Auxiliar de | Contrato y | Revision del | Visto bueno de la | Auxiliar de |Jefe de recurso
contratacion documentos contrato y | revisién del contrato y | contratacion | humano
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
anexos documentos anexos | documentos anexos

del trabajador por
parte del jefe de
recurso humano

Auxiliar de | Formato Carta remisoria para | Carta de | Jefe de | Auxiliar de
contratacion estandarizado la empresa usuaria | presentaciéon para la | recurso contratacién
para cartas empresa usuaria humano de
remisoras la empresa
usuaria
CONTROLES INDICADOR | DOCUMENTACION | FORMATOS
Visto bueno por parte | # de contratos | Manuales de induccion y | Formato estandarizado para
VERIFICA | del jefe de recurso | realizados en el mes | de procedimientos cartas remisoras. Formularios
R humano a los formatos Manual de riesgos | emitidos por los entes de
realizados ocupacionales seguridad social

| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.
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REQUISITOS REQUISITOS 1SO REQUISITOS OHSAS RECURSOS
LEGALES 9001:2008 18001:2007
Reglamento interno de | 6.2.2, 6.4 4.4.2 Infraestructura fisica, auxiliar de
trabajo, codigo contratacion, Asesores de seguridad

sustantivo del trabajo

social integral, papeleria, equipos de
computo, medios de comunicacion

. { it

FUERZA HUMANA LIMITADA
CARACTERIZACION DE PROCESOS

PROCESO | Némina

TIPO DE PROCESO

Misional

RESPONSBLE DEL | Auxiliar de nomina y
PROCESO facturacion

OBJETIVO | Garantizar los pagos oportunos de factores salariales y prestaciones sociales de acuerdo a cada

trabajador en misién y a la normatividad legal

ALCANCE | Inicia en alimentar la base de datos y creacion de fichas para cada empleado y finaliza en realizar

liquidacion de prestaciones sociales a trabajador en misién en caso de retiro o terminacion de contrato

PLANIFICAR | Proyectar las actividades a realizar en el proceso ndmina Revisar la documentacion del proceso de

ndémina Establecer metas cuantificables de pago para trabajadores
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Auxiliar de | Ingresos con | Alimentar base de | Actualizacion  de | Auxiliar de | Auxiliar de
contratacion novedades datos y crear fichas | base de datos némina y | nébmina y
para cada empleado facturacion facturacion
Auxiliar de | Formato de | Recepcién de | Reporte de | Auxiliar de | Auxiliar de
némina y | reporte de | novedades por parte | novedades por | nébmina y | nébmina y
facturacion y | novedades de la empresa usuaria | parte de la | facturacion facturacion
empresa y contratacion empresa usuaria y
usuaria contratacion
Auxiliar de | Reporte de | Actualizar el sistema | Reporte de planilla | Auxiliar de | Auxiliar de
nomina y | novedades por|con el reporte de |de nomina némina y | némina y
facturacion parte de la | novedades y verificar facturacion facturacion
empresa usuaria | el proceso de
y contratacion liquidacién por parte
del sistema
Auxiliar de | Reporte de | Impresion de | Tirillas y resumen | Auxiliar de | Auxiliar de
nomina y | planilla de | documentos nomina nomina nomina y | nébmina y
facturacion nomina facturacion facturacion
Auxiliar de | Tirillas y resumen | Revision de nomina | Visto bueno por | Auxiliar de | Jefe de recurso
nomina y | nomina por parte del jefe de | parte del jefe de | n6mina y | humano
facturacion recurso humano recurso humano facturacion
Auxiliar de | Resumen de | Envio de nomina a la | Aprobacion de la | Jefe de recurso | Auxiliar de
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
nomina y|nébmina a la|empresa usuaria para | liquidacion de | humano de la|némina y
facturacion empresa usuaria | revision y aprobacion nomina empresa usuaria facturacion
Jefe de recurso | Ejecucion Pagos respectivos al | Reporte de pagos | Auxiliar de | Auxiliar de
humano presupuestal trabajador en mision némina y | nébmina y
facturacion facturacion
Auxiliar de | Reportes de | Realizar archivo de | Archivo de | Auxiliar de | Auxiliar de
nomina y | homina y | toda la documentacion | documentacion noémina y | nébmina y
facturacion reportes de pago | realizada realizada facturacion facturacion
Empresa Paz y salvo del | Revision del paz vy |Visto bueno de la | Jefe de recursos | Jefe de recursos
Usuaria y | trabajador en | salvo del trabajador en | revision humanos humanos
Fuerza Humana | mision y planta mision y planta
Jefe de recurso | Comunicacion Para finalizacion de | Documentacion de | Auxiliar de | Auxiliar de
humano de la | escrita por parte | contrato, orden de | retiro, carta | nébmina y | contratacion
empresa de la empresa |terminacion de | remisora de retiro | facturacién, Jefe
usuaria o |usuaria 0 del | contrato por parte de | de trabajador ya | recurso humano,
trabajador  en | trabajador en | la empresa usuaria sea a la empresa | trabajador en
mision mision. usuaria y al | misibn, empresa
trabajador en | usuaria
mision.
Auxiliar de | Documentacion Realizar liquidacion de | Liquidacion de | Jefe de recurso | Auxiliar de
contratacion de retiro prestaciones sociales | prestaciones humano y | nomina y
a trabajador en mision | sociales trabajador en | facturacion
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prestaciones sociales
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
en caso de retiro o mision
terminacion de
contrato
CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICAR | Visto bueno por parte del | Nomina pagada/némina | Planilla de nomina Formato de reporte
jefe de recurso humano a | presupuestada Rotacion CXP | Comprobantes de | de novedades
los formatos realizados = (dias al mes / periodos de | pago

| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.
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REQUISITOS
LEGALES ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 RECURSOS
Reglamento interno de | 7.2.1 4.3.2 Infraestructura fisica, Presupuesto,

trabajo
Caddigo de trabajo

papeleria, equipos de computo, jefe de
recursos humanos, Auxiliar de nomina
y facturacion, software de ndmina

wimax

FUERZA HUMANA LIMITADA

Kl & CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Facturacion TIPO DE | Misional RESPONSBLE DEL | Auxiliar de ndémina vy
PROCESO PROCESO facturacion,
contratacion

OBJETIVO | Garantizar y controlar el recaudo de cartera para asegurar la estabilidad y crecimiento de la empresa y
elaborar las facturas de todos los conceptos pagados al trabajador realizados por la empresa de forma

confiable y eficie

nte,

ALCANCE | Inicia en alimentar modulos de facturacion con datos némina vy finaliza en realizar el cobro efectivo de

facturacion

PLANIFICAR | Proyectar las actividades a realizar en el proceso de facturacion. Revisar la documentacion del

proceso de fa

cturacion.
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HACER
ENTRADAS SALIDAS

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Auxiliar de | Reportes de nomina | Alimentar médulos de | Actualizacién de | Auxiliar de | Auxiliar de
néomina y | y reportes de pago | facturacibn con datos | modulos de | nGmina y | nébmina y
facturacion nomina facturacion facturacion facturacion
Auxiliar de | Actualizacion de | Verificar la liquidacion | Visto bueno de | Auxiliar de | Auxiliar de
nomina y | médulos de | del modulo  de | la liquidacién por | nGmina y | nébmina y
facturacion facturaciéon facturacion parte del Jefe de | facturaciéon facturaciéon

recurso humano
Auxiliar de | Visto bueno de la | Imprimir facturas con | Facturas con | Auxiliar de | Auxiliar de
nomina y | liquidacion por parte | sus anexos anexos nomina y | nébmina y
facturacion del Jefe de recurso facturacion facturacion

humano

Auxiliar de | Facturas con | Envio de factura a la | Visto bueno por | Auxiliar de | Auxiliar de
noéomina y | anexos empresa usuaria parte del jefe de | nbmina y | nébmina y
facturacion recurso humano | facturacion facturacion

de la empresa

usuaria
Auxiliar de | Copia de Facturas | Revisar el registro de | Reporte de | Auxiliar de | Auxiliar de
nomina y | con anexos la factura en cartera cartera nomina y | nébmina y
facturacion facturacion facturacion
Auxiliar de | Copia de Facturas | Realizar archivo de | Archivo de | Auxiliar de | Auxiliar de
némina y | con anexos toda la documentacion | documentacion némina y | nébmina y
facturacion realizada realizada facturacion facturacion
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Auxiliar de | Reporte de cartera | Realizar cobro de | Recaudo de | Auxiliar Auxiliar
némina y facturacion cartera contratacion contratacion
facturacion

Visto bueno de lale Eficiencia  de  facturas | Facturas con | Formato de
liquidacion por parte del | pagadas = #de facturas de pago | anexos control de
Jefe de recurso humano emitidas/#pago de facturas recaudo
Reportes realizados durante | pagadas
el proceso o RCXC = Dias al mes /

periodo de cobranza promedio

[ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.

Reglamento interno de | 6.1 44.1 Infraestructura fisica, Papeleria, equipos de
trabajo computo, software de némina wimax, Auxiliar de
Codigo sustantivo  del noémina y facturacion

trabajo
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28
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FUERZA HUMANA LIMITADA

Kl & CARACTERIZACION DE PROCESOS
Seguimiento de personal | TIPO DE - RESPONSBLE DEL | Jefe de Recursos

PROCESO | o mision PROCESO Misional | procESO Humanos

OBJETIVO | Hacer seguimiento al cumplimiento de requisitos de personal, orientar, informar y atender peticiones, quejas,
reclamos y novedades de la empresa usuaria y del trabajador en mision garantizando la excelencia en la
atencion y servicio.

ALCANCE | Inicia en supervisar el cumplimiento de los requisitos del personal en mision y finaliza en realizar seguimiento
de la informacion relativa a la percepcién del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte
de la organizacion

PLANIFICAR | Establecer acciones de mejora segun las quejas y reclamos recibidas por la empresa usuaria y los

trabajadores en mision
Realizar formatos de peticiones, quejas o reclamos para estandarizar la informacion recibida
HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE

Jefe de recursos Form?to. de | Supervisar el cu_mpllmlento Nivel de | Jefe de recursos | Jefe de recursos

cumplimiento de | de los requisitos del -
humanos - L cumplimiento humanos humanos
requisitos personal en mision
, Cronograma de Novedades del
Atencion al| = - )
) visitas a . . cliente, Todos los
cliente de la Atender y realizar visitas a , Gerente
.~ | empresa . Recomendacione | procesos

empresa usuaria : clientes )

usuarias s de mejora y
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
satisfaccion al
cliente
Cronograma de , .. | Informe de
Jefe de recurso | . . Realizar la programacion | . .,
visitas con la . ; .~ | inspeccion de | Jefe de recursos
humano empresa de visitas para inspeccion : Gerente
. empresa ) e calidad del | humanos
usuaria : de la calidad del servicio -
usuaria servicio
N Area responsable
Solicitudes y/o P
. g . . a la cual se le
Empresa usuaria | peticiones, Atender las quejas, | Peticion, queja o | . -
i ) impone la | Auxiliar de
o trabajador en | quejas, reclamos o novedades de | reclamo por parte . . .
g . , peticion, queja 0 | contratacion
mision reclamos o | forma escrita del cliente
reclamo del
novedades :
cliente.
N . Area responsable
. Diligenciar el formato de | Formato P
Coordinador Formato de o : , a la cual se le .
. atencion al cliente | estandarizado . Coordinador
responsable de | peticiones, . impone la
) establecido por la empresa | con la . . responsable de la
la empresa | quejas o] . . peticion, queja o .
. y reportarlo al responsable | informacion empresa usuaria
usuaria reclamos . _ reclamo del
del area. recibida. .
cliente.
. Formato . P
Coordinador de . Evaluacion y analisis de | Respuesta  del
estandarizado . - Empresas
recursos las sugerencias emitidas | encargado del : Gerente
con la : . Usuarias
humanos ) e por los clientes area
informacion
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
recibida.
Area . . | Respuestas
Informar al cliente en qué ; Empresas
responsable de | Respuesta del - | precisas y .
L : momento se le dara Usuarias y
la peticion, queja | encargado del . . | oportunas al . Gerente
. solucibn a su queja, | trabajadores en
o reclamo del | area cliente. .
reclamo o novedad. mision

cliente.

Cliente satisfecho

Jefe de recursos | Cronograma de | Realizar seguimiento al | Informe de
humanos inspecciones cumplimiento de las tareas | inspeccion
con la empresa | actividades o compromisos Jefe de recursos | Jefe de recursos
usuaria adquiridos por el humanos humanos
trabajador en misién y
planta
Coordinador Formato de | Realizar seguimiento de la | Encuesta de
HSQ encuestas informacion relativa a la | satisfaccion al

percepcion del cliente con
respecto al cumplimiento
de sus requisitos por parte
de la organizacion

cliente

Coordinador HSQ

Coordinador HSQ
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CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION \ FORMATOS

VERIFICAR | Entrevista de |e Grado de satisfaccion del | Manual de | Formato de

satisfaccion al cliente y {cliente mediante andlisis de encuestas | procedimientos | peticiones, quejas o

trabajadores en de satisfaccion reclamos

mision. Visto bueno le % satisfaccion al cliente = Formato de entrevista
por parte del jefe de (#quejas solucionadas/#quejas de satisfaccion al
recurso humano a los atendidas)*100 cliente y trabajadores
formatos realizados o (#sugerencias  realizadas  / en mision
#sugerencias aprobadas) * 100
| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora. |
REQUISITOS
LEGALES ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 RECURSOS
Reglamento interno de trabajo | 7.2, 7.5.1, 8.2.1 44.2,4.4.3.1,4.43.2 Coordinador de recursos

Caddigo sustantivo del trabajo

humanos Infraestructura fisica,
Papeleria, equipos de cOmputo.
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| Fuersa FUERZA HUMANA LIMITADA
- CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Medicion y mejora TIPO DE | Apoyo | RESPONSBLE DEL | Coordinador HSQ
PROCESO PROCESO
OBJETIVO | Planificar, Establecer, realizar seguimiento y medicion a cada una de las actividades del proceso para
evidenciar cumplimiento de los objetivos de calidad de la organizacién
ALCANCE | Inicia en aplicar métodos para el seguimiento de los procesos del SGC vy finaliza en la administracion y
control de documentos aprobados en el SIG
PLANIFICAR | Planear las encuestas para los clientes, las auditorias internas, planificar la actualizacion de la
documentacion de la empresa, Disefiar organigrama y mapa de procesos de la empresa
HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
Coordinador Tipo de seguimiento | Aplicar métodos para el | Métodos para el
HSQ en relacion con su |seguimiento de los | seguimiento de los | Coordinador Coordinador HSQ
impacto  sobre la | procesos del SGC procesos HSQ
eficacia del SGC
Coordinador Formatos de | Hacer seguimiento Yy | Registro de
HSQ cumplimiento de | medir regularmente el | cumplimiento de | Coordinador Coordinador HSQ
objetivos y eficacia, | desempefio de SYSO objetivos, registro HSQ
encuestas de de eficacia de los
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
desempefiio controles de salud
y seguridad,
medidas
proactivas y
reactivas
Coordinador Formato con no | Tratar las no | Acciones
HSQ conformidades conformidades reales | correctivas y :
. . Coordinador :
pote_znuales y _tomar preventivas HSQ Coordinador HSQ
acciones correctivas y
preventivas
Coordinador Auditor interno Realizar auditorias | Resultado de | Coordinador Coordinador HSQ
HSQ internas para el SIG auditorias HSQ
Todos los | Procesos Elaboracion, revision y | Documento Coordinador
procesos documentados aprobacion de | aprobado y HSQ Coordinador HSQ
documentos vigente
Auxiliar de | Documentos de | Administracion de | Registros Coordinador
contabilidad archivo registros en el archivo | conservados y HSQ Coordinador HSQ
archivados
Coordinador Planificacion de | Seguimiento al | Verificacion del
HSQ politica, objetivos SIG curppllmlento d_e_ la seqqlmlento_dt_a la | Coordinador Coordinador HSQ
politica y los objetivos | politica, objetivos HSQ
del SIG del SIG
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
Coordinador Procedimientos y | Documentar los | Documentacién de
HSQ registros propedlmlentqs y los pro_cedlmlentos y | Coordinador Coordinador HSQ
registros exigidos por el | registros HSQ
SIG
Auxiliar de | Sistema actualizado Hacer seguimiento y | Control de
contabilidad medicion al Sistema | documentos de Auxiliar de
Wimax con el fin de | contabilidad o Coordinador HSQ
o contabilidad
conocer su eficacia y
operacion
Todos los | Datos generados del | Determinar, recopilar y | Mejora  continua | Coordinador | Coordinador HSQ
procesos seguimiento y | analizar los datos | del SGC HSQ
medicién de los | apropiados para
procesos demostrar la idoneidad

y eficacia del SGC

Coordinador
HSQ

Procedimiento
documentado

Administracion y
control de documentos
aprobados en el SIG

Coordinador
HSQ

Documentacion
aprobada y
controlada

Coordinador HSQ
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CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICAR | Controles de salud y e Nivel de eficiencia del | Resultado de auditorias, | Formato de
seguridad, medidas [SIG, de acuerdo a los resultados | encuestas realizadas, | encuestas,
proactivas y de las auditorias. registros de cumplimiento de | Formatos de
reactivas, o (#acciones preventivas / | objetivos, normatividad legal | cumplimiento de
Aprobacion Y @acc. correctivas + acc. | € institucional, mapa de | objetivos,
revision de Preventivas + acc. de mejora)*100 | procesos, organigrama, | Formato con no
documentos, o (Acc de mejora/ acc. | documentos generales de la | conformidades
verificacion de fotales) * 100 empresa
documentos, control |, (Acc  correctivas/  acc.
de registros. totales) * 100
° (Acc preventivas/ acc.

| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora

REQUISITOS
LEGALES ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 RECURSOS
Reglamento interno de | 4.2, 4.2.1, 4.2.2, 4.2.3|4.4.4, 445, 45.1,453.2, | Coordinador de medicion y mejora,
trabajo 8.2,8.2.2,8.2.3,8.4,85 | 4.5.5 Auditor interno Infraestructura fisica,
Cddigo de trabajo papeleria, medios de comunicacion
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5| Fuersa FUERZA HUMANA LIMITADA
CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Contabilidad TIPO DE PROCESO | Apoyo RESPONSBLE DEL | Auxiliar de contabilidad
PROCESO
OBJETIVO | Garantizar la gestion eficiente de los recursos financieros de Fuerza Humana Limitada
ALCANCE | Inicia en la actualizacion de cartera diaria y finaliza en revisar en el consecutivo fisico las carpetas de
facturacion, nbmina y egresos
PLANIFICAR | Organizacion de las cuentas para realizar los pagos de nomina, Analizar el comportamiento histérico
de los ingresos, Planear la fecha de entrega de informacion financiera
HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Auxiliar de | Soporte de recibo | Hacer actualizacion de | Cartera Auxiliar de | Auxiliar de
contratacion de caja V| cartera diaria actualizada contabilidad contabilidad
consignacion
Auxiliar de | Factura de | Contabilizar Causacion de | Auxiliar de | Auxiliar de
contratacion, servicios causaciones de gastos | gastos y servicios | contabilidad contabilidad
Jefe de | publicos, cuentas |y servicios
Recursos de cobro de
Humanos servicios de
terceros
Jefe de | Soporte de | Contabilizacién de | Contabilizacion de | Auxiliar de | Auxiliar de
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Recursos traslados a |traslados a bancos, | traslados a | contabilidad contabilidad
Humanos bancos, crédito o | consignaciones, bancos, crédito o
pagos a créditos | causacion de créditos, | pagos a créditos
pagos a créditos.
Jefe de | Extractos Realizar conciliaciones | Conciliacion Auxiliar de | Auxiliar de
Recursos bancarios bancarias bancaria contabilidad contabilidad
Humanos
Auxiliar de | Soporte de pago | Realizar causacion del | Causacion del | Auxiliar de | Auxiliar de
contratacion de planilla de |pago de la seguridad | pago de la | contabilidad contabilidad
seguridad social | social seguridad social
Jefe de | Soporte o planilla | Realizar causacion a | Causacion a | Auxiliar de | Auxiliar de
Recursos de turnadores turnadores turnadores contabilidad contabilidad
Humanos
Jefe de | Tirillas de pago Revisar que todos los | Descargue de los | Auxiliar de | Auxiliar de
Recursos pagos de nédmina hayan | pagos de nébmina | contabilidad contabilidad
Humanos sido descargados
Auxiliar de | Soportes Revisar en el | Revision del | Auxiliar de | Auxiliar de
contabilidad contables consecutivo fisico las | consecutivo, contabilidad, contabilidad
carpetas de facturacion, | novedades Jefe de
némina y egresos recursos
humanos

178




Adr
® F“ena pra todas s A recanals

FECHA DE IMPLEMENTACION:
MANUAL INTEGRADO DE GESTION 12 de Septiembre de 2

012

CODIGO: MYM — MA - 001

28

PAGINA : 179 DE VERSION: 02

CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICAR | Soporte de | Presupuesto Soporte de recibo de caja y
documentos suministrado/ recursos | consignacién, Factura de servicios
contables. financieros publicos, cuentas de cobro, Soporte
de traslados a bancos, Soporte de
pago de planilla de seguridad social,
Soporte o planilla de turnadores,
tirillas de pago
| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.
REQUISITOS
LEGALES ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 RECURSOS
Estatuto tributario, normatividad | 4.2.4 445,454 Infraestructura fisica, software

2649 de 2003

expedida por la DIAN, Decreto

contador

wimax, coordinador de contabilidad,
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| Fuersa FUERZA HUMANA LIMITADA
CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Seguridad y Salud | TIPO DE | Apoyo RESPONSBLE DEL | Coordinador HSQ
Ocupacional PROCESO PROCESO

OBJETIVO | Prevenir lesiones y enfermedades de los trabajadores, estructurar las actividades de SYSO cumpliendo con
la legislacion vigente, orientadas hacia el mejoramiento de las condiciones de trabajo y salud de los
trabajadores de la empresa

ALCANCE | Inicia en realizar visitas de inspeccion a empresas usuarias Yy finaliza en capacitar a los trabajadores en
mision y planta de los riesgos de S&SO y su SIG y evaluar la eficacia de la formacion.

PLANIFICAR | Proyectar las actividades a realizar en el proceso de Seguridad y Salud ocupacional

HACER
ENTRADAS SALIDAS

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
Coordinador Cronograma de visitas | Realizar visitas de | Visitas de | Coordinador | Coordinador HSQ
HSQ a empresas usuarias inspecciobn a  empresas | inspeccion HSQ

usuarias
Coordinador de | Formato de inspeccion | Realizar la identificacion de | Panorama de | Coordinador | Coordinador de
HSQ peligros, valoracion  de | riesgos de HSQ HSQ

riesgos y determinacién de

los controles
Coordinador de | Reglamentacion Identificar los requisitos | Matriz de | Coordinador | Coordinador de
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
HSQ colombiana y | legales y otros, realizar | requisitos de HSQ HSQ
requisitos de otra | evaluacion de cumplimiento | legales,
indole asociados a | legal y otros procedimient
S&SO o] para
evaluar
peridodicamen
te el
cumplimiento
de los
requisitos
legales y
otros
Coordinador de | Cronograma de | Establecer implementar y | Objetivos vy | Trabajadores | Coordinador de
HSQ actividades mantener documentados los | programas en mision y | HSQ
objetivos SYSO en las planta
funciones y niveles
pertinentes dentro de la
organizacion y un o unos
programas para lograr los
objetivos
Coordinador de | Registro de | Implementar los controles | Controles Coordinador | Coordinador de
HSQ operaciones y | operacionales para la | operacionale | de HSQ HSQ
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
actividades prevencion de accidentes y | s
enfermedades laborales
Coordinador de | Simulacros Establecer implementar vy | Plan de | Trabajadores | Coordinador de
HSQ mantener  procedimientos | emergencia en mision y | HSQ
para identificar el potencial planta
de situaciones de

emergencia y responder a
tales situaciones

Coordinador de | Formato de inspeccion | Registrar, investigar  y | Resultado de | Coordinador | Coordinador de
HSQ analizar incidentes con el fin | la de HSQ HSQ
de determinar las | investigacion

deficiencias de SYSO que
no son evidentes, identificar
la necesidad de accion
correctiva, preventiva y de
mejora continua

Coordinador de | Programa de Salud | Diagnostico de las | Panorama de | Coordinador | Coordinador de
HSQ Ocupacional condiciones de trabajo y de | factores de | de HSQ HSQ
salud riesgo, perfil
ocupacional
de los
trabajadores
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
Coordinador de | Accidentalidad laboral | Subprograma de higiene y | Determinacié | Coordinador | Coordinador de
HSQ seguridad industrial n de areas|de HSQ HSQ
criticas.
Estadisticas
de
accidentabilid
ad
Coordinador de | Enfermedades Subprograma de medicina | Protocolos, Trabajadores | Coordinador de
HSQ profesionales preventiva y del trabajo plan de [ en misién y | HSQ
emergencias | planta
Coordinador de | Ausentismo laboral, | Actualizacion programa | Normas y | Coordinador | Coordinador de
HSQ Accidentalidad laboral | Salud Ocupacional procedimient | de HSQ HSQ
0s areas
criticas
Auxiliar de | Dotacion para Entrega de dotacion a Formato de | Trabajador Coordinador HSQ
contratacién trabajadores en misién | trabajadores en misién y entrega de | en misiéon
y planta planta dotacion a
trabajadores
Coordinador Base de datos del | Capacitar alos trabajadores | Informe  de | Gerente, Jefe | Gerente, Jefe de
nomina personal en mision y | en mision y planta de la capacitacion | de recursos | recursos
planta pertinencia e importancia de humanos humanos
sus actividades y de como empresa empresa usuaria
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES | RESPONSABLE
contribuyen al cumplimiento usuaria
de los objetivos del SIG
Coordinador S | Programa de Salud | Capacitar a los Registro de | Gerente, Gerente, Jefe de
HSQ Ocupacional trabajadores en misién y capacitacion, | Jefe de | recursos
planta de los riesgos de resultado de | recursos humanos
S&SO y su SIG y evaluar la | la evaluacion | humanos empresa usuaria
eficacia de la formacion. empresa
usuaria
CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICAR | Inspecciones de o IF = (# accidentes con incapacidad/# | Panorama de riesgos, | Formato de
seguridad, de horas de exposicion)* K (K = 240.000) actas COPASO, programa | inspeccion a
informes de lo IS = (Total dias de incapacidad + dias | de salud ocupacional, plan | empresas
reportes de cargados / total de horas hombre de | de emergencia, reglamento | usuarias,
accidentes de |exposicion) * K de higiene y seguridad | formato de
trabajo, o ILI = (IF + 1S) / 1000 industrial, matriz de | accidentalidad,
Estadisticas de | %AL = (#total de dias perdidos * AT | requisitos legales, | formato de
accidentabilidad \, EpP en el periodo) / # dias hombre | estadisticas de | capacitaciones
programados de trabajo en el periodo accidentalidad, normas 'y
o %cumplimiento  del PSO = | procedimientos de areas
(#actividades ejecutadas/# total actividades | crticas.
programadas) * 100
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| ACTUAR | Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.
REQUISITOS
LEGALES ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 RECURSOS

Reglamento interno de trabajo
Caddigo de trabajo
Matriz de requisitos legales y de

43.1, 432, 443, 45.2,
43.3,44.6,44.7,453.1

Infraestructura fisica, Coordinador de
SYSO, Trabajadores en mision,
papeleria, equipos de computo,

otra indole medios de comunicacion.
5| Foersa FUERZA HUMANA LIMITADA
CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO | Compras e Infraestructura TIPO DE | Apoyo | RESPONSBLE DEL | Gerente
PROCESO PROCESO

OBJETIVO

requisitos del producto.

Asegurar que los productos y servicios de impacto y participacion en la calidad y de los procesos de la
Organizacion sean adquiridos con garantias de cumplimiento y satisfaccion solicitados por la empresa.
Determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los

ALCANCE | Inicia en la identificacion de los productos y/o servicios que son requeridos por la Organizacién segun su
prioridad y finaliza en garantizar el mantenimiento, estado y buen uso de la infraestructura
PLANIFICAR | Revisar las especificaciones de los productos y servicios que se exigen y la normatividad vigente,

Identificacion de los proveedores segun el tipo y alcance del producto o servicio a proveer y de su
capacidad eficaz de suministro, Planificar todo lo relacionado con infraestructura
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HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Empresa Requisitos y Identificacion de los | Listado de Gerente Gerente y
usuaria, especificaciones productos y/o servicios que | Productos y administrativos
trabajadores | segun producto. son requeridos por la | Servicios a de Fuerza
en mision y Organizacion segun su | adquirir. Humana
planta prioridad
Jefe de | Requisitos y | Evaluar proveedores de | Proveedores Gerente Gerente
recurso especificaciones acuerdo a su capacidad de | aceptados para el
humano segun producto. suministro. suministro de
productos
Empresa Informe de solicitud | Solicitud interna de compra | Solicitud de | Gerente, Gerente,
usuaria, de compra de parte de los interesados. | compra Administrativos | Administrativos
trabajadores de Fuerza | de Fuerza
en mision y Humana y | Humana y
planta Empresa Empresa
Usuaria Usuaria
Jefe de | Informe de solicitud | Solicitud de cotizacion a | Cotizacion de | Gerente Gerente
recurso de cotizacibn a | proveedores evaluados Yy | proveedores
humano proveedores que se encuentran en el
listado de proveedores
aceptados.
Jefe de | Cotizacion de | Realizar un cuadro | Cuadros Gerente Gerente
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HACER
ENTRADAS SALIDAS

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
recurso proveedores comparativo con base en la | comparativos de
humano cotizaciéon realizada por el | precios y seleccion

proveedor. La seleccion del | del proveedor

proveedor se realiza de

acuerdo a la oportunidad

del mercado.
Jefe de | Cuadros Realizar negociacion para | Orden de compra | Gerente, Gerente,
recurso comparativos de|la compra (Descuentos, proveedor proveedor
humano precios tiempos de entrega, forma

de pago)
Auxiliar de | Remision de | Realizar orden de compra | Autorizacion de | Gerente Gerente
contratacion compra con sus debidas | compra

autorizaciones
Jefe de | Presupuesto Revisar y verificar que los | Dotacién para | Trabajadores en | Gerente
recurso productos 0 insumos | trabajadores en | misién y planta
humano adquiridos, sean | mision y planta

entregados en las

calidades, cantidades vy

caracteristicas solicitadas.
Jefe de | Normas Establecer los parametros | Informes o | Gerente Gerente
recurso de uso, mantenimiento Procedimientos de
humano preventivo vy verificacion prevencién y

187




i/ Fuerza MANUAL INTEGRADO DE GESTION ESSS@;EL%Z&E%@%&SION'
Mﬂ. ] PAGINA : 188 DE VERSION: 02
CcODIGO: MYM — MA - 001 28
HACER
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
tanto de hardware como verificacion
software
Jefe de | Proteccion de la | Garantizar el Buen uso de la| Todos los | Gerente
recurso infraestructura mantenimiento, estado y infraestructura procesos
humano buen uso de la
infraestructura
CONTROLES INDICADOR DOCUMENTACION FORMATOS
VERIFICAR | Facturas de compra de e (Pedidos recibidos por | Solicitudes de compra,
dotaciones, papeleria, fuera de tiempo/total de | Cotizacion de proveedores,
equipo de oficina, revision jpedidos recibidos)*100 Cuadros  comparativos  de
del producto no conforme, |e (# de Mantenimientos | precios, Orden de compra,

conformidades

revision  por alta Ejecutados
direccion, plan de mejora,
informe de no 100

/

#

Mantenimientos Planificados) *

de

Informes o Procedimientos de
prevencion y verificacion,

ACTUAR

Acciones correctivas, Acciones preventivas, Acciones de mejora.
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Reglamento interno de | 6.3,7.4 4.4.6 Infraestructura fisica, Presupuesto,
trabajo papeleria, equipos de computo, jefe de
Cédigo sustantivo del recursos humanos

trabajo
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Anexo D. Matriz politica, indicadores y objetivos

Administracion de personal
para todas las Actividades Empresariales . FECHA DE |MPLEMENTAC|()N:
’ Fuena MATRIZ POLITICA, OBJETIVOS E INDICADORES 12/09/2012
Humana Ltda.
CODIGO: SYSO-FOR-005 | PAGINA: 1 DE 6 VERSION: 02

DIRECTRIZ INDICADOR

DE LA

POLITICA PROCESO OBIJETIVO NOMBRE FORMULA META | PERIODICIDAD | CUMPLIMIENTO

T 5 .

:. £ % Sumlnlstrare_lla PROMEDIO DE (Personal

& E | SELECCIONDE Coroeroe nersonal | EVALUACION DE | seleccionado

BEEc terceros, persona N > >70% | TRIMESTRAL 1009
,'1; 3 2 PERSONAL competente para el | DESEMPENO personal solicitado ) * % .
g c desempefio de las | PERSONAL 100

. 20 funciones solicitadas

898 por el cliente

= (]

§ § -g Contratar personal TRABAJADORES

= ; capacitado y que .

o 8 CONTRATACION . CONTRATADOS

4,-: ‘8’ :E DE PERSONAL cumpla con el perfil POR EMPRESA Z(r:]o;tﬁteoss realizados 60 MENSUAL 50
0 g E solicitado por la

v 3 empresa usuaria USUARIA
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Hacer seguimiento al
cumplimiento de
requisitos de personal,

(Sumatoria de los

SEGUIMIENTO DE orientar, informar y %DE
PERSONAL EN atender peticiones, | SATISFACCION r?ZUIt?]?:7 ol de | >70% | TRIMESTRAL 90%
MISION quejas y reclamos de la | o c1jENTE P eountas) * 1
empresa usuaria y del preguntas) * 100
trabajador en mision
garantizando la
excelencia en la
atencion y servicio.
NOMINA
Garantizar los pagos | PRESUPUESTADA
oportunos de factores Némina pagada en la
. sal_arlales y fecha acordada /
NOMINA prestaciones sociales némina >90% BIMENSUAL 100%
de acuerdo a cada presupuestada

trabajador en misiéon y a
la normatividad legal
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DIRECTRIZ INDICADOR
DE LA
POLITICA PROCESO OBJETIVO NOMBRE FORMULA META | PERIODICIDAD | CUMPLIMIENTO
T5iz
@ € 8T
w0 © G
2% £ 3
e % ; 2 Prevenir lesiones y
a2 25 2 enfermedades
Ea § s asog;?rcl’ﬁu?;rgbsalo* CUMPLIMIENTO
E g § gh actividades de Syso | DE REQUISITOS (Sum'a.tona de
© g3 g SEGURIDAD Y cumpliendo con la | LEGALES ) req.umtos Iegale§
8 23Ty SALUD legislacion vigente, | DESEMPENO DE |aplicables cumplidos 100% ANUAL 99%
2w 3 orientadas haciael |LAS VISITASDE |/ Sumatoria de
@2 2y OCUPACIONAL mejoramiento delas | |NSPECCION DEL | requisitos legales
2233 condiciones de trabajo | \;N|STERIO DE | totales) * 100
3835 y salud de los TRABAJO
e 25 ] trabajadores internos
o = §° = y los trabajadores en
‘E E misiéon de la empresa
o ©
€3
=
O
= 3 Prevenir lesiones y * IF = (# accidentes
t ¥ >T® enfermedades con incapacidad/# de
£ ow g gniermedades INDICE DE R
Fao 2o asociadas al trabajo, CUENCIA horas de exposicién)
t 528" estructurar las FRE K (K = 240.000) 0 MENSUAL 34,96
: S 85 SEGURIDAD Y actividades de SYSO
s E 3 SALUD cumpliendo con la
b S ¢ 8 legislacion vigente,
c 22 R { OCUPACIONAL orientadas hacia el :
i g § g 1 mejoramie(rjlto deblas NDICE Dt *IS= (Tc;ta(ljdgs de
H o g £ condiciones de trabajo y incapacidad + dias
2 "g S & salud de los SEVERIDAD | cargados / total de 0 MENSUAL 280
E ()}

trabajadores internos y

horas hombre de
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los trabajadores en
mision de la empresa

exposicion) * K

ILI = (IF *1S) / 1000

ILI 0 MENSUAL 10
* %AL = ((#total de
dias perdidos * ATy
% AUSENTISMO | EP en el periodo) / # o
LABORAL 0,00% MENSUAL 0,1

HHT )*100
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DIRECTRIZ INDICADOR
DE LA
POLITICA PROCESO OBIJETIVO NOMBRE FORMULA META | PERIODICIDAD | CUMPLIMIENTO
3
c .S
o ®
S5
[T~ . .
3 o Prevenir lesiones y
> b enfermedades
° % asociadas al trabajo,
= = estructurar las
e > actividades de SYSO
s § cumpliendo con la (#HCAPACITACIONES
= § SEGURIDAD Y legislacién vigente, CRONOGRAMA | REALIZADAS / #
§ % SALUD orientadas hacia el DE CAPACITACIONES >70% MENSUAL 90%
g =] OCUPACIONAL | mejoramiento de las CAPACITACIONES | PROGRAMADAS) *
= o condiciones de trabajo 100
] § y salud de los
3 S trabajadores internos y
5 E los trabajadores en
o c
c 2 miion de la empresa
2% usuaria.
c O
£ 5@
& .2
a =
(5]
o
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SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

Prevenir lesiones y
enfermedades
asociadas al trabajo,
estructurar las
actividades de SYSO
cumpliendo con la
legislacién vigente,
orientadas hacia el
mejoramiento de las
condiciones de trabajo
y salud de los
trabajadores internos y
los trabajadores en
mision de la empresa
usuaria.

%
CUMPLIMIENTO
ACTIVIDADES DE
BIENESTAR
LABORAL

(# ACTIVIDADES
REALIZADAS EN EL
PERIODO /
ACTIVIDADES DE
BIENESTAR LABORAL
PROGRAMADAS ) *
100

70%

MENSUAL

80%
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Hacer seguimiento al
cumplimiento de
requisitos de personal,

orientar, informar y % VISTAS EJECUTADA
SEGUIMIENTO DE |  atender peticiones, | CUMPLIMIENTO (VISTAS EJECU S

PERSONAL EN quejas y reclamc_)s de la | DEL I/DI?{/(I)SCIiTI?:MADAS) 70% MENSUAL 80%
MISION empresa usuariay del | CRONOGRAMA |,
trabajador en mision | g visITAS 100

garantizando la
excelencia en la
atencién y servicio.
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Prevenir lesiones y
enfermedades
asociadas al trabajo,
estructurar las
actividades de SYSO

# ACCIONES DE
SEGUIMIENTO
REALIZADAS EN LOS
SITIOS DE TRABAJO /

SEGURIDAD Y cump|iendo con la RESULTADO DE # ACTOS Y
SALUD legislacion vigente, | ACCIONES DE CONDICIONES 70% MENSUAL 85%
OCUPACIONAL orientadas haciael | SEGUIMIENTO
mejoramiento de las INSEGURAS
condiciones de trabajo y IDENTIFICADOS EN
salud de los LOS SITIOS DE
trabajadores internos y TRABAJO
los trabajadores en mi
Planificacion, control y
seguimiento a la
informacion contable de 4RENTABILIDAD
la organizacion 0
CONTABILIDAD permitiendo la DE LA (UTILIDAD NETA / 10% ANUAL 8%

adecuada presentacion
de documentos
veridicos y legales para
la gestion de recursos

ORGANIZACION

INGRESOS ) * 100
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(Ventas periodo
actual - Ventas
periodo anterior) / 20% ANUAL 20%

VENTAS REALES

EN EL ANO (Ventas periodo
Aumentar las ventas de . p*
la empresa creando anterior) *100
ATEII\_IIEII\?T'\:EAL convenios de suministro (Clientes nuevos
de personal con nuevos periodo actual -
clientes Clientes nuevos
E'I;ll ET-LEIS’(;{EALES periodo anterior) / 20% ANUAL 20%
(Clientes nuevos
periodo anterior)
*100
Garantizar y controlar el * Eficiencia de

facturas pagadas =

recaudo de cartera para EFICIENCIA DE sde facturas

asegurar la estabilidad y

o FACTURAS pagadas/# de 70% MENSUAL 100%
crecimiento de la PAGADAS facturas de pago
empresa y elaborar las emitidas
FACTURACION facturas de todos los
conceptos pagados al
trabajador realizados
por la empresa de  RCXC = Dias al mes
forma confiabley | porAciON CXC |/ periodo de 70% | MENSUAL 75%

eficiente cobranza promedio
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FORMATO INSPECCIONES A
EMPRESAS USUARIAS

FECHA DE
IMPLEMENTACION: 30 DE
JULIO DE 2012

e | Fuerza
\K Humana Ltda.

CcODIGO: SYSO-
FOR-003

PAGINA: 199
DE 4

VERSION: 02

Anexo E. Inspecciones a empresas usuarias

INSPECCIONES PLANEADAS

ASPECTOS POR INSPECCIONAR ‘ No. ‘ ‘
EMPRESA FECHA
USUARIA
AREA INSPECCIONADO
POR
Situacion Si No NA: no aplica
encontrada
Nivel de dafio E: extremo M: moderado L: leve
SITUACIONES
ASPECTOS A EVALUAR ENCONTRADAS OBSERVACIONES
SI | NO N A

Superficies de trabajo (pisos,
escaleras, paredes, techos bafos,
duchas, vestieres)

- en buen estado

- presencia de derrames, obstéculos,
irregulares

- presencia de antideslizantes

- ordenada y aseada

Vias de acceso (pasillos, escalera)
- en buen estado con pasamanos
- iluminadas

- accesibles

- demarcadas

- transito libre

Sistema de Ventilacion
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EMPRESAS USUARIAS

FECHA DE
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CcODIGO: SYSO- PAGINA: 200 .
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SITUACIONES
ASPECTOS A EVALUAR ENCONTRADAS OBSERVACIONES
Si NO N A

-Natural adecuada
-Artificial en buen estado y en
funcionamiento

- cableado y enchufes en buen
estado

- puestas a tierra

- toma corrientes en buen estado

- cajas de interruptores sefializadas
- entubados y protegidos

- ubicados adecuadamente (lejos de
humedades)

- en buen estado y seguras para
manejo

- registros de mantenimiento

- Excelente estado general

- Procedimientos seguros de
operacion

Almacenamiento teniendo en cuenta
compatibilidad

- Etiquetas y fichas de seguridad en
buen estado

- Ventilacion adecuada

- localizacion adecuada

- cierre hermético de los productos

- sefializacion y salida de emergencia
adecuada

- conocimiento de las fichas y hojas
de seguridad

- duchas de emergencia disponibles,
funcionales

Manejo y uso
- uso de los EPP para su
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FORMATO INSPECCIONES A
EMPRESAS USUARIAS

FECHA DE
IMPLEMENTACION: 30 DE
JULIO DE 2012

e JFuerza

CcODIGO: SYSO- PAGINA: 201 .
COR.003 DE 4 VERSION: 02
SITUACIONES
ASPECTOS A EVALUAR ENCONTRADAS OBSERVACIONES
Si NO N A

manipulacion
- EPP adecuados para su
manipulacion

Herramientas Manuales

- uso y transporte adecuado
- limpieza adecuada

- mantenimiento adecuado

Herramienta de potencia

- uso y transporte adecuado

- limpieza adecuada

- mantenimiento adecuado

- conexiones o claves eléctricos
adecuados

Almacenamiento de herramientas
- estantes anclados

- altura de almacenamiento
adecuado

- existencia de escaleras o
plataformas para acceder a los
elementos elevados

- Carretilla manual

- bandas transportadoras
-Cable, cadenas, sogas
-Montacargas

- otros

- area adecuada para el
almacenamiento de residuos

- aisladas de agente comburentes

- adecuada clasificacién de residuos
- Ruta para evacuacion de residuos
sefalizada

- Conocimiento de los trabajadores
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FORMATO INSPECCIONES A
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COR.003 DE 4 VERSION: 02
SITUACIONES
ASPECTOS A EVALUAR ENCONTRADAS OBSERVACIONES
Si NO N A

de la clasificacion de residuos

- Numero adecuado segun area en
metros (1 por cada 200m) segun
resolucion 2400

- Extintor adecuado segun material
combustible presente en el area

- sefializados y ubicados
adecuadamente (1,50 m)

- etiquetados

- carga vigente (fecha de
vencimiento)

- mandémetros adecuados

- conocimiento del personal sobre su
uso

Botiquin

- lugar visible y sefializado

- dotado y funcionando
adecuadamente (vencimiento)

- conocimiento en el uso del botiquin

Camilla

-buen estado

- personal entrenado para el traslado
y manejo de camilla

Alarmas contra incendio

- ubicacién adecuada

- funcionando adecuadamente
(audible)

- pruebas periodicas

Procedimientos de emergencia

- brigada de emergencia constituida,
capacitada y en funcionamiento

- planes contra emergencias
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IMPLEMENTACION: 30 DE
JULIO DE 2012

e | Fuerza
\K Humana Ltda.
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SITUACIONES
ASPECTOS A EVALUAR ENCONTRADAS OBSERVACIONES
Si NO N A

(simulacros)

- uso adecuado de EPP

- adecuado estado de los EPP

- son los adecuados para el tipo de
actividad

RUIDO

- Presencia de ruido intermitente y/o
continuo por maquinas o
herramientas

ILUMINACION
- condicién de iluminacién adecuadas
- luminarias limpias y en buen estado

VIBRACION

- Presencia de vibraciones
segmentarias (herramientas)

- Presencia de vibraciones de cuerpo
entero (maquinas)

TEMPERATURA EXTREMAS

- USo 0 presencia de equipo 0
procesos con altas temperaturas
para la ejecucion de tareas

- uso o presencia de bajas
temperaturas para la ejecucion de
tareas

RADIACIONES NO IONIZANTES E
IONIZANTES

- existencia de procesos de
soldadura

- elementos de proteccién adecuados
para soldadura

- existencia de radiografia industrial

- exposicion a rayos solares o
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SITUACIONES
OBSERVACIONES
ASPECTOS A EVALUAR ENCONTRADAS

Sl | NO N A

ultravioleta

-Presencia de virus y/o bacterias
- Manipulacion de fluidos o
excrementos

- Manipulacion de residuos
peligrosos

- Presencia de animales ponzoiosos,

o mordedura de animales

- Exposicién a polvos organico e
inorganico

- Presencia de fibras

- Exposicién a nieblas y rocios

- Exposicién a gases y vapores

- Exposicién a humos metalicos

- Exposicién a material particulado

- Adecuada organizacion de turnos
de trabajo

- Trabajo nocturno

- Presencia de pausas y descansos
- adecuado ritmo de trabajo

- alta concentracion en el trabajo o

sobrecarga

Gestion organizacional

- Adecuado estilo de mando y
asignacion de tareas

- Induccién y capacitacion

- Pago puntual y el convenido para
las tareas a realizar

Organizacion del trabajo
- Adecuada comunicacion
- Trabajo organizado y especificado

Grupo social de trabajo
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COR.003 DE 4 VERSION: 02
SITUACIONES
ASPECTOS A EVALUAR ENCONTRADAS OBSERVACIONES
Si NO N A

- Relaciones amenas y trabajo en
equipo

Condiciones de la tarea

- Monotonia en las tareas

- Carga mental adecuada para la
ejecucion de tareas

- Adecuada contenido de la tarea

Postura

- prolongada (de pie, sentado, semi-
arrodillado)

- Forzada

Esfuerzo y manipulacién de cargas
- uso de fuerza para la ejecucion de
tareas

- levantamiento de cargas desde
suelo

- levantamiento de cargas por
encima de cabeza

- ayudas mecanicas para
manipulacion y transporte

Movimiento repetitivo

- Movimientos repetitivos en (MMSS)
- Movimientos repetitivos en MMII

- Movimientos repetitivos en tronco

- Movimientos repetitivos en cabeza
y cuello

Sillas, mesas y equipos

- sillas ajustables, apoyada zona
lumbar, pies suelo, con antebrazos

- computador no refleja luz, monitor a
60 a 80 cm, adecuada ubicacion

- altura del plano de trabajo
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CODIGO: SYSO- PAGINA: 206 .
COR.003 o VERSION: 02
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adecuada

Trabajo en alturas

- Realiza tareas de mas de 1.5
metros

- elementos de proteccidn en buen
estado y certificados

- equipo de proteccion contra caidas
certificados y buen estado

- Trabajadores certificados y
capacitados

Accidentes de transito

- Se pueden presentar Accidentes de
Transito

- Existencia de seguros contra
riesgos

- SOAT vigente

-Capacitacion del personal en
manejo defensivo

- Vigencia de la revision tecno
mecanica

- otros

Peligros asociados a la vecindad

-se generan en la vecindad

- se generan hacia la vecindad
(existencia de elementos que pueden
generar exposicion, fuga, derrame,
incendio)

-Fendmenos naturales
-Delincuencia en la zona

- saltar desde partes elevadas
- trepar equipos 0 maquinaria o para
limpieza
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COR.003 o VERSION: 02
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- lanzamiento de piezas y materiales
- velocidad excesiva de vehiculos de
carga

- correr en pasillos o escaleras

- fumar

- bromas en el trabajo

- mantenimiento de maquinas en
movimiento

OTRAS
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ADMINISTRATIVOS

RECURSO HUMANO

st

Postur
prolongada de.
nte

BIOMECANICOS.

1. alteraciones del

Anexo F. Matriz de identificacion de peligros

CRITERIOS PARA ESTABLECER CONTROLES

MEDIDAS DE INTERVENCION

ACEPTABLE
CON ConTROL

ello,
digitacion y uso.

1 tendinits 2

delcarpo 5.
epicondilitis

200

ACEPTABLE
CON CONTROL

Sobrecarga de
eneraia
electrica

TECNOLOGICO

1. Quemaduras,
lesiones y.
laceraciones en
partes del cuerpo.

240

ACEPTABLE
CON CONTROL

Grupo social de
trabajo (trabajo
quipo)

condiciones de
1a tarea (alto
contenido de
Ias tareas)

Jornada de
trabajo (sin
pausas)

PSICOSOCIAL

1. estrés 2. Cefaleas
3. Dolores
musculares 4. Bajo
rendimiento laboral

Ninguno | Ninguno | Ninguno
Ninguno | Ninguno | Ninguno
Ninguno | Ninguno | Ninguno
Ninguno | Ninguno | Ninguno

o Ninguno | Ninguno
Ninguno | Ninguno | Ninguno

200

ACEPTABLE
CON cONTROL

VISITANTES Y CONTRATISTAS

NA

st

Situacion

RIESGO PUBLICO

Perdidas humanas,

permanente,

Ninguno

Ninguno

Ninguno

s00

ACEPTABLE
CON cONTROL

Situaciones de
riesgo
asociadas a
desastres
naturales como
derrumbes,

RIESGOS NATURALES

aplastamiento

Ninguno

Ninguno

Ninguno

ACEPTABLE
CON cONTROL

Situaciones de.

RIESGO LOCATIV

Traumas por caidas
oresbalos, lesiones
o enfermedades.
con incapacidad

ral

Ninguno

Ninguno

Ninguno.
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T
o
ey e
art. 205, ley 9 de 1979 ubieacionde | 1.capacitacion
Pl
Primeros auxilios 663, primeros auxilios
s
muscutar, . [Resolucion 2646 de 2008 trabajo en equipo,
alteraciones | are 6,8, 9. Decrato 995 Claciones
cardiovasculares.| pausa para receso
.
Norma OHSAS Ubicar bases para | Plande
erce, rauman| sy E .
20 |racturas graves |Resolucion 1016 de 1989 ae|Ypicacion de la ruta
are. 12 vacuacion, area administrativa
o aomareere | ey
Caidas, Fracturas, | administrativa

implementar el
programa de orden




A0S

N Carica) > ey 2 e 1979 a0 Siocagiomde
sindrome de inflamaciones | GATISO DME PARA simcucion da
g [ due rmealaras S
o H B
S
dorsalgiazy Levantamie Resolucion 2400 de 1979 sobre
lumbmgias 3 dotor o' an Harnias aiscatos | are. 35 ann, a5, 350, — lovantamianto y
rieltar hamiro, | ingune | carsascon [ usode . . . n so | mso | w | Acerrasie Srracturas 555,395, 304 o etz “ransporte de
Fodiiay . nernis Troyo s | suantes conaRTRoL verxbiratas por |Resolucon 3413 46 1975 P corgas " intarvalo
(i )
cascs v vamores nauscs vomie, | Ningune | Ninsune ptezee Iavona ds tranais | Imptemantar hojas [ PItTIe o
Zbdaminal 3 contaminacion tariotas do everel bk
5 2. Yoranizacion ocroto 1335 do 1987 | " tine e tabalos Cncaimotar o
- Altay baja E muscutar Ningune | mingune | mingune . " - - 100 | soo o acerranie . Muerte por art. 130,131, 132, 133, |elactricos sin 6 star canalizaratraves | 12 partes | Boter de botas
it
Shateano, T eraRTy/e
RN clementoza | 2|1 Amputaciones 2 caretas 267,270, 271,275, 208, o arera .
g Re——
Trabaio on 2 Fraceiivas on AcerTABLE TeE TRN, | A 3,45, 6,9.0, 12, | NG reatzar tares melementreen | Ceonomicas por el | 2090 fhe Y
E"';':::::“'e"“f“' g 1 Quemadurasde 2| L | Extintores | (L 2 2 - - o a0 " ACEPTABLE - E.::;“,f:":;: extintores segun
incandio g tares < severas. a0 may
Ruido vartige 3 mnmitus | Ninsune | Ningune | PIREC0EE [ 2 - s ~m so | amo | | OSSN o nourasontanal oAy
e
st mamient 2. Quemaduraz do 2 ety PO hevode 1970 are 108 protocoios ge | X0 T e
= rvarion et inguna | mingune | oanies, B N B ~ 2n | oase | w | pSERTAmE B Quemaduras | 209 Resolucion 2400 e pbigemende | SLTTT e
SITENIIAT
FPrYey




RS

s e Ninguno | winguno - 25 | 200 | 0 |noacerranie ety | “haovinentos”
go plezas) aet carpe 5.
(coyns o momre ninguno [ TECNIY | avmntes e 25| ase | O EoRTReL verceratas por |Resolucion 2413 de 1979
o 575 re 251
sobrecarsay | g | 2 teramzacion bocrato 1335 de 1087 | " tine de trabaio:
2. Heridas /o
st | erevecradas cuparnaates | Ninguno | Ninguno 2a 2 | eoo | 1| OSSTARE 0 [resionesenoies
g wabaioy 326 325, 300, s 2em monou=
supernicies | proarema de orden
s | EERRIITLL S| eminnts Ninguna | Ninguno a 25 | 200 | w | cerrane 10 A [ Retticien 2506 . 1375 e s
e g Caine amive ae S se iarios
be)
g 205 Raioacion 3400 e cacionde | 491 fueae, maneio
o 8 |1 auemaduresacz| ] einores [ Y o | 2a0 | n |noncerrane 0 1579 art. 16,205, 207, extintores sepan | 49 extintoresy |
| g c - 226y 551 eeimtores, T e i or | Primeres aul
2 222, 223, 22 cada 200 m2) ) Dieer
Resolucion 1753 46 1950)
Tompereree] 8 Loy 5 de 1979 are. 108, Roatizar T Seme
oremar a2y auemadurasdoa| . se | ase | cerraBLe o 205" R ratincian 2400 g protocaton do ;
Somperasaras v N ConTroL 1975 e, 7. 36, 63, 64, 65, racason ae
e e Viicanizacion
Radiacion 1. quemadura de Recomendar uso
no B (rotcaueratitis, Nineu Ninguno a 25 | 100 | Acertasie 10 origen termico, scparacion para
oidedura) forocontameiitis v e Drcaso o
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SANDESOL

CONDUCTOR-OPERARIO

RECOLECCION DE
RESIDUOS
BIOLOGICOS

Infecciones por
adenovirus,
) influenza, 1. Capacitaciones
1. Reacciones
: rinovirus, sobre practicas
Microorganism alergicas 2 A
" Ninguno | Ninguno parainfluenza, higienicas
ostipo Virus enfermedades e
adecuadas y lavado
infecciosas ! ley 9 de 1979 art. 101,
hepatitis, 02, 100 de manos
.. itocuidado).
. @ | 30 | u | AceeTaBLE he(“’“’ resolucion 2400 de 1979 Z(B\I'L::“;fm::re
CON CONTROL ;" :‘”ms' art 18, 165. e
etanos, | decreto 1543 de 1997 M
I bronconeumonia fugas 3. Verificar
1. gastroenteritis art.23
! , tuberculosis, cuadro de
Microorganism 2. reacciones e
gastroenteritis, vacunacion | Guantes de
ostipo alergicas Ninguno | Ninguno troenter o
5 conjuntivitis, hepatitis A, B,Cy | neopreno,
Bacterias 3.enfermedades
N neumonia, tetanos, ropa de
infectocontagiosas uso de d
S infecciones de trabajo
S guantes de tay oid antifluido
st 9 hule, botas, gargantay oido. :
g delantal
o peto,
3 : ley 9de 1979 art. plastico,
mascarilla
25,26,28,30,32,33, monogafas
128129,  Resolucion con caucho
2400 de 1979 art. 38,39, sujetador.
40,41,43,44,45,56
Sindrome de |Resolucion 2309 de 1986
— 1. Heridas ' ) ! 1.Usode
Manipulacion 2 pinchanes ACEPTABLE Inmunodeficienc| art. 34,37, 38, e raadiony
. 2 2
de resid N Ni 6 60 |30 | 0 ia Adquirid 46,49,51,62, Decret A
© resicuos 3.enfermedades | | eono | NEUMO CON CONTROL |afdauinda ecreto demarcacion cerca
peligrosos it (SIDA), hepatitis | 2676 de 2000art. 2, 5, 8, I
© ByC. 11,12,13, 14,19,2021
GTC24  Decreto 1594
de 1984 art 84.
Manual de Gestion
Integral de Residuos
Hospitalarios y similares|
en Colombia (MGIRH)
Sugerirala
empresala
Impl \taci
mplementacion |\
1. alteraciones del de un carro -
Postura sistema vascular Enfermedades manual en el ciecucion de Contar con
prolongadade |« Ninguno | Ninguno | Ninguno 6 25 | 150 | 1 | AcepTaBlE ley 9de 1979 art. 80# " pausasactivas  |guantes, gafas,
; 38 2. Doloren vasculares Vehiculo con los >
pie S | i abc Resolucion . especificaspara | delantal de
s Z  |articulaciones 2400 de 1979 art. 37 s et reservaenel
E Resolucion 1016 de 1989 ""_‘:”""e e vehiculo por
3 art. 10#2,3,10,13; art. 11 residuos posible dafio o
@ #2 ruptura de las
. Capacitaciones
Vanipuladion 1. Golpes por cargas Hernias discales e mismas.
i
P 2. cervicalgias, ACEPTABLE o fracturas )
manual de Ninguno | Ninguno | Ninguno 18 25 |40 | 0 levantamientoy
dorsalgiasy CON CONTROL vertebrales por
cargas transporte de
lumbalgias sobreesfuerzo
cargas
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e JFuerza -+ MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS VALORACION DE RIESGOS Y FECHA DE IMPLEMENTACION:
Humana Lida. DETERMINACION DE CONTROLES 8 DE MARZO DE 2012

CODIGO: SYSO - FOR - 008 PAGINA: 2de 7 VERSION: 01
FECHA DE ACTUALIZACION:
10/09/2012
7 s
MEDIDAS DE CONTROL PARA REDUCIR EL RIESGO
CRITERIOS PARA ESTABLECER CONTROLES MEDIDAS DE INTERVENCION
EQUIPOS /
. CONTROLES
NI.I:IEERO PEOR LEGAL DE HIEM:ENTDS
CONSECUENCIA | ESPECIFICO ASOCIADO Y
FXPUESTOS ADVERTENCIA | ©
PERSONAL
Divulagacicon del
sitwacion | g | Perdidas humanas, e
azonada, ] perdidas Norma OHSAS Ubicar bases para eergencias
atentados 2 |materiales, lesiones ACEPTABLE Muerte, traumas, 18001:2007 4,3,1 extintores, "
o M Ni Ni Ni 6 2 12 A 25 500 | Il 30 . g o ’ |Ubicacién de la rut:
terroristas, | Q | conincapacidad inguno | Ninguno | Ninguno CON CONTROL fracturas graves |Resolucion 1016 de 1989 adquirir camilla de |- o on € 12 M
! e ) de evacuacion enel
delincuaencia 8 permanente, art. 12 evacuacion, o N
oman E | golpes, traumas area administrativa
A . de Fuerza Humana
2
5 Situaciones de . -
13 N perdidas capacitacion para el
5 riesgo @ N I °
g ¢ g materiales, Adauirir dotacigon [personal de brigada
£ asociadasa | I : :
z doomtres | S| perdicas humanas, Norma OHSAS parael personal | de emergencias en
IS NA S o] B tesionescon | ingene |6 . . “ 5 | a0 | u | AcePTaBLE 5o |Muerte taumas,|  18001:20074,3.1 delabrigadade | temascomo | Dotacion para
2 Temmemoton z incapacidad 8 8! 8! CON CONTROL fracturas graves |Resolucion 1016 de 1989 i iony i
= oo § permanente, art. 12 Adquirir camilla | rescate, manejo de
= 3 2 ) ”
s dermumbes, 2 | solpes, traumas, de evacuacion, extintores
2 aplastamiento primeros auxilios
entre otros
situacionesde | Mantener el area
. ] : e
riesgo 2 | Traumas por caidas caidss, Fracturs, administrativa
asociadasconel| 5 [o resbalos, lesiones ACEPTABLE s aseaday
edificio, la S | oenfermedades | Ninguno | Ninguno | Ninguno 2 1 2 B 25 s0 | 1 30 ¢ %S |Resolucion 1016 de 1989 organizada,
B ° ermees CON CONTROL conincapacidad ,
distribucionde | @ | con incapacidad PR implementar el
laempresaysu| £ temporal P programa de orden
tamafio y aseo.
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OPERARIOS

1 alteraciones del
sistema vascular ley 9 de 1979 art, 504 1. Asegurarla
postura (varices) 2. ejecucion de
" Dol ACEPTABLE Enfermedad usas activ;
prolongada de olor ¥ Ninguno | Ninguno | Ninguno 6 25 | 1s0 [ nfermedades | Resolucion 1016 de 1989 pausas activas
: entumecimiento en CON CONTROL vasculares especificas para
pie ! art. 1042,3,10,13; art. 11
articulaciones MMII poy MMl y descansos
3. Ciatica cada 3 horas
4. Dolor lumbar
1 tendinitis 2.
Asegurarla
Movimientos e
ejecucion de
repetitivos de ACEPTABLE inflamaciones | GATISO DME PARA e s
MMSS- cabeza y Ninguno | Ninguno | Ninguno 3 s | aso | | SO, periarticulares y MOVIMIENTOS - .
cuello ulares | REPETITIVOS DE MMSS especificas para
(grateado) 8 delcarpo 5 MMSS, Cabezay
e g D cuello
H
s g
H a
] Sugerir el disefio
de estanteria para
1
1. Cervicalgias, Pl Ccapacitaciones
Sobreesfuerzo dorsalgias y Levantamie Resolucion 2400 de 1979 o eetnir sobre
v manipulacion lumbalgias 2. dolor nto de Hernias discales | art. 37, 388, 389, 390, No realizar e oresa | 1evantamientoy
de llantas articular (hombro, | = | cargascon | Usode s 25 | aso | u | AcePTABLE o fracturas 392, 393, 394, . e e nto: | | transporte de
desde el suelo rodilla) 3. hernia e apoyode | guantes CON CONTROL vertebrales por [Resolucion 2413 de 1979 ot ot o | cargas  Intervalo
y porencima de discal a. otro sobreesfuerzo | art. 82, 83,104, Ley 9 de & Haneat o | depausaso
la cabeza espasmos companero 1979 art 121 o periodos libres de
¥ 10 livianas) area
musculares esfuerzo fisico
de llantas
reencauchadas
(maximo 8 llantas)
Polvos
organicos 1. Afecciones
g o Afecciones
material respiratorias. ©
Ninguno | Ninguno respiratorias.
particulado en lesiones oculares 3. & & o
pulido de la intoxicaciones
llanta
N-
nitrosodifenilamina usode Ley 9 de 1979 art. 98, 99, Segan las
]
rcement 1. 101, 102, 104. fi
g |vrubbercement 1 caretas, ACEPTAB LE 1 Rotulare chas de
sl = |irritacion de los ojos tapabocas y 6 60 360 " | con cONTROL Resolucion 2400 de 1979 1s , tiquetar | seguridad
5 . sugerir la etiquetar los
S | con posibilidad de oantes art. 155, 156, 161, 169, e | oroucn or 1= | deben usar:
dafio ocular 2. Canceralargo | 177,178, 184, 185, 194. P * guantes de
duchas al retirarse | utilizados 2.
Gases y vapores nausea, vomito, | Ninguno | Ninguno plazo e nitrilo o
la ropa de trabajo | Implementar hojas
diarreay dolor infertilidad neopreno,
y evitar de seguridad y
abdominal 3. overol tyvek,
contaminacion tarjetas de
cancerigeno 4. respirador
emergencia
afecciones en rifion, contra vapores.
pulmon e higado 5. organicos
infertilidad
1 conectar a tierra
herramientas
manuales
electricas, lamparas
portatiles y otros
elementos a
utilizar.
Inspeccionar
1 Muerte por periodicamente (o3
fibrilacion e
ventricular No realizar ningun 1. Recomendar o Y
a 2. tetanizaci Decreto 1335 de 1987 | tipo de trabajos encauchetar o ; ::‘ B potar de bot
Altay baja I muscular 3. Muerte por | art. 130,131,132, 133, electricos sin estar canalizar a traves 25 partes otar de botas
st Ninguno | Ninguno | Ninguno s 100 | 800 NO ACEPTABLE deterioradas. 3. uantes
tension = Quemaduras 4 4 8 electrocusion | 134,135,136,137,135, | capacitadoy de tuberias | 2 3| ysvent
& |internasy externas 140, RETIE autorizado para disefiadas para | |°° 0P
4. Embolia: 1 ste fin 25 instalaciones
oes elle © deben ser forrados
5. Incendios y ¥
explosiones con material
aislante. 4. las
cajas electricas de
fusibles y los
tableros de
distribucion deben
RECEPCION E estar cerrados:
INSPECCION, sefializados e
RASPADO,
GRATEADO,
CEMENTADO, st royectados superficiales Ninguno | Ninguno 6 25 | 1s0 | u | ACEPTABLE tesiones en ojos oy cambio de
ENCOJINADO, pormaa g
o y cara
. Partes en Movimiento:
VULCANIZACION E Recomendar el
Ley 9de 1979 art. 112, aisimientoe de
INSPECCION FINAL 1. Sefalizar puntos
AN s 117, 128. Resolucion partes moviles por| 7272127 B!
REEN RO DE H Uso de 2400 de 1979 art 171, medio de . ,
e ) R rones caretas 267, 270, 271,275, 288, instalacionde | OPeracion 2 en €
e E":"':S" = " mputacl °"e; - ACEPTABLE Amputac 356, 359, 360, 365,368. guardas de "EDS_ED ‘"le?e“:‘ .
st partes de aceraciones Ninguno | Ninguno s 25 [ 200 | m MPUtaCiones | pasolucion 2413 de 1979 seguridad en isposicion de
maquinas en atrapamiento de CON CONTROL de dedos, mano A, o e paros de
movimiento dedos s 7950 P emergenciaen
operacion, puntos
g maquinas o
de pellizco, it
sistemas de P "
transmision de
fuerza.
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L Afeciones recsraursoon
) respiratorias por ley 9 de 1979 art. 109. . Sefalizar las areas
Ventilacion : usode ACEPTABLE Afecciones ) Ia ventilacion
' concentracionde | Ninguno | Ninguno 1 4 4 B 0 | 4 [ m CEIONES | pesolucion 2400 de 1979 donde se empleen
deficiente caretas CON CONTROL respiratorias natural para areas Pl
polvos, gases o art.7,70,72, 78, 161 productos quimicos
de cementadoy
quimicos
s
) Instalacion de
1. Fracturas por Resolucion 2400 de 1979 o a2
caidas 2. golpes, Fracturasen [art. 6, 14,63, 641, Ley 8 orandas Sefalizar por
Ausencia de laceracionesen | Ninguno | Ninguno 2 2 4 B 25 | 100 | u | ACEPTABLE segmentos | de 1979art. 94,472 pisoypintarde | oo de iesgo de
barandas i 8u! B CON CONTROL 8 - 94, 472. coloramarilloy [PS/18" 9€ Mesg
5 segmentos corporales | Barandas: Resolucion noare (medids de caidas.
S corporales 3673 de 2007 gro {m
E 8 restriccion)
3
] 1.Capacitacion al
personal sobre
peligros alasaludy
1. Politraumatismos Fracturas graves, |Resolucion 3673 de 2008 ' | responsabilidades
) Norealizar tareas Implementacion 2 usode EPPy
Trabajo en 2. Fracturas en ACEPTABLE TCETRM, | art. 3,4,5,6,910,1, | 8 T A e | economicas porel | 0 <€ *T Y
alturas de 15 segmentos Ninguno | Ninguno 10 1 10 A 100 | 1000 | 1 8 Electrocucion, | 12, 13, 14, 15, 16, 17,18 ! P desempefio de °
CON CONTROL Ilantas por encima Ilantas menores a proteccion
metros corporales 3. Infartos Aguda. [Resolucion 2291 de 2010 tareas no
0s Agu de15m, 1,5m de altura ) contra caidas
Muerte de Miocardio art.1y2, estipuladas en el
contrato de trabajo.
2. Certificacion en
trabajo en alturas
Resolucion 2400 de 1979|
art. 166, 167, 210. 212,
213,311,325, PLANES| + Canacitacion
DE EMERGENCIA: CST Sot;re"re encion
art. 205, ley 9 de 1979 - 'u: o"man‘e_o
° art. 96, 114, 116, 127, de Hfin'lms !
Explosion, fuga,| @ Explosionesy |20 Resolucion 2400de ubicacionde | 0 s
‘;e"am'e og "| S |rouemadurasde2| .| extintores | ) ) B . w0 | a0 | n | AcePTABLE R pemad ra;’ 1979 art. 16,205, 207, extintores segin | il
A ] y3grado 8u! enelarea B CON CONTROL q"seve’a: 220y 221 extintores, lanorma 1por | S POMEE
g g 222,223,224, cada200m2) | P P
225,226,227,228, conocme ! el
230231, 232,233, 234, !
= plan de emergencia
Primeros auxilios 663, e oo
Resolucion 2413 1979 art P
105, Decreto 775 de
1990art. 113.
Resolucion 2400 de 1979|
art. 88, 89, 90, 91, 92, 177
literal c. Resolucion 1. Concertar para
2413 de 1979art. 67. realizar medicion
Resolucion 8321 de 1983 del nivel de ruido
) 1. Hipoacusia 2. | Protectores ACEPTABLE Hipoacusia |art. 1,2,3,4,5,6, 11,12,15, 2. Mantenimiento | Uso de EPP de
Ruido Ninguno | Ninguno 2 4 8 M 60 | as0 | 1
Vertigo 3. Tinnitus | | C © auditivos CON CONTROL neurosensorial | 17,18,20, 24, 41, 42,43, periodicode | copa diadema
44, 46,47,48,49.51, 52, maquinasy
54,57. Decreto 1335 de sustitucion de
1987art. 177. partes dafiadas
Resolucion 1792 de 1990)
3 R art. 1.
@
Temperaturas | 2
extremas
1 baja
veras para Ropa de Lsocializar | oo
P : P 5 Ley 9de 1979 art. 108, protocolos de .
1q de2 trabajo, ’ de ropade
0 de material 3grado 2 Ninguno | Ninguno | guantes 2 3 6 M 25 | 1s0 | n | ACEPTABLE 8 Quemaduras | 10%; Resolucion 2400 de procesosde | opaioy Epp
I :i :nem,‘a' € © itemr'es CON CONTROL 1979art. 7, 10, 63, 64, 65, vulcanizacion para | ,JOSV -
e P ) P 177, 186. todos los Propios pz
vulcanizacion) faciales. ‘ calory frio.
trabajadores
2.altas
temperaturas
(vulcanizacion
110 1130)
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1. Sugerirla
Instalacién de
sillas para variar la
postura de pie,
con espaldarfijo a
1. alteraciones del nivel de escapula,| 1. Asegurarla
sistema vascular regulable aaltura, | ejecucion de
Istema vascu ley 9de 1979 art. 80# Bu! v Jecucion
postura (varices) 2.| Rotacion s acolchadode 20 | pausas activas
Dolory periodica ACEPTABLE Enfermedades o mm, 2. especificas para
Si | prolongadade Ninguno | Ninguno 8 25 | 200 | Resolucion 1016 de 1989
entumecimientoen|  del CON CONTROL vasculares Recomendarel | MMIily descansos
pie y sedente e art. 1042,3,10,11; art. 11
articulaciones MMl | personal " uso de bancos | cada 3 horas. 2.
3. Ciatica paraalternar | Capacitacion sobre
4. Dolor lumbar posturade las | riesgo ergonomico
piernas o tapetes
antifatiga para no
soportar la
superficie dura del
piso
2 1. Sugerir una
S distribucion
z
adecuada del
3 10 cuada ce 1. ASEgurarla
z espacio del A
s ejecucion de
5] trabajo de maneral
@ 1. tendinitis 2. pausas activas
Movimientos A que permita el :
repetitivos de bursitis 3. alcance comodo especiiicas para
P sindrome de inflamaciones | ~ GATISO DME PARA ¥ | Mmss, Cabezay
MMSS . con menor gasto
(lanzamiento quervain 4. Ninguno Ninguno Ninguno 8 25 200 n NO ACEPTABLE periarticulares y MOVIMIENTOS energetico dentro cuello 2.
! Sindrome del tunel articulares | REPETITIVOS DE MMSS & Implementar un
de piezas) del arco de
delcarpo 5. programa de
cabezay cuello extension de
epicondilitis acondicionamiento
ambos brazos, la
fisicoa
distancia entre la
trabajadores para
personay el s
ue respon
obietoesesoy | e
65 cm. ©
cargo
sobreestuero 1. Cervicalgias, 1. Capacitaciones
e et dorsalgiasy Resolucion 2400 de 1979 Sugeriel uso de sobre
‘;esde ':I P lumbalgias 2. dolor Hernias discales | art. 37, 388, 389, 390, wis oot | levantamientoy
u ispositiv
{oras de acere aticular (hombro, | | carretilla | Usode s 5 | aso | u | AcePTaBie o fracturas 392, 393, 396, e transporte de
;e ok rodilla) 3. hernia 8! manual | guantes CON CONTROL vertebrales por |Resolucion 2413 de 1979 afa e cargas - 2.Intervalo
8y discal 4 sobreesfuerzo | art. 82, 83, 104, Ley 9 de parap de pausas 0
varilla de 23.8 mayores a 25 kg
' espasmos 1979art 121 periodos libres de
© esfuerzo fisico
1. conectar a tierra
herramientas
manuales
electricas, lamparas
portatiles y otros
elementos a
utilzar. 2
Inspeccionar
periodicamente los
1. Muerte por
empalmesy
fibrilacion Pl
ventricular No realizar ningun 1. Sugerir " M
- 2 cambiary proteger
Sobrecargay | & | 2 tetanizacion Decreto 1335 de 1987 | tipo de trabajos encauchetar o P
o |malestadode | 2 museular 3. | e | Ninguno . o | ago | | AcePTaBLE o Muerte por | art. 130, 131, 132, 133, |electricos sin estar canalizaratraves | | SPOTES
las 5 Quemaduras 8 8 8 CON CONTROL electrocusion | 134,135,136,137,138, | capacitadoy dewberias | [ orenoee B
instalaciones T |internasy externas 140, RETIE autorizado para disefiadas para P
lasinstalaciones
4.Embolias ello este fin
) deben ser forrados
5. Incendios y
A con material
explosiones
aislante. 4.1as
cajas electricas de
fusiblesy los
tableros de
distribucion deben
estar cerrados,
claramente
sefializados e
identificados
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Se sugiere instalar
dispositivos de
seguridad fijos o
7] a modulares que
§ z 1. Heridas y/o impidan la
& Materiales lesiones proyeccion de
E & proyectados superficiales Ninguno | Ninguno 6 4 2 ™M 25 |00 | 1 | ACEPTABLE 10 |tesionesenojos particulas hacia el
g CON CONTROL yera trabajador
por maguinas 2. Lesiones en ojos
yeara (pantallas,
partes en Movimiento: guardas), pero sin Realizarla
caretas, Ley9de 1979art. 112, l(\egavenl d:tz‘cmondd:
H 2400 de 1979 art 171, )
3 ropade 260,290, 27175, 268, operacién. personal
s trabajoy 356, 359, 360, 365,368, Se recomienda monogafas,
2apatos o guantes, botas
Resolucion 2413 de 1979 aislar partes | 1. Sefializar puntos
art, 79,80, moviles por medio| o areas de de trabajo,
careta facial.
de instalacion de | operacion o en el
elementos o 1. Amputaciones 2. guardasde | riesgo presente. 2,
partes de Laceraciones 3. ) ACEPTABLE Amputaciones seguridaden | Disposicion de
maquinas en atrapamientode | NMgUn© | Ninguno 2 4 8 M 120 | oy controL| 0 de dedos, mano puntos de paros de
movimiento dedos operacion, puntos|  emergenciaen
de pellizco, maquinas o
sistemas de aparatos en
transmisionde |  movimiento
fuerza.
1.Se sugiere
realizarun
1. Superficies | programa de orden
irreguiares 2. | S| 1. laceraciones. 2 fracturas de | L€ 90€ 1979art 92, 94, v aseoy realizar su
bafiosenmal | = | contusiones3. | Ninguno | Ninguno | Ninguno | 2 2 4 B 25 | 100 | m | AcepTasie 10| vy [Fesolucion 2600de 1979 divulgacion 2.
estadode | 8 caidas anivel e art4,6, 9, 26, 443, 660, Sefializar los
limpieza - riesgos presentesy
demarcar areas de
trabajo.
Resolucion 2400 de 1979
art. 166, 167, 210.212,
213,311,325, PLANES
DE EMERGENCIA: CST ) Copacit
art. 205, ley 9 de 1979 Sobr:::v:::;
) art. 96, 114, 116, 127, del fuego, manejo
sobrecarga | S 205. Resolucion 2400 de Ubicacion de
electrica, 8 |1 Quemaduras de 2 Extintores Explosionesy | 070 -1+ 16,205, 207, extintores segan | 0¢ eXtintoresy
g Ninguno Ninguno | 2 2 4 3 60 | 200 | n [noacepTABLE| 10 quemaduras primeros auilios
explosion por 2 y 3grado enel area veras. 220y 221 extintores, lanorma (1 por ) Disefio
gasindustrial | @ o€ 222,223,224, cada 200m2) m"wm‘emgdel
225,226,227,228, )
230231, 232,233, 234, plan de emergencia
Primeros auxilios 663, delaempresa
Resolucion 2413 1979 art
105. Decreto 775 de
1990art. 113
Resolucion 2400 de 1979
art. 83, 89, 90, 91, 92, 177]
literal c. Resolucion 1. Recomendar
2813 de 1979 art. 67. realizar medicion
Resolucion 8321 de 1983 del nivel de ruido
1. Hipoacusia 2. Protectores ACEPTABLE Hipoacusia  [art. 1,2,3,4,5,6, 11,12,15, 2. Mantenimiento | Uso de EPP de
Ruido Vertigo 3. Tinnitus | "N"8U"° | NITBUO G giivos | © ‘ 24 ™ 81101 deoncontrot| | neurosensorial | 17,18,20,24, 41, 42,43, periodicode | copa diadema
44,46,47,48,49.51, 52, maquinasy
54,57. Decreto 1335 de sustitucion de
1987t 177. partes dafiadas
Resolucion 1792 de 1950
art. 1
9
J:l'rl‘::l:‘: a; E Agua Ley 9de 1979 art. 108, 1. Realizar lfe“r";::;:o
remperstore Lauemadurasde2| | caliente | s . “ s | 1o | u | AcEPTABLE o Quemaduras | 105 Resolucion 2400de protocolosde | B0
y3grado para lavado CON CONTROL 1979art.7, 10, 63, 64, 65, procesos de
(vuleanizacion de manos 177, 186. vulcanizacion | PrOPIO Pera
800-900%) ' calory frio.
Tusode
uantes,
Radiacion 1. quemadura de Recomendar uso calzado de
ionizantes seguridad,
(oceronde comea ) Cataratas de de mampara de e
P dador) (fotoqueratitis, | Ninguno | Ninguno | Ninguno | 2 2 4 8 25 | 100 | m | aceprasie 10 | origentermico, separacion para P
fotoconjuntivitis) y cancer de piel procesos de
infrarrojoy equipadas con
piel soldadura
ultravioleta filtros opticos,
gafas, ropa de
trabajo.
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SANDESOL

CONDUCTOR-OPERARIO

RECOLECCION DE
RESIDUOS
BIOLOGICOS

Infecciones por
adenovirus,
) influenza, 1. Capacitaciones
1. Reacciones
: rinovirus, sobre practicas
Microorganism alergicas 2 A
" Ninguno | Ninguno parainfluenza, higienicas
ostipo Virus enfermedades e
adecuadas y lavado
infecciosas ! ley 9 de 1979 art. 101,
hepatitis, 02, 100 de manos
.. itocuidado).
. @ | 30 | u | AceeTaBLE he(“’“’ resolucion 2400 de 1979 Z(B\I'L::“;fm::re
CON CONTROL ;" :‘”ms' art 18, 165. e
etanos, | decreto 1543 de 1997 M
I bronconeumonia fugas 3. Verificar
1. gastroenteritis art.23
! , tuberculosis, cuadro de
Microorganism 2. reacciones e
gastroenteritis, vacunacion | Guantes de
ostipo alergicas Ninguno | Ninguno troenter o
5 conjuntivitis, hepatitis A, B,Cy | neopreno,
Bacterias 3.enfermedades
N neumonia, tetanos, ropa de
infectocontagiosas uso de d
S infecciones de trabajo
S guantes de tay oid antifluido
st 9 hule, botas, gargantay oido. :
g delantal
o peto,
3 : ley 9de 1979 art. plastico,
mascarilla
25,26,28,30,32,33, monogafas
128129,  Resolucion con caucho
2400 de 1979 art. 38,39, sujetador.
40,41,43,44,45,56
Sindrome de |Resolucion 2309 de 1986
— 1. Heridas ' ) ! 1.Usode
Manipulacion 2 pinchanes ACEPTABLE Inmunodeficienc| art. 34,37, 38, e raadiony
. 2 2
de resid N Ni 6 60 |30 | 0 ia Adquirid 46,49,51,62, Decret A
© resicuos 3.enfermedades | | eono | NEUMO CON CONTROL |afdauinda ecreto demarcacion cerca
peligrosos it (SIDA), hepatitis | 2676 de 2000art. 2, 5, 8, I
© ByC. 11,12,13, 14,19,2021
GTC24  Decreto 1594
de 1984 art 84.
Manual de Gestion
Integral de Residuos
Hospitalarios y similares|
en Colombia (MGIRH)
Sugerirala
empresala
Impl \taci
mplementacion |\
1. alteraciones del de un carro -
Postura sistema vascular Enfermedades manual en el ciecucion de Contar con
prolongadade |« Ninguno | Ninguno | Ninguno 6 25 | 150 | 1 | AcepTaBlE ley 9de 1979 art. 80# " pausasactivas  |guantes, gafas,
; 38 2. Doloren vasculares Vehiculo con los >
pie S | i abc Resolucion . especificaspara | delantal de
s Z  |articulaciones 2400 de 1979 art. 37 s et reservaenel
E Resolucion 1016 de 1989 ""_‘:”""e e vehiculo por
3 art. 10#2,3,10,13; art. 11 residuos posible dafio o
@ #2 ruptura de las
. Capacitaciones
Vanipuladion 1. Golpes por cargas Hernias discales e mismas.
i
P 2. cervicalgias, ACEPTABLE o fracturas )
manual de Ninguno | Ninguno | Ninguno 18 25 |40 | 0 levantamientoy
dorsalgiasy CON CONTROL vertebrales por
cargas transporte de
lumbalgias sobreesfuerzo
cargas
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7 8
MEDIDAS DE CONTROL PARA REDUCIR EL RIESGO
CRITERIOS PARA ESTABLECER CONTROLES MEDIDAS DE INTERVENCION
EQUIPOS /
CONTROLES
NUMERO ELEMENTOS
e PEOR REQUISITO LEGAL DE e
CONSECUENCIA | ESPECIFICO ASOCIADO Y
EXPUESTOS. nom. | P
\DVERTE PERSONAL
N-
nitrosodifenilamina Seginlas
y rubber cement 1. fichas de
1. Rotul
Imitacion de los ojos L sugerirla etccmtantes | seguridad
con posibilidad de Ley 9 de 1979 Art. 98,99, e e oo s | depenusar:
dafio ocular 2. Uso de caretas, Canceralargo | 101,102, 104. RES. 2400 productos q guantes de
h ] h ACEPTABLE duchas al retirarse | utilizados 2. o
Gases y vapores nausea, vomito, | Ninguno | Ninguno | tapabocasy | 2 3 6 ™ 60 | 360 | 0 s plazoe de 1979 Art. 155, 156, ° | nitriloo
A CON CONTROL P laropa de trabajo | Implementar hojas
diarreay dolor guantes infertilidad | 161, 169, 177, 178, 184, c ) neopreno,
y evitar de seguridad y
abdominal 3. 185, 194, i A overol tyvek,
T contaminacion tarjetas de y
cancerigeno 4. ‘ respirador
: ) emergencia
afecciones enrifion, contra vapores
pulmon e higado 5. organicos
infertilidad
1. conectar a tierra
herramientas
manuales
electricas, lamparas
portatiles y otros
elementos a
utilizar. 2.
Inspeccionar
1. Muerte por ”e”:r‘:"czl'::‘;e fos
fibrilacion Pibd
ventricular No realizar ningun 1 Recomendar | SO
2 2. tetanizacion Decreto 1335 de 1987 | tipo de trabajos encauchetaro ¥ proteg
Altaybaja | £ muscular 3 Muerte por | art. 130,131,132, 133, [electricos sin estar, canalizar a traves laspartes | Dotar de botas
1 . Ni Ni N 2 4 M 1 | |NO ACEPTABLE e e 1mo 1am das. 3. It
S tension £ Quemaduras inguno. | Ninguno inguno 8 00| 800 OAC 8 electrocusion | 134,135,136,137,138, | capacitadoy detuberias | d¢terioradas. 3. | yguantes
a4 | : det los empalmes de | dielectricos
@ |internasy externas 140, RETIE autorizado para disefadas para e )
‘ . las instalaciones
4. Embolias ello este fin
) deben ser forrados
5. Incendios y '
explosiones con material
aislante. 4. las
cajas electricas de
fusibles y los
tableros de
distribucion deben
estar cerrados,
claramente
sefializados ¢
identificados
1 Heridas y/o
Materiales lesiones Mantenimient
h ACEPTABLE Lesiones en ojos
| rficial Ni Ni 2 M n
st | proyectados superficiales inguno | Ninguno 3 6 x5 | 150 conconmol| B Pt oy cambio de
por maquinas 2. Lesiones en ojos
yeara
Partes en Movimiento: Recomendar el
Ley 9de 1979 art. 112, aisimientoede [, .
) 117, 128. Resolucion partes moviles por | 1 >¢" Za':“" o
H 5o de caretas 2400 de 1979 art 171, medio de e naon el
ement S |1 Amputaciones 267,270, 271,275, 288, instalacionde | PPN 04N €
e e':‘:" :S° = 'La’""” ?"""e; g ACEPTABLE Amputac 356, 359, 360, 365,368. guardas de "T:_“ pre fe":' g
st partes de ceraciones 3. ninguno | Ninguno 2 2 8 M 25 | 200 | 1 8 MPULACiones | p. < olucion 2413 de 1979 seguridad en isposicion de
maquinas en atrapamiento de CON CONTROL de dedos, mano paros de
uin: art, 79, 80, puntos de N
movimiento dedos : emergenciaen
operacion, puntos !
. magquinas o
de pellizco,
" aparatos en
sistemas de donl.
e movimiento
transmision de
fuerza.
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; Sugeriruna
1. Afecciones reeslriclurzcion a
iratori ley 9 de 1979art. 109. Sefializar |
Ventilacion respiratoriaspor | - ) ACEPTABLE Afecciones | <Y 26 19792 laventilacion | >Sn2n2ar las areas
o concentracionde | Ninguno | Ninguno |usode caretas | 1 4 0 | 40 | m ¢ Resolucion 2400 de 1979 donde se empleen
deficiente CON CONTROL respiratorias natural para areas ele
polvos, gases o art.7,70,72,78, 161 productos quimicos
> 8 de cementadoy
quimicos
Instalacion de
1. Fracturas por Resolucion 2400 de 1979 RS
ausenciade caidas 2. golpes, ACEPTABLE Fracturasen  [art. 6, 14, 633, 641, Ley 9 e | sefalizarpor
i
e laceracionesen | Ninguno | Ninguno 2 4 55 | w00 | | S segmentos | de 1979art. 94,472 :ulorya:‘avi"ay pelgro de riesgo de
segmentos corporales | Barandas: Resolucion oo medidade caidas.
S corporales 3673 de 2007 gro {med
2
3
8 1.Capacitacion al
personal sobre
peligros alasaludy
1. Politraumatismos Fracturas graves, |Resolucion 3673 de 2008 , responsabilidades
) No realizar tareas Implementacion 2 uso de EPPy
Trabajo en 2. Fracturas en TCE,TRM, | art. 3,4,5,6,9,10,11, economicas por el
) ACEPTABLE ! de arrumes de de estantes para : elementos de
alturas de 1.5 segmentos Ninguno | Ninguno 10 10 100 | 1000 | 1 Electrocucion, | 12,13, 14, 15, 16, 17,18 desempefio de ’
CON CONTROL : Ilantas por encima Ilantas menores a proteccion
metros corporales 3. Infartos Aguda_|Resolucion 2291 de 2010 tareas no _
os Agu de15m, 1,5mde altura ) contra caidas
Muerte de Miocardio art.1y2, estipuladas en el
contrato de trabajo.
2. Certificacion en
trabajo en alturas
Resolucion 2400 de 1979
art. 166, 167, 210. 212,
213,311,325, PLANES L capacitacion
DE EMERGENCIA: CST o
art. 205, ley 9 de 1979 o 'u; e
° art. 96, 114, 116, 127, de exfi"’mres !
Explosion, fuga,| @ Explosionesy |03 Resoluclon 2400de ubicacionde |
Ze"am’eog’ Q |1Quemadurasde2| . Extintores | o 2 " 0 20 | 1 ACEPTABLE :emadumsv 1979 art. 16,205, 207, extintores segtn | © 2. Inclairal
U 2 y3grado & enelarea 8! CON CONTROL a o 220y 221 extintores, fanorma 1por | * RS
g g 222,223, 228, cada200m2) | ° P
225226227228, conocimiento del
230.231,232,233, 234, o s
Primeros auxilios 663, e o
Resolucion 2413 1979 art P
105. Decreto 775 de
1990art. 113,
Resolucion 2400 de 1979
art. 88, 89, 90, 91, 92,177
literal . Resolucion 1. Concertar para
2413de 1979 art, 67. realizar medicion
Resolucion 8321 de 1983 del nivel de ruido
1. Hipoacusia 2. | ’ Protectores ACEPTABLE Hipoacusia | art. 1,2,3,4,5,6, 11,12,15, 2. Mantenimiento | Uso de EPP de
Ruid: N N 2 8 6 | 480 | n
uido Vertigo 3. Tinnitus | | eon® [ NIMBUNO o ditivos CON CONTROL neurosensorial | 17,18,20, 24, 41, 42,43, periodicode | copa diadema
44, 46,47,48,49.51, 52, maquinasy
54,57. Decreto 1335 de sustitucion de
1987 art. 177. partes danadas
Resolucion 1752 de 1990
o art. 1.
si 2
Temperaturas | 2
extremas
1.baja
veras para Ropa de Lsodalizar | 4 g inistro
i
P P Ley 9 de 1979 art. 108, protocolos de
1a de2 trabajo, de ropade
o de material 3grado 2. Ninguno | Ninguno uantes, 2 6 25 | wso | u | ACEPTABLE Quemaduras | 0% Resolucion 2400 de procesosde |y ooy epp
o :‘ Egrlemia‘ € e fﬂ(emés CON CONTROL {13 |1979art. 7, 10,63, 64, 65, vuleanizacion para | i'DSY o
e P - P 177, 186. todos los Propios p:
vulcanizacion) faciales. aalory frio.
o trabajadores
temperaturas
(vulcanizacion
110- 1139)
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1. Sugerirla
Instalacién de
sillas para variar la
postura de pie,
con espaldar fijoa
1. alteraciones del nivel de escapula,| 1. Asegurarla
sistema vascular regulable aaltura, |  ejecucion de
) ) ley9de 1979art. 80# & ! "
Postura (varices) 2.| Rotacion abe acolchadode 20 | pausas activas
Dolor eriodica ACEPTABLE Enfermedades ' mm, 2. especificas para
prolongada de v P Ninguno |  Ninguno 2 4 ) M 25 | 200 | 1 Resolucion 1016 de 1989 P P
entumecimiento en del CON CONTROL vasculares Recomendarel | MMIly descansos
pie y sedente o art. 1042,3,10,11; art. 11
articulaciones MMIl | personal w2 usodebancos | cada3horas. 2.
3. Ciatica paraalternar | Capacitacion sobre
4. Dolor lumbar posturade las | riesgo ergonomico
piernas o tapetes
antifatiga para no
soportar la
superficie dura del
piso
@ 1. Sugerir una
e} e
Q distribucion
z
adecuada del
3 10 : 1. ASEgurar la
o espacio del N N
S 5 ejecucion de
o o trabajo de manera .

. @ 1. tendinitis 2. . pausas activas
Movimientos . que permitael o
repetitivos de burstis 3. alcance comodo especficas para

P MMSS sindrome de inflamaciones GATISO DME PARA N Y MMSS, Cabezay
con menor gasto
quervain 4. Ninguno [ Ninguno Ninguno 2 4 8 M 25 200 Il |NO ACEPTABLE periarticulares y MOVIMIENTOS & cuello 2.
(Ianzamiento energetico dentro
Sindrome del tunel articulares REPETITIVOS DE MMSS Implementar un
de piezas) del arco de
del carpo 5. ; programa de
cabezay cuello canpe extension de osrama
epicondilitis acondicionamiento
ambos brazos, la "
N fisicoa
distancia entre la N
trabajadores para
personay el e respondan a las,
u
obieto es de S0y ’ exij :nciasde\
65 cm. &
cargo
1. Cervicalgias, 1. Capacitaciones
Sobreesfuerzo gz P
A dorsalgiasy Resolucion 2400 de 1979 sobre
y manipulacion ) - Sugerir el uso de
lumbalgias 2. dolor Hernias discales | art. 37, 388, 389, 390, levantamientoy
desde el suelo Ny . otros dispositivos
(s articular (hombro, | arretila |\ . s 3 " A 5 | aso | o | ACEPTABLE o fracturas 392, 393, 394. p N transporte de
cajas de acero inguno jso de guantes e carga mecanica
ée o rodilla) 3. hernia . manual 8 CON CONTROL vertebrales por |Resolucion 2413 de 1979 afa o eargas 2. Intervalo
&Y discal 4. sobreesfuerzo | art. 82, 83, 104, Ley 9 de parap de pausas o
varillade 23.8 mayores a 25kg. )
e) espasmos 1979art 121 periodos libres de
¢ musculares esfuerzofisico
1. conectar atierra
herramientas
manuales
electricas, lamparas
portatiles y otros
elementos a
utilizar. 2
Inspeccionar
eriodicamente los
1. Muerte por ’ empalmes
fibrilacion pames ¥
X A conexionesy
ventricular No realizar ningun 1. Sugerir . N
cambiary proteger
Sobrecargay | 4 | 2 tetanizacion Decreto 1335 de 1987 | tipo de trabajos encauchetaro | ”:‘ &
as partes
malestadode | 2 muscular 3. i i \ ) . . " @ | s | u | AcETABLE " Muerte por | art. 130, 131, 132, 133, |electricos sin estar andlizaratraves | o P s 3
inguno | Ninguno inguno eterioradas. 3.
las 9 Quemaduras 8 8 8 CON CONTROL electrocusion | 134,135,136,137,138, | capacitadoy detwberias | | eOe
instalaciones T |internasy externas 140, RETIE autorizado para disefiadas para N P N
; ) las instalaciones
4. Embolias ello este fin
deben ser forrados
5. Incendios y
xplosiones con material
e ailante. 4.las
cajas electricas de
fusiblesy los
tableros de
distribucion deben
estar cerrados,
claramente
sefializados e
identificados
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AACEROS MARKET

OPERARIOS

Se sugiere instalar
dispositivos de
seguridad fijos o
modulares que
1. Heridas y/o ‘m"'d?" 2
Materiales lesiones proyeccion de
s | proyectados superficiales | Ninguno | Ninguno 2% 25 | 6o | 1 | ACEPTABLE 10 |tesionesenojos particulas hadia el
CON CONTROL ycara trabajador
por maquinas 2. Lesiones en ojos
o (pantallas,
partes en Movimiento: guardas), pero sin Realizarla
Loy do 1979art, 112, llegar en dotacion de
) caretas, 117, 128. Resolucion VZ’;“’“’Z:;E‘;E‘ . ::)‘:'e’:zi‘;':‘
H guantes ropa 2400 de 1979 art 171, averndion oreons
3 de trabajoy 267,270, 271,275, 288,
5 zapatos 356, 359, 360, 365,368, Se recomienda monogafas,
Resolucion 2413 de 1979 aislar partes | 1. Sefalizar puntos |82 botas
art, 79, 80, moviles por medio| oareas de de "abal."'
careta facial.
de instalacion de | operacién o en el
elementos o 1. Amputaciones 2. guardasde | riesgo presente. 2,
partes de Laceraciones 3. ACEPTABLE Amputaciones seguridaden | Disposicion de
SU | maquinasen atrapamientode | NN | Ninguno 8 2120 | eoncontroL] 1| de dedos, mano puntos de paros de
movimiento dedos operacién, puntos|  emergencia en
de pellizco, maquinas o
sistemas de aparatos en
transmisionde | movimiento
fuerza
1.5e sugiere
realizar un
1. Superficies | programa de orden
irregulares 2. | S | 1. laceraciones. 2. fracturasge | e 9de 1979art 2,94, yaseoy realizar su
st | barosenmal | £ | conwsiones3. | Ninguno | Ninguno | Ningumo 4 25 | 100 | m | AcerTasLe 10| s yfo v |Resotucion 2400 1979 divulgacion 2,
estado de o caidas a nivel art4, 6, 9, 26, 443, 660, Sefializar los
limpieza = riesgos presentes y
demarcar areas de
trabajo.
Resolucion 2400 de 1979
art. 166, 167, 210. 212,
213,311,325, PLANES
DE EMERGENCIA: CST
art. 205, ley 9 de 1979 ) Capacitacion
sobre prevencion
o art. 96, 114, 116, 127, del fuego, manejo
sobrecarga | S Explosionesy |2%5. Resolucion 2400de Ubicacionde | G o T
electrica, | O |1 Quemadurasde2 Extintores 1979 art. 16,205, 207, extintores segin
si g Ninguno Ninguno 4 6 | 200 | Il |NOACEPTABLE| 10 quemaduras primeros auxilios
explosionpor | 2 y3grado enelarea e 220y 221 extintores, Ia norma (1 por ) Doy
gasindustrial | 2 - 222,223,226, da2oom) | AOoeeRY
225,226,227,228,
230291, 292,293, 734, plan de emergencia
Primeros auxilios 663, dela empresa
Resolucion 2413 1979 art|
105. Decreto 775 de
1090art, 113.
Resolucion 2400 de 1979
art. 88, 89, 90, 91, 92, 177,
literal c. Resolucion 1. Recomendar
2413 de 1979 art. 67. realizar medicion
Resolucion 8321 de 1983 del nivel de ruido
Ruido 1. Hipoacusia 2. Ninguno Ninguno Protectores 2 60 1140 | ACEPTABLE 10 Hipoacusia art. 1,2,3,4,5,6,11,12,15, 2. Mantenimiento | Uso de EPP de
Vertigo 3. Tinnitus auditivos CON CONTROL neurosensorial | 17,18,20, 24, 41, 42,43, periodicode | copa diadema
4, 46,47,48,49.51, 52, maquinasy
si 54,57. Decreto 1335 de sustitucion de
1987 art, 177. partes danadas
Resolucion 1792 de 1990
art. 1.
IS
J;Z”::‘:IZ 2 Agua Ley 9 de 1979 art. 108, 1. Realizar l’ds:r':;'j:’
wommontarne | [vuematurasde2l L] caliente | . 5 | 1o | | AceeTaBLe o Quemaduras | 109 Resolucion 2400de protocolosde | 7 BP0
y3grado paralavado CON CONTROL 1979 art. 7, 10, 63, 64, 65, procesos de ;
(vulcanizacion de manos 177, 186. vulcanizacion | PrOPIo®Para
800-9002) ’ calory frio.
1. uso de
guantes,
Radiacion calzado de
1. quemadura de uso °
ionizantes seguridad,
comea Cataratas de de mampara de
(procesos de ) ’ ; caretas
NO eeldadors) (fotoqueratitis, | Ninguno | Ninguno Ninguno 4 25 | 100 | m | AcepTABLE 10 origen termico, separacion para ocialos
! fotoconjuntivitis) y cancer de piel procesos de ?
infrarrojoy “ equipadas con
piel soldadura ) .
ultravioleta filtros opticos,
gafas, ropa de
trabajo.
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SANDESOL

CONDUCTOR-OPERARIO

RECOLECCION DE
RESIDUOS
BIOLOGICOS

Infecciones por
adenovirus,
. influenza, 1. Capacitaciones
1. Reacciones :
) A rinovirus, sobre practicas
Microorganism alergicas 2.
" Ninguno | Ninguno parainfluenza, higienicas
os tipo Virus enfermedades
° adecuadas y lavado
infecciosas ley 9 de 1979 art. 101,
hepatitis, 102, 103, de manos
g tocuidado).
R o | 30 | n | AcePTABLE herpes, resolucion 2400 de 1979 2‘?/“ 0:"' ado)
. Ver
CON CONTROL o art 18, 165. delasbolasy sn
etanos, decreto 1543 de 1997 v
- fugas 3. Verificar
1. gastroenteritis art. 23
, tuberculosis, cuadro de
Microorganism 2. reacciones
: : gastroenteritis, vacunacion Guantes de
ostipo alergicas Ninguno | Ninguno ner
conjuntivitis, hepatitis A, B,Cy | neopreno,
Bacterias 3.enfermedades
N neumonia, tetanos, ropa de
infectocontagiosas >
S uso de guantes infecciones de trabajo
o ° de hule, botas, garganta y oido. antifluido,
2 peto, delantal
@ mascarilla ley 9de 1979 art. plastico,
25,26,28,30, 32,33, monogafas
128129,  Resolucion con caucho
2400 de 1979 art. 38,39, sujetador.
40,41,43,04,45,56
Sindrome de |Resolucion 2309 de 1986
) 1. Heridas ! c o 1 Usode
Manipulacion ' Inmunodeficienc| art. 34,37, 38, seode
2. pinchazos ACEPTABLE sefializaciony
de residuos Ninguno | Ninguno 6 60 | 360 | 1 ia Adquirida 46,49,51,62, Decreto
h 3. enfermedades CON CONTROL ) demarcacion cerca
peligrosos Pl (SIDA), hepatitis | 2676 de 2000art. 2,5, 8, vt
g ByC. 11,12,13,14,19,20,21
GTC24  Decreto 1594
de 1984 art 84.
Manual de Gestion
Integral de Residuos
Hospitalarios y similares
en Colombia (MGIRH)
Sugerirala
empresala
implementacion
Asegurarla
1. alteraciones del de un carro SeBu
Postura : ejecucion de Contar con
sistema vascular Enfermedades manual en el
prolongadade |« Ninguno | Ninguno |  Ninguno 6 25 | 150 | 1 | ACEPTABLE ley 9de 1979 art. 80 # pausasactivas  |guantes, gafas,
8 2.Doloren vasculares Vehiculo con los
pie N ab,c Resolucion e 0% |especificaspara | delantal de
o z 2400de 1979 art. 37 e MM reservaenel
g Resolucion 1016 de 1989 'a’,‘:"" e de vehiculo por
3 art. 10#2,3,10,13; art. 11 residuos posible dafio o
@ #2 - ruptura de las
Capacitaciones
Manipulacion 1. Golpes por cargas Hernias discales . mismas.
ma: al de 2 cervicalgias, Ninguno | Ninguno Ninguno 18 25 450 | 1 ACEPTABLE o fracturas levantamiento
i
v dorsalgiasy 8 Ing! Bu! CON CONTROL Vertebrales por lentoy
cargas " transporte de
lumbalgias sobreesfuerzo
cargas
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7 8
MEDIDAS DE CONTROL PARA REDUCIR EL RIESGO
CRITERIOS PARA ESTABLECER CONTROLES MEDIDAS DE INTERVENCION
EQUIPOS.
NUMERO CONTROLES EI.?MENT!)IS
e PEOR LEGAL DE g
CONSECUENCIA | ESPECIFICO ASOCIADO Y
EXPUESTOS ADVERTENCIA | *
PERSONAL
1.Capacitacion al
personal sobre
peligros alasaludy
1. Politraumatismos Fracturas graves, [Resolucion 3673 de 2008 ) | responsabilidades
) No realizar tareas Implementacion 2 usode EPPy
Trabajo en 2. Fracturas en ACEPTABLE TCETRM, | art. 3,4,5,6,9,10,11, | 0 S o mstamtas o | economicas porel | 108 Y
alturas de 1.5 segmentos Ninguno | Ninguno 10 1 10 A 100 | 1000 | 1 8 Electrocucion, | 12, 13, 14, 15, 16, 17,18 ! desempefio de °
CON CONTROL ) Ilantas por encima Ilantas menores a proteccion
metros corporales 3. Infartos Aguda [Resolucion 2291 de 2010 tareas no ;
N de15m, 1,5m de altura . contra caidas
Muerte de Miocardio art.1y2, estipuladas en el
contrato de trabajo.
2. Certificacion en
trabajo en alturas
Resolucion 2400 de 1979|
art. 166, 167, 210. 212,
213,311,325, PLANES| L Capacitacion
DE EMERGENCIA: CST sobre provencian
art. 205, ley 9 de 1979 ol fues, mancio
o art. 9,114,116, 127, - e eximtoreny
Explosion, fuga,| ® Explosionesy | 20> Resolucion 2400de Ubicacionde | o auxilios
oo a | & |vauemadurasdeal o fedinores | ) B . w | 20 | u | AcePTaBE R atemadurss | 197901t 16205, 207, extintores segin | 170 A
A g y3grado enelarea CON CONTROL i 220y 221 extintores, fanorma (tpor | = RO
g 222,223,224, cada 200m2) :
[ disefioy
225226,227,228, conocimiento del
230231, 232,233, 234, o de emergendia
Primeros auxilios 663, e lnempreen
Resolucion 2413 1979 art
105. Decreto 775 de
1990 art. 113.
Resolucion 2400 de 1979|
art. 88, 89, 90, 91, 92, 177
literal c. Resolucion 1. Concertar para
2413 de 1979art. 67. realizar medicion
Resolucion 8321 de 1983 del nivel de ruido
) 1. Hipoacusia 2. | . Protectores ACEPTABLE Hipoacusia  |art. 1,2,3,4,5,6, 11,12,15, 2. Mantenimiento |Uso de EPP de
Ruido Vertigo 3. Tinnitus | N0 [ NINBUNO | itivos 2 4 8 M 601 480 1 1] eon conTROL neurosensorial | 17,18,20, 24, 41, 42,43, periodicode | copa diadema
44, 46,47,48,49.51, 52, maquinasy
54,57. Decreto 1335 de sustitucion de
1987 art. 177. partes dafiadas
Resolucion 1792 de 1990|
art. 1.
si § 8
Temperaturas | 2
extremas
1.baja
veras para Ropa de Lsocializar | oo
‘ Ley 9 de 1979art. 108, protocolos de
1a de2 trabajo, ’ de ropade
o de material y3grado2. Ninguno | Ninguno | guantes, 2 3 6 M 25 | 150 | n | ACEPTABLE 8 Quemaduras | 10%: Resolucion 2400 de procesosde | oy EPP
de hipertemia. protottores CON CONTROL 1979art. 7, 10, 63, 64, 65, wicanizacion para | 0 Y
- : 177, 186. todos los *
vulcanizacion) faciales. ‘ calory frio.
trabajadores
2.altas
temperaturas
(vulcanizacion
110 1130)
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1. Sugerirla
Instalacién de
sillas para variar la
postura de pie,
con espaldar fijo a
1. alteraciones del nivel de escapula, | 1. Asegurarla
sistema vascular regulable aaltura,|  ejecucion de
stema vascy ley 9de 1979 art. 80# 8u u Jecudon
Postura (varices) 2.| Rotacion be acolchadode 20 |  pausas activas
Dolory periodica | ACEPTABLE Enfermedades o mm, 2, especificas para
sl | prolongada de o Ninguno | Ninguno 8 25 | 200 | 1 Resolucion 1016 de 1989
N entumecimiento en del CON CONTROL vasculares Recomendarel | MMIly descansos
piey sedente . . art. 1042,3,10,11; art. 11
articulaciones MMII | personal 42 uso de bancos cada 3 horas. 2.
3. Ciatica paraalternar | Capacitacion sobre
4. Dolor lumbar posturade las | riesgo ergonomico
piernas o tapetes
antifatiga para no
soportar la
superficie dura del
piso
« 1. Sugerir una
Q Y.
= distribucion
z
decuada del
g 10 oceciace e 1. ASEgurarla
@ espacio del A
s ejecucion de
<} i trabajo de manera .

X @ | Ltendinitis 2. pausas activas
Movimientos que permitael N
repetitivos de bursitis 3. alcance comodo especificas para

P e sindrome de inflamaciones | GATISO DME PARA g asluy MMsS, Cabezay
. quervain 4. Ninguno | Ninguno | Ninguno 8 25 | 200 | I [NOACEPTABLE periarticulares y MOVIMIENTOS 078 cuello 2.
(lanzamiento energetico dentro
N Sindrome del tunel articulares REPETITIVOS DE MMSS Implementar un
de piezas) del arco de
delcarpo 5. Ny programa de
cabezay cuello . - extension de ) 3
epicondilitis acondicionamiento
ambos brazos, la )
) fisicoa
distancia entre la
trabajadores para
personay el ue respondan a las
objeto es de S0y ’ exij epncias del
65 cm. &
cargo
1. Cervicalgias, 1. Capacitaciones
Sobreesfuerzo :
manioulacion dorsalgiasy Resolucion 2400 de 1979 Sugerirel uso de sobre
oy lumbalgias 2. dolor Hernias discales | art 37, 388, 389, 3%0, e ot | tevantamientoy
(cajas de acero articular (hombro, Ninguno carretilla Uso de 18 % 450 I ACEPTABLE o fracturas 392,393,394, de carga r’:\ecamca transporte de
;E S0k rodilla) 3.hernia B manual guantes CON CONTROL vertebrales por [Resolucion 2413 de 1979 afa esos cargas 2. Intervalo|
ey discal 4 sobreesfuerzo | art. 82, 83, 104, Ley 9 de parap de pausas o
varillade 23.8 mayores a 25 kg.
@ espasmos 1979art 121 periodos libres de
€ musculares esfuerzofisico
1. conectar atierra
herramientas
manuales
electricas, lamparas
portatiles y otros
elementosa
utilizar. 2
Inspeccionar
eriodicamente los
1. Muerte por P empalmes
fibrilacion ? : Y
. . . conexiones y
ventricular No realizar ningun 1. Sugerir )
" - ; cambiary proteger
Sobrecargay 8 2. tetanizacion Decreto 1335de 1987 | tipo de trabajos encauchetar o |as partes
s mal estado de ; muscular 3. Ninguno | Ninguno | Ninguno 8 0 480 I ACEPTABLE 10 Muerte por art. 130, 131,132, 133, [electricos sin estar canalizar a traves deten'csadas 3
las G| auemaduras € € € CON CONTROL electrocusion | 134,135,136, 137,138, |  capacitadoy detuberias | |50 &
instalaciones T |internasy externas 140, RETIE autorizado para disefiadas para . P
N ) las instalaciones
4. Embolias ello este fin
deben ser forrados
5. Incendios y
explosiones con material
P aislante. 4.las
cajas electricas de
fusiblesy los
tableros de
distribucion deben
estar cerrados,
claramente
sefializados e
identificados
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OPERARIOS

'ACEROS MARKET

Se sugiere instalar
dispositivos de
seguridad fijos o
modulares que
mpidan la
1. Heridas y/o Impl
Materiales lesiones proyecclon de
ACEPTABLE L j rticulas hacia el
proyectados superiiciales Ninguno | Ninguno 6 4 2 M s e | 1| o] 10 es'°';e;f: olos pa t'fa“b:a;::”
por maquinas 2. Lesiones en ojos
i, (pantallas,
Realizar |
Partes en Movimiento: g“a'ﬁas)' perosin Pt
caretas LeySde 1979 art, 112, orpecert equipo de
o
H fﬂ i 2400 de 1979 art 171, visibilidad de la P "
3 s 267, 270, 271,275, 288, Operacen. R
H ioy 356, 359, 360, 365,368, Se recomienda geas
2apatos . ; - guantes, botas
Resolucion 2413 de 1979 aislar partes | 1. Sefializar puntos
de trabajo,
art, 79,80, moviles por medio| o areas de
! * careta facial
de instalacion de | operacién o en el
elementos o 1. Amputaciones 2. guardasde | riesgo presente. 2,
partes de Laceraciones 3. ACEPTABLE Amputaciones seguridaden | Disposicion de
N N 2 4 8 % 25 |20 | 0 10
maquinas en atrapamiento de inguno inguno CON CONTROL de dedos, mano puntos de paros de
movimiento dedos operacion, puntos | emergenciaen
de pellizco, maquinas o
sistemas de aparatos en
transmisionde |  movimiento
fuerza.
1 se sugiere
realizar un
1. Superficies |, programa de orden
iregulares 2. | S | 1.laceraciones. 2. facturasde | Lev9de 1979art92, 94, yaseoy realizar su
bafiosenmal | & | contusiones3. | Ninguno | Ninguno | Ninguno | 2 2 4 B 25 | 100 | w | AcepTasie 10| e w |Resolucion 2400de 1979 divulgacion 2,
estadode | 8 | caidasanivel v art4,6, 9, 26, 443, 660, Sefializarlos
limpieza riesgos presentes y
demarcar areas de
trabajo.
Resolucion 2400 de 1979
art. 166, 167, 210. 212,
213,311,325, PLANES|
DE EMERGENCIA: CST ) Capacitacion
itaci
art. 205, ley 9 de 1979 e
o art. 96, 114, 116, 127, AT
Sobrecarga S Explosionesy | 205 Resolucion 2600de Ubicacién de e exfm’lmesv‘
lectrica, 8 |v duras de 2 Extint 1979 art. 16,205, 207, tint G "
electrica 1 Quemadurasde 2|\, o o | Extintores | ino 2 2 a 8 60 | 240 | 11 [NOAcepTABLE| 10 quemaduras a extintores segun | o ros auxilios
explosionpor | 2 v3grado enelarea 220y 221 extintores, a norma (1 por 2
« > Z severas. ;) Disefioy
gasindustrial | 2 222,223,224, cada 200 m2) ocimionto del
225,226,227,228, TD :U ento def
n
230231, 232,233, 234, et
Primeros auxilios 663, P
Resolucion 2413 1979 art
105. Decreto 775 de
1990art. 113.
Resolucion 2400 de 1979
art. 88, 89, 90, 91, 92, 177
literal c. Resolucion 1. Recomendar
2413 de 1979art. 67, realizar medicion
Resolucion 8321 de 1983 del nivel de ruido
1. Hipoacusia 2. Protectores ACEPTABLE Hipoacusia  |art. 1,2,3,4,5,6, 11,12,15, 2. Mantenimiento | Uso de EPP de
Ruid N N 6 4 2% ™ 60 | 1140 | 1 10
uide Vertigo 3. Tinnitus | " e"° INBUNO 1 2 ditivos CON CONTROL neurosensorial | 17,18,20, 24, 41, 42,43, periodicode | copa diadema
44,46,47,48,49.51, 52, maquinasy
54,57. Decreto 1335 de sustitucion de
1987art. 177. partes dafiadas
Resolucion 1792 de 1990
art. 1.
o
T © 1. Suministi
e:’"e‘::a’: :"::S s Agua Ley 9 de 1979 art. 108, 1. Realizar de"::::;:
= |1 quemaduras de 2 aliente ACEPTABLE 109. Resolucion 2400 de protocolos de
l t N ( 2 3 6 % 25 |10 | n 10 d trabajoy EPP
emperaturas y3grado INBURO | aralavado| BU2M€* CON CONTROL Quemaduras 11406 .1t 7, 10, 63, 64, 65, procesos de rabajoy
(vulcanizacion propios para
de manos 177, 186. wulcanizacion
800-900%) calor y frio.
1. uso de
guantes,
Rad Izado d
Radiacion 1. quemadura de Recomendar uso calzado de
ionizantes seguridad,
comea Cataratas de de mampara de
(procesos de ) ’ ’ ! caretas
soldadura) (fotoqueratitis, Ninguno Ninguno Ninguno 2 2 4 B 25 100 n ACEPTABLE 10 origen termico, separacion para faciales
fotoconjuntivitis) y cancer de piel procesos de
infrarrojoy equipadas con
" piel soldadura
ultravioleta filtros opticos,
gafas, ropa de
trabajo.
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SANDESOL

CONDUCTOR-OPERARIO

RECOLECCION DE
RESIDUOS
BIOLOGICOS

Infecciones por
adenovirus,
) influenza, 1. Capacitaciones
1. Reacciones
: rinovirus, sobre practicas
Microorganism alergicas 2 A
" Ninguno | Ninguno parainfluenza, higienicas
ostipo Virus enfermedades e
adecuadas y lavado
infecciosas ! ley 9 de 1979 art. 101,
hepatitis, 02, 100 de manos
.. itocuidado).
. @ | 30 | u | AceeTaBLE he(“’“’ resolucion 2400 de 1979 Z(B\I'L::“;fm::re
CON CONTROL ;" :‘”ms' art 18, 165. e
etanos, | decreto 1543 de 1997 M
I bronconeumonia fugas 3. Verificar
1. gastroenteritis art.23
! , tuberculosis, cuadro de
Microorganism 2. reacciones e
gastroenteritis, vacunacion | Guantes de
ostipo alergicas Ninguno | Ninguno troenter o
5 conjuntivitis, hepatitis A, B,Cy | neopreno,
Bacterias 3.enfermedades
N neumonia, tetanos, ropa de
infectocontagiosas uso de d
S infecciones de trabajo
S guantes de tay oid antifluido
st 9 hule, botas, gargantay oido. :
g delantal
o peto,
3 : ley 9de 1979 art. plastico,
mascarilla
25,26,28,30,32,33, monogafas
128129,  Resolucion con caucho
2400 de 1979 art. 38,39, sujetador.
40,41,43,44,45,56
Sindrome de |Resolucion 2309 de 1986
— 1. Heridas ' ) ! 1.Usode
Manipulacion 2 pinchanes ACEPTABLE Inmunodeficienc| art. 34,37, 38, e raadiony
. 2 2
de resid N Ni 6 60 |30 | 0 ia Adquirid 46,49,51,62, Decret A
© resicuos 3.enfermedades | | eono | NEUMO CON CONTROL |afdauinda ecreto demarcacion cerca
peligrosos it (SIDA), hepatitis | 2676 de 2000art. 2, 5, 8, I
© ByC. 11,12,13, 14,19,2021
GTC24  Decreto 1594
de 1984 art 84.
Manual de Gestion
Integral de Residuos
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pie S | i abc Resolucion . especificaspara | delantal de
s Z  |articulaciones 2400 de 1979 art. 37 s et reservaenel
E Resolucion 1016 de 1989 ""_‘:”""e e vehiculo por
3 art. 10#2,3,10,13; art. 11 residuos posible dafio o
@ #2 ruptura de las
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o CONTROLES
NUMERO . — . ELEMENTOS
EXPUD;'IOS CONSECUENCIA | ESPECIFICO ASOCIADO Y, DE
ADVERTENCIA | "o at

1. Sugerir una
distribucion
adecuada del
: 1. ASEgurarla
espacio del
) ejecucion de
. trabajo de maneral )

- 1. tendinitis 2. N pausas activas
Movimientos o que permita el >
repetitivos g bursitis 3. e comodoy | especificas para

P s sindrome de inflamaciones | GATISO DME PARA e, | MVSS, Cabezay
(lanzamiento quervain 4. Ninguno Ninguno Ninguno 2 4 8 M 25 200 Il [NOACEPTABLE periarticulares y MOVIMIENTOS ener, Eticvien(m cuello 2.
N Sindrome del tunel articulares REPETITIVOS DE MMSS & Implementar un
de piezas) del arco de
del carpo 5. ° programa de
cabezay cuello e extension de oarama g
epicondilitis acondicionamiento
ambos brazos, la oo
o fisicoa
distancia entre la .
trabajadores para
personay el ue respondan alas
obietoesdesoy (1 TR
65 cm. 8
cargo
1. Cervicalgias, 1. Capacitaciones
Sobreesfuerzo
e dorsalgias y Resolucion 2400 de 1979 sugerirel usode sobre
M lumbalgias 2. dolor Hernias discales | art. 37,388, 389, 390, o | Tevantamientoy
(cajas de acero articular (hombro, Ninguno carretilla Uso de 6 3 18 A 25 250 n ACEPTABLE o fracturas 392, 393, 394. de carga rp“eca"ica transporte de
;eSOk rodilla) 3. hernia 8! manual | guantes CON CONTROL. vertebrales por |Resolucion 2413 de 1979 :ﬂ o cargas 2. Intervalo
ISR discal 4 sobreesfuerzo | art. 82, 83,104, Ley 9 de ek de pausas o
P espasmos 1979.art 121 4 ® | periodos libres de
© esfuerzo fisico
1. conectar a tierra
herramientas
manuales
electricas, lamparas
portatiles y otros.
elementos a
utilizar.
Inspeccionar
eriodicamente los
1. Muerte por B
fibrilacion paimes ¥
i A ) conexionesy
ventricular No realizar ningun 1. Sugerir o
Sobrecargay | 8 2. tetanizacion Decreto 1335 de 1987 | tipo de trabajos encauchetar o - :a’:tes 8
malestadode | 2 muscular 3. ACEPTABLE Muerte por | art, 130, 131, 132, 133, | electricos sin estar canalizar atraves y
si Ninguno | Ninguno | Ninguno | 2 4 8 ™ 60 | 480 | 1 10 deterioradas. 3.
las E Quemaduras 8 8 8 CON CONTROL electrocusion 134,135,136, 137, 138, capacitadoy de tuberias los empalmes de
instalaciones | @ | internasy externas 140, RETIE autorizado para disefiadas para empaim
) ° las instalaciones
4. Embolias ello este fin
’ deben ser forrados
5. Incendios y !
explosiones con material
aislante. 4. las
cajas electricas de
fusibles y los
tableros de
distribucion deben
estar cerrados,
claramente
sefalizados e
identificados
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Se sugiere instalar
dispositivos de
seguridad fijos o
modulares que
impidan|
1. Heridas y/o impidan fa
) proyeccion de
Materiales lesiones ) ’ : :
, ACEPTABLE Lesiones en ojos particulas hacia el
proyectados superficiales Ninguno | Ninguno 6 a 2 ™M 25 | 600 | 1 10
CON CONTROL yeara trabajador
por maquinas 2. Lesiones en ojos
(pantallas,
e das), pero sin Realizar la
Partes en Movimiento: g“a'” ) P doracon o
— Ley 9de 1979 art. 112, ega'enl e
g
S i
H f: e 2400 de 1979 art 171, vistoricad ceta P ot
S i 267,270, 271,275, 288, operaden. P
s oy 356, 359, 360, 365,368 Se recomienda geras
2apatos y - guantes, botas.
Resolucion 2413 de 1979 aislar partes | 1. Sefalizar puntos
de trabajo,
art, 79, 80, moviles por medio| o areas de
! ° careta facial.
deinstalacion de | operacién o enel
elementos o 1. Amputaciones 2. guardasde | riesgo presente. 2,
partes de Laceraciones 3. . ACEPTABLE Amputaciones seguridad en Disposicion de
Ninguno Ninguno 2 4 8 M 25 200 1 10
maquinas en atrapamiento de CON CONTROL de dedos, mano puntos de paros de
movimiento dedos operacién, puntos | emergenciaen
de pellizco, maquinas o
sistemas de aparatos en
transmisionde |  movimiento
fuerza.
1. Se sugiere
realizar un
1. Superficies | programa de orden
irregulares 2. S 1. laceraciones. 2. fracturasde | Y 9de 1979 art 92, 94, y aseo y realizar su
bafosenmal | & | contusiones3. | Ninguno | Ninguno | Ninguno | 2 2 4 B 25 | 100 | I | ACEPTABLE 10| e [Fesolucion 2400de 1979 divulgacion 2.
estadode | g caidas anivel v art4,6, 9, 26, 443, 660, Sefalizar los
limpieza riesgos presentesy
demarcar areas de
trabajo.
Resolucion 2400 de 1979
art. 166, 167, 210. 212,
213,311,325 PLANES|
DE EMERGENCIA: CST ) Copacitacion
art. 205, ley 9 de 1979 o
art. 96, 114, 116, 127, P’ §
IS} del fuego, manejo
sobrecarga | 9 Explosionesy | 205 Resolucion 2000de Ubicacionde | %5 80 TN
lectrica, 3 | duras de 2 Extinty 1979 art. 16,205, 207, tint an | ’
e e 2 Quemadurasde 2| oo no | EXHINtOreS | cuno 2 2 4 B 60 | 240 | 11 [NOACEPTABLE| 10 quemaduras @ extintores SEBUN | imeros auxilios
explosion por <} y3grado enel area severas 220y 221 extintores, lanorma (1 por ) Diseio
gasindustrial | @ 222,223,224, cada 200m2) ) Disefloy
2 conocimiento del
225,226,227,228, Ian de emergencia
230.231, 232,233, 234, e
Primeros auxilios 663, P
Resolucion 2413 1979 art
105. Decreto 775 de
1990 art. 113
Resolucion 2400 de 1979
art. 88, 89, 90, 91, 92, 177
literal c. Resolucion 1. Recomendar
2413 de 1979art. 67. realizar medicion
Resolucion 8321 de 1983 del nivel de ruido
) 1. Hipoacusia 2. Protectores ACEPTABLE Hipoacusia | art. 12,3,4,5,6, 11,12,15, 2. Mantenimiento |Uso de EPP de
Ruid N N 6 4 % M 60 | 1140 | 1 10
uido Vertigo 3. Tinnitus | " 8u"0 | NIPBUNO | ditivos CON CONTROL neurosensorial | 17,18,20, 24, 41, 42,43, periodicode | copa diadema
44, 46,47,48,49.51, 52, maquinas y
54,57. Decreto 1335 de sustitucion de
1087 art. 177. partes dafadas
Resolucion 1792 de 1990|
art. 1.
IS}
T t 1. Suminist
e & Agua Ley 9 de 1979art. 108, 1. Realizar de”:s;::z:’
& |1 Quemaduras de 2 caliente ACEPTABLE 109. Resolucion 2400 de protocolos de
t t N t 2 3 6 M 25 | 150 | n 10 d trabajoy EPP
emperaturas y3grado INBUNO | 1 aralavado| BU2Me* CON CONTROL Quemaduras | 140q .1t 7, 10, 63, 64, 65, procesos de rabajoy
{vuleanizzcion de manos 177,186, Icanizacion | PTOPI® Pard
izaci
800-900%) . " calory frio.
1usode
guantes,
Radiacion calzado de
1. quemadura de Recomendar uso
ionizantes seguridad,
(orocesos e cornea Cataratas de de mampara de o
Zuldadm) (fotoqueratitis, | Ninguno | Ninguno | Ninguno | 2 2 4 B 25 | 100 | I | ACEPTABLE 10 | origen termico, separacion para P
h fotoconjuntivitis) y cancer de piel procesos de
infrarrojoy “ con
piel soldadura
ultravioleta filtros opticos,
gafas, ropa de
trabajo.
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CONDUCTOR-OPERARIO

RECOLECCION DE
RESIDUOS
BIOLOGICOS

Infecciones por
adenovirus,
) influenza, 1. Capacitaciones
1. Reacciones
: rinovirus, sobre practicas
Microorganism alergicas 2 A
" Ninguno | Ninguno parainfluenza, higienicas
ostipo Virus enfermedades e
adecuadas y lavado
infecciosas ! ley 9 de 1979 art. 101,
hepatitis, 02, 100 de manos
.. itocuidado).
. @ | 30 | u | AceeTaBLE he(“’“’ resolucion 2400 de 1979 Z(B\I'L::“;fm::re
CON CONTROL ;" :‘”ms' art 18, 165. e
etanos, | decreto 1543 de 1997 M
I bronconeumonia fugas 3. Verificar
1. gastroenteritis art.23
! , tuberculosis, cuadro de
Microorganism 2. reacciones e
gastroenteritis, vacunacion | Guantes de
ostipo alergicas Ninguno | Ninguno troenter o
5 conjuntivitis, hepatitis A, B,Cy | neopreno,
Bacterias 3.enfermedades
N neumonia, tetanos, ropa de
infectocontagiosas uso de d
S infecciones de trabajo
S guantes de tay oid antifluido
st 9 hule, botas, gargantay oido. :
g delantal
o peto,
3 : ley 9de 1979 art. plastico,
mascarilla
25,26,28,30,32,33, monogafas
128129,  Resolucion con caucho
2400 de 1979 art. 38,39, sujetador.
40,41,43,44,45,56
Sindrome de |Resolucion 2309 de 1986
— 1. Heridas ' ) ! 1.Usode
Manipulacion 2 pinchanes ACEPTABLE Inmunodeficienc| art. 34,37, 38, e raadiony
. 2 2
de resid N Ni 6 60 |30 | 0 ia Adquirid 46,49,51,62, Decret A
© resicuos 3.enfermedades | | eono | NEUMO CON CONTROL |afdauinda ecreto demarcacion cerca
peligrosos it (SIDA), hepatitis | 2676 de 2000art. 2, 5, 8, I
© ByC. 11,12,13, 14,19,2021
GTC24  Decreto 1594
de 1984 art 84.
Manual de Gestion
Integral de Residuos
Hospitalarios y similares|
en Colombia (MGIRH)
Sugerirala
empresala
Impl \taci
mplementacion |\
1. alteraciones del de un carro -
Postura sistema vascular Enfermedades manual en el ciecucion de Contar con
prolongadade |« Ninguno | Ninguno | Ninguno 6 25 | 150 | 1 | AcepTaBlE ley 9de 1979 art. 80# " pausasactivas  |guantes, gafas,
; 38 2. Doloren vasculares Vehiculo con los >
pie S | i abc Resolucion . especificaspara | delantal de
s Z  |articulaciones 2400 de 1979 art. 37 s et reservaenel
E Resolucion 1016 de 1989 ""_‘:”""e e vehiculo por
3 art. 10#2,3,10,13; art. 11 residuos posible dafio o
@ #2 ruptura de las
. Capacitaciones
Vanipuladion 1. Golpes por cargas Hernias discales e mismas.
i
P 2. cervicalgias, ACEPTABLE o fracturas )
manual de Ninguno | Ninguno | Ninguno 18 25 |40 | 0 levantamientoy
dorsalgiasy CON CONTROL vertebrales por
cargas transporte de
lumbalgias sobreesfuerzo
cargas
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MEDIDAS DE CONTROL PARA REDUCIR EL RIESGO
CRITERIOS PARA ESTABLECER CONTROLES MEDIDAS DE INTERVENCION
2 CONTROLES EQUIPOS /
N :':'w PEOR LEGAL )
EXPUESTOS reocnee s
PERSONAL
Se recomienda
aislar partes | 1. SeRalizar puntos
moviles por medio| o areas de
de instalacion de | operacién o en el
elementos o 1. Amputaciones 2. guardasde | riesgo presente. 2,
partes de Laceraciones 3. . . ACEPTABLE Amputaciones seguridad en Disposicion de
st maquinas en atrapamientode | NVIMBUNO | Ninguno 2 4 8 ™M 2 200 | ' con conTROL 10 de dedos, mano puntos de paros de
operacion, puntos | emergencia en
de pellizco, magquinas o
sistemas de aparatos en
transmision de movimiento
fuerza.
1 se sugiere
realizar un
1. superficies |, programa de orden
irregulares 2. S 1. laceraciones. 2. fracturasde | LY 9de 1979art 92,94, y aseoy realizar su
st bafios en mal g contusiones 3. Ninguno | Ninguno Ninguno 2 2 a B 25 100 n ACEPTABLE 10 MMSS v/0 MMII Resolucion 2400 de 1979 divulgacion 2.
estado de 8 caidas a nivel v arta, 6, 9,26, 443, 660, sefalizar los
i riesgos presentes y
demarcar areas de
trabajo.
Resolucion 2400 de 1979|
art. 166, 167, 210. 212,
213,311,325, PLANES
DE EMERGENCIA: CST ) Capacitacion
art. 205, ley 9 de 1979 sobre prevencion
3 art. 96, 114, 116, 127, del fuego, manejo
sobrecarga | ) Explosionesy |205: Resolucion 2400 de Ubicacion de | % TUE8% TN
o electrica, S |1 uemadurasde2| | Extintores | N N N N w0 | 200 | n |noacerrase| 10 emadurae | 1979art. 16,205, 207, extintores segan | S8 FUTOR Y
explo: =] v 3grado enelarea ceveras. 220y 221 extintores, lanorma (1 por ) Disefioy
gas industrial 2 : 222,223,224, cada200m2) | O nto del
225,226,227,228, y
230,231, 232,233, 234, plan de emergencia
Primeros auxilios 663, delaempresa
Resolucion 2413 1979 art
105. Decreto 775 de
1990 art. 113.
Resolucion 2400 de 1979|
art. 88, 89, 90, 91, 92, 177|
literal c. Resolucion 1. Recomendar
2413 de 1979 art. 67. realizar medicion
Resolucion 8321 de 1983| del nivel de ruido
y 1. Hipoacusia 2. " Protectores ACEPTABLE Hipoacusia |art. 1, 6, 11,12,15, 2. Mantenimiento | Uso de EPP de
Ruido Vertigo 3. Tinnitus | ""EU" auditivos | © 4 2 ™ € | 104 1 leoncontroL| neurosensorial | 17,18,20, 24, 41, 42,43, periodicode | copa diadema
44, 46,47,48,49.51, 52, maquinasy
si 54,57. Decreto 1335 de sustitucion de
1987art. 177. partes daftadas
Resolucion 1792 de 1990|
art.1
)

Jemperaures H Agua Ley 9 de 1979 art. 108, 1. Realizar li":::;'z’:’
temperaturas * Q”i’;:;‘;s 92| Ninguno p::’;::o guantes 2 3 6 ™M 2 | 1s0 | C;ﬁECP(.)r:?’:i)L 10 Quemaduras 11;)79; :iszl"l‘:;n: :; p:;:::f :: trabajoy EPP
(vulcanizacion ) propios para

de manos 177, 186. vulcanizacion
9002) calory frio.
1 usode
guantes,
Radiacion 1. quemadura de Recomendar uso calzado de
ionizantes seguridad,
(racesns de comea ) ) ) Cataratas de de mampara de .
No | ) (fotoqueratitis, | Ninguno | Ninguno | Ninguno 2 2 a 8 25 | 200 | m | AcepTABLE 10 origen termico, separacion para ociolas
. fotoconjuntivitis) y cancer de piel procesos de
infrarrojoy equipadas con
i piel soldadura y
ultravioleta filtros opticos,
gafas, ropa de
trabajo.
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BIOLOGICOS

Infecciones por
adenovirus,
) influenza, 1. Capacitaciones
1. Reacciones
: rinovirus, sobre practicas
Microorganism alergicas 2 A
" Ninguno | Ninguno parainfluenza, higienicas
ostipo Virus enfermedades e
adecuadas y lavado
infecciosas ! ley 9 de 1979 art. 101,
hepatitis, 02, 100 de manos
.. itocuidado).
. @ | 30 | u | AceeTaBLE he(“’“’ resolucion 2400 de 1979 Z(B\I'L::“;fm::re
CON CONTROL ;" :‘”ms' art 18, 165. e
etanos, | decreto 1543 de 1997 M
I bronconeumonia fugas 3. Verificar
1. gastroenteritis art.23
! , tuberculosis, cuadro de
Microorganism 2. reacciones e
gastroenteritis, vacunacion | Guantes de
ostipo alergicas Ninguno | Ninguno troenter o
5 conjuntivitis, hepatitis A, B,Cy | neopreno,
Bacterias 3.enfermedades
N neumonia, tetanos, ropa de
infectocontagiosas uso de d
S infecciones de trabajo
S guantes de tay oid antifluido
st 9 hule, botas, gargantay oido. :
g delantal
o peto,
3 : ley 9de 1979 art. plastico,
mascarilla
25,26,28,30,32,33, monogafas
128129,  Resolucion con caucho
2400 de 1979 art. 38,39, sujetador.
40,41,43,44,45,56
Sindrome de |Resolucion 2309 de 1986
— 1. Heridas ' ) ! 1.Usode
Manipulacion 2 pinchanes ACEPTABLE Inmunodeficienc| art. 34,37, 38, e raadiony
. 2 2
de resid N Ni 6 60 |30 | 0 ia Adquirid 46,49,51,62, Decret A
© resicuos 3.enfermedades | | eono | NEUMO CON CONTROL |afdauinda ecreto demarcacion cerca
peligrosos it (SIDA), hepatitis | 2676 de 2000art. 2, 5, 8, I
© ByC. 11,12,13, 14,19,2021
GTC24  Decreto 1594
de 1984 art 84.
Manual de Gestion
Integral de Residuos
Hospitalarios y similares|
en Colombia (MGIRH)
Sugerirala
empresala
Impl \taci
mplementacion |\
1. alteraciones del de un carro -
Postura sistema vascular Enfermedades manual en el ciecucion de Contar con
prolongadade |« Ninguno | Ninguno | Ninguno 6 25 | 150 | 1 | AcepTaBlE ley 9de 1979 art. 80# " pausasactivas  |guantes, gafas,
; 38 2. Doloren vasculares Vehiculo con los >
pie S | i abc Resolucion . especificaspara | delantal de
s Z  |articulaciones 2400 de 1979 art. 37 s et reservaenel
E Resolucion 1016 de 1989 ""_‘:”""e e vehiculo por
3 art. 10#2,3,10,13; art. 11 residuos posible dafio o
@ #2 ruptura de las
. Capacitaciones
Vanipuladion 1. Golpes por cargas Hernias discales e mismas.
i
P 2. cervicalgias, ACEPTABLE o fracturas )
manual de Ninguno | Ninguno | Ninguno 18 25 |40 | 0 levantamientoy
dorsalgiasy CON CONTROL vertebrales por
cargas transporte de
lumbalgias sobreesfuerzo
cargas
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MEDIDAS DE CONTROL PARA REDUCIR EL RIESGO

CRITERIOS PARA ESTABLECER CONTROLES

MEDIDAS DE INTERVENCION

EQUIPOS /
. CONTROLES
Nm::m PEOR REQUISTO LEGAL | &) \\ynacion | susTiTucion DE ELEMDEE
CONSECUENCIA | ESPECIFICO ASOCIADO Y
EXPUESTOS ADVERTENCIA |
PERSONAL
Infecciones por
adenovirus,
§ influenza, 1. Capacitaciones
1. Reacciones e )
) ’ : rinovirus, sobre practicas
Microorganism alergicas 2 ’ ’ e P
corear Ninguno | Ninguno parainfluenza, higienicas
ostipo Virus enfermedades e sdecumt tavado
infecciosas gastroenteritis: | oy 9de 1979.art. 101, v
hepatitis, de manos.
herpes, 102,103, (autocuidado)
rpes, . .
ACEPTABLE N resolucion 2400 de 1979 . .
2 3 6 A 60 [ 360 | 0| o o] 2 .rrottawrus. 15, 165, je\(:sr:::; ere
etanos, | decreto 1543 de 1997 v
I bronconeumonia fugas 3. Verificar
1. gastroenteritis N art. 23
) ; !  tuberculosis, cuadro de
Microorganism 2. reacciones. e N
. N . . gastroenteritis, vacunacion Guantes de
os tipo alergicas Ninguno | Ninguno e -
N conjuntivitis, hepatitis A, B,Cy | neopreno,
Bacterias 3.enfermedades ’
. N neumonia, tetanos, ropa de
infectocontagiosas uso de e "
3 infecciones de trabajo
3 guantes de argantay oido. antifluido,
sl & hule, botas, arganta y oido. g
g delantal
o peto, .
@ N ley 9 de 1979 art. plastico,
mascarilla
25,26,28,30, 32,33, monogafas
128129,  Resolucion con caucho
2400 de 1979 art. 38,39, sujetador.
40,41,43,44,45,56
" N 1. Heridas |Sindrome d.ev Resolucion 2309 de 1986 1. Uso de
Manipulacion 2 pinchazos ACEPTABLE Inmunodeficienc art. 34,37,38, sefializacion
de residuos 3 e‘n?ermedades Ninguno Ninguno 2 3 6 M 60 360 n CON CONTROL 2 ia Adquirida 46,49,51,62, Decreto demarcacionvcerta
peligrosos e e (SIDA), hepatitis | 2676 de 2000art. 2, 5,8, I
g ByC. 11,12,13, 14,19,20,21
GTC24 Decreto 1594
de 1984 art 84.
Manual de Gestion
Integral de Residuos
Hospitalarios y similares|
en Colombia (MGIRH)
Sugerirala
empresala
Implementacion
. Asegurarla
1. alteraciones del de un carro -
Postura sistema vascular Enfermedades manual enel  |Slocucionde Contar con
prolongada de 3 Ninguno Ninguno Ninguno 2 3 6 M 25 150 n ACEPTABLE 2 ley9de 1979 art. 80 # N pausas activas guantes, gafas,
" 8 2.Doloren vasculares ) vehiculo con los >
pie S | i abc Resolucion e o” [especificaspara | delantal de
s Z |articu 2400 de 1979 art. 37 d Z MM reservaen el
E Resolucion 1016 de 1989 o e vehiculo por
3 art. 1042,3,10,13; art. 11 residuos posible dafio o
@ #2 — ruptura de las
- [Capacitaciones .
— 1. Golpes por cargas Hernias discales mismas.
Manipulacion 2. cervicalgias, ACEPTABLE o fracturas sobre
| B "’ Ni Ni Ni 6 1 A 2 n 2 I tamient
manual de dorsalgiasy inguno inguno inguno 3 8 5 | as0 CON CONTROL vertebrales por evantamientoy
cargas transporte de
lumbalgias sobreesfuerzo
cargas
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FECHA DE
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2012
CcODIGO:
SYSO - FOR - PAGINA 1 DE 12 VERSION: 02
004

Notificar accidentes de trabajo, e
enfermedades profesionales y Ministerio del Por accidente de
Accidentes Decreto 1295 | 1994 ; Trabajo y 21 X .
novedades de trabajadores a Sequri . trabajo
ARP eguridad Social
Entregar a ARP copia del
informe de accidente de trabajo L
para diligenciar el formulario de Ministerio del Por accidente de
Accidentes Decreto 1771 1994 P Trabajo y 4 X .
reembolsos por atencién inicial . . trabajo
. Seguridad Social
de urgencias en caso de
accidente
Reportara ARP accidentes de Presidencia de la Por accidente de
Accidentes Decreto 1530 | 1996 | trabajo y enfermedades . 14 X .
. . Republica trabajo
profesionales de trabajadores en
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mision

Accidentes

Codigo
Sustantivo
del Trabajo

Pago de prestacion por muerte
como consecuencia de accidente
de frabajo o enfermedad
profesional

Presidencia de la
Republica

212,213

No se ha
presentado muerte

Accidentes

Codigo
Sustantivo
del Trabajo

Se puede asegurar,
integramente, en una compafiia
de seguros, los riesgos por
accidentes de trabajo vy
enfermedad profesional de los
trabajadores

Presidencia de la
Republica

219

Por contratacion

Accidentes

Decreto

614

1984

Notificar obligatoriamente a las
autoridades competentes los
accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales que
se presenten.

Presidencia de la
Republica

24

Por accidente de
trabajo

Accidentes

Resolucién

1016

1989

Investigar y analizar las causas
de los accidentes e incidentes,
aplicar las medidas correctivas,
informar a las autoridades
competentes los accidentes de
trabajo, mantener actualizadas y
disponibles las estadisticas

Ministerio del
Trabajo y
Seguridad Social

11,14

Por accidente de
trabajo

Accidentes

Ley

1979

Registrar y notificar accidentes y
enfermedades ocurridos en los
sitios de trabajo

Ministerio de Salud

84

Por accidente de
trabajo

234



Reportar, en forma simultanea, a
las EPS y ARP a las cuales se
encuentre afiliado el trabajador,
dentro de los 2 dias héabiles
siguientes a su ocurrencia o

. o diagnéstico, segin sea el caso M|n|ster!o del Por accidente de

Accidentes Resolucion | 4059 | 1995 | ! . X Trabajo y 2,4 .

os accidentes de trabajo o las Seguridad Social trabajo

enfermedades profesionales que

ocurran a los trabajadores, en el

formato Unico de reporte de

accidente  de frabajo o

enfermedad profesional.

POREL CUAL SE Procedimiento de

REGLAMENTA LA Ministerio de investigacion de
Accidentes Resolucion | 1401 2007 | INVESTIGACION DE - . 1al19 >S19

INCIDENTES Y ACCIDENTES proteccion social gchentes e

DE TRABAJO incidentes

SE CREA EL SISTEMA DE

SEGURIDAD SOCIAL

INTEGRAL . CAPITULO Il .

SISTEMA DE SEGURIDAD

SOCIAL INTEGRAL

LIBRO PRIMERO. SISTEMA

GENERAL DE PENSIONES Afiliaiones de

I LIBRO SEGUNDO. EL SISTEMA | Congreso Nacional trabajadores

Aflliaciones Ley 1001 1993 | GENERAL DE SEGURIDAD de Colombia 1-289 Proceso de

SOCIAL EN SALUD. Desde Art. contratacion

152

LIBRO TERCERO: SISTEMA
GENERAL DE RIESGOS
PROFESIONALES. Desde Art.
255

LIBRO CUARTO. SERVICIOS
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CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
&g"#lgﬁ TIPO N° | AO OBJETO AUTI?(;‘:ED“‘;\#SUE :‘mécﬂgﬁs's NO | CUMPLIMIENTO Y
SI| NO | ApLicA | OBSERVACIONES
SOCIALES
COMPLEMENTARIOS. Desde
Articulo 257. Programa y
Requisitos
Traslado de ARP solamente I
. o Afiliaiones de
—_ . después de cumplir el tiempo de . . )
Afiliaciones Circular . - Dir. Gen Riesgos trabajadores
o 4 2004 | permanencia definido en la Ley, : . A5 X
SGRP Unificada o . Profesionales; Proceso de
pagando cotizacion por periodo o
contratacion
mensual completo
Afiliar a trabajadores a SGRP y
efectuar las cotizaciones.
Sanciones e intereses de mora Afiliaiones de
Afiliaciones por no afiliacion, no pago de 2 o Ministerio del Art irabaiadores
Decreto 1295 1994 | mas periodos mensuales, Trabajo y 4,13,16,17,18,21,91-| X J
SGRP R . . Proceso de
inscripcion no corresponda a Seguridad Social 92 o
o contratacion
base de cotizacién real, no
informe cambios o traslados,
hasta por 500 SMLV
. . Afiliaiones de
Adiliaciones Decreto 1530 | 1996 ﬁgtijraaciﬁrzz7p%?rsrlgrr]12?1t¥assE§/|Ud ® | Presidencia dela 10 y paragrafo X trabajadores
SGRP Republica Proceso de
temporales o
contratacion
Empresas de servicios i
: Afiliaiones de
Afiliaciones temporales tienen a su cargo el Presidencia de la trabajadores
Decreto 1530 | 1996 | Pago de aportes de trabajadores . 12, 14 X
SGRP - o Republica Proceso de
suministrados y realizacion de "
; contratacion
examenes
Afiliar a trabajadores a SGRP,
seleccionar ARP, efectuar Afiliaiones de
Afiliaciones cotizaciones durante la vigencia | Presidencia de la trabajadores
SGRP Decreto 1772 | 1994 de la relacion laboral dentro de republica 2,3,417.1012 1 X Proceso de
los 10 primeros dias del mes contratacion
siguiente al objeto de la
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cotizacion. El monto de las
cotizaciones a cargo del
empleador, no podra ser inferior
al 0.348%, ni superior al 8.7% de
la base de cotizacién. Traslado
voluntario de ARP una vez cada
afio, informar a los trabajadores
mediante comunicacién la ARP a
la que estan afiliados y transmitir
esta informacion por escrito a las
EPS de los trabajadores

En los casos de mora en pago
de aportes al Plan Obligatoriode
Salud (PSO), se debe asumir y

arantizar la prestacion de Afiliaiones de
Afiliaciones garan P Presidencia de la | 8 paragrafo, 57, 80, trabajadores
Decreto 806 1998 | servicios de salud a los ;

SGRP . . Republica 81 Proceso de
trabajadores que lo requieran. La contratacion
afiliacién sera suspendida
después de un mes de no pago
de la cotizacion
Afiliar al Sistema de Seguridad
Social en Salud a todas las
personas nacionales o Afiliaiones de

Afiliaciones extranjeras vinculadas mediante | Presidencia de la trabajadores

SGRP Decreto 806 1998 contrato de trabajo y realizar el Republica 2,65,73 Proceso de
pago de aportes y publicar contratacion
mensualmente los pagos a los
trabajadores
Afiliacion a la EPS, es libre y -

. o Afiliaiones de
Afiliaciones voluntaria por parte del afiliado y Presidencia de la trabajadores
Decreto 806 1998 | debe ser informada por escrito al . 45,68 J
SGRP empleador al momento de Ia Republica Proceso de
P contratacion

vinculacion o cuando se traslade.
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CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
é;%“#lgﬁ TIPO N° | AO OBJETO AUTnggfl’E :‘méc:;&s's NO | CUMPLIMIENTO Y
SI| NO | ApLicA | OBSERVACIONES
Realizar la afiliacién a la EPS
mediante el diligenciamiento del
formulario.
Afiliaiones de
Afiliaciones Repprtar dentro del mes . Presidencia de la trabajadores
Decreto 806 1998 | siguiente las novedades de retiro : 79 X
SGRP Republica Proceso de
ala EPS o
contratacion
Afiliar al fondo de pensiones a
trabajadores vinculados
mediante contrato de trabajo y
personas naturales que presten Afiliaiones de
Afiliaciones directamente servicios. Efectuar | Congreso Nacional trabajadores
SGRP Ley 1 2003 las cotizaciones (75% de Colombia 34 X Proceso de
empleador) durante la vigencia contratacion
de la relacion laboral y del
contrato de prestacion de
servicios.
Adoptar medidas de higiene y Reglamento de
Agentes nocivos Ley 9 1979 segyndad para controlar.ag.entes Ministerio de Salud 98 H|gU|epe y
nocivos y aplicar procedimientos Seguridad
de prevencion y control Industrial
Proveer y mantener el ambiente . Reglamento de
Ambiente de ocupacional en  adecuadas Ministerio del Higuiene
! Resolucién | 2400 | 1979 | 2CUPac C Trabajo y 2 X guiene y
trabajo condiciones de higiene 'y . . Seguridad
. Seguridad Social )
seguridad Industrial
Proporcionar y mantener un
ambiente de trabajo en Reglamento de
Ambiente de adecuadas  condiciones de|,, .. . Higuiene y
trabajo Ley 3 1979 higiene y seguridad, establecer Ministerio de Salud 84 X Seguridad
métodos de trabajo con el Industrial
minimo de riesgos.
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CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
&g"#lgﬁ TIPO N° | AO OBJETO AUTI?(;‘:ED“‘;\#SUE :‘mécﬂgﬁs's o | no| NO | CUMPLIMIENTOY
APLICA | OBSERVACIONES
Ministerio del Cronograma de
Capacitacion Decreto 1295 | 1994 | Capacitar a trabajadores en SO Trabajoy 21 X capacitaciones
Seguridad Social
Procurar el cuidado integral de la
salud, garantizar a la seguridad
social, la capacitacién, el
Constitucion adiestramiento y el descanso Asamblea Nacional Programa de
Capacitacion | Politica de necesario para los trabajadores, Constituvent 49, 53, 54 X seguridad y salud
Colombia es obligacion de los empleadores onstituyente en el trabajo
ofrecer formacion y habilitacion
profesional y técnica a quienes lo
requieran
Facilitar a los trabajadores la Programa de
N asistencia a cursos y programas | Presidencia de la .
Capacitacion Decreto 614 1984 . iy . 24 X seguridad y salud
educativos para la prevencion de Republica en el trabajo
los riesgos profesionales.
Promover, elaborar, desarrollar y
evaluar programas de induccién Procedimiento de
y entrenamiento, para la identificacion de
prevencidn de accidentes vy Ministerio del peligros, valoracion
Capacitacion | Resoluciéon | 1016 | 1989 | conocimiento de los riesgos en el Trabajo y 11 X de ries ’os
trabajo. Mantener actualizados | Seguridad Social determsi;nac)i/én de
los registros de cumplimiento de controles
programas de educacién y '
entrenamiento.
Determinar clasificacion de la Ministerio del Por ispecciones a
Clase de Riesgo | Decreto 1295 | 1994 | clase de riesgo de la empresa Trabajo y 24 X empresas usuarias,
con ARP Seguridad Social matriz de peligros
Clase de Riesgo |  Decreto 1530 | 1996 Posibilidad de clasificar cada Presidencia de la 1 X Por ispecciones a

centro de trabajo con clase de

Republica

empresas usuarias,
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riesgo diferente

matriz de peligros

Clasificacion de
areas

Ley

1979

Tener adecuada distribucion,
zonas especificas para los
distintos usos y actividades,
claramente separadas,
delimitadas o  demarcadas,
espacios independientes para
depdsitos de materias primas,
elaboracion, procesos
especiales, depdsitos de
productos terminados y demas
secciones requeridas

Ministerio de Salud

91

Demarcacion de la
oficina

Caodigo de
colores

Resolucion

2400

1979

Utilizar los colores basicos
recomendados por la American
Standard  Association, para
identificacién. Rojo para sefialar
elementos y equipos de
proteccion contra el fuego,
recipientes para  almacenar
liquidos inflamables, barras o
dispositivos ~ que  accionan
mecanismos de parada en
maquinas y controles eléctricos,
recipientes para lavado vy
desengrase de piezas.

Ministerio del
Trabajo y
Seguridad Social

202, 203

Demarcacion de la
oficina

Codigo de
colores

Resolucion

2400

1979

El color verde para sefialar
seguridad, equipos de primeros
auxilios, botiquines, camillas,
mascaras contra gases, cartelera
de seguridad e instrucciones de
seguridad; contorno del boton de
arranque en los controles de

Ministerio del
Trabajo y
Seguridad Social

203

Demarcacion de la
oficina
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magquinas; cuerpo de maquinaria
y equipo, partes fijas; parte
exterior de guardas vy
protecciones; prensas, gatos;
motores eléctricos que formen
parte integral de maquinaria;
soportes para materiales, para
cilindros, mangueras y cables de
porta-electrodos.

Codigo
sustantivo del
trabajo

Ley

50

1990

Art. 21. dos horas dentro de la
jornada laboral, de actividades
deportivas, recreativas,
culturales, para empresas
superiores a 50 trabajadores

Articulo 22. Adiciénase al
Capitulo Il del Titulo VI Parte
Primera del Cédigo Sustantivo
del Trabajo el siguiente articulo:
Limite del trabajo suplementario.
En ningun caso las horas extras
de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.
Cuando la jornada de trabajo se
amplie por acuerdo entre
empleadores y trabajadores a
diez (10) horas diarias, no se
podréa en el mismo dia laborar
horas extras

Congreso Nacional
de Colombia

21,22

Codigo
sustantivo del
trabajo

Ley

50

1990

El articulo 23 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo quedara
asi: Articulo 23. Elementos

Congreso Nacional
de Colombia

Procedimiento de
contratacion.
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esenciales:

1.Para que haya contrato de
trabajo se requiere que
concurran estos tres elementos
esenciales:

a) La actividad personal del
trabajador, es decir, realizada
por si mismo;

b) La continuada subordinacién o
dependencia del trabajador
respecto del empleador, que
faculta a éste para exigirle el
cumplimiento de érdenes, en
cualquier momento, en cuanto al
modo, tiempo o cantidad de
trabajo, e imponerle
reglamentos, la cual debe
mantenerse por todo el tiempo
de duracion del contrato. Todo
ello sin que afecte el honor, la
dignidad y los derechos minimos
del trabajador en concordancia
con los tratados o convenios
internacionales que sobre
derechos humanos relativos a la
materia obliguen al pais; y

¢) Un salario como retribucion
del servicio.

2. Una vez reunidos los tres
elementos de que trata este
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articulo, se entiende que existe
contrato de trabajo y no deja de
serlo por razén del nombre que
se le dé ni de otras condiciones o
modalidades que se le agreguen

Codigo
sustantivo del
trabajo

Ley

50

1990

Congreso Nacional
de Colombia

COPASO

Resolucion

2013

1986

Nombrar directamente los
representantes del empleador,
propiciar anualmente la eleccion
de los representantes de los
trabajadores, garantizando la
libertad y oportunidad de las
votaciones, pueden reelegirse.
Designar el Presidente y el
secretario con el COPASO en
pleno.

Ministerio del
Trabajo y
Seguridad Social

56,9, 14,18

Procedimiento
COPASO

COPASO

Resolucion

2013

1986

El COPASO se reunira por lo
menos una vez al mes en local
de la empresa y durante el
horario de trabajo. Con
reuniones extraordinarias en
caso de accidente grave o riesgo
inminente, con el responsable
respectivo dentro de los 5 dias
siguientes a la ocurrencia del
hecho. El quérum para sesionar
esta constituido por la mitad mas
uno de sus miembros. Pasados
30 minutos de la hora sefialada
puede sesionar con los
miembros presentes y las

Ministerio del
Trabajo y
Seguridad Social

7,8

Procedimiento
COPASO
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decisiones tienen plena validez

COPASO

Resolucion

2013

1986

Proporcionar los medios
necesarios para el normal
desempefio de las funciones del
Comité; estudiar las
recomendaciones y determinar la
adopcién de las medidas mas
convenientes e informar las
decisiones tomadas al respecto.

Ministerio del
Trabajo y
Seguridad Social

14

Procedimiento
COPASO

COPASO

Decreto

1295

1994

Registrar COPASO ante en
Ministerio de Trabajo y
proporcionar cuando menos 4
horas semanales dentro de la
jornada de trabajo para su
funcionamiento

Ministerio del
Trabajo y
Seguridad Social

21,63

Procedimiento
COPASO

COPASO

Decreto

1530

1996

Adelantar con COPASO la
investigacion de causas en caso
de fallecimiento por accidente de
trabajo o enfermedad profesional
y remitir a ARP dentro de los 15
dias calendario siguientes e
implementar acciones
determinadas por ARP en un
plazo no superiror de 15 dias
habiles.

Presidencia de la
Republica

Procedimiento
COPASO
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CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
&g"#lgﬁ TIPO N° | AO OBJETO AUTI?(;‘:EDI\:I‘#EQUE :rﬂ:c:;&ss NO | CUMPLIMIENTO Y
SI| NO | ApLicA | OBSERVACIONES
Permitir la constitucion y el
funcionamiento del COPASO y
auspiciar su participacion en el Presidencia de la Procedimiento
COPASO Decreto 614 1984 desarrollo del Programa de Republica 24 X COPASO
Salud Ocupacional
correspondiente.
Constituir el Comité de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial Presidencia de la Procedimiento
COPASO Decreto 614 1984 | integrado por un nimero igual de . 25 X
Republica COPASO
representantes de los patronos y
de los trabajadores
Ministerio del Procedimiento
COPASO Resolucion | 1016 | 1989 | Constituir y registrar el COPASO, Trabajoy 1 X COPASO
Seguridad Social
Crear el COPASO, realizar
reuniones periédica y  dejar Ministerio del
COPASO | Resolucion | 2400 | 1g7g (3¢S e ~ COPASO  debe|  Tp .o 2 X Procedimiento
intervenir en la elaboracién del . . COPASO
L Seguridad Social
reglamento de  higiene vy
seguridad
Registro Comité Paritario de
Salud Ocupacional. Suprimase el | Congreso Nacional .
COPASO Ley 1429 | 2010 lteral ) del articulo 21 del de Colombia Art, 65 Paragrafo 2 | X COPASO
Decreto ley 1295 de 1994,
Realizar programas educativos Programa de
Educacién Ley 9 1979 sobre Igs fiesgos para la S?!Ud Y Ministerio de salud 84 X seguridad y salud
sus métodos de prevencion y en el trabaio
control )
. . Resoluciones y
Empresas Regula el funcionamiento de las Ministerio del aprobaciones por
Decreto 4369 | 2006 | empresas de servicios ; 1al24 X L
temporales Trabajo parte del Ministerio
temporales de trabaio
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Investigar y analizar
enfermedades, determinar las
causas y establecer medidas N
Enfermedades preventivas y correctivas Ministerio de Programa de
. Resolucion | 1016 | 1989 . trabajo y seguridad 9,14 seguridad y salud
profesionales necesarias. Mantener . .
. - social en el trabajo
actualizadas las estadisticas de
morbilidad y mortalidad de los
trabajadores
Circular Suministrar EPP sujetos a Direccion General SYSO -RE - 001
EPP - 4 2004 . de Riesgos A6 Registro entrega
Unificada Normas de Calidad .
Profesionales de EPP
Suministrar EPP de acuerdo con
especificaciones, mantener Ministerio de SYSO -RE - 001
EPP Resolucion | 1016 | 1989 | actualizado el registro de la | trabajo y seguridad 11,14 Registro entrega
relacion discriminada de los EPP social de EPP
suministrados.
Suministrar los EPP, segin la
naturaleza del riesgo, de calidad.
Para proteccion de la cabeza
usar cascos para expuestos a
recibir golpes en la cabeza por Ministerio de SYSO - RE - 001
EPP Resolucion | 2400 | 1979 | proyecciones o posibles caidas | trabajo y seguridad 176,177,178 Registro entrega
de materiales pesados, deben social de EPP
ser resistentes, livianos, de
material incombustible,
dieléctricos, no permeables a la
humedad.
Protectores  auriculares para Ministerio de SYSO - RE - 001
EPP Resolucion | 2400 | 1979 |trabajadores expuestos a sufrir | trabajo y seguridad 177 Registro entrega
lesiones auditivas. social de EPP
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EPP

Resolucion

2400

1979

Para la proteccion de manos y
los brazos usar guantes de
caucho dieléctrico para los
electricistas en circuitos vivos;
guantes de cuero grueso y con
protectores metélicos cuando se
trabaje con materiales con filo, si
es necesario usar manoplas
largas hasta el codo; guantes de
hule, caucho o plastico para
proteccién contra  &cidos y
alcalinos; guantes de tela
asbesto para operaciones en
calor; guantes de cuero para
trabajos con soldadura eléctrica
y autogena; guantes, mitones y
mangas protectoras  para
manipular metales calientes, en
asbesto u otro material resistente
al calor; guanteletes que cubran
el antebrazo contra la accién de
sustancias tdxicas, irritantes o
infecciosas; guantes de
maniobra para operar taladros,
prensas, punzonadoras, tornos,
fresadoras, etc.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

177

SYSO - RE - 001
Registro entrega
de EPP
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EPP

Resolucién

2400

1979

Para la proteccion de los pies y
piernas  usar calzado de
seguridad para proteger por
caida de objetos pesados, o
contra aprisionamiento de los
dedos bajo grandes pesos, con
punteras de acero, que cumplia
con la norma de fuerza aceptada
(1200 kg o impacto de 25 kg de
altura de 30 cm); calzado de
seguridad de puntera de acero y
suela de acero interpuesta para
proteger contra clavos, salientes
en obras, etc; calzado dieléctrico
para electricistas, y calzado que
no despida chispas para
explosivos; polainas de
seguridad para expuestos a
salpicaduras ligeras o chispas
grandes, 0 que manipulen
objetos toscos o afilados,
confeccionadas de cuero curtido
al cromo u otro material de
suficiente  dureza; botas de
caucho de cafia alta o de cafia
mediana, para lugares humedos
0 manejo de liquidos corrosivos.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

177

SYSO - RE - 001
Registro entrega
de EPP

EPP

Resolucién

2400

1979

Para la protecciéon del tronco
usar mandiles para la proteccién
contra  productos  quimicos,
biologicos, quemaduras, llamas
abiertas, fuegos y objetos
incandescentes,  deben  ser

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

177,187,192

SYSO - RE - 001
Registro entrega
de EPP
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confeccionados en  material
resistente al fuego; mandiles o
delantales  para  manipular
liquidos corrosivos, deben ser
confeccionados en  caucho
natural o sintético u otro material
resistente; los mandiles para
expuestos a sustancias
radiactivas deben ser
confeccionados en  caucho
plomizo u otro material a prueba
de agua, lavables, de largo
adecuado que cubran totalmente
los vestidos de uso diario, el
cuello y mufiecas y cambiarse
por lo menos una vez a la

semana.
Proporcionar a cada trabajador,
sin costo, EPP en cantidad y SYSO - RE - 001
EPP Ley 9 1979 |calidad de acuerdo con los | Ministerio de Salud 122,123 X Registro entrega
riesgos, normas y regulaciones de EPP
técnicas
Poner a disposicion de los
Eaui Cédigo trabajadores los  instrumentos I SYSO - FORR -
quipos y Sustantivo adecuados y las materias primas Pre3|den0|§ de la 57 X 001 Formato
herramientas . 05y 1as pr Republica entrega de
del Trabajo necesarias para la realizacion de dotacion
las labores
ESPACIOS PROHIBASE FUMAR EN
LIBRES DE AREAS ANEXAS Y CONEXAS =
HUMOS Y | AREA DE TRABAJO MINISTERIO DE
SUSTANCIAS Circular 38 2010 En las campafias y programas LA PROTECCION
L SOCIAL
PSICOACTIVAS de prevencién del consumo de
ENLAS tabaco, alcohol y otras drogas,
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EMPRESAS

del subprograma de medicina
preventiva del Programa de
salud ocupacional conforme a la
Resolucion 1075 de 1992 en el
ambito laboral, los lugares de
trabajo anexos y conexos a la
empresa son:

a) LUGARES DE TRABAJO
ANEXOS: Areas que forman
parte de la planta fisica a las
sedes, instalaciones o
dependencias de la empresa y
estrechamente ligados a las
actividades, dentro de la jornada
laboral; entre ellos estan por
ejemplo: cafeterias y/o
comedores, auditorios,
cobertizos (tejado que sale fuera
de la pared y sirve para
protegerse de la lluvia),
parqueaderos en las
instalaciones de la empresa y
demas areas que hagan parte de
las instalaciones de la misma.

b) LUGARES DE TRABAJO
CONEXOS: Areas o espacios
contiguos o unidos a las sedes o
instalaciones de la empresa,
tales como las aceras, jardines,
patios, puertas o vias de ingreso
alas areas o sedes de las
empresas
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Indicadores de SO: indices de
frecuencia y severidad de
accidente de trabajo, tasas de

ausentismo general, por
accidente de trabajo, Ministerio de Matriz de politica,
Estadisticas | Resolucién | 1016 | 1989 | enfermedad  profesional vy | trabajo y seguridad 15 indicadores y
enfermedad  comun,  tasas social objetivos
especificas de enfermedades
profesionales por afio, grado de
cumplimiento  del PSO de
acuerdo con el cronograma
Contrato del
trabajador. Se
- solicita a los
Por la cual se regula la practica medicos
Evaluacién de evaluaciones médicas MINISTERIO DE ocupacionales
medica Resolucion | 2346 | 2007 | ocupacionales y el manejoy LA PROTECCION 1al20 iir solo el
ocupacional contenido de las historias SOCIAL g.m' I sotlo N q
clinicas ocupacionales. lagnostico de
salud de los
trabajadores en
mision y planta.
ARTICULO 1°-, Modificar el
articulo 11 de la Resolucion 2346
de 2007, el cual quedara asi:
"ARTICULO 11.
L CONTRATACION Y COSTO DE Factura de
“aiion” | Resolucion | 1918 | 2000 | LAS EVALUACIONES MEDICAS | |\ BE TEROK 1 examenes de
ocupacional OCUPACIONALES Y DE LAS SOCIAL ingreso
VALORACIONES ocupacional

COMPLEMENTARIAS. El costo
de las evaluaciones médicas
ocupacionales y de las pruebas o
valoraciones complementarias
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que se requieran, estara a cargo
del empleador en su totalidad.
En ningun caso pueden ser
cobradas ni solicitadas al
aspirante o al trabajador.

Evaluacién
medica
ocupacional

Resolucién

1918

2009

ARTICULO 2°. Modificar el
ARTICULO 17 de la Resolucién
2346 de 2007. El cual quedara
asi:  "ARTICULO 17.
CUSTODIA'Y ENTREGA DE
LAS EVALUACIONES MEDICAS
OCUPACIONALES Y DE LAS
HISTORIAS CLINICAS
OCUPACIONALES. Para la
custodia y entrega de las
evaluaciones médicas
ocupacionales y de las historias
clinicas ocupacionales se
aplicaran las siguientes reglas:
1. La custodia de las
evaluaciones médicas
ocupacionales y de la historia
clinica ocupacional estara a
cargo del prestador de servicios
de salud ocupacional que la
gener6 en el curso de la
atencion, cumpliendo los
requisitos y procedimientos de
archivo conforme a las normas
legales vigentes para |a historia
clinica.

Los médicos especialistas en
medicina del trabajo o salud

MINISTERIO DE
LA PROTECCION
SOCIAL

Solicitud al medico
ocupacional
solamente el
diagnistico del
examen de salud
ocupacional.
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ocupacional que formen parte de
los servicios médicos de la
empresa, tendrén la guarda y
custodia de la historia clinica
ocupacional y son responsables
de garantizar su
confidencialidad, conforme lo
establece el ARTICULO 16 de la
Resolucion 2346 de 2007 y las
demas normas que lo modifiquen
adicionen o sustituyan.

En ninguin caso, los empleadores
podran tener, conservar o anexar
copia de las evaluaciones
médicas ocupacionales y de la
historia clinica ocupacional a la
hoja de vida del trabajador

2. Los responsables de la
custodia podran entregar copia
de la historia clinica ocupacional
foliada al trabajador, cuando éste
lo solicite.

3. En caso de muerte del
paciente, la copia de la historia
clinica ocupacional sera
entregada Unicamente al
conyuge, compariera (0)
permanente, hijos y
causahabientes, asi como a
aquellas personas autorizadas
expresamente por la ley. 4.En
el evento que los documentos de
la historia clinica ocupacional se
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encuentren en diversas

instituciones, la entidad o
persona competente que
requiera informacién contenida
en ellos. podra solicitar copia de
los mismos a la entidad que los
tiene a su cargo, previa
autorizacién del paciente.

5. El responsable de la custodia
debe dejar constancia del
traslado de la copia de la historia
clinica ocupacional entre
entidades, mediante acta o
registros de entrega y
devolucion, las cuales deberan ir
firmadas por los funcionarios
responsables de su custodia

Practicar examenes médicos

Direccion General

Examenes Circular ocupacionales de ingreso, : Procedimiento
Ocupacionales | Unificada 4 2004 periédicos y de retiro a cargo de de Riesgos A3 contratacién
Profesionales

la Empresa

Realizar exadmenes médicos,

clinicos y paraclinicos para

admisién y ubicaciéon segln

aptitudes, periédicos

ocupacionales, cambios de N
Examenes . ocupacién, reingreso y retiro M!n|ster|o dg Procedimiento

) Resolucion | 1016 | 1989 ' . " | trabajo y seguridad 9,14 ]

Ocupacionales Mantener  actualizados  los social contratacion

registros de historia ocupacional.
Informar a la gerencia sobre los
problemas de salud de los
trabajadores y las medidas
aconsejadas.
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Instalar ~ un  inodoro, un
lavamanos y una ducha, por

del local y clase de trabajo que
se ejecute, complementandose
cuando sea necesario con luz
artificial. Cuando no sea factible
la iluminacion natural, debe
instalarse la artificial de modo
que no produzca

Higiene cada 15 trabajadores, separados s
Industrial , por sexos y dotados de papel M!n|ster|o d? Inodoro,
o Resolucion | 2400 | 1979 | .. " o trabajo y seguridad 17 lavamanos en el
servicios de higienico, recipientes de . L
L e social area administrativa.
higiene recoleccion, toallas de papel,
jabon, desifectantes y
desodorantes
Entrega de historia
clinica al
trabajador, se
Por la cual se establecen normas adiuntara en la
Historia clinica | Resolucién | 1995 | 2009 | para el manejo de la Historia Ministerio de salud ) .
L hoja de vida
Clinica
solmente el
examen medico
ocupacional
Disponer iluminacion adecuada
de acuerdo a la clase de labor
que se realice, puede ser natural
o artificial, o de ambos tipos. La
iluminacion natural debe
disponer de una superficie de
iluminacién (ventanas,
claraboyas, lumbreras, Ministerio de lluminacion artificial
[luminacién Resolucion | 2400 | 1979 |tragaluces, techos en diente de | trabajo y seguridad 79 en el area
serrucho, etc.) proporcional a la social administrativa.
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deslumbramiento, a causa de
reflexién del foco luminoso en la
superficie de trabajo o en la linea
de visién, ni viciamiento de la
atmdsfera del local, ni ofrezca
peligro de incendio o sea
perjudicial para la salud de los
trabajadores. El nUmero de
focos, su distribucion e
intensidad estara en relacion con
la altura, superficie del local y de
acuerdo al trabajo que se realice.

La iluminacion de tipo artificial
debe ser uniforme y distribuida
adecuadamente evitando

sombras intensas, contrastes Ministerio de lluminacion artificial
[luminacién Resolucion | 2400 | 1979 | violentos y deslumbramientos. La | trabajo y seguridad 85 en el area
relaciéon entre los  valores social administrativa.
minimos 'y méximos  de
iluminacion, no sera inferior a 0.8
lux.
Se permitie el uso de lamparas Ministerio de lluminacion artificial
[luminacién Resolucion | 2400 | 1979 |fluorescentes, siempre que se | trabajo y seguridad 87 en el area
elimine el efecto estroboscopico social administrativa.
L Contar con iluminacién suficiente | ,,. ., . lluminacion artficial
[luminacion Ley 2400 | 1979 en cantidad y calidad Ministerio de Salud 105 en el area
administrativa.
Contar con extintores de
incendio, de tipo adecuado a los s
. o materiales usados y a la clase de M!n|ster|o d? Plan de
Incendio Resolucion | 2400 | 1979 | . . trabajo y seguridad 220 .
riesgo. El equipo que se social emergencias

disponga, debe mantenerse en
perfecto estado de conservacion
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y ser revisados como minimo
una vez al afio.

Incendio

Resolucion

2400

1979

El nimero total de extintores no
sera inferior a uno por cada 200
m2 de local o fraccion. Se
colocaran en las proximidades
de los lugares de mayor riesgo o
peligro y en sitios que se
encuentren libres de todo
obstaculo. El personal debera
ser instruido sobre el manejo de
los extintores segun el tipo, de
acuerdo a la clase de fuego que
se pueda presentar.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

221

Plan de
emergencias

Incendio

Resolucién

2400

1979

Instruir al personal encargado de
la extincion de incendios, sobre
el peligro que presenta el uso del
tetracloruro de carbono y cloruro
de metl en wuna atmésfera
cerrada, asi como de las
reacciones quimicas que, en
ciertos casos, se producen entre
los liquidos extintores y los
materiales empleados.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

228

Cronograma de
capacitaciones

Inspecciones

Decreto

614

1984

Permitir que representantes de
los trabajadores participen en las
visitas de inspeccion e
investigacion que practiquen las
autoridades de SO

Presidencia de la
republica

24

Visitas de
Inspeccion

Inspecciones

Resolucién

1016

1989

Realizar visitas a los puestos de
trabajo para conocer los riesgos,
relacionados con la patologia
laboral

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

Visitas de
Inspeccion
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Inspecciones

Resolucién

1016

1989

Realizar inspecciones periddicas
a las areas, frentes de trabajo,
equipos operativos, de seguridad
y control de los riesgos, redes e
instalaciones eléctricas locativas,
de maquinaria, equipos 'y
herramientas. Mantener
actualizados los registros.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

11,15

Visitas de
Inspeccion

Inspecciones

Ley

1979

Proporcionar a las autoridades
competentes las  facilidades
requeridas para la ejecucion de
inspecciones e investigaciones

Ministerio de salud

85

Informe de
inspeccion

Instalaciones

Ley

1979

Mantener en buen estado de
presentacion y limpieza las
instalaciones

Ministerio de salud

207

Programa de orden
y aseo

Manejo de
materiales

Resolucién

2400

1979

Situarse frente al objeto con los
pies suficientemente separados,
sin exagerar la tension de los
musculos abdominales. Adoptar
una posicion comoda que
permita levantar la carga tan
verticalmente como sea posible.
Agacharse para alcanzar el
objeto doblando las rodillas,
conservando el torso erecto.
Levantara el objeto
gradualmente, realizando la
mayor parte del esfuerzo con los
musculos de las piernas y de los
hombros. Realizar el trabajo
pesado con ayuda o dispositivos
mecanicos si es posible, o con la
ayuda de otros trabajadores.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

389

Capacitacion
Ergonomia
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Cuando el levantamiento de
cargas se realice en cuadrilla, el
esfuerzo de todos debera
coordinarse y un solo trabajador
debe dar las 6rdenes de mando.

Manejo de
materiales

Resolucién

2400

1979

la carga maxima que un
trabajador puede levantar es de
25 kg de carga compacta; para
las  mujeres, es de 125
kilogramos de carga compacta.
Conceder a los trabajadores
dedicados constantemente al
levantamiento y transporte de
cargas, intervalos de pausa o
periodos libres de esfuerzo fisico
extraordinario.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

392

Capacitacion
Ergonomia

Manejo de
materiales

Resolucién

2400

1979

No permitir el levantamiento de
objetos pesados a las personas
enfermas del corazén, que
padecen hipertension arterial, las
que han sufrido de alguna lesion
pulmonar, a las mujeres en
estado de embarazo, que han
sufrido de lesiones en las
articulaciones 0 que padecen de
artritis.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

393

Capacitacion
Ergonomia

Manejo de
materiales

Resolucién

2400

1979

Las cajas 0 sacos se manejaran
tomandolos por las esquinas
opuestas, en posicion erecta
para llevar el saco a la cadera y
vientre;  balanceandose para
ponerlo en el hombro y después
colocar la mano en la cadera

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

394

Capacitacion
Ergonomia
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para guardar el equilibrio. Para
depositar las cargas se invertir,
siempre que sea posible, el
método enunciado.

Ordenar la practica de examenes
médicos preocupacionales o de

Medicina del admision a  todos  los Ministerio de Procedimiento de
. Resolucion | 6398 | 1991 ) , trabajo y seguridad 1 ]
trabajo trabajadores para determinar . contratacién
X oy social
aptitud fisica y mental para el
oficio
El exdmen médico de admisién
debe ser firmado por el médico
con anotacién de su registro, los
examenes y demas documentos
son confidenciales y no podran N
- Ministerio de i
Medicina del " darse a conocer salvo por . : Procedimiento de
. Resolucion | 6398 | 1991 I trabajo y seguridad 2 ]
trabajo mandato judicial, por social contratacién
autorizacién expresa y escrita de
trabajador, por solicitud de
entidades competentes.
Mantenerlos resguardados y a
disposicion de las autoridades.
Incluir en el PSO dentro del
subprograma de  medicina
Medicina preventiva campafias Ministerio de Programa de
. Resolucion | 1075 | 1992 | especificas para fomentar la | trabajo y seguridad 1 seguridad y salud
preventiva -l : !
prevencién y  control  de social en el trabajo
farmacodependencia,
alcoholismo y tabaquismo
Mantener lugares de trabajo, s
Ordeny . pasadizos, bodegas y servicios M!n|ster|o d? Programa de orden
o Resolucion | 2400 | 1979 oo " trabajo y seguridad 29
limpieza sanitarios en buenas condiciones social y aseo

de higiene y limpieza. No se
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CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
&g"#lgﬁ TIPO N° | ARO OBJETO AUTI?(;‘:ED“‘;\#SUE :‘mécﬂgﬁs's NO | CUMPLIMIENTO Y
SI| NO | ApLicA | OBSERVACIONES

permite acumulacién de polvo,

basuras y desperdicios

No se permite el barrido, ni L
Ordeny operaciones de limpieza que Ministerio de Programa de orden
- Resolucion | 2400 | 1979 Y trabajo y seguridad 30 X
limpieza produzcan polvo, sustituirlas por social y aseo

limpieza humeda o aspiracion

Mantener el piso de salas de

trabajo limpio y seco, cuando no
Orden se pueda mantener seco Ministerio de Proarama de orden
imoi y Resolucion | 2400 | 1979 | proporcionar  la  inclinacion | trabajo y seguridad 31 X g
impieza . . . y aseo

adecuada e instalar sistema de social

drenaje, proveer a todo

trabajador de botas especiales

Mantener pisos y corredores
Orden libres de desperdicios vy Ministerio de Proarama de orden
limoi y Resolucion | 2400 | 1979 |sustancias que causen dafio al | trabajo y seguridad 32 X g
impieza . . y aseo

trabajador (no encharcado vy social

limpio de aceites, grasas, efc)

Efectuar limpieza de areas de
Orden trabajo fuera de horario de Ministerio de Proarama de orden
imoi y Resolucion | 2400 | 1979 | trabajo, siempre que sea posible, | trabajo y seguridad 33 X 9
impieza . S . y aseo

evitando la diseminacion de social

polvo

Cuando se utilizan dispositivos

mecanicos 0 quimicos para
Orden recoleccion  de  materiales Ministerio de Proarama de orden
imoi y Resolucion | 2400 | 1979 |nocivos, se debe inspeccionar | trabajo y seguridad 35 X 9
impieza e . y aseo

periddicamente su social

funcionamiento y anotar los

resultados de la inspeccion
Orden Tomar medidas efectivas para Ministerio de Proarama de orden
imoi y Resolucion | 2400 | 1979 |evitar entrada o procreacion de | trabajo y seguridad 36 X 9
impieza . , y aseo

insectos, roedores o plagas en social
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CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
&g"#lgﬁ TIPO N° | AO OBJETO AUTI?(;‘:ED“‘;\#SUE :‘mécﬂgﬁs's o | no| NO | CUMPLIMIENTOY
APLICA | OBSERVACIONES
areas de trabajo
Instalar puestos de trabajo de
Ordeny manera que el personal efectlie Ministerio de Programa de orden
limoi Resolucién | 2400 1979 | las tareas sentado, siempre que | trabajo y seguridad 37 X
impieza . , . y aseo
sea posible. Los asientos deben social
ser cdmodos y adecuados.
Para actividades peligrosas o de
alto riesgo, realizar analisis de
vulnerabilidad para determinar
las probabilidades de desastres
en areas de influencia a causa
de las actividades, tomar . .
Plgn de . Decreto 919 1989 | medidas para atender estas Pre3|den0|§ de la 8,9,11,22, 31 X Plan de .
Contingencia L - Republica emergencias
situaciones y de proteccion,
participar en la ejecucion de los
planes especificos de atencion a
desastres bajo la direccion,
coordinacion y control de la
entidad competente
Organizar y desarrollar el Plan Ministerio de
. Plande | pocolucion | 1016 | 19gg |4 Emergencias y brigadas. | i coniridad 12 X Plande
ontingencia Mantener actualizadas las actas social emergencias
de simulacros.
Prestar colaboracién para la
elaboracion y ejecucion del Plan .
Plgn de . Ley 46 1998 | de Atencion a Desastres cuando Congreso Naqonal 4,14, 17 X Plan de .
Contingencia lo solici - . de Colombia emergencias
o solicite la Oficina Nacional de
Atencion a Desastres
Desarrollar actividades de
prevencion de enfermedades Ministerio de Programa de Salud
Prevencion Resolucion | 1016 | 1989 | profesionales, accidentes de trabajo y seguridad 9 X 0 ,
. - . cupacional
trabajo, educacién en salud y social
riesgos psicosolciales. Promover
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actividades de recreacion y
deporte.

Primeros
auxilios

Codigo
sustantivo
del trabajo

Prestar  inmediatamente  los
primeros auxilios en caso de
accidentes o de enfermedad, en
todo establecimiento que ocupe
habitualmente mas de 10
trabajadores debera mantenerse
lo que estipule la
reglamentacion.

Presidencia de la
Republica

57

Plan de
emergencias

Primeros
auxilios

Codigo
sustantivo
del trabajo

Prestar primeros auxilios en caso
de accidente, ain cuando el
accidente sea debido a
provocacion deliberada o culpa
grave de la victima. Tener los
medicamentos necesarios para
las atenciones de urgencia en
casos de accidente o ataque
subito de enfermedad de
acuerdo con la reglamentacion y
proporcionar sin  demora la
asistencia médica y farmacéutica
necesaria

Presidencia de la
Republica

205, 207

Plan de
emergencias

Primeros
auxilios

Resolucién

1016

1989

Organizar e implantar un servicio
oportuno y eficiente de primeros
auxilios

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

Plan de
emergencias

Primeros
auxilios

Ley

1979

Tener las facilidades y recursos
necesarios para la prestacion de
primeros  auxiios a los
trabajadores

Ministerio de Salud

127

Plan de
emergencias
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PSO

Resolucién

1016

1989

Organizar, garantizar el
funcionamiento y designar los
recursos humanos, fisicos y
financieros para el PSO.
Designar una persona encargada
de dirigirlo y coordinarlo. Debe
estar documentado, firmado por
el representante legal y el
encargado de  desarrollarlo,
contemplar  actividades  en
medicina preventiva, del trabajo,
higiene y seguridad Industrial y
funcionamiento del COPASO,
mediante un cronograma; debe
mantenerse  actualizado vy
disponible para la vigilancia y
control, cubrir todas las jornadas
y trabajadores en funcién de la
clase de riesgo. Evaluarlo como
minimo cada seis (6) meses y se
reajustarlo cada afio.

Ministerio de
trabajo y seguridad
social

1,3,4,5,6,7,8,17

Programa de
seguridad y salud
en el trabajo

PSO

Circular
Unificada

2004

Comprobar ante las autoridades
competentes de SO, si es
necesario, mediante estudios
evaluativos, que se cumplen las
normas de Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial para la
proteccion de la salud de los
trabajadores.

Direccion General
de Riesgos
Profesionales

A-4y6;B-15

Programa de
seguridad y salud
en el trabajo

PSO

Circular
Unificada

2004

Permitir la constitucién y el
funcionamiento del COPASO y
auspiciar su participacion en el
desarrollo del Programa de

Direccion General
de Riesgos
Profesionales

B-3

Programa de
seguridad y salud
en el trabajo
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CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
&g"#lgﬁ TIPO N° | AO OBJETO AUTI?(;‘:ED“‘;\#SUE :‘mécﬂgﬁs's NO | CUMPLIMIENTO Y
SI| NO | ApLicA | OBSERVACIONES
Salud Ocupacional
correspondiente.
Notificar obligatoriamente a las
Circular autoridades competentes los Direccion General Programa de
PSO I 4 2004 | accidentes de trabajo y las de Riesgos B-6; F X seguridad y salud
Unificada , . :
enfermedades profesionales que Profesionales en el trabajo
se presenten.
Cuidado integral de la salud de
trabajadores y ambiente de Ministerio de Programa de
PSO Decreto 1295 | 1994 | trabajo. Programar, ejecutary trabajo y seguridad 21 X seguridad y salud
controlar el cumplimiento del social en el trabajo
PSO
Posibilidad de contratar con ARP
0 cualquier persona con Presidencia de Ia Programa de
PSO Decreto 1530 | 1996 |idoneidad y certificacidn de . 9 X seguridad y salud
. L . iy republica "
autoridad el disefio y ejecucién en el trabajo
del PSO
Incluir en actividades del PSO a
personal de empresas de
servicios temporales, suministrar: Presidencia de Ia Programa de
PSO Decreto 1530 | 1996 |induccion, EPP, condiciones de ) 1 X seguridad y salud
. LT . republica ;
seguridad, higiene industrial y en el trabajo
medicina del trabajo sin
constituirse en vinculo laboral
Responder por la ejecucion del Proarama de
programa permanente de Salud Presidencia de la gr:
PSO Decreto 614 1984 . . 24 X seguridad y salud
Ocupacional en los lugares de republica !
\ en el trabajo
trabajo.
Presentar a los funcionarios de
Salud Ocupacional los informes, Presidencia de Ia Programa de
PSO Decreto 614 1984 | registros actas y documentos . 24 X seguridad y salud
. - republica ;
relacionados con la Medicina, en el trabajo
Higiene y Seguridad
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Industrial.

PSO

Decreto

614

1984

Establecer de caracter
permamente el PSO; el cual
debe estar constituido por
actividades de medicina
preventiva, medicina del trabajo,
de higiene y seguridad industrial
y funcionamiento del COPASO
en la empresa. Programar y
desarrollar de forma integrada
las actividades de medicina
preventiva, medicina del trabajo
e higiene y seguridad industrial.
El contenido y recursos deberan
estar en directa relacién con los
riesgos y el nimero de
trabajadores.

Presidencia de la
republica

28

Programa de
seguridad y salud
en el trabajo

PSO

Decreto

614

1984

El PSO podré ser realizados
como exclusivo y propio para la
empresa, para los sitios de la
empresa, en conjunto con otras
empresas o contratado con una
entidad que preste este servicio,
reconocida por el Ministerio de
Salud.

Presidencia de la
republica

29

Programa de
seguridad y salud
en el trabajo

PSO

Decreto

614

1984

El subprograma de medicina
preventiva debe comprender las
actividades de los Art. 125-127
delaley 9 de 1979y las de
caracter deportivo-recreativas.

Presidencia de la
republica

30

Programa de
seguridad y salud
en el trabajo
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PSO

Decreto

614

1984

El subprograma de medicina del
trabajo debe incluir la realizacién
de examenes médicos, clinicos y
paraclinicos, actividades de
vigilancia epidemioldgica y
ausentismo, actividades de

Presidencia de la

prevencién y educacién en salud, republica

asesoria en toxicologia industrial,
servicio de primeros auxilios,
aspectos médicos laborales,
espacios adecuados de
descanso y recreacion.

30

Programa de
seguridad y salud
en el trabajo

PSO

Decreto

614

1984

El subprograma de Higiene y
Seguridad Industrial debe
contener la identificacion y
evaluacion de los agentes y
factores de riesgos, medidas
para el control de riesgos de
accidentes y enfermedades
relacionadas con el trabajo,
verificacion periddicamente de su
eficiencia, investigacion de
accidentes y enfermedades
profesionales, determinacion de
causas y aplicacion de medidas
correctivas, estadisticas de
accidentes, enfermedades
profesionales, ausentismo y
personal expuesto a riesgos y
normas y reglamentos internos
de SO.

Presidencia de la
republica

30

Programa de
seguridad y salud
en el trabajo
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CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
&g"#lgﬁ TIPO N° | AO OBJETO AUTI?(;‘:ED“‘;\#SUE :‘mécﬂgﬁs's o | no| NO | CUMPLIMIENTOY
APLICA | OBSERVACIONES

La contratacién de los servicios

de SO, no implica, en ningin

momento, el traslado de las

responsabilidades del patrono al Presidencia de I Programa de
PSO Decreto 614 1984 | contratista, ni exonera del republica 34 X seguridad y salud

cumplimiento de la obligacion de en el trabajo

rendir informe a las autoridades

de la ejecucién de los

programas.

Orré;arr:;zrs )ije den::(rjric():lilr?g Ministerio del Programa de
PSO Resolucion | 2400 | 1979 |Programas -« . Trabajo y 2 X sequridad y salud

preventiva e higiene y seguridad Seguridad Social en el trabajo

industrial

sermanene do medona. gene | Programa de
PSO Ley 9 | 1979 |P . ' VOIEN® | Ministerio de Salud | 84,111,126 | X sequridad y salud

y seguridad en el trabajo, en el trabajo

establecer el PSO.

Por la cual se modifica el sistema Programa de
PSO Ley 1562 | 2012 de riesgos Iqbprales y se d|ctgn Congreso Naqonal 1,2,3,4,5,6,7,8, X sequridad y salud

otras disposiciones en materia de Colombia 9,10, 11,12 !

de Salud Ocupacional en el trabajo

Elaborar un reglamento especial

de Higiene y Seguridad,

Reglamento de Codigo someterlo a la revision y Presidencia de Ia Programa de
Higiene y sustantivo aprobacion de la oficina Nacional republica 349, 350, 351 X seguridad y salud
Seguridad del trabajo de Medicina e Higiene Industrial en el trabajo

del Ministerio y publicarlo en 2
lugares visibles
Reglamento
interno de e Por la cual se expide el Ministerio de
recaudo de Resolucion 493 2007 Reglamento Interno de Recaudo transporte
cartera de Cartera.
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Elaborar, adoptar Reglamento
Interno de Trabajo cuando hay

registro actualizado.

Reglamento Codigo mas de 10 trabajadores _—
Intemo de | sustantivo permanentesaprobado_por la | "esidenca dela | 105,866,105 116, Regamento
Trabajo del trabajo Direccion Regional del Trabajo, republica ! nterno ae trabajo
publicarlo en 2 sitios distintos o
en cada sitio
Ubicar al trabajador, al terminar
el periodo de incapacidad
temporal, en el cargo que
desempefiaba o en cualquier Proarama de
Reubicacion del otro para el cual esté capacitado, | Congreso Nacional gr:
. Ley 776 2002 . : . 4y8 seguridad y salud
trabajador de la misma categoria. En de Colombia .
) . : en el trabajo
incapacidad parcial
proporcionarle un trabajo
compatible con sus capacidades
y aptitudes.
Informar a la gerencia los
prob]emas de sa_Iud, riesgos y Ministerio del
Riesgos | Resolucion | 1016 | 19gg | Mmedidas aconsejadas para la Trabajo 9 Reporte de
g prevencion de las enfermedades Sequrida dj Syocial novedades
profesionales y accidentes de 9
trabajo
Elaborar Panorama de Riesgos, -
o o Procedimiento de
con localizacion, evaluacién de la A
. L — identificacién de
magnitud y exposicién a los Ministerio del eliaros. valoracion
Riesgos Resolucién 1016 | 1989 | trabajadores. Estudiar e Trabajo y 11,14 s gros,
. . . . e riesgos y
implantar sistemas de control | Seguridad Social S
) determinacion de
para los riesgos. Mantener el
controles.
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Informar a los trabajadores sobre
los riesgos a los cuales estan

Presidencia de la

Procedimiento de
identificacion de
peligros, valoracion

Riesgos Decreto 614 1984 | sometidos, sus efectos y las ) 24 °
. . republica de riesgos y
medidas preventivas S
. determinacion de
correspondientes.
controles.
Proporcionar a las autoridades
competentes la informacion
Riesgos Decreto 614 1984 necesaria sobre procesos, Pre3|den0|_a de la 24 Procedimiento
operaciones y sustancias para la republica SYSO
adecuada identificacion de los
problemas de SO.
Informar a los trabajadores de Procedimiento de
. . Congreso Nacional comunicacion,
Riesgos Ley 378 1997 | los riesgos a la salud de su : 13 L
trabai de Colombia participacion y
rabajo
consulta
Mantener en forma eficiente los Ministerio del
Riesgos Resolucion | 2400 | 1979 |sistemas de control para la Trabajo y 2
proteccién de los trabajadores Seguridad Social
Suministrar instruccion adecuada
a trabajadores antes de iniciar CL Riesgos
. . culaquier ocupacién sobre los M|n|ster!o del ocupacionales o
Riesgos Resolucion | 2400 | 1979 | © ; Trabajo y 2 .
riesgos y peligros y la forma, . . ficha de salud
) . Seguridad Social i
métodos y sistemas para ocupacional

prevenirlos o evitarlos
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Ropa de trabajo

Resolucién

2400

1979

Suministrar ropa de trabajo
adecuada segun los riesgos,
deben ajustar bien; no deben

tener partes flexibles que
cuelguen, cordones sueltos, ni
bolsillos demasiado grandes. No
usar prendas sueltas,
desgarradas o rotas, corbatas,
cadenas de llaveros, o pulseras
de relojes, etc.,en proximidades
a los elementos en movimiento
de las maquinas. De preferencia
camisas cortas. No llevar en los
bolsillos objetos con puntas o
afilados, ni materiales explosivos
o inflamables.

Ministerio del
Trabajo y
Seguridad Social

170,171,173, 174

Formato entrega
de dotacién

Sanitarios

Ley

1979

Los inodoros deberan funcionar
de tal manera que aseguren su
permanente limpieza en cada
descarga. El nimero y tipo de los
aparatos sanitarios estaran de
acuerdo con el numero y
requerimientos de las personas
servidas (1/20 personas). Contar
con ventilacion adecuada.

Ministerio de Salud

186, 197

Inodoro area
administrativa
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Utilizacion de
Productos
Quimicos

Ley

95

1993

"CONFERENCIA
INTERNACIONAL DEL
TRABAJO

Convenio 170

CONVENIO SOBRE LA
SEGURIDAD EN LA
UTILIZACION DE LOS
PRODUCTOS QUIMICOS EN
EL TRABAJO ART 1 AL ART
18, RECOMENDACION SOBRE
LA SEGURIDAD EN LA
UTILIZACION DE LOS
PRODUCTOS QUIMICOS EN L
TRABAJO, II. CLASIFICACION
Y MEDIDAS CONEXAS, Il
RESPONSABILIDAD DE LOS
EMPLEADORES, IV.
COOPERACION, V.
DERECHOS DE LOS
TRABAJADORES-

Articulo 7. Etiqueteado y
marcado. 1. Todos los productos
quimicos deberan llevar una
marca que permita su
identificacién. 2. Los productos
quimicos peligrosos deberan
llevar ademas una etiqueta
facilmente comprensible para los
trabajadores, que facilite
informacion esencial sobre su
clasificacion, los peligros que
entrafian y las precauciones de
seguridad que deban
observarse.

Articulo 8. Fichas de datos de
seguridad.

1. Alos empleadores que utilicen
productos quimicos peligrosos se
les deberan proporcionar fichas

dm Admbmm A m mmmr i A m A e~

Congreso Nacional
de Colombia

1al18

Ficha de datos de
seguridad de
productos quimicos




Tener ventilacién para garantizar

Ventilacion por el

Ventilacion Ley 9 1979 | suministro de aire limpio y fresco | Ministerio de salud 109 este y oeste del
en forma permanente y suficiente area administrativa
Desarrollar actividades de
Vigilancia vigilancia epidemiologica de Ministerio del Programa de
A Resolucion | 1016 | 1989 | acuerdo a accidentes de trabajo, Trabajo y 9 seguridad y salud
epidemiologica.

enfermedades profesionales y
panorama de riesgos.

Seguridad Social

en el trabajo
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Anexo H. Procedimiento COPASO y acta de conformacion del COPASO

OBJETIVO: Elegir, conformar y poner en funcionamiento el Comité Paritario de
Salud Ocupacional (COPASO) de Fuerza Humana LTDA, contando con la
participacion de las empresas usuarias y cumplimiento con la legislacién vigente
que lo reglamenta.

ALCANCE: El procedimiento parte de la designacidon de los representantes del
COPASO empleadores y trabajadores, funcionamiento del mismo y documentacion.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Salud ocupacional: conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promocidn
de la salud en el trabajo a través del fomento y mantenimiento del mas elevado
nivel de bienestar en los trabajadores de todas las profesiones, previniendo
alteraciones de la salud por las condiciones de trabajo protegiéndolos contra los
riesgos resultantes de la presencia de agentes nocivos y colocandolos en un cargo
acorde con sus aptitudes fisicas y sicoldgicas.

Comité Paritario de Salud Ocupacional (COPASO): es un organismo de promocién y
vigilancia de las normas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de la empresa.
Estd conformado por igual numero de representantes por parte de Ia
administracion e igual nimero de representantes por parte de los trabajadores en
funcién al ndmero de trabajadores de la empresa.

Decreto 614 de 1984: refiere que todas las empresas e instituciones publicas o
privadas, se constituirdn en Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.

Decreto 2013 de 1986: reglamenta la organizacién y funcionamiento de los Comité
de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo.

Decreto 1295 de 1994: reglamenta que el Comité Paritario de Medicina, Higiene y

Seguridad industrial, de las empresas se denominara Comité Paritario de Salud
Ocupacional, se aumentan a dos afos el periodo de los miembros del Comité.
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4. GUIAS GENERALES:

1. Cada dos afos se debe elegir el COPASO de acuerdo al numero de trabajadores.

2. Deben reunirse por lo menos una vez al mes y durante el horario de trabajo, y
mantener archivo de las actas de cada reunion.

3. De acuerdo con la resolucion 1016 de 1989 en su articulo 2, el COPASO segun cantidad de
trabajadores estara constituido por 2 representantes de cada una de las partes, sin
embargo, como empresa temporal y debido a la variedad de peligros por empresa usuaria
y rotacion del personal se realiza la eleccién por votacién de un representantes por

empresa usuaria.

5. PROCEDIMIENTO

REALIZAR INDUCCION A LOS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
/ o “\_] Induccién a los trabajadores a cerca del COPASO Coordinador HSQ
S A Se convoca las elecciones de los representantes de

TRABAJADORES 50BRE EL
COPASD

v

CONVOCAR ELECCIOMNES

v

REALIZAR ELECCION POR
EMPRESA LISUARLA

v

ESCRUTAR URMAS DE
VOTACIGN

2

PUBLICAR RESULTADOS

v

DESIGNAR PRESIDENTE ¥
SECRETARID

¥

| PROGRAMAR REUNIONES

COMNFORMAR E INICIAR EL
COPASD MEDIANTE EL ACTA
INICAL

MEMSLIALES COM EL
COPASD

los empleados de acuerdo con la resolucion 1016 de
1989

Coordinador HSQ

La eleccion se desarrollard por empresa usuaria, el
voto serd secreto y se emitira en papeletas
uniformes que se depositan ante el encargado de
cada dependencia, en urnas selladas, colocadas en
lugares publicos y de facil acceso.

Coordinador HSQ,
Encargado de
Empresa Usuaria

Los resultados de la eleccion se definirdn por
mayoria de votos para los que van a conformar el
COPASO adjudicandole ser representantes titular o
suplente a los empleados que obtengan mayor
numero de votos en orden descendente.

Coordinador HSQ,
Encargado de
Empresa Usuaria

Cada empresa usuaria informara el resultado de las
elecciones.

Coordinador HSQ,
Encargado de
Empresa Usuaria

El gerente de la empresa designa sus representantes

y dentro de ellos elegira al presidente del COPASO, Gerente,
de los trabajadores electos por las empresas usuarias | Representantes del
se elegira el secretario COPASO
Se hara conformacién e inicio del COPASO mediante Gerente,

el acta inicial en la cual se estipulan las funciones del
presidente, secretario y demas representantes del
COPASO.

Coordinador HSQ,
Representantes del
COPASO
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Se programan reuniones mensuales con los
representantes del COPASO una vez al mes en las | Coordinador HSQ
instalaciones de Fuerza Humana Limitada.

6. REFERENCIAS

CODIGO NOMBRE

ACTAS DEL COPASO

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

12/09/2012 De acuerdo a la identificacion de cambios y estado de versién vigente del documento se recoge
la versién 01 del SYSO — PR — 005 y se cambia la fecha de elaboracion del documento por fecha
de implementacién

ELABORADO POR: LUDY CASTELLANOS C APROBADO POR: NELSON FLOREZ VILLAMIZAR
CARGO: COORDINADOR HSQ CARGO: GERENTE
FIRMA: FIRMA:
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Administracion da personal
. F“ena para todes las Actividades Empresanales

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

FUERZA HUMANA LTDA

NIT. 900.142.539-1
El dia 18 de mayo del 2012, en las instalaciones de la Empresa Fuerza Humana, se
reunio el Representante Legal y 6 representantes de las empresas usuarias para realizar
la capacitacidn sobre la actualizacién y ejecucién del Comité Paritario de Salud
Ocupacional COPASOQ dirigida y orientada por la asesora de la ARP SURA.
En el Comité participd el representante legal de la empresa FUERZA HUMANA LTDA y
los representantes de las empresas usuarias. Entre los asistentes estaban:
NELSON FLOREZ VILLAMIZAR
MARLY YURIANA GOMEZ
IVAN ORTIZ
ERIKA MOJICA
WILLIAM RAMOS RUGELES

ALIX YAMILE ARIZA
LUDY CASTELLANOS

Se concreta con los miembros préxima reunién el dia 8 de junio de 2012 a las 5:00 p. m.;
los temas a tratar son:

- Nombramiento del Presidente y Secretario del COPASO

- Presentar informe al COPASO sobre total de empresas usuarias vinculadas y total
de dias de incapacidad por AT y EG.

- Definir cronograma para ejecucién de capacitaciones sobre AUTOCUIDADO Y
PRIMEROS AUXILIOS

- Sugerencias y aportes
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ACTA NUMEROQ 1
ACTA DE CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COPASO

FUERZA HUMANA LTDA
En uso de sus atribuciones legales, en especial las conferidas por el decreto 614 de 1984 y 1295 de 1994 y la
Resolucién 2013 de 1986 y 1016 de 1989.

CONSIDERANDO

* Que la Resolucion No. 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994 contemplan la conformacion del Comité
Paritario de Salud Ocupacional, el cual estara integrado por dos representantes del empleador y un
representante por empresa usuaria, en entidad que tengan de 50 a 499 empleados y en Fuerza Humana
el numero de empleados es de trescientos diez (310).

* Que el representante del empleador sera designado directamente por este y el representante de los
empleados sera elegido mediante votaciéon de todos los empleados de las empresas usuarias. El
empleador designo como representantes a NELSON FLOREZ VILLAMIZAR Y MARLY YURIANA GOMEZ
como principales y como suplentes a CLAUDIA INES GUIO y CAROLINA NIEVES respectivamente.

* La votacién se realizo por empresa usuaria conformada por WILLIAM RAMOS RUGELES empleado de
Bucallantas, ALIX YAMILE ARIZA empleado de Edificios, IVAN ORTIZ empleado de La Herradura y .
JOHAN HERNANDEZ empleado de BOMBEROS DE FLORIDABLANCA.

* Que la vigencia del Comité Paritario de Salud Ocupacional ser4 de dos (2) afios, contados a partir de la
expedicion de la siguiente acta.

=  Por lo anterior expuesto:

RESUELVE

1. Conférmese el Comité Paritario de Salud Ocupacional de Fuerza Humana LTDA, el cual estard integrado
. por los Representantes del empleador NELSON FLOREZ VILLAMIZAR principal de los empleadores y
presidente del COPASO, MARLY YURIANA GOMEZ ALVAREZ suplente del empleador, los representantes
de los empleados elegidos por votacion, Sefior IVAN ORTIZ en calidad de principal por empresa usuaria y
secretario del COPASO, WILLIAM RAMOS RUGELES en calidad de suplente, ALIX ARIZA en calidad de
representantes por empresa usuaria y JOHAN HERNANDEZ en calidad de suplente por empresa usuaria.

2. El Comité Paritario de Salud Ocupacional conformado debera sujetarse a las disposiciones vigentes y su
periodo sera de dos afios a partir del 8 de junio de 2012 al 7 de junio de 2014.

3. Ordenar a los Funcionarios designados y reconocidos, el cumplimiento de las funciones estipuladas en las
normas pertinentes.

4. La presente Acta rige a partir de la fecha de expedicion.

Expedida de Bucaramanga el dia ocho (8) de junio de 2012.

. GERENTE /EUERZA HUMANA
e

i
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Humana Ltda.

Acta No 2.

FUNCIONES PARA EL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

COPASO

Integrado el Comité se procedié de acuerdo con la Resolucion 2013 de 1986, a
designar el Presidente del COPASO NELSON FLOREZ VILLAMIZAR vy a su vez
el Comité nombro como secretario a IVAN ORTIZ.

De acuerdo con los parametros legales se establecen las siguientes pautas para el
funcionamiento efectivo del COPASO de Fuerza Humana LTDA:

Los miembros del COPASO deberan contar con por lo menos (4) cuatro
horas dentro de la jomada habitual de trabajo para e! desempefio de sus
funciones.

El COPASO se constituye como un organismo de promocién y vigilancia de-
las normas y reglamentos de salud ocupacional dentro de la empresa y no
se ocupara por lo tanto de tramitar asuntos referentes a la relacién
contractual-laboral propiamente dicha, inconvenientes de personal,
disciplinarios o sindicales, estos deben ventilarse ante otros organismos vy
por lo tanto estan sujetos a reglamentaciones diferentes.

Son funciones del COPASO, ademas de las sefialadas en el articulo 26 del
decreto 614 de 1984, las siguientes:

*Proponer a la administracién de la empresa la adopcién de medidas vy el
desarrollo de las actividades que procuren y mantenga la salud en los
lugares y ambientes de trabajo.

* Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud ocupacional
dirigida a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o
establecimientos de trabajo.

* Colaborar con funcionarios de entidades gubernamentales de salud
ocupacional en las actividades que estos adelanten en la empresa y recibir
por derecho propio los informes correspondientes.

* Vigilar el desarrollo de actividades de salud ocupacional que debe realizar
la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
y las normas vigentes; promover su divulgacién y observancia.

* Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales y proponer al empleador las medidas
correctivas a que haya lugar para evitar su recurrencia.
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* Participar activamente en el programa de inspecciones periédicas de -
seguridad en las diferentes areas de la compaiiia.

* Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en

materia de salud ocupacional.

* Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y

enfermedades profesionales con el objeto de dar cumplimento a los

estipulado en la resolucion 2013 de 1986.

* Mantener un archivo de actas de cada reunién y demas actividades que

se desarrollen, el cual estara en cualquier momento a disposiciéon del

empleador, los trabajadores y autoridades competentes.

- Seran funciones del Presidente del COPASO:
¢ Presidir y oriental las reuniones en forma dinamica y eficaz
e Coordinar aspectos inherentes al sitio y disposicién de los
integrantes del comité para su asistencia a la reuniones

e Notificar por escrito a los miembros del comité sobre la convocatoria
reuniones

+ Disefar el temario de las reuniones
Tramitar ante la administracion de la empresa las recomendaciones
aprobadas por el comité y presentar el informe de Gestion sobre las .
actividades desarrollas.

e Informar a los trabajadores sobre la gestion adelantada por el
Comité.

- Seran funciones del secretario del COPASO:
o verificar la asistencia de los miembros del comité a las reuniones
programadas
o Elaborar el acta de cada una de las reuniones, presentarla para
discusion y aprobacién del comité.
e Llevar un archivo de los documentos de soporte sobre las
actividades desarrolladas por el Comité y suministrar la informacién

requerida a los trabajadores y empleados sobre la gestion del
Comité.

E! COPASO de Fuerza Humana LTDA, conformado en el dia de hoy tendra una
vigencia de dos anos contados a partir de la fecha.

En constancia de lo anterior firman a los 8 dias del mes de Junio de 2012.
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. F“ena paratodas a5 Actidades Empresaiales

FECHA DE IMPLEMENTACION:

INVENTARIO DE RECURSOS PLAN DE 24 de Agosto de 2012

EMERGENCIAS

Anexo |. Inventario de recursos plan de emergencias

RECURSOS HUMANOS

e BRIGADA DE EMERGENCIA

e GRUPOS DE APOYO

e CADENA DE LLAMADAS

COMITE DE EMERGENCIAS

NOMBRE NELSON FLOREZ VILLAMIZAR

CARGO GERENTE

TELEFONO DE CONTACTO 318 330 7159 — 6708854 — 6429068 EXT 108

LIDER DE BRIGADA Y BRIGADISTA PRIMIEROS AUXILIOS

NOMBRE CAROLINA NIEVES

CARGO AUXILIAR CONTRATACION

TELEFONO DE CONTACTO 315387 9880 - 6708854 — 6429068 EXT 101
BRIGADISTA EVACUACION Y RESCATE

NOMBRE SANDRA MAYERLY VALENCIA

CARGO AUXILIAR DE CONTABILIDAD

TELEFONO DE CONTACTO 312 4096540 — 6708854 — 6429068 EXT 103
BRIGADISTA CONTROL DE INCENDIOS

NOMBRE CLAUDIA GUIO

CARGO AUXILIAR CONTRATACION

TELEFONO DE CONTACTO 318 678 2025 — — 6708854 - 6429068 EXT 102

COORDINADOR DE EVACUACION

NOMBRE MARLY YURIANA GOMEZ

CARGO AUXILIAR DE SALUD OCUPACIONAL

TELEFONO DE CONTACTO 317 441 0444 — 6708854 — 6429068 EXT 106

e LISTADO DE TRABAJADORES DEL AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE NELSON FLOREZ VILLAMIZAR
CARGO GERENTE

TELEFONO DE CONTACTO 318 330 7159

GRUPO SANGUINEO B+

DIRECCION DE RESIDENCIA

Circunvalar 35 92-156

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

NHORA E. BARAJAS - 318 330 7165 (ESPOSA)
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ministracion de persona

= S
. F“ena paratodas s Actvidades Empr

INVENTARIO DE RECURSOS PLAN DE

FECHA DE IMPLEMENTACION:
24 de Agosto de 2012
EMERGENCIAS

NOMBRE NHORA ESPERANZA BARAJAS
CARGO JEFE DE RECURSOS HUMANOS
TELEFONO DE CONTACTO 318 330 7165

GRUPO SANGUINEO A+

DIRECCION Circunvalar 35 92-156

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

NELSON FLOREZ V. - 318 330 7159 (ESPOSO)

NOMBRE SANDRA MAYERLY VALENCIA
CARGO AUXILIAR DE CONTABILIDAD
TELEFONO DE CONTACTO 312 4096540 - 6 532753

GRUPO SANGUINEO O+

DIRECCION CALLE 45 34B21 PARAISO GIRON

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

6 532753 - ESPERANZA MONROY (MADRE)

NOMBRE MARLY YURIANA GOMEZ

CARGO AUXILIAR DE SALUD OCUPACIONAL
TELEFONO DE CONTACTO 317 441 0444

GRUPO SANGUINEO A+

DIRECCION CRA 17 5-43 LIMONCITO

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

GREIS GOMEZ - 315 670 4471 (HERMANA)

NOMBRE

CLAUDIA BARRERA

CARGO AUXILIAR NOMINA Y FACTURACION

TELEFONO DE CONTACTO 320 815 2427

GRUPO SANGUINEO A+

DIRECCION CALLE 29 31-18 APARTAMENTO 302 LA AURORA

EN CASO DE EMERGENCIA
AVISAR A

MARIELA BARRERA - 6 455512 (TIA)

NOMBRE CLAUDIA GUIO

CARGO AUXILIAR CONTRATACION

TELEFONO DE CONTACTO 318 678 2025 — 6581038

GRUPO SANGUINEO O+

DIRECCION MANZANA 10 CASA 5 MIRADORES DE FLORIDA

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

ISRAEL CUBILLOS - 315 668 1202 (ESPOSO)

NOMBRE CAROLINA NIEVES
CARGO AUXILIAR CONTRATACION

TELEFONO DE CONTACTO 315 387 9880

GRUPO SANGUINEO O+

DIRECCION CARRERA 2 SEGUNDA OCC 36-13 LA JOYA

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

CARLOS RODRIGUEZ — 315 674 4775
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. F“ena paratodas s Acividades Empresanal

INVENTARIO DE RECURSOS PLAN DE
EMERGENCIAS

FECHA DE IMPLEMENTACION:
24 de Agosto de 2012

PROMEDIO DE VISITANTES DIARIO

| 30 PERSONAS

e LISTADO DE ENTIDADES DE SOCORRO

INSTITUCION

TELEFONO

INSTITUCIONES DE APOYO GENERAL

Linea salvavidas A.R.P. SURA

01800-051-1414 6 01800-094-1414

Acueducto

6320220 - 6322000

Electrificadora

6303333 Ext: 1073

Gas natural

164 - 6438010

Centro toxicoldgica (Hogares CREA

6358047 — 6450000

ORGANISMOS D

E SOCORRO

Cruz Roja Colombiana

132 - 6330000 -6305133

Bomberos Bucaramanga

119 - 6526666

Defensa Civil

144 - 6428434

Desastres

111

INSTITUCIONES DE SEGURIDAD

Policia Nacional

123-112 -6309460

Gaula PONAL 165 —-6352511 — 6456662
Gaula Ejército 147 — 6347060

DAS 6339426

SUIN 6331418

Quinta Brigada

146 — 6459001

Direccion de Transito

127 - 6410382 — 6440440

Fiscalia

6522222

INSTITUCIONES DE SALUD

Centro Regulador de Urgencias

125 -6340412

Clinica Carlos Ardila Lulle

6386000 — 6382828

Clinica Bucaramanga

6436131 — 6436231

Clinica metropolitana de Bucaramanga

6436518 - 6574473

Clinica Chicamocha

6459680

Hospital Universitario de Santander

6322222 — 634273 - 6346110

Hospital Local del Norte

6405735 — 6405757

Hospital Psiquiatrico San Camilo

6302222
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“Administracion de personal
Fuerza poratodes s Actvidades Emprosales

INVENTARIO DE RECURSOS PLAN DE
EMERGENCIAS

FECHA DE IMPLEMENTACION:
24 de Agosto de 2012

RECURSOS LOGISTICOS

e Oficina: La oficina de Fuerza Humana LTDA se encuentra ubicada en una
edificacion central de dieciséis pisos encontrandose en el sexto, con techos en
placa fundida, pisos en ceramicay puertas de metal.

e Ubicacion Perimetro

NORTE: Oficinas | SUR: Oficinas | ESTE: Carrera 18 con calle 34

OESTE: Pasillo del edificio

¢ Imagen satelital de la ubicacién de la empresa:

Fuente: http://maps.google.com/ o Edificio Bancoquia

e Vias de entrada o salida: El edificio cuenta con una entrada para el ingreso y
salida de personal y visitantes ubicada en la calle 35 # 17 - 77 y una entrada al
parqueadero ubicada sobre la carrera 18
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F“ena FECHA DE IMPLEMENTACION:

Humana Lida. INVENTARIO DE RECURSOS PLAN DE 24 de Agosto de 2012

EMERGENCIAS

e Escaleras: El edificio cuenta con escaleras desde el parqueadero hasta el piso 16
para el acceso del personal y visitantes

e Ascensores: en el edificio estan ubicados dos ascensores, uno para pisos con
numeracion pary el otro para numeracion de pisos impares

e Abastecimiento de agua: la oficina de Fuerza Humana Ltda cuenta con agua
potable, abastecida directamente del acueducto.

e Suministro de energia : cuenta con energia natural y artificial (servicio de
energia suministrado por la Electrificadora de Santander)

e Seguridad fisica: el edificio cuenta con un grupo de celadores los cuales operan
por turnos de dos uno para la entrada principal y el otro para la entrada al
parqueadero, cuenta con un sistema de cdmaras para registrar el acceso a todo
el edificio y los movimientos diarios realizados por el personal y visitantes.

e Parqueaderos: el edificio cuenta con un parqueadero con una capacidad para
100 carros y 20 para motocicletas

¢ Plano de evacuacién
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Humana Ltda.

INVENTARIO DE RECURSOS PLAN DE
EMERGENCIAS

FECHA DE IMPLEMENTACION:
24 de Agosto de 2012

RECURSOS ECONOMICOS

EQUIPO DE OFICINA | FiSICO -TECNICOS | ELEMENTOS DE CAFETERIA
ASEO
2 EXTINTORES
8 COMPUTADORES SOKAFLAM 123 DETERGENTES CAFETERA
MULTIPROPOSITO
1 FOTOCOPIADORA 1 BOTIQUIN JABON LIQUIDO | VAJILLA
BOTELLON DE
3 IMPRESORAS ESCOBA ACUA
1 FAX TRAPERO
8 TELEFONOS RECOGEDOR
PAPELERIA BALDE
INMOBILIARIO DE TOALLA DE
OFICINA MANOS
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Anexo J. Material de capacitaciones

. -
. .

SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

U=

. .
. .

¢QUE ES UN SISTEMA INTEGRADO

Sistema Integrado de Gestion

Es una estructura probada para
la gestion y mejora continua de ‘
las politicas, los procedimientos
y procesos de la organizacion.
Esta conformado por la norma

ISO 9001:2008 y la norma
OSHAS 18001:2007
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OBJETIVOS DEL SIG

<+ Suministrar personal competente para el
desempefio de las funciones solicitadas por

el cliente W
< Garantizar la excelencia en la atencion y 1
servicio. f Pettor

< Aumentar las ventas de |la empresa creando A
convenios de suministro de personal con &

nuevos clientes J
+* Prevenir lesiones y enfermedades asociadas =4
al trabajo. @ﬁ.
<+ Estructurar las actividades de SYSO g
cumpliendo con la legislacion vigente. /)'.“’

< Mejorar condiciones de trabajo y salud de
los trabajadores internos y los trabajadores
en mision de la empresa.

-

¢POR QUE ES NECESARIO UN SIG?

% Rentabilidad % Gestionar los riesgos sociales,
medicambientales y financieros

% Competitividad % Mejorar la efectividad operativa

% Globalizacion % Reducir costos

% Velocidad de los cambios % Aumentar la satisfaccion de clientes y
partes interesadas

% Capacidad de adaptacion % Proteger la marca y la reputacion

% Crecimiento %+ Lograr mejoras continuas

% Tecnologia + Potenciar la innovacion

% Eliminarlas barreras al comercio
% Aportar claridad al mercado
[ |
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$QUE ES LA CALIDALI

i"‘
.
»

Es el grado en el que un conjunto
5i ca.r.aderm'ca.s Ao 'g.s.......... . Calidad
requisitos especificados. -

Dentro de la
organizacion

v wwe " Lacalidad es un estandar, una
meta, una serie de requisitos.
La calidad es un objetivo
‘ alcanzable, no un vago sentido
Pocssas organizacion de hacer bien las cosas. Es un

Visiie pambinl e e esfuerzo continuo de mejorar,
-y . mas que un grado fijo de

excelencia. Es un resultado!

8 PRINCIPIOS DE LA GESTION
DE CALIDAD

1. ENFOQUEAL CLIENTE

2. LIDERAZGO

3. PARTICIPACION DELPERSONAL =
4. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

5. ENFOQUE DE SISTEMA PARA LA
GESTION  Identificar, entender vy
6. MEJORA CONTINUA

7. ENFOQUE BASADO EN HECHOS PARA
LA TOMA DE DECISIONES

8. RELACIONES MUTUAMENTE
BENEFICIOSAS CON EL PROVEEDOR

Una organizacion y sus proveedores son
interdependientes, y una relacion
mutuamente beneficiosa aumenta la
capacidad de ambos para crear valor
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$QUE ES SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL?

icontec

Condiciones y factores que afectan o
pueden afectar la salud y la seguridad de
los empleados u otros trabajadores
(incluidos los trabajadores temporales y
personal por contrato), visitantes o
cualquier otra persona en el lugar de
trabajo

AIGIENE OCUPACIONAL

(Diagnéstico y Control de
riesgos laborales)

SALUD OCUPACIONAL < SEGURIDAD INDUSTRIAL

70% Preventiva

30% Curativa, Reparativa

(Prevencion de Accidentes)

MEDICINA DEL TRABAJO

(Control de la Salud del
Qabajador)
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IMPORTANCIA DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

3 =~ % En el mundo cada dia mueren 5000 personas a
ek ’frobqésomosv causa de accidentes de trabajo o
'\mxm . enfermedades profesionales.

. oqul / <+ Cada ano los trabajadores sufren unos 270
== -y |'f millones de accidentes que causan ausencias
N\ de mads de 3 dias al trabajo y unos 160 millones

de enfermedades no mortales.
< En América Latina y el Caribe hay 500.000
accidentes al ano, 17.000 por dia, 38 por

minuto. 300 muertes por dia.
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DIVULGACION
PLAN DE EMERGENC

iQUE ES EL PLAN DE
EMERGENCIAS?

Es el instrumento principal que define las
politicas, los sistemas de organizacion y los
procedimientos generales aplicables para
enfrentar de manera oportuna, eficiente y
eficaz, las situaciones de calamidad,
desastre o emergencia en sus distintas
fases, con el fin de mitigar o reducir los
efectos negativos o lesivos de las
situaciones que se presenten en la
organizacion.
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OBJETIVO

Proporcionar a los trabajadores y
clientes de Fuerza Humana

Limitada los elementos necesarios
que permitan a la empresa
responder de manera eficaz y
eficiente  ante situaciones de
emergencia, con el fin de
disminuir las  consecuencias

negativas derivadas por estos
eventos,

TIPOS DE EMERGENCIA

<+ NATURALES (sismos, vendavales,
inundaciones).

% TECNICAS (incendios, explosiones,
fallas estructurales en edificaciones).

< SOCIALES (atentados,
delincuencia)
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IDENTIFICACION DE
AMENAZAS

TIPD CAUSAS CALIFICACION COLOR

Fallas geologica en la zona de Santander, alta
nivel de sismicidad. Presencia de sismos en I3
Movimientosciudad con alta frecuencia generando panico
P " L INMIMENTE
sismicos €nla poblacion y posibles fallas estructurales.
Movimients de placas tectonicas con
liberacion de energia

Instalaciones yo equipos eléctricos
Incendios energizados, presencia de material POSIBLE
combustible [papel).

Terrorismo,

Atentados, bombas, sabotaje, atracos, robos,
FROBAELE
Vandalismo <>

desordenes civiles, panico telefonico teniendo
en cuenta la situacion actual del pais.

SOCIAL | TECNOLOGICO | MATURAL

' BRIGADA DE EMERGENCIAS

| % Grupo de trabajadores  organizados.

| entrenados y equipados para identificar las
condiciones de riesgo, gue puedan generar
emergencias en la empresa y actuar
adecuadamente en su etapa inicial, para
controlar o minimizar sus consecuencias.

CONFORMADA POR:

¥ Lider de la brigada

¥ Brigadista de primeros auxilios

¥ Brigadista prevencion y control de incendios
v Brigadista evacuacion y rescate de personas

300



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DE LA EMPRESA PARA EMERGENCIAS

COMITE DE EMERGENCIAS
Nelson Fidrez Villamizar
ORGANISMOS DE
ORGANISMOS DE
SOLOM0 SEGURIDAD
~——4Policia Nacional. Gaula,
Cruz Roja, Defensa .
Elercito Nacional,
Civil, Bomberos Eiscalia
COORDINADOR DE LIDER DE LA BRIGADA
EVACUACION DE EMERGENCIAS
Marly Gémez Nelson Florez
X mcntmsn
BRIGADISTA
PREVENCION Y BRIGADISTA EVACUACION ¥
CONTROL DE INCENDIOS "‘m RESCATE DE PERSONAS
Claudia Gio

PROCESO DE EVACUACION

PRIMERA FASE: Tiempo transcurrido
desde el momento en que se origina el
peligro hasta que alguien lo reconoce. En
la fase de deteccion una vez sea
identificado el peligro, la persona que lo
detecta informara al coordinador de
evacuacion y a su vez este le notificara al
SEGUNDA  FASE: Tiempo COMIté de emergencias o brigada de
transcurrido desde que o peligro se SMErgendias. quien se cerciorara de la
detecta hasta que se toma la decisidn veracidad de la misma a traves de las
de activar el sistema de alarma y dependencias.

evacuar. En esta fase se hace |2
activacion de la alarma, una wvez
corroborada  la situacion de
emergencia, comité de emergencias
dard la orden al ooordnador de
evacuacion para que inicie el proceso
de evacuacion, previo andlisis de la
situacicny de acuerdo a su criterio.
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CUARTA  FASE: Esta  fase
corresponde a tiempo transcurrido
desde que sale la primera persona
hasta que sale |2 dltima. En esta fase de
salida, el coordinador de
evacuacion dirigird a2 salida del
personal a traves de las vias de
evacuacion cerciorindose de que no
quede nadie en las oficinas, archivo y
bafic verificandcc que el personal no
corra, que no se devuelva por ningdn
motivo, que se de prioridad al personal
CON Mayor riesgo.

ALARMA

TERCERA FASE: Definida como el
tiempo  transcurrido  desde el
momento en gque se comunica la
decisidn de evacuar hasta que empieza
a salir la primera persona En esta fase
de preparacion para la salida, el
coordinador de evacuacidn deberd
verificar quienes estin en el recinto,
dar instrucciones para apagar los
equipos o de ser necesario interrumpir
el fluido eléctrico, cerrar las puertas
sin seguro, proteger valores cuando
sea posible y recordar las vias de
evacuacion ¥ el punto de reunicn final.

Fuerza Humana Limitada, no cuenta con un sistema
| de alarma de evacuacin. Como sistema de alarma ]
| alterno se utilizara un pito el cual deberd tener, el

| coordinador de evacuacidn, los brigadistas y los
| integrantes del COMITE DE EMERGENCIA. Se
recomienda adquirir el Pito, con e fin de iniciar el
proceso de sensibilizacidn con el personal.

RUTA DE EVACUACION

| Las personas gue se encuentran dentro del drea
| administrativa deben dirigirse a la salida de la oficina
| ¥luego a la zona donde se encuentra los ascensores
| ¥ las  escaleras, luego redlizaran la evacuacion en
| orden y en grupo hacia la porteria del edificio,
| estando alli deberdn ubicarse frente al edificio
| bancoquia donde serd el punto de reunidn final.
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PLANO DE EVACUACION
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TALLER DE DIVULGACION DE
MISION, VISION Y
POLMMCA INTEGRAL

FUERZA HUMANA LTDA

I

|
F

U
AGENDA

% Prezentacién de la Mizién, Vizién y Politica Integral e
importancia de las mizsmas

% Resolver dudas e inquietudes

% Taller de conocimiento de la Politica, Mizién y Visién

< Socializacién del taller

4 Publicacién en carlelera
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Misidon

Fuerza Humana Limitada es
una empresa de servicios

temporales, comprometida
con sus clientes, siendo
aliados estratégicos y

fomentando a los trabajadores
seguridad, confianza y un
buen ambiente laboral en
cada uno de sus puestos de
trabajo.

I e JFuerza "+ _

Vision

y En el 2014 Fuerza Humana Limitada
_1.0'(‘ sera reconocida y posicionada como
‘ {} ~._ ~unaempresa lider a nivel regional en el
2 4 mercado de servicios temporales,
cumpliendo con los estandares
internacionales de Calidad, Seguridad
y Salud Ocupacional, fortaleciendo el
suministro del talento humano a través
| de la sistematizacion de sus procesos.
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Polftica Infegu

FUERZA HUMAMNA LTDA busca satisfacer las necesidades y expectativas de
sus clientes en el suministro de personal en mision; cumpliendo con la
legislacion colombiana vigente asociada a la prestacion de servicios y la
gestion en seguridad y salud ocupacional y con otros requisitos que la
organizacion suscriba.

FUERZA HUMAMNA LTDA manifiesta su compromiso en la prevencion de
lesiones y enfermedades ocupacionales de su personal y fundamenta su
gestion integral en:

4 La capacitacion periodica al personal en mision de acuerdo a los riesgos
identificados en los puestos y lugares de trabajo

4 Laejecucion de programas de bienestar laboral

< La mejora continua de la comunicacion con sus clientes y personal en
mision; asi como en el fomento de la cultura de seguridad en los lugares
de trabajo para la reduccion de la accidentalidad

4 Larentabilidad financiera de la organizacion
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Anexo K. Cronograma de capacitaciones

EMPRESA p TOTAL DE
No. USUARIA CAPACITACION FECHA HORARIO HORAS FACILITADOR LOGROS
SOCIALIZACION DEL SOCIALIZAR LOS RESULTADOS
DIAGNOSTICO INICIAL ISO LUDY DEL DIAGNOSTICO INICIAL
. FUERZA HUMANA 9001:2008 Y OHSAS 10/02/2012 7A9AM 2 HORAS CASTELLANOS ANALIZANDO CADA NUMERAL
18001:2007 DE LAS NORMAS
CONOCER LA IMPORTANCIA DE
SENSIBILIZACION DEL VIRUS JIMENA VACUNACION CONTRA EL
2 FUERZA HUMANA DEL PAPILOMA HUMANO 09/05/2012 TAT35AM 35 MINUTOS VILLAMIZAR VIRUS DEL PAPILOMA
HUMANO
DIVULGACION DE MISION LUDY CONOCER, COMPRENDER Y
3 FUERZA HUMANA | VISION Y POLITICA 10/05/2012 7A 8 AM 1 HORA CASTELLANOS SOCIALIZAR LA MISION, VISION
INTEGRAL Y POLITICA
DAR A CONOCER A LOS
ACTUALIZACION Y INTEGRANTES DEL COPASO EL
4 FUERZA HUMANA EJECUCION DEL COPASO 18/05/2012 7A8AM 1 HORA YESINIA GAMEZ FUNCIONAMIENTO DEL
MISMO Y LAS FUNCIONES
) CONOCER EL PROCEDIMIENTO
::I\LIJ\?IECSI_I_OlgADCElLOEODP?SO EN ERIKA QUINTERO | DE INVESTIGACION DE
5 FUERZA HUMANA INCIDENTES Y ACCIDENTES 08/06/2012 5A6PM 1 HORA LUDY INCIDENTES Y ACCIDENTES DE
DE TRABAJO CASTELLANOS TRABAJO Y LAS FUNCIONES
DEL COPASO CON EL MISMO
SENSIBILIZACION SOBRE LOS
6 BUCALLANTAS AUTOCUIDADO 15/06/2012 1A2PM 1 HORA ERIKA QUINTERO ACTOS SEGUROS DEL

TRABAJADOR EN EL AMBIENTE
LABORAL
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EMPRESA p TOTAL DE
No. USUARIA CAPACITACION FECHA HORARIO HORAS FACILITADOR LOGROS
SENSIBILIZACION SOBRE LOS
ACEROS 1HORAY ACTOS SEGUROS DEL
7 MARKERT AUTOCUIDADO 14/06/2012 8 A9 AM MEDIA ERIKA QUINTERO TRABAJADOR EN EL AMBIENTE
LABORAL
8 :IE?(-II:;LDLSRA AUTOCUIDADO 03/07/2012 7A 8 AM 1 HORA ERIKA QUINTERO ii'}lr(s)lSBISLIIEZGALﬂgg SE_BRE -
SANDESOL ’ 107/ Q TRABAJADOR EN EL AMBIENTE
LABORAL
ACEROS CONOCER Y ACTUAR ANTE
9 PRIMEROS AUXILIOS 28/06/2012 8 A9 AM 1 HORA VIVIANA MORENO | SITUACIONES DE LESIONES O
MARKERT
ACCIDENTES
CONOCER Y ACTUAR ANTE
10 | BUCALLANTAS PRIMEROS AUXILIOS 29/06/2012 1A3PM 2 HORAS VIVIANA MORENO | SITUACIONES DE LESIONES O
ACCIDENTES
CONOCER Y ACTUAR ANTE
11 | FUERZA HUMANA | PRIMEROS AUXILIOS 09/07/2012 7A 8 AM 1 HORA VIVIANA MORENO | SITUACIONES DE LESIONES O
ACCIDENTES
MOTEL LA CONOCER Y ACTUAR ANTE
12 PRIMEROS AUXILIOS 24/07/2012 7A8AM 1 HORA VIVIANA MORENO | SITUACIONES DE LESIONES O
HERRADURA
ACCIDENTES
CONOCER Y ACTUAR ANTES
SITUACIONES DE FUEGO, Y
13 Q/ICAE:IZSRT ESE\C/;E)NCION Y CONTROL DE 12/07/2012 7A9 AM 2 HORAS E:EERGNOANDEZ PREVENCION DE CONATOS DE
INCENDIOS EN EL AREA
LABORAL
PREVENIR LA OCURRENCIA DE
ALTERACIONES
ERGONOMIA E HIGIENE MARLY YURIANA
14 | FUERZA HUMANA POSTURAL 08/08/2012 7A 8 AM 1 HORA GOMEZ MUSCULOESQUELETICAS POR

MALAS POSTURAS Y POR
LEVANTAMIENTO DE CARGAS.
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EMPRESA < TOTAL DE

No. USUARIA CAPACITACION FECHA HORARIO HORAS FACILITADOR LOGROS
CONOCER LOS LINEAMIENTOS

15 | FUERZA HUMANA ICI\IAI;)LAJ((::(li-II-g(IilloAII\_ISEIG 10/08/2012 7A 8 AM 1 HORA I(_:L,ig'\l'(ELLANOS BASICOS PARA LA
CERTIFICACION LABORAL.
PREVENIR LA OCURRENCIA DE
ALTERACIONES

16 | BUCALLANTAS E’gi?LTISAl\If”A E HIGIENE 17/08/2012 7 A8 AM 1 HORA gﬂg&inYURlANA MUSCULOESQUELETICAS POR
MALAS POSTURAS Y POR
LEVANTAMIENTO DE CARGAS.
CONOCER EL PLAN DE
EMERGENCIAS, LOS

DIVULGACION PLAN DE LUDY INTEGRANTES DE LA BRIGADA

17| FUERZA HUMANA EMERGENCIAS 24/08/2012 7A8AM 1 HORA CASTELLANOS DE EMERGENCIAS, EL COMITE
DE EMERGENCIAS , ENTRE
OTROS
CONOCER LAS FUNCIONES DE

18 | FUERZA HUMANA Lﬁ;igg;ggz PLAN DE 27/08/2012 7A 8 AM 1 HORA CASTELLANOS EVACUACION, COMITE DE
EMERGENCIAS Y
TRABAJADORES
HACER PRACTICO LO
DIVULGADO EN EL PLAN DE

SIMULACRO DE LUDY EMERGENCIAS, IDENTIFICAR

19| FUERZA HUMANA EMERGENCIAS 27/08/2012 8A8:30AM 1/2 HORA CASTELLANOS CON LOS TRABAJADORES LOS
PUNTOS DE ENCUENTRO Y LA
RUTA DE EVACUACION.
REVISAR EL PLAN DE

20 | FUERZA HUMANA PLANEACION DE BRIGADA 29/08/2012 11A12 M 1 HORA ARELIS TUESTA EMERGENCIAS ¥ SUGERIR

DE EMERGENCIA

ACCIONES DE MEJORA PARA
LA CONSTITUCION DEL MISMO
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HACER PRACTICO LOS

21 | FUERZA HUMANA | EVACUACION Y RESCATE 14/08/2012 7A 8 AM 1 HORA ARELIS TUESTA INSTRUCTIVOS DIVULGADOS
DEL PLAN DE EMERGENCIA
HACER PRACTICO LOS

22 | FUERZA HUMANA E(I?F:Sgég PREVENCION 25/09/2012 7A8AM 1 HORA ARELIS TUESTA INSTRUCTIVOS DIVULGADOS

DEL PLAN DE EMERGENCIA
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Anexo L. Registro de capacitaciones

i' Fuerza REGISTRO DE ASISTENCLA :;E-E:mmnﬁ i},';"gﬁ;“m‘
Humana Lida. |
CODIGO: Y50 -RE=- 002 | PAGIMA : 1 DE 2 VERSION: 0
FECHA DEL EYENT(O: A 10
LUGAR: %

e ¢
NOMBRE DEL EVENTO: { oy drvwsn  Inddioc e
DURACION: _ | oL

FACILITADOR: LAk &;& e
EMPRESA USUARIA:

No. | NOMBRE DEL ASISTENTE CEDULA FIRMA

=

CARGO
ey S50 Bt by H Qo Sl
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REGISTRO DE ASISTENCIA

FECHA DE ELABORACIGN:
07 de Mayo de 2042

CODIGO: 8YS0 —RE-002 | PAGINA:1DE1

VERSION: 1

FECHA DEL EVENTO:
LUGAR:

Ny

DURACION: R

SJOCL el

MBRE DEL EVENTO:

™

: i
%mﬂ _ﬁ Ef T ﬂ!ﬁ%m vhradeal
D_h.a.ﬂ%ag_w_f_hg_Eﬂ;_r_c;mL&

FACILITADOR: oo GesrEllber=S -
EMPRESA USUARIA: |
No. | NOMBRE DEL ASISTENTE | CEDULA | CARGO
" 0ARcLha A niBUES SR ox e
? C./m-:-a Pafﬂm‘n;ﬁﬂmnmuwm. Deac. Mg,
ifhl’_?i@m‘fhﬂ Unlencia | G3S58F0 Avr (ond ,&U% _
{ SO miemaed A P G s
° Me/i.‘w Z'/gmf . yoresny éméi)ﬁvziﬂ 5
:' -J,mluT “f Comig E55%dy35 S0 {_; ijﬂ{_{g_&},
p
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Humana Lida.

REGISTRO DE ASISTEMCIA

CODIGO: 5Y50 —RE- D02 imi

FECHA DE ELABORACION:
07 de Mayo de 2012

VERSION: 01
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° FECHA DE ELABORACION:
Fuerza PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS 27 de Junio de 2012
Humana Ltda. :
PAGINA : 317 VERSION: 01
CODIGO: MYM —FOR — 009 DE 2
Anexo M. Plan de primera auditoria

] FECHA DE INICIO | 04/09/2012 -

DIRECCION: FUERZA HUMANA DE AUDITORIA: | 05/09/2012

AUDITOR LIDER: LUZ SMITH ACEVEDO CASTRILLON (LSA)

AUDITORES: NO APLICA

1ISO 9001:2008 — OHSAAS 18001:2007 Requisitos legales y reglamentarios
asociados a la prestacion del servicio y a la gestion en seguridad y salud
ocupacional

CRITERIOS DE AUDITORIA:

IDIOMA DE AUDITORIA: ESPANOL

Evaluar el grado de implementacién del sistema de gestién integral de
FUERZA HUMANA LTDA bajo los requisitos de las normas ISO 9001:2008-
OHSAS 18001:2007, Requisitos legales y reglamentarios asociados a la
prestacion del servicio y a la gestidén en seguridad y salud ocupacional y los
requisitos establecidos por los clientes para el alcance del sistema de
gestion.

OBIJETIVOS DE LA AUDITORIA:

ALCANCE: Suministro de personal en misién
FECHA | HORA | AUDITOR REQ. PROCESO/ELEMENTO A CONTACTO CLAVE
AUDITAR
04/09/ | 7.45 LSA Llegada ala
2012 organizacion
8.00 LSA Reunidn de apertura
8.15 LSA 1ISO 9001->5.2,7.2.1, PROCESO ATENCION AL | NELSON FLOREZ
7.2.2,7.2.3 CLIENTE
OHSAS 18001->4.3.2,
4.5.2
9.30 LSA ISO 9001->7.1; 7.5; PROCESO SELECCION DE | CAROLINA NIEVES —
6.2.2 PERSONAL CLAUDIA GUIO
OHSAS 18001->4.3.1;
4.4.6;4.4.2
11.00 | LSA ISO 9001-> 7.1; 7.5; PROCESO CAROLINA NIEVES -
6.2.2 CONTRATACION DE CLAUDIA GUIO
OHSAS 18001->4.3.1; PERSONAL
4.4.6;4.4.2
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FECHA DE ELABORACION:
e F“ena PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS 27 de Junio de 2012
\K Humana Luda. :
PAGINA : 318 VERSION: 01
CODIGO: MYM —FOR - 009 DE 2
FECHA | HORA | AUDITOR REQ. PROCESO/ELEMENTO A CONTACTO CLAVE
AUDITAR
12.30 | LSA ALMUERZO
14.00 | LSA OHSAS 18001:2007 Identificacién de LUDY CASTELLANOS
Req. 4.3.1;4.4.6 peligros, valoracién de
riesgos determinacién
de controles, controles
operacionales
15.30 | LSA 1ISO 9001:2008 Requisitos legales y LUDY CASTELLANOS
Req.7.2.1 otros
OHSAS 18001:2007
Req. 4.3.2;4.5.2
17.00 | LSA OHSAS 18001:2007 INVESTIGACION DE LUDY CASTELLANOS
Req.4.3.1;4.4.6 INCIDENTES
Req. 4.5.3.1 OHSAS
18001
18.00 | LSA Retroalimentacion Dia 1
05/09/ | 7.00 LSA ISO 9001:2008 PROCESO SEGUIMIENTO | NELSON FLOREZ
2012 5.5.3;7.2,7.5,8.2.1 DE PERSONAL EN
OHSAS 18001 MISION
4.4.3;4.4.1; 4.4.6;4.4.7
8.00 LSA 1SO 9001:2008 DESPLAZAMIENTO A LUDY CASTELLANOS,
5.3;5.5.3;7.2,7.5,8.2.1 | PUESTOS DE TRABAJO NELSON FLOREZ
OHSAS 18001 DE PERSONAL EN
4.2;4.4.3;4.4.6;4.4.7 MISION
10.00 | LSA ISO 9001 PROCESO CLAUDIA BARRERA
7.2.1 FACTURACION
OHSAS 18001
45.2
11.00 | LSA ISO 9001 PROCES NOMINA CLAUDIA BARRERA
7.2.1
OHSAS 18001
4.5.2
12.00 | LSA ALMUERZO
13.00 | LSA OHSAS 18001 Objetivos, Programas de | LUDY CASTELLANOS
Req.4.3.3;4.4.2 gestidn, capacitaciones
14.30 | LSA OHSAS 18001 Preparacion y respuesta | LUDY CASTELLANOS
Req. 4.4.7 ante emergencias
15.30 | LSA ISO 9001 PROCESO COMPRAS E NELSON FLOREZ
6.3;6.4 INFRAESTRUCTURA
OHSAS 18001
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“Administracion de personal
F“ ena partdas s Aclvides Emproses

PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS

FECHA DE ELABORACION:
27 de Junio de 2012

Humana Lida. ,
PAGINA : 319 VERSION: 01
CODIGO: MYM —FOR - 009 DE 2
FECHA | HORA | AUDITOR REQ. PROCESO/ELEMENTO A CONTACTO CLAVE
AUDITAR

4.4.6

16.30 | LSA ISO 9001 PROCESO MEDICION Y LUDY CASTELLANDOS
Cap. 4; 8.2,8.2.2,8.2.3, | MEJORA
8.4,8.5;7.6
OHSAS 18001
4.4.4,4.45,4.5.4;
45.1,453.2,455

18.00 | LSA ISO 9001 PROCESO GERENCIAL NELSON FLOREZ
Cap 5; 6.1
OHSAS 18001
4.2;4.4.1;4.6
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Anexo N. Informe de primera auditoria

FECHA DE ELABORACION:

INFORME DE AUDITORIAS INTERNAS 16 de Julio de 2012

CODIGO: MYM -FOR - 011 | PAGINA : 1 DE 3 VERSION: 01

AUDITORIA INTERNA N° 01

FECHA DE REALIZACION: SEPTIEMBRE 4 ¥ 5 DE 2012

Evaluar el grado de implementacion del sistema de gestion integral de FUERZA HUMAMNA
LTDA bajo los requisitos de las normas 150 3001:2008- OHSAS 18001:2007, Requisitos legales

OBJETIVO y reglamentarios asociados a la prestacion del servicio y a |a gestion en seguridad y salud
ocupacional y los requisitos establecidos por los dientes para el alcance del sistema de
gestion
Seleccion y suministro de personal en mision

ALCAMNCE

CRITERIOS 150 3001:2008 — OHSAS 183001:2007 Documentacion del sistema integrado de gestidn de

FUERZA HUMANA LTDA

EQUIPO AUDITOR

LUZ SMITH ACEVEDO CASTRILLON

PROCESO

ATENCION A CLIENTES

FORTALEZAS

El cumplimiento del Art. 83 de la ley 50 de 1990 y el Decreto 4369 de 2006 Articule 5 pussto
que se evidencia la Resolucién TESS 0453 de 02 de mayo de 2007 del Ministerio de
Froteccion Social para autorizar el funcionamiento como Empresa de Servicios Temporales a
Fuerza Humana Ltda; asi como se evidencia el cumplimiento de la notificacion trimestral de
los informes solicitados por el Ministerio de Trabajo.

Se evidencia Acta de Visita 3 Empresa de Servicios Temporales del Ministerio de Trabajo del
realizada el 28 de agosto de 2012,

Se cuenta con el formato Reporte de Accidentes SYSO-FOR-D02 Wersion 01, muestra de
agosto 15 de 2012 para el trabajador Hugo Caballero 3andowval.

NO CONFORMIDADES

MNo se evidencia la entrega del informe estadistico del segundo trimestre de 2012 al
Ministerio de trabajo en cumplimiento de la Resolucion 0453 de 2007; asi mismo no se
evidencia que la documentacion del sistema de gestion contemple esta actividad.

Mo se evidencia la evaluacion de los indicadores del sistema integrado de gestion
para el segundo trimestre de 2012.

OBSERVACIONES

Mo se detectaron

PROCESO

SELECCION ¥ CONTRATACION DE PERSONAL

FORTALEZAS

El Manual de funciones y competencias laborales 5Y530-MAD0OL para los diferentes cargos

NO CONFORMIDADES

Mo se detectaron
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FECHA DE ELABORACION:

INFORME DE AUDITORIAS INTERNAS 16 de Julio de 2012

CODIGO: MYM -FOR - 011 | PAGINA : 2DE 3 VERSION: 01

OBSERVACIONES

No se detectaron

PROCESO SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
La realizacion de visitas de inspeccidon de seguridad 2 los centros de trabajo de mayor
FORTALEZAS accidentalidad, permitiendo tener un dizgndstico base para la implementacién de acciones

de mejoramiento en los mismos, contribuyendo a la prevencion de lesicnes en el personal

NO CONFORMIDADES

Se evidencia en el procedimiento MYM-PR-002 Version 01 |a referencia al formato FH-5Y50-
FO-001 sin embargo, dicho formato no estd relacionade en el LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS 'u'EFtSIIfJN:{I]., incumpliendo con 4.4.5 de OH5AS 18001

Mo se evidencia que se cuente con la identificacion de peligros para visitantes al drea
administrativa, asi como tampoco se comunicaren dichos peligros, ni los contreles al auditer,
por ejemplo para el riesgo biomecanico por postura sedentes, incumpliendo con 4.4.3 de
OHSAS 1B001:2007

Mo se evidencia la realizacion de pausas activas durante los dos dias de realizacidn de
auditoria, incumpliendo con 4.4.6 de OHSAS 18001:2007

Mo se evidencia que se haya realizado |a solicitud de cambio del plan de emergencias 3Y50-
PL-001 para la medificacidn solicitada por la ARP después del simulacro de 27 de agosto de
2012, incumpliendo con el control de documentos y con 4.4.5 de OHSAS 18001:2007

OBSERVACIONES

# Considerar la eliminacién de las columnas nivel de dafic y puesto de trabajo del formato
Inspecciones planeadas a empresas UsUarias.

¥ Considerar |z inclusigén en el formato 3YS0-FOR-008 Versign 01 |a fecha de actuzlizacidn
de la informacién de dicho registro; asi en el formato 3YSO-FOR-004. Asi come definir la
periodicidad de actualizacion de dicha matriz en el procedimiento MYM-PR-02

PROCESO

SEGUIMIENTO DE PERSOMAL EN MISION

FORTALEZAS

La percepcién de satisfaccion del cliente identificada durante |z visita a la empresa usuaria
Bucallantas quien percibe a FUERZA HUMAMNA comeo un aliado estratégico

NO CONFORMIDADES

Mo se tiene todos los registros de  la encuesta de  satisfaccidn de clientes que tiene la
organizacion a la fecha de la presente auditoria

OBSERVACIONES

No se detectaron

PROCESO NOMINA ¥ FACTURACION
Los métedos empleados para el control de novedades del personal que garantizan el pago
FORTALEZAS oportuno de némina y prestaciones sociales

NO CONFORMIDADES

Mo se evidencia que se lleve en el control de registros, el registro “Recibo de sueldo o
salario” utilizado para el control de némina, incumpliendo con 4.2 .4 de 150 9001:2008
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Humana Ltda.

FECHA DE ELABORACION:

INFORME DE AUDITORIAS INTERNAS 16 de Julio de 2012

CODIGD: MYM -FOR - 011 | PAGINA : 3 DE 3 VERSION: 01

OBSERVACIOMES

Mo se detectaron

PROCESO

COMPRAS E INFRAESTRUCTURA

FORTALEZAS

Ya se cuenta con una base de datos de provesdores

NO CONFORMIDADES

No se han establecido los requisites que ha establecide la organizacion para seleccion,
evaluacion y revaluacion de proveedores, incumpliendo con 7.4.1 de 150 9001:2008

OBSERVACIONES

¥ Considerar la inclusién en el formato compras del consecutive de la orden de compra
para mejorar el control de las mismas, asi come la descripcion en el procedimiento del
registro en el que quedara la verificacion de los productos comprados.

PROCESO

MEDICION ¥ MEJORA

FORTALEZAS

Mo se evidencian

NO CONFORMIDADES

Mo se evidencian registros de acciones correctivas, ni preventivas para el sistema de gestion
integral, incumpliendo con 4.5.3.2 de OHSAS 18001 y con 8.5.2 y 8.5.3 de 150 001:2008

OBSERVACIONES

# Considerar la inclusion de la fecha de implementacion en los diferentes
documentos del sisterna de gestion, y no la fecha de elaboracion, puesto que
son diferentes para la organizacion

PROCESO

GESTION GEREMCIAL

FORTALEZAS

Mo se evidencian

NO CONFORMIDADES

No se evidencia informe de revision por la gerencia, incumpliendo con 5.6 de 150 2001:2008
vy 4.6. de OHSAS 18001:2007

OBSERVACIONES

Mo se detectaron

COMNCLUSION:

El sistema integrade de gestion de FUERZA HUMANA LTDA bajo las normas 150 9001:2008 y OHSAS 18001:2007 s=

encuentra en un grade inicial de implementacion, por lo gue se requiere continuar con dichas actividades, asi

como efectuar el tratamiento de las no conformidades y observaciones de la presents auditoria interna y

desarrollar las actividades de mejoramiento pendientes incluida la Revisién Gerencial.
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Anexo O. Plan de accion primera auditoria

DESCRIPCION DE LA NO

FECHA DE

CONFORMIDAD(NC) U PROCESO ANALISIS DE CAUSAS ACCION A EJECUTAR RESPONSABLE
OBSERVACION(O) CUMPLIMIENTO
Incluir en el formato
entrega de documentos
NC: No se evidencia la legales GE — FOR — 004
. No estaba contemplado el )
entrega del informe . - la entrega del informe
2 informe estadistico dentro L S
estadistico del segundo del listado de documentos estadistico al Ministerio
trimestre de 2012 al de trabajo. GERENTE 07/09/2012
Lo : n legales iy
Ministerio de trabajo en ul - Se realiz6 la entrega del
- = Se olvidé la fecha de entrega | . L
cumplimiento de la = del informe informe estadistico del
Resoluciéon 0453 de 2007 w ‘ segundo trimestre de
3) 2012 al ministerio de
< trabajo
NC: No se evidencia la =
evaluacién del = No se ha terminado el | Realizar la evaluacion de
cvd ) i LS : COORDINADOR
indicadores para el zZ segundo trimestre para hacer | indicadores a mediados
. ] i o . HSQ 14/09/2012
segundo trimestre de [ la evaluacion de indicadores | de Septiembre,
2012 de ninglin proceso <
NC: Se evidencia en el
procedimiento MYM-PR-
002 Version 01 la o)
i - -]
referencia al formato FH - Se cambid la codificacion del
SYSO-FO-001 sin c</t) formato y no se actualizo en | Actualizar el
i -
embargo, d|9ho formato > < el procedimiento MYM-PR- | procedimiento MYM-PR- COORDINADOR 10/09/2012
no esta relacionado en el az 002 002 HSQ
LISTADO MAESTRO DE | J & '
DOCUMENTOS =2
VERSION: oL| 35
incumpliendo con 4.4.5 de I(_I,J) 8

OHSAS 18001
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DESCRIPCION DE LA NO
CONFORMIDAD(NC) U
OBSERVACION(O)

PROCESO

ANALISIS DE CAUSAS

ACCION A EJECUTAR

RESPONSABLE

FECHA DE
CUMPLIMIENTO

NC: No se evidencia que
se cuente con la
identificacion de peligros
para visitantes al area
administrativa, asi como
tampoco se comunicaron
los mismos, ni los
controles por ejemplo
para el riesgo
biomecénico por postura
sedentes, incumpliendo
con 4.3.1; 4.4.3; 4.4.6 de
OHSAS 18001:2007

NC: No se evidencia la

realizacion de pausas
activas durante los dos
dias de realizacion de
auditoria, incumpliendo
con 446 de OHSAS
18001:2007

NC: No se evidencia que
se haya realizado la
solicitud de cambio del
plan de emergencias
SYSO-PL-001 para la
modificacion solicitada por
la ARP después del
simulacro de 27 de agosto
de 2012, incumpliendo
con el control de
documentos y con 4.4.5
de OHSAS 18001:2007

No se identificaron los
peligros para visitantes al

Identificar los peligros

para los visitantes del
.mome”t.‘? de hacer . la area administrativa y COORDINADOR 10/09/2012
inspeccibn en el area , . HSQ
T . . actualizar la matriz de
administrativa se realiz6 solo .
peligros.
para el personal de planta.
No existe habito de realizar Crear_ el habito a los
| ) trabajadores acerca de
as pausas activas | .
Las pausas activas se asl_ . pausal\s actlvas,l
realizan por cada trabajador solicitar ‘a la ARP el | COORDINADOR 14/09/2012
software  de pausas HSQ
de planta una vez por la . -
o activas y dirigir las
mafiana y una vez por la . .
mismas con el fin de que
tarde y .
estas se realicen.
Dejar la evidencia del
cambio solicitado por la
ARP en el plan de
emergencias,
Se realiz6 la solicitud hecha g:)“l?gt?f;and;e el C:gggg:]o
por la ARP en el plan de modificacién, anulacion o COORDINADOR 12/09/2012

emergencias pero no se
registro.

eliminaciéon de
documentos, actualizar el
listado maestro de
documentos y cambiar la
fecha de elaboracién del
plan de emergencias por

HSQ
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DESCRIPCION DE LA NO
CONFORMIDAD(NC) U

PROCESO

ANALISIS DE CAUSAS

ACCION A EJECUTAR

RESPONSABLE

FECHA DE
CUMPLIMIENTO

matriz en el procedimiento
MYM-PR-02

de actualizacion de la
matriz de peligros

OBSERVACION(0)
fecha de implementacion

O: Considerar la
eliminacion de las De acuerdo a la ejecucion
columnas nivel de dafio y del formato en las | Actualizacién del formato
puesto de trabajo del inspecciones realizadas | con la eliminacion delas | COORDINADOR 13/09/2012
formato Inspecciones _| estas columnas no | columnas de nivel de HSQ
planeadas a empresas < | suministraron ninguna | dafio y puesto de trabajo.
usuarias. % informacion.

@)
O: Considerar la inclusion E
en el formato SYSO-FOR- =) Incluir en el formato
008 Version 01 la fecha 8 ) .
de actualizaciéon de la o) matriz de pehg.r,os la fecha
informacion de  dicho S de actualizacion con el
registro; asi en el formato X No se detalla en la matriz de fin de saber cuando se
SYSO-FOR-004.  Asi P |peligros la  fecha de 2231"’[‘1':;30""‘ misma, de’iﬁ COORSS”\('QADOR 10/09/2012
como definir la o) actualizacion de la misma putadc .
periodicidad de < procedimiento en guias
actualizacion de  dicha g generales la periodicidad

)

Q

|

)
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DESCRIPCION DE LA NO

descripcion en el

empresa

consecutivo de la orden

HSQ

p . FECHA DE
CONFORMIDAD(NC) U PROCESO ANALISIS DE CAUSAS ACCION A EJECUTAR RESPONSABLE CUMI::LIMIENTO
OBSERVACION(0)
Programar  visitas a
NC: No se tiene todos los - . clientes para dlllg_e_nmar el
registros de la encuesta | © <Z( Se envib  por  correo formato de Visitas a
: 9 E electrénico la encuesta de | clientes ACL-FOR-003
de satisfaccion de | Z O > . 9 . , COORDINADOR
; . w o satisfaccion al cliente pero | para realizar la encuesta 10/09/2012
clientes que tiene la = x O . : "y HSQ
o = W ¢ | ho se ha tenido respuesta de | de satisfaccion.
organizacion alafechade | 5 2 .
o S | todos los clientes Llamar a las empresas
la presente auditoria O 4 : .
ww =z usuarias y realizar la
»nou encuesta via telefénica
NC: No se evidencia que Incluir en el listado
se lleve en el control de . maestro de documentos
: . No se controlé en el SIG el : Py
registros, el registro formato poraue no tenia el registro “Recibo de
“‘Recibo  de sueldo o difi _porg sueldo o salario”, Incluir el | COORDINADOR 109/
salario” utilizado para el < codificacion pero ~ es registro de sueldo o | HSQ 12/09/2012
S Z fundamental para realizar el .
control de noémina, S roceso de némina salario en el formato MYM
incumpliendo con 4.2.4 de ‘O P ’ — FOR - 005 “Control De
ISO 9001:2008 < Registros”
Crear una matriz de
NC: No se han seleccion, evaluacion y
establecido los requisitos < No se cuenta con una | revaluacion de
de la organizacion para DDC metodologia para la | proveedores con el fin de
seleccion, evaluacion y ~ seleccion, evaluacibn y | que cada vez que la | COORDINADOR
iy O iy . . 19/09/2012
revaluacién de ) revaluacién de proveedores | empresa necesite realizar | HSQ
proveedores, l0_: ya que la empresa tiene | una compra o solicitar un
incumpliendo con 7.4.1 %) estipulados sus proveedores | servicio pueda evaluar,
de ISO 9001:2008 '2.'% revaluar y seleccionar de
E manera efectiva y rapida
O: Considerar la inclusién =z
en el formato compras del w Para mejorar el control de
consecutivo de la orden 0 No se tiene un consecutivo | la orden de compra, se
de compra asi como la E de la orden de compras de la | incluye en el formato el COORDINADOR 18/09/2012
=
O
©)

procedimiento del registro

en el que quedara la

de compra
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DESCRIPCION DE LA NO

p , FECHA DE
CONFORMIDAD(NC) U PROCESO ANALISIS DE CAUSAS ACCION A EJECUTAR RESPONSABLE CUMI::LIMIENTO
OBSERVACION(O)
verificacion de los
productos comprados.
NC: No se evidencian No se tienen registros de
; . acciones correctivas y
registros de acciones : .
correctivas. ni preventivas preventivas porque es la Cada vez que se realice
ara el sist’emapde estion primera auditoria que se una auditoria se
P : €9 realiza en la empresa, en el diligenciara el formato COORDINADOR
integral, incumpliendo con del d formidad 19/09/2012
4532 de OHSAS 18001 transcurso del proyecto no e no conformidad, HSQ
con 852 v 85.3 de 1SO se ha presentado ningun acciones correctivas y
5001'2(.)0.8 y 8- caso servicio no conforme u | preventivas
' otro que amerite realizar
acciones correctivas.
. . . . < Se realiza la modificacion
gé Conlsaldera:celzcahlgclumgg % de toda la documentacion
imolementacion . en  los 2 La implementacion del SIG del SIG, se recoge la
difgrentes documentos del s no coincide con la version 01 de los
. e > documentacion del SIG ya documentos y se cambia | COORDINADOR
sistema de gestion, y no - S 06/09/2012
la fecha de elaboracion F= que hay documentacion en el encabezado_l,a HSQ
Lesto que son diferenteé o elaborada desde marzo pero | fecha de elaboracion por
para la gr anizacion a implementada desde julio. fecha de implementacion,
P 9 w se actualiza el listado
= maestro de documentos.
NC: No se evidencia No se tiene registro de la Se realiza la revisién por
informe de revision por la - revision por la direccion la di ion d . g |
gerencia incumpliendo < porque se estipulo realizar a cireccion despues de 1a
’ O "y . auditoria interna, al tener
con 5.6 de ISO 9001:2008 > esta revision después de : e GERENTE 19/09/2012
& L el informe de la mismay
y 46. de OHSAS cada auditoria interna para
j o otras encuestas de
18001:2007 w conocer mas a fondo el ; o :
D) satisfaccion al cliente.

resultado del SIG
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Anexo P. Informe de segunda auditoria

{[=

FECHA DE IMPLEMENTACION:
INFORME DE AUDITORIAS INTERNAS 12 de Septiembre de 2012

CODIGO: MYM -FOR - 011 PAGINA : 1 DE 2 VERSION: D2

AUDITORIA INTERMNA N° 02 FECHA DE REALIZACION: 20 de Septiembre de 2012

OBIETIVO

Evaluar la mejora del sistema integrado de gestion en los procesos GERENCIAL,
MEDICION ¥ MEIORA de FUERZA HUMANA en cumplimiento de los requisitos de las
normas 150 9001:2008- OHSAS 18001:2007, Requisitos legales y reglamentarios
asociados a la prestacian del servido v a la gestion en seguridad v salud ocupacdional
y los requisitos establecidos por los clientes para el alcance del sistema de gestion.

ALCANCE

Seleccion y suministro de personal en mision

CRITERIOS

150 2001:2008 — OHSAS 18001:2007 Medicion y mejora del sistema integrado de
gestion de FUERZA HUMAMNA LTDA

EQUIPO AUDITOR

LUZ SMITH ACEVEDO CASTRILLON

FORTALEZAS

® E| conocimiento de la gerencia de los diferentes procesos y elementos del sistema
integrado de gestion.

= Se evidencia comunicacion al Ministerio de Trabajo de 07 de septiembre de 2012
de radicado 6066 del informe estadistico del segundo trimestre de 2012 y entrega
de documentacion a raiz de visita del Ministerio del 23 de aposto de 2012,
entregada el 10 de septiembre de 2012 con consecutivo 6091

" Se evidencia la elaboracion de un programador para las actividadez de la
gerenciales

" Se encuentra establecida e implementada la designacion de funciones y
responsabilidades para cada uno de los procesos

= e evidencian los resultados a corte de julio v agosto de 2012 en el registro Matriz
Paolitica, Objetivos & indicadores SYSO-FOR-005

® Se evidencia la utilizacion del formato de reporte de no conformidad, acciones
correctivas y preventivas MYM-FOR-006 Version 02, muestra de consecutivo

" Se evidencdia alto nivel de satisfaccion de los clientes en el sector de
Metalmecdnica, muestra registro MYM.FOR.012 PARA LOS CLIENTES Aceros
Markert v Bucallantas, aplicadas el 18 de septiembre y 27 de agosto de 2012.

= e evidenda modificacion de la Matriz de peligros de fecha de actualizacion 19 de
septiembre de 2012 incluyendo los peligros asociados a los visitantes

® e evidenda la disponibilidad de hojas de seguridad de algunas de las sustancias
de limpieza para el drea administrativa.

NO CONFORMIDADES

NC: Se evidencia gue el formato de Solicitud de creacion, modificacién, anulacion o
eliminacion de documentos MYM-FOR-001 para el registro Datos del trabajador fue
aprobado su cambio desde el 06 de septiembre de 2012 sin embargo, la fecha que
registra dicho formato es de julio de 2012

MNC: Mo se evidencia que las fechas de modificacion o cambios al plan de emergencia
coincidan, es decir se registra fecha de aprobacicn de 11 de septiembre de 2012 en
el formato MYM-FOR-001, el documento tiene fecha de aprobacion de julio de 2012
y en el listado maestro de documentos aparece la modificacion de agosto de 2012;

incumpliendo con 4.45 de OHSAS 18001:2007
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| nana

FECHA DE IMPLEMENTACION:
INFORME DE AUDITORIAS INTERNAS 12 de Septiembre de 2012

CODIGD: MYM -FOR — 011 PAGINA : 2 DE 2 VERSION: 02

Obs: Considerar la eliminacion del formato Cumplimiento de metas y objetivos GE-
OBSERVACIONES FOR-003 Version 01, considerando que parte de dicha informacidn se encuentra
contenida en el formato Matriz Politica, Objetivos e indicadores SYSO-FOR-005
CONCLUSIONES Aunque se evidencian mn.ajoras |mp|err.1enta|:|or?| del sistema |r1tegra.du:u de gestion; se
deben desarrollar las acciones correctivas previstas en el presente informe.
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Anexo Q. Plan de accion de segunda auditoria

DESCRIPCION DE LA NO

CONFORMIDAD(NC) U PROCESO AI\::.:AAII;SS{:SDE ACCION A EJECUTAR RESPONSABLE CUI::/IE:LTI\:I':ET o
OBSERVACION(O)
NC: Se evidencia que el formato de
Solicitud de creacion, modificacion, Cada vez que se
anulacién o eliminacion de documentos realice una solicitud de
MYM-FOR-001 para el registro Datos Se aprob6 el cambios y esta se
del trabajador fue aprobado su cambio cambio del apruebe ya sea por el
desde el 06 de septiembre d_e 2012_ sin é documento en la Gerente o} el
embargo, la fecha que registra dicho Q solicitud de Coordinador HSQ, se
I\(l)émiltg iz de?/ijt;jtlelr?c?ae él?el 2Ias fechas de UEJ cambips, _s¢€ ?OOCCSE::;:?O o] fgrnmatoe)}
e . > actualizé el listado .
mod|f|caC|pn o.cellmb|os al plap de > maestro de | €N el listado maestro | COORDINADOR 22/09/2012
emergencia coincidan, es decir se ‘0 documentos pero de .documentos,. las HSQ
registra fecha de aprobacién de 11 de La) no se actualizo en | VErsiones anteriores
septiembre de 2012 en el formato a el formato ni en el | S€ _ellm_ln_aran del
MYM-FOR-001, el documento tiene S archivo digital con el

fecha de aprobacion de julio de 2012 y
en el listado maestro de documentos
aparece la modificacién de agosto de
2012; incumpliendo con 4.45 de
OHSAS 18001:2007

plan de
emergencias.

fin de evitar
confusiones de
versiones y
documentos
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DESCRIPCION DE LA NO

CONFORMIDAD(NC) U PROCESO A|\(|:AA|L|,SS|:SDE ACCION A EJECUTAR RESPONSABLE CUI::IIEPCLTI\:II:ETO
OBSERVACION(O)
Eglslge m;gﬁﬁgg:gg Con el fin de evitar
documentacion
entre el formato . -
de cumplimiento repetida se ellr_nma el
de metas formato cumplimiento
) . L, - Y| de metas y objetivos y
O: Considerar la eliminacion del objetivos con el a la hora de realizar |a
formato Cumplimiento de metas vy formato de la revision or  la
objetivos GE-FOR-003 Versiéon 01, matriz de politica, | > P
) . L direccion el | COORDINADOR
considerando que parte de dicha objetivos € | coordinador HSQ HSQ 22/09/2012
informacion se encuentra contenida en indicadores, | enviard una  copia
el formato Matriz Politica, Objetivos e pesar de ser dos actualizada  de pla
indicadores SYSO-FOR-005 - formatos para ; .
< matriz politica ,
= procesos i -
(Z) diferentes este se objetivos e indicadores
L utilizara para la al gerente de la
o o empresa para su
L revision por la X L
0] direccion. debida revision.
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