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RESUMEN

TITULO: DISENO, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE UN SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION, SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LAS NORMAS ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 Y
OHSAS 18001:2007 EN LA EMPRESA ALRIO LTDA*

AUTORES: CUADROS ARCILA, Erika Yohanna
VALENCIA BARAJAS, Johanna Vanessa**

PALABRAS CLAVES: ISO, Mejora, Seguridad, Salud, Ambiente, Auditoria.

DESCRIPCION: Este trabajo de grado se basa en la implementacion de las NTC ISO 9001:2008,
ISO 14001:2004 Y OHSAS 18001:2007 en la empresa Alrio Ltda, orientado por la metodologia del
ciclo Deming, el cual consiste en Planear, Hacer, Verificar y Actuar. La finalidad de este proyecto
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INTRODUCCION

En el mundo empresarial se han venido presentando cambios que obedecen a la
competitividad, los desarrollos tecnologicos unidos al avance en las
comunicaciones que dia a dia exigen a las empresas un mejoramiento continuo en
todos su aspectos como la calidad, el marketing, el medio ambiente, la
responsabilidad social, el bienestar de sus empleados y la gestion con sus
proveedores, logrando crear ventajas competitivas y valor agregado al ofrecer un
producto o un servicio para no soélo brindar satisfaccién al cliente sino crear su

fidelizacion.

También se hace evidente que cualquier falla en una operacion de cualquier tipo
de organizacion, puede tener efectos no solo en la calidad del producto o servicio,
sino en la seguridad de los trabajadores y en el medio ambiente, es por ello que
bajo este imperativo es necesario contar con un Sistema Integral de Gestion que
integre la calidad en todos los procesos de la empresa, los aspectos ambientales,
la seguridad y salud en el trabajo, ya que guian a la organizacién en su “saber

hacer”.

Segun Lépez Cachero, “un SIG tendria que concebir, un proceso de calidad que
influya sobre la mejora de productos o servicios, la satisfaccién del cliente, la
proteccion del medio ambiente, la proteccion contra la contaminacién y desechos,
la seguridad y la salud en los puestos de trabajo, que permita alcanzar los
objetivos organizacionales”. De ahi la importancia de que las organizaciones no
solo se centren en adquirir la certificacion sino que busque integrar en todo el
proceso de implementacion al personal (estratégico y operacional) y las partes
interesadas (clientes, empleados y medio ambiente), logrando obtener buenos

resultados que se evidencien en toda la organizacion.
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ALRIO LTDA, no es ajena a esta realidad, debido a ello la gerencia tomé lo
decision de disefiar, documentar y implementar un Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con los lineamientos de las normas ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004 Y
OHSAS 18001:2007, no solo para abordar los problemas del presente sino para

adoptar un enfoque proactivo desde el punto de vista humano, social y econémico.
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TABLA DE LOGROS

Tabla 1. Cumplimiento de objetivos

OBJETIVO DEL PROYECTO

Elaborar y desarrollar un programa, que permita
llevar a cabo el seguimiento del disefio,
documentacion, implementacion y evaluacion del
Sistema Integral de Gestion en la empresa ALRIO
LTDA.

NUMERAL DEL
CUMPLIMIENTO

Capitulo 4

Realizar un diagndstico del Sistema Integral de
Gestion en la empresa ALRIO LTDA, que permita
conocer la situacion actual de la empresa con
respecto al cumplimiento de las normas ISO
9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007

Capitulo 4
Numeral 4.1

Sensibilizar y capacitar a todo el personal de la
empresa ALRIO LTDA, en cada una de las etapas

de planeacion del sistema integral de gestion.

Capitulo 6
Numeral 6.8

Documentar los procesos desarrollados en la
empresa ALRIO LTDA, por medio de la
identificacion y revision de la informacion existente
gue permita establecer mejoras y la elaboracién de
nuevos documentos que garanticen el cumplimiento
de los requisitos establecidos por las normas 1SO
9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

Capitulo 5
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Elaborar indicadores de medicion que permitan

evaluar la efectividad de los procesos de la Capitulo 4
Numeral 4.3.6

empresa ALRIO LTDA.

Realizar dos auditorias internas para evaluar el

estado del Sistema Integrado de Gestidon, e .
Capitulo 7

identificar oportunidades de mejora en los

procesos.

Numeral 7.1y 7.2

Elaborar e implementar planes de mejoramiento
después de los resultados arrojados en las

auditorias internas.

Capitulo 7
Numeral 7.1.3y 7.2.3

Fuente: Autoras del trabajo.
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

ALRIO LTDA lleva alrededor de 5 afios prestando a la empresa INDUPALMA
LTDA y desde comienzos del afio 2013 a la empresa ORO ROJO LTDA, el
servicio de alce y transporte de racimos de fruto fresco de palma a las plantas
extractoras. Alrio Ltda se ha enfrentado a varios problemas debido al gran
crecimiento que se ha venido presentando desde hace algunos afios en la
agroindustria de aceites, uno de los mas importantes es que no cuenta con la
capacidad para satisfacer las necesidades de sus clientes cuando la demanda del
fruto es demasiado alta, otra de las razén es la alta rotacién de personal que se
presenta. Es por ello que se ha visto en la necesidad de disefiar su planeacion
estratégica y de igual manera buscar estrategias que le ayuden a mantener buen
servicio y excelente competitividad, logrando que no so6lo se mida la calidad y la
productividad, sino que logren transcender en la proteccion del personal,

infraestructura y ambiente.

Una de las causas que se ven reflejados en estos problemas con que Alrio Ltda se
enfrenta, es la carencia de un Sistema Integrado de Gestién (SIG) documentado,
que permita tener un control sobre los procesos productivos necesarios para la
prestacion del servicio, de igual manera que dicho SIG se desarrolle con gran
compromiso de las partes interesadas como es el personal directo e indirecto
(cooperativas, contratistas, cosecheros, proveedores), para lograr buenos
resultado en todos los aspectos del negocio, no sélo los que generan valor sino de
los que aportan para el buen funcionamiento y direccionamiento de la empresa
como la calidad del servicio prestado, mantenimiento de las operaciones dentro de
una situacion de prevencion de la contaminacion, de desempefio ambiental, de
control de seguridad y salud en el trabajo, contribuyendo de de esta manera a la
productividad de la empresa y eficiencia en su servicio.
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1.2 JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Indupalma Ltda es una empresa Colombiana dedicada a la extraccion de aceite de
palma desde hace 52 afos; debido a su creciente demanda, esta compaiiia
decidié ampliar sus negocios y empresas filiales, no sélo en aceite de palma (Oro
Rojo Ltda, Induariari Ltda), también en el mercado de caucho (Inducaucho Ltda), y
como estrategia adicional adquiri6 dentro de su grupo filial, una empresa
prestadora del servicio de alce y transporte (Alrio Ltda), para las plantas

extractoras que se encuentran actualmente funcionando.

Como resultado de todo este gran crecimiento que se ha presentado en la
agroindustria, Alrio Ltda se ha visto en la necesidad de encaminar sus esfuerzos
para satisfacer a sus clientes (Indupalma y Oro Ro0jo), es por ello que la empresa
debe buscar estrategias que la orienten a ir en la misma direccion (visién) que se
ha propuesto Indupalma y sus empresas filiales la cual es “En el afio 2020
estaremos administrando 75.000 hectareas, 55.000 en palma y 20.000 en caucho.
Desarrollaremos el clister de la 6leo quimica en Palma Africana en el Magdalena
Medio y en el Meta y el del Caucho en el Vichada (Colombia). El fortalecimiento de
la comunidad palmera y el desarrollo de la comunidad en el Vichada seran

banderas del desarrollo sostenible en Colombia™.

Basado en lo anterior, Alrio Ltda ha decidido disefiar, documentar e implementar

un Sistema Integrado de Gestidén que permita a Alrio Ltda:

e Mejorar el proceso de alce y transporte de fruto de palma a las plantas
extractoras —Planta Industrial Indupalma en San Alberto y Planta Oro Rojo en
Sabana de Torres-,

e Desarrollar mecanismos para comunicar el desempefio de sus procesos,

! Pagina Web de Indupalma. Disponible en Internet: < http://www.indupalma.com/quienes-somos>
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e Diseflar su planeacion estratégica para buscar estrategias que le ayuden a
mantener buen servicio y excelente competitividad,

e Mantener la eficacia y efectividad en toda la empresa,

e Tener un mayor control en la prestacion del servicio,

e Desarrollar ventajas para la disminucion de los riesgos profesionales y
accidentes de trabajo,

e Crear un buen ambiente de trabajo para que los empleados se sientan a gusto,

e Minimizar los aspectos ambientales, para beneficio de la comunidad y el

ambiente.

Para Alrio Ltda dicha implementacion del Sistema Integral de Gestion pretende:
direccionar a la empresa en una planeacién estratégica encaminada a cumplir con
la politica y los objetivos propuestos, en disminuir el tiempo de entrega del fruto a
la planta, en mejorar el cumplimiento de la programacion diaria, en desarrollar
mecanismos de comunicacién para mantener la eficacia y efectividad de los
procesos tanto misionales y de apoyo para la prestacion de un buen servicio, en
mejorar la imagen de la empresa, en reducir los riesgos de salud y seguridad en el

trabajo y en el desarrollo de la practica ambiental.

1.3 ALCANCE

El alcance de este proyecto incluye el disefio, documentacién implementacion y
evaluacion del Sistema Integrado de Gestidén en la empresa Alrio Ltda, basado en
los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, OSHAS
18001:2007, asi como el acompafiamiento de dos auditorias internas para evaluar
e implementar las acciones de mejora frente a las acciones correctivas y
preventivas que se identifiquen y por ultimo presentar informe a la alta direccion
general de lo planeado con lo logrado, lo cual constituye la etapa final del

proyecto.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo general: Disefar, documentar, implementar y evaluar el Sistema
Integral de Gestion, segun los lineamientos de las normas ISO 9001:2008, ISO
14001:2004 y OHSAS 18001:2007 en la empresa ALRIO LTDA.

1.4.2 Objetivos especificos:

e Elaborar y desarrollar un programa, que permita llevar a cabo el seguimiento
del disefio, documentacion, implementacion y evaluacion del Sistema Integral
de Gestion en la empresa ALRIO LTDA.

e Realizar un diagnéstico del Sistema Integral de Gestion en la empresa ALRIO
LTDA, que permita conocer la situacion actual de la empresa con respecto al
cumplimiento de las normas ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004 y OHSAS
18001:2007.

e Sensibilizar y capacitar a todo el personal de la empresa ALRIO LTDA, en cada

una de las etapas de planeacion del sistema integral de gestion.

e Documentar los procesos desarrollados en la empresa ALRIO LTDA, por
medio de la identificacién y revision de la informacion existente que permita
establecer mejoras y la elaboracion de nuevos documentos que garanticen el
cumplimiento de los requisitos establecidos por las normas ISO 9001:2008,
ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

e Elaborar indicadores de medicion que permitan evaluar la efectividad de los

procesos de la empresa ALRIO LTDA.
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Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema Integrado

de Gestion, e identificar oportunidades de mejora en los procesos.

Elaborar e implementar planes de mejoramiento después de los resultados

arrojados en las auditorias internas.
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2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

2.1 PRESENTACION DE ALRIO LTDA

Figura 1. Presentacion de la empresa

Fuente: Autoras del trabajo

Se encuentra ubicada al sur del departamento del Cesar, en la jurisdiccion del

municipio de San Alberto, dentro de la plantacion de Indupalma Ltda.
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2.2 INFORMACION GENERAL

Tabla 2. Informacion general

EMPRESA RIO DE SAN ALBERTO (ALRIO)
LIMITADA

N.I.T 860005331-6

Nombre de la empresa

o o Prestacion de servicio de alce y transporte de
Actividad econdémica
fruto de palma a las plantas extractoras.

Direccion Km. 10 via panamericana

Teléfono (+57-5) 5656969 Ext: 304 - 211

Empleados Directos: 8

) Empleados por la Temporal: 24

Numero de empleados _

Empleados Contratistas:
* SERVAES: 21

* SADCO: 22

(Directos e Indirectos)

NUumero de cargos 24

Fuente: Autoras del trabajo

2.3 RESENA HISTORICA

La historia de la empresa Rio San Alberto Limitada (Alrio Ltda) empez6 en el afio
1950, en el municipio de San Alberto, departamento del Cesar. Inicialmente su
razén social era el establecimiento, fomento y explotacién de negocios industriales
agricolas y forestales, asi como la compra-venta de ganado cebu y su crianza
para la produccién de leche y queso. Comenzd con 3500 vacas cebu en la finca
La Loma y 1500 machos cebu en la finca El Lucero; posteriormente en el afo
1988 incluyd la compra-venta de ganado bufalo en la finca La Loma con los

mismos fines.
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Para ese afio un grupo al margen de la ley obligd el desplazamiento forzoso a los
habitantes del campo, quienes vieron en los terrenos de El Lucero la oportunidad
de empezar de nuevo, por consiguiente invadieron esta finca y Alrio Ltda no tuvo

otro remedio que mantener la empresa Unicamente con la finca La Loma.

Morris Gutt fundador de la empresa Grasco, queria tener un cultivo propio de
palma africana que abasteciera de materia prima (Aceite) a su empresa, por lo
cual adquirié Alrio Ltda, pero en estos terrenos la siembra de palma africana no
arrojo resultados positivos, entonces comenzaron estudios en terrenos aledafios
donde se consiguieron los resultados esperados y alli para el afio 1961 se
constituy6 legalmente Indupalma LTDA, planta extractora del aceite de palma,
quien seria la principal proveedora de materia prima para Grasco. Aun cuando
Indupalma contaba con la mejor tecnologia en el procesamiento del fruto, el sefior
Morris vio la necesidad que tenia Indupalma en el alce y transporte del fruto hacia

la planta ya que este proceso seguia siendo manual por medio de vagones.

Es asi como el 1 de Enero del 2010, Alrio Ltda cambia su objeto social y se
convierte en la empresa prestadora del servicio de alce y transporte del fruto de la
palma para Indupalma Ltda y su grupo corporativo y desde ahi comienza a ser
parte del negocio estratégico de esta empresa. Para dar inicio con las labores
establecidas por el nuevo encaminamiento de la empresa, Alrio Ltda recibe por
parte de Indupalma Ltda 7 vehiculos de transporte, 5 Kodeas, 4 Tractocamiones, 4
Gruas Kubotas 9560 y 4 Gruas Jhon Deere, para el proceso de alce y transporte
del fruto. Alrio Ltda contaba con la Temporal de Apoyo Humano quienes se
encargaban de contratar el personal, luego pas6 a manos de Gente Util, por Gltimo

y actualmente quien se encarga de esta labor es la temporal de Servitempore.

Desde el cambio de razén social, Alrio Ltda fue dirigida inicialmente por el sefior

Armando Orejuela desde el 19 de octubre del afio 2009 hasta el 7 de marzo del

32



afio 2011, luego fue dirigido por el sefior Cristo Humberto Alvarez desde el 1 de
abril hasta el 20 de diciembre del mismo afo, posteriormente estuvo dirigida por el
sefor Juan Guillermo Lanchero y actualmente se encuentra bajo la direccion de la
Ingeniera Industrial Adriana Torres que inicio sus labores desde el dia 1 de marzo
del 2012.

A finales del 2012 en Alrio Ltda se establecieron 6 centros de acopio para mejorar
el servicio prestado, en el cual la empresa se encarga del transporte del fruto de
terceros (proyectos no administrados de Indupalma) desde los centros de acopio
hasta la planta extractora de Oro Rojo (perteneciente al grupo corporativo de

Indupalma LTDA), ubicada en el municipio de Sabana de Torres.

2.4 SERVICIO

Alrio Ltda ofrece dos servicios al Grupo Corporativo de Indupalma como lo son el
alce y el transporte. Para el desarrollo de la operacion, cuenta con elementos
adicionales como lo son los contenedores (volcos) para el transporte de fruto a la
plantas extractoras, mallas para realizar el alce de fruto y PDA (dispositivos

electrénicos para realizar el registro del pesaje) para registra el pesaje en campo.

2.4.1 Alce. Para el alce de racimos de fruto fresco (RFF) se tienen dos sistemas
KUBOTA y el JHON DEERE, donde va acoplada una bascula digital con sistema
Bluetooh para pesar las mallas.

El sistema KUBOTA esta compuesto de:

e Tractor KUBOTA de doble transmision de 90 hp que realiza el cargue de la
malla y el descargue lo hace en vehiculos de transporte con volco
(contenedores).

e Tractor FORD de doble transmisién de 85 hp donde va enganchada una gria
con capacidad de 850 kg a 12 metros de longitud del brazo.
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El sistema JHON DEERE es un sistema mas simplificado en el cual se utiliza un
tractor de 105 hp de doble transmision, al cual se engancha con un brazo
hidraulico que tiene la funcidén de cargar las mallas llenas de fruto y descargarlas
en los volcos adicionados en la parte de atras del tractor, este sistema es el mas

productivo y préctico.

2.4.2 Transporte: Para el transporte de fruto se disponen de camiones
CHEVROLET KODIAC y camiones RENAULT KERAX. Para el mes de mayo la
empresa adquirié 3 camiones doble troque Chevrolet CYZ, que tiene incorporado
el sistema de brazo hidraulico de tal manera que permita optimizar los procesos.

2.5 ORIENTACION ESTRATEGICA DE ALRIO LTDA

La empresa tenia definida una parte de la planeacion estratégica con base en
unos trabajos realizados por parte del area de Salud y Seguridad en el Trabajo de

Indupalma los cuales comprendian:

2.5.1 Misién de Alrio Ltda. Somos una empresa dedicada a la prestacion de los
servicios de alce mecanizado y transporte de la produccion e insumos para los
palmicultores del Magdalena Medio y el Meta y caucheros del Vichada,

asegurandoles a nuestros clientes una entrega oportuna y confiable.

2.5.2 Visién de Alrio Ltda. Alrio Ltda en el 2020 ser& la empresa que atendera
el 100% de los servicios de alce y transporte para el sector de la palma y el
caucho gue demande el Grupo Corporativo de Indupalma, negocios
administrados y no administrados que tengan presencia en el Magdalena Medio,
Metay el Vichada.

2.5.3 Politica de Alcohol y otras Sustancias Psicoactivas. La empresa ALRIO

LTDA., en su filosofia por favorecer un ambiente de trabajo sano y seguro v,
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siendo consciente de los efectos adversos del consumo, abuso, o dependencia de
sustancias psicoactivas; socavadoras de la salud integral, incluyendo el

desemperio y productividad laboral, establece para sus trabajadores que:

o El consumo, posesion y/o distribucion de alcohol u otra clase de sustancia
psicoactiva (incluyendo sustancias de uso médico sin su respectiva receta o
formulacion o nombre del portador), esta estrictamente prohibido durante la
jornada laboral y dentro de las instalaciones de la organizacién. Dado que el uso
de las mismas compromete la seguridad, bienestar integral y desempefio del
colaborador, el incumplimiento de esta norma es causal de terminacion del

contrato de trabajo.

o Presentarse en el puesto de trabajo bajo el efecto de alcohol y otras
sustancias psicoactivas esta estrictamente prohibido y constituye justa causa para

terminar la relacion laboral.

o Si durante la investigacion de un accidente o incidente de trabajo se
comprueba por medio de las respectivas pruebas médicas que el trabajador
involucrado y/o responsable se encontraba bajo los efectos de alcohol u otra
sustancia psicoactiva durante el suceso, se seguiran conductas de cancelacion de

contrato.

o Las pruebas de alcoholemia e intoxicacion por sustancias psicoactivas
estan autorizadas por la organizacién y éstas seran realizadas a los trabajadores
aleatoriamente sin previo aviso 0 en caso de sospecha de que un trabajador
dentro de la misma y/o en el ejercicio de sus funciones se encuentre bajo el efecto
de cualquier clase de éstas sustancias. Ilgualmente, en casos donde el trabajador
se encuentre involucrado en investigacion de incidente o accidente laboral y se
haya encontrado pertinente descartar la relacion de los mismos con el uso de

sustancias psicoactivas.
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La participacion activa de los trabajadores en los programas de

sensibilizacion y capacitacion que promuevan el cumplimiento de la Politica de

Alcohol y otras sustancias psicoactivas es de obligatorio cumplimiento.

2.5.4 Valores de Alrio Ltda

Honestidad: Somos personas, transparentes que generamos confianza y
respeto.

Lealtad: Somos fieles y buscamos siempre cuidar el presente y futuro de
nuestra empresa.

Solidaridad: Aportamos esfuerzos y recursos a nuestros empleados mayor

activo empresarial, para lograr una mejor calidad de vida.

2.5.5 Principios Institucionales

Trabajo _en _equipo: Somos un grupo de personas que trabajamos unidos,

cumpliendo con los objetivos organizacionales para satisfacer a nuestros

clientes.

Educacién y capacitacién: Brindamos capacitacion y facilitamos educacion a

sus colaboradores de tal manera que contribuyan a su desarrollo.
Equidad: Facilitamos el desarrollo integral de nuestros empleados, familias y
comunidad, distribuyendo de manera justa e imparcial los beneficios

empresariales.

2.5.6 Estructura Organizacional. La estructura organizacional de Alrio Ltda se

presenta en el anexo 1.
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3. MARCO TEORICO

El Sistema de Gestion Integrado estd conformado por aspectos relativos a la
calidad, a la salud y seguridad de los trabajadores y al medio ambiente, los cuales
estdn regidos por las normas internacionales NTC ISO 9001:2008, NTC
14001:2004 y OSHAS 18001:2007

3.1 COMPONENTES DE CALIDAD

3.1.1 Conceptos de Calidad®. Es el conjunto de aspectos y caracteristicas de un
producto y/o servicio para satisfacer las necesidades y expectativas de los

clientes.

v" Segun la Norma Técnica 1SO 9000:2005, la calidad es: “El grado en el que un
conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”

v' Segun Juran: "La palabra calidad tiene multiples significados. Dos de ellos
son los mas representativos 1. La calidad consiste en aquellas caracteristicas de
producto que se basan en las necesidades del cliente y que por eso brindan
satisfaccion del producto. 2. Calidad consiste en libertad después de las
deficiencias.

v' Segun Deming: un producto y/o servicio es de calidad si sirven de ayuda a
alguien. El objetivo es adicionar valor a lo que el cliente desee. La calidad de un
producto y/o servicio es evaluado por el consumidor, tener mala calificacién con lo

que respecta a calidad representa grandes pérdidas para la empresa.

3.1.2 Sistema de Gestion. Es el conjunto de etapas representadas en un ciclo de

procesos de mejoramiento continuo, en esta serie de etapas se toma una idea, se

ZR.W. Hoyer, Brooke B.Y. Hoyer. ¢Qué es calidad?. Recuperado el dia 15 de Febrero del 20013, de
<http://www.lapetus.uchile.cl/lapetus/archivos/1303357825QueesCalidad.pdf>
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trabaja en ella hasta lograr mejoras y la continuidad de los procesos. “El sistema
de gestion es la herramienta que permite controlar los efectos econémicos y no
econdémicos de la empresa”. El control, en este caso, se define como aquella
situacion en que se dispone de conocimientos ciertos y reales de lo que esta
pasando en la empresa, tanto internamente como en sSu entorno y permite
planificar, en cierta manera, lo que pasara en el futuro. Mide el aprovechamiento
eficaz y permanente de los recursos que posee la empresa para el logro de sus

objetivos.?

Se identifican cuatro etapas para este proceso; Ideacién, planeacion,
implementacion y control:

v’ ETAPA DE IDEACION: Se trabaja la idea para pulirla, en esta etapa se
recomienda utilizar el método de lluvia de ideas o Brainstorming.

v’ ETAPA DE PLANEACION: Establece un paso fundamental y el punto de
partida de la accion directiva, ya que supone el establecimiento de sub-objetivos y
los cursos de accion para alcanzarlos. Se definen las estrategias a utilizar, la
estructura organizacional que se va a requerir, el personal necesario, el tipo de
tecnologia a utilizar, el tipo de recursos y la clase de controles que se aplican al
proceso.

v' ETAPA DE IMPLEMENTACION: Es la trayectoria que toman las decisiones y
las acciones para alcanzar los objetivos trazados.

v' ETAPA DE CONTROL: Esta etapa es la encargada de verificar, medir y/o
evaluar si la actividad o proceso estd cumpliendo los objetivos trazados o
alcanzando los resultados esperados, su finalidad es detectar errores, fallas o
diferencias respecto al planteamiento inicial para posteriormente corregirlos o

prevenirlos.

* OGALLA SEGURA, Francisco. Sistema de gestidn una guia practica, Cdmo pasar de la certificacion de la calidad, a un
enfoque integral de gestién. Recuperado el dia 8 de febrero del 2013, de
<http://books.google.com.co/books?id=056PsqNYIDAC&printsec=frontcover&dg=sistemas+de+gestion&hl=es&sa=X&ei
=PgAVUYamKJC-9gSR90DYDg&ved=0CDEQ6AEWAA#v=0nepage&q=sistemas%20de%20gestion&f=false>
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3.2 NORMA NTC-1SO 9001

Es la base de un Sistema de Gestion de Calidad que trabaja en pro de la
busqueda de la calidad total. Por medio de este sistema la organizacion asegura
la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus clientes. Por lo cual
planifica, mantiene y mejora continuamente el desempefio de sus procesos
productivos, bajo un esquema de eficiencia y eficacia logrando ventajas

competitivas.

Desde su publicacion en 1987, la norma ISO 9001 ha sido revisadas varias veces
para adaptarse a las necesidades de la empresa, tiene tres versiones I1SO
9001:1994, I1SO 9001:2000 e I1SO 9001:2008 la cual se encuentra actualmente

vigente.

3.2.1 Beneficios al implantar 1ISO 9001*. Algunos de los beneficios que se

pueden obtener al aplicar las normas ISO 9001 son:

Mejora consistente del servicio y desarrollo constante de sus productos.
Altos niveles de satisfaccion del cliente.

Mejora el concepto de la comunidad sobre la empresa.

Mejora la productividad y eficiencia de la organizacion.

Alta percepcion de la calidad

Los clientes aumentan los pedidos.

Incremento de eficiencia personal

Mejora eficiencia operacional

AN NN Y U N N N N

Reduccion de gastos y desperdicios.

* Los beneficios de ISO 9001. (s.f.). Recuperado el dia 16 de febrero del 2013, de

http://www.normasycertificaciones.com/los-beneficios-de-iso-9001
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3.2.2 Principios de los Sistemas de Gestién ISO®. Los principios de gestion de
la calidad, de acuerdo con lo indicado en la norma ISO 9001 son:

1.- Enfoque al cliente: Para las organizaciones lo mas importante deben ser sus
clientes, debido a la dependencia que existe con ellos, es por ello que se debe
entender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus requisitos y esforzarse
en exceder sus expectativas.

2.- Liderazgo: los lideres son los que unifican el propoésito y determinan para
donde se quiere dirigir la organizacion. Son responsables de crear y mantener un
ambiente interno, donde todo el personal pueda involucrarse en el logro de los
objetivos de la organizacion.

3.- Participacion del personal: Todas las personas pertenecientes a una
organizacién sea cual sea su posicion, se constituye en la esencia de ésta, y su
total compromiso hace que sus habilidades se usen para el beneficio de la
organizacion.

4.- Enfoque basado en procesos: Los resultados esperados se alcanzan mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos asignados se gestionan
COMO un proceso.

5.- Enfoque de sistema para la gestion: “Identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia
de la organizacion en el logro de sus objetivos.”®

6.- Mejora continua: Para una organizacién la mejora continua del desempefio
global, debe de ser un objetivo permanente de ésta, porque gracias a la utilizacién
del ciclo PHVA se puede mantener la competitividad de los productos y servicios,
mejorar la calidad, reducir los costos, mejorar la productividad, reducir los precios,

aumentar la participacion de mercado, entre otras.

> CAZORLA, Javier. Sistema de gestion de la calidad: ISO 9001. Recuperado el dia 16 de Febrero del 2013, de
<http://www.emagister.com/curso-sistema-gestion-calidad-iso-9001/8-principios-gestion-calidad>

6 CAZORLA, Javier. Sistema de gestion de la calidad: ISO 9001. Recuperado el dia 16 de Febrero del 2013, de
<http://www.emagister.com/curso-sistema-gestion-calidad-iso-9001/8-principios-gestion-calidad>
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7.- Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: “las decisiones
eficaces se basan en el andlisis de los datos y en la informacién previa.””

8.- Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: En toda
organizacion, los proveedores y ésta, poseen una relacion interdependiente, por
ello, es necesario tener una relacion mutuamente benéfica para aumentar la

capacidad de crear valor conjuntamente.

3.2.3 Estructura de la norma. La norma ISO 9001 sigue el circulo de Deming
denominado también ciclo PHVA por el significado de sus siglas: Planear, Hacer,
Verificar y Actuar; Es una estrategia de mejora continua de la calidad, la
implementacion de este concepto permite a las empresas mejoras en lo referente
a la calidad de los productos y/o servicios y por ende en la satisfaccion del cliente,
reduce costos y precios, optimiza la productividad, ayuda a incrementar la
participacion de la empresa en el mercado conllevando a un aumento en la

rentabilidad.

Figura 2. Ciclo de Deming

Fuente: Autoras del trabajo

7 CAZORLA, Javier. Sistema de gestion de la calidad: ISO 9001. Recuperado el dia 16 de Febrero del 2013, de
<http://www.emagister.com/curso-sistema-gestion-calidad-iso-9001/8-principios-gestion-calidad>
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Se desarrolla en la norma ISO 9001:2008, con los siguientes numerales:
e Planear
4. Sistema de Gestion de la Calidad
5. Responsabilidad de la Direccion
e Hacer
6. Gestion de los recursos (incluye algunas actividades de planeacion)
7. Realizacion del producto
e Verificar
8. Medicion, andlisis y mejora.
e Actuar
5.6 Revision del sistema de gestion de calidad por la direccion.
8.5 Mejora

Figura 3. Mejora continua del SGC

Mejora continuada del sistema
de gestion de la calidad
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Fuente: NTC ISO 9001:2008
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3.3 NORMA NTC-ISO 14001

Norma Internacional que especifica los requisitos de un Sistema de Gestion
Ambiental (SGA), empleada para desarrollar e implementar su politica ambiental y
gestionar sus aspectos ambientales.® Ademas proporciona orden y coherencia a
los esfuerzos de una empresa por considerar las preocupaciones ambientales,
mediante la asignacion de recursos, la asignacién de responsabilidades, y la

evaluacion continua de practicas, procedimientos y procesos.

Desde su publicacion en 1996, la norma ISO 14001 ha sido preparada y
actualizada por el Comité Técnico ISO/TC 207, Gestion ambiental, Subcomité
SC1, Sistemas de gestion ambiental. Esta segunda edicién anula y sustituye la
primera edicion, la norma tiene dos versiones 1ISO 14001:1996 e ISO 14001:2004,

version actualmente vigente.

3.3.1 Beneficios al implantar 1SO 14001.

v Redisefio de los procesos productivos

v Asegurar a los clientes el compromiso de una gestion ambiental demostrable.
v Desarrollar un sistema de informacién determinante para la construccion de la
ventaja competitiva, creando mas y mejores oportunidades comerciales.

v Mejorar las relaciones de la empresa con el publico, el gobierno, la comunidad
y las autoridades ambientales.

v Satisfacer los criterios de certificacion e inversionistas.

v Reducir incidentes que puedan concluir en pérdidas por responsabilidades
legales.

v Ahorro de consumo de materias primas, materiales y recursos naturales como
electricidad, agua y gas, de igual manera costos a través de la reduccion de
residuos.

v Facilitar la obtencion de permisos y autorizaciones.

& |CONTEC. “Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14001 (primera edicion)”, 3p.
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v Mejorar la imagen corporativa de la empresa, facilitando la introduccion en

nuevos mercados.

3.3.2 Principios de los Sistemas de Gestién ISO 14000°. Todas las normas de
la familia ISO 14000 fueron desarrolladas sobre la base de los siguientes

principios:

v Deben resultar de una mejor gestion ambiental;

v Deben ser aplicables a todas las naciones;

v Deben promover un amplio interés en el publico y en los usuarios de los
estandares;

v Deben ser costo efectivas, no prescriptivas y flexibles, para poder cubrir
diferentes necesidades de organizaciones de cualquier tamafio en cualquier
parte del mundo; como parte de su flexibilidad;

v Deben servir a los fines de la verificacion tanto interna como externa;

v Deben estar basadas en conocimientos cientificos; y por sobre todo

v Deben ser practicas, utiles y utilizables.

El SGA bajo las normas ISO 14001:2004 se encuentra estructurado de la siguiente
forma, siguiendo el ciclo PHVA:
v" Planear:
4.2 Politica Ambiental
4.3 Planificacién
v' Hacer
4.4 Implementacién y operacion
v' Verificar
4.5 Verificacion y Accion correctiva
v' Actuar

o QUIJANO PONCE DE LEON, Andrés. Normas ISO 14000, Recuperado el dia 13 de Junio del 2013, de
<http://www.ucol.mx/acerca/coordinaciones/cgv/dgee/calidad/ARTICULOS%20DE%20CALIDAD-
PDF/NORMAS%201S0%2014000.pdf>
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4.5.3 Accidn correctiva

4.6 Revision por la Direccion

3.4 NORMA NTC-OSHAS 18001

Norma Internacional que especifica los requisitos de un Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo, tiene como objetivo facilitar un método para
evaluar y mejorar los resultados en la prevencion de los incidentes y accidentes en
el lugar de trabajo, por medio de la identificacion de los peligros y riesgos alli
presentes. Este es un método I6gico y se basa en criterios, normas y resultados
afines al tema de SST, se desarrolla por pasos para decidir aquello que debe
hacerse, y la mejor manera de hacerlo, inspeccionar los avances logrados con
respecto al cumplimiento de las metas establecidas. Es un mecanismo de
regulacion de gestion de los siguientes aspectos:

v' Cumplimiento de la legislacion vigente en cuanto al estado de las instalaciones

en relacién con las causas de posibles riesgos.

v Eliminacién total de riesgos laborales en las actividades de la organizacion.

Para adoptar en la organizacion un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, existe la Norma OHSAS 18000 (Occupational Health and Safety
Assessment Series), esta norma establece un modelo para la Gestion de la

Prevencion de los Riesgos Laborales.

La Norma OHSAS 18001 fue elaborada para el afio 1999 por organismos
nacionales de normalizacién, entidades de certificacibn y consultores
especializados a nivel mundial, se presento su primera actualizacién en el 2007 y

es la que se encuentra actualmente vigente.

3.4.1 Beneficios al implantar OHSAS 18001. Algunos de los beneficios que se

pueden obtener al aplicar las normas OHSAS 18001 son:
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v" Reducir el nimero de personas accidentadas mediante la prevencién y control
de riesgos en el lugar de trabajo.

v" Reducir el riesgo de accidentes de gran envergadura.

v" Asegurar una fuerza de trabajo calificado y motivado a través de la satisfaccion
de sus expectativas de empleo.

v' Reduccién del material perdido a causa de accidentes de trabajo e
interrupciones de produccion no deseados.

v' Posibilidad de integracion de un sistema de gestion que incluye calidad,

ambiente, salud y seguridad.

La Norma OHSAS 18001:2007 se encuentra estructurada de la siguiente forma,
siguiendo el ciclo PHVA:
v' Planear:
4.2 Politica de seguridad y salud en el trabajo
4.3 Planificacion
v' Hacer
4.4 Implementacion y operacion
v Verificar
4.5 Verificaciéon
v' Actuar
4.5.2.2 Accion correctiva

4.6 Revision por la Direccion
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Figura 4. Mejora continua de los SGA y SGSST

Fuente: ICONTEC NTC-ISO 14001:2004

3.5 SISTEMA INTEGRADO GESTION (SIG)™°

La elaboracion de un sistema integrado de gestion de la calidad, gestién ambiental
y gestion de la seguridad y salud en el trabajo, requiere acoger una tactica
determinada, puesto que aunque las normas brindan algunas similitudes entre
ellas, no poseen una metodologia en comun para el desarrollo e implementacion
de un Sistema de Gestion Integrado. La integracion de los sistemas de gestion es
el proceso en donde la organizacién aprende a adoptar criterios y especificaciones
en ellos, de tal manera que satisfagan a todos sus clientes, de igual manera con
este proceso la organizacion se ahorra costos y esfuerzos. El modelo integrado de
gestion debe mostrar una vision que esté orientada al cliente, a los trabajadores y

la sociedad en general. EI modelo integrado de gestion, debe estar orientado a:

% beLGADO PALOMINO, Jorge. Recuperado el dia 16 de Febrero del 2013, de
<http://www.monografias.com/trabajos38/sistemas-integrados-gestion/sistemas-integrados-
gestion2.shtml#ixzz2L4nmCm4T>

47


http://www.monografias.com/trabajos38/sistemas-integrados-gestion/sistemas-integrados-gestion2.shtml#ixzz2L4nmCm4T
http://www.monografias.com/trabajos38/sistemas-integrados-gestion/sistemas-integrados-gestion2.shtml#ixzz2L4nmCm4T

o De Calidad: Orientado a aumentar la satisfaccion de los cliente del servicio
prestado por Alrio Ltda, ofreciendo un mejoramiento continuo en los procesos de

la empresa aumenta el desempefio de cada uno de ellos.

o De Seguridad y Salud en el Trabajo: Encaminado a brindar condiciones
de trabajo seguras al personal que labora en la organizacion, disminuyendo los
riesgos y peligros en las areas de trabajo, aumentado la motivacion y bienestar,

asi como a los contratistas y visitantes.

o Ambiental: Orientado a ser una organizaciéon amigable con el medio
ambiente y la sociedad en general, comprometidos con el desarrollo sostenible de
la region, a través de practicas que prevengan la contaminacién ambiental, que
permitan aplicar las 3R (reciclar, reutilizar y reducir) y estimulen el uso adecuado
de los recursos naturales en las actividades desarrolladas por la empresa.

Segun Lopez Cachero, 1998 un sistema integrado de gestion tendria que
concebir: “El proceso de calidad que influya sobre la mejora de productos vy
servicios y la satisfaccion del cliente, la proteccion medioambiental, incluyendo la
proteccién contra la contaminacion y los desechos, la seguridad y la salud en los
puestos de trabajo, asi como podria incluir también la seguridad de los productos y
servicios, la integracion de dichos elementos en el sistema general de gestidon de

una organizacion.” **

Al momento de implementar un Sistema de Gestion Integrado, se debe tener en
cuenta tres aspectos principales: los aspectos organizativos, los dindmicos y los
estaticos.

v' Los aspectos organizativos: Estos se refieren a la descripcion de la empresa

y a la preparacion del sistema. Definen los procesos que han de llevarse a

RINT RAMOS, Ana Maria. Recuperado el dia 13 de Junio del 2013, de <http://www.eumed.net/ce/2008b/rvm.htm
>
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cabo para que la organizacion cumpla sus fines, los objetivos que debe
alcanzar y la forma como esta estructurado el personal y los cuadros directivos,
asi como las condiciones de competencia y formacion de dicho personal y las
relaciones de comunicacion internas.

Los aspectos dinamicos: Contemplan la preparacion y ejecucion de los
procesos y son caracteristicos de la gestién de calidad, ya que definen las
actividades del personal, tanto en la realizacion de los trabajos como en el
control de los resultados.

Los aspectos estaticos: Son caracteristicos de la gestion ambiental y de la
seguridad y salud ocupacional. Describen fundamentalmente la situacion en
gue deben encontrarse las instalaciones a fin de que no sean agresivas para el
personal ni para el entorno circundante y las protecciones que han de ser

utilizadas para eliminar o disminuir dicha agresividad.
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4. PLANIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La implementaciéon de un Sistema Integrado de Gestion (SIG) que cubra los
aspectos de la organizacion, desde el aseguramiento de la calidad del servicio,
incremento de la satisfaccion del cliente, la proteccién del medio ambiente contra
la contaminacion y desechos, el control de los peligros, la seguridad y la salud del
personal en los puestos de trabajo, es una herramienta Util para asegurar la
mejora continua en la empresa. Este SIG, estd enmarcado en el ciclo Deming o
PHVA (planear, hacer, verificar y actuar), relacionado con los requisitos y

estructura de cada una de las normas a implementadas.

En cada etapa del ciclo Deming, se establecen diferentes actividades que
permiten lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos en el presente
proyecto. En la figura 5 se observa cada una de ellas y los numerales que en este

documento dan cumplimiento a su implementacion.

El plan de trabajo para la implementacion del SIG, se desarrollé en 8 meses,
tiempo estipulado por la empresa, teniendo en cuenta una serie de actividades
especificas y fechas planeadas para llevarlas a cabo, de igual manera se dio a
conocer a todo el personal de la empresa para contar con el compromiso del

personal operativo y de la alta direccion durante el desarrollo del proyecto.
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Figura 5. Ciclo PHVA
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Fuente: Autoras del proyecto

*5. Documentacioén del Sistema \

*5.1. Estructura de la
documentaciéon

#5.2. Planificacion de la
documentacion.

*5.3. documentacién
*6. Implementacioén SIG

*6.2. Identificacion y evaluaciéon
aspectos ambientales

*6.4. Planificacion de controles.
*6.5.indicadores

*6.7. Mejoramiento de las
instalaciones

6.8.Sensibilizacion y caoacitacion.

VERIFICAR /

7. Auditorias internas del
SIG

*7.1.Primera auditoria
*7.2.Segunda auditoria

*7.4.Revision por la
direccién

El programa de trabajo se elaboré teniendo en cuenta las siguientes etapas:

Planear

e Diagndstico del estado actual de la empresa, con base en los requisitos de

las normas a implementar y socializacion de los resultados.
e Revision y ajuste de la Mision, Vision de ALRIO LTDA.

¢ Definir el alcance y exclusiones del Sistema Integrado de Gestion.
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Hacer

Identificar los procesos del sistema de Gestion integral y elaborar el mapa
de procesos.

Disefiar la politica, objetivos del Sistema Integrado de Gestion y sus
indicadores de gestion.

Identificacion, evaluacion de peligros y establecimientos de controles.
Identificacion de aspectos e impactos ambientales en los procesos
existentes.

Indagar la legislacion existente en Seguridad, Salud en el trabajo y medio

ambiente.

Documentacion de los procesos (caracterizaciones) y documentacion del
SIG.

Implementacion de indicadores de los procesos

Planificacion de controles de riesgos y de aspectos ambientales
Mejoramiento de la empresa

Socializacion de la documentacion

Realizar actividades de capacitacién en aspectos ambientales, de calidad y
de salud, en el trabajo de manera periddica

Socializacién en las directrices del Sistema Integrado de Gestion

Verificar

Verificacion del cumplimiento de los requisitos con la realizacion de dos
auditorias internas y una revision posterior de seguimiento a los planes de
accion establecidos

Realizacion de revision por la direccion para determinar los planes de

accion para la mejora continua.
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Actuar

e Ejecucidn de los planes de accién con el fin de mejorar el desempefio de
los procesos y la prestacion del servicio.
El plan de trabajo para la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, se
disefié con el Director de Gestion Integral de procesos, se presento al personal de
Alrio Ltda, con el fin de dar a conocer las actividades, el alcance del SIG y

promover el compromiso de cada uno de ellos para su respectivo cumplimiento.

4.1 DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

Para el desarrollo del segundo objetivo propuesto en el proyecto, se realizé una
revision del cumplimiento de las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 Y
OHSAS 18001:2007, se disefiaron listas de chequeo para cada una de las normas
(ver anexo 2) y por medio de visita a las instalaciones y de entrevistas a los lideres
de los procesos que se llevan a cabo en el interior de la empresa y a los procesos
desarrollados en campo, se logré determinar como se encontraba la empresa en

cuanto al cumplimiento de cada uno de los requisitos de las normas.

Con el diagnéstico se busca evidenciar el estado de la empresa Alrio Ltda en
cuanto a los requisitos de las normas, y los resultados seran la base en la etapa
de planificacién el cual servira como guia para la implementacién y evaluacion del

Sistema Integrando de Gestion.

4.1.1 Diagnéstico respecto a la norma NTC ISO 9001:2008. Finalizada la
actividad del diagnostico con base en la lista de chequeo y realizando un analisis
se concluyo que la empresa cuenta con un 18% de conformidad total de la norma,
teniendo presente que no se ha implementado un Sistema de Gestién de calidad.
En el grafico 1 observamos como se encuentra la empresa en cada uno de los

numerales de la norma.
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Grafico 1. Porcentaje de cumplimiento de cada numeral de la NTC ISO
9001:2008
Fuente: Autoras del trabajo

También se encontraron muchas debilidades en cuanto a los requisitos que se
deben tener en cuenta para implementar un Sistema de Gestidén de Calidad, entre
ellos encontramos:

e No se cuenta con una planeacion estratégica (mision, vision, politica,
objetivos), se tiene claro cual es el negocio pero hace falta por parte de la
direccion integral al personal.

e El organigrama se encuentra desactualizado y por tanto, no es coherente con
la realidad.

¢ No existe un mapa de procesos donde se identifiquen claramente los procesos
gue tiene la empresa y quiénes son los que intervienen.

¢ No existe manual de responsabilidades y funciones de los empleados.

e No existen procedimientos documentados segun los establecidos y requeridos
por la norma 1SO 9001:2008.
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e No se cuentan con indicadores que permitan medir el desempefio de la
empresa, ni la satisfaccion de los clientes.

e Falta enfoque en la satisfaccion al cliente en la planificacién de la prestacion
del servicio.

e No existen soportes documentados que evidencien la trazabilidad de los
proceso.

4.1.2 Diagnostico respecto a la norma NTC ISO 14001:2004. Con el diagnéstico
realizado para conocer el grado de conformidad de la norma ISO 14001:2004, se
logr6é observar que la empresa sélo cuenta con un 4% de conformidad total de la
norma, lo que evidencia que la empresa no cuenta con un Sistema de Gestion
Ambiental. En el grafico 2 observamos coOmo se encuentra la empresa en cada

uno de los numerales de la normas.

Porcentaje de Cumplimiento
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0%

4.1 4.2 43 4.4 45 4.6

Gréfico 2. Porcentaje de cumplimiento de cada numeral de la NTC ISO
14001:2004
Fuente: Autoras del trabajo

A partir del andlisis realizado a la empresa, se determinaron muchas falencias en
cuanto al sistema de gestion ambiental, algunas de ellas son:

e No esta definida la politica ni los objetivos ambientales.
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e No se encontré evidencia de que se llevaran procedimientos documentados,
en ninguna de las etapas del proceso ambiental.

e A pesar de que son conocidos los aspectos ambientales que se estan dando
en la empresa, no existe una matriz que determine segun cada proceso el
impacto que se ocasiona, ni los planes que se deben llevar a cabo para mitigar
el impacto.

e No existe un plan para dar respuesta a emergencias que puedan ocurrir dentro
de la empresa o durante el desarrollo del proceso.

e No cuenta con indicadores que permitan medir el desempefio del Sistema de

Gestidon Ambiental para determinar las no conformidades del sistema.

4.1.3 Diagndstico respecto a la norma NTC OHSAS 18001:2007. Como
resultado del diagnostico del Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo, se
evidencio un 4% de conformidad total de la norma. En el grafico 3 se observa

coémo se encuentra la empresa en cada uno de los numerales de la norma.

Porcentaje de Cumplimiento
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O% T T T u T u T
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Gréfico3. Porcentaje de cumplimiento de cada numeral de la NTC OHSAS
18001:2007
Fuente: Autoras del trabajo

El diagndstico realizado arrojo que la empresa presenta falencias en el Sistema de

Gestidn en SST, algunos de éstas son:
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e Cuenta con el disefio de una politica de SST, pero falta revisarla y aprobarla.

e Se tiene el programa de SST y la matriz de riesgos elaborada por areas de
trabajo, pero falta modificar la matriz cuando se establezca el mapa de
procesos, revisarla y aprobarla

* No existe procedimientos ni registros documentados

e No existe un plan de emergencias.

e No cuenta con indicadores que permitan hacer seguimiento al Sistema de SST.

e No existen controles de medidas implementadas, para prevenir los riesgos en

el lugar de trabajo.

4.1.4. Revision de las instalaciones de la empresa. Para conocer cOmo se
encontraba la empresa se disefidé una lista de chequeo basdndonos en la
metodologia de las 9S’s evaluando sélo las 3S's primeras, por medio de la
inspeccién en las areas, donde se tomaron evidencias fotogréaficas (ver figura 6) a
cada una de ellas para determinar en qué condiciones se encontraban. De igual
manera se le hacian preguntas a los responsables de cada areas, en cuanto a la
frecuencias en que se realizaban las jornadas de limpieza, cudles eran los
problemas mas usuales en cada una de las areas, donde depositaban cada tipo
de basura, si les era facil encontrar las herramientas; preguntas que nos ayudaron

a determinar como estaba la empresa.

Figura 6. Instalaciones de la Empresa iniciando proyecto
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Fuente: Autoras del trabajo

e

El resultado del diagnéstico arrojo las siguientes conclusiones:

El personal que tiene relacién con las actividades operativas expresO su baja
productividad en el desarrollo de la operacion debido a que no encuentran las
herramientas facilmente y a la ubicacion de los vehiculos obsoletos que no les
permite aprovechar el espacio fisico.
El personal que labora en campo y en las oficinas expresé que mantiene
posturas prolongadas durante el desarrollo de sus actividades.
Todo el personal desconoce el proceder en caso de incendio, de derrame de
aceites, y que ademas no han recibido constante capacitacion por parte de la
AR.L.
No existen puntos ecol6gicos 0 canecas especiales en el area administrativa
que permita la separacion y reciclaje de los residuos generados.
En el area de mantenimiento se generan residuos propios de la actividad, de los
cuales no se disponen de canecas apropiadas para el depésito adecuado, en la
actualidad se realizan en bolsas estos residuos son:
v" Residuos sélidos aprovechables: Son los sélidos organicos y reciclables.
v' Residuos sélidos peligrosos: Residuos impregnados de aceite, de los
cuales no reciben ningun tipo de manejo, se encuentran en gran parte en

los canales perimetrales, carcamo y en las zonas donde se les realiza el
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mantenimiento a los vehiculos como es el area de transmisibn como se

observa en la figura 7.

Figura 7. Area de engrase y lavado

Fuente: Autoras del trabajo

El uso de los residuos no es el adecuado, no hay una zona especifica y no
existe un programa de capacitacion que permita sensibilizar al personal para

darles las directrices de como se deben clasificar, el uso adecuado y las

ventajas que proporciona.

e Existe riesgo de accidentalidad durante el proceso de alce y transporte que se
realiza en campo como se ve en la figura 8, por lo cual es importante la
capacitacion en el uso adecuado de los elementos de proteccion individual.

Figura 8. Proceso de Alce y Transporte

Fuente: Autoras del trabajo
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e Se cuenta con espacios para la alimentacion de los trabajadores, hay equipos
contra incendios, botiquin con los implementos necesarios y suero antiofidico,
camilla, servicio de ambulancia, pero no existen programas de capacitacion, ni
plan de emergencias, matriz de riesgos que ayude a identificar los peligros y
los controles que se deben implementar para disminuir el impacto de los

riesgos en el personal.

4.1.5. Revision documental. Durante el diagnostico que se realizé a cada una de
las normas, se evidenci6 que no existen documentos que sustenten la
implementacion de 1SO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007. Se
utiliza documentacion de soporte administrativo junto con Indupalma, por lo cual

se tienen archivada documentacion importante del proceso.

Por esta razon fue necesario llevar un arduo trabajo para el levantamiento de la
documentacion conforme a los requisitos exigidos por las normas que conforman
el SIG y demés requisitos legales y que fueran acordes con el Sistema de Gestién
gue maneja el grupo corporativo de Indupalma.

4.1.6 Socializacién. Una vez finalizada la etapa de diagnostico se realizé una
reunion en la cual se dieron a conocer los resultados del mismo para verificar el
cumplimiento de los requisitos de las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 Y
OHSAS 18001:2007, con el fin de iniciar la planeacién de acciones a realizar y

lograr cumplir el objetivo planteado por la organizacion.

Se realiz6 en dos partes, la primera para el personal administrativo (ver figura 9) y
la segunda para el personal operativo (ver figura 10), la sensibilizacion tuvo una
parte tedrica y una practica. En la parte tedrica se dieron a conocer los conceptos
mas importantes de un Sistema de Gestion, las ventajas de implementacion que
traerian a la empresa, resultado del diagnostico. Y en la parte practica se realiz6
una dindmica que les permitié ver la importancia y los beneficios que conlleva
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implementar el SIG y los resultados positivos tanto para todos los procesos en la
empresa como para lograr satisfacer a nuestro cliente. Se lograron resultados
positivos y a su vez se logré que el personal mostrara compromiso y colaboracion

para el desarrollo de todas las actividades propuestas.

Figura 9. Capacitacion personal Administrativo

Fuente: Autoras del trabajo

Figura 10. Capacitacion personal Operativo

Fuente: Autoras del trabajo
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4.2. DIRECCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La orientacion estratégica tiene como funcion orientar a la empresa a tomar
decisiones que permitan planificar un futuro; también busca que las
organizaciones logren identificar las fortalezas y deficiencias, definiendo para ello
un conjunto de objetivos y metas. Es por ello que la orientacion de Alrio Ltda se
debe disefar teniendo presente la realidad de la organizacion, el objetivo principal

gue se ha trazado y el diagnaéstico inicial realizado.

Inicialmente se revisO la vision y la misién que Alrio Ltda tenia disefiada y se
encontré que no estaba acorde con su objetivo, por lo cual la direccion en cabeza
de la Subgerente plante6 la modificacion acorde con la realidad actual de la
empresa y la visién que tienen sus clientes y la organizacion para el afio 2020, es
por eso que la alta direccion formulé que se creara con todo el personal la Matriz
DOFA (ver anexo 3) para determinar las fortalezas que se tienen como empresa,
las debilidades que permiten crear planes de accion para disminuirlas o
eliminarlas, las oportunidades que podria aprovechar y las amenazas que
permiten buscar estrategias para estar atentos ante cualquier eventualidad.

A partir de la creacion de la matriz DOFA, se tomaron las fortalezas y
oportunidades encontradas, factores claves que permitieron disefar la mision y la
visiobn. Durante esta serie de actividades participd el personal administrativo y
operativo de Alrio Ltda, el resultado fue el siguiente:

4.2.1. Misién de Alrio Ltda. ALRIO LTDA., es una empresa prestadora de
servicios, dedicada a la recoleccion, alce y transporte mecanizado de fruto de
palma, materias primas y abonos, siendo la plataforma de mayor cobertura
logistica del Cesar, Santander y Magdalena Medio del sector palmicultor.
Contamos con maquinaria y mano de obra especializada, con personal altamente

motivado y calificado, entregando materia prima de manera oportuna, cumpliendo
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con las necesidades de nuestros clientes y comprometidos con el desarrollo
sostenible de la region.

4.2.2. Vision de Alrio Ltda. En el 2020 seremos la plataforma logistica lider en las
zonas del Magdalena Medio, Meta y Vichada, autosostenible y certificada con
normas integradas de calidad, que integren los procesos de cosecha, alce,
transporte y entrega a empresas palmicultoras y del caucho, con tecnologia de
punta y personal competente, desarrollando procesos responsables con el medio

ambiente.

4.2.3. Mapa estratégico de Alrio Ltda. Para el primer trimestre del afio 2013 se
contd con la visita del Coordinador estratégico de Indupalma, quien realiz6 una
presentacion del Balanced Scorecard (mapa estratégico) del grupo coorporativo
de Indupalma, alli se dialog6 con el personal de Alrio Ltda del indicador de saldo
en campo que aporta en la perspectiva de clientes internos y especificamente en
el objetivo de garantizar calidad y cumplimiento de entrega en el servicio y

producto.

En dicha reunion la Subgerente pidi6 la colaboracion al Coordinador de
Indupalma, al personal tactico de Alrio Ltda y a las autoras del proyecto para
participar en la construccion del mapa estratégico para Alrio Ltda., con el fin de
buscar iniciativas que permitan dar cumplimiento a la vision de la compafia y a los
objetivos trazados para dar cumplimiento a los planes estratégicos. Se
programaron tres sesiones para determinar cuales son las necesidades de
nuestros clientes, los objetivos propuestos de cada perspectiva con sus
respectivos indicadores que permiten llegar a cumplir la vision propuesta y de igual
manera que aportan estratégicamente al negocio y que permiten lograr la

satisfaccion de los clientes.
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En el anexo 4 se encuentra el Balanced Scorecard BSC definido para la empresa,
Su estructura con sus respectivos objetivos e indicadores para cada una de las

perspectivas.

4.2.4. Manual de funciones. Para dar cumplimiento al requisito Competencia
formacién y toma de conciencia (6.2.2 de la NTC-ISO 9001:2008 y 4.4.2 de la
norma NTC-ISO 14001:2004 y NTC-OHSAS 18001:2007), se disefi6 el manual de
de perfiles, responsabilidades, autoridad y funciones (ver anexo 5) para todos los

cargos que comprenden la estructura organizativa de Alrio Ltda.

4.3. PLANIFICACION DE LOS PROCESOS

La planificacion de los procesos se da por la relacién de actividades que permiten
dar cumplimiento a los requisitos internos y externos de la organizacion, teniendo
en cuenta los aspectos ambientales y los peligros y riesgos asociados a cada una
de las actividades desarrolladas por la empresa. La identificacion y el andlisis de
toda esta informacién permiten a la empresa establecer el direccionamiento y los
compromisos por los cuales la politica va a dar cumplimiento, logrando
satisfaccion en los clientes, trabajadores y la conservacion y cuidado del medio

ambiente.

Para la identificacion de los procesos y la elaboracién del mapa de procesos de
Alrio Ltda., se utiliz6 una metodologia sencilla que parte de la conformacién del
comité del SIG, identificaciéon de las necesidades de los clientes, politica, objetivos

e indicadores. En la figura 11 se observa graficamente los pasos a seguir.
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Figura 11. Metodologia para la identificacién de los procesos de Alrio Ltda

Para cada grupo de interés / cliente / usuario

Ficha cliente /
usuario

Sl

Mapa de
Proceso

Ficha de
indicador

Para cada proceso clave identificado

Fuente: Universidad de Céadiz. Guia para la identificacion y analisis de procesos.
2007
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4.3.1. Conformacion del Sistema Integrado de Gestion. En la etapa inicial para
el desarrollo e implementacion del SIG se cre6 un comité en Alrio Ltda., en el que
se expusieron las funciones, con el fin de generar compromiso y participacion en
todas las actividades programadas para cumplir con el adecuado mejoramiento
continuo y el desarrollo de proyecto. Durante el desarrollo de la actividad, se
evidencio el interés por parte de cada uno de los miembros del comité. La
conformacion del comité y los integrantes del mismo muestran su compromiso en
el Acta N° 002 (ver anexo 6).

4.3.2. Identificacion de las necesidades y expectativas de los clientes. Las

necesidades de los clientes son la razén de ser de un proceso y las expectativas

marcan el nivel de satisfaccion de los clientes. Las expectativas, necesidades y

requerimientos del cliente identificados fueron los siguientes:

e Calidad del servicio (especificaciones técnicas)

e Recoleccién total y oportuna: Cumplir con la programacion del cliente, cero
saldo en campo.

e Precio competitivo

e Confiabilidad: No haya pérdida de fruto, informacion sea veraz, cantidades
reportadas sean iguales a las recibidas, los productos reportados lleguen en
buenas condiciones.

e Cumplimiento de acuerdos de servicios: Ser flexibles en el tiempo de alce y
transporte segun los acuerdos de servicios a los cuales se establezcan en el

contrato.

4.3.3. Identificaciéon de los procesos. La identificacion de los procesos permite
definir la cadena de valor y mejora la eficacia de las actividades. En Alrio Ltda se
identificaron los procesos y la interrelacion entre cada uno de ellos. Se plantearon

segun las tres categorias que se definen a continuaciéon*?:

12 Universidad de Cadiz. Guia para la identificacién y analisis de procesos. 2007
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e Procesos Estratégicos: Son aquellos en los que se realiza la planificacion y el
control de la empresa. Buscan el establecimiento de la politica, el cumplimiento
de los objetivos, asegura la disponibilidad de los recursos necesarios y se
toman las decisiones que direccionan a la compafiia a lograr la vision.

e Procesos Misionales: Son aquellos que le dan la razon de ser a la empresa,
los que intervienen directamente en la realizacion de la cadena de valor de la
empresa.

e Procesos de Apoyo: Son aquellos que dan soporte a los procesos
estratégicos y misionales, contribuyen a la administracion y provision hacia el

interior de la empresa de los recursos necesarios en todos los procesos.

4.3.3.1. Mapa de procesos. El mapa de procesos de Alrio Ltda es una
herramienta que evidencia la estructura de la empresa, se disefié teniendo en

cuenta el diagrama de flujo presentado en el anexo 7.

A continuacion en la figura 12 se presenta el mapa de procesos de Alrio Ltda, el
cual se socializo con la subgerencia y el personal de Alrio Ltda tanto administrativo
como operativo, con el fin de identificar las actividades principales de cada
proceso. En la tabla 3 se enuncian cada uno de los procesos identificados con su

respectivo objetivo y responsable.
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Figura 12. Mapa de procesos de Alrio Ltda
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Fuente: Autoras del trabajo
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Tabla 3. Identificacion de los procesos de Alrio Ltda

PROCESOS

Estrategia y
Planeacion
Organizacional

OBJETIVO

Determinar y establecer las estrategias de
la organizacion para planear y dirigir la
organizacion, revisando el cumplimiento
legal y los requisitos establecidos por la
organizacion y gestionando los recursos de
la empresa.

PROCESOS MISIONALES
Proveer

LIDER DEL
PROCESO

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gerente General y
Subgerente

los proveedores para que el

Subgerente y

para el proceso de Alce y Transporte
buscando lograr la satisfaccion del cliente.

Gestion de desarrollo de las operaciones de alce y Coordinador de
Proveedores transporte se realice bajo los parametros Operaciones y
de eficacia, eficiencia y calidad. Proyectos
Identificar las necesidades y los requisitos
., . del cliente, estableciendo las condiciones
Gestion Comercial Subgerente

Programacion

Planificar de manera eficiente las rutas de
recoleccion, para facilitarles a los negocios
administrados y no administrados de
Indupalma el servicio de alce y transporte.

Coordinador de

Operaciones y

Coordinador de
proyectos

Administracion de
Equipos y Materiales

Garantizar la eficiencia y eficacia en el
suministro de equipos, iNSUMOS Yy Servicios
requeridos para el Optimo desarrollo del
proceso.

Especialista en
Informacion, Jefe de
Mantenimiento

Alce y Transporte

Liderar el proceso de alce y transporte de
racimos de fruto fresco de palma, materias
primas y abonos de la plantacion y de los
negocios administrados y no administrados
para garantizar el cumplimiento de la
programacion diaria.

Coordinador de

Operaciones y

Coordinador de
proyectos

Servicio al Cliente

Gestion Integral de
Procesos

Atender oportunamente las solicitudes de
los usuarios, proveedores, contratistas y
visitantes y dar solucion oportuna a las
inconformidades del cliente referentes a la
prestacion del servicio.

Asegurar que se establezca, documente,
implemente, mantenga y mejore
continuamente la eficiencia, eficacia y

Subgerente y Auxiliar
administrativo

PROCESOS DE APOYO

Gestion Integral de
Procesos de
Indupalma y
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efectividad del Sistema Integrado de Subgerente
Gestion, de forma tal que garantice el
cumplimiento de la mision, politica vy
objetivos organizacionales.

Proporcionar y mantener en forma
adecuada los vehiculos, equipos vy
herramientas apropiados para asegurar la | Jefe de Mantenimiento
calidad y continuidad en la prestacion del
servicio de alce y transporte.

Gestion de
Mantenimiento

Proporcionar y administrar los servicios de
apoyo requeridos por la empresa en sus
diferentes  procesos, verificando el | Auxiliar administrativo
cumplimiento de de la prestacion del
servicio subcontratados por Indupalma.

Gestion
Administrativa

Fuente: Autoras del trabajo

4.3.4 Politica del Sistema Integrado de Gestion. La politica del SIG es aquella
gue comunica de forma explicita, los principios basicos de la compafia para la
toma de decisiones, genera un compromiso por parte de la organizacion,
proporciona un marco de referencia para proponer objetivos cuantificables que
permitan medir el desempefio e incluyen las partes interesadas como lo son

clientes, personal y medio ambiente.

El establecimiento de la politica es uno de los pasos principales para la
implementacion del Sistema Integrado de Gestion. Se construyd con el apoyo del
Jefe de Ambiental, Jefe de SST, Jefe de calidad de Indupalma y Jefe de
Mantenimiento, Coordinador de operaciones y la Subgerente de Alrio Ltda.,
quienes con sus apreciaciones y con el conocimiento que tiene de la empresa

colaboraron con la determinacion de los siguientes parametros:

Expectativas, necesidades y requerimientos del cliente
e Calidad del servicio (especificaciones técnicas)

e Precio competitivo

e Cumplimiento de entregas

e Confiabilidad de la informacién suministrada
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Comunicacion efectiva (respuesta oportuna a sus necesidades oportunamente)

Flexibilidad forma de pago

Expectativas de las partes interesadas y metas de la organizacion

Magquinaria y mano de obra especializada

Generar compromiso con los proveedores

Generar compromiso en las personas de la organizacion

Fomentar el cuidado y la seguridad de los trabajadores

Cumplir los requisitos de los clientes

Cumplir los requisitos establecidos por los entes de control

Implementacion de un Sistema Integrado de Gestion

En el 2020 seremos la plataforma logistica lider en las zonas del Magdalena
Medio, Meta y Vichada.

Fomentar el cuidado del medio ambiente.

Cumplimiento de los planes de accién.

En el anexo 8 se encuentra la Matriz Relacién Politica de SIG, donde se relaciona

cada una de las expectativas y se les realiza la respectiva calificacion.

Los parametros utilizados en la calificacion respecto a la relacion entre las

expectativas, necesidades y requerimientos del cliente y las expectativas de las

partes interesadas y metas de la organizacion fue de 0% a 100%, siendo el 100%

el de mayor importancia y el 0% menor importancia.

Luego se realizd un diagrama de Pareto para priorizar cada una de las

expectativas como se observa en la figura 13 y 14.
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Figura 13. Priorizacion de expectativas, necesidades y requerimientos del cliente

Expectativas, necesidades y requerimientos del
cliente

Prioridad | Necesidad | Porcentaje | Acumulado
1 1 26% 26%
2 5 23% 49%
3 3 18% 67%
4 4 15% 82%
5 2 9% 91%
6 6 9% 100%

Fuente: Autoras del trabajo

Figura 14. Priorizacion de expectativas de las partes interesadas y metas de la

organizacion
Expectativas de las partes interesadas y metas de la
organizacion

Prioridad Necesidad | Porcentaje | Acumulado
1 5 19% 19%
2 2 19% 37%
3 7 11% 48%
4 10 10% 58%
5 6 8% 65%
6 4 % 73%
7 8 7% 80%
8 1 7% 87%
9 3 7% 94%

10 9 6% 100%

Fuente: Autoras del trabajo

Finalmente la politica del Sistema Integrado quedd establecida de la siguiente

manera:

ALRIO LTDA es una empresa dedicada a la prestaciéon del servicio de alce y
transporte mecanizado de fruto de palma, materias primas y abonos, de las
plantaciones propias de la empresa Indupalma y de la unidad de negocios de
Banca de Inversién y Operacion de Proyectos (IBIO). Estd comprometida con la
implementacion y mejora continua de su Sistema Integrado de Gestion con base

en los requisitos normativos por lo cual establece los siguientes compromisos:
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Prestar un servicio de calidad, logrando satisfacer las necesidades y
expectativas de sus clientes, por medio del cumplimiento del Sistema
Integrado de Gestion.

Mantener buenas relaciones con proveedores y clientes para contribuir al
éxito comun de la satisfaccion de las necesidades de los clientes

Minimizar la afectaciéon del medio ambiente en los diferentes procesos,
planeando acciones preventivas para la conservacion del mismo.

Realizar un manejo adecuado y eficiente de los residuos generados durante
el proceso.

Proporcionar un ambiente de trabajo seguro y saludable, reduciendo los
peligros y motivando la cultura del autocuidado en el personal, contratistas,
subcontratistas y visitantes.

Mejorar el cumplimiento de los planes de accion logrando generar acciones
de mejora continua.

Cumplir la normatividad legar vigente y demas requisitos aplicables.

4.3.5. Objetivos del Sistema Integrado de Gestion. A partir de la politica, se

definieron los objetivos del Sistema Integrado de Gestion, con la finalidad de

direccionar a los procesos de la empresa al cumplimiento de politica del SIG a

través de indicadores medibles y alcanzables. De esta manera se definieron los

objetivos del Sistema Integrado de Gestion:

Aumentar la calidad del servicio por parte de la empresa, incrementando la
satisfaccion de los clientes y cumpliendo las expectativas del servicio
esperado y los tiempos de entrega estipulados.

Desarrollar la competencia del talento humano de la organizacion por medio
de la generacién de estrategias que evidencien la mejora, minimicen el
riesgo y los impactos ambientales.

Atender oportunamente las inquietudes, sugerencias del cliente mediante
una adecuada comunicacion tanto interna como externa con el fin

retroalimentar todos los procesos de la organizacion.
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e Controlar los aspectos ambientales en la organizacion para reducir el
impacto al medio ambiente producto del desarrollo de nuestra actividad.

e Promover la correcta gestion de los residuos peligrosos y no peligrosos,
minimizando la cantidad y peligrosidad de los mismos y aumentando el
aprovechamiento y reciclaje de los residuos generados.

e Cumplir con la normatividad aplicable a la organizacion y los requisitos de
las normas implementadas en el SIG.

e Evaluar constantemente los procesos operativos para garantizar la mejora
continua

e Mantener un programa y plan de mantenimientos para las disposicion de las
equipos y maquinaria necesarios para el proceso productivo

e Generar en el personal y la alta direccion, una cultura de mejora continua
gue garantice el sostenimiento y desarrollo del SIG.

e Mantener buena relacion con proveedores y clientes para contribuir al éxito
comun en la satisfaccion de las necesidades del cliente.

e Promover los actos seguros en las instalaciones y mantener las condiciones
ambientales, de salud y seguridad en el trabajo adecuadas.

e Minimizar la valoracién de peligros altos que se identifiguen en la matriz de
identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

e Minimizar la tasa de ausentismo en la organizacion.

e Prevenir accidentes de trabajo y mantener bajo control el comportamiento
de los mismos en cuanto a frecuencia y severidad.

e Prevenir enfermedades de origen laboral.

4.3.6. Indicadores del Sistema Integrado de Gestion. Para realizar seguimiento
a la implementacién del Sistema Integrado de Gestién, se hizo necesario construir
una matriz de indicadores que contiene el objetivo del SIG de gestién, sus
respectivos indicadores que pueden ser de cumplimiento, eficacia y eficiencia, la
formula, la meta trazada, la frecuencia de evaluacion y el responsable de medir el

indicador con el fin de lograr un adecuado seguimiento.
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Estos indicadores fueron disefiados junto con los del BSC y atendiendo cada una
de las sugerencias otorgadas por cada lider (es) del proceso. En el anexo 9 se
encuentra la matriz de objetivos del SIG donde se especifica el objetivo y los

indicadores que daran cumplimiento.
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5. DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En la implementacion de un Sistema Integrado de Gestion la documentacion
representa un papel fundamental, mediante esta herramienta se transmite
conocimiento y experiencia, ademas se establecen la forma de ejecutar las

actividades para asegurar el cumplimiento del servicio prestado.

Para dar cumplimiento a la estructura documental del SIG, la organizacion
establecio un manual para la elaboracién de documentos (ver anexo 10) con el fin
de establecer unos parametros y una metodologia para la elaboracion de

documentos empleados en los procesos.
5.1. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

El sistema Integrado de Gestion de Alrio Ltda., fue desarrollado con base en la

siguiente estructura como se muestra en la figura 15:

Figura 15. Niveles de la documentacion

NIVEL I

Fuente: Autoras del trabajo
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El nivel uno (1) corresponde a los manuales, el nivel dos (ll) los procesos del SIG y
sus respectivos procedimientos, en el nivel tres (Ill) se encuentran los instructivos
gue se determinan de las actividades criticas y que son necesarios conocer para
la operacion del sistema que agregan valor, en el nivel cuatro (IV), se encuentran
los formatos y registros, documentos que registran los desarrollos de la aplicaciéon
del SIG, y en el quinto nivel (V) se encuentran los documentos externos que
corresponden a las normas y reglamentaciones vigentes relacionadas con la
funcibn empresarial, alcance institucional, términos de referencia vy
especificaciones técnicas que pueden afectar la calidad, el medio ambiente y la

Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.1.1. Identificacion, control de los documentos y registros. La identificacion
de los documentos es responsabilidad del Asistente de Gestion Integral de

procesos. Los documentos internos deben contener:

e Encabezado: Incluye la informacion descrita en el encabezado general para

los documentos elaborar.

h?io Codificacion
NOMBRE DEL DOCUMENTO

ALRIO LTDA Revision | Fecha elaboracion

NIT BE2083331

v' Fecha: Fecha de edicién del documento.

v" Revision: Consecutivo referido al nimero de veces que el documento ha
sido modificado.

v' Codificacién de los documentos: Se establecieron segun la codificacién

gue se encuentran en las tablas 4 y 5.

Tabla 4. Codificaciéon segun tipo de documento

Clase de Documento | Identificacion |
Manual MA
Procedimiento PR
Instructivo IN
Formato FO
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Clase de Documento Identificacion

Ficha técnica FT
Tabla TA
Matriz MT
Programa PG
Politica PO
Documento Externo DE
Imagen IM

Fuente: Autoras del trabajo

Tabla 5. Codificacién segun proceso

Proceso Cdédigo

ESTRATEGIAY PLANEACION 0100
ORGANIZACIONAL
GESTION DE PROVEEDORES 0200
GESTION COMERCIAL 0300
PROGRAMACION 0400
ADMINISTRACION DE EQUIPO Y 0500
MATERIALES
ALCE Y TRANSPORTE 0600
SERVICIO AL CLIENTE 0700
GESTION INTEGRAL DE PROCESOS 0800
Gestion de Calidad 0801
Gestion Ambiental 0802
Gesthn de Salud y Seguridad en el 0803
Trabajo
GESTION DE MANTENIMIENTO 0900
GESTION ADMINISTRATIVA 1000
Fuente: Autoras del trabajo
Ejemplo: Control de documentos
0800-PR-001 ROO Primera version

I I_> Primer procedimiento
Codigo del proceso creado en Gestién

Integral de Procesos

Siglas del documento
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e Pie de pagina: Incluye la informacion descrita en el pie de péagina final del
documento.

ELABORADO POR: | REVISADO POR: ﬁ;gEQBADO
CARGO: CARGO: CARGO:

5.2. PLANIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 Y OHSAS 18001:2007, establecen
que la organizacion debe poseer los siguientes documentos como se observa en
la tabla 6.

Tabla 6. Documentacién obligatoria segun las normas ISO 9001:2008, ISO
14001:2004 Y OHSAS 18001:2007

REQUISIT REQUISITO REQUISITO

OS DE LA SDE LA SDE LA PROCEDIMIENTO ggﬁggsscé
NTC-ISO NTC-ISO NTC-I1SO OBLIGATORIO ENCUENTRA
9001:2008 14001:2004 @ 18001:2007
423 445 445 Control de Gestion Integral
documentos de Procesos
4.2.4 45.4 45.4 Control de registros Gestion Integral
de Procesos
8.2.2 455 455 | Auditoriainterna | G€Stion Integral
de Procesos
83 453 45392 Control gle no Gestion Integral
conformidades de Procesos
859 _ Acciones Gestion Integral
é 5 3 45.3 45.3.2 correctivas y de Procesos
T preventivas
.y Estrategia 'y
5.6 4.6 4.6 R_ewspn por la Planeacion
direccion .
Organizacional
Identificacion y Gestion Integral
432-452 432452 cvaluacion de de Procesos
requisitos legales y
otros
Comunicacion Gestion Integral
4.3 4.4.3 participacion y de Procesos
consulta
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43.1 Identificacion y Gestion Integral
evaluacion de de Procesos
aspectos e impactos
ambientales
Identificacion de Gestion Integral

4.3.1 peligros, valoracion | de Procesos
y control de riesgos
Competencia, Gestion Integral

4.4.2 4.4.2 Formacion y toma de Procesos

de conciencia
Gestion Integral

4.4.6 4.4.6 Control operacional | de Procesos

4.4.7 4.4.7 Plan de _ Gestion Integral
emergencias de Procesos
Mejora y Gestion Integral

45.1 45.1 seguimiento del de Procesos
desempeiio
Investigacion de Gestion Integral

45.3.1 incidentes y de Procesos
accidentes

Fuente: Autoras del trabajo

5.3. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

En la implementacién de un Sistema Integrado de Gestion la documentacion

representa un papel importante, debido a que es la herramienta que permite

trasmitir conocimiento y experiencia de la forma como se ejecutan las actividades,

permitiendo asegurar los requisitos del producto o servicio prestado por la

organizacion y garantizando el cumplimiento de las necesidades de los clientes,

los requerimientos de las normas.

5.3.1. Planificacion y caracterizacion de los procesos. La documentacion de

los procesos del SIG de Alrio Ltda., se definio a partir de las necesidades

identificadas en la etapa de diagndstico realizado a la empresa teniendo en cuenta

los requerimientos de las normas a implementar.
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Inicialmente, se realizd una entrevista con el (los) lider (es) de cada proceso
identificado, para conocer detalladamente las actividades que se realizan, la
documentacion necesaria para dar cumplimiento a las actividades y a los

requerimientos de las normas.

La informacion de cada proceso se registr6 en el formato caracterizacion de
proceso disefiado para identificar cada uno de ellos, donde se especifica el
objetivo, el alcance, el responsable, las actividades identificadas en el ciclo PHVA
(planear, hacer, verificar y actuar), los proveedores, las entradas, las salidas, los
clientes, los recursos necesarios para llevar a cabo cada actividad, requisitos
legales y reglamentarios, los procesos de apoyo y el sistema de medicion
(indicadores). En el anexo 11 se encuentra la caracterizacion de los 10 procesos
de Alrio Ltda.

5.3.2. Documentacion. Para iniciar esta etapa, se tomé como punto de partida las
caracterizaciones identificados en la etapa anterior, luego se realiz6 una revision
de la documentacién existente con cada uno de los lideres de proceso y

finalmente se procedio al disefio de la documentacion.

Primero se elabord la documentacion exigida por las normas NTC-1SO 9001:2008,
NTC-ISO 14001:2004 y NTC-OHSAS 18001:2007, y luego se procedi6 a elaborar

la documentacién necesaria para cada proceso.

Toda la documentacion del SIG se encuentra en el formato Listado maestro de
documentos internos y externos (ver anexo 12) y esta disponible en la intranet del
grupo coorporativo de Indupalma para todo el personal, la ruta es:
http://intranet.indupalma.com / usuario / contraseia / biblioteca / S.G.I Alrio Ltda /

Listado maestro de documentos internos.

5.3.3. Control de la documentacion y los registros. Para dar cumplimiento a los
requisitos de control de documentos de cada una de las normas (4.2.3 de la NTC-
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ISO 9001:2008 y 4.4.5 de la norma NTC-ISO 14001:2004 y NTC-OHSAS
18001:2007), se cre6 un procedimiento para la creacién, modificacién o anulacién

de cualquier tipo de documento del SIG. (Ver anexo 13).

Para el control de registros (4.2.4 de la NTC-ISO 9001:2008 y 4.5.4 de la norma
NTC-ISO 14001:2004 y NTC-OHSAS 18001:2007), se diseid el procedimientos
de Control de registros (ver anexo 14), para determinar el almacenamiento y
proteccion, se definidé que si los documentos se encuentran en medio digital se
almacenan en la Tabla de Retencion Documental (TRD) de cada equipo y si es en
medio fisico se mantienen codificados y almacenados en lugares asignados.

5.3.4. Manual del Sistema Integral de Gestidén. El Manual del SIG de Alrio Ltda
describe el Sistema Integrado de Gestion que comprende los requisitos de las
normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, implementado en
la empresa Rio San Albero Limitada (ALRIO LTDA), indicando el alcance, la
descripcion e interaccion de todos los procesos, los documentos establecidos a

partir del principio de mejoramiento continuo y la justificacién de las exclusiones.

Este manual enuncia la politica del Sistema Integrado de Gestidn que integra la
calidad, la gestion ambiental, la salud y seguridad en el trabajo declarando el
cumplimiento de todas las regulaciones que aplican a la empresa con el fin de
brindar confianza y satisfaccion a nuestros clientes brindando un servicio de
calidad, a los trabajadores ofreciendo lugares de trabajos apropiados y a la

sociedad con la proteccion y conservacion del medio ambiente.

El manual referencia las disposiciones adoptadas por la organizacion para cumplir
la politica, objetivos, requisitos normativos y legales relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion y se encuentra a disposicidon de todo el personal de la
empresa y de todas aquellas partes interesadas, como las empresas que

conforman el grupo corporativo de Indupalma: Indupalma, Oro Rojo, Induariari e
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Inducaucho, interesadas en conocer la estructura y composicion del SIG de Alrio
Ltda. En el anexo 15 se puede encontrar el documento completo.
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6. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

6.1. IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS

La identificacion de peligros y valoracién de riesgos y determinacion de controles
es la base del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
contemplado en la norma OHSAS 18001:2007.

Durante la etapa de revision de la documentacion, se encontré que Alrio Ltda
contaba con un procedimiento para la identificacion de peligros y valoracion de
riesgos el cual se basaba en el modelo britdnico (guia britanica BS 8800:1996),
pero debido al desarrollo del presente proyecto, se establece un nuevo
procedimiento para la Identificacion de peligros, valoracién y control de riesgos
(ver anexo 16), donde se establece paso a paso la metodologia a utilizar, teniendo
como base la Guia Técnica colombiana CTC-45 version 2010, alli se describe el
impacto de los riesgos y enfermedades profesionales dentro de la organizacion,
para poder establecer planes de accién que contribuyen a disminuir o eliminar los

riesgos con mayor nivel de riesgo.

6.1.1. Disefio de la Matriz de identificacién de peligros y valoracién de
riesgos. Inicialmente se revisé la matriz actual para conocer los peligros y riesgos
mas frecuentes segun se establecieron en las actividades generales de la
empresa, luego se visité cada una de las areas de la empresa, para realizar el
disefio y la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, valoracion de

riesgos y determinacion de controles.

Con el propésito de facilitar la informacién necesaria para la identificacion de los
peligros y riesgos a los cuales esta expuesto el personal se tuvieron en cuenta los
factores de riesgos que se muestran en el anexo 17, suministrados por el

Departamento de Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) de Indupalma.
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De acuerdo con los factores de riesgos se realiz6 una revision de cada una de las
areas y se entrevistdé a algunos empleados para preguntarles cuales eran los
accidentes mas comunes y de esta manera aplicar la metodologia para la

valoracion de los riesgos que se describe en la GTC-45.

En el formato disefiado para la matriz se diligencio la informacion ya recolectada,
teniendo en cuenta las areas que tiene la empresa y asignandoles el (los)
respectivo (s) procesos (s) a los cuales pertenece, la valoracion de los riesgos,
determinacién de controles basandose en: las causas del riesgo, posibles efectos,
actividades (rutinarias/no rutinarias), personas expuestas, medidas de control
actuales, medidas de intervencién (eliminacion, sustitucién control de ingenieria,
control administrativo y EPP), obteniendo de esta forma la Matriz de peligros,

valoracion de riesgos y determinacion de controles de Alrio Ltda (ver anexo 18).

El Jefe del Departamento de SST de Indupalma y perteneciente al Comité de SIG,
es el encargado de revisar la matriz de peligro y valoracion de riesgos y
determinar los controles resultantes con el fin de alimentar la matriz y generar

beneficios que contribuyan al bienestar del personal.

6.1.2. Andlisis de Matriz de identificacion de peligros y valoraciéon de riesgo.
Segun la informacién establecida y determinada en la Matriz de peligros y
valoracion de riesgos y determinacion de controles se realiz6 el andlisis de los
riesgos encontrados en las areas y procesos de la empresa. En la tabla 7 se
resumen los factores de riesgos presentes, donde se les asigna la frecuencia y el

porcentaje que cada uno esta generando en la organizacion.
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Tabla 7. Analisis de riesgos

Factor de riesgo Frecuencia Porcentaje

Bioldgico 13 15,7%
Biomecénicos 10 12,0%
Eléctrico 6 7,2%
Fisico 10 12,0%
Locativo 14 16,9%
Mecanico 5 6,0%
Psicosocial 10 12,0%
Quimico 1 1,2%
Tecnoldgico 8 9,6%
Transito 6 7,2%

Total 83 100%

Fuente: Autoras del trabajo

Factoresde Riesgo

HBioldgico

H Biomecanico
EEléctrico

H Fisico

H Locative

H Mecanico

E Psicosocial

B Quirmico

W Tecnalagico

Grafico 4.1 Factores de riesgos presentes en Alrio Ltda.
Fuente: Autoras del trabajo
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Gréfico 5. Pareto de los factores de riesgo
Fuente: Autoras del trabajo

El grafico 4 se ilustra los factores de riesgos con mayor porcentaje de incidencia
en la empresa Alrio Ltda y con el grafico 5 de Pareto se puede concluir que los
peligros que se presentan en la empresa, son causados por los factores de riesgo

locativos, biolégicos, biomecanicos, fisicos, psicosociales y tecnoldgicos.

De acuerdo con estos resultados se determinaron las medidas de intervencion
necesarias para los pocos vitales, que ayuden a disminuir y mitigar la ocurrencia

de peligros como se enunciaran en el numeral 6.4.1.

6.2. IDENTIFICACION Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS AMBIENTALES

Para la identificaciébn de los aspectos ambientales se partié del andlisis de las
actividades desarrolladas en cada uno de los procesos, para ello se llevaron a
cabo visitas a las instalaciones de la empresa y a campo, teniendo en cuenta las
siguientes variables de interaccion con el medio ambiente: consumo de materiales,
consumo de agua, consumo de energia eléctrica y combustible, manejo y
almacenamiento de productos quimicos, emisiones, generaciones y gestiéon de

residuos, vertimientos y ruido.
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La evaluacion de los aspectos ambientales identificados se realizé bajo la
metodologia de las Empresas Publicas de Medellin, segun el procedimiento
Identificacion, Evaluacion, Seguimiento y Control de Aspectos e Impactos
Ambientales (ver anexo 19), donde se plasmoé la metodologia y lineamientos
necesarios para evaluar los impactos ambientales significativos. Con la aplicacion
de esta metodologia se obtuvo la Matriz Ambiental (ver anexo 20) en la que se
resaltan los impactos significativos que las actividades provocan al medio

ambiente.

Del resultado de la evaluacién de los aspectos ambientales, se obtuvieron los
aspectos de mayor significancia, los cuales se presentan en la Tabla 8. Se

propusieron una medidas de control como se enunciara en el numeral 6.4.2.

Tabla 8. Aspectos ambientales significativos de Alrio Ltda

_ Nivel de
Aspecto Ambiental

significancia

. . . 6,36 Alta
Generacion de residuos sélidos
6,32 Alta
Derrame de combustible 7,14 Alta
Emision de gases y particulas 6,02 Alta
Generacion de residuos especiales como:
filtros de aceite, aceites usados, 7,14 Alta
mangueras

Fuente: Autoras del trabajo
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6.3. IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS APLICABLES A
LA ORGANIZACION

Teniendo en cuenta el numeral 4.3.2 de las normas NTC ISO 14001:2004, OHSAS
18001: 2007, la empresa debe identificar y dar cumplimiento a los requisitos
legales aplicables en cuanto a Salud y Seguridad en el Trabajo y Gestion
Ambiental, es por eso que se elaboraron los procedimientos respectivos para la

identificacion de requisitos legales (Anexo 21y 22).

Para el disefio y la identificacion de los requisitos legales, se realiz6 una
investigacion de la normatividad legal aplicable a la empresa, consultas en Internet
y paginas gubernamentales y se contd con la colaboracion de los Jefes de
Ambiental y SST de Indupalma y de esta manera se construyo la matriz legal de
Gestion Ambiental (ver anexo 23) y la matriz legal de Salud y Seguridad en el

Trabajo (ver anexo 24).

6.4. PLANIFICACION DE CONTROLES

Se disefiaron controles para cada uno de los riesgos y aspectos ambientales que
se evaluaron en cada una de las matrices correspondientes, aquellas que tuvieron
una valoracion alta y media que puedan generar un mayor impacto significativo en

las personas y/o medio ambiente.

6.4.1. Medidas de control propuestas para los factores de riesgos. En la
matriz de peligros y valoracion de riesgos, se definieron los controles propuestos
para la clasificacion de cada factor de riesgo generado en cada una de los
procesos y en sus respectivas areas. En la tabla 9 se mencionan las medidas
propuestas que permitirdn minimizar o eliminar algunos riesgos que tengan gran

impacto en la empresa.
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Tabla 9. Factores de riesgos presente en la empresa

MEDIDAD DE INTERVENCION PARA RIESGOS

FACTOR DE RIESGO MEDIDAS Y/O RECOMENDACIONES

e Capacitacion del programa de "Orden y Aseo 9'S"
e Sefializacion preventiva

Locativo o .
e Mantenimiento del carcamo
e Capacitacion de auto cuidado
eCapacitacion y fomento del uso de proteccion
personal
. e Programa de "Orden y Aseo 9'S"
Bioldgico

e Jornada de fumigacion

e Capacitacion en mordedura de serpientes y primeros
auxilios.

e Capacitacion de manejo de cargas y herramientas

eImplementar pausas activas, alternar en lo posible el
trabajo sentado y el trabajo de pie

e Fomentar el auto cuidado.

e Capacitacion del auto cuidado

Fisico ¢ Sefializacion preventiva e informativa

e Mantenimiento de las luminarias.

e Capacitacion de relaciones interpersonales y pausas
activas.

e Plan de emergencias

e Capacitacion y divulgacién del plan de emergencias

e Sefializacion informativa

e Simulacros.

Biomecéanicos

Psicosocial

Tecnoldgico

Fuente: Autoras del trabajo

6.4.2. Medidas de control propuestas para los aspectos ambientales. En la
matriz de aspectos e impactos ambientales, se definieron los controles propuestos
para los aspectos que tuvieron una calificacion alta, por lo cual se definieron las
medidas de control a implementar en la empresa. En la tabla 10 se mencionan las

medidas propuestas que permitirdn mitigar aquellos aspectos significativos.
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Tabla 10. Aspectos ambientales presente en la empresa

ASPECTO AMBIENTAL ‘

Generacion de residuos
solidos

e Programa "Orden y Aseo 9'S"

MEDIDAS

e Programa "Gestion de Residuos Sélidos"

e Programa "Educacion ambiental y
capacitaciones"

e Adecuacion del centro de acopio

eIndicadores

Derrame de combustible

ePrograma “Gestion de aceites usados”

e Procedimiento Prevencién y control de derrames
de hidrocarburos

e Programa "Educacién ambiental y
capacitaciones"

eIndicadores

Emision de gases y
particulas

e Programa "Manejo de Emisiones en Fuentes
Moviles"
e Indicadores

Generacion de residuos
especiales como: filtros de
aceite, aceites usados,
mangueras

e Manual de gestion integral de residuos

e Programa "Gestion de residuos peligrosos"

e Programa "Educacion ambiental y
capacitaciones"

e Adecuacion del centro de acopio

eIndicadores

e Registro pesaje de residuos

e Registro generacion de residuos

e Logistica inversa en las baterias

e Utilizacion de llantas en actividades sostenibles
de la empresa.

Fuente: Autoras del trabajo

6.4.3. Programas y planes para la Gestion Integral. Para controlar los factores

de riesgo, los aspectos ambientales y para apoyar la implementacion del Sistema

Integrado de Gestion, se documentaron e implementaron manuales, y programas

a saber:
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6.4.3.1. Manual plan de emergencia de SST y ambiental. Se disefiaron los
planes de emergencias, con el objetivo de establecer actividades que permitan
afrontar una situacion de emergencia en la empresa o accidentes ambientales,
con el fin de prevenir, mitigar y controlar los riesgos y los posibles impactos
negativos al ambiente, haciendo uso de los recursos existentes en la organizacion.
(Ver anexos 25, 26)

6.4.3.2. Programa de salud y seguridad en el trabajo: Este programa se
implement6 con el objetivo de fomentar y mantener niveles de bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores, garantizando un ambiente de trabajo sano,
seguro y amable. Se conformé el COPASS y se delegaron las funciones y
responsabilidades para garantizar un proceso de mejoramiento continuo en

seguridad y salud.

Durante el desarrollo de este programa se tuvieron en cuenta los objetivos
planteados en los subprogramas y se desarrollaron algunas actividades para dar
cumplimento a la legislacion vigente y aplicable en la organizacion, se estudiaron
las condiciones de trabajo y salud de los trabajadores para identificar los factores
de riesgo, se planearon actividades de acuerdo a los factores de riesgo prioritarios
tendientes a mejorar las condiciones de trabajo, salud y calidad de vida de los
trabajadores de la empresa y se organizaron actividades de capacitacion al
personal de acuerdo a los factores de riesgo de la empresa. (Ver anexo 27)

6.4.3.3. Programa "Orden y Aseo 9'S". Este programa se implemento para lograr
gue todas las areas de la empresa se encuentren seguras y apropiadas, para
mejorar el bienestar de los miembros de la organizacion, la efectividad en los
procesos y mitigar el impacto ambiental producido por las operaciones de la

organizaciéon. (Ver anexo 28)

6.4.3.4. Programa de educacion y capacitaciones. El objetivo de la

implementacion de este programa es brindarle educacion y capacitacion en forma
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teorica y practica al personal de Alrio Ltda sobre el disefio y la implementacion del
SIG, de igual manera para concientizarlos sobre la reduccion de los impactos al
ambiente generados por el desarrollo de sus actividades, los riesgos asociados a
sus puestos de trabajo y generar cambios que permitan mayor productividad,

cuidar el medio ambiente y reduccién de los accidentes de trabajo. (Ver anexo 29)

6.4.3.5. Programa manejo de emisiones en fuentes moviles. Este programa
tiene como objetivo prevenir la contaminacion ambiental del aire causada por la
emision de contaminantes en fuentes moviles, se realiz6 una revision del
certificado técnico mecéanico de cada uno de los vehiculos de transporte y junto
con el Jefe de mantenimiento se credé el compromiso e incluir en el plan de

mantenimiento una revision anual. (Ver anexo 30)

6.4.3.6. Programa reduccion de consumo de combustible. Su objetivo es
reducir el consumo de combustible producto del desarrollo de las actividades de
alce y transporte de fruto fresco de palma, realizadas por Alrio Ltda. (Ver anexo
31)

6.4.3.7. Programa gestién de residuos sélidos. Este programa se implementd
con el objetivo de mejorar el almacenamiento y separacion en la fuente de los
residuos generados por Alrio Ltda para promover la cultura del reciclaje y
garantizar la adecuada gestion de los residuos sélidos. (Ver anexo 32)

6.4.3.8. Programa de gestién de residuos peligrosos: Este programa tiene
como objetivo proporcionar un almacenamiento adecuado a los residuos
peligrosos generados por Alrio Ltda para garantizar su correcta gestion y

promoviendo la reduccién en la generacion de los mismos. (Ver anexo 33)

6.5. INDICADORES DE LOS PROCESOS
Con el fin de evidenciar la mejora continua, se disefid un tablero de indicadores

para medir el desempefio de cada proceso, en el que se registra el
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comportamiento de los indicadores segun su periodo de medicién. (Véase anexo
34)

6.5.1. Resultados de los indicadores. Se disefid una ficha para cada uno de los
indicadores de los diferentes procesos, en esta ficha se evidencia el nombre del
indicador, el objetivo, la meta, la frecuencia de medicidén, el responsable del
indicador, la formula, la fuente de datos, el seguimiento segun la frecuencia de
medicion definida con su respectiva gréfica, el responsable y la frecuencia de

analisis de cada indicador.

Durante la fase de la implementacién se recolecté datos histéricos de algunos de
los indicadores, al igual que se recopilé la informacién de los datos de los
programas implementados para completar el tablero de indicadores. En la tabla 11
se observa que indicadores se lograron medir y el analisis de cada uno de ellos y

se especifican cuales de ellos se encuentran en fase de implementacion.

Tabla 11. Resultado de Indicadores

NOMBRE DEL RESULTA- )
PROCESO ANALISIS
INDICADOR DO
Cumplimiento del Implementacion (Resultados en diciembre
presupuesto 2013)
ESTRATEGIA Y | Crecimiento de Implementacion (Resultados en diciembre
PLANEACION los ingresos 2013)
ORGANIZACIO- No.s_ef logro la meta_, per.ci en la
~ . revision por la direccion se
NAL Desempefio del Junio

desarrollaron uno compromisos
para el proximo semestre y lograr
tener un mayor cumplimiento.

Se cumplié el indicador lo que
indica que los proveedores estan
cumpliendo con todos los
requisitos  exigidos por la
empresa y estan brindando buen
servicio.

Cumplimiento Julio 0% No se cumplio. En la evaluacion

SIG 56,14%

) Cumplimiento
GESTION DE | eyaluacion de Junio 86%
PROVEEDORES | proveedores
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reevaluacion de

de proveedores se evidencia que

proveedores dos de ellos han incumplido en
algunos aspectos por lo cual no
participaran en la contratacion
para el segundo combo que va
desde (Agosto- Noviembre).
No se cumpli6 con la meta
propuesta del indicador, aunque
) - ellos opinan en las encuestas
GESTION I;;:;g;g;én de | Junio s6u | Aue el servicio es bueno en un
0 .

COMERCIAL clientes porcentaje alto, en algunos
aspectos no se encuentran
satisfechos (informacién
registrada en las Pda’s)

Se esta cumpliendo con la
programacion excepto en el mes
de marzo y junio los problemas

PROGRAMA- | Tiernno de Marzo son: la programacion entregada

CION entrepa 91% por agronémico, se encuentran
g Junio 86% | muchas mallas en encierros en
agroindustrial, en proyectos se
encuentra mayor carga segun lo
indica la programacion.
Enero 14%
Febrero . L

ADMINISTRA- 16% Se esta logrando disminuir en un
CION DE indice de Marzo 30 % las salidas manuales con
EQUIPOS Y rANSACCIONES 12% problem_as para mantener ,eI
Abril 27% inventario del almacén

HATERIALES Mayo 27% actualizado mensualmente.

0
Junio 10%
No se cumplié con el indicador el
Enero 77.5 primer semestre del afio debido a
Febr 249’ problemas con la maquinaria,
ALCE Y Saldo en campo | Marzo 210 pero se observa un fjescenso
TRANSPORTE | (toneladas) Abril 96 desde el mes de abril en las
Mavo 40 toneladas ya que se obtuvo
Jun>i/o 5 maquinaria nueva y se ocupo la

vacante de Jefe de

mantenimiento.
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Porcentaje de

Enero 18%

Febrero .
alce 17% Se logré aumentar en un 10% el
porcentaje de alce y transporte
Marzo
en los meses de enero, febrero y
2,93% : .
Abril abril. Y en el mes de Junio hubo
. un descenso a comparacion del
Porcentaje de 12,47% N i
afio 2012. Los demas meses
transporte Mayo aumentaron pero no lograron la
6,62% P d
. meta.
Junio -
3,74%
Reclamos y
. Implementacién
CLIENTE Tiempo de b
atenciéon PQR
El indicador no se cumple y como
GESTION se evidencié en la primera y
- . segunda auditoria se crearon
INTEGRAL DE | Cumplimiento Junio g -
algunas actividades dentro del
PROCESOS legal 82,18% .,
plan de accibn para el
cumplimiento de los requisitos
legales.
Seguimiento del Implementacion (resultados en Septiembre
SIG 2013)
Eficacia de
acciones Implementacion (resultados en Septiembre
correctivas y 2013)
preventivas
Cumplimiento de Implementacion (resultados en Diciembre
auditorias 2013)
Se inicidé con la implementacion
en Junio por lo cual no so logré
Cumplimiento . cumplir con la meta, pero se
”p Junio 33% . P o . P .
calificadores Julio 81% evidencid en las inspecciones
. 0 .
ambientales gran compromiso por parte de
todo el personal en mantener sus
GESTION _ areas limpias y ordenadas.
Reduccion ., -
INTEGRAL DE Implementacion (resultados en Diciembre
consumo
PROCESOS combustible 2013)
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GESTION
INTEGRAL DE
PROCESOS

Revision y/o
vigencia técnico —
mecanica y
emision de gases

Se evidenciéo cumplimiento en la
revisibn técnico mecanica de
todos los vehiculos de transporte
propios de la empresa que
prestan el servicio de transporte.
Permitiendo verificar y minimizar
la concentracion de
contaminantes emitidos a la
atmosfera.

Junio
100%

Cumplimiento
almacenamiento
de Residuos no
peligrosos

Cumplimiento
almacenamiento
de Residuos
Peligrosos

Capacidad de
reciclaje

Disminucion
residuos
peligrosos

Implementacion (falta la compra o contratar el
servicio de bascula, lo cual se encuentra en
proceso segun resultados de la segunda
auditoria)

Cumplimiento
programa de
inspecciones

Se logra cumplir con el indicador
durante los dos  primeros
trimestres, lo cual garantiza que

Marzo - _ .

83 33% el personal esta realizando bien

Ju;ﬂo sus tareas y que estan libres de

84,21% peligros y de riesgos que puedan
’ 0

afectar la salud de ellos o al
medio ambiente.

Reduccion del
nivel de riesgo

Se presentaran resultados de este indicador
en la proxima revisibn de la Matriz de
identificacion de riesgos y valoraciéon de
peligros para evidenciar si los controles
propuestos disminuyeron el nivel de riesgo de
los peligros altos.

Tasa de
ausentismo

Enero No se logro disminuir en un 10%
6,89% el cumplido el indicador debido a
Febrero que se realizan lactividades de
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10,08% alta peligrosidad como es en el
Marzo area de mantenimiento y en las
15,12% labores en campo.
Abril
40,32%
Mayo
20,25%
Junio
27,55%
El indicador esta cumpliendo la
indice en meta lo que indica que los
Estadistica de todo los controles propuestos en la matriz
accidentalidad meses fue | de identificacibn de peligros y
menor a valoracion de riesgos estan
0,04 siendo eficaces.
Se comenzdé a implementar
) después de la observacion de la
cen o e Cumplimiento del Julio 83 primera auditoria, por lo cual en
MANTENIMIEN- | plan de 230, ’ el mes de julio se cumplié el
L 0 . .

TO mantenimiento indicador y se esperan buenos en
la operacion con el nuevo
programa de mantenimiento.

Se esta cumpliendo con el plan
o Marzo de capacitaciones, lo cual
Cumplimiento del .
lan de 100% permite que el personal conozca
P o Junio y aprenda de los aspectos que
capacitaciones : .
93,33% comprende la implementacion del
SIG.
Con el cumplimiento de este
Marzo indicador se comprueba que los
Eficiencia del temas propuestos los han
71,43% . .
plan de Junio entendido y los estan
GESTION capacitaciones 95.65% practicando. Lo cua.l demuestra
un alto compromiso en el
ADMINISTRA-
personal de la empresa.
TIVA [T
Indice de . .
. L Implementacion (Resultados en diciembre
Satisfaccion
2013)
Laboral

Fuente: Autoras del trabajo.
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6.6. SATISFACCION DEL CLIENTE

Uno de los aspectos a evaluar en el Sistema Integrado de Gestion es la

satisfaccion del cliente, ya que representa el objetivo principal de un SIG. Para

medir este factor se disefidé una encuesta para evaluar el servicio prestado, se les

realizé a los supervisores agronomicos de Indupalma divididos en dos grupos:

e Agronomos (3) que administran la cosecha de las plantaciones propias (zona

sur y zona norte).

e Agronomos (6) que administran la cosecha de los proyectos administrados por

Indupalma (Coopalmag, Coopalmares, Coopsabana, El palmar, El horizonte,

Las elsas, Hato sambra, Empalma | y II).

Las encuestas serdn aplicadas cada trimestre a los clientes nombrados

anteriormente y para el mes de septiembre del 2013 por autorizacién de la

direccion se debe aplicar no solo a los agrénomos encargado de los proyectos

administrados sino también a los duefios de cada predio, debido a que es un

negocio nuevo para Alrio Ltda el cual inicié en el mes de marzo del 2013.

Los siguientes aspectos seran evaluados en la encuestas de satisfaccion:

1.
2.

La calidad del servicio (alce y transporte).

Garantizar que no quede saldo en campo ni en la plantacion ni en ningun
predio.

Los costos estipulados en la tarifas de transporte estipulados por Alrio —
Indupalma.

Que la informacion suministrada para los pagos a los cosecheros,
cooperativas, duefios sea veraz y se registre correctamente en las Pda’s.

Que se cumpla diariamente la programacion diaria entregada por el cliente.

En la tabla 12 se muestra la calificacion que los clientes podran asignar:

99



Tabla 12. Calificacion de los clientes

PUNTAJE INTERPRETACION ‘

1 ES MALO

2 NO TAN MALO
3 NEUTRAL

4 BUENO

5 MUY BUENO

Fuente: Autoras del trabajo.

Se obtuvieron los siguientes resultados de la encuesta realizada en el mes de
junio del 2013:

Satisfaccion clientes agroindustriales

0% 0%

MCsmalo

M Notan malo
o Neutral

M Bueno

M Muy bueno

Satisfaccion de clientes proyectos

@ Es malo

o Notan malo
& Neutral

H Bueno

W NMuy bueno

Grafico 6. Satisfaccion de Clientes
Fuente: Autoras del proyecto.
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Como se observa en el grafico 6 los clientes perciben que el servicio es bueno,
pero quedan algunos aspectos por mejorar como en el registro de las Pda’s, por lo
cual se les esta brindando capacitaciones continuamente sobre el manejo de
Pda’s para disminuir el indice de novedades que se estan presentando

diariamente.

6.7. MEJORAMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA

Para dar cumplimiento a los requisitos de las normas NTC-ISO 9001:2008, NTC-
ISO 14001:2004 y NTC-OSHAS 18001:2007, a los objetivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion de Alrio Ltda y al cumplimiento del objetivo de la
implementacion del programa “Orden y Aseo 9'S”, se realiz6 una serie de
actividades para dar tratamiento a las no conformidades identificadas en el
diagndstico inicial.

6.7.1. Jornada de Orden y Aseo en cada area. Para dar comienzo al programa
de “Orden y Aseo 9'S” se planed un programa de actividades (ver anexo 35) para
llevarlo a cabo.

La implementacion de las actividades propuestas llevo una duracién de tres meses
iniciando desde el 3 de marzo hasta el 30 de mayo del 2013. Inicialmente se
realizaron actividades de capacitacion al personal en la importancia de
implementar cada una de las S, luego se asigné un lider por area para realizar las
jornadas diaria y junto con la ayuda del personal se llevaron a cabo actividades
como: diariamente por media hora se tomaban partes de las éareas y se
organizaban de tal manera que se separaran las herramientas con mayor uso y se
identificaran, adicionalmente se limpio las paredes y se adecuaron zonas para la
ubicacion de las canecas y los punto ecoldgicos. Este conjunto de actividades de

llevo a cabo en las 15 areas que tiene la empresa.
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Se realizaron informes del avance de la implementacién (ver anexo 36), para
presentar a la Subgerente y de esta manera poder generar estrategias que
permitieran mantener una adecuada continuidad del programa, junto con la
colaboracion del GIP (Jefe de ambiental, Jefe de SST y Jefe de Gestion de
Calidad) se generaron unas propuestas del los calificadores ambientales en cada
una de las é&reas. Ademas se encuentra en fase de aprobacion para su
construccion y mantenimiento el centro de acopio y los canales perimetrales que
garantizan una adecuada separacion en la fuente de los residuos solidos y
peligrosos y una apropiada disposicibn a las aguas contaminadas, su
implementacion llevara un tiempo de dos meses después de que sea aprobado.

Figura 16. Capacitacion y jornada de aseo por areas

Fuente: Autoras del trabajo

6.7.2. Jornada general. Después de tener cada una de las areas en orden y
limpias, se plane6 una gran jornada de aseo (ver anexo 37), donde se conto con la

participacion de todo el personal de Alrio Ltda directo e indirecto (S.A.S), durante
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esos dos dias se organizé el personal en grupos y se limpio la empresa tanto al
interior como al exterior, se desarrollaron actividades como: movilidad de los
vehiculos dafados a la zona de chatarra, limpieza de hojas y basura, adecuacion
provisional del centro de acopio (limpieza, pintada y marcacion), disposicion en
bolsas y costales de los desperdicios de las mallas, limpieza del carcamo (105
galones de residuos peligrosos), limpieza del patio general.

Para garantizar que se mantengan las areas limpias y adecuadas en el mes de
junio se hizo entrega de los calificadores ambientales a cada una de las areas (ver
figura 17), se les capacitd del uso y de los criterios que se tienen en cuenta para la
calificacion; conjuntamente se realizan inspecciones semanales, dichos resultados

permite dar cumplimento al indicador “cumplimiento calificadores ambientales”.

Figura 17. Entrega de calificadores ambientales

Fuente: Autoras del trabajo

Durante la jornada de limpia tu casa se present0 la oportunidad de integrar a todo
el personal perteneciente a Alrio Ltda (ver figura 18), donde la Caja de
Compensacién Familiar Cajasan se encargd de animar la jornada, de realizar

concursos, juegos y premiar al personal mas patrticipativo.
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Figura 18. Gran jornada de aseo en la empresa

-

Fuente: Autoras del trabajo

6.7.3. Adecuacion de los extintores. El departamento de SST de Indupalma
realiz6 una jornada para reubicar los extintores y mediante un recorrido con el
personal por las instalaciones de la empresa les ensefid la ubicacion de cada uno
de ellos. Ademas los encargados de las areas de SST y de ambiental dos de los
procesos contratados por el operador logistico de Indupalma son los encargados

de realizar inspecciones mensuales segun la programacion trimestral disefiada.

Figura 19. Mantenimiento de extintores

Fuente: Autoras del trabajo
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6.8. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

El Sistema Integrado de gestion requiere de un alto compromiso por parte del
personal de la empresa. Se programan sensibilizaciones y capacitaciones
trimestrales en Alrio Ltda (ver anexo 38), al personal para realizar practicas que
contribuyan a minimizar los aspectos ambientales, disminuir los riesgos y mejorar

la productividad en las actividades realizadas diariamente por la empresa.

Se disefiaron dos estrategias, la primera es la divulgacion mediante charlas
informativas y educativas en buenas préacticas ambientales, de salud y seguridad
en el trabajo, desarrollo y cumplimiento de los requisitos de las normas
implementadas. La segunda son los talleres donde se realizan actividades de
refuerzo de las capacitaciones; se realizan juegos, concursos y evaluaciones con
los cuales se evalla la eficacia y genera mayor recordacién en el personal,
ademas aporta al cumplimiento del indicador “Cumplimiento del plan de

capacitaciones”.

6.8.1. Divulgacion de las generalidades del SIG. Desde el inicio del proyecto se
planearon capacitaciones para dar a conocer las ventajas de implementar el SIG,
con el objetivo de lograr una participacion activa en todas las actividades

planeadas.

Inicialmente el personal recibid sensibilizaciones en el SIG y en las etapas de la
planeacién estratégica. Luego en la fase de documentacion e implementacién se
desarrollaron diferentes actividades para comunicar al personal los aspectos
importantes. El personal recibié capacitacion sobre:
e Conceptos generales de las normas ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004 y
OSHAS 18001:2007,
¢ Metodologia de la matriz DOFA,

e Definicion y pasos para la mision, vision, politica y objetivos,

105



Presentacion del direccionamiento estratégico (mision, vision, politica,

objetivos, mapa de procesos).

e Definicibn documental para la creacion de manuales, procedimientos,
instructivos y formatos,

e Medicién de indicadores,

e Levantamiento de implementacién de acciones de mejora (IAM), diferencia

entre una accion correctiva, preventiva y de mejora, que se realizo junto con

el personal de Indupalma en una capacitacién brindada por la auditora, que

realizé la auditoria interna de Indupalma,

e Pasos para el acceso de la documentacion.

6.8.2. Divulgacion de la documentacion. La documentacién se socializd
inicialmente con cada lider del proceso y con su grupo de trabajo con el objetivo
de promover el uso de los formatos creados y modificados, se dispuso un periodo
de prueba, luego de terminado dicho periodo se realizaron las modificaciones

respectivas para ser aprobadas por el responsable de cada proceso.

La documentacion del Sistema integrado de Gestidn, esta disponible en la Intranet
del Grupo Corporativo de Indupalma y esta disponible para el personal estratégico
y tactico. Para el personal operativo se dispuso de una carpeta fisica con toda la
documentacion ubicada en el area de atencion al cliente debido a que ellos

realizan labores en campo y talleres de mantenimiento.

6.8.3. Divulgacion de los programas y plan de capacitaciones

6.8.3.1. Orden y aseo. Se realizo socializacion del programa de Orden y Aseo
tanto al personal de oficinas como al de mantenimiento, donde se les explico la
metodologia de las 9’s, priorizando el uso de las primeras 5S y se les dio a
conocer al personal las ventajas de mantener un puesto de trabajo limpio,

ordenado, para realizar las actividades diarias con una mayor productividad,
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disminuir los riesgo, evitar accidentes de trabajo y crear una cultura de

preservacion del medio ambiente.

Figura 20. Capacitacion del programa de orden y aseo

Fuente: Autoras del trabajo

6.8.3.2. Auto-cuidado, manejo de cargas y herramientas. La capacitacion la
realiz6 el Jefe de SST, donde se realiz6 una charla con el personal de
mantenimiento y los contratistas (S.A.S), donde se inform6 los riesgos que
ocasionan la manipulacién inadecuada de objetos pesados, se les expuso las
posiciones correctas de realizar el levantamiento y transporte de las cargas, asi

como las herramientas mecanicas con las que la empresa cuenta.

Figura 21. Capacitacion de auto cuidado y manejo de cargas

Fuente: Autoras del trabajo
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6.8.3.3. Manejo integral de residuos.

e Residuos soélidos: Para dar cumplimiento al programa de gestiéon de residuos
sélidos, se realizaron capacitaciones y talleres de como realizar la correcta
separacion en la fuente, se les entregaron canecas especiales para la
separacion y reciclaje, se adecuaron puntos ecoldgicos, se realizaron
actividades para la implementacion del uso de las 3R (reducir, reciclar y
reutilizar), en las oficinas se motivd al personal al uso correcto del papel y a
imprimir solo lo necesario y se les proporcioné a cada uno una caja para el
papel usado por una sola cara de tal manera que se pudiera reutilizar y junto
con Gestion Humana (GH) de Indupalma se colabora en el programa de las

tapas plasticas del programa de los nifios con cancer.

Figura 22. Implementacion del programa gestién de residuos solidos

Fuente: Autoras del trabajo

e Residuos peligrosos: Para dar cumplimiento al programa de gestion de
residuos peligrosos, se realizd capacitacion en los residuos peligrosos y en
derrame de aceites, se implemento el uso de aserrin y las bolsas rojas, con la
colaboracién del personal de mantenimiento se adecu6 el centro de acopio
provisional para realizar una correcta separacion y se encuentra en proceso

de compra unas canecas de 55 galones para los residuos peligrosos.
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Figura 23. Implementacion del programa gestion de residuos peligrosos

TreE e

B s TN

Capacitaciones

- ’
A

Antes Después

Fuentes: Autoras del trabajo

Con respecto a las llantas se les dio uso en una actividad sostenible para la

empresa que fue la construccion de un jarillon para disminuir la zona de

inundacién del rio y con las baterias utilizadas se realizé entrega a Coéxito

para el programa de post-consumo.

Figura 24. Actividad sostenible de la empresa con las llantas

; 4
e B

Antes Después

Fuente: Autoras del trabajo
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6.8.3.4. Sefializacion. Debido a que Alrio Ltda no contaba con sefializacion,
hallazgo de la primera auditoria, el Jefe de SST realiz6 la socializacion de las
sefales preventivas e informativas y se logré realizar una gestion con el
departamento de SST de Indupalma Ltda para el suministro de algunas sefales
de esa organizacion que junto con la lider del COPASST se adecuaron con el logo
de Alrio Ltda., y se instalaron en la empresa; las demés sefiales se encuentran en
periodo de compra. Algunas de las sefalizaciones instaladas en la empresa
fueron: sefalizacion de informacion, prevencion, plano de evacuacion y punto de

encuentro.

Figura 25. Sefializacion de Alrio Ltda.

PELIGRO

Fuente: Autoras del trabajo

6.8.3.5. Uso eficiente de agua y energia. Con el objetivo de concientizar al
personal en el uso de los recursos naturales como el agua y la luz, se realizo
capacitacion con el personal de mantenimiento y de oficinas. Se implementaron

ayudas audiovisuales que permiten que el personal para, piense y actué.
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Figura 26. Ahorro de agua y energia

Fuente: Autoras del trabajo

6.8.3.6. Plan de emergencias. Se realizé una primera socializacion del plan de
evacuacion en caso de emergencia en la empresa, donde se le explicaron las
rutas de evacuacion, la ubicacion de los extintores, camilla, botiquin y el punto de
encuentro. Como segunda medida se les capacitd en primeros auxilios, de igual
manera se les indicé a que nimeros de emergencias o0 extension de la empresa
se le debia informar en primera instancia en caso de presentarse una emergencia
y por ultimo se realizdé un simulacro el dia 5 de mayo del 2013 en Indupalma Ltda,

donde particip6 el grupo de brigadistas de Alrio Ltda.

Figura 27. Divulgacion plan de emergencia

Fuente: Autoras del trabajo
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6.8.3.7. Socializacién sobre los riesgos e impactos. Se capacité al personal
sobre los riesgos mas frecuentes y se cont6 con la colaboracion del Jefe de SST,
de igual manera junto con la persona encargada de ambiental de Indupalma se dio
a conocer al personal los impactos generados por el desarrollo de cada una de
las actividades. Estas actividades se realizaron tomando como punto de partida
las matrices de identificacion de peligros y valoracion de riesgos y identificacion de

aspectos e impactos ambientales.

6.8.3.8. Feria de la Salud. A finales del mes de Mayo del afio 2013 se realiz6 una
jornada de salud para el personal del grupo corporativo de Indupalma Ltda,
dirigida por la EPS Coomeva y por el departamento de SST de Indupalma Ltda
(operador logistico de los servicios subcontratados). En dicha jornada se conto
con la colaboracion de las autoras del proyecto, el objetivo fue establecer y
detectar de manera oportuna enfermedades, ademas de brindar a los trabajadores
un estilo de vida saludable; se realizaron actividades de revisidbn general como:

toma de tension, peso, talla y prueba de glicemia.

Para los dias 23 y 24 de Julio del mismo afio se realiz6 una jornada de vacunacion

contra la influenza con el lema jVacunarse es tu mejor defensal.

Figura 28. Jornada de Vacunacion

JORNADA DE VACUNACION

Indupalma los invita a participar
en la jornada de vacunacion contra
> la influenza, que se llevara a cabo
los dias 23 y 24 de julio.

Lugar: Planta Industrial, iVacunarse es tu
Germinador, oficinas, Colegio mejor Defensa!
Indupalma, La Palma y ALRIO

Fuente: Departamento de publicaciones de Indupalma Ltda.
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7. AUDITORIAS INTERNAS AL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Para dar cumplimiento a uno de los objetivos propuestos en el proyecto, se
realizaron dos auditorias internas con el fin de evaluar el disefio e implementacion
del SIG en la empresa y verificar el cumplimiento de los requisitos de las normas
NTC-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2004 y NTC-OHSAS 18001:2007.

Para la realizacion de las auditorias se disefié un procedimiento el cual establece
las actividades, criterios y los responsables para la planeacion, ejecucion y control
de las auditorias internas del SIG, que se realicen en la organizacion basandose
en la calidad, la gestién ambiental y la gestién de Salud y Seguridad en el trabajo.
(Ver anexo 39)

7.1. PRIMERA AUDITORIA INTERNA

7.1.1. Definicion y socializaciéon del plan de auditorias internas. Para la
realizacion de la primera auditoria se determiné el equipo auditor, conformado por
el Jefe de Gestidn de Calidad de Indupalma y una persona en formacion para ser

auditor junior, quien estuvo de acompafiante durante el desarrollo de la auditoria.

Basandose en el procedimiento de auditorias internas y en los formatos
correspondientes, se establecieron las fechas con cada uno de los responsables,

se disefio el plan de auditorias y se comunicé al personal.

Los objetivos de esta primera auditoria fueron:

e Determinar la conformidad del SIG y evaluar la capacidad del sistema para
asegurar el cumplimiento de los requisitos de las normas implementadas,
los requisitos legales y reglamentarios aplicables al alcance del SIG.

e Determinar la eficacia de la implementacion del SIG.

¢ |dentificar oportunidades de mejora en el Sistema Integrado de Gestion de

la empresa.
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7.1.2. Desarrollo de la auditoria. La realizacion de la primera auditoria al Sistema
integrado de Gestion se llevo a cabo los dias 18 y 19 de Junio del 2013 en las

instalaciones de la empresa Alrio Ltda.

Durante el desarrollo de la auditoria se realiz6 la debida revision de la
documentacion de la empresa y entrevistas a los responsables de cada proceso,
para verificar la conformidad del Sistema Integrado de Gestion bajo los
requerimientos de las normas I1SO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS
18001:2007.

A medida que se evaluaban los procesos se les daba a conocer a cada uno de los
responsables las no conformidades, aspectos positivos, aspectos por mejorar y las
recomendaciones para evidenciar los hallazgos de la auditoria. En el informe de
auditoria se describen en mayor detalle las no conformidades encontradas, al igual
que las fortalezas, los aspectos a mejorar y las no conformidades detectadas. (Ver

anexo 40)

Como resultado de esta auditoria se evidenciaron 7 no conformidades menores
bajo las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

7.1.3. Plan de accion. Para dar cumplimiento a las no conformidades
encontradas, se establecieron las acciones correctivas, preventivas y de mejora
correspondientes para cada una de las no conformidades encontradas. Con la
colaboracién del lider del procesos responsable de la no conformidad, se
determinaron la causas (véase anexo 41), y se programaron las actividades con
fecha de inicio y finalizacion de cada una de las actividades propuestas, para

realizar el respetivo seguimiento al plan de accion (véase anexo 42).
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7.2. SEGUNDA AUDITORIA

7.2.1. Definicion y socializacion del plan de auditorias internas. La realizacion
de la segunda auditoria estuvo a cargo del Ingeniero Julio Talero, Jefe de Gestion

de Calidad de Indupalma.

El objetivo de la auditoria fue realizar seguimiento a las no conformidades
encontradas en la primera auditoria y verificar el cierre del hallazgo y las causas
de aquellas que quedaron en proceso para realizar el respectivo cierre, al igual
que revisar la conformidad de los requisitos bajos los pardmetros de las normas
ISO 9001:2008, 1ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

7.2.2. Desarrollo de la auditoria. La segunda auditoria se llevé a cabo el dia 23
de Julio de 2013. En el desarrollo de esta auditoria se revis6 con cada
responsable el formato de implementacion de acciones de mejora (IAM) generado
para cada no conformidad, verificando el cumplimiento de las actividades

propuestas para eliminar el problema.

De igual manera se aplico la lista de chequeo que se utilizé en la etapa de
diagnéstico con el fin de evidenciar que el objetivo propuesto para este proyecto
que es el disefio, implementacion y evaluacion del SIG se llevo a cabo segun los
requisitos puntuales de cada una de las normas implementadas. En el segundo
informe de auditoria se describe a mayor detalle las no conformidades
encontradas, al igual que las fortalezas, los aspectos a mejorar y las no

conformidades detectadas. (Ver anexo 43)

Como resultado de esta auditoria se evidenciaron 2 no conformidades menores
bajo la norma ISO 9001:200, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

7.2.3. Plan de accion. Para dar cumplimiento a los compromisos establecidos y

atender las no conformidades, observaciones y aspectos a mejorar, se
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establecieron las acciones correctivas, preventivas y de mejora correspondiente

para cada una de las no conformidades encontradas (véase anexo 44).

Algunas de las actividades descritas en el plan de accion de la segunda auditoria
se encuentran en periodo de cumplimiento, por lo tanto no se encuentran cerrados

todos los IAM generados (véase anexo 45).

7.3. DIAGNOSTICO FINAL

Después de terminada la implementaciéon del Sistema Integrado de Gestion, se
realizdé un diagnaostico final para conocer el cumplimiento actual de los requisitos
de cada una de las norma implementadas correspondientes a las normas ISO
9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

Este diagndstico se realizd utilizando la tabla de correspondencia entre la NTC-
OHSAS 18001:2007, NTC-ISO 14001:2004 y NTC-ISO 9001:2008. (Véase anexo
46).

Se obtuvo un porcentaje de cumplimiento del 93,95% de cumplimiento en los
requerimientos de las normas implementadas, mostrando falencias en la
asignacion de recursos, en el control de la formacion del personal, en el
cumplimiento de algunos requisitos legales y en seguimiento de los programas

implementados que brindar informacion de algunos indicadores.
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Porcentaje de cumplimiento final del SIG
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Gréfico 7. Porcentaje de Cumplimiento del SIG
Fuente: Autoras del proyecto

7.3.1 Resultado segln la norma ISO 9001:2008

Etapa inicial NTC 1ISO 9001:2008 Etapa final NTC 1SO 9001:2008

cp NC
7% 3%

ENC
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uCp

Grafico 8. Comparacion etapa inicial-final de la 1ISO 9001:2008
Fuente: Autoras del proyecto
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Tabla 13. Paralelo etapa inicial-final de la ISO 9001:2008

ANTES DESPUES

No se tenia definida la direccion
estrategia: Mision, vision y mapa
estratégico.

Se defini6 en compafia del personal la
parte de direccionamiento de la empresa,
se documentd y se divulgo al personal.

No se tenia definidos los procesos ni
su interaccion.

Se identificaron los procesos en el mapa
de procesos al igual que su secuencia e
interaccion con los demas.

No existia tenia una estructura
documental y adecuada para las
actividades que realiza la empresa.

Se definié la estructura documental acorde
al SIG y a las necesidades de cada
proceso.

No se tenia control sobre el nuevo
proceso de Gestion de Proveedores.

Se definieron las actividades del proceso
al igual que se disefio una evaluacion para
evaluar el servicio prestado por los
proveedores y se definieron controles que
permitan lograr el cumplimiento de lo
pactado en el contrato.

No se realizaba ningan tipo de
medicion para determinar como se
sentia el cliente con el servicio.

Se disefi6 e implementé una encuesta de
satisfaccion para determinar la como se
sentia el cliente con el servicio e identificar
los problemas mas frecuentes.

Fuente: Autoras del proyecto

7.3.2 Resultados segln la norma ISO 14001:2004

Etapa inicial NTC 1SO 14001:2004

4%

7%

ENC
uc

uCP

Etapa final NTC ISO 14001:2004

ENC
HC
MCP

Gréfico 9. Comparacion etapa inicial-final de la ISO 14001:2004
Fuente: Autoras del proyecto
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Tabla 14. Paralelo etapa inicial-final de la ISO 14001:2004

ANTES DESPUES

No se identificaban los impactos
ambientales presentes en la empresa
y en el desarrollo del proceso.

Se levantd la matriz de identificacion de
aspectos e impactos ambientales para
todos los proceso y de igual forma se
determinaron controles para migar los
impactos ambientales.

No se identificaban los requisitos
legales aplicables.

Se realizo la identificacion de todos los
requisitos legales y se identificaron cuales
eran aplicables a la empresa y se realiz6 la
evaluacion para determinar su
cumplimiento.

No existian programas para la
gestion ambiental.

De acuerdo a la evaluacion de la matriz se
disefiaron programas para mitigar los
impactos ambientales con sus respectivos
objetivos para lograr medir la eficacia de
los programas.

No se tenia un plan para saber como
actuar en caso de emergencia

Se documentd y capacito al personal en el
plan de emergencias.

Fuente: Autoras del proyecto

7.3.3 Resultados segun la norma OHSAS 18001:2007

Etapa inicial NTC OHSAS 18001:2007

Etapa final NTC OHSAS 18001:2007
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Grafico 10. Comparacion etapa inicial-final de la OHSAS 18001:2007
Fuente: Autoras del proyecto




Tabla 15. Paralelo etapa inicial-final de la OHSAS 18001:2007

ANTES DESPUES

Se levanté la matriz de identificacion de
No se identificaban los riesgos Yy | riesgos y valoracion de peligros para todos
valoracion de peligros presentes en | los proceso y de igual forma se
la empresa y en el desarrollo del | determinaron controles para disminuir los
proceso. accidentes de trabajo y fomentar el auto
cuidado.

Se realiz6 la identificacion de todos los
requisitos legales y se identificaron cuales
eran aplicables a la empresa y se realizo la
evaluacién para determinar su
cumplimiento.

No se contaba con sefalizacion en la | Se realiz6 la adquisicion de las sefales y

No se identificaban los requisitos
legales aplicables.

empresa. se solicito la demarcacion de las areas.
No se tenia un plan para saber como | Se documenté y capacito al personal en el
actuar en caso de emergencia plan de emergencias y se realizaron

simulacros de que hacer y como actuar en
caso de emergencia, al igual que se
disefio un procedimiento de como solicitar
el servicio de ambulancia.

Fuente: Autoras del proyecto

7.3.4 Resultados comunes de las normas

Tabla 16. Paralelo etapa inicial-final comun de las normas

ANTES DESPUES

Se construyd la politica y los objetivos para
dar cumplimiento a los compromisos
propuestos por la organizacién y a partir
de esto se definieron los indicadores de
cada uno de los procesos.

Se realizé un programa de capacitaciones
e inspecciones trimestrales para llevar a
cabo en la empresa sobre temas que

No se tenia definida una politica,
objetivos e indicadores para dar
cumplimiento a los requisitos de la
norma.

No se contaba con un programa de
capacitaciones e inspecciones.
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comprenden todo el SIG.

No se tenian definidas los perfiles,
funciones y responsabilidad de los
cargos de la empresa.

Se definieron los perfiles, funciones en
cuanto a su cargo y las responsabilidades
de SIG de cada uno de los cargos y se
disefio su respectivo manual.

No se tenia indicadores que
permitieran medir el desempefio de
los procesos.

Se definieron los indicadores por procesos
y que apuntaran al cumplimiento de los
objetivos propuestos, se disefio un tablero
de indicadores a disponibilidad de todo el
personal para evidencien como va su
proceso segun el objetivo propuesto y la
meta planteada.

No se tenia representante de la alta
direccion.

Se asigno al departamento de GIP para
liderar todo el proceso y se conformo un
comité del SIG, donde se identificaron las
funciones y responsabilidades.

En la empresa no se realizaban
auditorias internas para medir el
desemperio y cumplimiento del SIG.

Se realizaron dos auditorias internas para
evaluar el cumplimiento de SIG y los
requisitos que comprenden cada una de
las normas implementadas. Se evidencia
gran compromiso de la alta direccién y del
personal en el mantenimiento del SIG.

No se evidencia la mejora continua
por medio de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora
continua.

Se realiz6 la revision por la direccién con
el propdsito de dar cumplimiento a los
planes de accion de los resultados de la
auditoria.

Fuente: Autoras del proyecto

7.4. REVISION POR LA DIRECCION

Basandose en el procedimiento establecido para revision por la direccion (ver

anexo 47) se llevd a cabo una reunién con la Subgerente y todo el equipo de

trabajo de Alrio Ltda., para mostrar todos los objetivos propuestos y los logros

obtenidos en la ejecucion de presente proyecto.
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Se inicié mostrando qué se habia propuesto, como se llevé a cabo toda la parte
de la planeacién que comprendié toda la parte del disefio de la planeacion
estratégica, luego se evidencié cada una de las implementaciones propuestas y
logradas, seguidamente se mostraron los resultados del cumplimiento del plan de
la primera auditoria y de las acciones correctivas arrojadas en el segundo informe
de la auditoria externa y finalmente se mostré el comparativo del diagnostico

realizado al inicio del proyecto contra el del final del proyecto.

Se evidencié gran interés y compromiso en la empresa tanto del personal como
de la direccidon para adoptar oportunidades de mejora que permitan llevar un
mantenimiento constante al SIG implementado en la organizacién. (Véase anexo
48)
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8. APORTES

8.1 CONCURSO PONLE A TU VIDA LAS 3'R”

En el transcurso del proyectos se realizé el concurso “Ponle a tu vida la 3'R” en el
mes de Junio, la cual consistio en crear grupos y organizarse de tal manera que se
redujera en ese mes los residuos, se reciclaran las tapas y se reutilizaran las

botellas y el papel.

Como resultado del concurso se logroé reutilizar todo el papel impreso por un lado,
recolectar una caja de tapas para los nifios con cancer y se evidencio el uso de las
botellas para el jabén y liquidos (agua, jugos) para el dia a dia de ellos. Se premio
a todo el personal con carpas y sombrillas, premios donados por Gestion Humana

de Indupalma.

8.2 MEJOR AREA DE SEMANA.

Con la implementacion de los calificadores ambientales se creé un buzén (ver
figura 29) para incentivar y premiar a la mejor area de la semana, por medio de
este método se garantiza que el personal esté motivado y como resultado
mantenga siempre su area en buenas condiciones de orden y aseo para dar

cumplimiento a los cuatro objetivos propuestos en el programa como lo son:

1. Generar sentido de compromiso y cultura de mejora continua fundamentada
en el respeto y el orden a través de la creacion de estrategias que conlleven
a lugares de trabajo seguros y sanos.

2. Mantener disciplina y constancia en las diferentes actividades llevadas a
cabo en los centros de operacion.

3. Mejorar las condiciones de trabajo, la productividad, el cumplimiento de los
estdndares de caldad y el cumplimiento de los requisitos

medioambientales.

123



4. Proporcionar buenas practicas que permitan la éptima organizacion de las

instalaciones y areas comunes.

Semanalmente después de la inspeccion realizada se ubica la tarjetica de la mejor
area en el buzén asignado junto a las oficinas de la empresa, para que sea visible
a todas las personas que visitan las instalaciones de la empresa, cabe resaltar
gue durante el mes de julio el area de engrase estuvo liderando por tres semanas,
area en la cual tienen acceso todo el personal de mantenimiento y de las SAS, lo
cual se evidencia gran compromiso en el responsable por mantener el puesto de

trabajo limpio y ordenado.

Figura 29. Buzon de la mejor area de la semana

Fuente: Autoras del proyecto

8.3 ENCUESTA DE PRESTACION DEL SERVICIO.

Se disefi6 una encuesta para que nuestro cliente principal que es Indupalma
identifique cudles son los problemas mas frecuentes que afectan la prestacion del
servicio de alce y transporte. (Véase anexo 49). Se encuesté a las 9 personas que
pertenecen al departamento de agronomico de Indupalma Ltda y administran las

zonas de la plantacién y los proyectos no administrados.

Los resultados fueron los siguientes:
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En la pregunta 4 de ¢Cuales considera usted que es la prioridad a la hora

de contratar el servicio de Alce y Transporte? Ordene de mayor a menor

importancia.

1.

o b~ 0N

Informacién veraz y confiable

Cantidades reportadas sean iguales a las recibidas
Cumplimiento de la programacion

Entrega oportuna en plantas extractora

Costos competitivos

En la pregunta 5 de ¢Cudles son los principales problemas del servicio

prestado por Alrio Ltda? Ordene de mayor a menor importancia.

1.

ok~ 0N

o

Capacidad instalada

Confiabilidad en la informacion

Organizacion en la administracion de los centros de acopio

Tiempo de entrega segun los acuerdo establecidos para el servicio
Sobrecostos en el pago transporte al manejar tarifas Induapalma Ltda —
Alrio Ltda — Transportista independientes.

Estandarizacion de los procesos

Costos del servicio

En la pregunta 6 ¢Cuales son los problemas que tienen el sistema para la

recoleccion de fruto (predios — centros de acopio - planta extractora? Se encontrd

gran incidencia en los encuestados en:

1.
2.
3.

Programacion
Estado de las vias de acceso (interna y externas)

Disponibilidad de vehiculos

Después de analizar los resultados con la subgerente se estipularon planes de

accién como:

e Capacitacion a los que manejan las Pda’s

e Valorar las vias para asegurarse de que los costos y kilometrajes estipulados

en la tabla de tarifas sean los correctos
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e Crear un programa de mantenimiento para tener mayor disponibilidad de
vehiculos y estar al tanto de los dafios que se presenten en campo

e Asegurarse de que la programacion estimada por Agrondémico de Indupalma
sea valida para la contratacion de los tercero

e Documentar y crear formatos que permitan mejorar los proceso productivos

e Disefiar un método con los agilizadores para comprobar que la cosecha

recolectada en el dia sea la correcta en la programacion enviada.

Los cuales se llevaron a cabo durante el desarrollo del proyecto para mejorar el

servicio y asi logar mayor satisfaccion en los clientes.
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9. CONCLUSIONES

Las normas NTC-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2004 y NTC-OHSAS
18001:2007 son medios que facilitan el disefio y la implementacion de un

Sistema Integrado de Gestion en una organizacion.

La implementacion de las normas NTC-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2004
y NTC-OHSAS 18001:2007, aportan grandes beneficios a las organizaciones
que se pueden ver reflejados en la satisfaccion del cliente, en el aumento de la
productividad, la mitigacion de los impactos ambientales asi como la

disminucién de los riesgos que se puedan generar.

El uso y definicion de indicadores facilita que la empresa controle y haga un
debido seguimiento al desempefio de sus procesos, de igual manera permite
identificar aspectos de mejora y tomar acciones preventivas para un buen

desempeiio de su sistema.

Se logré un 90% de conformidad en los requisitos de la norma ISO 9001:2008,
el 3% de no conformidad se debe a aspectos relacionados con los registros de
la revision por la direccion, la competencia y formacion del personal nuevo que
ingresa a la organizacion y el 7% es la conformidad parcial de algunos de los
requisitos y por los cuales se debe realizar un mantenimiento constante del
SIG.

Con la implementacion de la norma NTC-ISO 14001:2004 se lograron
identificar los aspectos y valorar los impactos ambientales de las actividades
desarrolladas por la empresa Alrio Ltda, lo cual conllevd a la elaboracion de
controles con el fin de mitigar los impactos y asi preservar y cuidar el medio

ambiente.
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Se logré6 un 84% de conformidad en los requisitos de la norma ISO
14001:2004, el 5% de no conformidad se debe a aspectos relacionados con el
cumplimiento de los requisitos legales y aplicables a la organizacion y la falta
de componentes que permitan lograr una medicion de los programas
implementados garantizando su cumplimiento y el 11% es la conformidad
parcial de algunos de los requisitos y por los cuales se debe realizar un

mantenimiento constante del SIG.

Con la implementacién de la norma NTC-OHSAS 18001:2007 se lograron
identificar los peligros, se analizaron y valoraron los riesgos existentes en Alrio
Ltda, con los resultados obtenidos se elaboraron diferentes medidas de control

para la prevencion y el cuidado de la salud de los trabajadores.

Se logré un 86% de conformidad en los requisitos de la norma OSHAS
18001:2007, el 2% de no conformidad se debe a aspectos relacionados con el
cumplimiento de los requisitos legales y aplicables a la organizacion y el no
cumplimientos de algunos objetivos del programa de SST y el 12% es la
conformidad parcial de algunos de los requisitos y por los cuales se debe

realizar un mantenimiento constante del SIG.

La implementacion del Sistema Integrado de Gestion permiti6 mejorar los
procesos, identificar las necesidades del cliente y supliéndolas logrando un

cliente satisfecho.

La participacién activa tanto de la alta direccibn como del personal de la
empresa en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, permitio un
apropiado desarrollo, cumpliendo con los requerimientos de las normas y los

objetivos propuestos para la realizacion del mismo.
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Con los resultados obtenidos en las auditorias se levantaron acciones
correctivas, preventivas y de mejora, con el fin de eliminar las no

conformidades halladas.

La auditorias evidencian el cumplimiento de los requisitos legales, lo requisitos
de las normas implementadas y el cumplimiento a cabalidad del plan de

trabajo propuesto.

Con el diagnostico final de las condiciones del Sistema Integrado de Gestion
que dio como resultado un cumplimiento del 93.95%, se puede evidenciar las

mejoras obtenidas con la ejecucion del proyecto.

Con la realizacion de las diferentes capacitaciones se logré concientizar y
sensibilizar el personal de la empresa Alrio Ltda, sobre los diversos temas del

Sistema Integrado Gestion, lo cual facilité la implementacién del mismo.
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10. RECOMENDACIONES

Monitorear permanentemente las actividades y a los planes de accién en
busca de la mejora continua del Sistema Integrado de gestion, cumpliendo con
los programas de gestion propuestos y realizando evaluaciones periddicas por
medio del plan de inspecciones y auditoria internas a todos os procesos de la

empresa.

Fortalecer los canales de comunicacién internos y externos entre la empresa y
las partes interesadas y viceversa para encaminar los esfuerzos hacia el logro

de los objetivos.

La creacion de un cargo para la contratacibn de una persona con
conocimiento en Sistemas de Gestion para que se encargue de mantener y

coordinar el funcionamiento del SIG en la empresa.

Reforzar las capacitaciones en el direccionamiento de la empresa para crear
recordacion en todo el personal en preguntas como: quienes somos, que

hacemos, hacia donde vamos y a que estamos comprometidos.

Dar cumplimiento al plan de capacitaciones e inspecciones propuesto para
cada trimestre sobre los riesgo e impactos, uso de EPI, manejo eficiente de los
recursos y residuos, resultados de auditorias, indicadores, temas que permitan

la mejora continua de los procesos.
Mantener actualizadas la matriz de identificacion de peligros, valoracion de

riesgos, la matriz de aspectos e impactos ambientales y las matrices de

requisitos legales de ambiental y SST.
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7. Dar cumplimiento a todos los transmites legales aplicables a la empresa para
garantizar el cumplimiento del numeral 4.3.2 de la norma ISO 14001:2004 vy
OHSAS 18001:2007.

8. Implementar los componentes (medidores de agua, luz y pesaje de residuos)
que permitan garantizar una medicion y dar cumplimiento a los requisitos

legales exigidos y a los programas de gestion.

9. Realizar comités trimestrales para llevar a cabo el proceso de revision por la
direccion, evaluar los planes de acciones y verificar que se esta cumpliendo

con el plan de trabajo de cada lider del proceso.

10.Hace seguimiento y dar cierre a las acciones correctivas, preventivas y de
mejora que evidencien la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

11. Se recomienda realizar un estudio de tiempos y movimientos en el proceso de
Gestidbn de mantenimiento para poder estandarizar los procesos y lograr
mayor productividad en el proceso de alce y transporte.

12. La empresa Alrio Ltda., deberia crear estrategias para poder controlar los
servicios contratados por el operador logistico de Indupalma Ltda.,
garantizando asi un mayor cumplimiento de los requisitos exigidos por las

normas implementadas.

13. Consolidar el compromiso del departamento de GIP de Indupalma Ltda., en el
desarrollo de las actividades y cumplimiento de programas que ayuden a la
formacion y fortalecimiento del personal, ademas que permitan cuidar y

preservar el medio ambiente.
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ANEXO 2. Diagnosticos de las normas

Criterios de calificacion para evaluar la situacion actual de la empresa:

Criterio \ Interpretacion Sigla  Puntaje

Conforme Si el requisito es razonablemente completo (ldentificado, c 100%
documentado e implementado)

Conforme Si el cumplimiento del requisito es parcial (Identificado y/o

. ] CP 50%

parcialmente documentado y/o implementado)
Si el cumplimiento es totalmente nulo (No identificado, no o

No conforme documentado, no implementado) NC 0%

. Requisito no aplicable a la organizacién bajo los
No aplica parametros de la norma 1SO 9001:2008 NA

DIAGNOSTICO PREVIO SEGUN LA NORMA NTC- ISO 9001:2008

Requisito Observaciones

Numeral NTC-
1ISO 9001:2008
Diagndstico
Porcentaje de
cumplimiento

Sistema De Gestion de Calidad

Se han determinado los procesos necesarios Se tiene una propuesta de mapa de

1 para el SGC y determinado su secuencia e | CP | proceso pero falta modificarle algunos | 50%
interaccién cambios, socializarlo y aprobarlo.

5 Se ha determinado la secuencia e interrelacion NC No existe evidencia de este 0%
de los procesos de la empresa. interrelacion
Disponibilidad de recursos e informacion Existe un  presupuesto  anual

3 necesarios para el apoyo de la operacion y | CP | disponible pero la informaciéon no se | 50%
seguimiento de los procesos de la empresa encuentra documentada.

4 Segwmenpo,_ medicion - y f':\,naI|S|s de los NC | No existe evidencia de este requisito 0%
procesos (indicadores de Gestién)
Implementacién de acciones para el alcance de

5 lo planificado y el mejoramiento continuo de los | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
procesos.

4.2.1 | Generalidades 0%

Se tiene definida, documentada y aprobada por

1 Direccién la politica de calidad de la | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
organizacion

2 Se han definido objetivos de la calidad NC | No existe evidencia de este requisito 0%

3 Se,ha dadq a conocer a_todo el personal la NC | No existe evidencia de este requisito 0%
politica y objetivos de la calidad

4 Se ha definido un Manual de la calidad NC | No existe evidencia de este requisito 0%

5 §§tivigz\éaeg dglrg%c-zgmlentos que cubra las NC | No existe evidencia de este requisito 0%

6 ie ha definido un manual de responsabilidades NC | No existe evidencia de este requisito 0%

el personal
4.2.2 | Manual de la calidad 0%
1 Se describe el alcance del SGC y sus | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
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recogida en algun documento y aprobada por la
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exclusiones
2 Se dgscr!t?e los procesos que se dan en la NC | No existe evidencia de este requisito 0%
organizacion y la interaccion entre ellos
3 Se _hace referenma_a IO.S, procedimientos que se NC | No existe evidencia de este requisito 0%
aplican en la organizacién
4.2.3 | Control de los Documentos 0%
Se han identificado los responsables de
1 aprobar, revisar y actualizar la documentacion | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
del SGC
Se verifican y confirman los cambios ocurridos
2 en los documentos y su estado de edicién o | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
revision
3 Se ha distribuido la .doc_u,mentamon al personal NC | No existe evidencia de este requisito 0%
encargado de su aplicacién
4 SE.E controla la dqcu.mentamon .d(.a origen externo NC | No existe evidencia de este requisito 0%
(circulares, asociaciones, administracion, etc.)
Se conserva una copia de los distintos
5 documentos del SGC legible y facilmente | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
identificable
6 Se utiliza una m,etodologla para prevenir el uso NC | No existe evidencia de este requisito 0%
de documentacién obsoleta
4.2.4 | Control de registros 0%
1 Se han |dent|f|ca_do c_;yales son los registros del NC | No existe evidencia de este requisito 0%
SGC de la organizacién
2 Se_ |den'F|f|can, almacenan y protegen los NC | No existe evidencia de este requisito 0%
registros importantes
3 S_e ha_|q?nt|_f|cado el tiempo de retencion y su NC | No existe evidencia de este requisito 0%
disposicion final
4 Se dispone de un _proced|m_|ento documentado NC | No existe evidencia de este requisito 0%
para el control de dichos registros
Responsabilidades de la direccion 17%
1 Se ha informado a ‘los empleados 'y NC | No existe evidencia de comunicacion 0%
colaboradores de su papel dentro del SGC
2 Se ha establecido la politica de_ gahdad, NG | No se encuentra documentada 0%
asegurando que se establezcan los objetivos
Se lleva a cabo revision por la direccién para No existe evidencia de comunicacion
2 . L, NC . o 0%
asegurar la asignacion de recursos para el SGC por parte de la direccion
Se ha hecho un andlisis de los clientes de la Le empresa conoce los requisitos del
1 organizacién y se han agrupado en diferentes | C | sus clientes y los tiene agrupados en | 100%
categorias dos categorias.
Existen métodos para conocer el nivel de No se encuentran indicadores que
2 cumplimiento y satisfaccion del cliente | NC | muestren la satisfaccion o| 0%
definiendo sus necesidades y expectativas. insatisfaccion del cliente
h fini n liti I li . "
1 Se ha definido una politica de la calidad, NC | No existe una politica en la empresa 0%
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Direccion
Se ha distribuido y explicado al personal la No existe evidencia de una
2 o . NC . . 0%
olitica de la calidad comunicacion
5.4.1 | Objetivos de la calidad 0%
1 Se han definido los objetivos de la calidad NC | No estan establecidos 0%
2 Se c_uantlflc_:_a}n dichos objetivos y, por tanto, son NC | No existe evidencia de este requisito 0%
medibles, fijandose metas alcanzables
5.4.2 | Planificacion del SGC 0%
Los objetivos de calidad, ¢son coherentes con No se han establecido la politica y los
1 ro . NC . 0%
la politica de calidad? objetivos
2 Se identifican, planlflcan y document_an_ los NC | No existe evidencia de este requisito 0%
recursos necesarios para alcanzar los objetivos
5.5.1 | Responsabilidad y autoridad 37%
1 Existe un organigrama CP | Existe pero falta actualizarlo 50%
Estan definidas por escrito las funciones y No existe evidencia de este requisito
2 . NC 0%
responsabilidades del personal falta documentarlas
El personal conoces las funciones y
Todo el personal conoce sus funciones vy responsabilidades en cuanto al cargo,
3 b CP 50%
responsabilidades pero falta darles a conocer las del
SGC
5.5.2 | Representante de la direccién 50%
Existe la figura del representante de la Si existe la figura representativa, este
1 . L . h C | servicio de apoyo es prestado por | 100%
Direccién en materia de calidad
Indupalma
Tiene definidas su autoridad y responsabilidad Informa a la direccion del servicios de
para informar a la direccibn sobre el apoyo que presta en cuanto a la
2 ~ . L. . CP : L 50%
desempefio del sistema de gestion de la calidad direccion integral de procesos, pero
y de cualquier necesidad de mejora. no existe un SGC
3 S_e ha mfo_r[nado al personal de Ie_l_eX|stenC|a de NC | No existe evidencia de este requisito 0%
dicha funcion y de sus responsabilidades
5.5.3 | Comunicacion interna 17%
Dispone la organizacibn de medios de Dispone del servicio de Intranet
1 comunicacion internos (tablon de anuncios, | CP | disponible para toda la organizacion | 50%
reuniones, etc.) perteneciente a Indupalma
Dichos medios, ¢se utlizan para comunicar No existe un SGC, por lo cual no hay
2 . - . . NC | . -, ) . 0%
informacion relativa a la calidad y al SGC? informacion en dicho sistema.
El personal conoce los niveles de calidad
3 prop_ormonados por la organizacion (mfoqnamon NC | No existe evidencia de este requisito 0%
relativa a reclamaciones, satisfaccion de
clientes, etc.)
5.6.1 | Generalidades 0%
1 ESt"’.‘ establemdg la revision Qel SGCyse NC | No existe evidencia de este requisito 0%
realizan evaluaciones de mejora
2 Se mantiene registro de las revisiones NC | No existe evidencia de este requisito 0%

realizadas
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5.6.2 | Informacion para la revisién 0%
Se tiene identificados y claros los temas que se
n analizar al realizar la revision rl . . . .
1 dgbe | anajlzar al reajlzar 1a revision por 1a | \o | g existe evidencia de este requisito 0%
direccion ( auditorias, satisfaccion de clientes,
no conformidades, procesos)
5.6.3 | Resultados de larevision 50%
Se mejora en los procesos para
1 Se han establecido las decisiones y acciones a cp prestar un mayor servicio, pero no 50%

tomar de acuerdo a los resultados de la revision

Gestion de los recursos

existe evidencia de este requisito en
su totalidad

Dispone la organizacion, en general, de los
medios adecuados (maquinas, instalaciones,

Estos recursos se dan en el
presupuesto anual que hace la
empresa Indupalma, debido a que es

1 : CP | un servicio de apoyo prestado para | 50%
documentos, etc.) para implementar, mantener I . h
mejorar continuamente la eficacia del SGC A ro se_:_tlene presupuesto pero no ha
y sido utilizado en el SGC debido a que
no se ha establecido
6.2.1 | Generalidades 50%
El personal involucrado en el proceso es Todc_) _eI per_sqnal cumple  con los
o requisitos solicitados por la empresa
1 competente de acuerdo con la educacion, CP ; 50%
- o e pero no existe un manual de
formacion, habilidades y experiencia. :
funciones
6.2.2 Compe_tgnte, toma de concienciay 50%
formacion
Se ha determinado las competencias . . . . .
i : . Existen evidencia de la existencia de
1 necesarias del personal que realiza trabajos | CP ; 50%
. . algunos perfiles.
que afectan la calidad del producto y/o servicio.
2 EX'Ste. una metodolo_g,|a para detectar las NC | No existe evidencia de este requisito 0%
necesidades de formacién y se esta evaluando
Se les realiza una induccion de todos
3 Se realiza una formacion inicial, por minima que c los departamentos de la empresa y 100%
sea, cuando se incorpora personal nuevo su funcionamiento y de sus funciones
en su cargo.
informa al personal | en el logr . . . -
4 Se info ma al persona de su Papet en €l 1ogro | o | No existe evidencia de este requisito 0%
de la calidad y de la importancia de su trabajo.
. . . . Este servicio es prestado por
Se mantiene registros que evidencian la Indupalma. por lo tanto se encuentran
5 educacion, formacion, habilidades y| C P P 100%

experiencia.

archivadas las hojas de vida de los

emﬁleados

Evidencias acerca de la identificacion, Existen instalaciones adecuadas para

1 suministro y mantenimiento de la infraestructura c ofrecer el servicio, pero estan sujetas 100%
(facilidades)  requerida para lograr el a mejoras que se realizaran
cumplimiento de los requisitos del producto. posteriormente

5 Evidencias de que la infraestructura para el

SGC, considera:
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Realizacion del producto

Se planifican los procesos necesarios para la
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1) Edificios, espacio de trabajo y servicios Se cuentan con espacios definidos
asociados, para cada area que tiene aporte en el
2) Equipos para los procesos, Sistemas de proceso, y se cuenta con sistemas de
Informacién, Hardware como Software, informacién disponibles.
3) Servicio de apoyo tales como: seguridad C | Cuenta con algunos servicios de | 100%
vigilancia CiI‘CFL)Jit)(; cerrado de. telgclavisién, apoyo propios (cafeteria), los demas
grifoneo yinterno entidades financieras' servicios vigilancia, seguridad,
Festaurantes cafete’rias entre otras , comunicacion, comercial los brinda
' ' ' Indupalma.
1 Dispone la organizacibn de un sistema de c Indupalma presta el servicio de Salud 100%
prevencion de riesgos laborales y de seguridad y Seguridad en el Trabajo
Para trabajos de oficina se cuenta
- - L con buenas condiciones, pero para
Las condiciones de higiene, limpieza general y . L
A los trabajos de campo y mecanicos 0
2 contaminacion, ¢ son adecuadas para el CP - 50%
desarrollo de la actividad? las ~ condiciones = no son ~tan
’ adecuadas debido a la zona donde
esta ubicada le empresa
El personal toma recesos para ir a la
3 Se realizan actividades ludicas extralaborales CP | cafeteria, pero no hace pautas | 50%

activas adecuadas.

|

La prestacién del servicio se planifica
diariamente con la ayuda del

7.2.1

los procesos de realizacion y el producto
resultante.

Determinacién de los requisitos
relacionados con el producto

1 S - C | departamento de agrondémico, para | 100%
prestacion del servicio X ) ,
satisfaomicer las necesidades de la
planta industrial.
5 Se han determinado y documentado los c Se levantan actas todos los dias de la 100%
requisitos del producto. planificacién del servicio diario
Se han determinado las actividades de
3 verificacion, validacién, seguimiento, inspeccion cp Se realizan pruebas sujetas a 50%
y ensayos especificos para el producto y/o mejoras
servicio y los criterios para su aceptacion
Se han establecido los registros que evidencian
4 el cumplimiento de los requisitos por parte de NC No existe evidencia del cumplimiento 0%

de este requisito

100%

Se revisa los requisitos especificados por el
cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega y las posteriores a la
misma

Se revisa los requisitos no especificados por el
cliente pero necesarios para el uso especificado
0 para el uso previsto, cuando sea conocido

Se determinan las condiciones en los
contratos

100%

100%

Se revisa los requisitos legales y reglamentarios

Se cuenta con el apoyo de Juridico

100%
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aplicables al producto que Indupalma le presta para ese
revisan los requisitos reglamentari I asunto.
4 Se revisan los requisitos reglamentarios de la c 100%
empresa
792 Revision de los requisitos relacionados con 67%
el producto
Se revisan y aseguran los requisitos Se efectGa una programacién diaria
1 relacionados con el producto antes que la c | por parte de Indupalma, para las 100%
empresa se comprometa a proporcionar un cantidades y zonas donde se debe
producto al cliente. recoger el fruto
Se cumple pero en algunas
5 Se tiene la capacidad para cumplir con los cp ocasiones, surgen problemas 50%
requisitos pactados con el cliente. mecénicos que impiden el
cumplimiento.
Se conservan registros de los resultados de la .
o o . Se lleva un formato en la bascula del 0
3 revision de los requisitos relacionados con el | CP 50%
fruto que llega a la planta.
producto.
7.2.3 | Comunicacion con el cliente 25%
. Se efectia una comunicacion eficaz
Se han establecido los procesos de .
1 o CP |con los clientes pero falta| 50%
comunicacién dentro de la empresa e
documentacion es este proceso
Se cuenta con mecanismos para la recepcion . . , .
2 e ; P €p Y| NC | No existe evidencia de este requisito 0%
atencion de quejas y reclamos de los clientes
7.3.1 | Planificacién del disefio y desarrollo
Se planifica y controla el disefio y desarrollo de .
1 P y . y NA | Exclusion de la norma
los productos y servicios de la empresa.
Se revisa, verifica y valida cada una de las .
2 o y NA | Exclusion de la norma
etapas de disefio.
732 Elementos de entrada para el disefio y
"~ | desarrollo
Se identifican los elementos de entrada
relacionados con los requisitos funcionales, .
1 o : NA | Exclusion de la norma
desempefio, legales y reglamentarios del
producto y/o servicio.
7.3.3 | Resultado del disefio y desarrollo
Se proporcionan los resultados del disefio y
1 desarrollo que pueden verificarse respecto a los | NA | Exclusion de la norma
elementos de entrada
Se especifican las caracteristicas del producto o
2 servicio que son esenciales para su uso seguro | NA | Exclusion de la norma
y correcto
7.3.4 | Revisioén del disefio y desarrollo.
Se realizan revisiones sistematicas del disefio y
1 desarrollo de acuerdo con lo planificado y se | NA | Exclusién de la norma
mantienen registros de las mismas
7.3.5 | Verificacion del disefo y desarrollo
Se hace verificacién segun lo planificado para
1 asegurar que los resultados del disefio y NA | Exclusion de la norma

desarrollo cumplen los requisitos de entrada y
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se dejan registros
7.3.6 | Validacion del disefio y desarrollo
Se hace la validacion segun lo planificado para
1 asegurar que el prodqc_to resultante sea capaz NA | Exclusion de la norma
de satisfacer los requisitos para su aplicacion o
uso previsto
737 Control de los cambios del disefio y
"~ | desarrollo
Se identifican los cambios del disefio y
1 desarrollo durante todas las etapas y se | NA | Exclusion de la norma
conservan registros de los mismos
7.4.1 | Proceso de compras 92%
1 Se_tlene una metodologia para seleccionar, c 100%
registrar y calificar a los proveedores
Se tienen criterios para la seleccibn de
2 proveedores de acuerdo con los requisitos dela | C 100%
empresa. -
Este es un servicio de apoyo
La empresa se asegura de que el producto
L - prestado por Indupalma por lo cual
3 adquirido cumple los requisitos de compra | C . 100%
o cumple con los requisitos.
especificados.
4 Se tienen criterios para evaluar y reevaluar c 100%
proveedores.
Se mantienen registros de los resultados de
5 .y . 2 C 100%
evaluacion y reevaluacion de proveedores.
Se cuenta con el procedimiento de
6 Se tiene un procedimiento documentado para cp Indupalma pero no existe un 50%
realizar el proceso de compras. procedimiento de este requisito en la
empresa.
7.4.2 | Informacion de las compras 100%
Se revisan y aprueban las peticiones de compra
1 . C - 100%
antes de su envio Este es un servicio de apoyo
Contienen los documentos de compra, la prestado por Indupalma por lo cual
5 informacion suficiente y precisa para asegurar c cumple con los requisitos. 100%
que el producto o servicio comprado cumpla
con los requisitos especificados
7.4.3 | Verificacién de los productos comprados 100%
Se lleva registro de inspeccién del producto Este es un servicio de apoyo
1 comprado para asegurarse de que el producto C | prestado por Indupalma por lo cual | 100%
cumple los requisitos de compra especificados. cumple con los requisitos
751 Control _de_: la produccién y de la prestacién 50%
del servicio
Se vende y se informa al cliente el
Se mantienen bajo control todas las cp servicio que se presta y las 50%
condiciones durante la prestacion del servicio condiciones, pero no se tiene un
medio para darlo a conocer.
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752 Validacion de los procesos de la produccion
" | ydelaprestacién del servicio
Se validan aquellos procesos para la prestacion
del servicio donde los productos resultantes no
pueden verificarse mediante actividades de
seguimiento o mediciones posteriores teniendo
en cuenta:
1 Los crngrlos definidos para la revision y NA | Exclusion de la norma
aprobacion de los procesos.
5 La aprobacion de los equipos y la calificacion NA | Exclusion de la norma
del personal.
3 El uso de métodos y procedimientos NA | Exclusion de la norma
especificos.
4 La revalidacion. NA | Exclusion de la norma
7.5.3 | Identificacion y trazabilidad 50%
1 Se identifican el servicio por medios adecuados, cp No existe soporte documentado de la 50%
a través de toda la realizacion del producto. realizacion de este proceso
5 Se identifica el estado del servicio y se llevan cp Se lleva registro en fisico de algunos 50%
los registros. documentos vy utilizados
7.5.4 | Propiedad del cliente
Se tienen establecidos criterios para el cuidado
de los bhienes que son propiedad del cliente . . .
. . . Se tiene registros en fisico y en el
1 mientras estén bajo el control de la empresao | C : . . 100%
, . o . sistema de informacion.
estén siendo utilizados por la misma y se
conoce que hacer en caso de pérdida o dafo
7.5.5 | Preservacion del producto 100%
Se preserva la conformidad del producto Se mantiene el registro de la tirilla de
1 durante el proceso interno y la entrega al | C |la PDA, donde se encuentra el | 100%
destino previsto proyecto, toneladas cargadas.
Conocen cuales son los equipos de medicién y Se conocen cuales son los diferentes
1 seguimiento que puedan afectar la calidad del | C | equipo disponibles y de gran | 100%
producto. importancia para el proceso
Se utiliza una metodologia para describe el .
I 2 . Se esta iniciando a desarrollar un
seguimiento y la medicion a realizar y los o
X o - . plan de mantenimiento para los
equipos de seguimiento y medicion necesarios . -
2 4 . : CP | vehiculos que prestan el servicio, | 50%
para proporcionar la evidencia de la ! L
X - pero no existe documentacion que
conformidad del producto con los requisitos s
. soporte este requisito
determinados.
3 Se tiene una metodologia para evaluar y . . .
. . No se tiene evidencia de este
registrar la validez de los resultados de las | NC . 0%
- requisito
mediciones no adecuadas.
4 Se mantiene registros de los resultados de NC No se tiene evidencia de este 0%
calibracion y la verificacion. requisito

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

143



1L 00 L O
O o (<} T =
ER 2 25
S 4 . @ , TE
S o Requisito 2 Observaciones c =
o 5 ol
E S ki o g
20 a £ 3
Estan planificados los procesos de medicion,
seguimiento, analisis y mejorar continuamente
la eficacia del sistema de gestién de calidad
para:
1 Demostrar la conformidad con los requisitos del NC | No existe evidencia de este requisito 0%
producto
Asegurarse de la conformidad del Sistema de No existe ewdenma de este requisito,
2 ” . NC | ya que no existen procedimientos que | 0%
Gestion de Calidad
soporten el SGC
. . L . No existe evidencia de este requisito,
Mejorar continuamente la eficacia del Sistema . o
3 . . NC | ya que no existen procedimientos que | 0%
de Gestion de Calidad
soporten el SGC
8.2.1 | Satisfaccion del cliente 50%
Se realiza seguimiento de la informacion No existe una metodologia para
1 relativa a la percepcion del cliente con respecto cp evaluar la satisfaccién de los clientes, 50%
al cumplimiento de sus requisitos por parte de ni indicadores que permitan medir y
la empresa. dar resultados.
8.2.2 | Auditoriainterna 0%
Se lleva a cabo la auditoria para revisar la
conformidad del SGC con las disposiciones de
1 planificacién de la prestacion del servicio, con NC No se tiene evidencia de este 0%
los requisitos de la norma ISO 9001:2008 y con requisito
los requisitos del SGC establecidos por la
organizacion
Se ha implementado y se mantiene de manera No se tiene evidencia de este
2 - NC . 0%
eficaz el SGC requisito
3 Se tiene un procedimiento documentado para la NC No se tiene evidencia de este 0%
realizacion de auditorias requisito
4 Se tienen registros del desarrollo de auditorias NC No se tiene evidencia de este 0%
internas y sus resultados requisito
Se han desarrollado de manera oportuna las
5 acciones correctivas necesarias para cubrir las NC No se tiene evidencia de este 0%
no conformidades y deficiencias encontradas en requisito
la auditoria
. . . N iene evidenci
6 Se hace seguimiento a las acciones correctivas. | NC re?qjii;ittg e evidencia de este 0%
Se lleva reporte acerca de los resultados de la . . .
e . e No se tiene evidencia de este
7 verificacion sobre la implantacion de las | NC L 0%
, ) requisito
acciones correctivas.
8.2.3 | Seguimiento y medicién de los procesos 0%
Tienen definidos indicadores de desperdicios,
1 quejas, reclamos, devoluciones, acciones de NC No existen indicadores que nos 0%
mejoramiento y de cada proceso del Sistema de permitan evaluar este requisito
Gestion de Calidad
Se tienen establecidas las metas, el . . .
; ; L No se tiene evidencia de este
2 responsable y la frecuencia de implementacion | NC . 0%
o requisito
de cada indicador
3 Se efectlan correcciones y se toman acciones | NC | No se tiene evidencia de este 0%
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correctivas, segun sea conveniente, cuando no requisito
se alcanzan los resultados planificados.
8.2.4 | Seguimiento y medicién del servicio 25%
Se tienen establecidas metodologias para la
medicion y seguimiento de la prestacion del No existe evidencia de indicadores
1 servicio en las etapas apropiadas del proceso | NC | que permitan evaluar el desempefio | 0%
de realizacion del producto para verificar que se del servicio
cumplen los requisitos del mismo.
. - Se tiene la informacion que validen
Se llevan registros que indican la persona que . . 0
2 ; ; > . CP | este requisito pero no se tiene un | 50%
autoriza la liberacion del servicio S ;
procedimiento establecido
Se tiene una metodologia documentada para No se tiene evidencia de este
1 realizar el debido tratamiento de los productos | NC L 0%
requisito
no conformes.
. . . No se tiene evidencia de este
2 Se mantiene registro de las no conformidades. NC = 0%
requisito
3 Se mantiene registro de las acciones tomadas NC No se tiene evidencia de este 0%
posterior a las no conformidades. requisito
4 Se verifica la correcciéon del producto no NC No se tiene evidencia de este 0%

conforme contra los reﬁuisitos del iroducto. reﬁuisito

No se tiene evidencia de este

causa de no conformidades potenciales, que

requisito

1 Satisfaccion e Insatisfaccion del Cliente NC . 0%
requisito
2 Conformidad con los requisitos establecidos NC No se tiene evidencia de este 0%
requisito
3 Comportamiento y tendencias relativas a las NC No se tiene evidencia de este 0%
caracteristicas de los procesos y productos, requisito
4 Gestion con los proveedores NC No s€ _tlene evidencia de este 0%
requisito
8.5.1 | Mejora continua 0%
Se mejora continuamente la eficacia del SGC,
1 mediante el uso de la politica de calidad, del NC No se tiene evidencia de este 0%
andlisis de datos, y el uso de acciones requisito
preventivas y correctivas
8.5.2 | Accion correctiva 0%
Se toman acciones correctivas para eliminar la
causa de no conformidades, que sean . . .
; . . No se tiene evidencia de este
1 apropiadas a los efectos de éstas, se tiene un | NC . 0%
i . ; requisito
procedimiento documentado que describe dicha
metodologia,
8.5.3 | Accion correctivas 0%
1 Se toman acciones preventivas para eliminar la NC No se tiene evidencia de este 0%
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Se tiene documentado, implementado un sistema de
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sean apropiadas a los efectos de éstas, se tiene

un procedimiento documentado que se describe

dicha metodologia
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1 - ; - NC | No existe evidencia de este requisito 0%
gestion ambiental de acuerdo a los requisitos.
2 (Sstzsht%giﬂrr#gic;ztgﬁcumentado el alcance del Sistema NC | No existe evidencia de este requisito 0%
Se ha definido y documentado la politica ambiental
1 dentro de un alcance definido en su Sistema de | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
Gestion Medio Ambiental.
Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos
2 legales aplicables y con otros requisitos de la | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
organizacion.
3 Se esta revisando pe_riQdicamente para _revisar el NC | No existe evidencia de este requisito 0%
cumplimiento de los objetivos y metas ambientales.
4 Se_ ha cc_)mu_nicado al personal de la organizacion su NC | No existe evidencia de este requisito 0%
existencia e importancia.
Esta a disposicion del publico. NC | No existe evidencia de este requisito 0%
4.3.1 | Aspectos Ambientales 0%
Existen procedimientos para identificar los aspectos
medioambientales de las actividades o servicios con No se ha establecido la Matriz de
1 el fin de determinar cuales de ellos tienen o pueden | NC | Identificacion y Evaluacién de Requisitos | 0%
tener impactos significativos sobre el medio Legales Ambientales
ambiente.
2 Se ”_"'a““ef‘e“ registros_ y s€ actu_aliz_e_\n I(_)s aspectos NC | No existe evidencia de este requisito 0%
medioambientales con impactos significativos.
4.3.2 | Requisitos legales y otros requisitos 0%
Existe un procedimiento para la identificacion y el
1 lacceso a I.O S r_eguisitos 'Iegales y otros requisitos de NC | No existe evidencia de este requisito 0%
a organizacion, aplicables a los aspectos
medioambientales.
Se dispone de un listado de la legislacion aplicable a
2 los aspectos medioambientales de la organizacion y | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
se mantiene actualizado.
4.3.3 | Objetivos, metas y programas 0%
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Se han establecido los objetivos medio ambientales,
1 de tal manera que sean medibles y coherentes conla | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
politica medio ambiental.
2 Se encuentran documentados y actualizados. NC | No existe evidencia de este requisito 0%
Tiene la organizacion capacidad suficiente, tanto
3 flnanmera. como tecnologicamente, para alqanzar NC | No existe evidencia de este requisito 0%
dichos objetivos y metas en un espacio de tiempo
razonable
Se desarrollan programas para alcanzar los objetivos
4 y metas, asignado responsable, medio y plazo para | NC | No existe evidencia de este requisito 0%

el Ioiro de ellos.

441 Recursos, funciones, responsabilidades vy 67%
autoridad
1 Se han definido las funciones y responsabilidades del cp jgcgﬁlﬂaiﬁgogﬁreflmﬁjgp gepfigocigﬁgz 50%
personal. e
y responsabilidades
Estos recursos se dan en el presupuesto
anual que hace la empresa Indupalma,
Se tiene un plan de asignacion de recursos, tanto debido a que es un servicio de apoyo
2 técnicos como humanos y financieros, para la gestion | CP | prestado para Alrio se tiene presupuesto | 50%
medioambiental pero no ha sido utilizado en el Sistema de
Gestion Ambienta debido a que no se ha
establecido
Se ha asignado de la alta direccién un responsable Si existe la figura representativa, este
3 del Sistema de Gestion Medio Ambiental para el | C servicio de apoyo es prestado por | 100%
cumplimientos de los requisitos Indupalma
4.4.2 | Competencia, formacién y toma de conciencia 50%
Se han identificado los puestos de trabajo o el Se tienen identificados pero no existe
1 personal cuya actividad puede generar un impacto | CP | documentacion para el cumplimiento de | 50%
significativo sobre el medio ambiente este requisito
Se da formacién al personal relacionada con los Es un servicio de apoyo prestado por
2 : C 100%
aspectos ambientales. Indupalma
3 Se dispone de pro_cedi_mien.tos para que los NC 0%
empleados tomen conciencia de:
La importancia del cumplimiento de la politica medio . . . .
ambiental y de los procedimientos del SGMA No existe evidencia de este requisito 0%
Sug_ funC|or_1es y _responsabllldades dentro de la No existe evidencia de este requisito 0%
politica medio ambiental
Consecuencias poter_1_C|aIes de desviarse de los No existe evidencia de este requisito 0%
procedimientos especificados.
4.4.3 | Comunicacién 0%
Se dispone de procedimientos que regulen la
1 comunicacion interna entre los diversos niveles y | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
funciones de la organizacion
Se dispone de procedimientos para recibir,
2 documentar y responder a las comunicaciones | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
externas, cuando la empresa decida hacerlo.
4.4.4 | Documentacion 0%
El Sistema de gestion Ambiental incluye:
1 I&a |_ool_|t,|ca, objetivos, metas ambientales y NC | No existe evidencia de este requisito 0%
escripcion del alcance
2 Registros requeridos por la norma y necesarios | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
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4.4.5

Control de documentos

Se dispone de procedimientos relativos a la
elaboracion, modificacion, revision y actualizacion de
los distintos tipos de documentos del Sistema de
Gestién Ambiental

NC

No existe evidencia de este requisito

Se dispone de procedimientos para controlar la
documentacion de forma que pueda asegurarse su
localizacién, actualizacién, disponibilidad, sustitucion
y, Si procede, conservacion.

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

4.4.6

Control operacional

0%

Se han establecido procedimientos relativos a
aspectos ambientales significativos con el fin de
mantenerlos bajo control

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

Se han establecido procedimientos para asegurar el
correcto mantenimiento de vehiculos, de maquinas,
equipos, herramientas, instrumental, etc. para
asegurar que trabajan bajo las condiciones
especificadas y que sus resultados son correctos y
ademéas sean comunicados a los proveedores y
subcontratistas los procedimientos y otros requisitos

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

4.4.7

Preparacion y respuesta ante emergencias

0%

Se dispone de procedimientos para identificar y
responder a accidentes potenciales y situaciones de
emergencia

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

Se dispone de procedimientos para prevenir y reducir
los impactos del medio ambiente causados por
accidentes y situaciones de emergencia

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

45.1

Se dan a conocer al personal dichos procedimientos.

Seguimiento y medicién

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

0%

Se dispone de procedimientos documentados para
controlar y medir regularmente las caracteristicas
claves de las operaciones y actividades que pueden
tener un impacto significativo sobre el medio
ambiente

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

Se tienen definidos indicadores cuantitativos que
permitan ver el desempefio del Sistema de Gestion
Ambiental

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

Se encuentran debidamente calibrados y sometidos
a mantenimiento los equipos de inspeccion, medicion
y ensayo.

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

4.5.2

Evaluacién del cumplimiento legal

0%

Se dispone de un procedimiento documentado para
la evaluacion del cumplimiento de la legislacion y
reglamentaria aplicable al medio ambiente

NC

No existe evidencia de este requisito

0%

453

No conformidad, acciones correctivas Yy
preventivas

0%

Se dispone de procedimientos para controlar,
investigar y darle un tratamiento a las no
conformidades, llevando a cabo acciones
encaminadas a la reduccién de cualquier impacto
producido

NC

No existe evidencia de este requisito

0%
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4.5.4 | Control de los registros 0%
1 gie;tg]rﬁg ng]ggggg%nggﬂﬁfal son los registros  del NC | No existe evidencia de este requisito 0%
2 Se dispone de un procedimiento documentado para NC | No existe evidencia de este requisito 0%

el control de dichos registros
4.5.5 | Auditoria interna 0%
1 Se tiene un programa de auditoria interna para el
Sistema de Gestion Ambiental
> Se dispone de un procedimiento para la realizacion
de auditorias

3 Se conservan reiistros de las auditorias internas. NC | No existe evidencia de este reiuisito 0%

Revisa periddicamente la direccion el estado del
1 Sistema de Gestibn Ambiental para asegurar su | NC | No existe evidencia de este requisito 0%
adecuacion y eficacia efectiva

Se dispone de un procedimiento para la realizacion
de dichas revisiones

Se conservan registros de las revisiones por la
direccion

NC | No existe evidencia de este requisito 0%

NC | No existe evidencia de este requisito 0%

NC | No existe evidencia de este requisito 0%

NC | No existe evidencia de este requisito 0%

DIAGNOSTICO PREVIO SEGUN LA NORMA NTC- OHSAS 18001:2007
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4 | Requisitos del sistema de Gesti6n de la SST 14%

Se establece, documenta, implementa, mantiene y
1 mejora continuamente un sistema de gestion de la | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
SST de acuerdo a los requisitos.

Se ha definido y documentado el alcance del sistema

2 de gestion de la SST. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
Se ha definido y documentado una politica de SST

1 apropiado para la empresa que cumpla con los | C 100%
requisitos de la norma.
Incluye un compromiso de prevencién de los dafios y La politica se realizo para el SST, pero

2 el deterioro de la salud, ademas de mejora continua | C esta en proceso de revision y de | 100%
en la SST. aprobacién por parte de la gerencia.
Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos

3 legales aplicables y con otros requisitos de la | C 100%
organizacion.

4 Se re_visa periédicamer_lte para asegurarse que €s | nc | No existe evidencia de este requisito. 0%
apropiada para la organizacion.

5 Se ha comunicado al personal de la organizacién su | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
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existencia e importancia.
6 Esta a disposicion del publico. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
431 Identifica}cién’de peligros, evaluacion de riesgos 33%
y determinacién de controles
Existen procedimientos para la identificacion de
peligros y evaluacién de riesgos de las actividades o . .
- - . . Se tiene una metodologia para la
1 Servicios, con el fin de. determlnqr C.u.ale.s de ellos C identificacion y evaluacién, pero no hay | 100%
tienen o pueden tener impactos significativos sobre C ’
los trabajadores, estableciendo los controles procedimientos documentados.
J ,
necesarios.
Se documenta y mantiene actualizados los
2 resultados obtenidos de la identificacion de peligrosy | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
evaluacién de riesgos
Se asegura que los riesgos para la SST y los
3 _controles determinados se @ienen en cue_n,ta al NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
implementar y mantener el sistema de gestién de
SST.
4.3.2 Requisitos legales y otros requisitos 0%
Existen procedimientos para la identificacion y el
1 acceso a los requisitos legales y otros requisitos de | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
la organizacion, aplicables a los aspectos de la SST.
Se asegura de que los requisitos legales aplicables y
2 otros requisitos se tengan en cuenta al implementary | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
mantener el sistema de gestién de SST.
3 Se mantiene la informacién actualizada. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
Comunica informacion sobre los requisitos legales y
4 otros requisitos a partes interesadas. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
4.3.3 | Objetivos y programas 10%
Se establece, implementa y mantiene los objetivos
1 de SST, de tal manera que sean medibles y | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
coherentes con la politica de SST.
2 Se encuentran documentados y actualizados. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
Tiene la organizacion capacidad suficiente, tanto
financiera como tecnolégicamente, para alcanzar Se tiene un presupuesto establecido,
3 - e - : CP 50%
dichos objetivos y metas en un espacio de tiempo para la empresa en cuanto a SST.
razonable.
Se desarrollan programas para alcanzar los objetivos
4 y metas, asignando responsable, medio y plazo para | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
el logro de ellos.
Se hace revision de los programas en intervalos de
5 tiempos regulares y planificados, se hacen ajustes | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
segun sea necesario para el alcance de los objetivos.
4.4.1 | Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad 50%
Se asegura de que el sistema de gestion de la SST
1 se implementa y establece de acuerdo con la norma | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
OHSAS.
Estos recursos se dan en el
Se asegura de la disponibilidad de los recursos presupuesto anual que hace Ila
2 esenciales para implementar, mantener y mejorar el | CP | empresa Indupalma, debido a que es | 50%

sistema de gestion de la SST

un servicio de apoyo prestado para
Alrio se tiene presupuesto pero no ha
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sido utilizado en el SST debido a que
no se ha establecido
3 Se han definido las funciones y responsabilidades del CP | No existe documentacion 50%
personal.
Se ha asignado de la alta direccién un responsable Si existe la figura representativa, este
4 del Sistema de Gestion SST para el cumplimientos | C servicio de apoyo es prestado por 100%
de los requisitos Indupalma
4.4.2 | Competencia, formacién y toma de conciencia 13%
Se han identificado los puestos de trabajo o el . s .
o : Se han identificado, pero no existe
1 personal cuya actividad puede generar un impacto | CP - 50%
SR documentacion.
significativo sobre la SST.
2 Se _|dent|f|ca las . necesidades de formacion NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
relacionadas con los riegos para la SST.
3 Se dg formacion al personal para satisfacer estas NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
necesidades.
4 Se dispone de pro_cedl_mlen.tos para que los NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
empleados tomen conciencia de:
gz_lrmportanua del cumplimiento de la politica de la NC | No existe evidencia de este requisito.
Sus funciones y responsabilidades dentro de la . . . -
politica y procedimientos de SST. NC | No existe evidencia de este requisito.
Las consecuencias de desviarse de los NC | No existe evidencia de este requisito.
procedimientos especificados.
4.4.3 | Comunicacién, participacion y consulta 0%
4.4.3.1 | comunicacion 0%
Se dispone de procedimientos que regulen la
1 comunicacion interna entre los diversos niveles y | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
funciones de la organizacion.
Se dispone de procedimientos para recibir,
2 documentar y responder a las comunicaciones | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
externas, cuando la empresa decida hacerlo.
4.4.3.2 | Participacién y consulta 0%
1 Se dlspone_ de procedimientos para la participacion NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
de los trabajadores en lo referente a la SST.
Se asegura de consultar a las partes externas
2 interesadas cuando sea necesario, sobre los temas | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
de SST pertinentes.
4.4.4 | Documentacion 0%
El sistema de gestién de la SST incluye:
1 La pc_)lltlca, objetlvogl, metas y descripcion del alcance NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
del sistema de gestién de SST
2 Registros requeridos por OHSAS. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
Reg!stros re_querldos por Ia_, norma y NEcesarnos | \c | No existe evidencia de este requisito. 0%
segun lo designe la organizacion.
4.4.5 Control de documentos 0%
Se controlan los documentos requeridos por el
1 sistema de gestion de la SST y por el estandar | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
OHSAS.
Se dispone de procedimientos para revisar y
2 actualizar los documentos cuando es necesario y | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
aprobarlos.
Se dispone de procedimientos para controlar la
3 documentacién de forma que pueda asegurarse su | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%

localizacién, actualizacién y disponibilidad.

151




(.I) N~ o % 8
93 - o
> g " 2 , SE
[CR R Requisito 9 Observaciones c =
o Lo o O o
EOQ © S E
=} — /a) o >
2 o o
4.4.6 | Control operacional 25%
Se han identificado las operaciones o actividades
gue tienen impacto sobre la SST, para la
implementacion de controles necesarios como:
Se han identificado en la matriz de
1 Controles operacionales. cp | [€sgos, Pero no han' ,S.'do 50%
implementados, no hay evidencia fisica,
ni documental de este requisito.
Controles relacionados con los bienes, equipamiento . . . - 0
2 y servicios adquiridos. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
4.4.7 Preparacién y respuesta ante emergencias 0%
Se dispone de procedimientos para identificar y
1 responder a accidentes potenciales y situaciones de | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
emergencia
Se tienen en cuenta las necesidades de las partes
2 interesadas al momento de planificar la respuesta | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
ante alguna emergencia.
3 Se realizan prueba§ per_lodlcas de los procc_adlmlentos NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
para responder a situaciones de emergencia.
Se revisa periddicamente y modifica cuando son
4 necesarios los procedimientos de preparacion y | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
respuesta ante emergencias.
4.5.1 | Medicién y seguimiento del desempefio 25%
Se dispone de procedimientos para hacer
1 seguimiento y medir de forma regular el desempefio | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
de la SST.
Se tienen medidas cualitativas y cuantitativas
2 apropiadas a las necesidades de la organizacion | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
para la medicion.
Se encuentran debidamente registrados los datos y
3 docqmgntados los _r_esultados ,d.el. segunmler!to Y I NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
medicion para facilitar el analisis de acciones
correctivas y preventivas.
Estos equipos se contratan
Se encuentran debidamente calibrados y sometidos externam(_ente con I_a ARL’ por los cual
- - S ellos realizan seguimiento y a la hora
4 a mantenimiento los equipos de seguimiento y | C 100%
L o de ser usados por la empresa se
medicion del desempefio. . .
revisan los registros que trae cada
equipo.
45.2 Evaluacién del cumplimiento legal 0%
Se dispone de procedimientos documentado para la
1 evaluacién del cumplimiento de la legislacion y | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
reglamentaria aplicable a la SST.
453 Inv§§t|ga0|on _de |nC|_d’entes, no conformidad, 13%
accion correctiva y accion preventiva
4.5.3.1 | Investigacion de incidentes 25%
1 Se dispone de procedimientos para registrar, 0%
investigar y analizar los incidentes para:
Determinar las deficiencias de la SST y otros factores . . . -
; T S NC | No existe evidencia de este requisito.
gue contribuyan a la aparicion de incidentes.
Identificar la necesidad de una accién correctiva. NC | No existe evidencia de este requisito.
Identificar oportunidades para un accién preventiva. NC | No existe evidencia de este requisito.
Identificar oportunidades para la mejora continua. NC | No existe evidencia de este requisito.
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Se documenta mantiene los resultados de las Se lleva un registro de los incidentes
2 investigaciones d):e los incidentes CP | ocasionados, pero no existe una 50%
9 ) documentacién especifica.
4522 No conformldad, accion correctiva y accion 0%
preventiva
Se dispone de procedimientos para controlar,
investigar y darle un tratamiento a las no . . . . 0
1 conformidades, llevando a cabo acciones que NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
mitiguen consecuencias para la SST.
4.5.4 | Control de los registros 0%
Se han identificado cudles son los registros del . . . - 0
1 Sistema de Gesti6n de la SST. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
Se dispone de procedimientos para la identificacion,
2 almacenamiento, proteccion, recuperacion y la | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
disposicién de los registros.
3 Los registros son y permanecen legibles e NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
identificables.
4.5.5 | Auditoriainterna 0%
Se tiene un programa de auditoria interna para el . . . . 0
1 Sistema de Gestién de la SST. NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
2 Se asegura que las auditorias internas se realizan
con planificacién para:
Determinar si el sistema de gestion de la SST es
conforme con las disposiciones planificadas y con la | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
norma OHSAS.
Determinar si el sistema de gestion de la SST es
eficaz para cumplir la politica y los objetivos de la | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%

Revisa periddicamente la direccion el estado del

3 Se conservan rei;istros de las auditorias internas. NC | No existe evidencia de este reﬁuisito. 0%

consulta.

1 Sistema de Gestion de la SST para asegurar su | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas

2 Se cﬂspone d_e_ un procedimiento para la realizacion NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
de dichas revisiones.

3 S_e conservan registros de las revisiones por la NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
direccién
Se encuentran disponibles los resultados de la

4 revision por la direccién, para su comunicacién y | NC | No existe evidencia de este requisito. 0%
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ANEXO 3. Matriz DOFA Alrio
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ANEXO 4. Balanced Scorecard (BSC)

MAPA ESTRATEGICO ALRIO 2013
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Recoleccidn total y i e Cumplimiento
Costos competitivos Confiabilidad

oportuna de acuerdos

CLIENTES

servicios

Lograr que un alto nivel de
calidad de los servicios
prestados de alce y transporte
por partede las SASy los
terceros

arantizar la prestacion del servicio de
alce y transporte de manera oportuna,
confiable y a un precio competitivo.

OBJETIVO AMBIENTAL

PROCESOS
INTERNOS

Fortalecer las competencias de los Establecer un cultura Disponer laTIC que soporte el

colaboradores y terceros prestadores organizacional de servicio al fun.clc.'i.namiento,.a'palanque.e'l
del servicio de Alrio, para el cliente, trabajo en equipo y crecimiento, y facilite la gestion
cumplimiento de las estrategia liderazgo del conocimiento
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ANEXO 5. Manual de perfiles, responsabilidades, autoridad y funciones

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LIMITADA

MANUAL DE PERFILES, RESPONSABILIDADES, AUTORIDAD Y FUNCIONES
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PRESENTACION

La empresa Alrio Ltda., comprometida con el desarrollo del talento humano de la organizacidén y con los sistemas de gestidon, tanto
de calidad, seguridad y salud en el trabajo y ambiental, cumpliendo con lo exigido en los numerales 5.5.1 de la norma NTC ISO
9001:2008, y de las normas NTC ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007 en el numeral 4.4.2, en los manuales se tienen en cuenta la
educacion, formacién, habilidades y experiencia ademas de las responsabilidades y funciones.

El control de los cambios de la informacién es responsabilidad del Departamento de Gestion Integral de Procesos que Unicamente
recibira solicitudes de inclusién, modificacidn o anulacién de cargos por parte del Departamento de Gestion Humana y Social una vez
haya revisado y aprobado los cambios solicitados.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo JEFE DE MANTENIMIENTO
Nivel del cargo Estratégico X Tactico Operacional
1. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a SUBGERENTE
Numero de colaboradores Directos ‘ 10 Indirectos ‘ Contratistas S.AS |

Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado
1l. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la disponibilidad y confiabilidad de los equipos de Alce (Gruas) y Transporte (Tractores y Camiones) dentro de las metas definidas por la organizacion
para ALRIO LTDA

IV. PERFIL OCUPACIONAL

Minima | Profesional en Ingenieria Mecanica o Mecatrdnica

A. EDUCACION

Ideal Especializacion en Mecanica Automotriz

Técnica

Herramientas Informaticas (Office), Mantenimiento, Herramientas Administrativas, gestién de proyectos y Trabajo en equipo

Calidad SST Medio Ambiente
Principios basicos 1ISO 9001:2008 Principios basicos OHSAS 18001:2007 Principios basicos ISO 14001:2004
B. FORMACION Estructura documental Capacitacion en Brigadas de Emergencia Sistemas de Almacenamiento
Elementos de Proteccién Industrial (EPI) Residuos solidos y peligrosos
EXPERIENCIA

Especifica | Experiencia minima de 2 a 5 afios en Mantenimiento mecanico

General Experiencia minima de 5 a 8 aflos en Mantenimiento mecanico

Competencias - Habilidades

Generales Especificas

Liderazgo Toma de decisiones Pensamiento estratégico Creatividad
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Comunicacién

Trabajo en equipo

Iniciativa autonoma

Practico

Organizacién y planificacion

Desarrollo profesional

Tolerancia a la presidn

Disciplina

Habilidad técnica

Hidraulica

Electricidad automotriz

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Estrategia y Planeacion de la
Organizacién

Realizar reportes ala
subdireccidn.

Realizando y entregando informes mensuales al director de
area y/o subdirector de la empresa.

Evaluar a la empresa en el cumplimiento
de las estrategias planadas.

Programacion

Definir con el jefe de alce y
transporte la disponibilidad de
equipos.

Analizando la informacion de cosecha diaria, semanal y
mensual que establece el departamento agronémico.

Administracion de equipos y
materiales

Mantener los Stock para el
mantenimiento

Solicitando y haciendo seguimiento a la adquisicion de bienes
(repuestos) y servicios necesarios para la ejecucion del
mantenimiento.

Alce y Transporte de fruto

Prestar servicio de
mantenimiento en campo.

Coordinando las labores extras que se puedan presentar
durante el proceso en campo.

Gestion de Mantenimiento

Dirigir, coordinar y controlar la
ejecucion del plan de
mantenimiento de los vehiculos
de acuerdo con las metas de
eficacia establecidas.

Estableciendo los tiempos de recambio de repuestos de los
equipos y vehiculos.

Elaborando los planes de mantenimiento mensual y semanal de
los vehiculos a su cargo de acuerdo a lo establecido en el plan
anual de mantenimiento.

Evaluando los resultados en cada una de las etapas del proceso
y tomando acciones correctivas.

Garantizar la disponibilidad de los equipos
y vehiculos para el proceso.
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Identificando los recursos internos y externos necesarios para
la realizacion del plan de mantenimiento

Servicio al Cliente

Atencidn personalizada,
telefdnica, correos, mensajes y
citas

Respondiendo correos, contestando las llamadas telefdnicas,
reservando citas y demas responsabilidades relacionadas con
atenciodn al cliente.

Brindar un buen servicio al personal,
clientes, proveedores, contratistas.

Gestion Integral de Procesos

Llevar una trazabilidad de la
documentacion.

Manteniendo la documentacion archivada en fisico y
digitalmente, segun requisitos establecidos por la empresa.

Garantizar un adecuado manejo de los
documentos, informes, trasmites a lo largo
de tiempo.

Participar activamente en los
planes de accién programados
por la empresa para el proceso
de mejora continua del SGI.

Manteniendo la documentacion (procedimientos, instructivos,
formatos) en orden y actualizada.

Asistiendo y participando en dichos planes programados por la
empresa.

Garantizar el mejoramiento continuo del
SGI de la empresa.

Gestion Administrativa

Realizar y verificar la
documentacidn requerida para
Gestion Documental.

Entregando semestral y anualmente los backup (copia de
seguridad) de los archivos electrdnicos a su cargo, de acuerdo
con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Garantizar que los backup sean archivados
en caso de una eventual pérdida de datos.

Identificar las necesidades de
capacitacién y formacion para
sus colaboradores.

Realizar la solicitud a GHS, para la identificacion de formacion y
capacitacion en el area.

Asistiendo y participando en las capacitaciones que la empresa
programa.

Contribuir en el logro de los objetivos
propuestos en cuanto a la formacion del
personal y asegurar que los aprendizajes
obtenidos sean aplicados y socializados de
modo que impacten los resultados del
area.

Administrar su personal a
cargo.

Atendiendo y controlando al personal a cargo, promoviendo
relaciones interpersonales rapidas y comunicando
oportunamente a su equipo de trabajo las novedades.

Garantizar el bienestar de los
colaboradores, un clima organizacional
favorable y un flujo ordenado de todos los
procesos de la Empresa.

Contribuir en el cumplimiento
de las actividades propias del
area.

Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato.

Garantizar el normal funcionamiento del
area.
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Tramitar oportunamente la
correspondencia recibida.

Revisando los correos y demas papeleria diariamente.

Llevar un control diario e informar a cada
dependencia la informacion requerida.

Utilizar y promover el uso
adecuado de las herramientas
de informacién y comunicacion
de la Organizacion y gestionar
las mejoras que sean
necesarias.

Recibiendo formacidn suficiente en el manejo de las
herramientas informaticas y de comunicacion de la
organizacion y asegurando que su equipo de trabajo reciba
igual informacion.

Siguiendo las politicas y procedimientos de la Organizacion
para el correcto cuidado de la infraestructura de informacion y
comunicacién y para garantizar la seguridad informética de la
Organizacion.

Garantizar que las herramientas de
informacidn y comunicacién respondan a
los objetivos organizacionales.

Promover el uso adecuado de
las herramientas de trabajo y
de los elementos de
proteccidn.

Utilizando las herramientas y elementos de proteccion
necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de los
vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se encuentren
en buen estado y en las mejores
condiciones.

B. Sistema Integrado de Gestion

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADO

Hacer cumplir el sistema de
gestion de 1SO 9001

Participar activamente en el disefio e implementacidn del SIG,
realizando actividades en funcidn del cumplimiento de los
objetivos y metas de los procesos relacionados con su cargo y
la empresa en general.

Mantener y mejorar continuamento el
proceso, para alcanzar los lineamientos
estratégicos de la organizacion.

Participar en la elaboracion de los manuales y procedimientos.

Lograr la estandarizacion de las actividades
de las personas que participan en el
proceso
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Cumplir con las politicas y los procedimientos relacionados con
los procesos de su cargo y los de la empresa en general.

Garantizando el cumplimiento de la
planeacion y los lineamientos estratégicos
de la organizacion

Reportar a su Jefe Inmediato del Area las no conformidades,
para ser remitidos luego a la direccidn.

Establecer acciones correctivas y planes de
mejora

Evaluar constantemente el desempefio de sus colaboradores a
cargo de acuerdo con los resultados esperados por la
organizacion y el equipo de trabajo

Retroalimentar al personal con claridad,
objetividad y oportunidad.

Hacer cumplir el sistema de
gestion de 1SO 14001

Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables y no
renovables como agua, suelo y energia eléctrica y reutilizar el
papel de oficinas y cultivar la cultura de imprimir lo
estrictamente necesario.

Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién por
medio de la implementacion y mejoramiento de los planes de
contingencia para el cuidado y proteccion del medio.

Prevenir, controlar y mitigar los impactos negativos asociados a
los procesos relacionados con su cargo.

Hacer cumplir el sistema de
gestion de OSHAS 18001

Evitar situaciones de riesgo que puedan atentar con su
integridad fisica o de la de personas asociadas al desempefio de
Sus procesos.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion de las
actividades a su cargo.

Garantizando la conformidad y
conveniencia del Sistema Integrado de
Gestién de Alrio y su alineacién con la

estrategia de la Organizacién y su
mejoramiento continuo.
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Participar activamente en el mantenimiento y mejoramiento
continuo de los procesos de seguridad industrial y salud
ocupacional.

V. AUTORIDAD

Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién y
elaborar los planes de contingencia para la seguridad y salud
ocupacional.

Financiero
Legal
Disciplinario Llamados de atencién verbal
ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestién de Calidad Jefe de Gestidn de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo COORDINADOR DE OPERACIONES AGROINDUSTRIAL
Nivel del cargo Estratégico Tactico X Operacional
I11. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a SUBGERENTE
Personal a Cargo Directos 6 Indirectos 41 Contratistas S.A.S
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

1. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el cumplimiento de la programacion de la cosecha y el ingreso del fruto a la planta industrial en los tiempos y las condiciones establecidas por la
compaiiia.

IV. PERFIL OCUPACIONAL

, Minima | Profesional en Ingenieria industrial, agroindustrial, economia o administracion de empresas.
A. EDUCACION

Ideal Especializacion en dreas administrativas

TECNICA

Herramientas Informaticas (Office), Logistica, Herramientas Administrativas y Trabajo en equipo

Calidad SST Medio Ambiente
. Principios basicos 1ISO 9001:2008 Principios basicos OHSAS 18001:2007 Principios basicos ISO 14001:2004
B. FORMACION o . . . .
Estructura documental Capacitacion en Brigadas de Emergencia Sistemas de Almacenamiento
EXPERIENCIA

Especifica | Experiencia minima de 2 a 5 afios en procesos logisticos y operaciones

General | Experiencia minima de 5 a 8 afios en procesos logisticos y operaciones
COMPETENCIAS-HABILIDADES
Generales Especificas

Orientacién al cliente Desarrollo profesional Liderazgo Toma de decisiones

Tolerancia a la presidn Creatividad Capacidad para aprender Capacidad Numérica
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Comunicacién Transparencia Capacidad de analisis Iniciativa autonoma

Enfoque al detalle Orientacion a resultados
HABILIDADES TECNICAS

Control de rutas Tiempos de Entrega

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
A. ESPECIFICAS
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS

Realizar informes relacionados
con sus funciones y administra
indices de Gestion

Estrategia y Planeacion
de la Organizacion

Velar por el cumplimiento de los indices de Gestidn de su

Area Cumplimiento de las metas establecidas por Gerencia

Entregar y revisar que las SAS cumplan con la programacién
Realizar el contacto con la SAS | entregada diariamente de igual manera verificar que se

Evaluacion de para el desarrollo de las realicen los controles necesarios para llevar una trazabilidad | Asegurar la operacion adecuada y efectiva en las
Proveedores actividades de alce y del proceso de alce y transporte. actividades de alce y transporte
transporte

Verificando la informacidn que entrega los supervisores de
campo para el pago de las SAS.

Participar en el comité de alce y transporte, para la
planeacion del trabajo diario.

Programacion
Recogiendo la informacidn del dia anterior para determinar

el ingreso de fruto y las novedades presentadas en planta.

Cumplir con la recoleccion
Administracion de total de fruto e ingreso a la Asegurando que se tengan todos los recursos diarios
equipos y materiales | planta extractora disponibles (mallas, equipos, vehiculos, volcos).

Garantizar el ingreso del fruto en los tiempos
estipulados a la planta extractora

Verificar la cantidad de equipos y vehiculos disponibles
diariamente con el Jefe de Mantenimiento, para establecer
las rutas de recoleccién de fruto.

Alce y transporte de
fruto
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Servicio al Cliente

Atencidn personalizada,
telefdnica, correos, mensajes y
citas

Respondiendo correos, contestando las llamadas telefdnicas,
reservando citas y demas responsabilidades relacionadas
con atencidn al cliente.

Brindar un buen servicio al personal, clientes,
proveedores, contratistas.

Gestion Integral de

Llevar una trazabilidad de la
documentacion.

Manteniendo la documentacidn archivada en fisico y
digitalmente, segun requisitos establecidos por la empresa.

Garantizar un adecuado manejo de los documentos,
informes, trasmites a lo largo de tiempo.

Participar activamente en los

Manteniendo la documentacion (procedimientos,

Procesos . instructivos, formatos) en orden y actualizada. . . . .
planes de accién programados ’ ) Y Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de la
por la empresa para el proceso Asistiend ticinand dich | g empresa.
de mejora continua del SGI. sistiendo y participando en dichos planes programados por
la empresa.
Gestion de Cumplir con la programacién Solicitando a mantenimiento la disponibilidad diaria de Garantizar que la produccion planeada diariamente

Mantenimiento

diaria planeada

equipos.

sea alzada y transportada a planta.

Gestion Administrativa

Realizar y verificar la
documentacién requerida para
Gestion Documental.

Entregando semestral y anualmente los backup (copia de
seguridad) de los archivos electrdnicos a su cargo, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

Garantizar que los backup sean archivados en caso de
una eventual pérdida de datos.

Identificar las necesidades de
capacitacion y formacion para
sus colaboradores.

Realizar la solicitud a GHS, para la identificacién de
formacion y capacitacién en el area.

Asistiendo y participando en las capacitaciones que la
empresa programa.

Contribuir en el logro de los objetivos propuestos en

cuanto a la formacién del personal y asegurar que los
aprendizajes obtenidos sean aplicados y socializados

de modo que impacten los resultados del area.

Administrar su personal a
cargo.

Atendiendo y controlando al personal a cargo, promoviendo
relaciones interpersonales rapidas y comunicando
oportunamente a su equipo de trabajo las novedades.

Garantizar el bienestar de los colaboradores, un clima
organizacional favorable y un flujo ordenado de todos
los procesos de la Empresa.

Contribuir en el cumplimiento
de las actividades propias del
area.

Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato.

Garantizar el normal funcionamiento del drea.
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Tramitar oportunamente la
correspondencia recibida.

Revisando los correos y demas papeleria diariamente.

Llevar un control diario e informar a cada
dependencia la informacion requerida.

Utilizar y promover el uso
adecuado de las herramientas
de informaciéon y comunicacién
de la Organizacién y gestionar
las mejoras que sean

Recibiendo formacidn suficiente en el manejo de las
herramientas informaticas y de comunicacion de la
organizacién y asegurando que su equipo de trabajo reciba
igual informacion

Siguiendo las politicas y procedimientos de la Organizacion
para el correcto cuidado de la infraestructura de informacion

Garantizar que las herramientas de informaciony
comunicacion respondan a los objetivos
organizacionales.

necesarias.
y comunicacidn y para garantizar la seguridad informatica de
la Organizacién.
B. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO

Hacer cumplir el sistema de
gestion de 1SO 9001

Participar activamente en el disefio e implementacion del
SIG, realizando actividades en funcién del cumplimiento de
los objetivos y metas de los procesos relacionados con su
cargo y la empresa en general.

Mantener y mejorar continuamente el proceso, para
alcanzar los lineamientos estratégicos de la
organizacion.

Participar en la elaboracion de los manuales y
procedimientos.

Lograr la estandarizacién de las actividades de las
personas que participan en el proceso

Cumplir con las politicas y los procedimientos relacionados
con los procesos de su cargo y los de la empresa en general.

Garantizando el cumplimiento de la planeacién y los
lineamientos estratégicos de la organizacion

Reportar a su Jefe Inmediato del Area las no conformidades,
para ser remitidos luego a la direccién.

Establecer acciones correctivas y planes de mejora

Evaluar constantemente el desempefio de sus colaboradores
a cargo de acuerdo con los resultados esperados por la
organizacion y el equipo de trabajo

Retroalimentar al personal con claridad, objetividad y
oportunidad.
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Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables y
no renovables como agua, suelo y energia eléctrica y
reutilizar el papel de oficinas y cultivar la cultura de imprimir
lo estrictamente necesario.

Hacer cumplir el sistema de

gestion de 1SO 14001 Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién por

medio de la implementacién y mejoramiento de los planes
de contingencia para el cuidado y proteccion del medio.

Prevenir, controlar y mitigar los impactos negativos
asociados a los procesos relacionados con su cargo.

Garantizando la conformidad y conveniencia del

Evitar situaciones de riesgo que puedan atentar con su Sistema Integrado de Gestién de Alrio y su alineacion
integridad fisica o de la de personas asociadas al desempefio | con la estrategia de la Organizacién y su
de sus procesos. mejoramiento continuo.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de

seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion de

las actividades a su cargo.

Hacer cumplir el sistema de
gestion de OSHAS 18001

Participar activamente en el mantenimiento y mejoramiento
continuo de los procesos de seguridad industrial y salud
ocupacional.

Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién y
elaborar los planes de contingencia para la seguridad y salud

ocupacional.
V. AUTORIDAD
Financiero
Legal
Disciplinario Llamados de atencién verbal y escrita
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo COORDINADOR DE OPERACIONES DE PROYECTOS
Nivel del cargo Estratégico Tactico X Operacional
I1l. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a SUBGERENTE
Personal a Cargo Directos ‘ 4 Indirectos ‘ Contratistas
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

1. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el cumplimiento de la programacion de cosecha y el ingreso del fruto a la plantas extractoras del fruto de terceros y proyectos en los tiempos y las
condiciones establecidas por la compafiia.

IV. PERFIL OCUPACIONAL

. Minima | Profesional en Ingenieria industrial, agroindustrial, economia o administracion de empresas.
A. EDUCACION

Ideal Especializacién en dreas administrativas

TECNICA

Herramientas Informaticas (Office), Logistica, Herramientas Administrativas y Trabajo en equipo

Calidad SST Medio Ambiente
B. FORMACION Principios basicos ISO 9001:2008 Principios basicos OHSAS 18001:2007 Principios basicos ISO 14001:2004
Estructura documental Capacitacion en Brigadas de Emergencia Sistemas de Almacenamiento
EXPERIENCIA

Especifica | Experiencia minima de 2 a 5 afios en procesos logisticos y operaciones

General | Experiencia minima de 5 a 8 afios en procesos logisticos y operaciones
COMPETENCIAS-HABILIDADES
Generales Especificas

Orientacidn al cliente Desarrollo profesional Liderazgo Toma de decisiones
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Tolerancia a la presion

Creatividad

Capacidad para aprender

Capacidad Numérica

Comunicacion

Transparencia

Capacidad de analisis

Iniciativa autonoma

Enfoque al detalle

Orientacién a resultados

Habilidad técnica

Control de rutas

Tiempos de Entrega

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Estrategia y Planeacion de la
Organizacion

Realizar informes relacionados
con sus funciones y administra
indices de Gestion

Velar por el cumplimiento de los indices de Gestién de su
Area

Cumplimiento de las metas establecidas
por Gerencia

Evaluacion de Proveedores

Realizar el contacto con la
terceros y proyectos para el
desarrollo de las actividades de
alce y transporte

Entregar y revisar que los Proveedores (terceros) cumplan
con la programacion entregada diariamente de igual
manera verificar que se realicen los controles necesarios
para llevar una trazabilidad del proceso de alce y
transporte.

Verificando la validacion de informacidn que entrega los
supervisores de CAD para el pago de terceros.

Asegurar la operacién adecuada y efectiva
en las actividades de alce y transporte

Programacion

Alce y transporte de fruto

Cumplir con la recoleccion total
de fruto e ingreso a las plantas
extractoras

Participar en el comité de alce y transporte, para la
planeacion del trabajo diario.

Recogiendo la informacion del dia anterior para determinar
el ingreso de fruto y las novedades presentadas en planta.

Verificar la cantidad de vehiculos disponibles diariamente
para establecer las rutas de recoleccidn de fruto.

Garantizar el ingreso del fruto en los
tiempos estipulados a la planta extractora
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Servicio al Cliente

Atencion personalizada,
telefdnica, correos, mensajes y
citas

Respondiendo correos, contestando las llamadas
telefdnicas, reservando citas y demas responsabilidades
relacionadas con atencidn al cliente.

Brindar un buen servicio al personal,
clientes, proveedores, contratistas.

Gestion Integral de Procesos

Llevar una trazabilidad de la
documentacion.

Manteniendo la documentacion archivada en fisico y

digitalmente, segln requisitos establecidos por la empresa.

Garantizar un adecuado manejo de los
documentos, informes, trasmites a lo largo
de tiempo.

Participar activamente en los
planes de accion programados
por la empresa para el proceso
de mejora continua del SGI.

Manteniendo la documentacién (procedimientos,
instructivos, formatos) en orden y actualizada.

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Garantizar el mejoramiento continuo del
SGI de la empresa.

Gestion de Mantenimiento

Cumplir con la programacién
diaria planeada

Solicitando a mantenimiento la disponibilidad diaria de
equipos.

Garantizar que la produccién planeada
diariamente sea alzada y transportada a
planta.

Gestion Administrativa

Realizar y verificar la
documentacion requerida para
Gestion Documental.

Entregando semestral y anualmente los backup (copia de
seguridad) de los archivos electrénicos a su cargo, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

Garantizar que los backup sean archivados
en caso de una eventual pérdida de datos.

Identificar las necesidades de
capacitacién y formacion para
sus colaboradores.

Realizar la solicitud a GHS, para la identificacion de
formacién y capacitacion en el area.

Asistiendo y participando en las capacitaciones que la
empresa programa.

Contribuir en el logro de los objetivos
propuestos en cuanto a la formacién del
personal y asegurar que los aprendizajes
obtenidos sean aplicados y socializados de
modo que impacten los resultados del
area.

Administrar su personal a
cargo.

Atendiendo y controlando al personal a cargo,
promoviendo relaciones interpersonales rapidas y
comunicando oportunamente a su equipo de trabajo las
novedades.

Garantizar el bienestar de los
colaboradores, un clima organizacional
favorable y un flujo ordenado de todos los
procesos de la Empresa.

Contribuir en el cumplimiento
de las actividades propias del
area.

Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato.

Garantizar el normal funcionamiento del
area.

Tramitar oportunamente la
correspondencia recibida.

Revisando los correos y demas papeleria diariamente.

Llevar un control diario e informar a cada
dependencia la informacion requerida.
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Utilizar y promover el uso
adecuado de las herramientas
de informacidn y comunicacion
de la Organizacién y gestionar
las mejoras que sean

Recibiendo formacidn suficiente en el manejo de las
herramientas informaticas y de comunicacion de la
organizacion y asegurando que su equipo de trabajo reciba
igual informacién

Siguiendo las politicas y procedimientos de la Organizacion
para el correcto cuidado de la infraestructura de

Garantizar que las herramientas de
informacién y comunicacidn respondan a
los objetivos organizacionales.

necesarias.
informacidn y comunicacion y para garantizar la seguridad
informatica de la Organizacion.
B. Sistema Integrado de Gestion
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO

Hacer cumplir el sistema de
gestion de 1SO 9001

Participar activamente en el disefio e implementacion del
SIG, realizando actividades en funcién del cumplimiento de
los objetivos y metas de los procesos relacionados con su
cargo y la empresa en general.

Mantener y mejorar continuamente el
proceso, para alcanzar los lineamientos
estratégicos de la organizacion.

Participar en la elaboracidn de los manuales y
procedimientos.

Lograr la estandarizacidn de las
actividades de las personas que participan
en el proceso

Cumplir con las politicas y los procedimientos relacionados

con los procesos de su cargo y los de la empresa en general.

Garantizando el cumplimiento de la
planeacion y los lineamientos estratégicos
de la organizacion

Reportar a su Jefe Inmediato del Area las no
conformidades, para ser remitidos luego a la direccién.

Establecer acciones correctivas y planes de
mejora

Evaluar constantemente el desempefio de sus
colaboradores a cargo de acuerdo con los resultados
esperados por la organizacién y el equipo de trabajo

Retroalimentar al personal con claridad,
objetividad y oportunidad.

173




Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables y
no renovables como agua, suelo y energia eléctrica y
reutilizar el papel de oficinas y cultivar la cultura de
imprimir lo estrictamente necesario.

Hacer cumplir el sistema de

gestion de 1SO 14001 Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevenciéon por

medio de la implementacién y mejoramiento de los planes
de contingencia para el cuidado y proteccion del medio.

Prevenir, controlar y mitigar los impactos negativos
asociados a los procesos relacionados con su cargo.
Garantizando la conformidad y
conveniencia del Sistema Integrado de
Gestidn de Alrio y su alineacidén con la
estrategia de la Organizacion y su
mejoramiento continuo.

Evitar situaciones de riesgo que puedan atentar con su
integridad fisica o de la de personas asociadas al
desempefio de sus procesos.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de

seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion

de las actividades a su cargo.

Hacer cumplir el sistema de
gestion de OSHAS 18001

Participar activamente en el mantenimiento y
mejoramiento continuo de los procesos de seguridad
industrial y salud ocupacional.

Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién y
elaborar los planes de contingencia para la seguridad y
salud ocupacional.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario Llamados de atencién verbal
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

ESPECIALISTA EN INFORMACION DE LAS PDA

Nivel del cargo

Reporta directo a

Estratégico

1. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO

Tactico X

SUBGERENTE

Operacional

Numero de
colaboradores

Directos 2

Indirectos

Contratistas

Otros

Asignacion salarial

A Minima

Profesional en Sistemas

Tipo de estatuto Directivo

Il. OBJETIVO DEL CARGO

IV. PERFIL OCUPACIONAL

Mantener los equipos de transmisién de datos en buen estado para garantizar un adecuado servicio.

Convencionado

EDUCACION | | 4eal

Especializacidn en Gestion de Sistemas y Tecnologias de la Informacién en la Empresa

Técnica

Conocimientos en Sistemas

Conocimiento en soporte y mantenimiento de

Ofimaticas Herramientas Informatica
) equipos
Analista de datos Conocimiento en disefio grafico y metrologia
Calidad SST Ambiental
B Principios basicos 1ISO 9001:2008 Principios basicos OHSAS 18001:2007 Principios basicos ISO 14001:2004

FORMACION

Estructura documental

Elementos de Proteccion Individual (EPI)

EXPERIENCIA

Minima

Minima de 1 afio como analista de datos y mantenimiento preventivo de equipos de comunicacién y datos

Ideal

Minima de 3 afio como analista de datos y mantenimiento preventivo de equipos de comunicacién y datos

Competencias — Habilidades

Generales

Especificas
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Liderazgo

Orientacidn a resultados

Iniciativa - Auténoma

Tolerancia a la presion

Comunicacion

Compromiso con la organizacién

Capacidad de Analisis

Versatil

Desarrollo profesional

Proactivo

Habilidad técnica

Numérica

Manejo de Sistemas Informaticos

Lenguaje de programacion

A. Especificas

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Administracion de

equipos y
materiales

Realizar la transmisidn de datos

Recolectar y llenar los formatos de los datos durante el
proceso en campo

Garantizar que toda la informacion facturada durante
el proceso de campo este en el servidor.

Mantener control en los equipos
de pesaje.

Verificar que los equipos permanezcan calibrados antes de
salir a realizar su proceso.

Comprobar que cada equipo tenga cargado los contratos
correspondientes.

Garantizar que cada equipo este en buenas
condiciones y que reporte informacidn confiable y
veraz.

Apoyo logistico en el
mantenimiento de mallas

Prestando un servicio logistico en el mantenimientos de las
malla. Entregando las mallas en buen estado a las
cooperativas y verificando constantemente el estado de
ellas durante su ciclo de vida.

Garantizar que cada cooperativa tenga la cantidad
necesaria de mallas para la realizacion de la cosecha
diaria.

Alce y Transporte

Realizar asistencia técnica

Recibir las solicitudes por problemas causados durante el
proceso.

Asignar a uno de los auxiliares para realizar asistencia
técnica en campo de las PDA

Brindar un buen servicio de las gruas durante el
proceso y evitar demoras en los tiempos de entrega
del fruto.

Gestion Integral de

Participar activamente en los
planes de accién programados por

Manteniendo la documentacion (procedimientos,
instructivos, formatos) en orden y actualizada.

Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de la

para la documentacién necesaria.

capacitaciones que la empresa ofrece.

Procesos la empresa para el proceso de Asistiendo y participando en dichos planes programados empresa.
mejora continua del SGI. por la empresa.
. Conocer y manejar los distintos Aprender del funcionamiento adecuado del software . .
Gestion - . o A ) Garantizar que los formatos y registros sean
. 3 tipos de software y herramientas, | (QlikView, Nova, Intranet) en la induccion y en las " .
Administrativa diligenciados correctamente.
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Tramitar oportunamente la
correspondencia recibida.

Revisando los correos y demas papeleria diariamente.

Llevar un control diario e informar a cada dependencia
la informacion requerida.

Promover el uso adecuado de las
herramientas de trabajo y de los
elementos de proteccién.

Utilizando las herramientas y elementos de proteccion
necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de
los vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se encuentren en buen
estado y en las mejores condiciones.

Utilizar y promover el uso
adecuado de las herramientas de
informacidn y comunicacién de la
Organizacion y gestionar las
mejoras que sean necesarias.

Recibir formacion suficiente en el manejo de las
herramientas informaticas y de comunicacion de la
organizacidn y asegurando que su equipo de trabajo reciba
igual informacion

Seguir las politicas y procedimientos de la Organizacion
para el correcto cuidado de la infraestructura de
informacidn y comunicacidn y para garantizar la seguridad
informatica de la Organizacion.

Garantizar que las herramientas de informacién y
comunicacion respondan a los objetivos
organizacionales.

B. Sistema Integrado de Gestion

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADO

Hacer cumplir el sistema de
gestion de 1ISO 9001

Participar activamente en el disefio e implementacion del
SIG, realizando actividades en funcién del cumplimiento de
los objetivos y metas de los procesos relacionados con su
cargo y la empresa en general.

Mantener y mejorar continuamente el proceso, para
alcanzar los lineamientos estratégicos de la
organizacion.

Participar en la elaboracion de los manuales y
procedimientos.

Lograr la estandarizacion de las actividades de las
personas que participan en el proceso

Cumplir con las politicas y los procedimientos relacionados

con los procesos de su cargo y los de la empresa en general.

Garantizando el cumplimiento de la planeacién y los
lineamientos estratégicos de la organizacién

Reportar a su Jefe Inmediato del Area las no
conformidades, para ser remitidos luego a la direccién.

Establecer acciones correctivas y planes de mejora

177




Evaluar constantemente el desempefio de sus
colaboradores a cargo de acuerdo con los resultados
esperados por la organizacion y el equipo de trabajo

Retroalimentar al personal con claridad, objetividad y
oportunidad.

Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables y
no renovables como agua, suelo y energia eléctrica 'y
reutilizar el papel de oficinas y cultivar la cultura de
imprimir lo estrictamente necesario.

Hacer cumplir el sistema de

gestion de 1SO 14001 Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién por

medio de la implementacién y mejoramiento de los planes
de contingencia para el cuidado y proteccion del medio.

Prevenir, controlar y mitigar los impactos negativos

asociados a los procesos relacionados con su cargo.
Garantizando la conformidad y conveniencia del

Evitar situaciones de riesgo que puedan atentar con su Sistema Integrado de Gestion de Alrio y su alineacion
integridad fisica o de la de personas asociadas al con la estrategia de la Organizacion y su mejoramiento
desempefio de sus procesos. contindo.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion
de las actividades a su cargo.

Hacer cumplir el sistema de

gestion de OSHAS 18001 Participar activamente en el mantenimiento y
mejoramiento continuo de los procesos de seguridad
industrial y salud ocupacional.

Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién y
elaborar los planes de contingencia para la seguridad y
salud ocupacional.

V. AUTORIDAD

Financiero
Legal
Disciplinario
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo AUXILIAR DE DATOS DE TERCEROS
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
I1l. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a ESPECIALISTA INFORMACION
Numero de colaboradores Directos ‘ 2 Indirectos ‘ Contratistas
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

1. OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de mantenimiento de los equipos de transmisidén de datos en campo para los terceros de manera que se pueda garantizar un adecuado servicio.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

Minima | Profesional en Areas administrativas

A. EDUCACION

Ideal |Profesional en Sistemas, Tecndlogo Agroindustrial

Técnica
Conocimientos en Sistemas . -
Ofimaticas Herramientas Informatica Conocirr‘ﬂe.nto er:jsopor.te y
Analista de datos mantenimiento de equipos
Calidad SST Ambiental
L Principios basicos 1ISO 9001:2008 Principios basicos OHSAS 18001:2007 Principios basicos ISO 14001:2004
B. FORMACION P P P
Estructura documental Elementos de Proteccion Individual (EPI)
EXPERIENCIA

Minima | Minima de 1 afio como analista de datos

Ideal | Minima de 2 aflo como analista de datos

Competencias - Habilidades

Generales Especificas
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Liderazgo

Orientacién a resultados

Iniciativa - Auténoma

Tolerancia a la presién

Comunicacion

Compromiso con la organizacion

Capacidad de Andlisis

Versatil

Desarrollo profesional

Proactivo

Habilidad técnica

Numérica

Manejo de Sistemas Informaticos

Lenguaje de programacién

A. Especificas

V1. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Administracion de equipos y
materiales

Realizar la transmision de datos

Recolectar y llenar los formatos de los datos durante el
proceso en campo

Garantizar que toda la informacion
facturada durante el proceso de campo
este en el servidor.

Mantener control en los equipos
de pesaje.

Controlar el inventario de las PDA.
Verificar que las PDA permanezcan calibradas antes de salir
a realizar su proceso.

Comprobar que cada equipo tenga cargado los contratos
correspondientes.

Generando extractos para el paga de los terceros.

Garantizar que cada equipo este en
buenas condiciones y que reporte
informacién confiable y veraz.

Alce y Transporte

Realizar asistencia técnica

Recibir las solicitudes por problemas causados durante el
proceso.

Realizar asistencia técnica en campo de las PDA

Brindar un buen servicio de las gruas
durante el proceso y evitar demoras en
los tiempos de entrega del fruto.

Gestion Integral de Procesos

Participar activamente en los
planes de accion programados por
la empresa para el proceso de
mejora continua del SGI.

Manteniendo la documentacion (procedimientos,
instructivos, formatos) en orden y actualizada.

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Garantizar el mejoramiento continuo del
SGl de la empresa.

Gestion Administrativa

Conocer y manejar los distintos
tipos de software y herramientas,
para la documentacién necesaria.

Aprender del funcionamiento adecuado del software
(QlikView, Nova, Intranet) en la induccién y en las
capacitaciones que la empresa ofrece.

Garantizar que los formatos y registros
sean diligenciados correctamente.
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Tramitar oportunamente la

. L Revisando los correos y demds papeleria diariamente.
correspondencia recibida.

Llevar un control diario e informar a cada
dependencia la informacion requerida.

Promover el uso adecuado de las Utilizando las herramientas y elementos de proteccion
herramientas de trabajo y de los necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de
elementos de proteccion. los vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se
encuentren en buen estado y en las
mejores condiciones.

Recibir formacion suficiente en el manejo de las
herramientas informaticas y de comunicacion de la
organizacion y asegurando que su equipo de trabajo reciba
Utilizar y promover el uso igual informacion

adecuado de las herramientas de

Seguir las politicas y procedimientos de la Organizacion
para el correcto cuidado de la infraestructura de
informacién y comunicacidn y para garantizar la seguridad
informatica de la Organizacion.

informacién y comunicacién de la
Organizacion y gestionar las
mejoras que sean necesarias.

Garantizar que las herramientas de
informacién y comunicacién respondan a
los objetivos organizacionales.

B. Sistema Integrado de Gestidn

PROCESO

RESPONSABILIDAD FUNCION

RESULTADO

Gestion Integral de Proceso

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Participar activamente en los
planes de accién programados por
la empresa para el proceso de
mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion
de las actividades a su cargo.

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo.

Garantizar el mejoramiento continuo del
SGI de la empresa.
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Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevenciény
para la seguridad y salud ocupacional y el cuidado y
preservacion del medio ambiente.

Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables y
no renovables como agua, suelo y energia eléctrica y
reutilizar el papel de oficinas y cultivar la cultura de
imprimir lo estrictamente necesario.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario

ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestion de Calidad Jefe de Gestidn de Calidad Director de Gestion de Calidad
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. LIDENTIFICACIONDELCARGO

Nombre del cargo AUXILIAR DE DATOS
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
IIl. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a ESPECIALISTA INFORMACION
Numero de colaboradores Directos ‘ 2 Indirectos ‘ Contratistas
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Mantener los equipos de transmision de datos en buen estado para garantizar un adecuado servicio.

IV. PERFIL OCUPACIONAL

. Minima | Profesional en Areas administrativas
A. EDUCACION

Ideal |Profesional en Sistemas, Tecndlogo Agroindustrial

Técnica
Conocimier\to,s .en Sistemas Herramientas Informatica Conocimiento en soporte y
Ofimaticas
Analista de datos mantenimiento de equipos
Calidad SST Ambiental
B. FORMACION Principios bésicos ISO 9001:2008 Principios bédsicos OHSAS 18001:2007 Principios basicos 1SO 14001:2004
Estructura documental Elementos de Proteccion Individual (EPI)
EXPERIENCIA

Minima | Minima de 1 afio como analista de datos

Ideal | Minima de 2 afilo como analista de datos

Competencias - Habilidades

Generales Especificas
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Liderazgo

Orientacién a resultados

Iniciativa - Auténoma

Tolerancia a la presién

Comunicacion

Compromiso con la organizacion

Capacidad de Andlisis

Versatil

Desarrollo profesional

Proactivo

Habilidad técnica

Numérica

Manejo de Sistemas Informaticos

A. Especificas

V1. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Administracion de equipos y
materiales

Realizar la transmision de datos

Recolectar y llenar los formatos de los datos durante el
proceso en campo

Garantizar que toda la informacion
facturada durante el proceso de campo
este en el servidor.

Mantener control en los equipos
de pesaje.

Verificar que los equipos permanezcan calibrados antes de
salir a realizar su proceso.

Comprobar que cada equipo tenga cargado los contratos
correspondientes.

Garantizar que cada equipo este en
buenas condiciones y que reporte
informacidén confiable y veraz.

Apoyo logistico en el
mantenimiento de mallas

Entregando las mallas en buen estado a las cooperativas y
verificando constantemente el estado de ellas durante su
ciclo de vida.

Garantizar que cada cooperativa tenga
la cantidad necesaria de mallas para la
realizacidn de la cosecha diaria.

Alce y Transporte

Realizar asistencia técnica

Recibir las solicitudes por problemas causados durante el
proceso.

Realizar asistencia técnica en campo de las PDA

Brindar un buen servicio de las gruas
durante el proceso y evitar demoras en
los tiempos de entrega del fruto.

Gestion Integral de Procesos

Participar activamente en los
planes de accién programados por
la empresa para el proceso de
mejora continua del SGI.

Manteniendo la documentacion (procedimientos,
instructivos, formatos) en orden y actualizada.

Asistiendo y participando en dichos planes programados por
la empresa.

Garantizar el mejoramiento continuo
del SGI de la empresa.

Gestion Administrativa

Conocer y manejar los distintos
tipos de software y herramientas,
para la documentacién necesaria.

Aprender del funcionamiento adecuado del software
(QlikView, Nova, Intranet) en la induccién y en las
capacitaciones que la empresa ofrece.

Garantizar que los formatos y registros
sean diligenciados correctamente.
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Tramitar oportunamente la
correspondencia recibida.

Revisando los correos y demas papeleria diariamente.

Llevar un control diario e informar a
cada dependencia la informacidn
requerida.

Promover el uso adecuado de las
herramientas de trabajo y de los
elementos de proteccion.

Utilizando las herramientas y elementos de proteccién
necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de los
vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se
encuentren en buen estado y en las
mejores condiciones.

Utilizar y promover el uso
adecuado de las herramientas de
informacién y comunicacién de la
Organizacion y gestionar las
mejoras que sean necesarias.

Recibir formacidn suficiente en el manejo de las herramientas
informaticas y de comunicacién de la organizacion y
asegurando que su equipo de trabajo reciba igual informacién

Seguir las politicas y procedimientos de la Organizacion para
el correcto cuidado de la infraestructura de informacion y
comunicacién y para garantizar la seguridad informatica de la
Organizacion.

Garantizar que las herramientas de
informacidn y comunicacién respondan
a los objetivos organizacionales.

B. Sistema Integrado de Gestidn

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADO

Gestion Integral de Proceso

Participar activamente en los
planes de accién programados por
la empresa para el proceso de
mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion.

Asistiendo y participando en dichos planes programados por
la empresa.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion de
las actividades a su cargo.

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo.

Garantizar el mejoramiento continuo
del SGI de la empresa.
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Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevenciény para
la seguridad y salud ocupacional y el cuidado y preservacion
del medio ambiente.

Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables y no
renovables como agua, suelo y energia eléctrica y reutilizar el
papel de oficinas y cultivar la cultura de imprimir lo
estrictamente necesario.

V. AUTORIDAD

Financiero
Legal
Disciplinario
ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestion de Calidad Jefe de Gestidn de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo ALMACENISTA
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
IIl. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a SUBGERENTE,
Numero de colaboradores Directos ‘ 1 Indirectos ‘ Contratistas ‘

Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado
1l. OBJETIVO DEL CARGO

Revisar, organiza y llevar control de la existencia de materiales, repuestos, combustibles, lubricantes y demas equipos del almacén.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

, Minima Técnico Profesional en Administracion de empresa
A. EDUCACION
Ideal Técnico Profesional en Logistica del Transporte de Mercancias
Técnica
Conocimientos en Sistemas Ofimaticas Cursos de Informética Sistemas Operativos
Cursos en logistica Control de inventarios (Archivo y Kardex)
Calidad SST Ambiental
Principios basicos ISO 9001:2008 Principios basicos OHSAS 18001:2007 Principios basicos ISO 14001:2004
B. FORMACION Estructura documental Capacitacion en Brigadas de Emergencia Sistemas de Almacenamiento
Elementos de Proteccién Industrial (EPI) Residuos solidos y peligrosos
EXPERIENCIA
Especifica Minima de 1 afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el drea de manejo y control de almacén e
P inventarios.
. Minima de 3 afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de manejo y control de almacén e
relacionada inventarios

Competencias - Habilidades

Generales Especificas
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Orientacion a Resultados

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Comunicacion

Crecimiento Laboral y Profesional

Tolerancia a la presion

Capacidad para aprender

Disciplina

Enfoque al detalle

Habilidad técnica

Numérica

Manejo de Sistemas Informaticos

Aprendizaje

A. Especificas

V1. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Verificar las entradas al almacén.

Revisar que las entradas cumplan con las condiciones
establecidas en las érdenes de compra y relacionarlas
para el pago de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Garantizar que llegue al almacén lo
solicitado y que cumpla con los
requerimientos solicitados.

Administracion de equipos y
materiales

Apoyar a Indupalma en el control de
activos y elementos devolutivos del
almacén de Alrio.

Colaborar con el auxiliar de control de activos y
despachos de Indupalma en el control de activos y
elementos devolutivos en la realizacidn de las actas de
baja.

Ayudar a mantener el inventario individual de bienes
devolutivos permanentemente actualizado.

Brindar a Indupalma informacion veridica
que ayude a mantener un adecuado control
del almacén de Alrio.

Realizar labores esenciales en caso
de ausencia del asistente de
inventarios.

Mantener actualizado el mddulo de inventarios del Sll en
lo concerniente a ingreso de bienes

Garantizar que el proceso se lleve a cabo.

Organizar y mantener el archivo de
gestion del area.

Llevar el inventario correspondiente y hacer anualmente
las transferencias al archivo central, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Garantizar una disponibilidad de inventario y
evitar los faltantes.

Alce y Transporte

Participar activamente en el proceso
de gestion de despacho.

Colaborar con el proceso de despacho de repuestos,
combustibles y lubricantes cuando se requiera.
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Gestion de mantenimiento

Mantener stocks para la flota de
transporte

Revisar con el Jefe de Mantenimiento el plan de
mantenimiento establecido, para mantener stocks en los
repuestos.

Garantizar que los vehiculos estén
disponibles

Gestion Administrativa

Tramitar oportunamente la
correspondencia recibida.

Revisando los correos y demas papeleria diariamente.

Llevar un control diario e informar a cada
dependencia la informacion requerida.

Promover el uso adecuado de las
herramientas de trabajo y de los
elementos de proteccion.

Utilizando las herramientas y elementos de proteccion
necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de
los vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se encuentren
en buen estado y en las mejores
condiciones.

Utilizar y promover el uso adecuado
de las herramientas de informacion y
comunicacion de la Organizacion y
gestionar las mejoras que sean
necesarias.

Recibir formacion suficiente en el manejo de las
herramientas informaticas y de comunicacion de la
organizacion y asegurando que su equipo de trabajo
reciba igual informacion

Seguir las politicas y procedimientos de la Organizacion
para el correcto cuidado de la infraestructura de
informacidn y comunicacidn y para garantizar la
seguridad informatica de la Organizacion.

Garantizar que las herramientas de
informacién y comunicacién respondan a los
objetivos organizacionales.

B. Sistema Integrado de Gestidn

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADO

Gestion Integral de Proceso

Participar activamente en los planes
de accion programados por la
empresa para el proceso de mejora
continua del Sistema Integrado de
Gestion.

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion
de las actividades a su cargo.

Garantizar el mejoramiento continuo del SGI
de la empresa.
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Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo.

Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién y
para la seguridad y salud ocupacional y el cuidado y
preservacion del medio ambiente.

Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables
y no renovables como agua, suelo y energia eléctrica y
reutilizar el papel de oficinas y cultivar la cultura de
imprimir lo estrictamente necesario.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario

ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestidon de Calidad Jefe de Gestion de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo SUPERVISOR DE PLANTA
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional
Ill. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a COORDINADOR DE OPERACIONES AGROINDUSTRIALES
Numero de
colaboradores | Directos Indirectos Contratistas
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y agilizar la entrada de fruto a la planta industrial de manera eficaz y eficiente

IV. PERFIL OCUPACIONAL

A Minima Bachiller técnico

EDUCACION deal

CAP en logistica y distribucion

Técnica

Conocimientos basicos

e Conocimientos basicos y uso de nomenclatura
de logistica

Calidad SST Ambiental

B Elementos de proteccién personal

FORMACION

EXPERIENCIA

Especifica 6 meses como operario de logistica

relacionada | Al menos un afio en algun cargo de la organizacién demostrando los conocimientos necesarios para el cargo

Competencias — Habilidades
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Generales Especificas

Compromiso con la
organizacion Comunicacion Disciplina

Transparencia Creatividad

Habilidad técnica

Manejo de
Herramientasy
equipo

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas

PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS
Coordinar el manejo de los tiempos, entregar los vehiculos y
asignar las gruas a estos, hacer una buena distribucion de las
Alcey rutas para ahorrar combustible.
Transporte Planillar el ingreso de fruto a la planta.
Realizar informes de agrondmico, taller, bascula y
novedades (cosecha, alce y transporte B
Administraci Garantizar que el proceso de ( y P ) Lograr que toda la cosecha programada para el dia, entre a planta y
rr}ml(: ract | 5ice y transporte se lleve a que no exista saldo en campo, ademas cerciorase que no se extravié
on de ;
) cabo Brindar apoyo a los malleros en el turno de la noche. ninguna malla.
Equipos y
Materiales
Alcey Recolectar los datos de la ubicacién de las mayas vacias,
Transporte suministrados por los malleros.
B. Sistema Integrado de Gestion
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO
.. Participar activamente en los
Gestion lanes de accién Asistiendo y participando en dichos planes programados por
Integral de P yp P P prog P Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de la empresa.
programados por la empresa | la empresa.
Proceso .
para el proceso de mejora
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continua del SGI.
Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de

seguridad suministrados por la empresa para la ejecucién de
las actividades a su cargo.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario

ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestion de Calidad Jefe de Gestidon de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo SUPERVISOR DE CAMPO
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
I11. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a COORDINADOR DE OPERACIONES AGROINDUSTRIALES
Numero de
colaboradores Directos Indirectos Contratistas
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

1. OBJETIVO DEL CARGO

Verificar la supervision de los saldos y cantidades de fruto en campo, al igual que la cantidad de mallas y su estado en los predios de la organizacién y de los
proyectos, coordinando y facilitado el alce y transporte.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

A. Minima | Bachillerato

EDUCACION Ideal CAP en logistica del SENA

Técnica

Conocimiento y uso de

. Conocimiento de distribucidn y logistica
nomenclaturas de predios

B Calidad SST Ambiental

FORMACION

Elementos de proteccion personal

EXPERIENCIA

Especifica | 6 meses en administracion y logistica en campo.

relacionada | Al menos un afio en Cualquier cargo dentro de la organizacién demostrando los conocimientos respectivos.

Competencias — Habilidades

Generales Especificas

Compromiso con la
organizacién Comunicacién asertiva Comunicacién Disciplina
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Transparencia Creatividad

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas
y equipo

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS

Orientacién Aero espacial

Revisar las mallas cosechadas en cada uno de los
sectores cada dia.

Administracion .
de Equipos y Garant{zarel correcto Realizar el conteo de las mallas bufaleras que no se
funcionamiento de las mallas | ytilicen

Materiales
para el proceso de alce y
transporte de fruto. Revisar las mallas, colocar lazos y devolver mallas
bufaleras que se encuentren en mal estado.
Hacer el reporte cuando se dafie una malla. ,
Lograr que toda la cosecha programada para el dia, entre a planta 'y
. . - que no exista saldo en campo, ademas cerciorase del buen estado
Si se encuentra con disponibilidad y se presenta alguna ) . X o
. . y funcionamiento de las mallas asi como optimizar las rutas de
eventualidad, debe apoyar el taller a realizarse en .,
recoleccion.
campo.
Coordinar las rutas donde se dirigen las gruas para
Al realizar el alce del fruto.
cey Revisar todos los sectores de cosecha para dar reporte a
Transporte Garantizar que todo el fruto | las SAS

cosechado por dia entre a - - - -
P Revisar el corte de cosecha del dia anterior, para evitar

gue no queden mallas en encierro.

Registrar la cantidad de pepa en campo para que los
contratistas del servicio no dejen fruto suelto, racimos
en los drenajes o puntos de recepcién donde se alza.

planta.
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Verificar el trabajo hecho por las grias y hacer el
respectivo informe.

Debe estar pendiente que no se dejen racimos sobre las
vias ni que las malla se arrastren.

Cerciorarse de que las cooperativas no dejen las mallas
en los puestos de recepcion.

B. Sistema Integrado de Gestion
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO

Asistiendo y participando en dichos planes programados
Participar activamente en los por la empresa.

planes de accion

programados por la empresa Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de la empresa.

para el proceso de mejora
continua del SGI.

Gestion Integral de
Proceso

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la
ejecucion de las actividades a su cargo.

V. AUTORIDAD

Financiero
Legal
Disciplinario
ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestidon de Calidad Jefe de Gestidn de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo SUPERVISOR DE CAD
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
II1. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a COORDINADOR DE OPERACIONES PROYECTOS
Numero de
colaboradores Directos Indirectos Contratistas

Tipo de estatuto Directivo Convencionado
Il. OBJETIVO DEL CARGO

Verificar la supervisién de los saldos y cantidades de fruto en campo, al igual que la cantidad de mallas y su estado en los predios de los proyectos de terceros
administrados por Indupalma, coordinando y facilitado el alce y transporte de fruto.

IV. PERFIL OCUPACIONAL

Asignacion salarial

A. Minima | Bachiller

EDUCACION Ideal CAP en logistica del SENA
Técnica
Conocimientos de Conocimientos de nomenclatura y asignacién de
distribucion predios

B. . Calidad SST Ambiental

FORMACION —
Elementos de proteccion personal

EXPERIENCIA

Especifica | 6 meses en logistica y distribucion

relacionada | Al menos una afio en algun cargo de la organizacion demostrando los conocimientos necesarios para el cargo

Competencias — Habilidades

Generales Especificas

Compromiso con la
organizacién Comunicacion Disciplina
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Transparencia Creatividad

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas
y equipo

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS

Con un dia de anterioridad, debe hacer la programacion
de los predios donde se recolectara el fruto al siguiente
dia.

Supervisar el conteo de los racimos de fruto, al momento
de ser cargados.

Garantizar que el proceso de

Alce y alce y transporte se lleve a Reportar novedades en cuanto a la cantidad de fruto Contar con una buena planeacion para garantizar el proceso de
recolectado alce y transporte y asi la recoleccién diaria de fruto llegue a planta,
Transporte cabo ’ i
sin saldos en campo.
Categorizar las vias de acceso al fruto, reportar el estado
en que se encuentras dichas rutas.
Capacitar a los usuarios sobre el uso de los calificadores
de fruto PDA’S
B. Sistema Integrado de Gestion
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO
Participar activamente en los
Gestion Integral de lanes de accidn Asistiendo y participando en dichos planes programados
8 P yp P P prog Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de la empresa.
Proceso programados por la empresa | por la empresa.

para el proceso de mejora
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continua del SGI.
Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de

seguridad suministrados por la empresa para la
ejecucion de las actividades a su cargo.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario

ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestidon de Calidad Jefe de Gestion de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo MECANICO |
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
1. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a JEFE DE MANTENIMIENTO
Numero de colaboradores Directos ‘ 5 Indirectos ‘ Contratistas

Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado
1l. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las labores de mantenimiento mecanico para garantizar el cumplimiento oportuno, de las programaciones de mantenimiento y del funcionamiento de los
vehiculos.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

Minima | Técnico o tecndlogo en mecanica

A. EDUCACION

Ideal Ayudante mecanico 6 CAP en mecanica del SENA
Técnica
Mantenimiento de Vehiculos Conocimientos en Electricidad
Conocimientos en Soldadura
Calidad SST Ambiental
Conocimientos basicos ISO 9001:2008 Conocimientos basicos OHSAS 18001:2007 Conocimientos basicos I1SO 14001:2004
B. FORMACION
EXPERIENCIA
Especifica | Minima de 1 afio en mantenimiento de vehiculos de carga
relacionada
Competencias — Habilidades
Generales Especificas
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Toma de decisiones

Comunicacion

Liderazgo

Resolucidn de problemas

Trabajo en equipo

Recursivo

Creativo

Manejo de conflictos

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas y equipo

Operacion de maquinas

A. Especificas

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Gestion de Mantenimiento

Ejecutar las actividades preventivas
de mantenimiento mecénico en los
equipos.

Revisando diariamente los vehiculos antes de que estos
empiecen a desarrollar sus actividades productivas.

Garantizar que los vehiculos permanezcan
diariamente en buen estado.

Ejecutar planes de mejora en los
equipos.

Programando actividades de mejora en los equipos de
acuerdo con las necesidades del proceso y ejecutandolas
periddicamente.

Planificar las actividades diarias.

Realizando los trabajos de una forma ordenada y
prioritaria en el tiempo establecido, con la calidad fijada
y con los recursos minimos.

Brindar un buen servicio a los equipos y
vehiculos durante el proceso.

Realizar la lubricacidon (engrase) de
los vehiculos de carga.

Ejecutando las rutas de lubricacién de equipos de
acuerdo con las programaciones.

Diligenciando oportunamente la informacién de estas
actividades en los formatos de rutas de lubricacién.

Brindar un buen servicio de los equipos y
vehiculos de carga y evitar problemas
mecanicos durante el proceso.

Revisar acciones de mejora.

Sugiriendo modificaciones en el plan de mantenimiento,
que permitan una mejora en el desempefio,
confiabilidad y mantenimiento de los equipos de
proceso.

Garantizar el mantenimiento preventivo a los
vehiculos y equipos.
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Gestion Administrativa

Identificar las necesidades de
capacitacién y formacidn para sus
colaboradores.

Asistiendo y participando en las capacitaciones que la
empresa programa.

Contribuir en el logro de los objetivos
propuestos en cuanto a la formacion del
personal y asegurar que los aprendizajes
obtenidos sean aplicados y socializados de
modo que impacten los resultados del area.

Contribuir en el cumplimiento de las
actividades propias del area.

Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato.

Garantizar el normal funcionamiento del
area.

Administrar su personal a cargo.

Atendiendo y controlando al personal a cargo,
promoviendo relaciones interpersonales rapidas y
comunicando oportunamente a su equipo de trabajo las
novedades.

Garantizar el bienestar de los colaboradores,
un clima organizacional favorable y un flujo
ordenado de todos los procesos de la
Empresa.

Promover el uso adecuado de las
herramientas de trabajo y de los
elementos de proteccién.

Utilizando las herramientas y elementos de proteccién
necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de
los vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se encuentren
en buen estado y en las mejores condiciones.

B. Sistema Integrado de Gestidn

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADO

Gestion Integral de Proceso

Participar activamente en los planes
de accion programados por la
empresa para el proceso de mejora
continua del Sistema Integrado de
Gestion.

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la
ejecucion de las actividades a su cargo.

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo.

V. AUTORIDAD

Garantizar el mejoramiento continuo del SGI
de la empresa.

Financiero
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Legal
Disciplinario
ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestion de Calidad Jefe de Gestidon de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo ELECTRICO
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
5 A 0 DRGA A ONA ) 0 D ARGO
Reporta directo a MECANICO |
Numero de colaboradores Directos ‘ 1 Indirectos ‘ Contratistas ‘
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

1. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores de mantenimiento eléctrico en los vehiculo de transporte, para garantizar el cumplimiento oportuno de las programaciones de mantenimiento.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

Minima | Técnico o tecndlogo en Electricidad

A. EDUCACION

Ideal Bachiller Técnico en Electricidad 6 CAP en electricidad del SENA
Técnica
Electo hidraulica
Calidad SST Ambiental
Conocimientos bdsicos en Sistemas de Gestién
B. FORMACION Elementos de proteccidn personal
EXPERIENCIA
Especifica | Minima de 2 afios como electricista en empresas del sector automotriz.
relacionada
Competencias — Habilidades
Generales Especificas
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Trabajo en equipo

Comunicacion

Liderazgo

Resolucion de problemas

Recursivo

Creativo

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas y equipo

Operacion de maquinas

A. Especificas

V1. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Gestion de Mantenimiento

Ejecutar las actividades
preventivas de mantenimiento.

Realizando programaciones eléctricas preventivas que
permitan mantener en buen estado el sistema eléctrico
de los vehiculos.

Garantizar que el proceso se desarrolle en las
mejores condiciones y evitar interrupciones.

Ejecutar actividades
correctivas de mantenimiento
eléctrico que resulten durante
el proceso.

Atendiendo cualquier llamado de emergencia durante el

proceso, administrando una asistencia técnica inmediata.

Brindar un buen servicio y evitar demoras en las
entrega de fruto a la palma.

Mantener los equipos e
instrumentos en buen estado.

Calibrando los equipos e instrumentos eléctricos de
acuerdo con instrucciones y manuales.

Garantizar que los equipos e instrumentos
utilizados durante el proceso estén en dptimas
condiciones.

Apoyar en la creacién de
nuevas ideas.

Desarrollando nuevas ideas de disefio de equipos que
ayuden a obtener buenos resultados en el proceso.

Brindar una mayor productividad en el proceso.

Contribuir en el cumplimiento
de las actividades propias del
area.

Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato.

Garantizar el normal funcionamiento del drea.

Reemplazar a su jefe inmediato
en caso de ausentismo.

Reemplazando en labores no decisivas a su jefe
inmediato cuando se encuentre ausente.

Garantizar que el proceso de soldado se lleve a
cabo para no interrumpir el proceso ante
cualquier anormalidad.

205




Promover el uso adecuado de
las herramientas de trabajo y
de los elementos de
proteccion.

Utilizando las herramientas y elementos de proteccion
necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de
los vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se encuentren en
buen estado y en las mejores condiciones.

B. Sistema Integrado de Gestion

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADO

Financiero

Gestion Integral de Proceso

Participar activamente en los
planes de accion programados
por la empresa para el proceso

de mejora continua del

Sistema Integrado de Gestidn.

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion
de las actividades a su cargo.

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo.

Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de
la empresa.

V. AUTORIDAD

Legal

Disciplinario

ELABORO

REVISO

APROBO

Asistente de Gestion de Calidad

Jefe de Gestidn de Calidad

Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo SOLDADOR
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional
I1l. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a MECANICO |
Numero de colaboradores Directos ‘ 1 Indirectos ‘ Contratistas S.AS

Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado
1l. OBJETIVO DEL CARGO

Revisar, reparar y mantener en buen estado los vehiculos de carga y demas elementos utilizados para el desarrollo del proceso de alce y transporte, para
garantizar el cumplimiento oportuno de la programacién de mantenimiento.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

. Minima | Técnico o tecndlogo en Soldadura
A. EDUCACION

Ideal Bachiller Técnico en Soldadura 6 CAP en Soldadura del SENA
Técnica
Conocimiento en tipo y composicidn de materiales
Calidad SST Ambiental
Conocimientos bdsicos ISO 9001:2008 Conocimientos basicos OHSAS 18001:2007 Conocimientos basicos 1ISO 14001:2004
B. FORMACION Elementos de proteccidn personal
EXPERIENCIA
Especifica Minima de 2 afios como Soldador.
relacionada
Competencias — Habilidades
Generales Especificas
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Trabajo en equipo Comunicacion Liderazgo Resolucion de problemas

Recursivo Creativo

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas y equipo Operacion de maquinas

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
A. Especificas
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS

Realizando un diagnostico de los vehiculos y demas
Revisar y reparar los vehiculos de elementos antes de que salgan a realizar el proceso.
carga y demas elementos utilizados
para el proceso.

Garantizar que los vehiculos permanezcan
diariamente en buen estado.

Restaurando los vehiculos y demas elementos con
dafios.

Efectuando mantenimiento preventivo periédicamente a
Mantener los vehiculos en buen los vehiculos y demas elementos.
Gestién de Mantenimiento | estado.

Brindar al personal encargado del manejo de los
vehiculos seguridad y eficiencia para el
desarrollo del proceso.

Reportando al jefe inmediato cualquier anomalia.

Prepararse ante cualquier Realizando los dafios prioritarios de tal manera que el .

. . . . Garantizar el buen desarrollo del proceso.
eventualidad. proceso no sea interrumpido por largo tiempo.
Apoyar en la creacion de nuevas Desarrollando nuevas ideas de disefio de equipos que ) -
. Brindar una mayor productividad en el proceso.
ideas. ayuden a obtener buenos resultados en el proceso.

Contribuir en el cumplimiento de las

L . . Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato. Garantizar el normal funcionamiento del drea.
actividades propias del area.

Atendiendo y controlando al personal a cargo,
promoviendo relaciones interpersonales rdpidas y
comunicando oportunamente a su equipo de trabajo las
novedades.

Garantizar el bienestar de los colaboradores, un
clima organizacional favorable y un flujo
ordenado de todos los procesos de la Empresa.

Administrar su personal a cargo.
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Promover el uso adecuado de las Utilizando las herramientas y elementos de proteccion
herramientas de trabajo y de los necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de
elementos de proteccién. los vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se encuentren en
buen estado y en las mejores condiciones.

B. Sistema Integrado de Gestidn
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Participar activamente en los planes
de accion programados por la
Gestion Integral de Proceso empresa para el proceso de mejora
continua del Sistema Integrado de
Gestion.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la
ejecucion de las actividades a su cargo.

Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de
la empresa.

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario

ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestidon de Calidad Jefe de Gestion de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo LAVADOR
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a MECANICO |
Numero de colaboradores Directos ‘ Indirectos ‘ Contratistas ‘
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

1. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las operaciones de lavado y engrase de los vehiculos para el buen funcionamiento de los mismos en sus labores cotidianas.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

Minima | Bachiller Técnico

A. EDUCACION

Ideal Cursos en Electricidad y Mecanica, conocimiento bdsico en normas de SST
Técnica
Calidad SST Ambiental

Elementos de proteccién personal

B. FORMACION

EXPERIENCIA
Especifica
relacionada
Competencias — Habilidades
Generales Especificas
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Trabajo en equipo

Comunicacion

Recursivo

Disciplina

Tolerancia a la presién

Compromiso con la Organizacion

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas y equipo

A. Especificas

V1. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Gestion de Mantenimiento

Recepcion de vehiculos para
proceso de engrase y lavado

Verificar el estado y las partes del vehiculo e informar
irregularidades.

Lavar los vehiculos.

Engrasar Cardanes y bujes

Garantizar que se le haga mantenimiento
preventivo a los vehiculos para un buen
desarrollo del proceso productivo.

Realizar la limpieza del
puesto del trabajo.

Limpiar el puesto de trabajo y separar correctamente
los residuos y herramientas utilizadas.

Promover la limpieza y el cuidado del
puesto de trabajo y las buenas practicas en
cuanto a seguridad industrial y medio
ambiente.

Gestion Administrativa

Identificar las necesidades
de capacitacion y formacién
para sus colaboradores.

Asistiendo y participando en las capacitaciones que la
empresa programa.

Contribuir en el logro de los objetivos
propuestos en cuanto a la formacion del
personal y asegurar que los aprendizajes
obtenidos sean aplicados y socializados de
modo que impacten los resultados del
area.

Contribuir en el
cumplimiento de las
actividades propias del area.

Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato.

Garantizar el normal funcionamiento del
area.

B. Sistema Integrado de Gestion

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADO
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Gestion Integral de Proceso

Financiero

Participar activamente en
los planes de accién
programados por la

empresa para el proceso de
mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion.

Asistiendo y participando en dichos planes
programados por la empresa.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos
de seguridad suministrados por la empresa para la
ejecucién de las actividades a su cargo.

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de
trabajo.

V. AUTORIDAD

Garantizar el mejoramiento continuo del
SGI de la empresa.

Legal

Disciplinario

ELABORO

REVISO

APROBO

Asistente de Gestion de Calidad

Jefe de Gestidn de Calidad

Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo AUXILIAR ELECTRICO
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
1. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a ELECTRICO
Numero de colaboradores Directos ‘ Indirectos ‘ Contratistas |

Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado
1l. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores de mantenimiento eléctrico en los vehiculo de transporte, para garantizar el cumplimiento oportuno de las programaciones de mantenimiento.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

o SR Minima | Bachiller técnico en CAP en electricidad del SENA
Ideal
Técnica
Conocimientos basicos en electricidad
Calidad SST Ambiental
Conocimientos bdsicos en Sistemas de Gestion
B. FORMACION Elementos de proteccidn personal
EXPERIENCIA
Especifica | Minima de 6 meses como practicante del SENA
relacionada
Competencias - Habilidades
Generales Especificas
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Trabajo en equipo Comunicacion Recursivo Resolucion de problemas

Creativo

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas y equipo

V1. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS

Revisando diariamente las partes eléctricas de los
vehiculos de carga e instrumentos utilizados durante el
proceso.

Ejecutando las labores diarias segun las ordenes del jefe
inmediato. Realizando chequeos y mantenimiento de los
sistemas eléctricos y reportar cualquier novedad a su

Garantizar que los vehiculos, equipos y sistemas
eléctricos permanezcan diariamente en buen

Ejecutar actividades preventivas de
Gestion de Mantenimiento mantenimiento eléctrico en los

equipos e instrumentos. e ) estado.
jefe inmediato.
Revisando el funcionamiento de los equipos y demas
sistemas eléctricos que se instalen.
Contribuir en el cumplimiento de las . . s . . . . .
Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato. Garantizar el normal funcionamiento del area.

actividades propias del area.

Garantizar que el proceso de soldado se lleve a

Reemplazar a su jefe inmediato en Reemplazando en labores no decisivas a su jefe . .
cabo para no interrumpir el proceso ante

caso de ausentismo. inmediato cuando se encuentre ausente. . .
cualquier anormalidad.
Promover el uso adecuado de las Utilizando las herramientas y elementos de proteccién . ,
. . . . . Garantizar que los vehiculos se encuentren en
herramientas de trabajo y de los necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de . .
2 , o buen estado y en las mejores condiciones.
elementos de proteccion. los vehiculos para un adecuado servicio.
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B. Sistema Integrado de Gestidn
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO

Asistiendo y participando en dichos planes programados

por la empresa.
Participar activamente en los planes

Gestion Integral de Proceso de accion programados por la Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de
empresa para el proceso de mejora la empresa.
continua del SGI Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de

seguridad suministrados por la empresa para la
ejecucion de las actividades a su cargo.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario

ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestion de Calidad Jefe de Gestidn de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo AUXILIAR DE SOLDADURA
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
1. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a SOLDADOR
Numero de colaboradores Directos ‘ Indirectos ‘ Contratistas

Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado
1l. OBJETIVO DEL CARGO

Reparar y mantener en buen estado los vehiculos de carga y demas elementos utilizados para el desarrollo del proceso de alce y transporte.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

. Minima Bachiller Técnico en Soldadura
A. EDUCACION

Ideal Bachiller Técnico en Soldadura 6 CAP en Soldadura del SENA
Técnica
Conocimiento en tipo y composicidon de materiales
Calidad SST Ambiental
Conocimientos bdsicos En Sistemas de Gestién
B. FORMACION Elementos de proteccidn personal
EXPERIENCIA
Especifica | Minima de 2 afios como soldador.
relacionada
Competencias - Habilidades
Generales Especificas
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Trabajo en equipo Comunicacién Recursivo Resolucion de problemas

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas y equipo

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas

PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS
Respondiendo a las indicaciones dadas por el jefe
Reparacidn de vehiculos de inmediato. Garantizar el buen funcionamiento de los
Gestion de Mantenimiento carga y demds elementos vehiculos y demas elementos durante el proceso y

Realizando el mantenimiento preventivo y las
reparaciones indicadas para los vehiculos y elementos
de carga.

utilizados para el proceso. brindar al personal seguridad y proteccion.

Contribuir en el cumplimiento
de las actividades propias del | Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato. Garantizar el normal funcionamiento del area.
area.

Reemplazar a su jefe - . Garantizar que el proceso de soldado se lleve a

. . Reemplazando en labores no decisivas a su jefe . . .

inmediato en caso de . . cabo para no interrumpir el proceso ante cualquier
. inmediato cuando se encuentre ausente. .

ausentismo. anormalidad.

Promover el uso adecuado de
las herramientas de trabajo y
de los elementos de
proteccion.

Utilizando las herramientas y elementos de protecciéon
necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de
los vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se encuentren en
buen estado y en las mejores condiciones.

B. Sistema Integrado de Gestion
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO
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Asistiendo y participando en dichos planes programados
Participar activamente en los | por la empresa.

lanes de accidn programados . . . .
Gestion Integral de Proceso P oor la emprespa pgara ol Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de la
. . empresa.
proceso de mejora continua P
del SGI.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la
ejecucidn de las actividades a su cargo.

V. AUTORIDAD

Financiero
Legal
Disciplinario
ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestidon de Calidad Jefe de Gestion de Calidad Director de Gestion de Calidad
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Nombre del cargo

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

AUXILIAR DE MECANICA

Nivel del cargo

Estratégico Tactico

Operacional

I1l. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO

1. OBJETIVO DEL CARGO

IV. PERFiL OCUPACIONAL

Reporta directo a MECANICO
Numero de colaboradores Directos ‘ Indirectos ‘ Contratistas S.AS
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

Realizar labores de mantenimiento mecanico de los vehiculos de carga, para garantizar el cumplimiento oportuno de las programaciones de mantenimiento.

A. EDUCACION Minima | Ayudante mecanico 6 CAP en mecénica del SENA
Ideal
TECNICA
Mantenimiento de Vehiculos
Calidad SST Ambiental
Conocimientos bdsicos de Sistemas de Gestion
B. FORMACION
EXPERIENCIA
Especifica | Minima de 1 afio en mantenimiento de vehiculos de carga
relacionada
Competencias - Habilidades
Generales Especificas
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Trabajo en equipo Comunicacion Recursivo Resolucion de problemas

Creativo

Habilidad técnica

Manejo de Herramientas y equipo Operacion de maquinas

V1. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS

Revisar diariamente las partes de los vehiculos segun
orden del jefe inmediato.

Ejecutar actividades

Gestitn de Mantenimiento preventivas de Ejecutar las rutas de lubricacion de equipos de acuerdo | Garantizar que los vehiculos permanezcan
mantenimiento mecénico en | con las programaciones. diariamente en buen estado.
los equipos.

Realizar chequeos y mantenimiento de los sistemas
hidraulicos y reportar cualquier novedad a su jefe
inmediato.

Contribuir en el logro de los objetivos propuestos
Identificar las necesidades de . . o en cuanto a la formacion del personal y asegurar
L -, Asistiendo y participando en las capacitaciones que la . . .
capacitacién y formacién para que los aprendizajes obtenidos sean aplicados y
empresa programa. o .
sus colaboradores. socializados de modo que impacten los resultados
del drea.

Contribuir en el cumplimiento
de las actividades propias del | Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato. Garantizar el normal funcionamiento del drea.
area.

Gestion Administrativa

Promover el uso adecuado de
las herramientas de trabajo y
de los elementos de
proteccion.

Utilizando las herramientas y elementos de proteccion
necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de
los vehiculos para un adecuado servicio.

Garantizar que los vehiculos se encuentren en
buen estado y en las mejores condiciones.

B. Sistema Integrado de Gestidn
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PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Participar activamente en los
planes de accion
programados por la empresa | Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
para el proceso de mejora | Seguridad suministrados por la empresa para la

continua del Sistema ejecucion de las actividades a su cargo.

Integrado de Gestion.

Garantizar el mejoramiento continuo del SGI de la
empresa.

Gestion Integral de Proceso

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario

ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestidon de Calidad Jefe de Gestion de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
Ill. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a SUBGERENTE
Numero de colaboradores Directos ‘ Indirectos ‘ Contratistas
Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades de apoyo secretarial y administrativo que conlleven a un grado de responsabilidad y confiabilidad.

IV. PERFIL OCUPACIONAL

Minima | Técnico en Administraciéon de empresa

A. EDUCACION

Ideal Secretariado ejecutivo o Gerencial

Técnica

Conocimientos en Sistemas Ofimaticos

Cursos de Informatica

Cursos de atencion al cliente

Cursos en redaccién y ortografia

Calidad

SST

Ambiental

Conocimientos basicos de Sistemas de Gestion

B. FORMACION

EXPERIENCIA

Especifica | Minima de 1 afio como secretaria administrativa

relacionada | Minima de 3 afio como secretaria administrativa

Competencias - Habilidades

Generales

Especificas
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Trabajo en equipo

Comunicacion

Tolerancia a la presion

Disciplina

Crecimiento laboral y profesional

Compromiso con la organizacion

Enfoque al detalle

Desarrollo profesional

Fluidez verbal

Proactivo

Habilidad técnica

Numérica

Manejo de Sistemas Informaticos

Aprendizaje

A. Especificas

VI. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

PROCESO

RESPONSABILIDAD

FUNCION

RESULTADOS ESPERADOS

Estrategia y planeacion
Organizacional

Transmitir la documentacién
necesaria y solicitada.

Realizar documentos, reportes y tramites para llevar un
control de la empresa.

Mantener informada a la subgerencia y
garantizar el correcto funcionamiento de la
empresa.

Proveedores

Control de las horas laboradas.

Mantener actualizado los reportes de las horas laboradas
por los trabajadores directos y la temporal.

Garantizar el cumplimiento de las horas
laboradas.

Administracion de equipos
y materiales

Solicitar repuestos y servicios para la
maquinaria de flota.

Llenar formatos de requisicion en los sistemas de
informacidn de planificacion de recursos (ERP), NOVA que
la empresa utiliza.

Garantizar que los repuestos y demas
servicios se encuentre siempre disponible y
no retrazar los procesos debido a faltantes.

Alce y Transporte de Fruto

Realizar entrega de formatos.

Entregar los formatos necesarios a los supervisores de
campo y de planta.

Garantizar que la programacién diaria
planeada se cumpla.

Gestion Administrativa

Realizar y verificar la documentacion
requerida para Gestion Documental.

Entregando semestral y anualmente los backup (copia de
seguridad) de los archivos electrdnicos a su cargo, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

Garantizar que los backup sean archivados en
caso de una eventual pérdida de datos.

Contribuir en el cumplimiento de las
actividades propias del area.

Realizando las tareas que le asigne su jefe inmediato.

Garantizar el normal funcionamiento del area.
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Tramitar oportunamente la . , e Llevar un control diario e informar a cada
. . Revisando los correos y demads papeleria diariamente. . . ., .
correspondencia recibida. dependencia la informacion requerida.

Promover el uso adecuado de las Utilizando las herramientas y elementos de proteccién . ,
. . . . . Garantizar que los vehiculos se encuentren en
herramientas de trabajo y de los necesarias para el buen funcionamiento del proceso y de . .
- , L. buen estado y en las mejores condiciones.
elementos de proteccién. los vehiculos para un adecuado servicio.

Recibir formacion suficiente en el manejo de las
herramientas informaticas y de comunicacion de la
organizacion y asegurando que su equipo de trabajo

Utilizar y promover el uso adecuado reciba igual informacion

de las herramientas de informaciény Garantizar que las herramientas de
comunicacion de la Organizacién y informacién y comunicacién respondan a los
gestionar las mejoras que sean Seguir las politicas y procedimientos de la Organizacién objetivos organizacionales.

necesarias. para el correcto cuidado de la infraestructura de

informacidn y comunicacidn y para garantizar la
seguridad informatica de la Organizacion.

B. Sistema Integrado de Gestion

PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Participar activamente en los planes
de accion programados por la

Gestis ld | q ‘ Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de Garantizar el mejoramiento continuo del SGI
estion Integral de Proceso empresa pdarla: procelso € rr(;ejc(;ra seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion de la empresa.
continua de |ste_r’t1a ntegrado de de las actividades a su cargo.
Gestion.

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo.
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Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables
y no renovables como agua, suelo y energia eléctrica 'y
reutilizar el papel de oficinas y cultivar la cultura de
imprimir lo estrictamente necesario.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario

ELABORO REVISO APROBO
Asistente de Gestidon de Calidad Jefe de Gestion de Calidad Director de Gestion de Calidad
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo AUXILIAR DE ALMACEN
Nivel del cargo Estratégico Tactico Operacional X
I1l. UBICACION ORGANIZACIONAL Y DIMENSIONES DEL CARGO
Reporta directo a ALMACENISTA
Numero de colaboradores Directos ‘ Indirectos ‘ Contratistas |

Asignacion salarial Tipo de estatuto Directivo Convencionado
1l. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores correspondientes al almacenamiento de materiales, repuestos, combustibles, lubricantes y demas equipos.

IV. PERFiL OCUPACIONAL

Minima Bachiller Técnico en Comercial con un CAP

A. EDUCACION
Ideal Bachiller con un CAP del Sena en Administracién y Control de Inventarios y/o Técnico en administracion de Empresas

Técnica

Control de inventarios (Archivo y Kardex)

Calidad SST Ambiental

Conocimientos basicos en Sistemas de Gestidn

B. FORMACION

EXPERIENCIA

Especifica | Minima de 6 meses como aprendiz Sena Auxiliar de Almacén

relacionada | Minima de 1 afio como aprendiz Sena Auxiliar de Almacén

Competencias - Habilidades

Generales Especificas
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Crecimiento Laboral y Profesional Trabajo en equipo Tolerancia a la presién Comunicacién

Disciplina Capacidad para aprender

Habilidad técnica

Numeérica Aprendizaje

V1. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

A. Especificas
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADOS ESPERADOS

Cumplir con los requisitos establecidos | Realizar inventario por conteo fisico cada mes o bimestral | Garantizar que la mercancia este rotando de
para la rotacion de inventarios. segun se requiera. manera adecuada.

Llevar el control de la requisicién y del procedimiento que

Entregar los bienes a los solicitantes. | 5€ ha establecido la empresa. Brindar un manejo adecuado de los

inventarios.
Despachar lubricantes y combustibles.
. - . - Verificar las especificaciones requeridas en la orden de Garantizar que los bienes pedidos sean los
Recibir y verificar los bienes recibidos. .
compra. adecuados y lleguen en buenas condiciones.
. ., Identificar los articulos Clasificar y ubicar los articulos segun el tipo en las Brindar un mayor servicio y permitir que se
Administracion de estanterias ya establecidas. realice una adecuada rotacion.

equipos y materiales
Garantizar que las existencias fisicas se

Realizar inspecciones, chequeos e Realizar las inspecciones programadas periddicamente, .
. . . . ) encuentren en buen estado, informar las no
informar al jefe inmediato. realizando chequeos y generando un informe. . e .
conformidades al jefe inmediato.
, . Realizar jornadas de limpieza diaria para velar por la Garantizar que la mercancia no sufra dafios
Preservar la mercancia y el sitio de DR i , - . L
trabaio conservacion, limpieza y mantenimiento de la mercancia |y el sitio de trabajo este en condiciones
J y el sitio de trabajo. optimas para un buen servicio.

Digitar la informacién de los consumos diarios, con Garantizar que las salidas del almacén se
Levar un control de consumos . , - , .

valores previos segun orden de compra o remisiones reporten segun lo estipulado en la empresa.
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Participar activamente en el proceso Colaborar con el proceso de despacho de repuestos, Apoyar y garantizar el buen funcionamiento

Al Transpor - ) ) ) . .
cey Transporte de gestion de despacho. combustibles y lubricantes cuando se requiera. del drea de almacén.

B. Sistema Integrado de Gestidn
PROCESO RESPONSABILIDAD FUNCION RESULTADO

Asistiendo y participando en dichos planes programados
por la empresa.

Hacer uso permanente y adecuado de los elementos de
seguridad suministrados por la empresa para la ejecucion
de las actividades a su cargo.

Participar activamente en los planes
de accion programados por la
Gestion Integral de Proceso empresa para el proceso de mejora
continua del Sistema Integrado de

Gestion. Aplicar y sugerir mecanismos de control y prevencién y
para la seguridad y salud ocupacional y el cuidado y
preservacion del medio ambiente.

Reportar los peligros, accidentes e incidentes de trabajo. | Garantizar el mejoramiento continuo del SGI
de la empresa.

Haciendo buen uso de los recursos naturales renovables
y no renovables como agua, suelo y energia eléctrica y
reutilizar el papel de oficinas y cultivar la cultura de
imprimir lo estrictamente necesario.

V. AUTORIDAD

Financiero

Legal

Disciplinario
ELABORO REVISO APROBO

Asistente de Gestidn de Calidad Jefe de Gestion de Calidad Director de Gestion de Calidad
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ANEXO 6. Acta comité

ACRIO LYOA
EMPRESA RID SAN ALBERTO LTDA

ALRIO LTDA
NIT. 860.005.3316

ACTA No. *002*
“Por medio de la cual se conforma el comité del Sstema Integrado de Gestion™

LA SUBGERENCIA DE LA EMPRESA RIO SAN ALBERTO LTDA.
TENIENDO EN CUENTA:

1. Que I3 direcckdn de Alrlo Ltda, comprometida con el desarrollo y & mejora continua de su
serviclo, requiere Implementar el SIG (Sistema Integrado de Gestidn), teniendo como objetivo
cumplr con las mds estrictas normas de excelencla, que permitan prestar un servicio de alta
calidad, tendientes a buscar la plena satsfaccion del cliente y obtener beneficios como:

*  Generackn de mayor rentabilidad en el negocio,

Aumento del grado de satsfaccion del chente.

Implementacidn de indicadores que faciliten Ia toma de decisiones,

Mejoramiento del desempefio laboral

Reduccidn de los impactos ambiéntales y los accidentes de trabajo.

Estandarizacién y mejoramiento de los procesos.

2. Que para lograr los fines anteriormente descritos, es necesario conformar el Comité del
Sisterna Integrado de Gestion, el cual tendrd como misidn principal facilitar la implementacién
del Sistema, segin los Bncamientos de las normas SO 9001:2008, 150 14001:2004 Y OHSAS
18001:2007.

3. Que en virtud de ko anterior,
DECIDE:

PRIMERO: Conformar el Comité del Sistema Integrado de Gestion como drgano delegado para el
desarrollo de las actividades relacionadas con la creacion, disefio, la implementacian, mantenimiento
y mejoramiento del SIG, ef cual serd integrado por:

* Directora de plantacion de Indupalma y Subgerente de Aldo: Imara Adriana Torres
Director de Gestién Integral de Procesos de Indupalma: Fernando Zona Nifio

Jefe de ambiental: Giberto Rojas Vergara

Jefe de Salud y Seguridad en ¢l Trabajo de Indupalma: Jestis Hernando Rodriguez
Jefe de Gestidn de Calidad: Jubo Roberto Talero

Asistente de Gestion de Calidad de Indupalma: Fabian Andrés Camargo Cirdenas
PLANTACON

K0 10 W3 Merareriend. Sas dbeto - Cosat

PR (++5) 35 49 66 BAX. 155) 560 &2 51 Ex 277 3¢

o il oer
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EMPRESA RID SAN ALBERTO LTUA

ALRIO LTDA
HIT. B06.668.0010

Coordinador de operaciones de Alrio: Caroll Imitala Guinoe
Jele e il de Al il ees

CEAIIMM ll:lﬂn:rl:u: :Iﬂlllnnb.m: funrlrnoc al romidd dol Shckona Inlnﬂ!udn i Rl

PMamear, apayar y asistir ¢l proceso de desarallo ¢ implementacidn del Sistema Integrado de
Giestidn,

Establecer los mecanivmos que penmitan a ks diferentes procesos b aplicacidn de la politica
del 51G.

Elabarar ks programas de auditorias internas y ewvaluarios.

Transmitir a la comunidad las politicas del 586 aprobadas por la direccidn en la creacidn,
disefio ¢ iImplementacidn del 516, orientado a |3 satsfaccldn del clente, personal v el medio
ambiente,

Cobualinr by propsostas d mcjon ol 565 producidos por ko wisaniod intcrno § Ciomoi.
Establecer los pardmetras para e cumplimienta de s nonmas 150 9004 : 2008, (50 140012004
¥ OHSAS 18000 :2007.

Verdicar el cumplimiento de las acriones comectivas, preventivas y de mejora, iImplementarlas
e el SIG.

Pramaver el compromiso de b alta direccién en el desarmallo y mejoramiéents del 510G,

TERCERD: Motificar [a presente Acta a cada ino de los titulares de |os cargos que integran o Sistema
Integrado de Gestidn,

Dada en San Alberto, Cesar 8 los cuatra (4] dias del mes de Diciembre del 2012

= .3
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ANEXO 7. Diagrama de flujo proceso de Alrio
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ANEXO 8. Matriz relacion politica de SIG

MATRIZ DE RELACION POLITICA DE SIG

0100-MT-002

01-may-13

POLITICA DEL SIG

Expectativas de las rtes interesadas y metas de la organizac

o

1. Maquinariay mano de obra
especializada

2. Generar compromiso en los
proveedores

3. Generar compromiso en las
personas de la organizacion

4. Fomentar el cuidadoy la

seguridad de los trabajadores

5. Cumplir los requisitos de los
clientes

6. Cumplir los requisitos

establecidos por los entes de

control
7.Implementacion de un Sistema
Integrado de Gestion

8.En el 2020 seremos la plataforma
logistica lider en las zonas del
Magdalena Medio, Metay Vichada

9. Fomentar el cuidado del medio
ambiente

10. Cumplimiento de los planes de
acclon

y requerimientos del
cliente
1. Calidad del servicio
e el 100 100 80 70 100 70 100 70 70 30 840 | 26% 1
2. Precio Competitivo 10 100 10 30 100 10 10 10 10 10 300 9% NO
3: Complmionto de 60 100 10 10 100 70 50 70 10 60 570 18% 3
e“‘reg@s
4. Confiabilidad en la
55 i s 50 100 10 10 100 10 80 70 10 60 500 15% NO
5. Comunicacion efectiva
(respuesta a sus
R 10 100 100 100 100 30 80 10 80 90 750 | 23% 2
oportunamente)
ey i 10 100 10 10 100 10 10 10 10 10 280 9% NO
Totai 340 6060 555 5306 00 350 360 540 150 310 3540
Borcentaje 7% 1% 7% 7% 159 85 1% 7% 6% 0%
Brioridad e} 5 e} § i 5 3 e} 1o f
ELABORADO: REVISADO: | ‘ APROBADO: ‘

Expectativas, necesidades y requerimientos del
cliente

Expectativas de Ias partes interesadas y metas de
Ia organiza

Prioridad i je | A Priori l i Por je | A
1 1 26% 26%| 1 5 19% 19%
2 5 23% 49%| 2 2 19% 37%|
3 3 18% 67% 3 7 1% 48%
4 4 15% 82% 4 10 10% 58%)
5 2 9% 91% 5 6 8% 65%|
6 6 9% 100% 6 4 7% 73%|
7 8 7% 80%
8 1 7% 87%!
9 3 7% 94%]
10 9 6% 100%
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ANEXO 9. Matriz de objetivos del sistema integrado de gestion

0800-IM-007
MATRIZ DE OBJETIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ACRIO LTDA Roo | Az
NIT B60005331.6 2013
OBIJETIVO INDICADOR FORMULA METAS FRECUENCIA RESPONSABLE
. L . Promedio de calificacion evaluacién oo Trimestral GIP
Aumentar la calidad del servicio Satisfaccion del cliente realizada por el cliente >=70%
por parte de la empresa,
incrementando la satisfaccion Saldo en campo / Toneladas .
I . .I : Saldo en Campo [ po / * < 40 toneladas Mensual Especialista de Datos
de los clientes y cumpliendo las transportadas] * 100
expectativas del servicio
esperado y los tiempos de [(Total toneladas programadas -
entrega estipulados. Tiempo de entrega Toneladas entregadas en planta)/Total >=95% Mensual Especialista en Datos
toneladas programadas]
Cumplimiento del plan de Capacitaciones ejecutadas
Desarrollar la competencia del P rrodgerp [ pac ! */ >=80% Mensual GIP
capacitaciones capacitaciones programadas] * 100
talento  humano de |la T — ficados Ieua]
organizacién por medio de la Eficiencia del plan de empleados caliticados lgual o
generacion de estrategias que capacitaciones mayor 70% / Empleados evaluados] * >=70% Mensual GIP
evidencien la mejora, minimicen [ —=d 100 5
el riesgo y los impactos indice de Satisfaccié N°® empleados encuestados y
ambientales. naice L:\bsr:I accion calificados igual o mayor 70% / Total de >=80% Anual Gestién Administrativa
Trabajadores Encuestados] * 100
Atender oportunamente las
inquietudes, sugerencias del | Reclamos y Peticiones de | [Quejas atendidas / Total de quejas ] * - :
cliente mediante una adecuada los Clientes 100 >=80% Mensual/anual Servicio al cliente
comunicacién tanto interna
como externa con el fin
retroalimentar todos los Tiempo de atencion Tiempo 3 dia Mensual/anual Servicio al cliente
procesos de la organizacion
Controlar los aspectos Cumplimiento [Tarjetas verdes semanales (mes) en el
A .p ., . P . area/ Total de tarjetas verdes en el >=80% Mensual GIP (Ambiental, calidad)
ambientales en la organizacién | calificadores ambientales mes] * 100
para reducir el impacto al medio
ambiente producto o del Reduccién consumo [ | Promedio consumo combustible afio Almacenista. GIP
desarrollo de nuestra actividad. 2 - Promedio consumo combustible >1% Anual !

combustible

afio 11 / Promedio consumo

(Ambiental)
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combustible afio 1] * 100

Revisién y/o vigencia

[N° Vehiculos con certificado vigente /

técnico — mecanicay N° Total de vehiculos] * 100 >=80% Semestral Jefe de Mantenimiento
emisién de gases
Cumplimiento o - -
. %d | t lista d .
almacenamiento de o decump lr:r:eenuoe(s)egun Ista de >=80% Semanal GIP (Ambiental)
» Residuos Solidos q
Promover la correcta gestion de —
los residuos peligrosos y no Cumplimiento % de cumplimiento segun lista de
. L almacenamiento de >=80% Semanal GIP (Ambiental)
peligrosos, minimizando la . A chequeo
A . . Residuos Peligrosos
cantidad y peligrosidad de los m - ciados / K 5
mismos y aumentando el Capacidad de reciclaje [Kg residuos reuccja ]0*5 100g resiauos >=50% Trimestral GIP (Ambiental)
aprovechamiento y reciclaje de 'genera F’S
los residuos generados. S y [ (Kg rezldu;s pel'lcglrosos glgnerados
|sm|nu<3|on residuos mes 2 — Kg residuos pe |gr.osos 2% Mensual GIP (Ambiental)
peligrosos generados mes 1) / Kg residuos
peligrosos generados mes 1] * 100
cumplir con la normatividad Requisitos legales con un 100% de
a Iicgble a la organizacién v los Cumplimiento legal cumplimiento/ Total de requisitos 100% Trimestral GIP (Ambiental), SST
rtleoquisitos de : las no:/mas legales
. . N° IAM ej N° IAM .
implementadas en el SIG. Seguimiento del SIG [ ejecutadislloo generadas] 100% Trimestral GIP
Porcentaje de Alce Mes Afio actual / Mes Afio anterior > 100% Mensual Especialista en datos
Evaluar constantemente  los Porcentaje de Transporte Implementacion Mensual Especialista en datos
. indice de novedades de las | [N° errores o novedades / Total PDA] * o -
procesos operativos para PDA’S 100 <=10% Mensual Especialista de Datos
garantizar la mejora continua [Salidas m les / Salid
indice de transacciones alidas Srnouba:ee:\as]a Idas con <30% Mes Almacenista
Mantener un programa y plan
d tenimient | . L. . -

.e m.a.”, enimiento para as Cumplimiento del plan de [Actividades ejecutadas / Actividades L
disposicion de las equipos y mantenimiento lanificadas] * 100 >=80% Mensual/ Anual Jefe de Mantenimiento
magquinaria necesarios para el P
proceso productivo

[N° de acciones correctivas y

Eficacia d i tivas impl tad N°d .
G.ener.allr en el personal y la glta |caF|a e acaone.s preven llvas implementa 25/ e >=80% Semestral GIP — Subgerencia
direccidn, una cultura de mejora correctivas y preventivas acciones planteadas] * 100
continla que garantice el
sostenimiento y desarrollo del L [N° de Auditorias ejecutadas / N° de
Cumplimiento de o

SIG. Auditorias programadas] * 100 100% Anual GIP

auditorias
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[N° de Indicadores que cumplieron la

Desempefio del SIG meta/ Total de Indicadores] * 100 >=80% Semestral GIP
Mant b lacis Cumplimiento evaluacién [N° proveedores calificados igual o
antener buena r.e acion con P mayor 70% / Total proveedores >=70% Trimestral Gestion de Proveedores
proveedores y clientes para proveedores
- . , evaluados] * 100
contribuir al éxito comun en la S — -
satisfaccion de las necesidades Cumplimiento [N proveedores calificados igual o
. p mayor 70% / Total proveedores >=90% Trimestral Gestion de Proveedores
del cliente. reevaluacion proveedores
evaluados] * 100
Promover los actos seguros en
las instalaciones y mantener las Cumplimiento programa [Inspecciones ejecutadas /
condiciones ambientales, de P . p & p. .J. >=90% Mensual GIP, SST
. . de inspecciones Inspecciones planificadas] * 100
salud y seguridad en el trabajo
adecuadas.
F= [(NR; — NR¢)/NR;] * 100
Minimizar la valoracién de NR;- Nivel de riesgo evaluado para un
peligros altos que se ., . peligro identificado.
. o . Red del I d . . ) .
identifiquen en la matriz de € ucmc:ir;S eo nivet ae NR:- Nivel de riesgo final por cada >=70% Trimestral SST
identificacion de peligros vy & medida de intervencion que se va a
valoracidn de riesgos. implementar.
Minimizar la tasa de [Total horas hombre pérdidas en el
) L, Tasa de ausentismo periodo/ N° de horas hombre < 10% Mensual SST
ausentismo en la organizacion. . . %
programadas en el mismo periodo] *K
IF (indice de frecuencia)
IF= [N° de dias perdidos por accidente
. . . de trabajo/ N° h homb .
Prevenir accidentes de trabajo y e trabajo / . oras hombre IF 5 < accidentes
mantener bajo control el trabajada] * K
com ortamientjo de los mismos Estadistica de IS (Indice de severidad) IS < 10 dias SST
P . accidentalidad IS= [N° de accidente de trabajo / N° Mensual
en cuanto a frecuencia y horas hombre trabajada] * K
severidad. ) ILI < 0,94
ILI (indice de lesiones incapacitantes)
ILI= [ IF*IS] / K
Prevenir  enfermedades  de IEL=( N° casos existentes reconocidos
Cobertura en el afio/N° promedio de trabjadores 0 Semestral SST

origen laboral.

al afio)/ K=100
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ANEXO 10. Manual elaboracion de documentos

MANUAL ELABORACION DE DOCUMENTOS

EMPRESA RIOSAN AL

vy

ERTOLIMITADA

LRIO LT

NIT 8600

o

5331-6

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LTDA

ALRIO LTDA

1. Introduccién
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El presente manual tiene como propdsito establecer la metodologia para la elaboracion de
los documentos del Sistema Integrado de Gestion de Alrio Ltda., para lograr que sean
conocidos, entendidos y aplicados por todos los procesos de la organizacion, con el fin de
gue estos conserven la misma estructura y describan las actividades requeridas para la
implementacién del SIG.

2. Definiciones

Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados o que actdan entre si.

Proceso: Un proceso es un conjunto de actividades interrelacionadas o que interacttan,
que transforman elementos de entrada en resultados o salidas.

Subproceso: Son actividades que tienen una relacién légica y coordinada que contribuyen
al logro de la mision del proceso.

Actividades: Conjunto de tareas que conectadas constituyen un subproceso.
Tareas: Acciones que se requieren para lograr un determinado resultado.

Mapa de Procesos: Es una representacion grafica, de la forma como opera la empresa
para satisfacer las necesidades de sus clientes.

Manual del Sistema Integrado de Gestion: Documento que especifica el Sistema de
Gestion Integral de Indupalma Ltda.

Documento: Hace referencia a: Procedimiento, Instructivo, Manual, Protocolo, Ficha
Técnica, Protocolo, Tabla, Programa, Funciones, Perfiles, Matriz, Politica, Plano,
Organigrama y Formatos.

3. Descripcion de Actividades

3.1 Estructura y Desarrollo de Documentos

Los documentos del Sistema Integrado de Gestidon deben describir de manera sencilla y
precisa las actividades o tareas y deben contener las siguientes partes numeradas:

1. Objetivo: Indicar la finalidad del documento (procedimiento, manual, politica,
instructivo, entre otros).

2. Alcance: Indicar en cual(es) proceso(s), producto(s), actividad(es), se debe aplicar el
documento (politica, manual, procedimiento, instructivo, entre otros).

3. Definiciones y Abreviaturas:
e Definicién: Aclaracion a todos los conceptos que se usan en el texto del

procedimiento.
e Abreviaturas: Significado de las siglas utilizadas en el texto.
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4. Descripcion de Actividades: Describir los pasos a seguir para realizar las actividades
para las cuales se creo el documento (manual, instructivo, procedimiento, politica,
entre otros), en este debe quedar descrito el responsable la actividad y
observaciones/registro que se genera.

5. Condiciones Generales: Hace referencia a los aspectos generales que se deben
describir en el proceso como son: Medidas de Seguridad Industrial, Medidas
Ambientales, Elementos de Proteccion Personal y Seguridad Industrial, entre otras.

Estos son aspectos generales de la documentacion, el detalle a los mismos se encuentra
en cada modelo el cual servird de guia para elaboracion de los documentos segin la
necesidad de cada proceso y subproceso. Ver anexos.

Anexo 1: Modelo para elaborar Procedimientos, Instructivos
Anexo 2: Modelo para elaborar programas
Anexo 3: Modelo para elaborar manuales

La tabla 1 muestra la estructura que debe contener cada documento de acuerdo a lo
especificado en cada modelo.

Contenido
Encabezado

Tabla de Contenido

Objetivo

Alcance

Definiciones

Descripcion de
Actividades

Condiciones Generales

Otros Aspectos

Tabla 1. Estructura de los Documentos

Encabezado: Incluye la informacion descrita en el encabezado general para los
documentos elaborar.

Codificacién
ALRIO LTDA NOMBRE DEL DOCUMENTO
LOGO Revision Fecha
elaboracién

e Fecha: Fecha de edicion del documento.
e Revisién: Consecutivo referido al numero de veces que el documento ha sido
modificado.

Pie de pagina: Incluye la informacién descrita en el pie de pagina final del documento.

| ELABORADO POR: | REVISADO POR: | APROBADO POR: |
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| CARGO: | CARGO: | CARGO:

3.2. Codificacion de los Documento

Clase de Documento | Identificacién

Manual MA
Procedimiento PR
Instructivo IN
Formato FO
Ficha técnica FT
Tabla TA
Matriz MT
Programa PG
Politica PO
Documento Externo DE
Imagen IM

Tabla 2. Codificacion segun tipo de documento

Proceso Caodigo

ESTRATEGIA Y PLANEACION ORGANIZACIONAL 0100
GESTION DE PROVEEDORES 0200
GESTION COMERCIAL 0300
PROGRAMACION 0400
ADMINISTRACION DE EQUIPO Y MATERIALES 0500
ALCE Y TRANSPORTE 0600
SERVICIO AL CLIENTE 0700
GESTION INTEGRAL DE PROCESOS 0800

Calidad 0801

Ambiental 0802

Salud y Seguridad en el Trabajo 0803
GESTION DE MANTENIMIENTO 0900
GESTION ADMINISTRATIVA 1000

Tabla 3. Codificacion segun proceso

Ejemplo: Procedimiento control de documentos

Figura 1. Codificacion de documentacion

0800-PR-001 ROO

=3 Primera version

Codigo del proceso |4J

Primer manual creado en
Gestion Administrativa

| Cadigo del documento |
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ANEXO 1. Modelo para elaborar Instructivos y Procedimientos

1. Objetivo: Establece el por qué se elabora el documento.

2. Alcance: Indica las actividades, proceso o subproceso al que aplica el programa, desde
su inicio hasta el final del mismo.

3. Definiciones: Aclaracion de todos los conceptos o de siglas que se usan en el texto.

4. Descripcién de Actividades: Se puede usar la tabla, texto o diagrama de flujo, de
acuerdo a las necesidades del proceso o subproceso.

Responsable Actividad Observacidon/Registro

5. Condiciones Generales

Elementos de Proteccion Personaly
Seguridad Industrial

Equipos, Materiales y Herramientas

Nombre de los equipos, herramientas o
materiales que se usan para desarrollar
las actividades.
Medidas de Seguridad Industrial
Medidas Ambientales
Descripcioén de las politicas y medidas ambientales

Nombre de los EPP usados para desarrollar
las actividades.

ANEXO 2. Modelo para elaborar Programas

1. Tabla de Contenido

2. Introduccion: Descripcion breve del contenido y la importancia de la implementacion
del programa en la empresa ALRIO LTDA.

3. Justificacion: Se justifica el por qué el programa y lo importante de su
implementacion.

4. Objetivo: Describe el propésito por el cual la organizacion establece el programa
5. Alcance: Indica las actividades, proceso o subproceso al que aplica el programa.

6. Marco legal: Normativa vigente del programa que se desarrolla.
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10.

Responsables: Asignar a la persona o area, encargada de llevar el seguimiento del
programa.

Contenido del programa: Especificaciones del programa, utilizando procedimientos,
documentos de apoyo, registros, instructivos.

Indicadores: Indicadores de gestién del programa y medicién del cumplimiento de los
objetivos.

Documentos de referencia: Documentos relacionados con el desarrollo del programa

y que se pueden referenciar.

ANEXO 3. Modelo para elaborar Manuales

Portada del manual
Tabla de Contenido

Introduccioén: Descripcion breve del contenido y la importancia de la implementacion
del manual en la empresa ALRIO LTDA.

Objetivo: Describe el propésito por el cual la organizacion establece el programa

Contenido del manual: Especificaciones del manual, utilizando procedimientos,
documentos de apoyo, registros, instructivos.
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ANEXO 11. Mapa de procesos y caracterizaciones

PROCESOS ESTRATEGICOS

01. Estrategia y planeacion

organizacional

PROCESOS MISIONALES

05. Administracion
de equipos y
materiales

03.Gestion

Comercial e 04.Programacion

06. Alce y

transporte

07. Servicio al
cliente

PROCESOS DE APOYO

08. Gestion Integral de
Procesos
Calidad
biental
uridad en el Trabajo

09. Gestion del
mantenimiento
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0801-FO-101

01. CARACTERIZACION DE PROCESOS
ALRIS LTDOA ESTRATEGIA Y PLANEACION ORGANIZACIONAL

Estrategia y Planeacidon Organizacional i Gerente y Subgerente
Determinar y establecer las estrategias de la organizacion para planear y dirigir la organizacion, revisando el cumplimiento legal y los requisitos establecidos por la organizacion y gestionando los recursos
de la empresa.

Evaluacién de estrategias organizacionales

= Establecer las directrices organizacionales

- Necesidades del cliente « Identificar y gestionar los recursos requeridos
- Leyes, normas, decretos « Establecer los entes con los cuales se relaciona la Organizacion | » Direccionamiento estratégico
Cliente Externoe = Quejasy reclamos Legales y reglamentarios, de interés de la Organizacion y de - Presupuesto anual
e 3 (Legalesvises = L P Cliente Externo e Interno
interno = Informe de indicadores de seguimiento y control empresarial) « Plan de desarrolio
Gestion « Definir los parametros de estrategias a seguir en la « Estrategias de mejora
organizacion
= Establecer parametros de evaluacidn
= Tomar decisiones requerida para el logro de los objetivos
Organizacionales
s = Representar a la Organizacion ante los diferentes entes, o = informes
 Resultado de indicadores por . ; : .
designar su representante. « Informacién de interés
Todos los Procesos |procesos s e~ sl . Todos los Procesos )
« Analizar resultado de indicadores = Pautas para el direccionamiento Gerencia y subgerencia
= Plan de desarrolio > =g
 Revision por la direccion

= Establecer planes de accién, segin la estrategias generadas

= Toma de decisiones
= Plan de Acciones Correctivas y

- icar el cumplimiento de los indicadores establecidos

ar la eficacia del sistema de gestion establecido y el

= iInforme de resultados de

Subgerente analisis y evaluacién de o N N Preventivas. Subgerente
st logro de los objetivos organizacionales :
indicadores = Recomendacionesy
lineamientos
« Ajustar las directrices organizacionales y sus objetivos de « Correcciones y ajustes
= Informes analizadosy acuerdo al avance en el logro de los mismos. = Acciones Correctivas y
Gerente General 3 < - Gerente General
evaluados = Desarrolio de acciones de mejora para los procesos y la Preventivas

- Ac

organizacidn.

nes de mejora

3. REQUISITOS POR CUMPLIR

os generales i 4.1 Requisitos generales i 4.2 Pol aSysSO

os de la documentacién | 4.2 Politica ambiental i 4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y
4.2.2 Manual de calidad i 4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y i autoridad
4.2.3 Control de documentos i autoridad i 4.3.1 1dentificacién de peligros, valoracién de

4.2.4 Control de registros i 4.3.1 Aspectos ambientales esgos y determinacién de los controles

8.2.1 Satisfaccion del cliente 4.3.2R isito y otros r isits i 4.3.2 Requisitos legales y otros requisitos
8.2.2 Auditorias internas 1 4.3.3 Objetivos, metas y programas 4.3.3 Objetivos y programas
8.4 Anilisis de datos | 4.5.1 Seguimiento y medicién i 4.5.1 Medicién Seguimiento y desempefio
8.5 Mejora Continua i 4.5.3 No conformidad, accién correctiva y acci i 4.5.3.2 No conformidad, accién correctiva y acci
8.5.2 Accién correctiva preventiva. preventiva.
8.5.3 Accién preventiva i !
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION
del pi (Ver de )
Nombre Desempefio del SIG

Meta >=80%

6. RECURSOS 7. PROCESOS DE APOYO
e Alce y transporte
= Evaluacién de proveedores
* Servicio al cliente
* Condiciones adecuadas i * Gestiéon adm

« Recursos Humanos
= Financieros
* Infraestructura i

istrativa

Gestién de mantenimiento

Estrategia y planeacion organizacional

Gestién comer
i » Programacion

8. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

= Equipos de computo

= Ver listado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Realizado Autorizado
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02. CARACTERIZACION DE PROCESOS osoFOon
GESTION DE PROVEEDORES fo1 febias

Gestion de Proveedores Subgerente, Coordinador de Opera

nes y Proyectos

Objetivo | Proveer los proveedores para que el desarrollo de las operaciones de alce y transporte se realice bajo los parametros de eficacia, eficiencia y calidad.

Alcance

a desde la seleccién de los proveedores de transportes, evaluacién del serv

o prestado hasta la liquidacién y pago del serv

o prestado.

2. RELACION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Estrategia y
planeacion « Necesidades de contratacién

car la necesidad de contratacidn y las solicitudes . -
= Tipo de contratacién

. « Oferta mercantil Terceros (SAS)
car los recursos necesarios

= Seleccionar y evaluar los proveedores y contra
e Preparacién de contratos

Evaluacion y seleccién de proveedores y/o contratistas
Elaboracion y legalizacién de contratos = Servicio solicitado
sicion del servicio = Facturacién de pagos Estrategia y planeacién Subgerente y
terventorias a contra = Revision de la matriz organizacional Coordinador de
Liquidacién de contratos Proyectos
Identificar los riesgos y peligros asociados a su labor Proceso de alcey

= Solicitudes

tas

. Proveedores contratados
Gestion

administrativa

= Oferta mercan ©
e Memorando de pagos =

= Identificacién de riesgos
Proceso de alce y
transporte

transporte
« Encuestas de satisfaccion « Seguimiento y medicion del proceso « Resultados de satisfaccion
= * Revision de la matriz = Seguimiento de los controles establecidos. = Resultados de desempefio
< Proceso de servi 2 e
« Resultado de satisfaccion - .
cliente o R - Gestién comercial
= Informe de accidentes y = Establecimiento de estrategias para mejoras * Correcciones de mejora

ausentismo laboral
3. REQUISITOS POR CUMPLIR

4.2.3 Control de documentos 4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros
4.4.3 Comunicacion

4.4.2 Competencia formacién y toma de
conciencia

4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y
autoridad

4.5.1 Seguimiento y me
4.5.2 Evaluacién del cumplim
4.5.3 No conformidades, accién correctivay
preventiva

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros
4.4.3 Comunicacién, participacidon y consulta

4.4.2 Competencia formacién y toma de conciencia
4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad,
rendicién de cuentas y autoridad

4.5.1 Medicién y seguimiento del desempefio
4.5.2 Evaluacién del cumplimiento legal

4.5.3.2 No conformidades, accién correctiva y
preventiva

4.2.4 Control de registros

5.5.3 Comunicacion interna

6.2.2 Competencia formacién y toma de
concien
6.3 Infraestructura

8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accién correctiva

8.5.3 Accion preventiva

SEGUIMIENTO

es d.
Nombre Cumplimiento evaluacion proveedores Nombre
Meta >=70% Meta

6. RECURSOS 7. PROCESOS DE APOYO
= Alce y transporte

Recursos Humanos

Financieros = Gestién de proveedores

Condiciones adecuadas
Equipos de computo

* Gestion administrativa

= Gestién de mantenimiento

= Implementacion y aseguramiento de procesos
- Estrategia y planeacion organizacional
. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

* Infraestructura

stado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

i | Autorizado

ROL DE DOCUMENTOS

Realizado [ Autorizado
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03. CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION COMERCIAL

©0801-FO-101

R.O1 feb-13

Gestion Comercial Subgerente
Objetivo Identificar las necesidades y los requisitos del cliente, estableciendo las condiciones para el proceso de Alce y Transporte buscando lograr la satisfaccién del cliente.
Alcance | Inicia desde la identificacién de las necesidades de la empresa, del cliente y las partes interesadas hasta medir la satisfaccion del servicio.

* Necesidades del cliente

Indupalma ==
= Programacion de cosecha

(Agronémico)

* Analizar los requisitos del cliente

= Planear las estrategias para el desarrollo del proceso de alce y
transporte.

= Analizar reportes del dia

2. RELACION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

= Programacién revisada
* Actas diarias

Personal de las SAS e Programacién revisada

* Establecer comunicacién permanente con el cliente,
proveedores y el coordinador de operaciones

= Programacién diaria por la
empresa

Todos los procesos

Gestién de
- Registro de cosecha

« Verificar la informacion de cosecha con los requisitos llevados
por la empresa.

* Resultado de desempefio

Subgerente
Subgerente

(indicadores)

4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de registros
5.2 Enfoque al cliente
5.5.3 Comunicacién interna
6.2.2 Competencia formacién y toma de
conciencia
6.3 Infraestructura
7.2 Procesos relacionados con el cliente
8 Medicién, analisis y mejora
8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos
8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accién correctiva
8.5.3 Accidn preventiva
SEGUIMIENTO

conformidad en el servicio

3. REQUISITOS POR CUMPLIR

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros

4.3.1 Aspectos ambientales

4.4.3 Comunicacién

4.4.2 Competencia formacién y toma de
conciencia

4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y
autoridad

4.5.1 Seguimiento y medicién

4.5.2 Evaluacién del cumplimiento legal
4.5.3 No conformidades, accién correctiva y

preventiva

proeedores = Realizar seguimiento diario de lo ejecutado/planeado (indicadores)
= Establecer estrategias
. . B ; N = Planes de accién
cResulisacitficsampetic « Solicitar en implementar acciones de mejora i
Subgerente = Tomar las acciones requeridas en caso de presentar no * Propuesta de mejora

5. MEDICION

ndicadores del proceso (Ver tablero de

Indupalma (Agronémico)

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros

4.3.1 1dentificacion de peligros, valoracién de
riesgos y determinacion de los controles

4.4.3 Comunicacién, participacién y consulta

4.4.2 Competencia formacién y toma de conciencia
4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad,
rendicién de cuentas y autoridad

4.5.1 Medicién y seguimiento del desempefio
4.5.3.2 No conformidades, accién correctivay
preventiva

dicadores)

Nombre
Meta

6. RECURSOS

Recursos Humanos
Equipos de oficina
Bienes muebles e inmuebles

Equipos de comunicacién

Satisfaccion del cliente
>=70%

* Ver listado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

8. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

7. PROCESOS DE APOYO
= Estrategia y planeacién organizacional
= Gestion administrativa

Realizado

Autorizado

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Realizado
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Autorizado




04. CARACTERIZACION DE PROCESOS

PROGRAMACION

0801-FO-101

R.O1 feb-13

Programacion

nador de operaciones y Coordinador de proyectos

Objetivo (Planificar de manera eficiente las rutas de recolec:

n, para facilitarles a los negocios administrados y no admi

strados de Indupalma el servicio de alce y transporte.

Alcance Desde la entraga de la programacion diaria y semanal por parte de agrondmico (Indupalma), hasta la asiganacion de rutas para la recoleccion de la cosecha.

« Necesidades del cliente
= Programacién de cosecha para
los proyectos

Gestién comercial

Indupalma

= identificacion de las personas (proyectos) requieren el
servicio de alce y transporte

las i para lar ion
= Planificacién de las rutas y los recursos para cubrir los
requerimientos.

2. RELACION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

« Programa de planificacién

Administracion de equipos
y materiales

(Agronémico)

= Programa de planificacién

Gestién de
proveedores

= Asignacion de los recursos para cubrir las rutas

* Si hay una solicitud después de que se ha establecido la
planeacion se realiza una reprogramacion

« Cargue y descargue de fruto en la planta extractora.

= Reprogramacion

= Datos de la ubicacién de recursos
por zonas.

= Datos de carga

Coordinador de

Alce y transporte operacionesy

Coordinador de
proyectos

Gestion de * Programacion o reprogramacion

mantenimiento

= verificar la cantidad de recoleccién segdn los planificado
* Analisis y verificacion de la programacion diaria

= Resultado de desempefio

Subgerente

Subgerente = Resultado de desempefio

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de registros

5.2 Enfoque al cliente

5.5.3 Comunicacién interna

6.2.2 Competencia formacién y toma de
conciencia

6.3 Infraestructura

7.1 Planificacion de la realizacion del
producto

7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.5 Produccién y prestacién del servicio

8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos

8.3 Control del producto no conforme
8.4 Analisis de datos

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accidn correctiva

8.5.3 Accién preventiva

= Definir los parametros para las siguientes planificaciones
= Planes de accién y mejora

3. REQUISITOS POR CUMPLIR

4.4.5 Control de documentos

4.5.4 control de registros

4.3.1 Aspectos ambientales

4.4.3 Comunicacién

4.4.2 Competencia formacién y toma de
conciencia

4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y
autoridad

4.4.6 Control operacional

4.5.1 Seguimiento y medicion

4.5.2 Evaluacién del cumplim
4.5.3 No conformidades, accién correctivay
preventiva

Indicadores del proceso (Ver tablero de

= Propuesta de mejora

Indupalma (Agronémico)

4.4.5 Control de documentos

4.5.4 Control de registros
4.3.1 identificacién de peligros, valoracién de
riesgos y determinacion de los controles

4.4.2 Competencia formacién y toma de conciencia
4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad,
rendicién de cuentas y autoridad

4.4.6 Control operacional

4.5.1 Medicién y seguimiento del desempefio
4.5.2 Evaluacion del cumplimiento legal

4.5.3.2 No conformidades, accién correctivay
preventiva

dicadores)

6. RECURSOS

= Recursos Humanos
« Financiero

= vehiculos y equipo
« Equipos de comunicacion

Tiempo de entrega
>=95%

8. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

* Ver listado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

* Gestion administrativa
= Alce y transporte
= Servicio al cliente

7. PROCESOS DE APOYO

Autorizado

Realizado
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Autorizado




05. CARACTERIZACION DE PROCESOS
ADMINISTRACION DE EQUIPO Y MATERIALES

0801-FO-101

R.O1 feb-13

Administracion de equipos y materiales Coor de Op. es, a en Informacion, Almacenista
Objetivo |Garantizar la eficiencia y eficacia en el suministro de equipos, insumos y servicios requeridos para el 6ptimo desarrollo del proceso.
Alcance a desde la cacion de equipos y materiales en los diferentes procesos hasta le entrega y veri

Gestién comercial

Programacion

Indupalma
(Agronémico)

Gestién de
proveedores

Gestion
administrativa

« Programacién de cosecha
« Programacion diaria por la
empresa

* Programacion y/o
reprogramacion

« identificar la disponibilidad de equipos y materiales
= Planear segan programacién el manejo de los volcos y las
mallas.

2. RELACION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Proveedores contratistas
Programacion de cosecha

Coordinador de

« Registros de entrega de mallas a
las cooperativas

« Programacién de cosecha

* Solicitud de insumo eQlikView

« Solicitar ubicacién de los volcos y las mallas.
« Asignacion de la PDA a cada vehiculo de alce.
e Elaborar ordenes de salida de insumos

* Mantener inventarios

= Cargar y descargar datos de las PDA diariamente -

Vvalidar la formacién de las PDA diariamente para evitar
novedades y errores

Datos
Ordenes de sa
Registro de los agilizadores

a Gestién administrativa

« Registro de los agi

icar el estado de las mallas y volcos

= verificar que las PDA este codificadas y cargadas
correctamente con la informacién adecuada

* Actualizacion de inventarios

Inventarios semestrales
Registros de baja de mallas
Resultados (indicadores)
Alce y transporte

« Resultado (indicadores)

4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de registros
5.5.3 Comunicacién interna

6.2.2 Competencia formacién y toma de
conciencia
6.3 Infraestructura

7.1 Planificacion de la realizacion del

7.6 Control de los eq

seguimiento y medicién
8.2.3 Seguimiento y medicién de los

procesos
8.4 Ana

is de datos

8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accién correctiva
8.5.3 Accién preventiva

4. SEGUIM

NTO

= Acciones de mejoramiento
= Acciones preventivas y correctiva

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros
4.3.1 Aspectos ambientales
4.4.3 Comunicacion

4.4.2 Competencia formaci
conciencia

4.4.6 Control operacional
4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y
autoridad

4.4.6 Control operacional

4.5.1 Seguimiento y medicién

4.5.2 Evaluacién del cumplimiento legal
4.5.3 No conformidades, accién correctiva 'y
preventiva

ny toma de

3. REQUISITOS POR CUMPLIR

Propuesta de mejora
P 4 Indupalma (Agronémico)

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros

4.4.3 Comunica

4.4.6 Control operacional
4.4.1 Recursos, fun
rendicién de cuentas y autoridad
4.4.6 Control operacional

preventiva

Gestion de mantenimiento

4.3.1 1dentificacion de peligros, valoracién de

sgos y determinacién de los controles

n, participacién y consulta

4.4.2 Competencia formacién y toma de conciencia

iones, responsabi
4.5.1 Medicién y seguimiento del desempefio

4.5.2 Evaluacién del cumplimiento legal
4.5.3.2 No conformidades, accién correctiva y

Coordinador de
Operaciones,

Especialista en
Iinformacién,

Almacenista

ad,

6. RECURSOS

* Recursos Humanos

e Financieros

= Tecnoldgicos (PDA, radios portatiles)
= Equipos (vehiculos Kodiat, Kerax ; grias Kubota, Jhon
Deere)
« Materiales (mallas, volcos y repuestos)
* Infraestructura

5. MEDIC!
del p (ver de
indice de novedades de las PDA’S Nombre indice de mallas Nombre
<=10% Meta Meta

* Ver listado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

* Gestién de mante
» Gestién de proveedores

8. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

7. PROCESOS DE APOYO

= Alce y transporte
= Servicio al cliente
* Gestion administrativa

miento

indice de transacciones
<30%

Autorizado

Realizado

247

Autorizado




6. CARACTERIZACION DE PROCESOS 0801-FO-101

ALCE Y TRANSPORTE R.O1 feb-13

Alce y transporte Coordinador de Operaciones y Coordinador de proyectos
trados y no administrados para garantizar el cumplimiento

Liderar el proceso de alce y transporte de racimos de fruto fresco de palma, materias primas y abonos de la plantacién y de los negocios adm
de la programacion diaria.

Desde el momento en que se entrega la programacion de las rutas a los proveedores de alce y transporte hasta que el fruto, materia prima y abonos es entregado a las partes interesadas (plantas
extractoras, predios o zonas de la plantacion).

Alcance

2. RELACION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

= identificar las rutas de recoleccién y asignar los recursos
P « Programacion de cosecha diaria |(equipo y personal) )
(Agronémics) - Acta diaria ) « Definir capacidad de los centros de acopio  Programacion de rutas Coordinadores de las SAS
= Registro de los agilizadores = Establecer condiciones para el alce y transporte en los centros
de acop
Proceso de « Programacion de rutas * Realizar ruta de verificacion * Registros peso de PDA Tiabajadorssds Ias SAS
administracién de | Registro de verificacion « Coordinar la recoleccién de fruto = Registro de bascula de la planta
equipo y materiales | identificacion de riesgosy = Registrar datos de cada alce = Matriz de riesgos e impactos Coordinador de
aspectos ambientales = identificacion de riesgos y peligros e impactos ambientales ambientales Operacionesy
B = Metodologia para la medicion = Medir la satisfaccion del cliente ) « Resultados de la satisfaccion del T, Coordinador de
Programacion del servicio = identificar los riesgos y peligros asociados a su labor servicio proyectos
= Revision de la matriz
= Registros peso de PDA * Seguimiento y medicién del proceso dia * informes
Gestion de = Registro de bascula de la planta |« Realizar analisis de datos = Recomendaciones Subgarante
mantenimiento * Revision de la matriz « Seguimiento de los controles establecidos « Resultados de desempefio
(Indicadores)
= Resultados de desempefio « Establecimiento de estrategias para la programacion « Correcciones y ajustes
e Informe de accidentes y e Plan de mejoramiento e Acciones de mejora Indupalma (Agronémico)
ausentismo laboral

3. REQUISITOS POR CUMPLIR

4.2.3 Control de documentos 4.4.5 Control de documentos 4.4.5 Control de documentos

4.2.4 Control de registros 4.5.4 control de registros 4.5.4 control de registros

5.5.3 Comunicacién interna 4.3.1 Aspectos ambientales 4.3.1 1dentificacién de peligros, valoracién de
6.2.2 Competencia formacién y toma de 4.4.3 Comunicacién riesgos y determinacién de los controles
conciencia 4.4.2 Competencia formacién y toma de 4.4.3 Comunicacién, participacién y consulta
6.4 Ambiente de trabajo conciencia 4.4.2 Competencia formacién y toma de conciencia
7.1 Plan n de la realizacién del 4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y 4.4.6 control operacional

producto autoridad 4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad,
7.5 Produccién y prestacion del servicio 4.4.6 control operacional rendicién de cuentas y autoridad

8.2.1 satisfaccién del cliente 4.5.1 Seguimiento y medicién 4.4.6 Control operacional

8.2.3 Seguimiento y medicién de los 4.5.2 Evaluacién del cumplimiento legal 4.5.1 Medicién y seguimiento del desempefio
procesos 4.5.3 No conformidades, accién correctiva y 4.5.2 Evaluacién del cumplimiento legal

8.2.4 Seguimiento y medicién del preventiva 4.5.3.2 No conformidades, accién correctiva y
producto preventiva

8.4 Analisis de datos

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Acci

8.5.3 Accién preventiva
4. SEGUIMIENTO

Nombre Saldo en Campo Nombre Porcentaje de Alce e de T te
Meta o Meta > 100% Meta Implementacién

6. RECURSOS 7. PROCESOS DE APOYO

= Recursos Humanos * Gestion de proveedores
= Financieros - o al cliente

= Equipos (vehiculos Kodiat, Kerax ; grias Kubota, Jhon - n administrativa

Deere) = Gestién de mantenimiento

= Materiales (mallas, volcos y repuestos) * Gestion de proveedores

= infraestructura = Implementacién y aseguramiento de procesos

* Condiciones adecuadas

8. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

= Ver listado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Realizado | Autorizado
Realizado T Autorizado
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07. CARACTERIZACION DE PROCESOS
SERVICIO AL CLIENTE

0801-FO-101

R.O1 feb-13

Servicio al cl

nte

istrativo

Subgerente y Auxiliar admi

Objetivo

Atender oportunamente las solicitudes de los usuarios, proveedores, contratistas y visitantes y dar solucién oportuna a las inconformidades del cliente referentes a la prestacion del servicio.

Alcance

= Solicitudes (peticiones, quejas
correspondencia, permisos e
informacion)

Todos los procesos

Desde la identificacion de las PQR (peticiones, quejas y reclamos) hasta dar respuesta a dichas solicitudes a los clientes, proveedores, usuarios, contratistas y visitamtes.

2. RELACION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

po de solicitud
= identificar el area en donde se requiere la so
= Regquisito de la solicitud

« Solicitudes ra

tud atendidas

adas y/o

= Registro de las peticiones

Proveedores

Proveedores

n de las peticiones

n, orientacion y direccionamiento de las sol
Dar respuesta oportuna

Realizar seguimiento a la solicitud

Realizar medicién de satisfaccion

= Datos de la medicién

« iInformes de seguimiento

Personal

Todos los procesos

= Informes de seguimiento

Contratistas
* Datos de la medicion

= Evaluar y analizar los indicadores de gestion de proceso = iInformes de gesti

(indicadores)

Todos los procesos

« Informes de gestion

Personal
(indicadores)

4.2.3 Control de documentos,
4.2.4 Control de registros
5.5.3 Comunicacién interna
6.2.2 Competencia formacién y toma de
concien

6.3 Infraestructura

8.2.1 satisfaccion del cliente

8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos

8.5.1 Mejora continua

8.5.3 Accién preventiva

4. SEGUIMIENTO

« Elaborar e implementar las acciones preventivas, correctivas y

de mejora = Plan de mejoramiento

3. REQUISITOS POR CUMPLIR

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros
4.4.3 Comunicacién

4.4.2 Competencia formacién y toma de
conciencia

4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y
autoridad

4.5.1 Seguimiento y medicién

4.5.2 Evaluacién del cumplimiento legal
4.5.3 No conformidades, accién correctiva y
preventiva

5. MEEDICION

Subgerente

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros
4.4.3 Comunicacién, participacién y consulta

4.4.2 Competencia formacién y toma de conciencia
4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad,
rendicién de cuentas y autoridad

4.5.1 Medicién y seguimiento del desempefio
4.5.2 Evaluacion del cumplimiento legal

4.5.3.2 No conformidades, accién correctiva y
preventiva

es del pi (ver de
Nombre Reclamos y Pet Nombre Tiempo de atencién
Meta >=80% Meta 3 dias

6. RECURSOS
Recursos Humanos
Financieros

Condiciones adecuadas
Equipos de computo

= Infraestructura

7. PROCESOS DE APOYO

= Alce y transporte
- 5n de proveedores
* Gestion administrativa

Gestién de mantenimiento
n de proveedores
mplementa

2. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

« Ver listado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

n y aseguramiento de procesos
« Estrategia y planeacion organizacional

Autorizado

« Ver listado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Realizado | Autorizado
Realizado T Autorizado
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08. CARACTERIZACION DE PROCESOS ooy
GESTION INTEGRAL DE PROCESOS

R.O1 feb-13
Gestion Integral de Proceso. Gestion Integral de Procesos de Indupalma y Subgerente
objetivo |Asegurar que se establezca, documente, iImplemente, mantenga y mejore 1a ef . eficacia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion, de forma tal que garantice el cumplimiento

i

Alcance |Desde el hasta la imp! vy eval ion del Sistema Integrado de Gestion.

e la mision, politica y objetivos organizacionales.

2. RELACION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

- Organigrama - Est. el Sistema = de Gestion requerido para el |= P1 5n estrate « 5n,
= Descripcion del cargo logro de los objetivos. visién, politicas y objetivos)
Estrategiay - Personal capacitado « Definir los documentos y directrices de la documentacién. = Mapa de procesos Sitaai 3
ente externo e
planeacion - Necesidades de las dreas « Establecer los entes con los cuales se relaciona la Organizacién |« Directrices de documentacion prizit!
nterno
org R isit. (Legales y reglamentarios, de interés de la Org y de - Prog de salud Ocupacional y
seguimiento y control empresarial) ambiental
= Programar las auditorias.
< Documentar los procesos.
s AT - Controlar los documentos y registros de la organizacién.
esuitado de indicadores por - Administrar el sistema Integrado de Gestion. N
procesos - Necesidades del personal Jefe de Gestion de Calidad,
-A rar las no confor 8 correctivas y de
Todos los procesos | = identificacion de riesgos y valon = Necesidades de formacion Todos los procesos Jefe de SST, Jefe de
aspectos ambientales « Evaluaciones de desempefio = Ambiental de Indupalma y
= identificar los riesgos, peligros e Impactos amblentales en la
Matriz de riesgos e impactos Subgerente
empresay en cada area de trabajo.
ambientales
- Matriz de requisitos legales
< Acciones correctivas <Verificar el desarroiio y cumplimiento de los programas de A CRAE de TRl ork ToTa e
- Acciones preventivas trabajo establecidos.
Cliente externc e Acci : v {n 1 de 1 1 decisiones Estrategia y
3 ccnss e mslom . ecificar.a = laxs . Vs = Acciones Correctivas y planeacion
intern, -
erno nforme de evaluaciones de e c ante los m i s b B
desempefio ar la eficacia del sistema de gestion establecido y el
= Informes analizados y logro de los objeti rgani
evaluados = Tomar acciones de mejora
Gerente general

3. REQUISITOS POR CUMPLIR

4.1 Requisitos generales 4.1 Requisitos generales a.2 Politica s y SO a3
4.2 Requisitos de la documentacién 4.2 Politica ambiental identificacion de peligros, valoracion de riesgos
4.2.2 Manual de calidad 4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y v det, ion de los
4.2.3 Control de documentos autoridad 4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y
4.2.4 Control de registros 4.3.1 Aspectos ambientales autoridad
8.2.1 satisfaccion del cliente 4.3.2 Requisitos legales y otros requisitos 4.3.1 1dentificacion de peligros, valoracion de
8.2.2 Auditorias internas 4.3.3 Objetivos, metas y programas a.a.7 riesgos y determinacion de los controles
8.4 Analisis de datos Preparacién y respuesta ante emergencias 4.3.2 Requisitos legales y otros requisitos
8.5 Mejora Continua 4.5.1 seguimiento y medicién a.s.2 4.3.3 Objetivos y programas
8.5.2 Accion correctiva Evaluacién del cump tegal a.a.7 Preparacién y r ta ante emerg
8.5.3 Accion preventiva 4.5.2 No conformidad, accién correctiva y accion as.a Seguimiento y desemp
preventiva. 4.5.2 Eval n del cu i legal
4.5.5 Auditoria interna 4.5.3 nde . no
conformidades, acciones correctivas y
preventivas.
4.5.3.2 No conformidad, accién correctiva y
accién preventiva.
4.5.5 Auditoria interna

del proceso (Ver tablero de Indicadores)

cump calificadores cumpl olegal Nombre seguimiento del SIG
Meta ==80% Meta Max 1 Meta 100%
Nombre Reduccion del nivel de riesgo Nombre Reduccion consumo combustible  Nombre Tasa de ausentismo
Meta >=70% Meta >1% Meta <=250
o Cump to de auditorias i de de v P tivas
Meta 100% Meta IF<=10 Meta >=80%
1IS=1

cump progi de cump to o de Resid
Meta >=90% Meta >=80%

cCumplimiento uos Peligrosos Nombre ico — v de gases

Meta >=80% Meota

Recursos Humanos
Financieros

- Alce y transporte
- infraestructura

Evaluacién de proveedores
Servicio al cliente
Gestién administrativa
de mant
Estrategia y planeacion organizacional
Gestion comercial
. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

Condiciones adecuadas
Equipos de computo

stado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Realizado Autorizado
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09. CARACTERIZACION DE PROCESOS oegL roaos
GESTION DE MANTENIMIENTO

R.O1 feb-13

de Jefe de Mantenimiento

|
Objetivo |[Proporcionar y mantener en forma adecuada los vehiculos, i v herr. as ap! i para asegurar la calidad y continuidad en la prestacién del servicio de alce y transporte.

Alcance

dentificacion de las necesidades de mantenimiento hasta la realizacion del seguimiento del mismo asi como el suministro oportuno y adecuado de los equipos de alce y transporte.

2. RELACION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

T - Registro de cosecha diario « Analizar la informacion de cosecha para definir la - Requisicion.

s a

. & 6" « solicitud de recursos v isp de i v vehicul e Plan de mantenimiento. Alce y transporte

aneacion
e P! servicios - icar y prog: 1as n de i v
organizacional s 5
105 bienes y servicios necesarios.
- Elaborar el plan de mantenimiento.
< Programacion del plan de < Llevar a cabo el plan de mantenimiento. < Programas de mantenimiento.
Alce y transporte i
mantenimiento - Coordinar al personal.
" = Mantener en buen estado los vehiculos y equipos. Personal operativo
4 Jefe de mantenimiento
= Coordinar las labores extras que puedan ocasionarse.
Coordinador de informes.
- Proceso de gestion
oper < odel de Vehiculos | = Efectuar el seguimiento al cumplimiento del plan de < Soportes técnicos. e

o v hojas de vida de los carros mantenimiento. « Informe de indicadores de

- Verificar el estado de los vehiculos, equi v herr g 3
Administracion de Administracion de equipos
equipos y materiales |« Blanes de mejoramiento < Mejorar continu al'p o' mediante ia de eA s'de mejora. vy materiales

acciones correctivas. preventivas y de mejora.

4.2.3 control de documentos 4a.a.5 Control de documentos 4.a.5 Control de documentos

a.2.a control de registros 4a.5.a control de registros 4a.5.a control de registros

5.5.3 Comunicacion interna 4.3.1 Aspectos ambientales 4.3.1 1dentificacion de peligros, valoracion de
6.1 Provision de recursos 4.4.3 Comunicacion riesgos y deter de los

6.2.2 Competencia formacion y toma de 4.4.2 Competencia formacion y toma de 4.4.3 Comunicacion, participacion y consulta
conciencia conciencia 4.4.2 Competencia formacion y toma de conciencia
6.3 infraestructura 4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y 4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad,
6.4 Ambiente de trabajo autoridad rendicion de cuentas y autoridad

7.6 Control de los equipos de 4.5.1 seguimiento y medicion 4.5.1 Medicion y seguimiento del desempefio
seguimiento y medicion 4.5.2 Evaluacién del cumplimiento legal a.5.2 Eval i6n del cump tegal

8.2.3 seguimiento y medicién de los 4.5.3 No conformidades, accién correctiva y 4.5.3.2 No conformidades, accién correctiva y
procesos preventiva preventiva

8.4 Analisis de datos

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accion correctiva

8.5.3 Acclon preventiva

del p (ver de

Cump del plan de mantenimiento  Nombre Eficacia del mantenimiento

Meta >=80% Meta
6. RECURSOS . PROCESOS DE APOYO

= Recursos Humanos - Estrategia y p! i6n organizaci
- Equipos de oficina - Gestion comercial
= Bienes muebles e inmuebles = Gestion administrativa
= EQuIpOs de comunicacion |
. Equi herramienta para mantenimiento de

8. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

| Autorizado
Meta =>=809%

Meta

= Recursos Humanos | - Alce y transporte
e Financieros 1 e Evaluacién de proveedores
« Infraestructura | - Servicio al cliente
- Condiciones adecuadas | - Gestion administrativa
= Equipos de computo 1 - Gestion de mantenimiento
- Estrategia v pl & .
| - Gestion comercial

B. DOCUMENTOS/REGISTROS APLICABLES

= ver listado maestro de documentos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

Realizado I Autorizado
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10. CARACTERIZACION DE PROCESOS I omorreor
= GESTION ADMINISTRATIVA I r.01 feb-1a

Gestion Administrativa Subgerencia y Auxiliar Administrative

del zervicio subcontratado

o [pron -y —— ——— S ——————— - ; -l cump P

acion de la necesidad del servi

etanoes [Besiaiasdans soiliasts ia'caklizans Sils\lnastimiis v -ia iseipssasoaai adod soro S e e aer 5 3P s as s o e

RELAC

N E INTERACCION CON OTROS PROCESOS.

- identificar las necesidades para la solicitud del servicio de
apoyo

- Definir el tipo de servicio solicitud del servicio
= Determinar las condiciones

-r imiento y
= solicitudes

Indupalma

< Analisis de ios pre v pr o5 est. paraia

prestacion del servicio solicitado - Raquisicion

- solicitud del servicio - Elaboracion de la requisicion para la solicitud del servicio
- Documento de requisitos y/o
% - identificacion de riesgos v requerido condiciones
aspectos ambientales -E vio para tener mayor
Subgerencia y Aux
Todos los procesos claridad en la solicitud del servicio
Todos los pr A =
- Raviziony daicump ento'y obj dai < Sarvicio conforme a los
servicio requisitos establecidos
- - Prestacion del servicio - Realizar seguimiento del servicio - Analisis de la evaluacion
- Seguimiento de los controles establecidos. - informes Estrategia y plancacion
- Resultados de desempefio organizacional
sinformes e da para mejoras.

= Plan de mejoramiento

Acciones correctivas y preventivas

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros
4.4.3 Comunicacion

4.4.2 Competencia formacion y toma de
conciencia

4a.a.1 Recursos, fu . resp v
autoridad

4.5.1 Seguimiento y medicién

4.5.3 No des. accion ay
preventiva

4.4.5 Control de documentos
4.5.4 Control de registros
4.4.3 Comunicacion, participacion y consulta

4.4.2 Competencia formacion y toma de conciencia
4.4.1 Recursos, T . respon »
rendicion de cuentas y autoridad

4.5.1 Medicion y seguimiento del desempefio
4.5.3.2 No conformidades, acclén correctiva y
preventiva

4.2.3 Control de documentos
4.2.4 control de registros
5.5.3 Comunicacion interna
6.1 Provision de recursos
6.2.2 Competancia formacion y toma de
conciencia

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7.4 Compras

8.2,
procesos

8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accion correctiva
8.5.3 Accion preventiva

Seguimiento y medicion de los

A4 SEGUIMIENTO. s

Nombre Cumplimiento del plan de capacitaciones Nombre Eficiencia del plan de capacitaciones
Meta = Meta =>=70%

Nombre indice de satisfaccion Laboral
Meta >=80

7. PROCESOS.

Recursos Humanos
Financieros

- Alce y transporte
- Infraestructura

Gestion de proveedores
servicio al cliente

Gestion administrativa
Gestion de mantenimiento
Implementacion y aseguramiento de procesos
anizacional

Condiciones adecuadas
Equipos de computo

8. DOCMENTOS/REGISTROS APLICABLES

- ver listado maestro de documentos

Realizado | Autorizado

- Gostion comercial

- ver listado maestro de documentos

Reslizads I Actonizads
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ANEXO 12. Listado maestro de documentos
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

0800-FO-004

R.00

may-13

PROCESO

NIVEL DE
ACCE!

DEL DOCUMENTO

intranet/biblioteca/Indupalma/SiG/17.0per

Programacién 009 Magnético :Formato programacién diaria de cosecha e 2
acion Técnica Agrondmica/07.Cosecha
. L intranet/biblioteca/Indupalma/siG/36.Sumi
Rdminstiscion de 003 Magnético :Formato relacién entrega de combustible nistro de bienes y servicios/01.Compra de
equipos y materiales 3
bienes y servicios
Administracién de o s , .
2 Fisico :Cerfificado de calibracion del peso patron de las Pda’s GLO de Indupalma
equipos y materiales
intranet/biblioteca/Indupalma/siG/21.
Alce y transporte 000 Magnético ;Ficha técnica para p d: no y control de proyectos y
negocios
intranet/biblioteca/Indupalma/SIG/18.
Alce y transporte 006 Magnético :Pdlitica de compra de fruto de terceros Operacion técnica industrial/03. Gestion de
materias primas plantas industriales
25 g 2 i ibli {l I 1G/17.
Alce y transporte 003 Magnético i Tabla clasificacién de racimos '""E",Et/b',b loteca/ ndfma ima/SHG/17 Oner
acion Técnica Agrondmica/07.Cosecha
Alce y transporte Actas de para la on de cosecha Correos y/o Backup de los correos
’ i ibli {l I ! J
P 00t 1 A - intranet/biblioteca)/indupaima/siG/07 Gesti
6n /07.Cosecha
intranet/biblioteca/Indupalma/siG/25.
GIP 004 Magnético i Organizacidn y control de Archivos y registros Gestion de la Informacion/02. Gestion
documental
intranet/biblioteca/Indupalma/siG/25.
GIP 001 Magnético  Gestion, tramite y obtencién de permisos ambientales Gestion de la Informacion/32. Gestion
ambien imientos
intranet/biblioteca/Indupalma/SIG/25.
GIP 004 Magnético :Adicion y traslado presupuestal Gestion de la Informacion/02.Planeacién
estratégica/04. Presupuesto
GIP Fisico Fichas técnicas de los EPI Oficinas de SST
Gestion de 3 3 : 3 : 5
into Fisico :Certificados Técnico Mecanicos de los Vehiculos Ofinicinas Gestion logistica de Indupalma
Mf,isnon'dzm Fisico :Manuales y cataldgos de vehiculos Archivador oficina coordinador técnico
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ANEXO 13. Procedimiento control de documentos

I 0800-PR-001
e A s BAN AL tRTAEA CONTROL DE DOCUMENTOS

ALRIO LTDA R.00 | Febrero 2013
1. Objetivo

Controlar los documentos de la Organizacion de forma que se asegure su facil identificacion,
preservacion y acceso y asegurar que los documentos en uso permanezcan actualizados y
vigentes, y en caso de modificaciones que estos sean revisados, aprobados y divulgados antes de
su emision identificando los cambios realizados a los mismos.

2. Alcance

Aplica para la inclusién, modificacion o anulacién de cualquier documento del Sistema Integrado de
Gestibn de la Organizacion y para los documentos de origen externo que requieran ser
controlados.

3. Definiciones

Anulacion: Dejar sin validez o aplicabilidad un documento.

Aprobacién: Actividad que manifiesta la aceptacion y conformidad con un documento.
Divulgacion: Es el proceso de propagar y hacer conocer el contenido de un documento
entre los directa o indirectamente involucrados, segun sea el caso.

Documentar: Accion de recopilar, analizar, definir y registrar informacion en cualquier medio
ya sea fisico, magnético o audiovisual.

Identificacion de necesidades: Determinacion de los documentos que son necesarios para
la adecuada planeacion, ejecucion y control de los procesos.

Modificacion: Es la accion de realizar algiin cambio en un documento.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Publicacién: Accidn de poner en circulacion o disposicion un documento aprobado.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Revisién: Es la actividad de evaluacidon de la aplicacion, contenido y estructura de un
documento.

10




4. Descripcion de Actividades

Responsable

Actividad

Observacion/Registro

Funcionarios de
Alrio

Identifica la necesidad de realizar
cambios en la documentacién del Sistema
Integrado de Gestibn (Los cambios
pueden consistir en la inclusion,
modificacibn o anulacibn de un
documento).

2 Funcionario de
Alrio

Para la inclusibn de un documento,
revisar el Instructivo elaboracion de
documentos 0800-IN-001 ROO y elabora
el documento en la plantilla que le
corresponde de acuerdo a la clase de
documento.

Para la modificacion de documentos,
descarga el formato 0800-FO-001 ROO
Solicitud de creacion, modificacién o
anulacion de documentos, solicita al
Asistente de Gestion de Calidad de
Indupalma que el documento se
identifique  en el Sistema como
“DOCUMENTO EN REVISION’, realiza la
modificacion y solicitar a la subgerente la
aprobacion del cambio.

Para la anulacibn de documentos,
solicitar al Jefe, Coordinador y/o
Subgerente su aprobacion.

En los casos en que el funcionario solicite
que el documento se identifigue en el
sistema de gestion como “DOCUMENTO
EN REVISION”. El asistente o jefe de
gestibn de calidad realizara la
actualizacion del documento en la
intranet.

0800-MA-001 Elaboracion
de documentos

0800-FO-001 ROO
Solicitud de creacioén,
modificacién o anulacion
de documentos.
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Responsable

Jefe, Coordinador
y/o subgerente

Actividad

Revisa la solicitud de inclusidn,
modificaciéon o anulacién del documento y
da su aprobacién. En los casos en que no
sea aprobado, notifica al funcionario el
motivo de su decision.

Solicita al Asistente de Gestion de
Calidad de Indupalma la actualizacion del
documento en el Sistema Integrado de
Gestion de Alrio via correo electrénico
con copia al funcionario de Alrio y al
Subgerente como evidencia de su
aprobacion.

Observacion/Registro

Jefe de Gestion de
Calidad o Asistente
de Gestion de
Calidad de
Indupalma

Actualiza el formato 0800-FO-002
Asignacion del control documental.

Revisa el documento para garantizar que
cumpla con los requisitos establecidos en
el Instructivo elaboracion de documentos
y que cumpla con los requisitos de
Calidad, SST y Ambiental.

Si el documento cumple con todos los
requisitos, procede a realizar la inclusién,
modificacion o anulacién del documento
en el Sistema de Gestion Integral
actualizando el Listado Maestro de
Documentos Internos (LDI). Si no cumple

con los requisitos, comunica al
funcionario el motivo solicitando su
correccion.

En los casos en que el documento tenga
copias controladas, procede a hacer la
actualizacion de los documentos teniendo
en cuenta las condiciones para la
identificaciébn de copias controladas vy
para la anulacion de documentos que se
especifica en “Condiciones Generales”.

0800-FO-002 ROO
Asignacion del control
documental

0800-FO-003 ROO Listado
Maestro de Documentos
Internos

Jefe de Gestion de
Calidad o Asistente
de Gestion de
Calidad de
Indupalma

Confirma al Jefe, Coordinador y/o
subgerente que la inclusion, modificacion
o anulacion del documento se realiz6 en
el Sistema Integrado de Gestién de Alrio y
divulga via e-mail el cambio.

Jefe, Coordinador
y/o subgerente

Socializa el cambio con todas las
personas de interés para atender las
preguntas y sugerencias que haya al
respecto.

258




5. Condiciones Generales

Todos los documentos internos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestidon y que se
especifican en el Listado Maestro de Documentos Internos deben tener cddigo, fecha y nimero de
revision, los cuales se consideraran documentos actualizados y vigentes.

En el control de cambios de la documentacién se describira la naturaleza del cambio y se incluiran
los responsables de la elaboracion, revision y aprobacion.

Los Jefes, Coordinadores y Subgerente es la encargada de garantizar la revisién y actualizacion
periédica de los Documentos y es las personas autorizadas para aprobar cambios en la
documentacién del Sistema Integrado de Gestion (inclusiéon, modificacién o anulacion de
documentos). Ademas deben velar por la socializacién de la informacion con su equipo de trabajo y
personas de interés. La periodicidad de revision y actualizacion de documentos depende de cada
proceso, sin embargo, toda la documentacién del proceso se debe revisar como minimo una vez
cada semestre para garantizar su adecuacion con la gestién actual.

Cuando a un documento objeto de revision se le hagan modificaciones de fondo en sus actividades
debe emitirse el siguiente nimero de revision, registrarse en el Control de Cambios en la
documentacién y debe divulgarse de acuerdo al procedimiento establecido.

Para la solicitud de actualizaciones, el funcionario debe seguir el mismo procedimiento realizando
la divulgacién del documento solo cuando sea necesario y sin necesidad de emitir el siguiente
namero de revision. Se considera actualizacion todo aquello que no afecte la descripciéon de
actividades del documento y que no implique una nueva socializacidon con el personal de interés
(Ej: nombres de cargos, de departamentos, notas de aclaracion, redaccion, entre otros.)

El control de los registros y demas documentos derivados de los procesos en cuanto a su
ubicacion, mantenimiento y disposicién estara a cargo de Gestion Documental de Indupalma.

Las inclusién, modificacion o anulacion de politicas de la Empresa requieren de la aprobacion del
Gerente General y el documento se dispondra en el Sistema Integrado de Gestion en formato PDF.

COPIAS CONTROLADAS

Los documentos que requieren de una copia impresa controlada se deben indicar en el Listado
Maestro de Documentos Internos en la seccion de “Panel de Distribucién” indicando su ubicacion y
el nimero de copias.

Las copias controladas deben tener en cada una de sus hojas un sello de ALRIO con un visto
bueno del subgerente.

Cuando se realiza una modificacién de un documento que especifica en el Listado Maestro de
Documentos Internos que existe una copia controlada del mismo, se debe remplazar el documento
fisico con la nueva version identificandolo como “Copia Controlada” y eliminando el documento con
la version anterior (Ver “Anulacion de documentos”).
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Los documentos que por su naturaleza y practicidad requieren de impresiones en grandes
volimenes, se deben especificar en el Listado Maestro de Documentos Internos en la seccion
“Panel de distribucién” con la identificacion de “COPIA NO CONTROLADA”. Esto permite que ante
una solicitud de modificacién o anulacién del documento, primero se verifique que no hay copias
impresas para evitar el uso de versiones obsoletas.

ANULACION DE DOCUMENTOS

El documento obsoleto en medio fisico debe ser tachado o destruido para prevenir su uso. El
documento obsoleto se puede usar como papel reciclable ya que al ser tachado evita que la
informacién se use para la gestién de los procesos. Si los documentos obsoletos contienen
informacidn confidencial deben ser destruidos inmediatamente.

DOCUMENTOS EXTERNOS

Los Documentos de origen externo, que sirvan de base para la gestion de los procesos son
controlados mediante el Listado Maestro de Documentos Externos. La actualizacion del Listado
Maestro de Documentos Externos es responsabilidad del lider del proceso quien debe reportar al
Asistente de Gestion de Calidad de Indupalma los nuevos documentos externos que se utilizan en
la gestion y aquellos que ya no se usan, esto con el fin de identificarlos y registrarlos indicando su
ubicacién.

Los documentos externos fisicos se identifican con el sello de ALRIO y el visto bueno del
subgerente y los documentos externos magnéticos deben llevar al inicio del nombre las iniciales
DE que significan “Documento Externo”.

El almacenamiento, la proteccién, la recuperacién y la retencion de los documentos externos
estaran a cargo de Gestion Documental de Indupalma

Elementos de Protecciéon Personal y Seguridad

Equi \EICIEL Herramien ;
quipos, Materiales y Herramientas Industrial

Equipo de oficina .

quip No Aplica
Medidas de Seguridad Industrial
Para disminuir las condiciones de riesgo ergondmico se debe disponer de una base para el portatil,
una silla ergondémica y realizar pausas activas cada dos horas.

Medidas Ambientales

Se debe evitar en lo posible la impresion de documentos.
Los documentos obsoletos que no contengan informacion confidencial pueden ser utilizados como
papel reciclable siempre y cuando su estado fisico lo amerite.
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ANEXO 14. Procedimiento control de registros

0800-PR-002
EMPRESA IO SAN ALBERTO LIMITADA CONTROL DE REGISTROS
ALRIO LTDA R.00 '\g%rlz,o?

1. Obijetivo

Definir y establecer la metodologia para identificar, custodiar, proteger, recuperar y dar disposicion
final a los documentos de archivo en la Organizacion.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacién sobre todos los documentos y registros fisicos y electronicos
que los procesos que la empresa reciban o generen en ejercicio de sus funciones y en
cumplimiento de sus procesos.

3. Definiciones:

e Documento: Procedimientos, politicas, instrucciones u otros métodos o maneras, escritos
o graficos, para comportarse uno mismo o para llevar a cabo las operaciones de una
organizacion dada

e Registro: Informacién registrada, independientemente del medio o caracteristicas,
producida o recibida por una organizacion y que es Uutil en la operacion de dicha
organizacion.

e Clasificacién: Labor mediante la cual se identifica la ubicacién de los documentos
recibidos o producidos de acuerdo con los criterios de organizacién definidos en la TRD.

e Inventario: Listado detallado de las carpetas conservadas en cada Archivo de Gestién, en
el Archivo Central y en el Archivo Histoérico.

e Tabla de Retencion Documental (TRD): Tabla que estable los tiempos de retencion y
parametros de control de un documento o registro en un archivo determinado.

e Transferencia de documentos: Remision de las carpetas fisicas y electrénicas entre los
diferentes archivos.

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidon o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracion a un archivo permanente.

e Archivo de Gestion Activo: Carpeta o archivo en la que se almacena el documento
mientras éste se encuentra en uso, la duracién de un registro en este tipo de archivo
depende de cada proceso.

e Archivo de Gestion Inactivo: Archivo en donde se almacenan los registros de consulta
del area. La duraciéon de un registro en este tipo de archivo también depende de la
naturaleza del proceso que lo produce.

e Archivo Central: Archivo donde se guardan documentos que, por disposicién del Director
del Area, después del tiempo determinado de conservacion en el archivo de gestion
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inactivo, deben ser almacenados en un archivo diferente al inactivo llamado archivo
central. Esto se hace con el fin de optimizar el espacio de los archivos inactivos.

e Archivo Permanente: Archivo donde se guardan documentos que, por disposicién del
Director del Area, después del tiempo determinado de conservacién en el archivo inactivo
no deben ser destruidos, por lo cual son almacenados en un archivo diferente al inactivo
llamado archivo central. Esto se hace con el fin de optimizar el espacio de los archivos
inactivos.

¢ Eliminacién: Es la destruccion fisica de los expedientes que han cumplido el tiempo de

retencion definido en la TRD.
e Soporte: Medio (CD, Disco duro, Papel), en el que se registra informacion

4. Descripcion de Actividades

Observacion /

Responsable Actividad ;
P Registro
. o 0702-PR-202-SIC
A cada miembro de la organizacion se le o
. ) , . . Procedimiento
asigna un equipo de cémputo, dispondran de L
. L o Gestion de Recursos
Gestion de una Unica autorizacion de acceso compuesta "
. . - Informaticos a los
sistemas de de usuario y contrasefia personal e
1 - . . ; - ) colaboradores de
Informacién de . intransferible. Dicha creacion de usuarios es el
o . Indupalma.
Indupalma resultado del procedimiento Gestion de
Recursos Informaticos a los colaboradores de
Indupalma.
Los formatos del SIG y de los demas procesos
de la empresa se identifican a través de su
encabezado, el cual contiene la informacion
ue se encuentra consignada en el Instructivo
Todosel 3 © 9 0800-MA-001
de elaboracion de documentos, y deben de .
2 personal de . . Elaboracion de
archivarse en las TRD de cada equipo. Los
ALRIO . . documentos
registros del SIG deben ser legibles vy
almacenados de tal forma que se puedan
conservar y se consulten facilmente.
Almacenamiento: Los registros manuales se 2502-PR-201-PAE
mantienen en areas con gavetas, archivadores R04 Procedimiento
y cajones debidamente identificados y Organizacion y
Todos el organizados en consecutivo, orden alfabético, | control de Archivos y
cronolégico, por procesos O como mejor registros de
3 personal de convengan al usuario Indupalma
ALRIO g ' P
Si es medio magnético, semestralmente se 1000-FO-002 ROO
debe realizar el Backup de la TRD del equipo, Formato Unico de
para mantener copia de seguridad magnética Inventario
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No.

Observacion /
Registro
tanto de los archivos utilizados asi como del Documental
correo institucional y se deben entregar al
Director o Jefe del area con el formato Unico 0800-FO-003 R0OO
de inventario documental, previamente Listado maestro de
diligenciado y firmado, el es la persona | documentos internos
encargada de entregarlo en Gestién

Documental de Indupalma.

Responsable Actividad

Nota: Es de vital importancia seguir el
Procedimiento 2502-PR-201-PAE RO4
Organizacion y control de Archivos y registros
de Indupalma, alli se determinan como se
codifican los archivos, quien es el responsable
de actualizar la base de datos de archivo de
aquellos que estan en uso y de los inactivos.

Proteccién: Los registros se mantendran bajo
condiciones apropiadas que no permita el
deterioro del documento.

Tiempo de retencién: Estan definidos en el
listado maestro de documentos y las tablas de
retencion.

.Condiciones Generales

Verifica que los registros se estén diligenciando de acuerdo a su disposicion y se mantengan
en buen estado.

Los responsables de la generacidon de archivos magnéticos, deben realizar copias de
seguridad periddicas de sus archivos electrénicos asociados a los procesos de la
Organizacion y remitirlas al area de gestion Documental de Indupalma, identificando
claramente su contenido.

Para el correcto funcionamiento de los equipos de computo, es necesario que:

Toda la informacion se almacene en el disco D, en la carpeta identificada como TRD-
DEPARTAMENTO-USUARIO

El nombre de la carpeta vaya en mayudscula sostenida sin espacios

El nombre del usuario debe ser el mismo que SIC de Indupalma asigna para el
controlador de dominio

Dentro de esta carpeta, cada usuario cree carpetas individuales para la informacion de
cada afio

El usuario tenga en cuenta que la informacién contenida en carpetas diferentes a la del
afio en curso deben utilizarse solo para consulta, cualquier modificacion a los
documentos debe almacenarse en la carpeta del afio en curso.

En el momento del alistamiento del equipo de computo, SIC de Indupalma creara en la
carpeta TRD-DEPARTAMENTO-USUARIO una carpeta denominada CORREO en la que
se parametrice la ruta del archivo de correo electrénico.
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Todos los registros de asistencia y evaluaciones de las capacitaciones deben ser archivados
por el Departamento que realiza la capacitacion.

Elementos de Proteccién Personal y

Equipos, Materiales y Herramientas Sequridad Industrial

Equipo de oficina (computador, impresora) No aplica
Carpetas, archivadores, pc, impresora, CD’s.

Medidas de Seguridad Industrial

Para disminuir las condiciones de riesgo ergonémico se debe disponer de una base para el
portatil, una silla ergondmica y realizar pausas activas cada dos horas.

Medidas Ambientales

Se debe evitar en lo posible la impresion de documentos.
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ANEXO 15. Manual del sistema integrado de gestion

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION
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1. INTRODUCCION

El presente manual proporciona una visién general del Sistema Integrado de Gestién que
aplica a la organizacion, siendo este un medio de informacion y consulta para la empresa
y las partes interesadas.

El presente manual explica el cumplimiento de SIG de la empresa ALRIO LTDA conforme
lo establecido en la norma NTC-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2007 y NTC-OHSAS
18001:2007 y ofrece a nuestros clientes un Sistema basado en los estandares de calidad
en el servicio, en proteccién del personal que labora en la empresa y unos procesos
amigables con el medio ambiente.

1 OBJETO

Este manual del busca describir el Sistema Integrado de Gestién basado en las normas
NTC-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2007 y NTC-OHSAS 18001:2007 implementadas
en ALRIO LTDA., indicando el alcance, los procedimientos y los procesos del Sistema, asi
COmo su interaccion.

ALCANCE

El presente manual del Sistema Integrado de Gestion debe ser cumplido por todas las
areas de la organizacion y debe ser aplicado en la “Prestacion del servicio de alce y
transporte mecanizado de fruto de palma, materias primas y abonos de las plantaciones
propias de Indupalmay de los negocios administrados y no administrados de Indupalma”

El manual explica el cumplimiento del SIG de la empresa conforme a lo establecido en la
norma NCT-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2004 y NTC-OHSAS 18001:2007 y brinda
confianza a nuestros clientes del servicios ofrecidos por la empresa.

2. PRESENTACION DE LA EMPRESA
2.1. RESENA HISTORICA

La historia de la empresa Rio San Alberto Limitada (Alrio LTDA) empez6 en el afio 1950,
en el municipio de San Alberto, departamento del Cesar. Inicialmente su razén social era
el establecimiento, fomento y explotacion de negocios industriales agricolas y forestales,
asi como la compra-venta de ganado cebu y su crianza para la produccion de leche y
queso. Comenzo6 con 3500 vacas cebu en la finca La Loma y 1500 machos cebu en la
finca El Lucero; posteriormente en el afio 1988 incluy6 la compra-venta de ganado bufalo
en la finca La Loma con los mismos fines.
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Para ese afio un grupo al margen de la ley obligd el desplazamiento forzoso a los
habitantes del campo, quienes vieron en los terrenos de El Lucero la oportunidad de
empezar de nuevo, por consiguiente invadieron esta finca y Alrio no tuvo otro remedio que
mantener la empresa Unicamente con la finca La Loma.

Morris Gutt fundador de la empresa Grasco, queria tener un cultivo propio de palma
africana que abasteciera de materia prima (Aceite) a su empresa, por lo cual adquirio
Alrio, pero en estos terrenos la siembra de palma africana no arroj6 resultados positivos,
entonces comenzaron estudios en terrenos aledafios donde se consiguieron los
resultados esperados y alli para el afio 1961 se constituy6é legalmente Indupalma LTDA,
planta extractora del aceite de palma, quien seria la principal proveedora de materia prima
para Grasco. Aun cuando Indupalma contaba con la mejor tecnologia en el procesamiento
del fruto, el sefior Morris vio la necesidad que tenia Indupalma en el alce y transporte del
fruto hacia la planta ya que este proceso seguia siendo manual por medio de vagones.

Es asi como el 1 de Enero del 2010, Alrio Lda cambia su objeto social y se convierte en la
empresa prestadora del servicio de alce y transporte del fruto de la palma para Indupalma
Ltda y su grupo corporativo y desde ahi comienza a ser parte del negocio estratégico de
esta empresa. Para dar inicio con las labores establecidas por el nuevo encaminamiento
de la empresa, Alrio Ltda recibe por parte de Indupalma Ltda 7 vehiculos de transporte, 5
Kodeas, 4 Tractocamiones, 4 Gruas Kubotas 9560 y 4 Gruas Jhon Deere, para el proceso
de alce y transporte del fruto. Alrio Ltda contaba con la Temporal de Apoyo Humano
quienes se encargaban de contratar el personal, luego pasé a manos de Gente Util, por
ultimo y actualmente quien se encarga de esta labor es la temporal de Servitempore.

Desde el cambio de razén social, Alrio Ltda fue dirigida inicialmente por el sefior Armando
Orejuela desde el 19 de octubre del afio 2009 hasta el 7 de marzo del afio 2011, luego fue
dirigido por el sefior Cristo Humberto Alvarez desde el 1 de abril hasta el 20 de diciembre
del mismo afio, posteriormente estuvo dirigida por el sefior Juan Guillermo Lanchero y
actualmente se encuentra bajo la direccion de la Ingeniera Industrial Adriana Torres que
inicio sus labores desde el dia 1 de marzo del 2012.

A finales del 2012 en Alrio se establecieron 6 centros de acopio para mejorar el servicio
prestado, en el cual la empresa se encarga del transporte del fruto de terceros (proyectos
no administrados de Indupalma) desde los centros de acopio hasta la planta extractora de
Oro Rojo (perteneciente al grupo corporativo de Indupalma LTDA), ubicada en el
municipio de Sabana de Torres.

2.2 UBICACION DE LA EMPRESA

Se encuentra ubicada al sur del departamento del Cesar, en la jurisdiccion del municipio
de San Alberto, a 10 Km de la Via Panamericana y dentro de la plantacion de Indupalma
Ltda.
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2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

La organizacion a nivel estratégico cuenta con los cargos de Gerencia, Subgerente
(Director), los cargos a nivel tactico son el Jefe de Mantenimientos, Coordinador de
Operaciones y Coordinador de Proyectos, Especialista en Informacién, a nivel operativo
encontramos el Auxiliar Administrativo, Facturacién y Liquidacion, Almacenista,
Supervisores de Campo, Planta y CAD y en el &rea de mantenimiento se encuentran el
Mecénico |, Mecéanico I, Eléctrico, Soldador, Auxiliares de Mecanica, soldadura y de
electricidad.

2.4 SERVICIOS

Alrio ofrece dos servicios al Grupo Corporativo de Indupalma como lo son el alce y el
transporte. Para el desarrollo de la operacién, cuenta con elementos adicionales como lo
son los contenedores (volcos) para el transporte de fruto a la plantas extractoras, mallas
para realizar el alce de fruto y PDA (dispositivos electrénicos para realizar el registro del
pesaje) para registra el pesaje en campo.

2.4.1 Alce

Para el alce de racimos de fruto fresco (RFF) se tienen dos sistemas KUBOTA 'y el JHON
DEERE, donde va acoplada una bascula digital con sistema Bluetooh para pesar las
mallas.

El sistema KUBOTA esta compuesto de:

* Tractor KUBOTA de doble transmisién de 90 hp que realiza el cargue de la mallay el
descargue lo hace en vehiculos de transporte con volco (contenedores).

* Tractor FORD de doble transmision de 85 hp donde va enganchada una grua con
capacidad de 850 kg a 12 metros de longitud del brazo.

El sistema JHON DEERE es un sistema mas simplificado en el cual se utiliza un tractor de
105 hp de doble transmisién, al cual se engancha con un brazo hidraulico que tiene la
funcion de cargar las mallas llenas de fruto y descargarlas en los volcos adicionados en la
parte de atras del tractor, este sistema es el mas productivo y practico.

2.4.2 Transporte

Para el transporte de fruto se disponen de camiones CHEVROLET KODIAC y camiones
RENAULT KERAX. Para el mes de mayo la empresa adquiri6 3 camiones doble troque
Chevrolet CYZ, que tiene incorporado el sistema de brazo hidraulico de tal manera que
permita optimizar los procesos.

2.5 APLICACION
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El presente manual del Sistema Integrado de Gestién debe ser cumplido estrictamente
por todas las &reas de la organizacion. EI manual explica el cumplimiento del SIG
conforme a lo establecido en las normas NTC-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2007 y
NTC-OHSAS 18001:2007 y brindar confianza a nuestros clientes en el servicio ofrecido
por la empresa, mediante el cumplimientos de los estdndares de calidad establecidos.

2.6 EXCLUISIONES

NTC-1S0O-9001:2008: Se excluye del Sistema Integrado de Gestion de ALRIO LTDA., el
numeral 7.3 DISENO Y DESARROLLO, esta exclusion es justificada puesto que la
empresa cuenta con un modelo de prestacion del servicio igual que otros operadores
logisticos y no se realiz6 algtn tipo de modificacion o cambio y el 7.5.2 VALIDACION DE
LOS PROCESOS DE LA PRODUCCION Y DE LA PRESTACION DEL SERVICIO debido
a que el proceso de prestacion del servicio es continuo y se puede revisar y monitorear
cada instante que la empresa lo requiera. Estas exclusiones no afectan la capacidad o
responsabilidad de la empresa para proporcionar un servicio que cumpla con los
requisitos del cliente.

NTC-ISO 14001:2004: No se excluye ningun numeral de la norma.
NTC-OHSAS 18001:2007: No se excluye ningln numeral de la norma.

3. DIRECCIONAMIENTO DE LA EMPRESA
3.1 MISION

ALRIO LTDA. Es una empresa prestadora de servicios, dedicada a la recoleccién, alce y
transporte mecanizado de fruto de palma, materias primas y abonos, siendo la plataforma
de mayor cobertura logistica del Cesar, Santander y Magdalena Medio del sector
palmicultor. Contamos con magquinaria y mano de obra especializada, con personal
altamente motivado y calificado, entregando materia prima de manera oportuna,
cumpliendo con las necesidades de nuestros clientes y comprometidos con el desarrollo
sostenible de la region.

3.2 VISION

En el 2020 seremos la plataforma logistica lider en las zonas del Magdalena Medio, Meta
y Vichada, auto sostenible y certificada con normas integradas de calidad, que integren
los procesos de cosecha, alce, transporte y entrega a empresas palmicultoras y del
caucho, con tecnologia de punta y personal competente, desarrollando procesos
responsables con el medio ambiente.
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4. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
4.1 REQUISITOS GENERALES

Alrio Ltda., ha establecido, documentado e implementado su Sistema Integrado de
Gestion, de acuerdo a las directrices dadas, por la norma NTC-ISO 9001:2008. NTC-I1SO
14001:2004. NTC-OHSAS 18001:2007.

Los procesos se pueden observar en la ver figura 1, el cudl describe la secuencia en
interaccion entre ellos en el Mapa de procesos 0100-IM-002. El la tabla 1 se puede
observar los procesos con su respectivo objetivo.

Es importante aclarar que el proceso de Gestion Administrativa es un conjunto de proceso
contratado externamente a través del operador logistico de Indupalma Ltda.,. Estos
procesos son:

e Planeacion y Andlisis Estratégico
e Financiera

e Contabilidad

e Juridico

e Gestion Logistica

e Seguridad y Vigilancia

e Gestion Integral de Procesos

e Gestion Humana y Social

e Desarrollo Empresarial

Por tal razén Alrio Ltda., debe tener mecanismos para controlar aquellos procesos y
garantizar que el operador logistico de Indupalma Ltda., el cumplimiento de todos los
requisitos legales y reglamentarios.
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Tabla 1. Identificacion de los procesos de Alrio Ltda

PROCESOS

Estrategia y
Planeacion
Organizacional

Gestion de
Proveedores

OBJETIVO
PROCESOS ESTRATEGICOS
Determinar y establecer las estrategias de la
organizacion para planear y dirigir la
organizacion, revisando el cumplimiento legal
y los requisitos establecidos por la
organizacion y gestionando los recursos de la

Proveer los proveedores para que el desarrollo
de las operaciones de alce y transporte se
realice bajo los parametros de eficacia,
eficiencia y calidad.

LIDER DEL PROCESO

Gerente General y
Subgerente

empresa.
PROCESOS MISIONALES

Subgerente y
Coordinador de
Operaciones y Proyectos

Gestion Comercial

Identificar las necesidades y los requisitos del
cliente, estableciendo las condiciones para el
proceso de Alce y Transporte buscando lograr
la satisfaccion del cliente.

Subgerente

Programacion

Planificar de manera eficiente las rutas de
recoleccion, para facilitarles a los negocios
administrados 'y no administrados de
Indupalma el servicio de alce y transporte.

Coordinador de

Operaciones y

Coordinador de
proyectos

Administracion de
Equipos y Materiales

Garantizar la eficiencia y eficacia en el
suministro de equipos, iNnsuMoOs Yy servicios
requeridos para el Optimo desarrollo del
proceso.

Especialista en
Informacion, Jefe de
Mantenimiento

Alce y Transporte

Liderar el proceso de alce y transporte de
racimos de fruto fresco de palma, materias
primas y abonos de la plantacion y de los
negocios administrados y no administrados
para garantizar el cumplimiento de Ia
programacion diaria.

Coordinador de

Operaciones y

Coordinador de
proyectos

Servicio al Cliente

Gestion Integral de
Procesos

Atender oportunamente las solicitudes de los
usuarios, proveedores, contratistas y visitantes
y dar solucién oportuna a las inconformidades
del cliente referentes a la prestacion del
servicio.

Asegurar que se establezca, documente,
implemente, mantenga y mejore
continuamente la eficiencia, eficacia vy

efectividad del Sistema Integrado de Gestién,
de forma tal que garantice el cumplimiento de
la misién, politica y objetivos organizacionales.

Subgerente y Auxiliar
administrativo

PROCESOS DE APOYO

Gestion Integral de
Procesos de Indupalma y
Subgerente

Gestion de
Mantenimiento

Proporcionar y mantener en forma adecuada
los vehiculos, equipos y herramientas
apropiados para asegurar la calidad vy
continuidad en la prestacion del servicio de
alce y transporte.

Jefe de Mantenimiento

Gestion Administrativa

Proporcionar y administrar los servicios

Auxiliar administrativo




PROCESOS OBJETIVO LIDER DEL PROCESO

contratados por el operador logistico de
Indupalma, requeridos por la empresa en sus
diferentes procesos, verificando el
cumplimiento de de la prestacion del servicio.

4.2 GESTION DOCUMENTAL

4.2.1 Generalidades

El presente manual hace referencia a los procedimientos, instructivos y registros del
Sistema Integrado de Gestion. Al igual que la politica y los objetivos de este SIG.

La descripcion de cada uno de estos documentos (procedimientos, instructivos y
registros) y la forma como se deben elaborar y codificar, estan descritas en el Manual
elaboracién de documentos 0800-MA-001. La implementacion adecuada de este
documento en la organizacién asegura la homogeneidad de presentacion y forma de
todos los documentos del SIG de la empresa incluyendo el Manual del Sistema Integrado
de Gestion.

Alrio Ltda., ha establecido, documentado e implementado los procedimientos requeridos
por la NTC-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2008, NTC-OHSAS 18001:2007. Segun se
relacionan a continuacion:

v" Procedimiento de control de documentos 0800-PR-001
Procedimiento de control de registros 0800-PR-002

Procedimiento de acciones correctivas y preventivas 0800-PR-004
Procedimiento para controlar el producto no conforme 0800-PR-003
Procedimiento para larealizacion de auditorias internas 0800-PR-005
Procedimiento de revision por la direcciéon 0100-PR-001

ASANENENEN

Ademas de estos procedimientos obligatorios, se ha documentado e implementado otros
documentos necesarios para que el Sistema Integrado de Gestion de Alrio Ltda., pueda
hacer una eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos.

4.2.2 Manual del Sistema Integrado de Gestion

Alrio Ltda., ha documentado el presente Manual del Sistema Integrado de Gestion
0801-MA-101, con el fin de describir el alcance del SIG, incluyendo los detalles de la
organizacion y la justificacién de las exclusiones. Hace referencia a los procedimientos
documentados establecidos y a la interaccion entre los procesos de los componentes de
Sistema Integrado de Gestion (Calidad, SST y Ambiental).

4.2.3 Control de documentos

Las actividades y responsabilidades para la aprobacion, revision, actualizacién, acceso y
preservacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestibn se encuentran
descritas en el Procedimiento de control de documentos 0800-PR-001.
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4.2.4 Control de registros

Los registros del SIG son una herramienta basica para preservar la informacion relevante
respecto al desemperfio de los procesos y para tomar decisiones de mejoramiento a partir
del andlisis de esa informacion. El procedimiento de control de registros 0800-PR-002
define los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion y disposicion final de los registros del Sistema Integrado de Gestion.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

La alta direccién de ALRIO LTDA., se compromete con el sistema integrado de gestion
mediante:

e El suministro de los recursos tanto fisicos, humanos, técnicos y econdmicos
necesarios para la implementacién, mantenimiento y mejora,

e Manteniendo mecanismos de comunicacion para la difusion y establecimiento de
la politica y los objetivos del SGI

e Llevando a cabo la planificacion y revision del sistema para mejorar continuamente
la efectividad del sistema de gestion integrado

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

Alrio Ltda., se asegura del cumplimiento de los requisitos legales que le aplican y con
base en ellos se trazan las directrices para la satisfacciéon de las Necesidades de sus
clientes 0100-IM-005.

5.3 POLITICA DE GESTION

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ALRIO es una empresa dedicada a la prestacion del servicio de alce y transporte
mecanizado de fruto de palma, materias primas y abonos, de las plantaciones propias de
la empresa Indupalma Ltda., y de la unidad de negocios de Banca de Inversién y
Operacion de Proyectos (IBIO). Estd comprometida con la implementacién y mejora
continua de su Sistema Integrado de Gestion con base en los requisitos normativos por
los cual establece los siguientes compromisos:

e Prestar un servicio de calidad, logrando satisfacer las necesidades y expectativas
de sus clientes, por medio del cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion.

e Mantener buenas relaciones con proveedores y clientes para contribuir al éxito
comun de la satisfaccion de las necesidades de los clientes

e Minimizar la afectacién del medio ambiente en los diferentes procesos, planeando
acciones preventivas para la conservaciéon del mismo.
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e Realizar un manejo adecuado y eficiente de los residuos generados durante el
proceso.

e Proporcionar un ambiente de trabajo seguro y saludable, reduciendo los peligros y
motivando la cultura del auto cuidado en el personal, contratistas, subcontratistas y
visitantes.

e Mejorar el cumplimiento de los planes de accion logrando generar acciones de
mejora continua.

¢ Cumplir la normatividad legar vigente y demas requisitos aplicables.

POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

La empresa ALRIO LTDA al promover un ambiente de trabajo sano y seguro y
conociendo los efectos adversos del alcoholismo, la drogadiccion y el abuso de
sustancias alucinégenas y enervantes en la salud integral, el desempefio y la
productividad de la empresa, establece para sus trabajadores que:

¢ La indebida utilizacion de medicamentos formulados, posesién, distribucion y venta
de alcohol, drogas no recetadas o de sustancias alucinégenas y enervantes, en el
desarrollo del trabajo, dentro de las instalaciones o durante la prestacion del
servicio esta estrictamente prohibido, por comprometer la seguridad y el buen
desemperio en el trabajo, al igual que el bienestar personal de los trabajadores y
es causal de terminacion del Contrato de Trabajo.

e EI presentarse a trabajar bajo el efecto de alcohol, drogas y/o sustancias
alucinégenas y enervantes o que creen dependencia, esta estrictamente prohibido
y constituye justa causa para terminar la relacién laboral.

¢ Si durante la investigacion de un accidente de trabajo o incidente se comprueba
por medio de examenes médicos que el asociado involucrado y responsable se
encontraba bajo los efectos del alcohol o de una droga enervante, se seguiran
conductas de cancelacion del contrato.

e Las pruebas de alcohol y drogas directamente o a través de terceros podran ser
realizadas, cuando existan razones para sospechar de abuso de alcohol y drogas
0 cuando el asociado esté involucrado en un accidente y deba descartarse una
relacién con uso o abuso de estos.

e La participacion activa de trabajadores en los programas de sensibilizacion vy
capacitacion que promuevan el cumplimiento de la Politica de Alcohol y Drogas es
de obligatorio cumplimiento.
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5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos del sistema integrado de gestion

Aumentar la calidad del servicio por parte de la empresa, incrementando la
satisfaccion de los clientes y cumpliendo las expectativas del servicio esperado y
los tiempos de entrega estipulados.

Desarrollar la competencia del talento humano de la organizacion por medio de la
generacion de estrategias que evidencien la mejora, minimicen el riesgo y los
impactos ambientales.

Atender oportunamente las inquietudes, sugerencias del cliente mediante una
adecuada comunicacion tanto interna como externa con el fin retroalimentar todos
los procesos de la organizacion.

Controlar los aspectos ambientales en la organizacién para reducir el impacto al
medio ambiente producto del desarrollo de nuestra actividad.

Promover la correcta gestion de los residuos peligrosos y no peligrosos,
minimizando la cantidad y peligrosidad de los mismos y aumentando el
aprovechamiento y reciclaje de los residuos generados.

Cumplir con la normatividad aplicable a la organizacion y los requisitos de las
normas implementadas en el SIG.

Evaluar constantemente los procesos operativos para garantizar la mejora
continua

Mantener un programa y plan de mantenimientos para las disposicion de las
equipos y maguinaria necesarios para el proceso productivo

Generar en el personal y la alta direccién, una cultura de mejora continua que
garantice el sostenimiento y desarrollo del SIG.

Mantener buena relacién con proveedores y clientes para contribuir al éxito comun
en la satisfaccion de las necesidades del cliente.

Promover los actos seguros en las instalaciones y mantener las condiciones
ambientales, de salud y seguridad en el trabajo adecuadas.

Minimizar la valoracion de peligros altos que se identifiquen en la matriz de
identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

Minimizar la tasa de ausentismo en la organizacion.

Prevenir accidentes de trabajo y mantener bajo control el comportamiento de los
mismos en cuanto a frecuencia y severidad.
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e Prevenir enfermedades de origen laboral.

Programas de Gestidn
Los programas de gestion son la herramienta para procurar dar cumplimiento a la politica
y objetivos del SIG.

e Programade educacién y capacitaciones 0800-PG-001

e Programade orden y aseo 9'S 0800-PG-002

e Programa de educacion ambiental y capacitaciones 0802-PG-201

e Programa de manejo de emisiones en fuentes moviles 0802-PG-202
e Programareduccién consumo de combustible 0802-PG-203

e Programa de gestion de residuos peligrosos 0802-PG-204

e Programade la gestiéon de residuos sélidos 0802-PG-205

e Programa de salud y seguridad en el trabajo 0803-PG-301

5.4.2 Planificacién del Sistema Integrado de Gestion

La revision del Sistema Integrado de Gestion, por parte de la direccién tal como lo explica
el numeral 5.6 del presente manual y las auditorias internas sera fuente fundamental de
los ciclos de la planeacion del sistema que anualmente debe realizar la empresa.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

Las responsabilidades y autoridad con respecto al Sistema Integrado de Gestion, se
describe en el Manual de perfiles, responsabilidades, autoridad y funciones 0100-
MA-001 ROO. Para cada uno de los miembros pertenecientes a la organizacion.

5.5.2 Representante de la direccidn
El gerente designé al Director de Gestion Integral de Procesos de Indupalma Ltda., como
representante para el Sistema Integrado de Gestion.

5.5.3 Comunicacion interna
Los procedimientos del SIG describen las lineas de comunicacion interna necesarias para
el eficaz funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion.

Se define un procedimiento para el SIG, con el fin de establecer la comunicacion interna 'y
externa entre los diferentes niveles de la organizacién Procedimiento de comunicacion,
participacion y consulta 0800-PR-008.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 Generalidades
Se ha documentado e implementado el Procedimiento de revision por la direccion
0100-PR-001, que define la forma como la alta direccion debe revisar el Sistema
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Integrado de Gestidn para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continua para
satisfacer los requisitos de las normas NTC-1SO 9001:2008, NTC ISO 14001:2004, NTC
OHSAS 18001:2007, las politicas y los objetivos establecidos.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 PROVISION DE RECURSOS

La organizacion debe proveer los recursos teniendo como meta implementar y mantener
el SIG y mejorar continuamente su eficacia, aumentar la satisfacciébn del cliente,
administracion de riegos en el trabajo y la disminucion del lo impactos, mediante el
cumplimiento de sus requisitos.

6.2 RECURSO HUMANO

6.2.1 Generalidades

Alrio Ltda., cuenta con un Manual de perfiles, responsabilidades, autoridad y
funciones 0100-MA-001, el cual describe los requisitos minimos de los empleados en
cuanto a la competencia en educacion, formacion, habilidades y experiencia.

La contratacién e induccion del personal es responsabilidad del servicio subcontratado
(Indupalma Ltda.,), el cual debe velar por la prestacion de un buen servicio segun los
procedimientos establecidos por esta organizacion.

Para la evaluaciéon del desempefio del personal se establecié un Formato cuestionario
de satisfaccién laboral 1000-FO-008.

6.2.2 Competencia, toma de concienciay formacion

Se establece un Programa de educacion y capacitaciones 0800-PG-001, para
identificar las necesidades de formacion relacionadas con el Sistema Integrado de
Gestion.

Se establece, implementa y mantiene el Procedimiento de competencia, formacion y
toma de conciencia 0800-PR-007 para hacer que el personal de la organizacién tomen
conciencia de las actividades laborales, comportamiento y beneficios de gestion ambiental
y de SST, para un mejor desempeiio de ellos y la importancia de lograr conformidad con
las politicas del SIG y con el cumplimiento de los requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008, NTC-1SO 14001:2008, NTC-OHSAS 18001:2007.

6.3 INFRAESTRUCTURA

Alrio Ltda., se encuentra ubicada al sur del departamento del Cesar, en la jurisdiccion del
municipio de San Alberto, a 10 Km de la Via Panamericana y dentro de la plantacién de
Indupalma Ltda., Ltda. Tiene provistos los recursos de infraestructura necesarios para
garantizar la adecuada ejecucion de sus procesos.

6.4. AMBIENTE DE TRABAJO
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Las actividades de planificacion se encuentran definidas en los procedimientos Alce
mecanizado y transporte de fruto 0600-PR-001, Alce manual y transporte de fruto de
Proyectos no Administrados 0600-PR-002, Alce manual y transporte de fruto de
Proyectos Administrados 0600-PR-003, Gestion de aceites usados 0802-PR-204,
Gestion de los residuos 0802-PR-205, Prevencién y control de derrames de
hidrocarburos 0802-PR-206, Identificacion, evaluaciéon, seguimiento y control de
aspectos e impactos ambientales 0802-PR-201, Identificacion de peligros,
valoracién y control de riesgos 0803-PR-301.

7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL SERVICIO

e Programacién diaria de cosecha de Agroindustrial 0400-PR-001
e Programacién diaria de cosecha de Proyectos 0400-PR-002

e Administracion diaria de PDA" S 0500-PR-007

e Administracién de mallas 0500-PR-005

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

Los requisitos del cliente son establecidos mediante contrato. En cada uno de los
procesos y procedimientos del SIG se hace referencia a las cotizaciones y contratos
legales y técnicos aplicables.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

La gerencia determina su competencia dentro del proceso de Gestibn comercial para
atender las solicitudes de prestacion de servicio presentadas por el cliente. En
consecuencia de esa revision se inician las actividades propias de cada proceso o se
comunica por escrito al solicitante de la no competencia de la empresa respecto al
requerimiento recibido.

7.2.3 Comunicacion con el cliente

Alrio Ltda., establece claramente la informacién sobre el servicio, al respecto de sus
sugerencias e inquietudes en la presentacion de servicios del personal de la compafia
como también en relacién a nuestros servicio.

Se tiene establecido los medios, un formato para el reporte de quejas y reclamos para el
servicio producto y un formato para quejas y reclamos en general, en el procedimiento
Atencién a preguntas, quejas, reclamos y sugerencias 0700-PR-001.

La organizacién establece la comunicacién interna y externa entre los diversos niveles y
funciones de la organizacion concernientes a los aspectos ambientales y SST, recibiendo
documentacion y respondiendo las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas.
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Procedimiento de Atencidn a preguntas, quejas, reclamos y sugerencias 0700-PR-
001.

7.3 DISENO Y DESARROLLO

Alrio Ltda., no realiza actividades de disefio para producto alguno, por lo tanto este
requisito de la norma no aplica para el sistema de gestién.

7.4 COMPRAS

Las compras de Bienes y servicios son responsabilidad de Indupalma Ltda., como
operador logistico contratado, es él quien define que las actividades se ejecuten de
manera eficaz y garantizar que el producto o servicio adquirido cumple con los requisitos
de compra, estas son controladas por Alrio por medio del la Orden de trabajo 0500-FO-
007.

A excepcion de la contraccidon del servicios de proveedores para el alce y transporte de
fruto, es Alrio Ltda., quien establece los lineamientos para seleccionar evaluar y reevaluar
los proveedores descritas en el procedimiento Seleccion, evaluacion y reevaluacion de
Proveedores 0200-PR-001 en funcién de su capacidad y cumpliendo con los requisitos
exigidos por la organizacion.

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccién y prestacion del servicio
La organizacién estable actividades y criterios para controlar los procesos que pueden
desviarse de las politicas, objetivos y metas.

Los controles del servicio y del Sistema de Gestion Integrado de la empresa se
fundamentan en el seguimiento y en el cumplimiento a las necesidades de los clientes,
actividades asociadas con caracteristicas de calidad, aspectos ambientales y riesgos
donde se deban aplicar medidas de control. En el Sistema Integrado de Gestion se
establecen en los procedimientos de:

e Alce mecanizado y transporte de fruto 0600-PR-001

e Alce manual y transporte de fruto de Proyectos no Administrados 0600-PR-002
e Alce manual y transporte de fruto de Proyectos Administrados 0600-PR-003

e Conteo de racimos 0600-PR-004

e Programacion diaria de cosecha de Agroindustrial 0400-PR-001

e Programacion diaria de cosecha de Proyectos 0400-PR-002

e Administracion diaria de PDA” S 0500-PR-007

e Administracion de mallas 0500-PR-005

e Seguimiento y medicién del desempefio 0800-PR-006
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PREPARACION Y RESPUESTA ENTE EMERGENCIAS

La organizacion establece, implementa y mantiene un plan de emergencia y contingencia
con el fin de identificar y responder ante situaciones de emergencia reales y la prevencion
de consecuencias de SYSO adversas asociadas. Manual plan de emergencias
ambientales 0802-MA-201 y Manual plan de emergencia de SST0 803-MA-301.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacién del servicio

La empresa excluye este numeral, debido a que el proceso de prestacion del servicio es
continuo y puede ser revisado y monitoreado cada vez que la empresa lo requiera.

7.5.3 Identificacién y trazabilidad

Todos los registros pertenecientes al Sistema Integrado de Gestion se identifican,
almacena, protegen y recuperan acorde al Listado maestro de documentos internos
0800-FO-003.

7.5.4 Propiedad del cliente
Alrio Ltda., debe velar porque el servicio prestado se cumpla segun los acuerdos de sus
clientes y mantiene registro de las novedades que se presente durante la prestacion.

7.5.5 Preservacion del producto
Los productos transportados son preservados durante la prestacion del servicio hasta la
entrega al destinatario para garantizar su conformidad segun los procedimientos:

e Alce mecanizado y transporte de fruto 0600-PR-001

e Alce manual y transporte de fruto de Proyectos no Administrados 0600-PR-002
e Alce manual y transporte de fruto de Proyectos Administrados 0600-PR-003

e Conteo de racimos 0600-PR-004

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICACION

Para la verificacion y calibracion de los equipos de medida que se utilizan como soporte a
los procesos, se ha elaborado e implementado los procedimientos de Mantenimiento y
calibracién de equipos 0900-PR-001.

La organizacion no cuenta con equipos de higiene industrial por lo tanto se contrata
externamente por medio de su operador logistico Indupalma.

La organizacion establece, implementa y mantiene el Procedimiento de medicién y
seguimiento al desempefio 0800-PR-006, para la toma de medidas apropiadas a las
necesidades de la organizacion, realizando seguimiento al cumplimiento de los objetivos
del sistema de gestion, eficacia de los controles y medidas reactivas.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES
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Cada uno de los procesos tiene identificados parametros de mediciéon (indicadores de
gestidn) que permiten hacerle seguimiento.

En el Sistema Integrado de Gestién se documentd e implemento, con el objeto de evaluar
la eficacia del sistema y emprender acciones correctivas, preventivas y de mejora en
secuencia con los resultados de los indicadores de cada proceso.

8.2 SEGUMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccion del cliente

Se establecié una Encuesta de satisfaccion del servicio de alce y transporte 0300-
FO-001, para realizar el seguimiento de la informacién relativa a la percepcion de los
clientes, con respecto al servicio ofrecido por la empresa se realiza semestralmente.
También se registran las quejas de los clientes respecto a la presentacion de servicios del
personal de la organizacidbn mediante el formato Atencion de quejas, reclamos y
sugerencias 0700-FO-001.

8.2.2 Auditoria interna

Se ha documentado e implementado el procedimiento Auditorias internas 0800-PR-005
con el objetivo de verificar la eficacia del sistema, de acuerda a los lineamientos dados
por las normas NTC-ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2008, NTC-OHSAS 18001:2007.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

Para cada una de las siguientes de las caracteristicas de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion se establecié un “Tablero de indicadores” a través del cual se le
hace seguimiento a cada proceso y son analizados periédicamente por el responsable.

El seguimiento a los objetivos se realiza por el formato 0100-FO-002 Ficha de
indicadores el cual se establece metas, su indicador, frecuencia de medicién y
responsable de su cumplimiento.

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto
El seguimiento y medicion a las caracteristicas del servicio, procesos ambientales y
seguridad y salud ocupacional se halla establecido en los procedimientos.

La organizacion establece, implementa y mantiene el Procedimiento de medicién y
seguimiento al desempefio 0800-PR-006, para la toma de medidas apropiadas a las
necesidades de la organizacion, realizando seguimiento al cumplimiento de los objetivos
del sistema de gestion, eficacia de los controles y medidas reactivas.

La organizacion establece, y mantiene un procedimiento para la identificacién y
evaluacion de requisitos legales y otro aplicable en los procedimientos Requisitos
legales ambientales 0802-PR-202 y Requisitos legales en SST 0803-PR-302 para
garantizar su cumplimiento.
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8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Se documentd e implemento el procedimiento Producto no conforme 0800-PR-003, en
el cual se definen los controles, disposiciones las responsabilidades y autoridades
relacionadas con el tratamiento del producto no conforme, disposiciones para evaluar e
investigar las fallas en calidad, los incidentes e impactos ambientales.

8.4 ANALISIS DE DATOS

Con el objetivo de analizar los datos para demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema
de gestion de calidad y evaluar donde puede realizarse la mejora continua, se analizan los
datos para proporcionar informacién a los indicadores de procesos establecidos por la
organizacion.

Caracteristicas y tendencias de los procesos y productos segun procedimiento Acciones
correctivas, preventivas y de mejora 0800-PR-004 y los proveedores seguin el
procedimiento Seleccidn, evaluacién y reevaluacién de Proveedores 0200-PR-001.

La organizacion establece, implementa y mantiene el procedimiento para registro e
investigacion y analisis de incidentes, Procedimiento Investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo 0803-PR-303 determinando deficiencias de SST y otros factores
gue contribuyen a la ocurrencia de incidentes.

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua

La mejora continua del Sistema Integrado de Gestién, se basa en las siguientes
herramientas basicas:

v' Politica del Sistema Integrado de Gestion
v' La revision del Sistema Integrado de Gestién por la direccion mediante el
procedimiento de Revision por la direccién 0100-PR-001.
v' Resultados de auditorias internas mediante el procedimiento Auditorias internas
0800-PR-005.
v' El seguimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion
Andlisis de datos
v' La toma de acciones correctivas y preventivas detectadas en el SIG, mediante la
aplicacion del procedimiento de Acciones correctivas, preventivas y de mejora
0800-PR-004.
8.5.2 Accibn correctiva y accién preventiva
A través del procedimiento de Acciones correctivas, preventivas y de mejora 0800-PR-
004 se ha definido los requisitos para revisar las no conformidades que se presentan en el
SIG, determinar las causas de no conformidades, evaluar la necesidad de adoptar
acciones correctivas o preventivas, determinar e implementar las acciones necesarias,
registrar los resultados y revisar las acciones tomadas.

(\
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9. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
9.1 DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El sistema Integrado de Gestion estad compuesto por cinco niveles de documentacion
(Diagrama 2), el nivel uno (I) corresponde a los manuales, en el cual esta incluido el
presente manual del Sistema Integrado de Gestion en el cual comprende los Sistemas de
Gestion de Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, direccionado bajo los
lineamientos de las normas SO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OSHAS 18001:2007, el
nivel dos (1) los procesos del SIG y sus respectivos procedimientos, en el nivel tres (lll) se
encuentran los instructivos que se determinan de las actividades criticas y que son
necesarios conocer para la operacion del sistema que agregan valor, en el nivel cuatro
(IV), se encuentran los formatos y registros, documentos que registran los desarrollos de
la aplicaciéon del SIG, y en el quinto nivel (V) se encuentran los documentos externos que
corresponden a las normas y reglamentaciones vigentes relacionadas con la funcion
empresarial, alcance institucional, términos de referencia y especificaciones técnicas que
pueden afectar la calidad, el medio ambiente y la Seguridad y Salud en el Trabajo.

NIVEL 111
INSTRUCTIVOS (IN)
NIVEL V

FORMATOSY REGISTROS (FQO)

NIVEL IV
DOCUMENTOS EXTERNOS, NORMAS Y
REGLAMENTACIONES

Se ha elaborado la documentacion exigida por las normas NTC ISO 9001:2008, 1SO
14001:2004, OHSAS 18001:2007 y los que la organizacion considerd necesarios para el
control de los procesos.
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MANUALES

CODIGO MANUAL ‘ PROCESO RESPONSABLE
0100-MA-001. Manu_al de perﬂles, responsabilidades, Estrategla_y plgneamon
autoridad y funciones organizacional
0800-MA-001 Elaboracion de documentos Sistema Integrado de Gestion
Manual del Sistema Integrado de | Sistema Integrado de Gestion:
0801-MA-101 Gestion Gestion de Calidad
0802-MA-201. Manual plan ~ de  emergencias | Sistema Integrado de Gestion:
ambientales Gestion ambiental
0802-MA-202 Manual de gestion integral de residuos
Sistema Integrado de Gestion;
0803-MA-301 Manual plan de emergencia de SST Gestién de Salud y Seguridad

en el Trabajo

PROCEDIMIENTOS

. PROCESO
CODIGO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
0100-PR-001 Revision por la direccion Estrateg|a_y pl_aneaC|on

organizacional
0200-PR-001 Seleccion, evaluacién y reevaluacion de
Proveedores
0200-PR-002 Oferta mercantiles para proveedores Gestion de proveedores
0200-PR-003 Pago de proveedores
0200-PR-004 Con,trol de requisitos para movilidad de
vehiculos
0400-PR-001. Prog_ramacpn diaria de cosecha de 3
Agroindustrial Programacion
0400-PR-002 Programacion diaria de cosecha de
Proyectos
0500-PR-001 Compra manual
0500-PR-002 Disposicion de elementos vy activos
obsoletos
0500-PR-003 Suministro de combustible Administracion de equipos y
0500-PR-004 Control y seguimiento de repuestos a materiales
reparar
0500-PR-005 Administracién de mallas
0500-PR-006 Recoleccién de mallas vacias
0500-PR-007 Administracién diaria de PDA’S
0600-PR-001 Alce mecanizado y transporte de fruto
Alce manual y transporte de fruto de
0600-PR-002 Proyectos no Administrados Alce y transporte
0600-PR-003 Alce manual y transporte de fruto de
Proyectos Administrados
0600-PR-004 Conteo de racimos
0700-PR-001 Atencion a preguntas, quejas, reclamos y Servicio al cliente
sugerencias
0800-PR-001 Control de documentos Sist Int do d
0800-PR-002 Control de registros IS emger;t(ia(gr:a ode
0800-PR-003 Producto no conforme
0800-PR-004 Acciones correctivas, preventivas y de
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mejora

fendmenos naturales

0800-PR-005 Auditorias Internas
0800-PR-006 Seguimiento y medicion del desempefio
0800-PR-007 Com_pete_nma, Formacion y toma de
conciencia
0800-PR-008 Comunicacion, participacion y consulta
0800-PR-009 Control operacional
0802-PR-201 Identificacion, evalua_cmn, segwm!ento y
control de aspectos e impactos ambientales
0802-PR-202 Requisitos legales ambientales Sistema Intearado de
0802-PR-203 Preparacion y respuesta ante emergencia Gestion: Gestié% ambiental
0802-PR-204 Gestion de aceites usados '
0802-PR-205 Gestion de los residuos
0802-PR-206 Prevencion y control de derrames de
hidrocarburos
0803-PR-301 Identlflcamo_n de peligros, valoracion vy
control de riesgos
0803-PR-302 Requisitos legales en SST
0803-PR-303 Inves_tlgamon de incidentes y accidentes de
trabajo
0803-PR-304 Atenc_lon y notificacion accidentes de _
trabajo Sistema Integrado de
0803-PR-305 S_egg!mlgnto y medicion de riesgos Gest|on:_ Gestion de SaIL_Jd y
significativos Seguridad en el Trabajo
0803-PR-306 Realizacion de exdmenes ocupacionales
0803-PR-307 Uso, manejo y utilizacién de la ambulancia
0803-PR-308 .Sel.e.cmon de elementos de proteccion
individual
0803-PR-309 Identlflcacm_n y respuesta ante accidentes
0 emergencias
0900-PR-001 Mantenimiento y calibracién de equipos Gestion de mantenimiento
1000-PR-001 Cumplimiento de las facturas Gesti6n administrativa
1000-PR-002 Reporte de horas extras
INSTRUCTIVOS
) PROCESO
CODIGO INSTRUCTIVOS RESPONSABLE
Entrada, inspeccidn, entrega y | Administracion de equipos y
0500-IN-001 . . .
almacenamiento de mercancia materiales
0802-IN-201 Metodologlg |dent|f|caC|or_1 y evaluacién de Sistema Integrado de
aspectos e impactos ambientales Gestion: Gestién ambiental
0802-IN-202 Atencién a derrames de aceite )
0803-IN-301 SoI|C|tu_d de permiso de ingreso para los
contratistas
0803-IN-302 Corltrol de accidente o emergencia por un _
fenémeno natural Sistema Integrado de
0803-IN-303 Evapuauon de personal en caso de Gest|on:_ Gestion de Salgd y
accidente Seguridad en el Trabajo
0803-IN-304 Atencién y control explosién
0803-IN-305 Atencion de incendios explosiones y
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0803-IN-306 Prevencion y atencién de mordedura
0900-IN-001 Cambio de aceite de motor
0900-IN-002 Cambio de hoja de muelle
0900-IN-003 Cambio de cruceta
0900-IN-004 Cambio de soporte de motor
0900-IN-005 Lubricacion
0900-IN-006 Cambio de embrague
0900-IN-007 Cambio de llanta
0900-IN-008 Cambio de guaya de contramarcha
0900-IN-009 Cambio de mangueras hidraulicas Gestion de mantenimiento
0900-IN-010 Cambio de cilindro de giro
0900-IN-011 Lavado
0900-IN-012 Cambio de bomba hidraulica
0900-IN-013 Cambio motor de arranque
0900-IN-014 Cambio de soporte de &rbol de transmisién
0900-IN-015 Cambio de cilindro hidraulico
0900-IN-016 Alineacién de las ruedas delanteras
0900-IN-017 Revision de splinder
1000-IN-001 Instructivo de requisiciones Gestion administrativa
REGISTROS
. PROCESO
CODIGO FORMATOS RESPONSABLE
0100-FO-001 Matriz de responsabilidades del SIG Estrategia y planeacion
0100-FO-002 Ficha indicador organizacional
0200-FO-001 Solicitud de oferta mercantil
0200-FO-002 Evaluacion de proveedores
0200-FO-003 Listado maestro de Proveedores Gestion de proveedores
0200-FO-004 Documento equivalente a factura de ventas
0200-FO-005 Listg de chequeo para movilidad de
vehiculos
0300-FO-001 Encuesta de satisfaccién del servicio de
alce y transporte
0300-FO-002 Encuesta de la prestacién del servicio Gestion Comercial
0300-FO-003 M_atriz de informacién y seguimiento de
clientes
0400-FO-001 Programacion flota de Alrio Programacion
0400-FO-002 Programacion de equipos para terceros
0500-FO-001 Solicitud de necesidad del area
0500-FO-002 Aclaracién estado y control de orden de
compra
0500-FO-003 Orden de entrada o salida de materiales o y _
0500-FO-004 Relacién suministro de combustible Adm|n|straC|on_de equiposy
Control de envios de repuestos para materiales
0500-FO-005 . -
devolucidn o reparacién
0500-FO-006 Solicitud de compra manual
0500-FO-007 Orden de trabajo
0500-FO-008 Relacion para entrega de dotacion
0600-FO-001 Ingreso de fruto a planta Alce y transporte
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0600-FO-002 Registro de mallas cosechadas en el dia
0600-FO-003 Informe diario de actividades
0600-FO-004 Reporte agilizadores
0600-FO-005 Reporte ubicacion de mallas
0600-FO-006 Reporte de Mallas
0600-FO-007 Reporte tiempo de vehiculos
0600-FO-008 Reporte de dafios
0600-FO-009 Formato ubicacion de volcos
0600-FO-010 Rem'is'ién de proveedores de proyectos no
administrados
0600-FO-011 Ingreso de fruto manual
0600-FO-012 Ingreso de fruto terceros
0700-FO-001 | Atencion ~ de  quejas, - reclamos Servicio al cliente
sugerencias.
0800-FO-001 SoI|C|tu_q de creacion, modificaciéon o
anulacion
0800-FO-002 Asignacién de control documental
0800-FO-003 Listado maestro de documentos internos
0800-FO-004 Listado maestro de documentos externos
0800-FO-005 ﬁ(;(j::)orges correctivas, preventivas y de |
—— Sistema Integrado de
0800-FO-006 Programa de auditoria Gestion
0800-FO-007 Plan de auditoria
0800-FO-008 Lista de verificacion
0800-FO-009 Informe de auditoria
0800-FO-010 Listado de hallazgos auditoria
0800-FO-011 Cronograma de actividades
0800-FO-012 Plan de Capacitaciones del SIG
0800-FO-013 Programa de inspecciones
Sistema Integrado de
0801-FO-101 Caracterizacion de procesos Gestion: Gestién de Calidad
0802-FO-201 Matriz Aspectos e Impactos Ambientales
Matriz identificacion evaluacion de
0802-FO-202 requisitos legales am bieni/ales y otros
0802-FO-203 Reporte generacion de residuos
0802-FO-204 Reporte de visita .
Reporte de evaluacion de emergencia o S|_s,tema Int_e’grado _de
0802-FO-205 . Gestion: Gestion ambiental
simulacro
0802-FO-206 Pesaje de residuos
0802-FO-207 Verificacion de requisitos legales
0802-FO-208 Reporte entrega de residuos
0802-FO-209 Lista_ de chequeo - Inspecciones
ambientales
Matriz de identificacibn de peligros,
0803-FO-301 valoracion de riesgos y determinacion de .
controles Geston: Geston de Salud y
0803-FO-303 izga‘fé?'e”to y evaluacion de requisitos | "o idad en el Trabajo
0803-FO-304 Reporte interno de accidentes de trabajo
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0803-FO-305 Investigacion accidente de trabajo

0803-FO-306 Relacién para entrega de dotacién

0803-FO-307 Inspeccion de EPI y equipos de seguridad

0803-FO-308 Evaluacion induccion a contratistas

0803-FO-309 P_e_rmiso SST contratistas, subcontratistas y
visitantes

0803-FO-310 Entrega individual de EPI

0803-FO-311 Hoja de vida e inspeccion de extintores

0803-FO-312 Inspeccién de botiquines

0803-FO-313 Inspeccién de motocicletas

0803-FO-314 Reporte de incapacidades

0803-FO-315 Permiso para trabajos de alto riesgo

0803-FO-316 Inspecciones planeadas al SIG

0900-FO-001 Inventarios de vehiculos

0900-FO-002 Calendario de calibracion de equipos

0900-FO-003 Orden de trabajo

0900-FO-004 Aviso de mantenimiento en equipos Gestién de mantenimiento
Program mantenimiento vehicul

0900-FO-005 tra%%;ortz de mante ento vehiculos de

0900-FO-006 zlrcoegrama de mantenimiento vehiculos de

1000-FO-001 Control de Asistencia

1000-FO-002 Formato Unico de inventario documental

1000-FO-003 Control de distribucion de correspondencia

1000-FO-004 Elementos devolutivos del cargo

1000-FO-005 Solicitud de Permiso

1000-FO-006 Formato de EPP

1000-FO-007 Formato entrega de agua

1000-FO-008 Cuestionario de Satisfaccién Laboral ., - .

1000-FO-008 Cuestionario de Satisfaccién Laboral Gestion administrativa

1000-FO-010 Permisos domingos y festivos

1000-FO-011 Entrega de elementos o materiales

1000-FO-012 Reporte de horas extras

1000-FO-013 Plantilla quincenal de extras de la temporal

1000-FO-014 Registro de asistencia personal de Alrio

1000-FO-015 Solicitud de horas extras

1000-FO-016 Solicitud de pago

PROGRAMAS

. PROCESO
CODIGO IMAGENES RESPONSABLE
0800-PG-001 Programa de educacion y capacitaciones Sistema Integrado de
0800-PG-002 Programa de orden y aseo 9'S Gestion
0802-PG-201 E;gg;?{:gongg educacion  ambiental y Si;tema Int_egrado Qe
Programa de manejo de emisiones en Gestion: Gestion ambiental
0802-PG-202 L
fuentes moviles
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0802-PG-203 Programg reduccion consumo  de
combustible
0802-PG-204 Prqgrama de gestion de residuos
peligrosos
0802-PG-205 Programa de la gestion de residuos soélidos
Programa de salud seguridad en el Sistema Integrado de
0803-PG-301 gr y seg Gestion: Gestién de Salud y
trabajo . .
Seguridad en el Trabajo
IMAGENES
i PROCESO
CODIGO IMAGENES RESPONSABLE
0100-IM-001 Estructura organizacional
0100-IM-002 Mapa de procesos
0100-IM-003 Mision
0100-IM-004 Vision Estrategia y planeacion
0100-IM-005 Necesidades del cliente organizacional
0100-IM-006 Objetivos del Sistema Integrado de Gestion
0100-IM-007 Matriz de objetivos del SIG
0100-IM-008 Politica del Sistema Integrado de Gestién
Real higi -
0803-IM-301 in?jﬁ;?;a(elnto de higiene 'y seguridad Sistema Integrado de
08-03-IM-302 Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo Gestion: Gestion de Calidad
MATRICES
B PROCESO
CODIGO MATRIZ RESPONSABLE
0100-MT-001 Matriz de responsabilidades del SIG Estrategia y planeacion
0100-MT-002 Matriz Relacion Politica de SIG organizacional
0300-MT-001 M.atnz de informacién y §egU|m|ento de
clientes de proyectos administrados L .
: = — — Gestion Comercial
Matriz de informacién y seguimiento de
0300-MT-002 ; -9
clientes de proyectos no administrados
0802-MT-201 Matriz Aspectos e Impactos Ambientales Sistema Integrado de
0802-MT-202 Matriz identificacion y evaluacion de Gestion: Gestion ambiental
requisitos legales ambientales y otros
Matriz de identificacion de peligros, Si | do d
0803-MT-301 valoraciéon de riesgos y determinacion de llgte.ma ntegrado de
controles Gestlon._ Gestion de SaIL_Jd y
0803-MT-302 Matriz legal de SST y generalidades Seguridad en el Trabajo
PLANTILLAS
i PROCESO
CODIGO PLANTILLA RESPONSABLE
1000-PT-001 Memorando Gestion administrativa
1000-PT-002 Adhesivo para marcar CDS
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1000-PT-003 Carta

1000-PT-004 Acta Administrativa
1000-PT-005 Acta de entrega
1000-PT-006 Rotulo carpetas

TABLAS
) PROCESO
CobiED RESPONSABLE
0300-TA-001 Tabla de tarifas Gestion Comercial
FICHAS

PROCESO

CODIGO RESPONSABLE
0900-FT-001 Ficha técnica de equipos Gestion de mantenimiento
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10. MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE LAS NORMAS

NUMERAL

REQUISITOS NORMA ISO 9001:2008

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

ESTRATEGIA Y
PLANEACION
ORGANIZACIONAL

GESTION DE
PROVEEDORES

GESTION COMERCIAL

PROGRAMACION

ADMINISTRACION DE
EQUIPOS Y MATERIALES

ALCE Y TRANSPORTE

SERVICIO AL CLIENTE

GESTION INTEGRAL DE

PROCESOS
GESTION DE

MANTENIMIENTO

GESTION
ADMINISTRATIVA

4.1 | Requisitos generales X X X X X X X X X

4.2 | Requisitos de la documentacién

4.2.1 | Generalidades X X X X X X | X X X X

4.2.2 | Manual de la calidad X

4.2.3 | Control de los Documentos X

4.2.4 | Control de registros X X X X X X X X X X

5.1 | Compromisos de la direccidn X

5.2 | Enfoque al cliente X

5.3 | Politica de la calidad X X

5.4 | Planificacion

5.4.1 | Objetivos de la calidad X X

5.4.2 | Planificacion del SGC X X
Responsabilidad, autoridad y

5.5 | comunicacion

5.5.1 | Responsabilidad y autoridad X

5.5.2 | Representante de la direccién X

5.5.3 | Comunicacion interna X X

5.6 | Revision por la direccion

5.6.1 | Generalidades X X

5.6.2 | Informacidn para la revisidn X X X X X| X X X X

5.6.3 | Resultados de la revisidon X

6 GESTION DE LOS RECURSOS

Planificacion de la realizacion del

6.1 | Provision de recursos X
6.2 | Recursos humanos
6.2.1 | Generalidades X
Competente, toma de conciencia y X
6.2.2 |formacion
6.3 | Infraestructura X
6.4 | Ambiente de trabajo X X

7 REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 | producto X
7.2 | Procesos relacionados con el cliente
Determinacion de los requisitos
7.2.1 |relacionados con el producto X X X
Revision de los requisitos relacionados
7.2.2 | con el producto X X

294



7.2.3 | Comunicacion con el cliente X ’ ’ ’ ‘ ‘ ‘ X ‘ ‘ ‘ X
7.3 | Disefio y desarrollo NA

7.3.1 | Planificacién del disefio y desarrollo
Elementos de entrada para el disefio y
7.3.2 |desarrollo

7.3.3 | Resultado del disefio y desarrollo

7.3.4 | Revision del disefio y desarrollo.

7.3.5 | Verificacion del disefio y desarrollo

7.3.6 | Validacién del disefio y desarrollo

Control de los cambios del disefio vy
7.3.7 |desarrollo

7.4 | Compras

7.4.1 |Proceso de compras X X
7.4.2 | Informacion de las compras X X X X
7.4.3 | Verificacion de los productos comprados X X X X

7.5 | Produccidn y prestacion del servicio

Control de la produccion y de la
7.5.1 | prestacién del servicio X X X
Validacién de los procesos de la
produccion y de la prestacidn del servicio

7.5.2 NA
7.5.3 | Identificacidn y trazabilidad X X X X X | X X X X
7.5.4 | Propiedad del cliente X X
7.5.5 | Preservacién del producto X X
Control de los dispositivos de

7.6 | seguimiento y medicidn X X X

8.1 | Generalidades X X X X X X | X X X X
8.2 | Seguimiento y medicion
8.2.1 | Satisfaccion del cliente X X X

8.2.2 | Auditoria interna X

8.2.3 | Seguimiento y medicién de los procesos X

8.2.4 |Seguimiento y medicién del producto X X X

8.3 | Control del producto no conforme X X X | X

8.4 | Andlisis de datos X X X X X X| X X X X
8.5 | Mejora

8.5.1 | Mejora continua X X X X X X | X X X X
8.5.2 | Accidn correctiva X X X X X X| X X X X
8.5.3 | Accidn correctivas X X X X X X | X X X X
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REQUSITOS DEL SISTEMA DE GESTION
4 AMBIENTAL

4.1 |Requisitos generales X X X X X | X X X

4.2 | Politica ambiental X X

4.3 | Planificacién X X

4.3.1 |Aspectos Ambientales X X

4.3.2 | Requisitos legales y otros requisitos X X

4.3.3 | Objetivos, metas y programas X X

4.4 | Implementacion y operacion

Recursos, funciones, responsabilidades y
4.4.1 |autoridad X
Competencia, formacion y toma de

4.4.2 | conciencia X X

4.4.3 | Comunicacion X X X

4.4.4 | Documentacién X

4.4.5 | Control de documentos X

4.4.6 | Control operacional X X X X X| X X X

Preparacion y respuesta ante

4.4.7 | emergencias X X X X X | X X X

4.5 | Verificacidn

4.5.1 |Seguimientoy medicidn X

4.5.2 | Evaluacion del cumplimiento legal X

No conformidad, acciones correctivas y

4.5.3 | preventivas X X X X X | X X X

4.5.4 | Control de los registros X

4.5.5 | Auditoria interna X X X X X| X X X

4.6 | Revision por la direccidon X
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NUMERAL

4.1

REQUISITOS NORMA OHSAS 18001:2007

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION

DE LA SST

z

ESTRATEGIA Y PLANEACION

ORGANIZACIONAL

z

GESTION DE PROVEEDORES

GESTION COMERCIAL

PROGRAMACION

ADMINISTRACION DE
EQUIPOS Y MATERIALES

ALCE Y TRANSPORTE

SERVICIO AL CLIENTE

GESTION INTEGRAL DE

PROCESOS

GESTION DE
MANTENIMIENTO

z

GESTION ADMINISTRATIVA

Requisitos generales X X X X X | X X X
4.2 | Politica de SST X X
4.3 | Planificacién X X
Identificacion de peligros, evaluacién de
4.3.1 |riesgosy determinacion de controles X X
4.3.2 | Requisitos legales y otros requisitos X X
4.3.3 | Objetivos y programas X X
4.4 | Implementacion y operacion
Recursos, funciones, responsabilidad vy
4.4.1 |autoridad X
Competencia, formacion y toma de
4.4.2 | conciencia X X
4.4.3 | Comunicacion, participacion y consulta
4.4.3.1 | Comunicacion X X X
4.4.3.2 | Participacion y consulta X X X
4.4.4 | Documentacién X
4.4,5 | Control de documentos X
4.4.6 | Control operacional X X X X X | X X X
Preparacion y respuesta ante
4.4.7 | emergencias X X X X X| X X X
4.5 | Verificacidn
4.5.1 | Medicion y seguimiento del desempefio X
4.5.2 | Evaluacion del cumplimiento legal X
Investigacion de incidentes, no
4.5.3 | conformidad, accién correctiva y accion
preventiva X
4.5.3.1 | Investigacién de incidentes X
452 No conformidad, accién correctiva y
accion preventiva X X X X X | X X X
4.5.4 | Control de los registros X
4.5.5 | Auditoria interna X X X X X | X X X
4.6 | Revision por la direccién X
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ANEXO 16. Procedimiento identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos

IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y | %%PR=01
mArNEAé:!Sé:EiBuAM CONTROL DE RIESGOS R.00 Abril 2013
1. Objetivo

Establecer, implementar y mantener la matriz de identificacion de peligros y valoracién de riesgos. .

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a todos los procesos, subprocesos y actividades rutinarias y no
rutinarias de todo el personal que tenga acceso al sitio de trabajo e instalaciones, incluyendo contratistas,
subcontratistas; visitantes y la comunidad de influencia.

Es una metodologia dindmica de recoleccion, tratamiento y analisis de informacion sobre los factores de
riesgo laborales, asi como el establecimiento de la exposicién a la que estdn sometidos los trabajadores en
un area de trabajo. Redaccion. Esta informacién permite la implementacion, desarrollo y orientacion de
actividades de prevencién y control de los factores identificados tal como se evidencia en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo de la organizacion.

La identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacién de controles; es necesaria en los
siguientes casos:

e Alinicio de la implementacién del Sistema Integral de Gestién en SST.

Durante el desarrollo de proyectos de nuevas instalaciones (en este caso se deben considerar las
etapas de disefio, construccion, instalacion y operacion).

Cuando se realicen modificaciones y/o cambios en los procesos.

Cuando se realicen cambios de materias primas y/o insumos.

Cuando se realicen modificaciones y/o cambios en instalaciones y/o equipos.

Cuando se definan cambios en la legislacion o normas aplicables.

Cuando se identifiquen peligros originados fuera del lugar de trabajo y con capacidad de afectar
adversamente la salud y seguridad de las personas.

Ante el comportamiento, aptitudes y otros factores humanos.

e Cuando se originen peligros o riesgos capaces de afectar a la comunidad.

Nota: Cualquier trabajador que considere conveniente la actualizacion de la matriz de identificacion de
peligros, y valoracion de riesgos de su area, debe comunicarla al encargado de su area.

3. Definiciones

Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurri6 o pudo haber ocurrido lesiéon o
enfermedad (independiente de su severidad), o victima mortal. Una situacién de emergencia es un tipo
particular de incidente.

Accidente: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidon organica, una perturbacion funcional, una invalidez o la
muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del
empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera de/lugar y horas de trabajo.
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Casi-Accidente: Es un incidente en el que no hay lesién, enfermedad ni victima mortal (situaciéon en la que
casi ocurre un accidente).

Enfermedad laboral: Se entiende por enfermedad laboral todo estado patolégico que sobrevenga como
consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempefia el trabajador o del medio en que se ha visto
obligado a trabajar, bien sea determinado por agentes fisicos, quimicos o bioldgicos.

Peligro: Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesion a las
personas, 0 una combinacién de estos.

Identificacion del Peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus caracteristicas.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es) peligroso(s), y la
severidad de la lesidn o enfermedad que puede ser causada por el(los) evento(s) o exposicién(es).

Factores de Riesgo: Es todo elemento, fendmeno, ambiente o accion humana que encierran una capacidad
potencial de producir lesiones a los trabajadores, dafios a las instalaciones locativas, equipos, herramientas
y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminacién o control del elemento agresivo.

Valoracion del Riesgo: Proceso de evaluar el(los) riesgos que surgen de un(os) peligro(s), teniendo en
cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el(0s) riesgo(os) es (son) aceptable(s) o no.

Riesgo Aceptable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacién puede soportar respecto a sus
obligaciones legales y su propia politica en SST.

Lugar de Trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con trabajo, bajo
el control de la empresa.

Ambiente de Trabajo: Es el conjunto de condiciones laborales, que directa o indirectamente influyen en la
salud y vida de los trabajadores en su area de trabajo.

Personal Expuesto: Numero de poblacioén directamente relacionado con un riesgo.

Consecuencia: Alteracion en el estado de salud de los trabajadores y materiales resultantes de la
exposicién al factor de riesgo. Es el resultado mas probable y esperado si la situacién de riesgo no se corrige
ni se controla.

Probabilidad: Posibilidad que se produzca el efecto si se estd expuesto a un riesgo.

Factores de riesgo que generan patologia traumética: Son todos aquellos cuyas consecuencias se
pueden observar inmediatamente. Causan incidentes de trabajo. Estos son: factores de riesgos mecanicos,
eléctricos, locativos y de seguridad fisico-quimicos.

Factores de riesgo mecanicos: Grupo de maquinas, equipos, herramientas y condiciones civiles capaces
de producir diferentes tipos de incidentes debido a la ausencia de medidas de seguridad que logren
minimizar el riesgo (herramientas manuales defectuosas, herramientas hidraulicas y/o eléctricas
defectuosas, maquinas y equipos defectuosos o sin proteccion, proyeccién de chispas y/o particulas, sobre
presion de equipos).

Factores de riesgo eléctricos: Defectos en la transmision o el contacto con energia estatica o dindmica,
puede ocasionar quemaduras, choques, etc., de acuerdo a la intensidad y el tiempo de contacto (cables
deteriorados o sin proteccion, conexiones eléctricas inadecuadas, sobre carga, electricidad estética).

Factores de riesgo locativos: Aguellas condiciones de orden, almacenamiento, aseo y sefializacién dentro
de la empresa que al no ser atendidas generan incidentes y dafios a las personas y a la propiedad.
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Factores de riesgo seguridad-fisicoquimicos: Sustancias, fuentes de calor, sistemas eléctricos y
elementos que por condiciones especiales de riesgo (inflamabilidad y combustibilidad) pueden producir
incendios o explosiones; estos pueden ser de consecuencias graves cuando los sistemas de proteccion
(extintores, rociadores, etc.) son inadecuados.

Factores de riesgo que generan patologia no traumatica o traumatica a largo plazo: Las consecuencias
no son de observacion inmediata. Generan enfermedades laborales. Estos son: factores de riesgo fisicos,
guimicos, biolégicos, ergondmicos y psicolaborales.

Factores de riesgo fisicos: Todos aquellos agentes ambientales de naturaleza fisica que pueden generar
efectos nocivos sobre los trabajadores expuestos y se manifiestan como forma de energia (Ruido,
lluminacion, Temperaturas extremas: altas temperaturas, vibraciones, Radiaciones ionizantes, radiaciones
no ionizantes).

Factores de riesgo quimicos: Todos los elementos y las sustancias quimicas presentes en el proceso de
produccion, las cuales dependiendo de sus caracteristicas como concentracion, tipo de particulas, tamafio y
tiempo de exposicién y de la forma de entrar en contacto con el organismo (inhalacién, absorcién cutanea o
ingestion) puede alterar la salud de los trabajadores expuestos (gases y vapores, polvo, neblinas, liquidos,
sélidos).

Factores de riesgo hioldgicos: Aquellos seres vivientes que se encuentran en diferentes ambientes
laborales y que pueden afectar la salud. Microorganismos que al entrar en contacto con el hombre
desencadenan enfermedad infecta contagiosa, reacciones alérgicas o intoxicaciones (virus, bacterias,
hongos, animales y parasitos).

Factores de riesgo ergonémicos: Agentes derivados de la relacion hombre-maquina, las cuales pueden
causar molestia, fatiga, lesiones osteomusculares o incidentes (postura base del trabajo, sobrecarga y
esfuerzos, repetitividad, exigencia de presion manual).

Factores de psicolaborales: Situaciones que provocan tensién, cansancio mental, dando lugar a
alteraciones en la salud. Aspectos relacionados con el proceso de trabajo y su organizacion que pueden
provocar carga psiquica, fatiga mental, alteracion de conducta e incluso alteraciones orgéanicas. Aspectos
relacionados con la tarea en si como la carga mental, nivel de atencion, complejidad de la tarea, precision
del trabajo. Contenido del trabajo, relacién con el medio de trabajo, introduccion de cambios en el lugar de
trabajo, introduccién de nuevas tecnologias.

4. Descripciéon de Actividades
Responsable Actividad Observacién/ Registro
El personal de SST de Indupalma, identifica cada una
. de las areas, procesos y areas de trabajo de la 0803-MT-301 ROO Matriz de
Personal del area o ; S e |
1 empresa con el propdsito de realizar la distribucion y Identificacion Peligros y
SST de Indupalma . . P ; . .
forma en que se realiza la identificacion de peligros y valoracion de Riesgos
valoracién de riesgos.
. Se clasifican las actividades establecidas como 0803-MT-301 ROO Matriz de
Personal del area L L . e |
2 rutinarias y no rutinarias que se realizan en todas las Identificacion Peligros y
SST de Indupalma | S X
areas de la empresa. valoracion de Riesgos
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Responsable

Actividad

Observacién/ Registro

Se identifican los peligros y valoran los riesgos de los
eade SSTde |G e e ren
Indupalma, Personal | o 1 9 h 0803-MT-301 ROO Matriz de
. : Riesgo, descrita en el numeral 5 (Guia para e ,
3 | de las areas de Alrio, |. AR : Identificacion Peligros y
: identificacion de peligros) del presente documento. i ;
Supervisores, Jefes y Ademas d ltados de Di . valoracion de Riesgos
Coordinadores emas de tener en cuenta resultados de Diagnostico
de Condiciones de Salud o Resultados de mediciones
e Higinie Industrial.
Infformar al area de SST de el (los) peligro(s) o
factor(es) de riesgo(s) que no se evidenciaron en la
Personal de las o i .
4 . . actividad 3 o que por cambios realizados o propuestos
diferentes areas L . )
en la organizacién aparecen (Ejemplo: Obras nuevas
de infraestructura).
Jefes de Area, Cuando € a_ltere un ;l)uesto' de trablajo porl la compra 0803-MT-301 ROO Matriz de
6 | Personal de area de de maquinaria o emplazamiento (.j,e aera locativa se Identificacion Peligros y
realizara nuevamente la valoracion de los riesgos i .
SST. . L valoracion de Riesgos
asociados a la actividad.
Posterior a la identificacion de nuevos peligros, se
realiza la valoracién correspondiente, de acuerdo a la
) metodologla ytlllzada teniendo en cuenta los controlgs 0803-MT-301 ROO Matriz de
7 Personal del &rea | existentes. Dichos controles deben establecerse segun Identificacion Peligros y
SST de Indupalma | la siguiente jerarquia: i .
NN N L valoracion de Riesgos
Eliminacion, Sustitucion, Controles de Ingenieria,
Sefializacién/Advertencias o controles administrativos
0 ambos, Equipo de Proteccion Personal.
Luego de la valoracién, se debe tener en cuenta que
. para los riesgos cuya valoracién sea Importante o 0803-MT-301 ROO Matriz de
Personal del area P ; e .
11 Intolerable se debera disefiar e implementar un Identificacion Peligros y
SST de Indupalma " - . ) .
Programa de Gestion o Programa de Vigilancia valoracion de Riesgos
Epidemiolégica.
. Divulga y garantiza el entendimiento de los resultados 0803-MT-301 ROO Matriz de
Personal del area . ; e )
12 de esta evaluacion a todo el personal y garantizar que Identificacion Peligros y
SST de Indupalma : - L . . ) .
la informacién esté disponible y actualizada. valoracion de Riesgos
Se hace seguimiento a los indicadores establecidos en
. el programa de sistema de gestion de seguridad y
Personal del area ; e
13 salud en el trabajo para evaluar el cumplimiento de
SST de Indupalma I - .
objetivos y metas con relacion a los riesgos de
valoracién Importante
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5. Condiciones Generales

Uso del Formato Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracién de Riesgos.

La Matriz de Identificacién de Peligros, Valoracion de riesgos y Controles se realiza con el objetivo de
establecer los peligros asociados a factores de riesgo presentes en las diferentes areas de trabajo dentro de
la organizacion, con el fin de esta pueda establecer los controles necesarios, al punto de asegurar que
cualquier riesgo sea aceptable. Si la valoracion del riesgo da como resultado No Aceptable o Aceptable con
control especifico, se debe elaborar un plan de accién para el control de los riesgos segln corresponda, para
tomar las medidas de control necesarias para bajar la valoracién del riesgo a Aceptable, si la valoracion es
Aceptable, la empresa debera establecer medidas de control en la fuente u otras medidas operativas para la
reduccion o control del riesgo.

5.1 IDENTIFICACION DE PELIGROS

511

Descripcién y clasificacion de los peligros

Para identificar los peligros, se recomienda platear una serie de preguntas como las siguientes:

AN N NN

¢ Existe una situacion que pueda generar dafio?
¢, Quién (o qué) puede sufrir dafio?

¢,Coémo puede ocurrir el dafio?

¢,Cuando puede ocurrir el dafio?

Para la descripcidn y clasificacion de los peligros se podra tener en cuenta la tabla del Anexo A.

51.2

Efectos posibles

Se debe tener en cuenta el nivel de dafio que pueden generar en las personas los peligros encontrados. A
continuacion se proporciona un ejemplo con la descripcién de niveles de dafio.

CATEGORIA
DEL DANO

DANO LEVE

DANO MODERADO

DANO EXTREMO

SEGURIDAD

Molestias e irritacion
(ejemplo: Dolor de
cabeza), enfermedad
temporal que produce
malestar (ejemplo:
Diarrea)

Lesiones
superficiales, heridas
de poca profundidad,
contusiones,
irritaciones del ojo por
material particulado.

Enfermedades que
causan incapacidad
temporal. Ejemplo:
pérdida parcial de la
audicion, dermatitis,
asma, desordenes de
las extremidades
superiores
Laceraciones, heridas
profundas, quemaduras
de primer grado,
conmocion cerebral,
esguinces graves,
fracturas de huesos
cortos
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Enfermedades agudas o cronicas, que
generan incapacidad permanente parcial,
invalidez o muerte.

Lesiones que generan amputaciones,
fracturas de huesos largos, trauma
craneo encefalico, quemaduras de
segundo Y tercer grado, alteraciones
severas de mano, de columna vertebral
con compromiso de la médula espinal,
oculares que comprometan el campo
visual, disminuyan la capacidad auditiva.



5.1.3 Identificar controles existentes
Se deben identificar los controles existentes para cada uno de los peligros identificados, y clasificarlos en:
v Fuente
v" Medio
v" Individuo

5.1.4 Evaluacion de los riesgos
Corresponde al proceso de determinar la probabilidad de que ocurran eventos especificos y la magnitud de
Sus consecuencias.
Nivel de riesgo (NR)= NC x NP
Donde;
NC: Nivel de Consecuencia
NP: Nivel de Probabilidad

A su vez para determinar NC y NP se requiere.

v' Tabla para calcular NC

Nivel de SIGNIFICADO
consecuencias Dafios Personales
Mortal o Catastréfico (M) | 100 | Muerte (s)
Muy Grave (MG) 60 |Lesioneso enfermedades graves irreparables (incapacidad
permanente, parcial o invalidez)
Grave (G) 25 I(_Iiﬁ_i)ones o enfermedades con incapacidad laboral temporal
Leve (L) 10 |Lesiones o enfermedades gque no requieren incapacidad.

v NP =ND x NE
Donde;
ND: Nivel de deficiencia
NE: Nivel de exposicién

v/ Tabla para calcular ND

Nivel de

. . ND SIGNIFICADO
Deficiencia

Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la
generacién de incidentes o consecuencias muy significativas, o la
eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto al
riesgo es nula o no existe, 0 ambas.

Muy Alto (MA) 10

Se ha(n) detectado alguno(s) peligro(s) que pueden dar lugar a
Alto (A) 6 | consecuencias significativas, o la eficacia de medidas preventivas
existentes es baja, o ambos.

. Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco
Medio (M) 2 |significativas o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes es moderada, o ambos.
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Bajo (B)

No se
asigna
valor

No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes es alta, o ambos. El riesgo esta
controlado.

Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de
intervencion cuatro (IV)

Nivel de

N D

v/ Tabla para calcular NE

SIGNIFICADO

Exposicion
Continua (EC) 4 La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o varias veces
con tiempo prolongado durante la jornada laboral.
Frecuente (EF) 3 |La situacién_de exposicion se presenta varias veces durante la jornada
laboral por tiempos cortos.
Ocasional (EO) 2 |Lasituacion de exp_osici(')n se presenta alguna vez durante la jornada
laboral y por un periodo de tiempo corto.
Esporadica (EE) 1 |La situacion de exposicion se presenta de manera eventual
v/ _Tabla para determinar el nivel de Probabilidad
ales de Nivel de Exposicién (NE)
Propabilidad 4 3 2 1
Nivel d 10 A - 40 A - 30 A-20 A-10
ivel de
Deficiencia (ND) 6 Al A-18 alle e
2 M-8 M -6 B-4 B-2
v/ Tabla de significados de los niveles de probabilidad
Nivel de ' \aior de NP SIFNIGICADO
probabilidad
Situacién deficiente con exposicion continua, o muy
Muy alto (MA) | Entre 40y 24 | deficiente con exposicion frecuente. Normalmente la

materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.

Alto (A)

Entre 20y 10

Situacién deficiente con exposicion frecuente u ocasional, 0
bien situaciobn muy deficiente con exposicion ocasional o
esporadica. La materializacion del riesgo es posible que
suceda varias veces en la vida laboral.

Medio (M)

Entre 8y 6

Situacion deficiente con exposicion esporadica, o bien
situacion mejorable con exposicion continua o frecuente. Es
posible que suceda el dafio alguna vez.

Bajo (B)

Entre4y?2

Situacion mejorable con exposicion ocasional o esporadica,
o0 situacion sin anomalia destacable con cualquier nivel de
exposicion.

Los resultados de las tablas de significados de los niveles de probabilidad y tabla para calcular NC
se combinan para obtener el nivel de riesgo NR.
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v' Determinacién del nivel de Riesgo.

Nivel de Riesgo Nivel de Probabilidad (NP)
NR = NC x NP 4 - 2
Il
100 400 - 200

1 11 200
480 - 360

Nivel de
Consecuencias
(NC) Il Il
500 - 250 200 - 150

[I 200

Il
400 - 240

v Tabla significado Nivel de Riesgo
Nivel de Riesgo | Valor de NR SIGNIFICADO

Situacion critica. Suspender actividades hasta que el
I 4000 - 600 : P s
riesgo esté bajo control. Intervencion urgente.

Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin
Il 500 - 150 |embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo
esta por encima o igual de 360.

Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la

10

o 120-40  lintervencion y su rentabilidad.
Mantener las medidas de control existentes, pero se
IV 20 deberian considerar soluciones o mejoras y se deben

hacer comprobaciones periédicas para asegurar que el
riesgo aun es aceptable.

5.1.5 Decidir si el riesgo es Aceptable o NO
Para decidir la aceptabilidad del riesgo al organizacion se puede basar en la siguiente tabla.

Nivel de Riesgo SIGNIFICADO

I No aceptable

Il No aceptable o Aceptable con control especifico
1 Aceptable

v Aceptable

5.1.6 Elaborar Plan de Accioén para el control de los riesgos
Los niveles de riesgo, como se muestran en la tabla anterior, forman la base para decidir si se requiere
mejorar los controles y el plazo para la accion.

5.1.7 Documentacidon y Actualizacién
Se documentaran y mantendran actualizados los resultados de la identificacion de peligros y valoracion de
riesgos. Ademas, se asegurara que los riesgos de SST y los controles determinados sean tenidos en cuenta
en el establecimiento, implementacién y mantenimiento del sistema de gestion en SST.
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SST sera el responsable de gestionar y orientar el cumplimiento de este procedimiento con la ayuda del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASSST)

Los Directores de Unidad; Departamento o Area, junto con SST de la empresa deben identificar los peligros
de SST relacionados con los procesos de los que son responsables y valorar los riesgos y consecuencias
sobre los trabajadores, contratistas, subcontratistas, visitantes y la comunidad de influencia. Ademas se
debe garantizar que los trabajadores estén involucrados en la identificacion y control de los peligros a que
estan expuestos.

Los Directores Unidad; de Departamento o Area responsables de nuevos proyectos deben asegurar que se
aplique este procedimiento, con el fin de evaluar los factores de riesgo y/o peligros que se podrian generar
en el disefio, la construccion, operacion, mantenimiento o abandono del proyecto.

De igual manera durante la etapa de disefio deberan tenerse en cuenta los factores de riesgo que se
evidencien en el desarrollo del proyecto, obra o servicio contratado.

Elementos de Proteccién Personal y Seguridad
Industrial
Elementos de proteccién requeridos para desarrollar
la funcion dependiendo del area de estudio. Botas,
Casco.
Medidas de Seguridad Industrial
Se deben cumplir con las disposiciones y requisitos establecidos por la empresa en cuanto a Seguridad y
Salud en el Trabajo.
Los residuos sélidos generados deben ser dispuestos en las canecas destinadas para tal fin.
Se debe realizar un uso racional de los recursos naturales.
Se debe evitar en lo posible la impresién de documentos.

Equipos, Materiales y Herramientas

Equipo de oficina, camara fotogréfica.
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ANEXO A
Tabla de peligros

Descripcion

Clasificacidn
Biologico Fisico Quimico Psicosocial Biomecanicos Condiciones de seguridad ﬁ?;ﬂ?gg,s
Ruido (de | Polvos  organicos | Gestion organizacional (estilo de mando, pago, | Postura (prolongada | Mecanico (elementos o partes de | Sismo
Virus impacto, inorganicos confratacion,  parficipacion,  induccion | mantenida, forzada, | maguinas, hemamientas, equipos,
intermitente, capacitacion, bienestar social, evaluacion del | antigravitacional) piezas a frabajar, matenales
continuo) desempefio, manejo de cambios). proyectados solidos o fluidos)
lluminacion  (luz | Fibras Caracteristicas de la organizacion del | Esfuerzo Eléctrico (alta y baja tension, | Terremoto
Bacterias visible por exceso trabajo  (comunicacion, tecnologia, estatica)
o deficiencia) organizacion  del trabajp, demandas
cualitativas y cuantitativas de la labor).
Vibracion (cuerpo | Liquidos (nieblas y | Caracteristicas del grupo social de trabajo | Movimiento Locativo (sistemas y medios de | Vendaval
entero, rocios) (relaciones,  cohesion, calidad  de | repetitivo almacenamiento), superficies de
Hongos segmentana) interacciones, trabajo en equipo). trabajo (irregulares, deslizantes,
con diferencia del nivel),
condiciones de orden y aseo,
(caidas de objeto)
Temperaturas Gases y vapores Condiciones de la tarea (carga mental, [ Manipulacion Tecnolégice  (explosion,  fuga, | Inundacién
Ricketsias extremas (calor vy contenido de la tarea, demandas | manual de cargas derrame, incendio)
frio) emocionales, sistemas de  control,
definicion de roles, monotonia, etc).
Presian Humos metalicos, | Interfase persona - tarea (conocimientos, Accidentes de fransito Derrumbe
atmosférca no metalicos habilidades en relacidn con la demanda de la
Parasitos (normal ¥ tarea, iniciativa, autonomia y reconocimiento,
ajustada) identificacion de la persona con la tarea y la
Organizacion).
Radiaciones Maternal particulado | Jomada de trabajo (pausas, frabajo noctumo, Publicos (robos, atracos, asaltos, | Precpitaciones,
Picaduras ionizantes  (rayos rotacion, horas extras, descansos) atentades, de orden pablico, | (luvias, granzadas,
%, gama, beta vy etc.) heladas)
alfa)
Radiaciones  no Trabajo en alturas
ionizantes  (laser,
ultravioleta,
Mordeduras inframoja,
radiofrecuencia,
microondas)
Fluidos o Espacios confinados
excrementos

*

Tener en cuenta Unicamente los peligros de fendmenos naturales que afectan la seguridad y bienestar de las personas en el desarrollo de una actividad. En el
plan de emergencia de cada empresa, se consideraran todos los fenémenos naturales que pudieran afectarla.
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ANEXO 17. Tabla factores de riesgos

FACTORES DE RIEZE0S

FACTOR DE RIESGO DESCRIPCION

Ruido — especificar la feente
Vibraciones

Numinacidn inadeowada

Ventilacidn
Contaminantes del ambiente tipo | Presidn: alta o baja
fisico Temperatura: calor o frio
Hurmedad

Radiacidn ionizantes: alfa, beta, rayas X, gamina

Radiaciones no  jonizantes:  luz  visible  directa;
ultravisleta (UV), infrarroja (IR), l4ser
Palwo
Hurmo
Rocio
Miebla
Contaminantes del ambiente tipe | Vapores
quimico Gases
Sustancias guimicas

Plapuicidas
Exposicién & material  particulads  |polvo  silice,
metalico-saldadural

Wirus

Plartas wenenoas o urticantes

Insecios

Hongos
Bacterias

Pardsitos macrosedpioos
Contaminantes del ambiente tipo | Consume de agua

bisldgica Uso de agua
Presencia de animales venenosos o enfermos
Picadura de serpientes y/o animales poneafiosos
Exposicidn a material particulade (polen, residuss de
fruto}

Abastos agua

Suministro elefmentods aseo

Productores de sobrecarga fisica | Posiciones inadecuadas: sentado, parado acastado
estitica yfo dindmica

e, Y S T Ir Y. 1Y ~ i ko
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flexionado, extendido, encogido

Tipo de trabajo: liviano, moderado, pesado, dindmico,
ectiticn

Organizacidn  trabajo:  jomada,
ineentive, Bxcess alencidn

ritma,  descanso,

Manipulacion inadecuada de carga

Puesio de trabajo inadecuada

Productores de sobrecarga siguica —
peicosocial

Turnos: rotativos nocturnos

Ritme de trabajo: excesivo, repetitive, mondlons

Alta concentracidn

Estilo de mando

Estrés laboral

Falta de entrenarmiento y comunicacion

Falta de cohesidn en grupos de trabajo

Alta decisidny responsabilidad

Trato constante con perional interna/externn

Productores de inseguridad tipo
mecinico

Maguinas peligrosas sin protecciones

Herrarmientas manuales defectussas

Ejecucidn de actividades con posibilidad de caidas a
diferente nivel

Ejecucidn  de
atraparmiento

actividades con  posibilidad de

Ejecucidn de actividades con posibilidad de  ser
golpeado por objelos gee chen o en mavimienio

Utilizar erramientas oorto punzantes

Productores de inseguridad tipo

Estado de techos inseguras

Estado de paredes, ventanas en mal estado

Estado de pisos reshaladizos, inestables, con huecos

Estado de escaleras

Puertas de interiones v salidas

Zonas de almacenamiento

Zona wecing

Desorden y desased

Vias y pasillos inadecuados

Distribuciin de puesios

Estado  instalacidn eléctricos

descubisrtos

elecirica-  cables

Hacinamiento

Falta de sefializacitn
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Luperficies de trabzjo inadecuadas de trabajo y
maguinas

Productores de inseguridad tipo
eléctrico

Exposicidn a alta tensidn (superior 2 50 kV)

Exposicidn a media tensidn (20 a 50 kV]

Exposicidn a baja tensién (menor 2 10 kV)

Instalaciones

Sefializacidn

EFl's errdneos

Cableado eléctrico o instalaciones eléctricas

Productores de inseguridad = Tareas
criticas

Trabajo en alturas de alto riesgo

Trabajo en caliente

Trabajo en ezpacios confinados

Manejo de armas

Productores de inseguridad = Riesgo
Publico

Acciones de grupos al margen de la ley (sometimiento,
secuestro, terrorismo, delincuencia comun, desorden
publico)

Productores de inseguridad - Trénsito

Accidentes de trabajo que involucren personal de la
organizacion

De seguridad

Sustancias a materiales:

combustibles finflamable/reactivos  productores  de
incendio

Sustancias 0 materiales:
combustibles inflamable/reactivos  productores  de
explosiones

Productores de inseguridad por Actos
inseguros

Intromizsidn en trabajos no autorizados

Utilizacion  incorrecta de  equipos de  proteccidn
perzanal

Uso de herramientas en mal estado - no revisidn previa

Exceso de carga a la capacidad de operacidn

Manipulacion de residuos peligrosos sin proteccidn
personal

Veloridad excesiva de vehiculos
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ANEXO 18. Matriz identificacion de peligros y valoracion de riesgos

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS,
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ANEXO 19. Procedimiento, identificacion, evaluacién, seguimiento y control
de aspectos e impactos ambientales

IDENTIFICACION, EVALUACION, 0802-PR-201
ACKIG UTDA [EGUIMIENTO Y CONTROL DE ASPECTOS
NIT 860005331-6 E |MPACTOS AMB'ETNALES R.00 Marzo 2013

1. Obijetivo
Identificar, evaluar y realizar seguimiento a los aspectos e impactos ambientales asociados a las
actividades y servicios que ALRIO Ltda preste o solicite, que se puedan controlar y sobre los
cuales se espera tenga influencia, con el fin de prevenir, minimizar, compensar y/o controlar los
impactos significativos generados al ambiente.

2. Alcance

Este documento tiene cobertura sobre todos los procesos, servicios y areas fisicas que componen
a la organizacién ALRIO Ltda.

3. Definiciones

Organizacion: Compafiia, Corporacion, Firma, Empresa, Autoridad o Institucion o parte o
combinacion de ellas publica o privada que tiene sus propias funciones o administracion.

Sistema de Gestion Ambiental: Parte del sistema de Gestién de una organizacién, empleada
para desarrollar e implementar su politica ambiental y gestionar sus aspectos ambientales.

Medio Ambiente: Entorno en el que opera una organizacién, que incluye aire, agua, suelo,
recursos naturales, flora, fauna, seres humanos y su interrelacion.

Aspecto Ambiental: Elementos de las actividades, productos o servicios de una organizaciéon que
pueden interactuar con el medio ambiente.

Impacto Ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o benéfico total o
parcial como resultado de las actividades, productos o servicios de una Organizacién.

Objetivo Ambiental: Fin ambiental de caracter general coherente con la politica ambiental, que
una organizacion se establece.

Politica Ambiental: Intenciones y direccion generales de una organizacién relacionadas con su
desempefio ambiental como las ha expresado formalmente la alta direccion.

Meta ambiental: Requisito de desempefio detallado aplicable a la organizacién o a partes de ella,
que tienen su origen en los objetivos ambientales y que es necesario establecer y cumplir para
alcanzar dichos objetivos.

Significancia: Es el efecto de cada accion impactante sobre el factor o el recurso ambiental
considerado.
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Importancia del Impacto: Es la medicion cualitativa del impacto ambiental en funcion del

intensidad, asi como de

las caracteristicas del efecto,

manifestacion, persistencia, recuperabilidad, acumulacién y periodicidad.

tales como extension,

plazo de

Actividad Rutinaria: Actividad u operacion que se lleva a cabo seglin las especificaciones
establecidas y no existen perturbaciones.

Actividad No Rutinaria: Actividad u operacion que ocurre sUbitamente y se registra puntualmente,
generando un impacto ambiental ocasionado por la perturbacion.

Actividad de Emergencia: Cuando ocurre un evento imprevisto que puede causar muerte o
lesiones considerables a las personas y perdidas en bienes materiales.

Incidencia Directa: Cuando las actividades se llevan a cabo directamente por Alrio Ltda.

Incidencia Indirecta: Cuando las actividades se llevan a cabo a través de un contratista o un

tercero.

4. Descripcion de Actividades

No Responsable Actividad Observacién / Registro
: Solicita a los responsables de los procesos el
Persona asignada por | .. - o )
o diligenciamiento y/o la actualizacion de la matriz
1 el comité del SIG a d inaci6n de |
(Jefe de Ambiental) para la determinacion de los aspectos e
impactos ambientales de sus procesos.
Persona gggnada PO Orienta en la identificacion y evaluacién de los
2 el comite del SIG aspectos e impactos ambientales
(Jefe de Ambiental) P P '
0802-FO-201 RO0O Matriz de
Aspectos e Impactos
Ambientales.
Responsables del Diligencia en el formato de la matriz el nombre
3 P del proceso y subproceso de acuerdo a la| 0802-IN-201 ROO Instructivo
proceso . . . .
metodologia establecida en el Instructivo. Metodologia para
Identificacion y Evaluacion
de Aspectos e Impactos
Ambientales.
Responsables del
procesoy Persona Determinan la medida de control para los
4 asignada por el impactos ambientales significativos
comité del SIG (Jefe P 9 '
de Ambiental)
Responsables del | Envia la matriz diligenciada al Lider del Sistema 0802-MT-201 R0O Matriz de
5 - . Aspectos e Impactos
proceso de Gestion Ambiental. Ambientales
Persona asignada por | Verifica y evallGa la informacion diligenciada en
6 el comité del SIG la matriz respectiva y valida con el Responsable
(Jefe de Ambiental) |si es necesario.
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Determina las actividades, controles

Persona asignada por : o
operacionales y/o objetivos y metas

7 el comité del SIG . | . .
(Jefe de Ambiental) ambientales junto con su correspondiente
cronograma de cumplimiento
Solicita y orienta a los Responsables de los
Persona asignada por | procesos, la definicién de actividades, controles
8 el comité del SIG operacionales y/o objetivos y metas junto con el
(Jefe de Ambiental) |programa de cumplimiento (Solo impactos
significativos).
. Elabora un programa para el control de los
Persona asignada por | . P L e
o impactos significativos, definiendo objetivos,
9 el comité del SIG - -
. metas, indicadores, actividades a desarrollar y
(Jefe de Ambiental)
responsables.
Persona f”‘?‘gnada PO Envia el programa al Asistente de Gestion
10 el comite del SIG Ambiental para su revision
(Jefe de Ambiental) P '
Persona asignada por
11 el comité del SIG Revisa los objetivos y metas planteados.
(Jefe de Ambiental)
Responsables del Implementa las acciones requeridas segun el
12 [0CesO programa y verifica permanentemente el
P cumplimiento de las metas propuestas.
Evallan y verifican periddicamente el
13 Responsables del |cumplimiento del programa definido para
proceso alcanzar los objetivos y metas ambientales en la
empresa.
Responsables del De acuerdo a las actividades, objetivos, metas
proceso y Persona y/o_ controles ad_optados para mitigar o PreVENIt! 0go2-MT-201 ROO Matriz de
. el impacto ambiental se realiza la actualizacion
14 asignada por el Aspectos e Impactos

como minimo cada 4 meses de la matriz y de ser
necesario se efectlla una reevaluacion de la
misma.

comité del SIG (Jefe
de Ambiental)

Ambientales.

5. Condiciones Generales

Los responsables del proceso deben asegurar que se aplique este procedimiento,
con el fin de evaluar los aspectos e impactos ambientales que se podrian generar
en la operacion y mantenimiento del alce, transporte y los diferentes procesos que
se realicen dentro de las instalaciones de Alrio Ltda.

Cuando exista un aspecto ambiental cuyo impacto se repita en diferentes procesos de la
organizacién o de los procesos de los proyectos a los que ésta presta servicio, se podra establecer
la definicion e implementacion de un objetivo ambiental.

Aquellos impactos que obtengan importancia ambiental media o alta, obtenida de la calificacion
realizada en la matriz de aspectos e impactos ambientales, corresponderan a los impactos
ambientales significativos o criticos generados por las diferentes actividades que la organizacién
desarrolle y a los cuales se les estableceran sus respectivos programas ambientales; con el fin de
prevenir, mitigar, corregir o compensar el impacto generado. Para aquellos impactos que resulten
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como moderados se deberan realizar actividades o acciones encaminadas a disminuir al maximo
los impactos.

Elementos de Proteccién Personal y
Seguridad Industrial

Equipos, Materiales y Herramientas

Medidas de Seguridad Industrial

Dentro de las actividades de identificacion de impacto ambientales se deben cumplir con las
disposiciones y requisitos establecidos por la empresa en cuanto a seguridad y salud ocupacional.
Medidas Ambientales

Los residuos sélidos generados deben ser dispuestos en las canecas destinadas para tal fin.
Se debe realizar un uso racional de los recursos naturales.

Dentro de las parcelas en las que se realice el alce y transporte de fruto (Propios de Indupalma y
los proyectos que esta administre) no se pueden realizar guemas a cielo abierto y tala.
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ANEXO 20. Matriz aspectos e impactos ambientales
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ANEXO 21. Procedimiento requisitos legales ambientales

IDENTIFICACION, EVALUACION Y 0802-PR-202

AN NES¥ | VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE v
ALRIQ LTDA || OS REQUISITOS LEGALES AMBIENTALES | R.00 Zoi‘gﬂ’

6. Objetivo
Identificar, desarrollar, mantener y actualizar la normatividad aplicable y vigente, con el fin de
garantizar que ALRIO Ltda actualice y cumpla con los requisitos legales y otros aplicables que la
organizacioén suscriba en su sistema de gestion ambiental.

7. Alcance

1 Este documento tiene alcance sobre todos los procesos y areas fisicas que componen
ala organizacion ALRIO Ltda. con relacién a la legislacion en temas medioambientales,
desde que se detecta cambios en los requisitos legales y otros, hasta que se

implementa los cambios para garantizar su cumplimiento.

8. Definiciones

2 Normativa: Conjunto de reglas de comportamiento en las relaciones sociales, general,

abstracta y obligatoria, sancionada por el poder publico.

Cédigo: Compendio sistematizado de normas, agrupada tematicamente en titulos y/o libros.

Ley: Precepto dictado por la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en
consonancia con la justicia y para el bien de la sociedad.

Decreto-Ley: Norma con fuerza de ley emanada del poder ejecutivo (Presidente de la Republica)
sin que medie intervencion o autorizacion previa del Congreso de la Republica.

Decreto: Acto administrativo emanado por el poder ejecutivo que posee un contenido normativo
reglamentario. Esta subordinado a la constitucion y a las Leyes.

Resolucion: Acto de decisiébn de un Juez o de un tribunal, consistente en la aplicacién del
derecho.

Acuerdo: Se le dice asi en el Derecho Publico Colombiano a las decisiones administrativas
tomadas por los concejos o asambleas municipales.

Auto: Decision judicial que conduce o dirige recursos contra providencias, cuestiones incidentales,
presupuestos procesales y nulidad del procedimiento. Los autos deberan ser siempre motivados.

Convenio: Acuerdo libre y voluntario de dos o mas personas para crear, modificar o dar por
terminados derechos y obligaciones entre las partes.
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9. Descripcion de Actividades

Responsa

o] [}

Persona
asignada por el
comité del SIG

Actividad

Identificacion:

Revisa por medio de: *Boletines y

diarios de todas las entidades publicas, *Normativas
institucionales obligatorias y voluntarias, *Normativas
sectoriales obligatorias y voluntarias toda la legislacion
vigente en temas ambientales y registra en la matriz
correspondiente, determinando las que incidan directa
y/o indirectamente; su aplicabilidad y el grado de
cumplimiento de las mismas indicando los siguientes
aspectos:

Circular: Procedimiento usado para poner en conocimiento de determinados funcionarios una
orden emanada del superior.

Observacion/

Registro

0802-FO-202 R0OO
Matriz Identificacion
Evaluacion de

(Jefe de e Tipo y titulo de la ley o norma. -
Ambiental) e Fecha de publicacion. Requisitos Legales
e Fuente. Ambientales.
e Vigencias, sustituciones y/o modificaciones.
e Ambito en que incide.
e Aplicabilidad
e Departamento o areas afectadas.
e Cumplimiento.
Persona
asignada por el |Realiza la consulta al asesor juridico sobre la
comité del SIG |aplicabilidad del requisito legal y otro que adopte la
(Jefe de organizacién en caso de ser necesario
Ambiental)
Acceso: Garantiza por medio de la matriz 0802-MT-202 R0OO
Persona correspondiente el acceso a todo el personal de la| Matriz Identificaciény
asignada por el |organizacién para encontrar toda la normatividad Evaluacion de
comité del SIG |vigente en temas ambientales por medio de la base de Requisitos Legales
(Jefe de datos del Sistema Integrado de Gestion y de los| Ambientalesy otros
Ambiental) compendios de normas que reposan en las oficinas de
Gestion Ambiental.
Actualizacion: ElI miembro del comité del SIG
responsable de ambiental revisa con una periodicidad
trimestral o cuando lo amerite, la legislacion vigente
para proceder a actualizar la matriz del Sistema de 0802-MT-202 ROO
Persona Gestion Ambiental y los compendios de normas que | Matriz Identificacion y
asignada por el |reposan en las oficinas de Gestion Ambiental indicando Evaluacion de
comité del SIG | los siguientes aspectos: Requisitos Legales
(Jefe de e Titulo de la ley, norma o permiso Ambientales y otros
Ambiental) Fecha de publicacion.

Fuente.

Ambito en que incide.

Departamento o areas afectadas.

Leyes o0 normas a las que sustituye o modifica.
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Responsa

ble

Persona
asignada por el

Actividad

Revisa todos los permisos ambientales nuevos
otorgados a la empresa y registra en la matriz

Observacion/

Registro
0802-MT-202 R0OO
Matriz Identificacion y
Evaluacion de

5 congjltgfg(zleSIG correspondiente, indicando las condiciones estipuladas Requisitos Legales
Ambiental) en el acto administrativo. Ambientales y otros
Persona Evaluacion: Evalia de forma trimestral el grado de 0802-MT-202 R0OO
asignada por el | cumplimiento de los requisitos legales y otros, junto con | Matriz Identificacion y
6 comité del SIG |los responsables que este requiera en base al Evaluacion de
(Jefe de conocimiento o competencia de cada actividad, proceso Requisitos Legales
Ambiental) 0 instalacion. Ambientales y otros
Persona
asignada por el | Prepara la evaluacién de cumplimiento identificando los
7 comité del SIG |requisitos que se van a verificar y los elementos a
(Jefe de evaluar.
Ambiental)
. Persona Realiza evaluaciébn en los diferentes procesos, OSQZ'MT'.ZQZ ROO
asignada por el . ; : . Matriz Identificacion y
. recopilando las evidencias que demuestren el nivel de i
8 comité del SIG S . . : Evaluacion de
cumplimiento, dejando registro en la matriz de -
(Jefe de requisitos legales establecida Requisitos Legales
Ambiental) q 9 ' Ambientales y otros
Persona
asignada por el | Compara la evidencia frente al mecanismo establecido
9 comité del SIG |y el requisito aplicable para determinar su nivel de
(Jefe de cumplimiento.
Ambiental)
persona | isi idenci limi 0800-FO-005 ROO
asignada por el Para los requisitos que no se evidencia cump imiento se -FO- 5
10 | comité del SIG debe realizar una evaluacion de la causa del no Implementacién de
(Jefe de cumplimiento del requisito y se establecen las acciones | acciones correctivas,
Ambiental) pertinentes para tratar la no conformidad. preventivas y de mejora
Verificacion: Verifica de forma trimestral el
Persona c_umpllmlento_ legal y otro; a_tcuer.dos aplicables, con el 0802-MT-202 ROO
. fin de garantizar su cumplimiento; se valora de acuerdo ; R
asignada por el . . L Matriz Identificacion y
L a los establecido en la matriz de requisitos legales, i
11 comité del SIG - . . . Evaluacion de
diligenciando el campo: Sl o NO. y valorando la posible -
(Jefe de S : . e Requisitos Legales
. suscripcién a otras normas no obligatorias de gestién )
Ambiental) . ) . . Ambientales y otros
ambiental que garanticen una mejora continua dentro
de la organizacion.
asi F:gjgn%r el Si es meritorio renovar 0 iniciar un nuevo permiso 3200-PR-007-GIP
12 corgnité deFI)SIG ambiental, se debera seguir las actividades descritas en Gestion, tramite y
(Jefe de el procedimiento de Gestion, tramite y obtencién de | obtencion de permisos
Ambiental) permisos ambientales de Indupalma Ltda. ambientales
asi Fr’]earj;)na(\)r ol Comunicaciones: De acuerdo con las evidencias
cor?]ité derIJSIG encontradas en los anteriores numerales comunica a
(Jefe de toda la organizacion sobre las actualizaciones, no
13 cumplimientos y las medidas pertinentes a tomar sobre

Ambiental) y Jefe

de
Comunicaciones
de Indupalma

los requisitos legales vigentes por medio de
mecanismos de comunicacion interna establecidos en
la institucion.
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10. Condiciones Generales

El registro de la actualizacion, verificacién y evaluacién se realizara en la matriz de identificacion y
evaluacion de requisitos legales y otros. De igual forma se realizara el diligenciamiento del formato
0802-FO-207 Verificacién de requisitos legales, permitiendo llevar de esta forma un control de las
fechas y cambios que se aplicaron a la matriz y cumplir con los tiempos establecidos para la
realizacion de cada actividad.

La comunicacién de la identificaciéon de nuevas normas o cambios realizados a la matriz, seran
comunicados al departamento de comunicacién para que se realice la respectiva socializacion en
los medios manejados por la organizacion (Intranet, boletin GIP, pagina web y correo electrénico).

Elementos de Proteccién Personal y

Seguridad Industrial

- Dotacion personal (Camisa, pantalon y
botas)

Equipos, Materiales y Herramientas

Equipo de oficina.

Medidas de Seguridad Industrial
Dentro de las actividades de identificacion de impacto ambientales se deben cumplir con las
disposiciones y requisitos establecidos por la empresa en cuanto a seguridad y salud ocupacional.
Medidas Ambientales

Realizar separacion en la fuente, cada uno de los residuos sélidos que se generan.

Se debe evitar en lo posible la impresién de documentos.

326



ANEXO 22. Procedimiento requisitos legales en SST

0803-PR-302
e s REQUISITOS LEGALES EN SST

ALRIO LTDA R.00 Abril 2013
1. Objetivo

Establecer, implementar y mantener el procedimiento para la identificacion, acceso, actualizacion,
verificacion y comunicacion de requisitos legales en SST aplicables a la organizaciéon para el
aseguramiento de los mismos y otros que la organizacién suscriba en los Sistemas de Gestiéon de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Alcance

Este documento tiene alcance sobre todos los procesos y areas fisicas que componen a la
organizacion ALRIO Ltda con relacion a la legislacion en temas de Seguridad Industrial y Salud en
el Trabajo.

3. Definiciones

Normativa: Conjunto de reglas de comportamiento en las relaciones sociales, general, abstracta y
obligatoria, sancionada por el poder publico.

Cédigo: Compendio sistematizado de normas, agrupada tematicamente en titulos y/o libros.

Ley: Precepto dictado por la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en
consonancia con la justicia y para el bien de la sociedad.

Decreto-Ley: Norma con fuerza de ley emanada del poder ejecutivo (Presidente de la Republica)
sin que medie intervencion o autorizacion previa del Congreso de la Republica.

Decreto: Acto administrativo emanado por el poder ejecutivo que posee un contenido normativo
reglamentario. Esta subordinado a la constitucion y a las Leyes.

Resolucion: Acto de decisiébn de un Juez o de un tribunal, consistente en la aplicacién del
derecho.

Acuerdo: Se le dice asi en el Derecho Publico Colombiano a las decisiones administrativas
tomadas por los concejos o0 asambleas municipales.

Convenio: Acuerdo libre y voluntario de dos o mas personas para crear, modificar o dar por
terminados derechos y obligaciones entre las partes.

Circular: Procedimiento usado para poner en conocimiento de determinados funcionarios una
orden emanada del superior.
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4. Descripcion de Actividades

Responsable

Jefe SST y/o
Especialista SST de
Indupalma

Actividad

Identificacion: Estos requisitos se identifican de la
siguiente manera;: Cada trimestre el Jefe SST o
Especialista SST, entra a las paginas web: La
presidencia de la republica (www.presidencia.gov.co),
en decretos y leyes; positiva (www.positiva.gov.co);
www.belisario.com.co; Biblioteca de Legislacion del
Consejo Colombiano de Seguridad. Television, clientes
y otras partes interesadas. Se identifican los requisitos
aplicables a las actividades que se realizan en la
organizacion y se registran en el respectivo formato.

Observacién/ Registro

0803-FO-302 R0OO Matriz de
Cumplimiento de Requisitos
Legales.

Jefe SST y/o
Especialista SST de
Indupalma

Acceso: Garantiza que la Matriz de Cumplimiento de
Requisitos Legales, se encuentra en la intranet
accesible a todo el personal de la organizacion para
encontrar toda la normatividad vigente en SST por
medio de la base de datos del Sistema de Gestion
Integral.

0803-MT-302 ROO Matriz de
Cumplimiento de Requisitos
Legales.

Jefe SST y/o
Especialista SST de
Indupalma

Actualizacion: Revisan trimestralmente la legislacion
vigente en SST para proceder a actualizar el cuadro de
Matriz de Cumplimiento de Requisitos Legales del
Sistema de Gestiéon Integral dejando el registros en el
formato de Seguimiento y Evaluacién de Requisitos
Legales.

0803-F0-303 R0OO
Seguimiento y Evaluacion
de Requisitos Legales.

Jefe SST y/o
Especialista SST de
Indupalma

Verificacion: Realiza trimestralmente la verificacion y
evaluacion del cumplimiento legal y otros acuerdos
aplicables, con el fin de garantizar su cumplimiento e
iniciar las acciones pertinentes cuando sea necesario,
dejando el registros en el formato de Seguimiento y
Evaluacion de Requisitos Legales.

0803-F0-303 R0OO
Seguimiento y Evaluacion
de Requisitos Legales.

Jefe SST y/o
Especialista SST de
Indupalma

Comunicaciones: De acuerdo con las evidencias
encontradas en los anteriores numerales comunica a
toda la organizaciébn sobre las actualizaciones, no
cumplimientos y las medidas pertinentes a tomar sobre
los requisitos legales vigentes por medio de la matriz de
identificacién publicada en el SGI.

0803-F0-303 R0OO
Seguimiento y Evaluacién
de Requisitos Legales.

328



http://www.presidencia.gov.co/
http://www.belisario.com.co/

5. Condiciones Generales

Elementos de Proteccion Individual y
Seguridad Industrial

Equipos, Materiales y Herramientas

Medidas de Seguridad Industrial
Se deben cumplir con las disposiciones y requisitos establecidos por la empresa en cuanto Al
sistema de gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los residuos sélidos generados deben ser dispuestos en las canecas destinadas para tal fin.
Se debe realizar un uso racional de los recursos naturales.
Se debe evitar en lo posible la impresién de documentos.
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ANEXO 23. Matriz identificacion y evaluacién de requisitos legales ambientales

330



P R O oo ansere
s toa0e amsca Pop— Lommricn, o ansonsams !
pe— — N e I, [ P v Amren e cuman e P — wovosspone [ ewTine g maainn
Toume amsca Lontatica. 2w ansvaraoin
mesinuos resttena e ta o ot suot se ram mnaian isuarst uel SARCIALIENTE vioENTE
ambrmniat | SmsONOS oo sem | 233730 idertnsietn o ot mumive - e o e L e S
s [heist e s e amsca [— aasoassmsn
P — roor | varmasaeen | repens vioeere Touor Towos avvica Lammses, 00 nsvaraonn
axe roaos Amsca cumama a R — mewarviv i mammsn
] e o~ senanemen | wmmm orroray raraatn oo o ot tuaes dol s ~ro roon avirca o cume Lowmtscn. asvasaos i Sabiin
P - amisca o cunam - answarsoin
s Towos amsca e cummne Cowmica. sy, e aanarzons Ansvacaors
- R T T o e i - B ——
[Conezaracs ot caneanto 4a mawtea: Loy As o svea. Loy 25|
P o B TS rar Gimasicrnud somarmameen
amwieniet | oEmeuos. | mcsatisian ©ans rsorracon it N L i S e S m viaesere
T L TSI T N Y o contormimed von e e 430 uwt 10 do ners g save. o
P [ o ——— amica e cumams P—
pr— . e arvarimae [ Minisis g i i s e avca o nsmaraes
(e w waaa
CC M—
5 =R | Aoy [puemememe o TR ) mescwvin e, racrin
- amica oot e in Lapersca. am - wanrios dioy mamcia:
Ambsacras vy L ] ma sy Mvenepane. Viasners - o — i i, awia
o [Eeaian T, bt 1 e Sragvs e 1o tecrii ros0e amsca o _suparureian o Lommnsca. am ansvaraosn ve 4
Loosieucinuiinaie G
[ e i e e ] T e
e v e Ge Batigromdon et Fhavariel v teo Yaste arign R P BT Soaisen: e an/eareais
[Frats at camtrsos va carua soviammants staatads v rotureda] o— pory e e nroaraoin
are e T T TSN, S S TN T amsca cumamn am - wroassare | SOUETIN G Paina
[ o peces e
s oo amsca Gt Copmren e — ssosamn
ammmoiat | monion | qeciuconn P T [Ep— iansere
- 10000 e, nwronomeco e — omariv e sxiosa
o - amsca cumamn R, v
TN snisiasro ou meato [3T0en S0 Toteieroson, S Tor oenge i
ammemmist | lra R— e s [ S ST o an Yo amica e nsmaraonn P
pes— ) asatcion e snroussooe | Smiremma iy annre s Toson Avrin o o o prr— Py
pra— f—— wmr | omrszore viamnere oo mosiconsuma ae piise v scmutesorss roao Amrca e cumma - anromrania Inermaner
P T [ ee—— - omvonssana | SIS ST P ane PR etas amn anvca ra— a rvsa— ermaner
PRSI N et ree— ana P ——— S—— amsca - an anrmassone [
ambreies | commeeonoe | asoiucsn — v Ontpacrones se tox conmmuson b Ag Amrca o o - - [

IR e

331



ambranint | commansmoc ey s | amasmee | e [SSIINL, F ST B WO S PR, s vados apea cumeme [CTRIDITL, T oo nsonsaana saosas | mein e caama
ambiomint | umes o P P erouss por s tev 1232 - vodan asuca cumeone Comies. 0n - v
Ambiantot o s | amranszose meren de oo i Bt TSI e—

e uncie pronsbice 12 auerms s bosaue nerurat. vesstscisn <o) aire amuca cunne - anvoarsons savowssors | meneTi g mama

oy i asuca wocumme  [muame_Soromeinas inunirios snroassors o o

arnam e o asica E o snsonrzons
vrasmers anaa ~ure woamea | o amica . e— P T3

P P [— o orsosrsors e [EEEN R e P saronrsons weraaner

332



333




ANEXO 24

. Matriz de cumplimiento de requisitos legales de SST

MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES
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ANEXO 25. Manual plan de emergencias de SST

PLAN DE EMERGENCIA

EMPRESA RIO DE SAN ALBERTO

SAN ALBERTO, CESAR
MARZO 2013
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1. INTRODUCCION

El desarrollo de las diferentes actividades humanas, cualquiera que éstas sean, estan sujetas a
amenazas de tipo antrdpico o natural, que cuando se presentan como un hecho real sus
resultados son devastadores, ocasionan dafios a maquinaria y equipos, perjudican fisica y
psicolégicamente a las personas y entorpecen las labores normales de la empresa, por esto
nunca terminamos de estar completamente preparados; pero la preparacién que tengamos nos
ayuda a mitigar los posibles dafios de los cuales podremos ser victimas.

Cuando se presenta una emergencia a nivel empresarial suele detenerse la produccién, también
ocasiona perdida de tiempo y dinero; es por esto que las organizaciones han visto la necesidad de
realizar planes encaminados a adoptar actitudes positivas ante los diferentes siniestros, para que
en el evento de presentarse, las posibilidades de éxito para salvaguardar la integridad de las
personas aumenten.

El presente documento servira de guia para el éptimo manejo de emergencias dentro de la
empresa. El aprendizaje, la interpretacién y la puesta en marcha de cada una de las
recomendaciones, indicaciones y responsabilidades lograrda que los efectos negativos
desencadenados de la emergencia sean cada vez menos graves.

2. OBIJETIVOS

2.1. Objetivo General

Establecer actividades para prevenir o afrontar una situaciéon de emergencia, organizar el control
de la misma y evitar pérdidas humanas, materiales y econdmicas, haciendo uso de los recursos
existentes en la instalacion.

2.2. Objetivos Especificos

e Dar respuesta efectiva ante una situacidn de emergencia.

e Cumplir con los requerimientos sobre emergencias establecidos por las entidades
gubernamentales.

e Proteger la integridad fisica y psicolédgica de los trabajadores de la empresa.

e Reducir los efectos econdmicos que se deriven de cualquier emergencia.

e Divulgar el PLAN DE EMERGENCIA a todos los miembros de la empresa a fin que
conozcan las funciones de cada uno de ellos dentro de la organizacién para emergencias.

3. MARCO LEGAL

La Gerencia de ALRIO LTDA provee un 6ptimo nivel de seguridad para todos los empleados,
contratistas y usuarios de sus instalaciones. Esta premisa no solo se limita a crear una actitud
positiva hacia la seguridad, sino a adoptar instructivos de actuacidn y operacion seguras, proveer
equipos e instalaciones adecuadas y suministrar la informacién necesaria para la prevencién y
control de siniestros de cualquier naturaleza.
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El plan de emergencias, nace como respuesta ante los diversos riesgos que acompafian el
desarrollo de las labores productivas, ya demostrados en el Panorama de Riesgos y que sugiere
realizar preparacidn para la atencién de emergencias.

Adicionalmente es importante resaltar que el Gobierno Nacional a través del Ministerio de
Proteccion Social, conscientes de los diferentes fendmenos que pueden afectar la integridad
fisica y mental de los trabajadores y las instalaciones, ven la necesidad de implementar un plan
de atencién de emergencias en cada establecimiento de trabajo; por tal motivo emiten una serie
de leyes y decretos que reglamentan dicho tema.

Entre estas podemos citar: Ley 9 de 1979, Titulo I, articulo 114. Resolucién 2400 (Mayo 22/79)
articulos 205, 222 vy articulo 223; Resolucién 1016/89 articulo 11 numeral 18, en que se debe
organizar y desarrollar un Plan de Emergencias teniendo en cuenta: La conformacion y
organizacion de Brigadas (Seleccidn, Capacitacion, Planes de Emergencia y Evacuacion). Ley 919
de 1989 (Sistema General de Prevencion de desastres).

4. DEFINICIONES

° AMENAZA: Peligro latente asociado con un fenémeno fisico de origen natural, de origen
tecnoldgico o provocado por el hombre que puede manifestarse en un sitio especifico y en un
tiempo determinado.

. EMERGENCIA: Es cualquier evento repentino que altera la cotidianidad de una
comunidad, empresa, planta, etc. que estd en capacidad de causar muertes o lesiones a
cualquier persona que se encuentre en ella, asi mismo interrumpir las operaciones, causar
dafio a la propiedad, equipos, medio ambiente y amenaza la estabilidad financiera e imagen
publica de la empresa y que requiere de una accién o atenciéon inmediata con el objeto de
evitar que se convierta en un desastre.

. DESASTRE: Es una emergencia, pero con el agravante de que excede la capacidad de
respuesta de la comunidad, empresa o planta afectada, generalmente los efectos son
irreparables.

° MITIGACION: Definicién de medidas de intervencién dirigidas a reducir o disminuir el
riesgo. La mitigacion es el resultado de la decisidon a nivel politico de un nivel de riesgo
aceptable obtenido de un analisis extensivo del mismo y bajo el criterio de que dicho riesgo no
es posible reducirlo totalmente.

° PLAN DE EMERGENCIA: Definicién de criterios, organizacion y métodos que indican la
manera de enfrentar una situacién de emergencia o desastre en lo general y en lo particular en
su distintas fases.

. PREPARACION: Conjunto de medidas y acciones para reducir al minimo la perdida de
vista humana y otros dafos, organizado oportuna y eficazmente la repuesta y la rehabilitacién.
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. PREVENCION: Conjunto de medidas y acciones dispuestas con anticipacién con el fin de
evitar la ocurrencia de un evento o de reducir sus consecuencias sobre la poblacién, los bienes,
servicios y el medio ambiente.

° RIESGO: Es la probabilidad de ocurrencia de unas consecuencias econdmicas, sociales o
ambientales en un sitio particular y durante un tiempo de exposicidn determinado.

° VULNERABILIDAD: Factor de riesgo interno de un sujeto o sistema expuesto a una
amenaza, correspondiente a su predisposicion intrinseca a ser afectado o de ser susceptible a
sufrir una perdida.

. TRIAGE: Clasificacion de heridos en masa, que de acuerdo a la gravedad de la lesion se le
asigna un color de prioridad para su atencion si esta es posible o se necesita, esta escala de
colores son; rojo, verde, amarillo y negro.

En estas se clasifica a los pacientes por colores:
Negro: cuando es cadaver o las posibilidades de recuperacién son nulas.
Rojo: cuando el paciente tiene posibilidad de sobrevivir y la actuacién médica debe ser
inmediata.
Amarillo: Es un paciente digerible (prolongable), para ser vigilado mientras se le puede atender.
Verde: Paciente levemente lesionado, que puede caminar y su traslado no precisa medio
especial.

° ZONA DE RIESGO: Son aquellas que por su naturaleza, equipo, almacenaje,
caracteristicas fisicas, acumulacién de materiales, hacinamiento o cualquier otro factor,
proporcionan riesgo a los ocupantes, como por ejemplo, incendio, caida de materiales,
intoxicaciones, muebles muy altos y pesados, etc.

° ZONA DE SEGURIDAD: Sitio en el cual se reunird todo el personal después de ser

evacuado de las instalaciones de la empresa y en el cual se procede a la verificacién de los
mismos.

5. CLASIFICACION DE LAS EMERGENCIAS SEGUN SU ORIGEN

A. Natural: Son todas aquellas producidas en forma directa o indirecta por fendémenos naturales,
entre otras, terremotos, inundaciones, tormentas, incendios forestales, etc.

B. Tecnoldgica: Son todas aquellas inherentes a los procesos, equipos, materias primas e insumos
desarrollados y utilizados por las empresas de acuerdo con su actividad econdmica. Ejemplo:

incendios, derrames, explosiones, intoxicaciones, escapes, etc.

C. Social: Son todas aquellas producidas por desordenes de tipo social; por ejemplo, amenazas,
robos, secuestros, atentados, tomas.
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6. PROBABILIDAD Y GRAVEDAD DE LOS SINIESTROS

Tabla 17. Probabilidad de Siniestros

PROBABILIDAD PUNTOS

IMPOSIBLE Muy dificil que ocurra; puede ocurrir a mas de 15 afios 1
REMOTO Muy baja probabilidad de ocurrencia; puede ocurrir 11 2
anos
PROBABLE Baja probabilidad de ocurrencia; puede ocurrir cada 6 3
a 10 afos
OCASIONAL Limitada probabilidad de ocurrencia; podria ocurrir 4

cada 1 a5 afios

MODERADO Significativa probabilidad de ocurrencia; podria ocurrir 5
cada 3 a 12 meses.

FRECUENTE Alta probabilidad de ocurrencia; podria presentarse 6
una vez cada tres meses

Tabla 18. Gravedad de Siniestros

GRAVEDAD PUNTOS

INSIGNIFICANTE Las consecuencias no afectan el funcionamiento del 1
sistema; perdida o dafios despreciables

MARGINAL Las consecuencias afectan en forma leve al sistema; 2
perdidas o dafios moderado

CRITICA Las consecuencias afectan parcialmente al sistema 3
en forma grave; perdidas o dafios considerables

CATASTROFICA Las consecuencias podrian afectaren forma total al 4
sistema; perdidas o daifos de gran magnitud
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Zona de Interpretacion Nivel de planeacion Rango Codifica
aceptabilidad (P+G) cion

Aceptable

Tolerable

Inaceptable

7. MATRIZ DE ACEPTABILIDAD

Tabla 19. Matriz de Aceptabilidad

Un escenario en esta
zona, significa que la
combinacion de
probabilidad / grave-
dad no representa una
amenaza significativa,
por lo que no amerita
la inversién inmediata
de recursos y no
requiere una accién
especifica para la
gestion sobre el factor
de vulnerabilidad
considerado en el
escenario

Un escenario situado
en esta zona, significa
que aunque deben
desarrollarse
actividades para la
gestidon sobre el riesgo,
este tiene una
prioridad de segundo
nivel.

Un escenario situado
en esta zona, significa
que se requieren
acciones prioritarias
inmediatas para la
disminucion,
prevencion y control
del riesgo, debido al
alto impacto que este
tendria sobre el
sistema.

No plan: Un escenario en
esta zona, significa que la
combinacion de
probabilidad — gravedad
no representa una
amenaza significativa,
para la empresa por lo
que no amerita la
inversion de  recursos
especiales de preparacion.

General: Un escenario
situado en esta zona
,significa que debe
disefiarse una respuesta
para dichos casos, esta
debe ser solo de caracter
general

Detallada: Un escenario
situado en esta zona
significa que se requiere
siempre  disefiar  una
respuesta detallada a las
emergencias y que
amerita realizar
inversiones  particulares
para cada uno de dichos
escenarios.
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8. ANALISIS DE VULNERABILIDAD
8.1.ldentificacion de riesgos
Las diferentes amenazas identificadas por peligros, como resultado de la inspeccion de
situaciones potenciales de emergencia que pueden ocurrir en la empresa son las que estan

marcadas con un x.

8.1.1. Riesgos Naturales
Son aquellos que se derivan de la ocurrencia de fendmenos naturales de amplio impacto.

Amenaza ‘ A HEYE]
Sismos X Maremoto
Vientos fuertes o vendavales X Explosion volcanica
Lluvias o Granizadas X Deslizamiento de tierra o avalanchas
Inundacién X Epidemias X
Olas de frio Descarga o tormenta eléctrica X
Incendio forestal X Maremoto

8.1.2. Riesgos Tecnoldgicos
Son los que se derivan de las fallas en las tecnologias y metodologias humanas.

Amenaza ‘ Amenaza

Incendio estructural X Accidentes de transito X
Explosion X Accidente de trabajo X
Escape vapores téxicos Contaminacion biolégica X
Fuga sustancias peligrosas X Intoxicacion alimenticia X
Contaminacién radioactiva Concentracién de personas

Falla estructural en planta fisica X Fallas maquinarias equipos X
Intoxicaciones X Fallas de vehiculos (maquinaria pesada)

8.1.3. Riesgos social
Son los derivados de la intencionalidad humana, y conductas punibles de que buscan causar
perturbacién

Amenaza Amenaza

Hambruna. Vandalismo. X
Atentados. X | Extorsion. X
Asalto /hurto. X | Guerrilla. X
Secuestro. X | Paramilitarismo. X
Amenaza de bomba X | A.M.IT. (acto mal intencionado de terceros) X

8.2.Estudio Retrospectivo
En la siguiente tabla se enuncian las amenazas naturales y A tropicas presentadas en ALRIO

FECHA ‘ EVENTO DECRIPCION
No registra
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8.3.ANALISIS DE VULNERABILIDAD

8.3.1. Vulnerabilidad

Es el factor interno de una comunidad expuesta (o de un sistema expuesto) a una amenaza,
resultado de sus condiciones intrinsecas para ser afectada e incapacitada para soportar el evento
o recuperarse de sus efectos.

Vulnerabilidad estructural
Se encuentra determinada por la capacidad de soporte vertical y resistencia a cargos horizontales
de la edificacion.

Con el objeto de determinar la capacidad sismo resistente de la edificacién se recomienda
actualizar el estudio técnico de la misma y conforme a su valoracidn reforzar las estructuras o
realizar las modificaciones arquitectdnicas necesarias, en consonancia con las exigencias del
Cédigo Nacional de Construcciones Sismo Resistentes, con vigencia en Colombia desde el afio
1984.

8.3.2. Valores para la determinacion del grado de vulnerabilidad
INTERPRETACION DE LA CALIFICACION

PUNTAIJE

TOTAL INTERPRETACION ACCION A SEGUIR

f

- Revisar todos los aspectos que pueden estar
Vulnerabilidad .
0-70 generando riesgo para las personas al momento de

alta . .
ocurrir una emergencia.

Vulnerabilidad |Completar el plan de emergencias, para que se
71-115 . . . .
media active adecuadamente en todas las situaciones.
Vul bilidad . .
115 - 140 ! nebr:jal aa Debe optimizarse el plan de emergencias.

8.3.3. Nivel del riesgo

Realizando el cruce entre la probabilidad de la amenaza y el resultado de la evaluacién de la
vulnerabilidad, se clasifica el nivel de riesgo para cada amenaza, segun se especifica en la
siguiente tabla.

A AZA

Probable Posible

Riesgo medio

A

Riesgo medio Riesgo Bajo Media

Riesgo medio Riesgo Bajo Riesgo Bajo Baja
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8.3.4. Consolidado del Analisis de vulnerabilidad

ANALISIS DE VULNERABILIDAD
Por cada aspecto a evaluar, identifique la situacidn en la que se encuentra la oficina y/o proyecto

TIPO DE RESPUESTA

ITEM ASPECTO A EVALUAR TIPO DE
CRITERIO A SELECCIONAR RESPUESTA VALORACION

Ningin empleado en el edificio conoce sobre medidas de

1 Plan de evacuacién evacuacién y no se han desarrollado hasta el momento C 0,4
estrategias o planes al respecto

2 Alarma para evacuacion Es sélo un proyecto que se menciona en algunas ocasiones C 0,4
Existe una ruta exclusiva de evacuacion, iluminada,

3 Ruta de evacuacién sefializada, con pasamanos. Antideslizantes y seguras en A 4

todo recorrido.
. Facil y rapidamente gracias a la sefializaciéon y a la
Los visitantes conocen las rutas |, -, i .
4 ., informacidn suministrada al llegar y/o ingresar a las A 4
de evacuacion . .
instalaciones de ALRIO.
Se han establecido claramente y los conocen todos los

5 Los puntos de encuentro en una A 4
P . ocupantes de ALRIO.
evacuacién .
6 Son amplios y seguros A 4
N, ., | Se visualiza e identifica plenamente en todas las dreas de
7 La sefalizacidn para evacuacién . . . . A 4
las instalaciones de ALRIO ademas de las areas comunes
8 La ruta principal de evacuacion |Tiene una ruta alterna pero deficiente B 2
9 La sefial de alarma Usualmente no se escucha, ni se ve C 0,4
10 |Sistema de deteccion No existe ningun tipo de detector C 0,4
. e, Es éptimo sdlo en el dia (en la noche no se ve con
11 |Sistema de iluminacion de .p ( B 2
emergencia claridad)
12 & No existe C 0,4
13 Centros de atencion en caso de | Se cuenta con un listado actualizado de los centros de A a
emergencia atencion a acudir en caso de emergencia.
14 | Los extintores para incendio Estan ubicados en las dreas criticas y son funcionales A 4
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Protocolos de emergencia para

15 |los riesgos (peligros y No estan documentados ni establecidos. 04
amenazas) prioritarios
Divulgacién del plan de
emergencia a los empleados, .
16 |. & P No se ha divulgado 0,4
incluyendo los protocolos de
emergencia.
Coordinador del plan de . . .
17 . P Existe pero no estd capacitado 0,4
emergencias
18 Existe y estd capacitada 4
. . Cuenta con los equipos necesarios para atender una
La brigada de emergencia . . .
19 emergencia, tales como camilla, cuello, equipos para 4
rescate, etc.
20 |Se han realizado simulacros Ningun simulacro 0,4
. Estan identificadas las entidades de socorro pero no
21 | Entidades de socorro externas . P 2
conocen el plan de emergencia de la empresa
El personal en oficinay en - .
22 P ¥ Con un 10 a 20% de visitantes nuevos cada dia 2
terreno
En la entrada de la oficina o en . - . .
23 . Existe y es visible un plano de evacuacion en cada piso 4
cada piso
. ., En general las rutas de acceso y circulacidn de los
24 | Llas rutas de circulacién £eT . e 4
trabajadores y visitantes son amplias y seguras
’5 Las puertas de salida de la Las puertas cumplen con las medidas minimas a
oficina reglamentarias y de uso de cerraduras de seguridad
. La estructura del edificio se soporta en estructuras de
Estructura y tipo de o .
26 L concreto y no presenta ningun deterioro en paredes, 4
construccion . .
columnas, techos o aditamentos internos
Los riesgos en seguridad
27 |industrial en la realizacién de Estan identificados y evaluados. 4
las actividades
28 | Los estandares de seguridad Estan definidos e implementados. 4
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g |Para los riesgos prioritarios Se verifica su cumplimiento, de manera planeada y se A a
analizan los resultados.
30 |Losriesgos ambientales Estan identificados y evaluados. A 4
31 Estan definidos e implementados. A 4
32 Los planes ambientales Se verifica su cumplimiento, de manera planeada y se A a
analizan los resultados.
Demuestra conocimiento y desempefia de manera segura
. A q
33 sus actividades
34 El personal vinculado a las No ha sido entrenado para atencidn de emergencias en C 04
labores terreno !
35 Conoce los riesgos a los que esta expuesto y las medidas A 4
preventivas.

CALIFICACION TOTAL

CALIFICACION

TIPO DE FRECUENCI TOTAL
RESPUESTA A PUNTAJE (FRECUENCIA X
PUNTAIE)
A 21 4,0 84
B 4 2,0 8
C 10 0,4 4
PUNTAJE TOTAL (A+B+C) 96
INERPRETACION Media
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8.3.5. Analisis e interpretacidn del riesgo

ANALISIS DE RIESGOS

VULNERA INTERPRE
AMENAZA AFECTACION TIPO DE LESIONADOS AMENAZA
BILIDAD TACION
< , Inhalacién de gases,
Todas las Areas de ALRIO, areas L g
. N Intoxicacidn por ingesta
externas, Comunidad aledana, .
- . . . e agua contaminada.
Tectdnica de placas, | Puede generar incendios. Perdidas
L . o Enfermedades
Fallas geoldgicas, econdmicas, Dafno a la estructura de respiratorias Riesgo
Sismo Identificada como las edificaciones, Dafno a las P ! Probable Media g
. . o . Quemaduras y muertes medio
zona de amenaza instalaciones, Dafio a los equipos, )
. . . . ., Lesionados con,
sismica Intermedia bienes e informacién
. . Fracturas, amputados,
infraestructura, afectaciones sobre .
. heridos, traumas
las redes viales. L
psicoldgicos.
B Pueden presentarse
< por lluvias repentinas | Todas las Areas en especial el de la
E y/o en época del plantacion, y dreas externas, Lesionados, Riesgo
§ Inundaciones invierno, puede Comunidad aledafia, Puede dejar politraumatismos, Posible Media Ba'i
provocar aparicién de Perdidas econdmicas, traumas psicolégicos. )
vectores por aguas enfermedades de tipo viral.
estancadas
El calentamiento de la Lesionados con
Tormenta tierra. Ola invernal, Todas las Areas. Pérdidas de vidas guemaduras, . Riesgo
o . e . Probable Media >
eléctrica pueden generar humanas, perdidas econdmicas. electrocucioén, medio
incendios forestales amputaciones, muerte.
Esta influenciada por Interrupcién de servicios Lesiones (Fracturas,
Vientos o el comportamiento esenciales, afectaciones sobre los atrapamiento, . Riesgo
s . . . . . Probable Media ,
vendavales ciclico del Fenémeno | trabajos del proyecto, afectaciones politraumatismos), medio
del Nifio, Todo el afio. sobre la infraestructura. traumas psicoldgicos,
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P

INTERNO O TECNICO

(Epoca de invierno)

Muerte.

Avispas, Abejas . . . .
. . Pas, 135, En los desplazamientos a las lesionados con posible . . Riesgo
Epidemias Alacranes y otros . , . — Posible Media .
. diferentes areas de la plantacion Shock Anafilactico Bajo
animales.
Corto circuitos, Todas las Areas e instalaciones de
Sobrecarga, Derrame ALRIO, Comunidad aledafia, .
. . ., Lesionados con
. Productos quimicos, Lesiones o lesidn a las personas, :
Incendio . N . . Quemaduras, ] Riesgo
fumadores (vecinos), Dafio a las instalaciones y a los N . Probable Media .
estructural . . . L, Intoxicacion, asfixia), medio
transporte vy equipos, bienes e informacion, Muerte
almacenamiento de Dafio a la estructura del edificio
combustibles
Por el
comportamiento
ciclico del Fendmeno
del Nifio, En épocas
de verano, la
polarizacién de
periodos secos y
humedos; los Todas las Areas de la plantacién. En .
. ., Lesionados con
. cambios de los sus alrededores posee vegetacién .
Incendio , . . . Quemaduras, . Riesgo
regimenes micro de todo tipo, actos negativos al N - Probable Media .
Forestal N . . . . Intoxicacion, asfixia), medio
climaticos a nivel medio ambiente, social y Muerte

local y regional, por
actos mal
intencionados de
terceros y de forma
accidental de por
parte de los
trabajadores que por
incidencia natural 6

econdmico.
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humana

pueden llegar a
generarlos.

Utilizacidn de pipetas

Personal e instalaciones de la

Lesionados con,
Fracturas, atrapamiento,

Explosion de gas, empresa, Comunidad aledafiia, objetos incrustados,

(Combustibles, | mantenimientos de la| Dafio a la estructura del edificio, amputaciones . . Riesgo
. , . o . . ., Posible Media )
cilindros de | tuberia Galvanizada y Dafio a los equipos, bienes e ,asfixiados, Bajo

gas) almacenamiento de informacién, Dafio a la imagen politraumatismos,
combustibles corporativa traumas psicoldgicos,
Muerte
Algunas edificaciones Lesionados con,
no cumple con el . . Fracturas, atrapamiento,
L - . Personal e instalaciones de la . .
cddigo de sismo . o o objetos incrustados,
. . empresa, Comunidad aledafia, Dafio . .
Fallas resistencia, las e N amputaciones, . . Riesgo
. i a la estructura del edificio, Dafio a L, Posible Media .
estructurales | instalaciones son muy ) . . .. asfixiados, Bajo
. los equipos, bienes e informacion, . .
antiguas se . . . politraumatismos,
o Dafio a la imagen corporativa .
desconoce el afio de traumas psicoldgicos,
construccion. Muerte
. Alimentos en . . . .
Intoxicacion Personal e instalaciones de la Intoxicacion, shock . . Riesgo
. - descompuestos o o Posible Media .
alimenticia . empresa. anafilactico Bajo
vencidos
Accidentes , .
. Personal y vehiculos de la empresa, Lesiones (Fracturas,
vehiculares, Error . . .
. Medio ambiente por el derrame de atrapamiento, .
Accidentes de Humano, Falla . , . . . Riesgo
L . . aceite de los vehiculos causado por politraumatismos), Probable Media .
transito mecdnica de medio

Vehiculos, (alta
velocidad via al costa)

su colisién o volcamiento y
accidentes de transito.

traumas psicoldgicos,
Muerte
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Rotura de envases,

Afectacion en la Salud de los

Fuga de Mala manipulacién y trabajadores de acuerdo a la .
. L . Lesiones (Quemaduras, .
productos o almacenamiento. exposicion, Impacto a Ambiental L . Riesgo
i . ) .. Intoxicacion, Probable Media .
gases Caida de estantes por | (aire - agua) , perdidas econdémicas, asfixia), Muerte medio
peligrosos Sismo Dafio a las instalaciones y bienes de ’
la Empresa
Trabajar sin
autorizacién o no
estar capacitado, No . o . . .
Actos ) Personal y equipos de ALRIO, dafio | lesionados con heridas, . Riesgo
. usar los equipos de . . Probable Media .
subestandar ., al Medio ambiente fracturas medio
proteccion personal,
Operar equipos sin
autorizacion.
Lineas eléctricas sin
conexion a tierra. Accidentes de trabajo, dafio a los
Condiciones Pisos resbaladizos, equipos , perdidas econdmicas, lesionados con heridas, Probable Media Riesgo
subestandar Desorden en el atrasos en la produccién, lesion a la fracturas medio
almacenamiento en la imagen corporativa
planta
En la planta de
produccién se Lesionados con,
encuentran gran Fracturas, atrapamiento,
variedad de Accidentes de trabajo, dafo a los objetos incrustados,
Accidentes con | maquinaria y equipos equipos , perdidas econémicas, amputaciones Probable Media Riesgo
Magquinarias para el proceso de | atrasos en la produccién, lesién a la ,asfixiados, medio

extracciéon del aceite
(atrapamientos,
caidas, trabajo en
alturas)

imagen corporativa

politraumatismos,
traumas psicoldgicos,
Muerte
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EXTERNO O SOCIAL

Atentado
terrorista

Presencia de Grupos
organizados al
margen de la ley,
Atentado por la
importancia de la
empresa, Explosidn
de una bomba,
Terrorismo
telefénico, orden
publico, Asonadas.

Al Personal e instalaciones de la
empresa, Comunidad aledania,
Dario a la estructura del edificio,
Daiio a las instalaciones, Dano a los
equipos, bienes e informacion,
Dafio a la imagen corporativa

Lesionados con,
Fracturas, atrapamiento,
objetos incrustados,
amputaciones
,asfixiados,
politraumatismos,
traumas psicolégicos,
Muerte

Probable

Media

Riesgo
medio

Secuestro

presencia de Grupos
organizados al
margen de la ley,
delincuencia comuny
organizada, retencién
forzada a
trabajadores por
parte de la
Comunidad

Personal directivo, Administrativo

Heridos, traumas
psicoldgicos

Posible

Media

Riesgo
Bajo

Robo

Presencia de Grupos
organizados al
margen de la ley,
delincuencia comuiny
organizada, retencién
forzada a
trabajadores por
parte de la
Comunidad

Personal e instalaciones de la
empresa. Dafio a las instalaciones,
bienes e informacion de la
compaiiia.

Heridos, traumas
psicolégicos

Posible

Media

Riesgo
Bajo

A.M.LT (Actos
mal
intencionados
de tercero)

Relaciones laborales,
Inconformismo,
proceso de seleccion
de personal,

Al Personal e instalaciones de la
empresa, Comunidad aledaiia,
Dafio a la estructura del edificio,
Dafio a las instalaciones , Dafio a los

Lesionados con,
Fracturas, atrapamiento,
objetos incrustados,
amputaciones

Posible

Media

Riesgo
Bajo
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motivados por la
comunidad

equipos, bienes e informacion,
Dafio a la imagen corporativa

,asfixiados,
politraumatismos,
traumas psicoldgicos,
Muerte

Desorden civil
(Asonadas)

Presencia de Grupos
organizados al
margen de la ley,
delincuencia comuny
organizada.

Al Personal e instalaciones de la
empresa, Comunidad aledana,
Dafio a la estructura del edificio,
Dario a las instalaciones, Dano a los
equipos, bienes e informacion,

Lesionados con,
Fracturas, atrapamiento,
objetos incrustados,
amputaciones,
asfixiados,
politraumatismos,

traumas psicoldgicos,
Muerte

Dafio a la imagen corporativa

Posible Media

Riesgo
Bajo

8.3.6. Analisis e interpretacidn del riesgo

AMENAZA

Sismo

NATURAL

PLAN DE ACCION

ACCION A REALIZAR RENSPONSABLE
Determinar posibles zonas seguras en las edificaciones para refugiarse en caso Todas las Areas
de sismo. Area SST
Asegurar, reparar, remover y eliminar objetos y equipos que no estén Todas las Areas
debidamente anclados y que puedan caer durante el sismo. Area SST
Verificar la estabilidad de las estructuras y desarrollar su mantenimiento Area SST

periddico.

Area de mantenimiento

Reparar: Agregar o cambiar segln el caso elementos que pueden caer o
golpear a las personas durante el sismo (realizar inspecciones planeadas de
emergencias).

Todas las Areas
Area SST

Remover: Reubicar equipos y elementos que se puedan caer o bloquear las
vias de evacuacion en sitios seguros. (Realizar inspecciones de emergencias).

Todas las Areas
Area SST
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Eliminar: Deshacerse de equipos y materiales que no sean necesarios y que en

Todas las Areas

determinado caso puedan ocasionar dafios u obstruir las vias de evacuacion. Area SST
(Realizar inspecciones planeadas de emergencias). Brigada de emergencias
Realizar evaluaciones estructurales de las instalaciones para reforzar Area SST
estructuras que presenten caracteristicas o posibilidad de fallas.
. . Area SST
Capacitar a todo el personal en que hacer antes, durante y después de un .
. , Brigada de
sismo .
emergencias
Establecer Procedimientos estandar de operacidon en caso presentarse una Area SST
Tormenta Tormenta Eléctrica.
eléctrica Capacitar a todo el personal en que hacer antes, durante y después de Area SST
Tormentas eléctricas. Brigada de emergencias
Actualizar los directorios de emergencias e inventarios para atencién de Area SST
emergencias.
Identifica los peligros en los diferentes centro de trabajo y adopta las medidas Todas las Areas
Vientos o preventivas para eliminar o reducir los efectos dafiinos Area SST
vendavales Elaboracién plegable con recomendaciones generales para Vientos fuertes o Area SST

Vendavales

Capacitar a todo el personal en que hacer antes, durante y después de Vientos
Fuertes y vendavales

Todas las Areas
Area SST

Inundaciones

Identificar y delimitar las areas afectadas por inundaciones y fendmenos de
remocién en masa.

Area SST

Realizar inspecciones de seguridad en las dreas del proyecto teniendo en
cuenta la posibilidad de un derrumbe, represamiento, remociéon en masa;
elaborar plano de riesgos.

Todas las Areas
Area SST

Elaborar los diagndstico ambientales de la emergencia de inundacién e

instalar sistemas de alerta temprana

Area SST

promover y/o ejecutar la extraccion en forma mecénica o manual de malezas
o materiales que impidan o restrinjan el flujo normal de cuerpos de agua que
presenten inundaciones o represamientos o aumento de nivel

Todas las Areas
Area SST

Epidemias

Capacitar a todo el personal en qué hacer en caso de picaduras de insectos vy

Area SST
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mordeduras de serpientes.

2

INTERNO O TECNICO

Verificar el Mantenimiento de Todos los Equipos Eléctricos por parte de

Area de mantenimiento

mantenimiento del area y/o nivel gerencial. Area SST
Ubicacion de la Sefializacion preventiva (Riesgo eléctrico, Cables Alta tensidn, Todas las Areas
etc.) Area SST
Disponer de Lugares exclusivos y con todas las normas de seguridad para el
manejo de Materiales peligrosos que se requieran en el Proyecto o en el Area SST
funcionamiento del lugar como Gases, Liquidos, etc.
Verificacién de Normas Minimas de Seguridad en: Plantas Eléctricas, Cuartos
Eléctricos, Bodegas, Oficinas, Talleres, Areas de Preparacién de Comidas, y Area SST
otras areas que se consideren relevantes.
Incendio Verificar el Mantenimiento de Todos los Equipos de Extinciéon del Lugar del
estructural Evento por parte de la Administracién, Produccion del Evento y de las Brigadas Area SST
Contra Incendio.
Efectuar mantenimiento correctivo y preventivo a todas las instalaciones Area SST
eléctricas, incluyendo, equipos energizados de uso comun
Disponer de las Brigadas Contra incendio en todas las areas del proyecto y Area SST
especialmente en las zonas de Riesgo de Incendio.
Revisar peridédicamente todas las instalaciones eléctricas (tableros, tomas,
conexiones de equipos, etc.), realizar las reparaciones que fueran necesarias y Area SST
mantener un programa de mantenimiento.
Mantener el orden y aseo en todas las areas (planta, areas operativas, p
. Area SST
bodegas y archivo).
Capau:car al personal como actuar en un Incendio Forestal (antes, durante y Area SST
después)
Determinar posibles zonas seguras en las Diferentes Areas en caso de Todas las Areas
Incendio presentarse un Incendio forestal y que amenace las instalaciones de ALRIO Area SST
Forestal Elaboracién de mapas de riesgo donde se localizan e identifiquen los puntos Area SST
criticos.
Instalar un sistema de Hidrantes con su respectivo tanque de reserva con el fin p
Area SST

de reducir el riesgo de incendio Forestal o estructural.
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Dotar a la brigada de emergencias de equipos para atencién de incendios

Explosion
(Combustibles,
cilindros de gas)

Forestales, cantidad suficiente de herramientas, tales como palas, azadones, Area SST
machetes, bombas portétiles, etc.
Establecer un procedimiento que indique las acciones a seguir para afrontar .

P q q guir p Area SST

con éxito un accidente, incidente o emergencia por explosién.

Realizar Mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de

Area de mantenimiento

almacenamiento, y suministro de gas , Combustibles (ACPM y Gasolina) Area SST
Desarrollar los programas de seguridad contra incendios con la comunidad en

general y especificamente con los trabajadores de ALRIO y contratistas, asi Area SST
como el asegurador y las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL).

Establecer acuerdos de ayuda mutua con otros cuerpos de Bomberos de Area SST

ciudades vecinas e instituciones afines que cuenten con recursos.

Llevar a cabo inspecciones periddicas de edificaciones y de la accesibilidad a
determinados sectores en caso de emergencia.

Todas las Areas
Area SST

Disponer de Lugares exclusivos y con todas las normas de seguridad y
ventilacién para el manejo de Materiales peligrosos que se requieran en las
Diferentes areas o en el funcionamiento del lugar como Gases, Liquidos, etc.

Todas las Areas
Area SST

Establecer procedimientos seguros para el tanqueo y/o reabastecimiento de

Todas lasAreas

combustibles y retiro de pipetas de gas propano Area SST
Retirar todos aquellos elementos que un momento de sismo puedan caer y Todas lasAreas
generar una lesion. Area SST
Determinar posibles zonas seguras en las edificaciones para refugiarse en caso p
. Area SST
Fallas de sismo.
estructurales | Capacitar a todo el personal en que hacer antes, durante y después de un Area SST

sismo.

Realizar evaluaciones estructurales de las instalaciones para reforzar Todas las Areas
estructuras que presenten caracteristicas o posibilidad de fallas. Area SST
Intoxicacion | Establecer un procedimiento que indique las acciones a seguir para afrontar Area SST
alimenticia con éxito un accidente, incidente o emergencia por Intoxicacién alimenticia.
Accidentes de | Capacitar a la los conductores en manejo defensivo. Area SST
transito Disposicion de Sefializacion y Dispositivos mecdnicos tal como vallas, bardas, Area SST
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Bolardos, pasa calles, etc.,, que permitan encauzar el flujo de personas,
vehiculos y o limitar su movilizacidon cuando ello sea requerido.

Planeacién de flujos, de tal forma que los flujos peatonales y vehiculares no

acompanamiento policial o de personal de seguridad privada o implementar

. . , Area SST
compartan el mismo espacio o via.
Realizar inspecciones de seguridad Permanentes para identificar los riesgos y Area SST
peligros en la carretera.
Capacitacién, entrenamiento y, rotulado adecuado de sustancias quimicas. Area SST
Fuga de Adecuar una bodega de almacenamiento para Sustancias quimicas acorde con Area SST
la normatividad Vigente.
productos o — - - - —
gases Elaboracién de mapas de riesgo donde se localicen e identifiquen todas las Area SST
. bodegas donde se almacenen sustancias Quimicas
peligrosos - - — - ; :
mantener el listado de sustancias quimicas y hojas de seguridad Actualizados y Area SST
en un sitio visible
Actos Formacidn, capacitacién y seguimiento e implementacion de los controles Area SST
subestandar | necesarios para minimizar los Actos y condiciones Subestandar
Condiciones | Formacion, capacitacion y seguimiento e implementaciéon de los controles Area SST
subestandar | necesarios para minimizar los Actos y condiciones Subestandar
Accidentes con | Establecer un procedimiento que indique las acciones a seguir para afrontar Todas las Areas
Maquinarias | con éxito un accidente, incidente o emergencia por Intoxicacién alimenticia. Area SST
Coordinacion con autoridades de la zona, para conocer la situacion de orden
publico y tomar las medidas preventivas necesarias (de ser necesario, Area SST
» acompafiamiento policial o de personal de seguridad privada o implementar
< otros sistemas tecnoldgicos de seguridad).
O Atentado = . - - : —
o . Notificar a los organismos de seguridad cualquier situacién sospechosa o <
w0 terrorista s . . . o . . Area SST
o delictiva que se evidencie en las dreas aledafias o al interior del.
Cz> En caso de evento de sustraccién de elementos de manera, o no, violenta, el
e personal no deberd confrontar a los delincuentes ni responder con violencia. Area SST
E Por el contrario deberd acceder a las exigencias de estos.
Coordinacion con autoridades de la zona, para conocer la situacidon de orden
Secuestro publico y tomar las medidas preventivas necesarias (de ser necesario,| Empresa de vigilancia
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otros sistemas tecnoldgicos de seguridad).

Notificar a los organismos de seguridad cualquier situacién sospechosa o
delictiva que se evidencie en las areas aledafias o al interior de las
instalaciones.

Robo

Coordinacion con autoridades de la zona, para conocer la situacidon de orden
publico y tomar las medidas preventivas necesarias (de ser necesario,
acompainamiento policial o de personal de seguridad privada o implementar
otros sistemas tecnoldgicos de seguridad).

Notificar a los organismos de seguridad cualquier situacién sospechosa o
delictiva que se evidencie en las areas aledafas o al interior de las
instalaciones.

En caso de evento de sustraccidon de elementos de manera, o no, violenta, el
personal no deberd confrontar a los delincuentes ni responder con violencia.
Por el contrario deberd acceder a las exigencias de estos.

Empresa de vigilancia

A.M.LT (Actos
mal
intencionados
de tercero)

Coordinacidn con autoridades de la zona, para conocer la situacidon de orden
publico y tomar las medidas preventivas necesarias (de ser necesario,
acompafiamiento policial o de personal de seguridad privada o implementar
otros sistemas tecnoldgicos de seguridad).

Empresa de vigilancia

Desorden civil
(Asonadas)

Coordinacion con autoridades de la zona, para conocer la situacion de orden
publico y tomar las medidas preventivas necesarias (de ser necesario,
acompafiamiento policial o de personal de seguridad privada o implementar
otros sistemas tecnoldgicos de seguridad).

Empresa de vigilancia
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9. GRADOS DE EMERGENCIA

En caso de una emergencia se debe utilizar los recursos suficientes y adecuados, teniendo en
cuenta la magnitud y los riesgos especificos del evento, bajo un esquema de organizacién que
hagan dicha respuesta eficiente, con el fin de minimizar las lesiones o muertes, dafios y pérdidas,
y lograr asi la supervivencia de la empresa.

9.1 Emergencia Grado 1

Emergencia local, que puede manejarse con recursos locales (de la empresa: extintores, botiquin
de primeros auxilios, personal interno), y en donde la activacién de los recursos externos es
discrecién del comité de emergencia (del lider inmediato), dentro de estas categorias podemos
encontrar: Conato de incendio detectado en los tres (3) primeros minutos, inundaciones por
represamientos de aguas lluvias, sismos, emergencia menor que la controla de manera
inmediata, accidentes de transito sin lesiones.

9.2 Emergencia Grado 2

Emergencia que por su caracteristicas requiere de otros recursos internos y externos (Ayudas de
empresas de oficinas aledafias o activar Plan de Ayuda Mutua, etc.). En casos tales como: Conato
de incendio detectado después de 5 minutos, sismos, explosiones a menos de 50 m de distancia,
atentados terroristas a menos de 100 m de distancia, emergencia médica que requiere atencién
medica, accidente de transito sin lesiones importantes.

9.3.Emergencia Grado 3

Emergencia que por su caracteristicas y magnitud requiere de la intervencién inmediata masiva y
total de los recursos internos y externos (Comité de emergencia de la empresa, empresas
aledafias o plan de ayuda mutua y CLOPAD), casos como: conato de incendio no controlado por
los recursos internos y recursos externos, incendio de mas de 10 minutos de declarado, sismos,
explosiones, atentados terroristas al interior de la empresa emergencias medicas en instalaciones
y zonas de trabajo y accidentes de transito en vehiculos de la empresa en los que se vea
comprometida la vida de personas.

10. RECURSOS PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS

10.1. Recursos Internos
e Todos los trabajadores capacitados
e Cuatro(4) Extintores de solkaflam blanco
e Once (11) Extintores multipropdsito amarillo
¢ Dos (2) Extintores ABC
e Uno (1) Extintores B.C
e Botiquin de primeros auxilios suficientemente dotado
e Camilla de emergencias
e Medios de transporte: Ambulancia, vehiculos particulares, motos.
e Sistemas de comunicacién: radioteléfonos, sistema de alarma.
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10.2. Recursos Externos

10.2.1. Instituciones de apoyo
e Bucaramanga:
Cruz Roja Colombiana: Tel: 6330000, 132.
Bomberos: Tel: 6338471, 119
Defensa Civil Tel: 6428434, 144
e Barrancabermeja:
Cruz Roja Colombiana: Tel: 6223454
Bomberos Voluntarios Tel: 6113544
Defensa Civil: Tel: 6223242
e Aguachica, Cesar:
Cruz Roja Colombiana:  Tel: 650608
Bomberos Voluntarios  Tel: 653999

10.2.2. Instituciones de Seguridad

Policia Nacional Aguachica: Tel: 651271
Policia Nacional San Alberto: Tel: 645095
Ejercito Nacional: Base en predios de la empresa.

10.2.3. Red de Atencién Médica en caso de accidentes de trabajo

BUCARAMANGA CESAR

Clinica Carlos Ardila Lulle: Tel. 6382828 Hospital Ldzaro Hernandez
Clinica Metropolitana: Tel. 6432406 — 6436518 San Alberto Tel.: 5642502
Hospital San Juan de Dios: Tel. 6531312 Centro Regulador de Urgencias:
Hospital universitario: Tel. 6346110 Tel: 6340412, 125

11.1.

11. COMITE DE EMERGENCIA

Definicion

Es la estructura responsable de coordinar la ejecucion de las actividades antes, durante y después
de una emergencia o desastre. La creacidn y funcionamiento del Comité de Emergencia debe
contar con la aprobacién y apoyo de la maxima jerarquia del centro del trabajo para garantizar el
cumplimiento y la efectividad de sus tareas. Asi mismo, las personas que lo integren deben tener
poder de decision y aptitudes que las hagan iddneas para ocupar estos cargos.

11.2.
.

Funcién del comité

Asumir la direccién de la emergencia.

Planear, organizar, atender y evaluar las diversas acciones que se desarrollen dentro de las
fases del Plan de Emergencias.

Coordinar los recursos necesarios para el Plan de Emergencias.

Ordenar la evacuacién de las instalaciones o la suspension de actividades de la misma.
Establecer contactos con organizaciones externas y medios de comunicacion.

En caso de emergencia de nivel lll apoya a los grupos de socorro externos.

Planear organizar las diferentes acciones y recursos para la eficaz atencién de una eventual
emergencia.
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e Conocer el funcionamiento de la empresa, las instalaciones, las emergencias que se puedan

presentar y los planes normativos y operativos de la empresa.
e Identificar las zonas mas vulnerables de la empresa

e Mantener actualizado el inventario de recursos: humanos, materiales y fisicos de la

empresa

e Disefiar y promover programas de capacitacidn para afrontar emergencias a todo el

personal de la empresa

e Realizar reuniones peridédicas para mantener permanentemente actualizado el plan de

emergencias.

11.3. Estructura del comité

Director de GIP
Indupalma

!

Coordinador General
Jefe SISO

v

Brigada Elite de
Emergencia Indupalma

! ! ! }

Brigada Brigada de Brigada de Instituciones de
Contraincendios Evacuacion y Primeros Apoyo Externo
l Rescate Auxilios
Grupo de Grupo de Grupo de
Apoyo Apoyo Apoyo

11.4. Grupo de Brigadistas de Alrio

Personal asignado
en Alrio

— Indupalma

La empresa cuenta con un grupo de brigadistas de emergencia integral, dispuestos a atender

cualquier amenaza y peligro que se presente en la empresa o con algun miembro de la

organizacion.

Los brigadistas seran capacitados en primeros auxilios, rescate, evacuacién y control de

incendios.

BRIGADAS DE EMERGENCIA

NOMBRE
1 | CAROLL IMITOLA QUIROZ ALRIO
2 | JOHANY DiAZ ALRIO
3 LEONARDO FABIO DOMINGUEZ SERVITEMPORE
4 | CARLOS DAVID VILLAREAL SERVITEMPORE
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12. BRIGADA DE EMERGENCIA

12.1. Definicion

Las Brigadas son grupos de personas organizadas y capacitadas para emergencias que seran
responsables de combatirlas de manera preventiva o ante eventualidades de un alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre, dentro de una empresa, industria o establecimiento y cuya
funcién estd orientada a salvaguardar a las personas, sus bienes y el entorno de los mismos.

12.2. Caracteristicas de los Brigadistas

Vocacién de servicio y actitud dinamica

Tener buena salud fisica y mental

Disposiciéon de colaboracién

Don de mando y liderazgo

Conocimientos previos de la materia

Capacidad para la toma de decisiones

Criterio para resolver problemas

Responsabilidad, iniciativa, formalidad, aplomo y cordialidad

Estar consciente de que esta actividad se hace de manera voluntaria y motivada para el
buen desempefio de esta funcidn

12.3. Funciones generales de los Brigadistas

Ayudar a las personas a guardar la calma en casos de emergencia

Accionar el equipo de seguridad cuando lo requiera

Difundir entre la comunidad del centro de trabajo, una cultura de prevencidon de
emergencias

Dar la voz de alarma en caso de presentarse un alto riesgo, emergencia, siniestro o
desastre

Utilizar sus distintivos cuando ocurra un alto riesgo, emergencia, siniestro o desastre o la
posibilidad de ellos, asi como cuando se realicen simulacros de evacuacién

Suplir o apoyar a los integrantes de otras brigadas cuando se requiera

Cooperar con los cuerpos de seguridad externos.

12.4. Tipos de Brigadas

12.4.1. Brigada Contraincendios

Se encarga de evitar, mitigar y/o controlar el evento que puede presentarse como

consecuencia de chispas o llamas y que pone en riesgo a las personas, ocupantes e

instalaciones.

Las funciones para este tipo de brigada son las siguientes:

e Intervenir con los medios disponibles para tratar de evitar que se produzcan danos y
pérdidas en las instalaciones como consecuencia de una amenaza de incendio

e Vigilar el mantenimiento del equipo contra incendio

e Vigilar que no haya sobrecarga de lineas eléctricas, ni que exista acumulacién de
material inflamable

e Vigilar que el equipo contra incendio sea de facil localizacion y no se encuentre
obstruido
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Verificar que las instalaciones eléctricas y de gas, reciban el mantenimiento preventivo
y correctivo de manera permanente, para que las mismas ofrezcan seguridad

Conocer el uso de los equipos de extincidn de fuego, de acuerdo a cada tipo de fuego
Las funciones de la brigada cesaran, cuando arriben los bomberos o termine el conato
de incendio.

12.4.2. Brigada de Primeros Auxilios

Se encarga de prestar atencién inmediata a heridos y lesionados, y coordinar su traslado a

instituciones de salud.

Las funciones para este tipo de brigada son las siguientes:

Contar con un listado de personal que presenten enfermedades crdénicas y tener los
medicamentos especificos para tales casos

Reunir a la brigada en un punto predeterminado en caso de emergencia, e instalar el
puesto de socorro necesario para atender el alto riego, emergencia, siniestro o
desastre

Proporcionar los cuidados inmediatos y temporales a las victimas de un alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre a fin de mantenerlas con vida y evitarles un dafio
mayor, en tanto se recibe la ayuda médica especializada

Entregar al lesionado a los cuerpos de auxilio

realizar, una vez controlada la emergencia, el inventario de los equipos que requeriran
mantenimiento y de los medicamentos utilizados Asi como reponer estos Ultimos,
notificando al jefe de piso

Mantener actualizado, vigente y en buen estado los botiquines y medicamentos

12.4.3. Brigada de Evacuacidn y rescate

Coordina y dirige la evacuacidn del personal a sitios de menor riesgo y lleva a cabo la labor de

rescate de las personas que no pudieron evacuar.

Las funciones para este tipo de brigada son las siguientes:

Implementar, colocar y mantener en buen estado la sefializaciéon del inmueble, lo
mismo que los planos guia. Dicha sefalizacién incluira a los extintores, botiquines e
hidrantes.

Contar con un censo actualizado y permanente del personal

Dar la sefial de evacuacion de las instalaciones, conforme las instrucciones del
coordinador general

Participar tanto en los ejercicios de desalojo, como en situaciones reales

Ser guias y retaguardias en ejercicios de desalojo y eventos reales, llevando a los
grupos de personas hacia las zonas de menor riesgo y revisando que nadie se quede en
su area de competencia

Determinar los puntos de reunién

Conducir a las personas durante un alto riego, emergencia, siniestro o desastre hasta
un lugar seguro a través de rutas libres de peligro
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e Verificar de manera constante y permanente que las rutas de evacuacién estén libres
de obstaculos

e En caso de que una situacion amerite la evacuacidon del inmueble y la ruta de
evacuacién determinada previamente se encuentre obstruida o represente algun
peligro, indicar al personal las rutas alternas de evacuacion

e Realizar un censo de las personas al llegar al punto de reunion

e Coordinar el regreso del personal a las instalaciones en caso de simulacro o en caso de
una situacion diferente a la normal, cuando ya no exista peligro

e Coordinar las acciones de repliegue, cuando sea innecesario.

12.5. Identificacion de las brigadas

Tabla 20. Identificacidn de las brigadas

Tipo de Brigada Color / Distintivo
p Naranja
EVACUACION Y RESCATE
Blanco
PRIMEROS AUXILIOS
Rojo
CONTRAINCENDIOS INCENDIOS

13. FASES DE LA EMERGENCIA

13.1. Antes: (Prevencion, preparacion y mitigacion).

Realizar visitas periddicas a la infraestructura y mantenimientos preventivos a las
instalaciones que presente fisuras en las paredes.

Mantener las areas demarcadas y sefializadas donde se puedan producir o generar
explosiones por acumulamiento de gases o productos volatiles.

Realizar mantenimiento a los equipos de contraincendios y realizar practicas ¢
entrenamientos.

Conocer e informar el punto de encuentro para la evacuacion y el punto de reunidn del
comité de emergencia y los organismos de socorro.

Mantener dotado completamente el botiquin y el personal entrenado para el manejo del
mismo.

13.2. Durante: (Respuesta).

Un miembro del comité de emergencia dara la orden de evacuacién una vez identificado el
tipo de emergencia presentado. El responsable inicialmente de darla es el gerente, en
ausencia del gerente lo hara el Jefe SISO, si no se encuentra ninguno de los anteriores la
orden de evacuacion la dara el miembro del comité que esté mas cerca del sitio de la
emergencia.

Evacue el drea donde se encuentre, junto con sus acompafantes.

Atienda la emergencia, dar primeros auxilios a personal herido y llamar a instituciones de
ayuda para control de la emergencia.
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e Remitir al centro asistencial los heridos segun la clasificacion de Triage.

e Coordinar con los organismos de socorro cual es la mejor manera de atender la
emergencia.

e Realizar labores de busqueda y rescate.

e Verificar que todo el personal ha salido de la empresa (directivos, empleados y visitantes).

13.3. Después: (Recuperacion, rehabilitacidn y reconstruccion).

e Verificar que el siniestro ha sido controlado o que no puede causar mds dafo.

e Realizar investigacion de las causas del evento (incendio, explosiones y atentado terrorista).

e Valorar los dafos y pérdidas econdmicas.

e Rehabilitar el area afectada por el siniestro.

e El coordinador del comité de emergencia dard la orden, posterior a la rehabilitacion del
sitio de trabajo, a todo el personal de reiniciar labores luego de constatar las condiciones
de todo el lugar.

14. INSTRUCIONES BASICAS DE EVACUACION

e El Coordinador de la Emergencia y/o Lider de Brigada dara la orden de evacuacién y avisara
de la emergencia a los predios aledafos para que den la orden de evacuar las instalaciones
de ser necesario.

e Al escuchar la alarma general de evacuacion prepdarese para abandonar las instalaciones;
suspenda las actividades.

e Desconecte aparatos eléctricos y cierre escritorios y archivadores (cuando se pueda), al
salir cierre la puerta sin seguro.

e Desaloje el lugar, en orden y en silencio, camine, no corra, ni se devuelva, mantenga la
calma, evite el panico.

e Evite salir con objetos que puedan impedir una rapida evacuacién, no se devuelva por
ningun motivo.

e Siga las rutas de evacuacidn sefialadas en las instalaciones, hasta el punto de encuentro
siguiendo las instrucciones del personal de la brigada de evacuacion

e Sitiene visitantes llévelos y guielos al sitio de reunidn final y dé su reporte

e ElJefe SISO estara en los puntos de encuentro para verificar la presencia del personal.

e Una vez evacuado el sitio de trabajo, no se debe regresar, solo cuando el Coordinador de la
Emergencia lo ordene.

e A su llegada al punto de encuentro, repdrtese al supervisor y/ o coordinador de
emergencias de inmediato.

e Espere instrucciones

e Cuando haya terminado la emergencia y se autorice el regreso a los puestos de trabajo,
Inspeccione detalladamente su area de responsabilidad e informe anomalias.

INDICACIONES DE EVACUACION

1. APAGUE Y DESCONECTE APARATOS ELECTRICOS.
2. CIERRE ESCRITORIOS Y ARCHIVADORES.
3. AL SALIR CIERRE LA PUERTA SIN SEGURO.
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NO CORRA.

NO GRITE.

NO CAUSE CONFUSION.

NO SE REGRESE POR PERTENENCIAS.

SIGA LAS INDICACIONES DEL GUIA DE EVACUACION.

. DIRIJASE AL SITIO DE REUNION FINAL.

10. SI TIENE VISITANTES LLEVELOS Y GUIELOS AL SITIO DE REUNION FINAL.
11. DE SU REPORTE AL DIRECTOR DE EMERGENCIAS.

©wNoO v e

“RECUERDE QUE NO ES EL MAS FUERTE EL QUE SOBREVIVE A UN DESASTRE SINO EL QUE
ESTA MEJOR PREPARADO”

15. RUTA DE EVACUACION

Las salidas de emergencias son los caminos establecidos para que las personas abandonen la
edificacién en el menor tiempo posible y de esta forma reducir los riesgos sobre las personas. Las
rutas establecidas son las siguientes, (Ver anexo 1. Plano de evacuacion). Ademas se debe
disefar un procedimiento para darlo a conocer y seguirlo en casos de emergencias. (Ver anexo 2.
Procedimiento para el plan de evacuacion)

16. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE INCENDIO

16.1. Origen
16.1.1. Por Combustible
o No apagar con agua; esto hace que el fuego se propague a otra area de la empresa.
e Combatir el incendio con polvo quimico seco o espuma quimica

16.1.2. Por Electricidad
e Desconectar equipos eléctricos.
o No apagar con agua, ya que esto puede propagar mas el corto circuito y puede
producir lecciones a los que estan combatiendo el conato de incendio
e Apagar el conato de incendio con polvo quimico seco (extintor solkaflam)

16.2. Medidas de intervencidn en el control de incendios
16.2.1. Remocion o aislamiento
Consiste en retirar el material que estd en combustién, que alimenta o propaga el fuego.
Retirar la parte de material incendiado, lo que se puede lograr con mas facilidad al iniciarse
el incendio.

16.2.2. Encerramiento

Consiste en eliminar o reducir el oxigeno del aire, en la zona de la llama para interrumpir la
combustidn del material involucrado.
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16.2.3. Enfriamiento
Consiste en reducir la temperatura del material hasta acabar la combustidon. El agua es el
elemento mas usado para este fin.

16.2.4. Sofocacion

Cortando la entrada de oxigeno al cubrir o aislar el combustible, su mejor resultado se
obtiene en incendios producidos por gasolina o liquidos inflamables. Como elemento de
extincidn. Se usa DIOXIDO DE CARBONO, Polvo Quimico Seco.

En caso de producirse un incendio es indispensable seguir las indicaciones que se evaluaron en
los procedimientos en caso de incendios (ver anexo 3.Procedimiento general en caso de incendio
y anexo 4. Procedimiento brigadistas en caso de incendio), por lo cual se debe tener en cuenta
para infundirlo en charlas programadas por la empresa.

17. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE EXPLOSION

Los criterios para la utilizacién de salidas en casos de EXPLOSION, son los siguientes:

e Los ocupantes de las instalaciones a evacuar utilizaran la via mds cercana a su ubicacién
hasta llegar fuera de las instalaciones al sitio previamente designado.

e En caso de inutilidad de alguna via, por dafio u obstruccién, el guia de evacuacion en ese
sitio se encargara de la desviacién del flujo de personas a través de una salida alterna.

e Después de producida una explosién, si se sospecha “Dafio a la Estructura” en las
instalaciones se debera evacuar en su totalidad hasta cuando se evalule su estado.

e Por otra parte se debe revisar con todas las medidas de seguridad, las lineas de conduccién
de productos o servicios (gas - energia) para ubicar sitios de escape generados por la
explosion.

e El desplazamiento debe hacerse alejdndose de ventanales, estantes y elementos elevados
gue en determinado momento puedan caer, si es necesario ubiquese acurrucado y cubrase
la cabeza. Evacue el sitio lo antes posible.

En el anexo 5. Procedimiento en caso de explosion, se explica brevemente los pasos que se deben
tener presentes a la hora de presentarse una emergencia de este tipo en la empresa.

18. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE CONTINGENCIA MEDICA

En casos de producirse una contingencia médica se deben seguir el adecuado procedimiento (ver
anexo 6) y ademas es importante tener en cuenta las siguientes indicaciones:
e Informe inmediatamente al Jefe SISO y/o Lider de Brigada de Emergencia sobre la
ocurrencia del accidente.
e El Jefe de SST y/o Lider de Brigada evalla el grado de la contingencia Médica, en caso que
la emergencia médica sea mayor se activara el TRIAGE.
e La brigada de primeros auxilios se encargara de la situacién hasta estabilizar al lesionado
(Realizara el triage en caso de ser necesario)
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e El Jefe de SST informara al centro médico con anterioridad de la llegada del paciente y
sobre las condiciones en que se encuentra y a su vez solicitara la ambulancia a Bomberos
Voluntarios para su traslado.

e El coordinador de la emergencia debe diligenciar el reporte de accidente de la ARL.

e Este reporte diligenciado acompafiara al paciente hasta el centro de atencidn.

e Los trabajadores organizardn un cercado humano alrededor del sitio de la emergencia para
controlar la entrada de personas ajenas al lugar de la emergencia y lograr una atenciény
evacuacion rapida del accidentado o los accidentados.

Una vez trasladado el paciente al centro médico el Jefe de SST informara a los familiares del
lesionado.

18.1. Atencidn de heridos
18.1.1. Cédigo Rojo
Prioridad alta: Se aplica a los lesionados de cuidados inmediatos, quienes requieren una
atencién médica urgente ya que por la gravedad de sus lesiones pueden perder su vida y con
los recursos disponibles tienen probabilidad de sobrevivir.

18.1.2. Cédigo Amarillo
Prioridad Media: Se aplica a los lesionados de cuidados intermedios o digeribles
(prolongables), quienes requieren una atencion médica que da lugar a espera.

18.1.3. Cdédigo Verde

Prioridad Baja: Se reserva para aquellos lesionados de cuidados menores, o sea los que
presentan lesiones leves o que su atencidén puede dejarse para el final sin que por ello se vea
comprometida su vida. Ej. Fracturas menores. Heridas leves.

TRIAGE: Si la contingencia compromete a mas de un trabajador estos se deberan clasificar de
acuerdo a su gravedad con tarjetas de colores asi: color rojo, color amarillo, color verde.
Organizandolos asi para su traslado a los centros médicos.

19. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE ACCIDENTE DE TRANSITO

En casos de producirse un accidente de trafico dentro o fuera de la empresa por uno de los
empleados, visitante, contratista, se deben seguir el adecuado procedimiento (ver anexo 7) y
ademads es importante tener en cuenta las siguientes indicaciones:

e El personal de la empresa debe contar con documentacién que los identifique plenamente,
de tal manera que cuando se presente un accidente de transito, las personas que lo
auxilien tengan informacién suficiente para agilizar su atencién.

e En caso de que el estado posterior al accidente sea consciente, lo primero que debe hacer
es salir del vehiculo.

e Se debe comunicar rapidamente con uno de los teléfonos de emergencia, y ademas
comunicar a la empresa de la situacion presentada.
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e Debe utilizar el equipo de carretera, el botiquin en caso de una lesidn, extintor en caso de
un conato de incendio y la sefalizacion como prevencidén para los demds vehiculos que
transitan por la via.

20. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE ACCIDENTE QUIMICO

En casos de producirse un accidente quimico, por causa de algin derrame de lubricante, aceite,
se deben seguir el adecuado procedimiento (ver anexo 8) y ademds es importante tener en
cuenta las siguientes indicaciones:

e El| personal de la empresa debe contar con documentacidn que los identifique plenamente
y el drea debe contar con la informacidn detallada de los productos quimicos a los que se
encuentran expuestos, de tal manera que cuando se presente un accidente quimico, las
personas que lo auxilien tengan informacién suficiente para agilizar su atencién.

e En caso de que el estado posterior al accidente sea consciente, lo primero que se debe
hacer, es averiguar la via de contacto con el producto quimico, entre ellas tenga en cuenta:
exposicién ocular, contacto con la piel, ingestidn o inhalacién del téxico.

e Se debe comunicar rdpidamente con uno de los teléfonos de emergencia, y ademas
comunicar a la empresa de la situacion presentada. Mientras la informacién suministrada
sea mas precisa, se puede presentar una mejor atencion a la persona afectada.

e Debe utilizar el equipo de carretera, el botiquin en caso de que existan zonas afectadas,
extintor en caso de un conato de incendio y la sefalizacién como prevencién para evitar
que otras personas entren en contacto con las sustancias toxicas.

21. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE ATENTADOS TERRORISTAS

En casos de producirse un atentado terrorista, se deben seguir el adecuado procedimiento (ver
anexo 9) y ademas es importante tener en cuenta las siguientes indicaciones:

La evacuacion de las instalaciones de ALRIO LTDA, en caso de atentados terroristas, ya sea que
éste se haya efectuado, se sospeche su presentacidn o exista la manera inminente, se hara
utilizando los siguientes criterios de utilizacion de salidas:

e Los ocupantes de las instalaciones a evacuar utilizaran la via de salida mas cercana a su
ubicacién y hacia el sitio previamente designado.

e En caso de inutilidad de algunas vias por obstruccién, dafio o riesgo inminente, el guia de
evacuacién en éste sitio se encargara de la desviacion del flujo de personas a través de una
ruta alterna.

e Se debera dar aviso oportuno a las instituciones de seguridad y socorro segun sea el caso, si
se tiene una llamada amenazante de la situacion, se debera tener comunicacién amplia con
la persona que realiza dicha llamada e intentar establecer la mayor cantidad de datos
posibles.

e No se debe manipular objetos o paquetes en los cuales se sospeche que puede ser una
bomba.
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22. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE MOVIMIENTOS SiSMICOS

La evacuacion de las instalaciones de ALRIO - INDUPALMA en caso de sismo, solo se haria

después de sucedido este fendmeno y Unicamente en los casos que su magnitud haya

ocasionado o se sospeche de dafios a la estructura y que pongan en peligro su estabilidad. (Ver

anexo 10. Procedimiento en caso de movimiento sismico)

Los criterios para la utilizacion de salidas en casos de sismos, es el siguiente:

Los ocupantes de las instalaciones a evacuar utilizaran la via mas cercana a su ubicaciéon
hasta llegar fuera de las instalaciones al sitio previamente designado.

En caso de inutilidad de alguna via, por dafio u obstruccién, el guia de evacuacion en ese
sitio se encargara de la desviacién del flujo de personas a través de una salida alterna.
Después de producido un sismo, si se sospecha “Dafio a la Estructura” en las instalaciones
se deberd evacuar en su totalidad hasta cuando se evalle su estado.

Por otra parte se debe revisar con todas las medidas de seguridad, las lineas de conduccién
de productos o servicios (gas - energia) para ubicar sitios de escape generados por el sismo.
El desplazamiento debe hacerse alejdndose de ventanales, estantes y elementos elevados
gue en determinado momento puedan caer, si es necesario ubiquese acurrucado y clubrase
la cabeza. Espere que pase el movimiento y evacue lo antes posible.

23. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE VEDAVALES

En casos de producirse un vendaval en la plantacion de Indupalma y donde se encuentra ubicada
las instalaciones de ALRIO, se deben seguir el procedimiento (ver anexo 11) y ademads es
importante tener en cuenta las siguientes indicaciones:

Estar atento ante la posibilidad de tormentas eléctricas.

Cerrar las cortinas y las persianas de las ventanas: si los vidrios se quiebran debido a
objetos lanzados por el viento, las persianas impedirdn que los trozos de vidrio se hagan
afiicos dentro de su vivienda.

No tocar las lineas de teléfono ni las cafierias de metal porque pueden conducir
electricidad.

Después de producido un vendaval, si se sospecha “Dafio a la Estructura” en las
instalaciones se debera evacuar en su totalidad hasta cuando se evalle su estado.

Por otra parte se debe revisar con todas las medidas de seguridad, las lineas de conduccion
de productos o servicios (gas - energia) para ubicar sitios de escape generados por el
vendaval.

El desplazamiento debe hacerse alejandose de ventanales, estantes y elementos elevados
gue en determinado momento puedan caer, si es necesario ubiquese acurrucado y cubrase
la cabeza. Espere que pase el fendmeno y evacue lo antes posible.
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24. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE MORDEDURA DE SERPIENTE

En casos de producirse una mordedura de serpiente, se deben seguir el adecuado procedimiento
(ver anexo 12) para atender la situacién de una manera adecuada y es de vital importancia que
no pierda la calma y pueda recordar el tamano y color de la serpiente para poder identificar
rapidamente la gravedad de la picadura.

25. PLAN DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Para el 6ptimo manejo del Plan de Emergencia se requiere contar con personal capacitado en
todos los campos de accidn, es indispensable que las personas con algun tipo de responsabilidad
en este Plan, se capaciten y actualicen periédicamente para el buen desempefio de sus funciones.

Estos son los siguientes temas para capacitacion y entrenamiento que la empresa puede brindar
a los empleados:

25.1. Primeros Auxilios
El objetivo de esta capacitacion es el de brindar al personal indicaciones y herramientas para
poder manejar situaciones, incidentes o accidentes en los que sea necesario atender a un
compafiero de trabajo.

Se cuenta con una serie de temas que tienen una intensidad de 16 horas y de los que se van a
tratar temas especificos como los son:

e Triage

e RCCP

e Hemorragias y Shock

e Quemaduras

e Lesiones osteo-musculares y en tejidos blandos

e Inmovilizacion y vendajes

e Transporte de lesionados

e Intoxicaciones

e Cuerpos Extrafos

e Manejo seguro del botiquin

25.2. Control de Siniestro

Los temas a tratar tienen una intensidad minima de 8 horas. En este grupo se encuentran temas
de Control de Incendios, sin descuidar su preparacién en otros desastres que pueden llegar a
afectar la empresa.

25.2.1. Tipos de Siniestros
¢ Incendios: Un incendio es una ocurrencia de fuego no controlada que puede
abrasar algo que no estd destinado a quemarse. Puede afectar a estructuras y a
seres vivos. La exposicion a un incendio puede producir la muerte, generalmente
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por inhalacién de humo o por desvanecimiento producido por la intoxicacién y
posteriormente quemaduras graves. Para que se inicie un fuego es necesario que
se den conjuntamente estos tres factores: combustible, oxigeno y calor o energia
de activacién.

v'Clasificacion del Fuego.

v'Prevencion de Incendios.

v'Sistemas de Deteccidn.

v/Control de Incendios.

v'Equipos de Extincion.

. Explosiones: Una explosién es la liberacidn de energia en un intervalo temporal
infimo. De esta forma, la potencia de la explosién es proporcional al tiempo requerido.
Pueden ser mecdanicas (choques de mdviles), electromagnéticas (reldmpagos) o
neumaticas (presiones y gases), y de reacciones de cinética rapida (quimicas).

25.3. Evacuaciones de Instalaciones
Los temas a tratar tienen una intensidad minima de 6 horas. La funcidn principal de estas
personas es agilizar los procesos correspondientes a la evacuacién de la edificacion por
parte de empleados, visitantes y usuarios. Relacidon de temas:
e Legislacion y Normatividad.
e Alarmas de evacuacion.
e Sefializacién de Emergencia.
e Rutas de evacuacidén y sitios de encuentro.
e Fases de la Evacuacion.
e Instrucciones de actuacion durante y después de la emergencia.

25.4. Otras capacitaciones sugeridas
e Rescate y Salvamento.
e Prevencion y Atencidn de Desastres.
e Manejo de crisis en emergencias.

26. SIMULACROS DE EVACUACION

Se deben efectuar practicas periddicas con todo el personal, que incluyan como minimo:
e Recorrido por la ruta de evacuacion.
e Reconocimiento de los Brigadistas y coordinadores de evacuacion.
o Sitios de reunion final.
e Tiempos de evacuacion por areas.
e Conteo de personal.
e Desempeiio de los grupos del Plan de Emergencias.
e La frecuencia de la practica debera contemplar:
e Efectuar como minimo una practica general de EVACUACION Y/O CONTROL DE
INCENDIOS una vez al afio.

Los empleados nuevos deberan conocer el Plan de Emergencias en su programa de induccion.
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27. PLAN DE RESCATE EN ALTURAS

Objetivo: Establecer un procedimiento técnico operativo (ver anexo 13) y contar con un plan

de rescate por escrito, puesto en practica, garantizando una respuesta organizada y segura

en el momento de acceder, estabilizar y trasladar a un trabajador que haya sufrido un

accidente de alturas a un servicio médico apropiado.

Normas generales de Seguridad:

Revise los equipos antes y después de cada uso.

Identifique las limitaciones y la forma de empleo de cada equipo, Uselo siempre de
acuerdo con la norma.

Nunca trate de utilizar técnicas de rescate para las cuales no ha sido debidamente
entrenado.

Nunca actle solo y absténgase de participar en un rescate si no se encuentra en
perfectas condiciones. Sea consciente de sus capacidades reales.

Use todo el equipo de proteccion personal gafas con proteccién U.V., casco de alta
resistencia (tipo Il, minimo con tres puntos de sujecidn), guantes de vaqueta y lo EPP
(elementos de proteccién personal)

Evite el uso de anillos, pulseras y cadenas.

Todo sistema de rescate debe ser revisado antes de su uso por dos personas
competentes en la materia, quienes tocando cada uno de los componentes del sistema
comprobaran la solidez asi como la correcta instalacién y operacién.

Planificar bien la actividad antes de realizarla, procurando anticiparse a todos las fallas
que pudieran ocurrir y tomando las medidas pertinentes para evitarlos.

Toda persona que se encuentre expuesta a sufrir una caida debe estar debidamente
asegurada a un anclaje sélido, lo mismo se aplica a los equipos utilizados.

Emplear siempre una sistema de seguridad contra caidas cuando se encuentre a mas
de 1.50 m de altura.

Verifique que todo su equipo se encuentre protegido contra caidas.

No realizar nunca un trabajo en alturas si no se tiene la seguridad de querer y poder
hacerlo; estas acciones solo podran desarrollarse cuando las condiciones climaticas y
fisicas del lugar lo permitan.

En campo donde se realiza la actividad de alce y transporte, no se permitird el ingreso
de personal no autorizado por la entidad ni por la Empresa ALRIO LTDA para participar
en la actividad o estar cerca de ella.

27.1. Secuencia de actividades

27.1.1. Preparacion

Capacitacién y entrenamiento a todo el personal propio y contratista relacionado con
el trabajo en alturas, con formacidn especifica en rescate en alturas.

Verificacidon de la calificacion y competencia del personal relacionado con trabajo en
monitoreo de inflorescencias, embolsamiento, fecundacién y recoleccién de racimos.
Seleccion, adquisicidn, mantenimiento y suministro del equipo.

Verificar el estado, localizacion y disponibilidad de los recursos.
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e Planificacién de las actividades a ejecutar, incluyendo los aspectos técnicos del area y
los relacionados con la prevencidn e intervencién de una situacién de Emergencia.

27.1.2. Activacion y movilizacion

Activar la alerta por el sistema de comunicacidén (radios) o celular al area de SST de
Indupalma o al jefe inmediato de Alrio para que a su vez se activen los recursos externos o
grupos de apoyo de ser necesario (ver numeral 10.2 Recursos externos)

27.1.3. Operaciones en el area
Llegar al sitio del accidente en forma rapida y segura teniendo en cuenta:
e Tipo de vehiculo de respuesta: Ambulancia y vehiculos particulares
e (Caracteristicas de las vias
e Fecha del suceso: Diay hora.
e Experienciay pericia del conductor.
e Rutas posibles - vias de ingreso.
e No congestionar la zona del accidente ni bloquear las salidas con el arribo del vehiculo
utilizado.

e Evalde la situacion.
e Verifique: Caracteristicas del evento.
e Verifique seguridad.

27.1.4. Acceso al paciente
Montar sistemas de rescate segun el siguiente Plan Operativo.

e Anclajes: Verifique los puntos o sitios para anclaje, disponga de la cantidad necesaria
de puntos de anclaje de acuerdo al sistema que instalara.

e Instalacion del sistema (ascenso o descenso): de acuerdo a la evaluacidn preliminar,
siempre instale una linea de trabajo y otra de seguridad. Todos los sistemas deben ser
reversibles permitiendo cambiar de ascenso a descenso o viceversa.

e Verifique todos los componentes de instalacion del sistema e inicie desplazamiento
hacia el paciente.

27.1.5. Estabilizacion y traslado del paciente

e Verificar las condiciones de los signos vitales: Para maniobras especializadas, el médico
es el unico encargado; en caso de ser requerido se hara el descenso o ascenso del
mismo.

e En caso de ausencia del personal médico en el sitio, se dard instrucciones via radio, al
personal con capacitacién Atencidn de primeros auxilios para ejecutar las acciones que
sus conocimientos le permitan.

e El paciente inconsciente siempre debe trasladarse en camilla para evitar que se golpee.

e De acuerdo a las condiciones del paciente, asegurelo para ascenderlo o descenderlo, en
camilla o cuerpo a cuerpo, siempre usando técnica de ascenso o descenso controlado.

e Coloque siempre que sea posible “vientos” para separar al paciente de la estructura o
superficie, evitando impactos.

e Usar equipo de bioseguridad.

e Asegurese de que el paciente esté perfectamente empaquetado o asegurado, con esto
se garantiza que en caso de giro, no caiga o se salga de la camilla.
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e No debe ir rescatistas colgado a la camilla excepto cuando el paciente requiera un
procedimiento especifico o se trate de un rescate en montafia.

e Trasladar el paciente al Centro hospitalario mas cercano asignado por los responsables
de la situacidn dependiendo de las zonas en las que se esta llevando a cabo la labor.

27.1.6. Control final de la escena
e Recogida y desmonte de sistemas.
e Evacuacion de los rescatistas de la zona de impacto.
e Verificar nUmero y condicidn de Las personas que intervinieron

27.1.7. Recogida y chequeo de equipos
e Los accesorios de inmovilizacion se retiran Unicamente en el centro médico.
e Cruce y devolucidon de herramientas, equipos y accesorios entre instituciones si es
necesario.
e Revision del funcionamiento de herramientas, equipos y accesorios empleados.
e Verifique el deterioro que haya sufrido el equipo de alturas.

27.1.8. Consolidacidn de la informacién

e Determinar la fecha, hora y duraciéon del periodo operacional.

e Describa exactamente la naturaleza del evento, caida o desaparicién.

e Identifique donde se establecid el UER y entidades participantes del evento.

e Describa cuales fueron las estrategias y tacticas utilizadas para el incidente anotando
cuales fueron los problemas que se presentaron.

e Suministre su nombre como persona responsable de la informacién dada.

e Verificacion del niumero telefénico, la identidad y las condiciones de las personas
localizadas y/o atendidas.

e Institucion que traslada: ambulancia de Indupalma y/o institucion de apoyo.

e Institucidn que recibe: Hospital, clinica, centro médico, etc.

e Enviar esta informacidn al area de SST de Indupalma y establecer el costo total de la
operacion de ser posible.

27.1.9. Reporte de disponibilidad
Durante la operacién o tan pronto finaliza se hace un reporte al drea de SST de Indupalma
indicando disponibilidad, ubicacién, estado de los herramientas, equipos y accesorios, hacia
donde se dirige y posible ruta.
e Realizar el respectivo Reporte de Accidente de trabajo.
e Realizar el seguimiento de las condiciones de salud de las personas afectadas o
involucradas en el accidente.

27.1.10. Investigacion de incidente

Una vez trasladado, se procede a informar al personal de ARP Positiva 018000111170 y/o
comunicarse con el personal de Salud Ocupacional Una vez finalizado el rescate se debe
suspender labores para dar paso a la investigacion del incidente y no se debe modificar el
escenario de trabajo.
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29. ANEXO

Anexo 1. Plano de evacuacion
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ANEXO 26. Manual plan de emergencias ambientales

PLAN DE EMERGENCIAS AMBIENTALES
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Elaborado por: Pasante GIP
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INTRODUCCION

PRESENTACION Y CONTROL DEL PLAN

1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Este plan establece de manera estandarizada el conjunto de acciones a realizar ante potenciales situaciones
de emergencias o accidentes ambiéntales, con el fin de prevenir, mitigar y controlar posibles impactos
negativos al ambiente, haciendo uso de los recursos existentes en la organizacion.

1.2 Objetivos Especificos

e |dentificar y evaluar los riesgos ambientales presentes en las actividades, procesos y areas de la

empresa, para determinar los posibles escenarios de emergencias.

e Establecer las medidas necesarias para responder ante cada uno de los escenarios de emergencias

identificados.

e Conformar el comité de brigada y establecer las funcién de quienes lo conforma

2. ALCANCE

Este plan es de aplicacion a los diferentes escenarios de emergencia que presente riesgo para el ambiente
en el drea administrativa, mantenimiento, plantaciones y proyectos en los cuales ALRIO LTDA realiza alce y
transporte.

3. MARCO LEGAL
Algunas de las normas tenidas en cuenta para la implementacion del presente plan de emergencias son:

e Decreto 2811 de 1974. Codigo Nacional de Recursos Naturales Renovables y de Proteccion al Medio
Ambiente. Titulo VIII, articulo 21: “En accidentes acaecidos o que previsiblemente puedan sobrevenir,
gue causen deterioro ambiental, o de otros hechos ambientales que constituyan peligro colectivo, se

tomaran las medidas de emergencia para contrarrestar el peligro”.

o Decreto 3930 de 2010. por el cual se reglamenta los usos del agua y residuos liquidos y se dictan
otras disposiciones. Capitulo VI, articulo 44: “Las personas naturales o juridicas de derecho publico o
privado que desarrollen actividades industriales, comerciales y de servicios que generen vertimientos a

un cuerpo de agua o al suelo deberan elaborar un Plan de Gestion del Riesgo para el Manejo de
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Vertimientos en situaciones que limiten o impidan el tratamiento del vertimiento. Dicho plan debe
incluir el andlisis del riesgo, medidas de prevencién y mitigacién, protocolos de emergencia y

contingencia y programa de rehabilitacién y recuperacion”

4. ELABORACION

Titulo Manual: PLAN DE EMERGENCIAS AMBIENTALES

Elaborado por: Karen Juletzy Ortiz Rangel

5. REVISION Y APROBACION

Revision Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Modificacion

0.0 Karen Ortiz Gilberto Rojas Creacion

6. DEFINICIONES

Accidente: Situacién fuera de control que se presenta en las operaciones de la organizacién y que se puede
manejar con los propios recursos.

Alarma: Sistema sonoro o luminico que permite dar aviso, inmediatamente se accione, sobre la existencia
de un evento que pone en peligro la vida, el ambiente y las instalaciones.

Brigada de emergencia: Es un equipo de trabajadores capacitados, organizados, entrenados y equipados
para identificar las condiciones de riesgo que puedan generar emergencias, desarrollar acciones de
prevencion de las mismas, mitigar los efectos y atencién de la emergencia.

Contingencia: Evento que puede suceder o no suceder para el cual debemos estar preparados.

Emergencia: Es toda perturbacion parcial o total de la empresa, que pueda poner en peligro su estabilidad
y pueda requerir su control, recursos y procedimientos diferentes a los normalmente utilizados por la
empresa.

Derrame: Perdida de sustancias de su empaque original o del lugar en el cual esta retenido normalmente.

Jefe de Emergencia: Es el responsable del manejo operativo del accidente o emergencia, la planeacion,
preparacion y ejecucion de las actividades tendientes a desarrollar una accion de respuesta, determina la
necesidad de ayuda externa, solicita recursos internos a través del comité de emergencia.

Kit contra derrames: Es el equipo necesario para controlar un derrame, el cual esta compuesto por un
material absorbente como tierra seca, aserrin, fibra, una pala, guantes, una bolsa plastica.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un desastre con relacion a la vulnerabilidad o es el resultado de
una evaluacién, que supone que las consecuencias o efectos de una determinada amenaza excede valores
prefijados.

Plan de emergencia: Conjunto de actividades y procedimientos tendientes a controlar un evento
especifico, conservando la calidad el medio ambiente si este se v e afectado.

PLAN DE EMERGENCIAS AMBIENTALES
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1. CLASIFICACION DE EMERGENCIAS SEGUN SU ORIGEN

A. Natural: Son todas aquellas desencadenadas en forma directa o indirecta por fendmenos naturales,
entre otros, terremotos, inundaciones, tormentas, incendios forestales, etc.

B: Antropoldgico: Son todas aquellas inherentes a los procesos, equipos, materias primas e insumos
desarrollados y utilizados por las empresas de acuerdo con su actividad econdémica.

2. PROBABILIDAD Y GRAVEDAD DE LA EMERGENCIA
2.1 PROBABILIDAD

La estimacién de probabilidad se determinard a través de un puntaje numérico de 1 a 5, teniendo en
cuenta el nimero de veces en que se puede presentar el suceso en determinado lapso de tiempo.

PROBABILIDAD PUNTOS

Probabilidad de ocurrencia de al menos una vez al

MUY PROBABLE s
mes.
ALTAMENTE - _ i
PROBABLE Probabilidad de ocurrencia de al menos una vez al afio 4

PROBABLE Pro.bab|l|dad de ocurrencia de al menos unavez en un 3
periodo de 1 a 5 afios

POSIBLE Propabllldad de ocu~rrenC|a de al menos unavez en un 5
periodo de 6 a 15 afios

IMPROBABLE PEobab|I|dad de ocurrencia en periodo superior a 15
afios

2.2 GRAVEDAD SOBRE EL MEDIO AMBIENTE

La gravedad de la emergencia sobre el entorno natural es determinada por el calculo de los valores

asignados segun la cantidad, peligrosidad, extensién y calidad del medio, teniendo en cuenta la siguiente

formula:

Gravedad = cantidad + (2 x peligrosidad) + extension + calidad del medio

VALOR CANTIDAD PELIGROSIDAD EXTENSION CALIDAD DE MEDIO

MUY ALTA MUY PELIGROSO MUY EXTENSO MUY ELEVADA
3 ALTA PELIGROSO EXTENSO ELEVADA
2 POCA POCO PELIGROSO POCO EXTENSO MEDIA
1 MUY POCA NO PELIGROSO PUNTUAL BAJA

Los criterios de evaluacion se definen de la siguiente manera:

» Cantidad (Ca): Volumen de sustancia, producto o contaminante que afecta al ambiente, teniendo en

cuenta la duracion.
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> Peligrosidad (Pe): Grado de peligro que puede llegar a representar la sustancia, producto o

contaminante.
> Extension (Ex): Espacio de influencia del impacto sobre el entorno o el medio ambiente

> Calidad de medio (CM): Nivel de impacto generado y su posible reversibilidad sobre el entorno o medio

ambiente.

2.3 GRADO DE EMERGENCIA

Segun el valor arrojado en el calculo de gravedad, se le asignara al suceso de emergencia una prioridad,
representada en el grado de la emergencia, segun el cual se activaran las respectivas estrategias de
atenciéon y contingencia y se asignaran las responsabilidades en las brigadas competentes.

VALOR PRIORIDAD a
GRAVEDAD RIESGO ATENCION GRADO EMERGENCIA CODIFICACION

1820 | o vuvama awos [

1517 Rave ALTA awoos [

11-14 MODERADO MEDIA GRADO 3
8-10 LEVE MODERADA GRADO 2
5-7 NO RELEVANTE BAJA GRADO 1

En caso de una emergencia se debe utilizar los recursos suficientes y adecuados, teniendo en cuenta la
magnitud y los riesgos especificos del evento, bajo un esquema de organizacién que hagan dicha respuesta
eficiente, con el fin de minimizar el dafo al medio ambiente y a la integridad de los trabajadores, ademas
de, prevenir repercusiones de tipo econdmicas derivadas del incumplimiento a los requisitos legales
ambientales aplicables a la compaiiia.
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3. IDENTIFICACION DE RIESGOS

RIESGO
IDENTIFICADO

ASPECTO / FACTOR SUCESO INICIADOR

ESCENARIO DE
RIESGO

Tratamiento de aguas
residuales

Descargas intensas

. Pozos Sépticos
repentinas

Derrame en los
pozos sépticos de

. . Desbordamiento por
agua residual sin P

Tratamiento de aguas
g fallas de

Pozos Sépticos

tratar residuales . .
funcionamiento
Movilizacién en . .
, Accidente de transito Campo
vehiculos
Derrame de . . ,
) Transporte de productos Accidente de transito Via
combustible y
aceite Almacenamiento de - Tanques de
) Fallas de suministro .
combustible almacenamiento
Aplicacidn manual de Inadecuada . .
, . . Instalaciones Alrio
combustible manipulacion
Derrame de .
. . Almacenamiento del Inadecuado .
aceite lubricante . . Centro de acopio
residuo almacenamiento
usado
Incendios - - Campo - Bodega

4. VALORACION DE RIESGOS IDENTIFICADOS

CRITERIO

RIESGO SUCESO GRADO
IDENTIFICADO INICIADOR C GRAVEDAD EMERGENCIA
Pr | Ca Ex M
Descargas
intensas
Derrame en los pozos .
repentinas

sépticos de agua

residual sin tratar Desbordamiento

por fallas de
funcionamiento

Accidente de

transito

Derrame de Fallas de
combustible y aceite suministro
Inadecuada

manipulacion
Inadecuado
almacenamiento

Derrame de aceite
lubricante usado

Incendios -
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5. ANALISIS DE VULNERABILIDAD

5.1 Vulnerabilidad

Es el factor interno de una comunidad expuesta (o de un sistema expuesto) a una amenaza, resultado de
sus condiciones intrinsecas para ser afectada e incapacitada para soportar el evento o recuperarse de sus
efectos.

5.1.1 Valores para la determinacion del grado de vulnerabilidad

INTERPRETACION DE LA CALIFICACION

PUNTAIJE

TOTAL INTERPRETACION ACCION A SEGUIR

- Revisar todos los aspectos que pueden estar
Vulnerabilidad .
0-70 generando riesgo para las personas al momento de

alta . .
ocurrir una emergencia.

Vulnerabilidad |Completar el plan de emergencias, para que se
71-115 . . . .
media active adecuadamente en todas las situaciones.
115 - 140 VuInebr:jk;llldad Debe optimizarse el plan de emergencias.

5.1.2 Nivel del riesgo

Realizando el cruce entre la probabilidad de la amenaza y el resultado de la evaluacidon de la vulnerabilidad,
se clasifica el nivel de riesgo para cada amenaza, segun se especifica en la siguiente tabla.

AMENAZA

MUY PRUBABLE PROBABLE IMPROBABLE
Riesgo medio Alta 2
=]
=
Riesgo medio Riesgo Bajo Media 2
&
2
—
Riesgo medio Riesgo Bajo Riesgo Bajo Baja g
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5.1.3 Consolidado del Analisis de vulnerabilidad

ANALISIS DE VULNERABILIDAD
Por cada aspecto a evaluar, identifique la situacidn en la que se encuentra la oficina y/o proyecto

TIPO DE RESPUESTA

ITEM ASPECTO A EVALUAR TIPO DE
CRITERIO A SELECCIONAR RESPUESTA VALORACION

Ningun empleado en el edificio conoce sobre medidas de

1 Plan de evacuacién evacuacioén y no se han desarrollado hasta el momento C 04
estrategias o planes al respecto

2 Alarma para evacuacién Es sélo un proyecto que se menciona en algunas ocasiones C 04
Existe una ruta exclusiva de evacuacién, iluminada,

3 Ruta de evacuacién sefializada, con pasamanos. Antideslizantes y seguras en A 4

todo recorrido.
.. Facil y rapidamente gracias a la sefializaciéony a la
Los visitantes conocen las rutas |, g .. .
4 . informacidn suministrada al llegar y/o ingresar a las A 4
de evacuacion . .
instalaciones de ALRIO.
Se han establecido claramente y los conocen todos los

5 Los puntos de encuentro en una A 4
P . ocupantes de ALRIO.
evacuacioén .
6 Son amplios y seguros A 4
f .. | Se visualiza e identifica plenamente en todas las areas de
7 La sefializacidn para evacuacion . . . . A 4
las instalaciones de ALRIO ademas de las areas comunes
8 La ruta principal de evacuacidon | Tiene una ruta alterna pero deficiente B 2
9 La sefial de alarma Usualmente no se escucha, ni se ve C 0,4
10 |Sistema de deteccion No existe ningun tipo de detector C 0,4
, L, Es 6ptimo sdlo en el dia (en la noche no se ve con
11 |Sistema de iluminacidn de .p ( B 2
emergencia claridad)
12 g No existe C 0,4
13 Centros de atencion en caso de | Se cuenta con un listado actualizado de los centros de A a
emergencia atencién a acudir en caso de emergencia.
14 | Los extintores para incendio Estan ubicados en las areas criticas y son funcionales A 4
Protocolos de emergencia para
15 |los riesgos (peligrosy No estan documentados ni establecidos. C 0,4

amenazas) prioritarios
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Divulgacion del plan de
emergencia a los empleados,

16 |. No se ha divulgado C 0,4
incluyendo los protocolos de
emergencia.
Coordinador del plan de . . .
17 . P Existe pero no estd capacitado 0,4
emergencias
18 Existe y estd capacitada A 4
. . Cuenta con los equipos necesarios para atender una
La brigada de emergencia . . .
19 emergencia, tales como camilla, cuello, equipos para A 4
rescate, etc.
20 | Se han realizado simulacros Ningun simulacro C 04
. Estan identificadas las entidades de socorro pero no
21 |Entidades de socorro externas . P B 2
conocen el plan de emergencia de la empresa
El personal en oficinay en . .
22 P 4 Con un 10 a 20% de visitantes nuevos cada dia B 2
terreno
En la entrada de la oficina o en . . . .
23 . Existe y es visible un plano de evacuacién en cada piso A 4
cada piso
. ., En general las rutas de acceso y circulacion de los
24 | Las rutas de circulacion & . .. y . A 4
trabajadores y visitantes son amplias y seguras
55 Las puertas de salida de la Las puertas cumplen con las medidas minimas A a
oficina reglamentarias y de uso de cerraduras de seguridad
. La estructura del edificio se soporta en estructuras de
Estructura y tipo de . .
26 L, concreto y no presenta ningun deterioro en paredes, A 4
construccion . ]
columnas, techos o aditamentos internos
Los riesgos en seguridad
27 |industrial en la realizacién de Estan identificados y evaluados. A 4
las actividades
28 , . Estan definidos e implementados. A 4
Los estandares de seguridad . —
. .o Se verifica su cumplimiento, de manera planeada y se
29 | paralos riesgos prioritarios . A 4
analizan los resultados.
30 |Losriesgos ambientales Estan identificados y evaluados. A 4
31 Estan definidos e implementados. A 4
37 Los planes ambientales Se verifica su cumplimiento, de manera planeada y se A a

analizan los resultados.
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33

34

35

El personal vinculado a las

labores terreno

Demuestra conocimiento y desempeiia de manera segura A 4

sus actividades

No ha sido entrenado para atencién de emergencias en C 04
’

Conoce los riesgos a los que esta expuesto y las medidas A a

preventivas.

CALIFICACION TOTAL

CALIFICACION
TIPO DE FRECUENCI TOTAL
RESPUESTA A PUNTAJE (FRECUENCIA X
PUNTAIE)

A 21 4,0 84
B 4 2,0 8
C 10 0,4 4
PUNTAJE TOTAL (A+B+C) 96

INERPRETACION Media
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6. ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE EMERGENCIAS
Las estrategias a implementar deberan ser de forma inmediata y eficiente de tal manera que

contrarresten la emergencia y aseguren la calidad de los recursos afectados en el area de
influencia del escenario ocurrido.

6.1 COMITE DE EMERGENCIA

6.1.1 Definicidn

Es la estructura responsable de coordinar la ejecucién de las actividades antes, durante y después
de una emergencia La creacién y funcionamiento del Comité de Emergencia debe contar con la
aprobacién y apoyo de la maxima jerarquia del centro del trabajo para garantizar el cumplimiento
y la efectividad de sus tareas. Asi mismo, las personas que lo integren deben tener poder de
decision y aptitudes que las hagan idéneas para ocupar estos cargos.

6.1.2 Funcién del comité

Asumir la direccién de la emergencia.

Planear, organizar, atender y evaluar las diversas acciones que se desarrollen dentro de las

fases del Plan de Emergencias.

Coordinar los recursos necesarios para el Plan de Emergencias.

Establecer contactos con organizaciones externas y medios de comunicacion.

Planear organizar las diferentes acciones y recursos para la eficaz atenciéon de una eventual

emergencia.

Conocer el funcionamiento de la empresa, las instalaciones, las emergencias que se puedan

presentar y los planes normativos y operativos de la empresa.

Identificar las zonas mas vulnerables de la empresa

Mantener actualizado el inventario de recursos: humanos, materiales y fisicos de la empresa

Diseflar y promover programas de capacitacion para afrontar emergencias a Operario de la

empresa
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e Realizar reuniones periédicas para mantener permanentemente actualizado el plan de

emergencias.

6.1.3 Estructura del comité

Director Departamento GIP I

Jefe Ambiental Jefe de Seguridad y Salud en
el Trabaio

Brigada élite de emergencias

Brigada oficinas y
mantenimiento

Grupo de Apoyo I

Brigada campo

Grupo de Apoyo I

Instituciones de apoyo
externo

Grupo de Apoyo I

6.2 BRIGADAS DE EMERGENCIA

6.2.1 Definicion: Las Brigadas son grupos de personas organizadas y capacitadas para emergencias
gue seran responsables de combatirlas de manera preventiva o ante eventualidades de un alto
riesgo, emergencia dentro de la empresa, cuya funcién estd orientada a salvaguardar a las
personas y el medio ambiente.

6.2.2 Caracteristicas de Brigadistas

. Tener buena salud fisica y mental

° Vocacion de servicio y actitud dindmica

. Disposicion de colaboracion

. Don de mando y liderazgo

° Conocimientos previos de la materia

° Capacidad para la toma de decisiones

. Criterio para resolver problemas

° Responsabilidad, iniciativa, formalidad, aplomo y cordialidad
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6.2.3 Funciones generales de los brigadistas

e Accionar el equipo de seguridad cuando lo requiera

e Difundir entre la comunidad del centro de trabajo, una cultura de prevencidn de emergencias.
e Dar lavoz de alarma en caso de presentarse un alto riesgo, emergencia.

e Suplir o apoyar a los integrantes de otras brigadas cuando se requiera

7. RECURSOS PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS

7.1 Recursos Internos

e Brigadas de emergencias capacitadas

e Extintores de solkaflam blanco

e Extintores multipropésito amarillo

e Extintores B.C

e Botiquin de primeros auxilios suficientemente dotado

e Camilla de emergencias

e Medios de transporte: Ambulancia, vehiculos particulares, motos.
e Sistemas de comunicacidn: radioteléfonos, teléfonos.

e Equipo de proteccidn: overoles, guantes de nitrilo, botas impermeables, delantal impermeable,
visor o gafas, respirador para vapores y casco.

e Materiales absorbentes: cal apagada, aserrin o arena.

e Equipo para limpieza y recoleccién. Pala plana de pldstico antichispa, escoba, estopa de
algoddn, detergente, soda caustica.

e Recipientes para desechos. Canecas con tapa y bolsas plasticas resistentes

7.2 Recursos Externos

Instituciones de apoyo

Bucaramanga
Nombre Teléfono
Cruz Roja Colombiana 6330000, 132
Bomberos 6338471, 119
Defensa Civil 6428434, 144
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Barrancabermeja
Nombre Teléfono
Cruz Roja Colombiana 6223454
Bomberos Voluntarios 6113544
Defensa Civil 6223242
Aguachica, Cesar
Nombre Teléfono
Cruz Roja Colombiana 650608
Bomberos Voluntarios 653999
Red de Atencion Médica
Bucaramanga San Alberto
Clinica Carlos Ardila Lulle: Tel. 6382828 Hospital Ldzaro Herndndez
Clinica Metropolitana: Tel. 6432406 — 6436518 San Alberto Tel.: 5642502
Hospital San Juan de Dios: Tel. 6531312 Centro Regulador de Urgencias:
Hospital universitario: Tel. 6346110 Tel: 6340412, 125

8. FASES DE LA EMERGENCIA
8.1 Antes: (Prevencidn, preparacion y mitigacion).

Realizar visitas periddicas a la tuberia de conduccién de efluentes a pozos sépticos, bodegas de
almacenamiento de productos combustibles y demds sustancias peligrosas.

Mantener las areas demarcadas y sefializadas donde se puedan producir o generar una
emergencia

Realizar mantenimiento de infraestructura y equipos predispuestos a desgates o fallas
funcionales, que desencadene un emergencia.

Organizar simulacros de atencidon de emergencias

Mantener dotado completamente el kit de emergencia correspondiente a cada escenario de
riesgo y entrenar al personal para el manejo de los mismos.

8.2 Durante: (Respuesta).

e El personal que detecte la emergencia o se ve involucrado en esta, comunicara al comité de
emergencia reportando el suceso o actuara dependiendo del grado de la emergencia.

e Evacuar el area donde se encuentre, junto con sus acompafantes.

e El personal involucrado, brigadista o el designado por el comité de emergencia, atendera la
emergencia con los recursos necesarios y tomando la indicaciones respectivas dependiendo del
suceso.
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e Remitir al centro asistencial los heridos, en el caso de presentarse

e De ser necesario se debera coordinar con las instituciones de apoyo externo cual es la mejor
manera de atender la emergencia.

e Realizar labores de contingencia.

e Verificar que la zona afectada este plenamente identificada y custodiada por el personal
designado por el comité de emergencia.

e Utilizar los recursos necesarios para la atencion, tales como: elementos de proteccién personal,
kit's de emergencia.

e Mantener la calma vy recordar las indicaciones dadas por el jefe de la brigada correspondiente.
e Evaluara la magnitud de la emergencia

e Activar el procedimiento correspondiente de atencidn.

8.3 Después: (Recuperacion, rehabilitacion e investigacion).

Verificar que la emergencia ha sido superada y no representa riesgo inmediato de dafio al
medio ambiente ni a la integridad de los trabajadores.

Realizar investigacion de las causas del evento.

Valorar los dafios y pérdidas econdmicas.

. Restaurar el drea afectada por la emergencia.

9. PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Mediante el procedimiento Preparacién y respuesta ante emergencias, se pretende establecer las
actividades a seguir para identificar, atender, evaluar e identificar las causas, hechos y situaciones
que han generado incidentes ambiéntales, permitiendo establecer las acciones a implementar
para prevenir, mitigar, compensar o corregir las condiciones de riesgo presentadas y evitar su
recurrencia.

10. SOCIALIZACION Y DIVULGACION DEL PLAN

El presente plan serd alojado en la Intranet, estara disponible a cualquier funcionario de la
empresa.

Es funcidon de los brigadistas, divulgar a sus compafieros las actividades y condiciones establecidas
en este documento, ademas de trasmitir los conocimientos adquiridos en las jornadas de
capacitacion.
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11. JORNADAS DE FORMACION DE BRIGADAS

Cada uno de los integrantes de las brigadas de atencién serd capacitado, a través de jornadas
tedrico practicas, en las cuales se trataran las indicaciones necesarias para atender una
emergencia, el uso de los recursos con los que se cuenta y las consecuencias de una inadecuada
atencion.

Las clases tienen una duracién minima de una hora y se realizan semestralmente, estas jornadas
se hacen en conjunto con el drea de seguridad y salud en el trabajo.

Tema
Control y atencidn de derrames de aguas residuales no tratadas
Control y atencion de derrames combustible y aceite
Control y atencidn de derrames de aceite lubricante usado

Atencidn incendios
12. SIMULACROS
Se evaluaran los procedimientos de atencidn, mediante simulacros en los cuales se pondran a
prueba la capacidad de atencién de las brigadas, la toma de decisiones del comité de emergencias

y se identificaran las posibles medidas de correccidn pertinentes, en pro de un mejoramiento
continuo del plan de emergencia.

13. PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y CONTROL DE DERRAMES AGUAS RESIDUALES NO
TRATADAS

Este procedimiento establece el conjunto de actividades para proceder en un caso de emergencia
por derrames de aguas residuales no tratadas en pozos sépticos de la empresa.

m RESPONSABLE ACTIVIDAD

Identifica la emergencia de derrame de agua residual de un pozo

1 Todo el personal o
séptico.

2 Todo el personal | Informaa la brigada de emergencia.

D Utiliza los elementos de proteccidn personal pertinentes y acordona el

3 Brigadista . . .
area afectada utilizando los recursos internos.

4 Brigadista Evita el vertimiento de mas agua residual al pozo séptico

5 Brigadista Con la ayuda de herramienta de recoleccion (Ver recursos internos),
extrae el suelo afectado.

6 Brigadista Deposita el suelo recolectado en un bolsa plastica de color rojo,
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m RESPONSABLE ACTIVIDAD

claramente identificada y la traslada al centro de acopio, para su
posterior gestién con una empresa externa.

7 Jefe ambiental - Analiza las causas del derrame y coordina con Infraestructura la
Infraestructura restauracion del pozo
3 Jefe ambiental Disefia o plantea las estrategias a realizar para remediar el impacto
causado y evitar futuras situaciones de contingencia.
9 Jefe ambiental Supervisa la realizacion de las actividades solicitadas y realizan

seguimiento a las mismas.

13.1 Medidas de restauracion de los suelos afectados
13.1.1 Encalado

Los suelos afectados en los puntos de derrames, han sufrido cambios en sus caracteristicas
fisicoquimicas, entre ellas el pH, el cual se redujo considerablemente, acidificando los suelos,
impidiendo la regeneracién de vegetacidn a corto plazo. Por la anterior razdn, es necesaria la
aplicacion de Cal (Carbonato de calcio — CaC03), la cual tiene la cualidad de neutralizar los suelos
acidos, y de esta manera acondicionarlos mejor para una eventual siembra de cobertura vegetal
nueva.

El procedimiento de encalado es sencillo, basta solo de esparcir la cal pulverizada de forma
homogénea sobre todas las areas afectadas. La apariencia del suelo deber quedar 50% suelo y 50%
cal, es decir se debe percibir el color del suelo (Marrén) y el de la cal (blanco)

13.1.2 Aplicacion de suelo nuevo

Para terminar con la adecuacion de los suelos contaminados, es indispensable aplicar suelo fértil o
suelo no afectado, el cual asegure los nutrientes suficientes que permitan el crecimiento
nuevamente de cobertura vegetal.

13.1.3 Siembra

Finalmente es necesaria la siembra de cobertura vegetal nueva de preferencia igual o similar a la
presente antes de la afectacién por los derrames.

Una posibilidad es la aplicacidon de pasto comun, el cual no requiere de mucho cuidado, mas alla
de unriego.

14. INDICACIONES GENERALES EN CASO DE DERRAMES DE COMBUSTIBLE O ACEITE

m RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Conductor — Informa por medio de teléfono, radioteléfono o comunicacion directa al
Personal Jefe de emergencia, informando ubicacién y caracteristicas del producto
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m RESPONSABLE ACTIVIDAD

mantenimiento derramado.
2 Brigadista Informa al jefe de seguridad y salud en el trabajo y jefe ambiental.
3 L Utiliza los elementos de proteccidn personal pertinentes y acordona el
Brigadista . .
area afectada utilizando.
4 Brigadista Identifica la ubicacidn de extintores, por si se presenta un incendio.
4 Aplica el material absorbente disponible en el kit sobre el liquido desde
Brigadista la parte exterior hasta el centro cubriéndolo totalmente, se debe dejar
por lo menos 30 minutos.
5 Recoge el material absorbente contaminado y lo deposita en una bolsa
Brigadista (roja) o recipiente debidamente rotulado, indicando las caracteristicas
generales del contenido.
6 L Ubica las bolsas con el material absorbente contaminado en el centro
Brigadista .
de acopio.
9 Disefia o plantea las estrategias a realizar para remediar el impacto

Jefe ambiental . . , . .
causado y evitar futuras situaciones de contingencia.

12 . Supervisa la realizacion de las actividades solicitadas y realizan
Jefe ambiental . .
seguimiento a las mismas.
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ANEXO 27. Programa de salud y seguridad en el trabajo

Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LTDA

A~IL

SAN ALBERTO, CESAR
JULIO 2012
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INTRODUCCION

ALRIO es una empresa dedicada a la prestacion de los servicios de alce
mecanizado y transporte de la produccién e insumos para los palmicultores del
Magdalena Medio, el Meta y caucheros del Vichada. Consciente de la importancia
de la Seguridad y la Salud en el Trabajo y consecuente con la reglamentacion
legal existente en el pais, ALRIO LTDA en cabeza de la Gerencia, asume la
responsabilidad de la planeacién y ejecucion de las actividades del presente SG-
SST en todos los campos, condiciones de salud y condiciones de trabajo.

Siendo el trabajador el mas preciado recurso de esta empresa no se escatimara
esfuerzo alguno para facilitarle las mas éptimas condiciones de bienestar en su
medio laboral, buscando garantizar a todos un ambiente de trabajo digno y seguro,
mediante el desarrollo y ejecucion de programas orientados a prevenir la

ocurrencia de accidentes de trabajo o a la existencia de enfermedades laborales.

El Sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo, de ALRIO se ha
elaborado teniendo como marco de referencia, las condiciones especificas de la
empresa, las normas técnicas y legales vigentes definidas por el Gobierno
Nacional a través del Ministerio de la Salud y Proteccién Social, lo cual ha
permitido identificar y priorizar los diferentes factores de peligro, planear las
actividades a desarrollar, definir los recursos econdmicos, humanos y técnicos
requeridos en su implementacién. Este proceso ha permitido definir un
cronograma de actividades, con lo cual se permitira realizar seguimiento y control
a las actividades propuestas, garantizando el cabal cumplimiento en la ejecucion

del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo de la empresa.
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GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Identificacién de la Empresa

Razon social:

LTDA

NIT:

Representante legal:
Teléfonos:

Actividad econdmica:
A.R.L:

Ubicacion

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LIMITADA, ALRIO

860.005.331-6

RUBEN DARIO LIZARRALDE MONTOYA.
5656969, EXT 219, 304
AGROINDUSTRIAL

POSITIVA

ALRIO LTDA esta localizada al sur del
departamento del Cesar en la jurisdiccion
del municipio de San Alberto, en donde
realiza prestacion de servicios
agroindustriales de alce y transporte
mecanizado de fruto de palma africana en
una plantacion con aproximadamente
18.109 hectareas sembradas.

POBLACION OBJETIVO

Seccion o | 3
» Administracién Operativa Proporcion Total
Poblacion
Hombres 21 87 % 26
Mujeres 1 13 % 4
Total 22 100% 30
Mision

ALRIO LTDA. Es una empresa prestadora de servicios, dedicada a la recoleccion,
alce y transporte mecanizado de fruto de palma, materias primas y abonos, siendo
la plataforma de mayor cobertura logistica del Cesar, Santander y Magdalena
Medio del sector palmicultor. Contamos con maquinaria y mano de obra

especializada, con personal altamente motivado y calificado, entregando materia
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prima de manera oportuna, cumpliendo con las necesidades de nuestros clientes y

comprometidos con el desarrollo sostenible de la region.

Vision
En el 2020 seremos la plataforma logistica lider en las zonas del Magdalena
Medio, Meta y Vichada, auto sostenible y certificada con normas integradas de
calidad, que integren los procesos de cosecha, alce, transporte y entrega a
empresas palmicultoras y del caucho, con tecnologia de punta y personal

competente, desarrollando procesos responsables con el medio ambiente.

CARACTERISTICAS ORGANIZACIONALES

Subgerente: Se encarga de mantener y gestionar los cumplimientos vy
requerimientos de los servicios que se prestan a los clientes, siempre encarrilados

con los estandares exigidos contractual y operacionalmente.

Jefe de Mantenimiento: Es el encargado de coordinar las tareas en la parte
metalmecanica, eléctrica, operaciones logisticas del buen mantenimiento a punto
de los vehiculos de ALRIO.

Coordinador de Operaciones: Es el encargado de sincronizar las areas para que

la prestaciéon de servicios se realice de una forma dindmica y eficiente.

Supervisor de Campo: Los supervisores de campo se encargan de realizar la
inspeccion y registro de la ubicacion real de la cosecha, son el apoyo logistico en
el alce y transporte que mediante sus informes e indicaciones retroalimentan a las

areas internas y externas de la compainia.

Supervisor de Planta: Este cargo maneja las comunicaciones y reporte desde

una oficina cercana a la bascula industrial, donde realiza monitoreo de la entrada

de fruto de los camiones, volcos y posiciones de las grias. En este cargo se
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centra el 70% de la informacién e indicadores, que luego serdn compartidos con
los jefes de ALRIO y clientes.

Almacenista: Se encarga de administrar los inventarios de repuesto, hidraulicos y

combustibles.

Mecanico: Se encarga de llevar registros sobre la maquinaria a cargo y mantener
la maquinaria en optimas condiciones, solicitar los respectivos repuestos y demas
necesidades en el arreglo de vehiculos y organizar el personal a cargo de acuerdo

a los informes de los operadores.

Principales equipos utilizados en la actividad de alce y transporte:

e Gruas de alce

e Camiones de transporte

e Tractores

Formas de contratacion de trabajadores:

Todo el personal cuenta con vinculacién laboral, por lo tanto la remuneracion se
soporta en el salario basico el cual se adiciona por horas extras, dominicales y
festivos, descanso anual por un término de 15 dias habiles, afiliacion al sistema
general de seguridad social, dotaciones y en general todas las garantias derivadas
del cédigo sustantivo del trabajo, beneficios convencionales y estatuto directivo.

PROGRAMACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL ALCE
MECANIZADO Y TRANSPORTE DEL FRUTO DE PALMA

Programacioén
Se realiza la programacion de la operacion sincronizando los reportes del cliente

con los datos de cosechas y mallas que se tienen en las vias. Con los datos del
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cliente se le asigna al proveedor el sector de ejecucion del Alce y Transporte de

fruto o insumos en la zona norte y/o sur.

Ejecucion

Alce Mecanizado de las Mallas:
Se procede al alce mecanizado de las mallas cosechadas en los centros
de acopio, capturando los pesos de cada malla y guardando la
informacion en una terminal que genera un reporte impreso de los datos

(cosecha, alce y transporte) por cada Volco lleno.

Transmision de datos:
Se informa y coordina al personal subcontratado de la ubicacién exacta
de las mallas que aun se encuentran en los sitios de acopio para que
procedan a su alce. De igual forma se informa al cliente los datos de

cosecha, alce y transporte por cada volco lleno.

Transporte del Fruto:

Una vez se encuentre lleno el volco, el camion procede a levantarlo y
llevarlo hasta la planta Industrial en donde se registra el peso total en la
bascula, posteriormente el vehiculo sube y realiza el descargue en la
tolva de recibo luego se regresa para ser pesado nuevamente en la

bascula y verificar el peso del fruto entregado.
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Seguimiento
Registro:
Se realiza un registro de todas las mallas cosechadas, en el cual se
origina un censo que proyecta la situacion real de la operacion, esta
informacion se recopila para los clientes y proveedores, asi como para

la empresa.

Administracién y distribucion de Mallas vacias:
Los malleros mantienen la recoleccion de mallas en la noche hasta el
final de la operacion distribuyendo las mallas en cada una de los
centros de acopio de la zona norte y/o sur para que los proveedores

puedan salir a laborar nuevamente.

CARACTERISTICAS DE INSTALACIONES LOCATIVAS

5.1 Descripcion de manejo de residuos sélidos

Para el manejo de los residuos generados por ALRIO LTDA, se establecen ciertas
especificaciones sobre el almacenamiento, recoleccion y transporte de residuos
generados por las diferentes zonas de la organizacion. Todo generador de

residuos sélidos debera depositarlos de la siguiente manera:

Bolsa color azul: Se depositaran productos reciclables como vidrio, plastico y

metal.
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Bolsa color gris: Se depositaran productos reciclables como papel, carton,
periodico o similares.

Bolsa color verde: Se depositaran residuos de alimentos tales como cascaras,
restos vegetales, sobras de comida, frutas y residuos de jardineria o materiales
similares y aquellos que por sus caracteristicas no sean aprovechables y sea
necesario enviarlos a disposicion final.

Bolsa color rojo: Se depositaran los residuos con caracteristicas peligrosas.

Residuos Hospitalarios, en la caneca roja identificada con riesgo Bioldgico se
depositaran residuos tales como cuchillas, jeringas, guantes, algodones, gasas,
sobrantes de vacunas y cualquier otro elemento utilizado para tratamientos
meédicos, esta caneca se encuentra ubicada en el area de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

La chatarra generada debera ser almacenada en los puntos sefializados para tal

fin y se coordinara su evacuacion.

Area Administrativa

En esta area se encuentran las oficinas administrativas, una sala comedor y bafios

para el uso de todo el personal.
Area de talleres
En esta area se encuentran diferentes secciones como lo son: metalmecanica,

lubricacion, mantenimiento general automotriz, lavado y un almacén de

suministros y repuestos.
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(Res. 1016 de 1989, segun ley 1562 de 2012)

Objetivo general:

Fomentar y mantener niveles de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, garantizando un ambiente de trabajo sano, seguro y amable que
contribuya a la realizacidon de los trabajadores como seres humanos, minimizando
los accidentes de trabajo y enfermedades laborales en los puestos de trabajo,

permitiendo a ALRIO LTDA cumplir con su mision.

Objetivos especificos

« Cumplir la legislacién vigente de seguridad y salud en el trabajo.

« Estudiar las condiciones de trabajo y de salud de los trabajadores para
identificar los factores de riesgo que atentan contra la integridad fisica de estos y
los bienes materiales de la empresa.

- Planear y organizar las actividades de acuerdo a los factores de riesgo
prioritarios tendientes a mejorar las condiciones de trabajo, salud y calidad de
vida de los trabajadores de la empresa.

» Organizar las actividades de capacitacion al personal de acuerdo a los factores
de riesgo de la empresa y asegurando una cobertura de toda la poblacion,
especialmente la mas vulnerable.

» Asignar responsabilidades a los diferentes niveles de la organizacion para
garantizar un proceso de mejoramiento continuo en seguridad y salud.

» Evaluar el impacto de las acciones en la disminucién de los accidentes y las

enfermedades de origen laboral.

6.3 Marco Legal
La Ley Colombiana se refiere y legisla de manera especifica la Seguridad y Salud

en el Trabajo, el cumplimiento de ALRIO con la normatividad legal se puede
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visualizar en la matriz de requisitos legales de SST. (Ver en la Intranet matriz de
requisitos legales de SST, cédigo: 0803-MT-301 ROO Matriz de identificacion de

peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles)

6.4 Marco Tedrico
Con base en la legislacion en referencia se presenta a continuacion la precision de
términos més relevante para el desarrollo del presente Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que

sobrevenga por causa o0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de érdenes del empleador, o contratante durante la ejecucién de una

labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Ausentismo: Condicion de ausente del trabajo. Se denomina al numero de horas,
que se dejan de trabajar como consecuencia de las enfermedades laborales, de
las enfermedades generales, de los accidentes de trabajo y de las consultas de

salud.

Condiciones de Salud: Caracteristicas de orden fisico, mental, ambiental y social,

que conforman el entorno del individuo. Se pueden agregar y analizar las
caracteristicas de varios individuos, con el fin de establecer las prioridades de

salud de un colectivo.

Condiciones de Trabajo: Conjunto de caracteristicas de la tarea, del entorno y de
la organizacion del trabajo, las cuales interactian produciendo alternativas

positivas 0 negativas sobre la salud del trabajador que la ejerce.
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Cronograma: Registro pormenorizado del plan de acciéon del SG-SST, en el cual
se inscriben las tareas los responsables y las fechas precisas de realizacion.

Enfermedad laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la

exposicién a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el
que el trabajador se ha visto obligado a trabajar.

Factor de Riesgo: Condicion o evento, del ambiente, de la organizacion, o de la

persona, capaz de contribuir al desarrollo de la contingencia o0 siniestro

(enfermedad o desastre).

Grado de Peligrosidad: Relacibn matematica obtenida del producto entre la

probabilidad de ocurrencia, la intensidad de la exposicion y las consecuencias mas
probables derivadas de una condicion de riesgo especifica.

Grado de Riesqgo: Relacibn matematica entre la concentracion, intensidad o el

tiempo d exposiciobn a un factor de riesgo, con la concentracion, intensidad o

tiempo de exposicién permitidos.

Incidencia: Medida dinamica de la frecuencia con que se presentan o inciden por

primera vez, los eventos de salud o enfermedad, en un periodo determinado.

indice: Relacion numérica comparativa ente una cantidad tipo y otra variable. Es la

relacién constante entre dos cantidades.

Letalidad: Proporcion de muertos por un evento o una enfermedad determinada,

relacionados con los casos de ese evento o enfermedad.

Morbilidad: Numero proporcional de personas que enferman en una poblacion y

tiempo determinado.
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Mortalidad: Numero proporcional de personas que mueren en una poblacion y
tiempos determinados.

Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos: Método dinamico para

la obtencion de informacion sobre las condiciones de riesgo laboral, asi como para
el conocimiento de la exposicion a que estén sometidos los distintos grupos de

trabajadores.

Sistema de Gestiéon de la Sequridad y Salud en el Trabajo: Este Sistema consiste

en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y
gue incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion,
la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el
trabajo.

Sequridad y Salud en el Trabajo: Definida como aquella disciplina que trata de la

prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de
trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Tiene por
objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud
en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico,

mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Sistema_General de Riesgos laborales: Es el conjunto de entidades publicas y

privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan
ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan. Las
disposiciones vigentes de seguridad y salud en el trabajo relacionadas con la
prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y el
mejoramiento de las condiciones de trabajo, hacen parte integrante del Sistema
General de Riesgos Laborales. (Ley 1562 de 2012).
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Trabajo: Es una actividad vital del hombre. Capacidad no enajenable del ser
humano caracterizada por ser una actividad social y racional, orientada a un fin y
un medio de plena realizacion.

Riesgo: Probabilidad de que ocurra algun dafio o exposicion a algun peligro.

Valoracion de Factor de Riesgo: Procedimiento mediante el cual se asigna valor

matematico a un factor de riesgo. Expresa la severidad o peligrosidad a la que se

somete el trabajador expuesto.

Vigilancia Epidemioldgica: Sistema continuo de administracion de informacion

estratégica, tanto del ambiente como de las personas, que sirve de base para la
orientacién de las decisiones y las acciones, para el control de los factores de
riesgo y para el logro de los objetivos de la seguridad y salud en el Trabajo.

PLANIFICACION DEL SG-SST

7.1 Politicas del SIG y Objetivos del SST del SIG

7.1.1 Politica del Sistema Integrado de Gestion

ALRIO es una empresa dedicada a la prestacion del servicio de alce y transporte
de fruto de palma, de las plantaciones propias de la empresa Indupalma y de la
unidad de negocios de Banca de Inversién y Operacion de Proyectos (IBIO). Esta
comprometida con la implementacion y mejora continua de su Sistema Integrado
de Gestion con base en los requisitos normativos por los cual establece los

siguientes compromisos:
e Prestar un servicio de calidad, logrando satisfacer las necesidades y

expectativas de sus clientes, por medio del cumplimiento del Sistema

Integrado de Gestion.
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Mantener buenas relaciones con proveedores y clientes para contribuir al
éxito comun de la satisfaccion de las necesidades de los clientes

Minimizar la afectacion del medio ambiente en los diferentes procesos,
planeando acciones preventivas para la conservacion del mismo.

Realizar un manejo adecuado y eficiente de los residuos generados durante
el proceso.

Proporcionar un ambiente de trabajo seguro y saludable, reduciendo los
peligros y motivando la cultura del autocuidado en el personal, contratistas,
subcontratistas y visitantes.

Minimizar la ocurrencia de Accidentes de Trabajo y Enfermedades laborales
y en consecuencia reducir el ausentismo, pérdida de tiempo laboral, asi
como mejorar las relaciones interpersonales y el clima laboral de la
empresa.

Mejorar el cumplimiento de los planes de accion logrando generar acciones
de mejora continua.

Cumplir la normatividad legar vigente y demas requisitos aplicables.

Objetivos del SST del SIG

Desarrollar la competencia del talento humano de la organizacion por medio
de la generacion de estrategias que evidencien la mejora, minimicen el
riesgo y los impactos ambientales.

Promover los actos seguros en las instalaciones y mantener las condiciones
ambientales, de salud y seguridad en el trabajo adecuadas.

Minimizar la valoracion de peligros altos que se identifiquen en la matriz de
identificacion de peligros y valoracién de riesgos.

Minimizar la tasa de ausentismo en la organizacion.

Prevenir accidentes de trabajo y mantener bajo control el comportamiento
de los mismos en cuanto a frecuencia y severidad.

Prevenir enfermedades de origen laboral.

Funciones y responsabilidades de ALRIO en SST

e Responder por la ejecucion permanente del SG-SST en los lugares de

trabajo.
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e Permitir la constitucion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad
y Salud “COPASS”.

e Permitir la conformacion del Comité de Convivencia Laboral.

e Notificar a las autoridades competentes los accidentes de trabajo y las
enfermedades laborales que se presenten.

e Actualizar los programas y sub- programas en materia de SST.

e Fomentar las buenas relaciones laborales en ALRIO LTDA.

e Realizar el cronograma de actividades de la compafiia con la ARL y EPS.

Funciones de Mandos medios

¢

Apoyar las actividades de SST, con el animo de fomentar procedimientos y
comportamientos seguros en los lugares de trabajo.

Promover habitos de vida saludables, como modelo para el autocuidado de la
salud.

Funciones de todos los Trabajadores

Utilizar los elementos de Proteccion Personal y dotacién que la empresa
suministre de acuerdo al riesgo al cual estara expuesto.

Informar y recomendar medidas de prevencién y control sobre los factores de
peligro de su puesto de trabajo.

Participar activamente en el desarrollo de las actividades de prevencion y
promocion del SG-SST fomentadas por la ARL, COPASS vy los servicios de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asistir a las capacitaciones en materia de SST coordinadas por la compaiiia.

Funciones del personal temporal, estudiantes y contratistas

*

Cumplir con las exigencias y politicas de la empresa conforme a las normas de

Seguridad industrial establecidas.
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¢ Utilizar adecuadamente los Elementos de Proteccidn Personal y equipos de
seguridad para el desarrollo del trabajo.

¢ Tener afiliados a sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social.

Funciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud:

Sera un ente indispensable en la comunicacion direccional para lograr el
cumplimiento de los objetivos principales de todas las actividades que se

planearan dentro del marco de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Comité Paritario de Seguridad y Salud contribuira al analisis de la causalidad de
los riesgos laborales; participando en la investigacion de AT-EL y; ejercera

seguimiento al desarrollo de las actividades del SG-SST.

7.1.2 POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

La empresa ALRIO LTDA al promover un ambiente de trabajo sano y seguro y
conociendo los efectos adversos del alcoholismo, la drogadiccion y el abuso de
sustancias alucinégenas y enervantes en la salud integral, el desempefio y la
productividad de la empresa, establece para sus trabajadores que:

. La indebida utilizacion de medicamentos formulados, posesion, distribucion
y venta de alcohol, drogas no recetadas o de sustancias alucindgenas y
enervantes, en el desarrollo del trabajo, dentro de las instalaciones o durante la
prestacion del servicio esta estrictamente prohibido, por comprometer la seguridad
y el buen desempefio en el trabajo, al igual que el bienestar personal de los
trabajadores y es causal de terminacion del Contrato de Trabajo.

. El presentarse a trabajar bajo el efecto de alcohol, drogas y/o sustancias
alucinégenas y enervantes o que creen dependencia, esta estrictamente prohibido
y constituye justa causa para terminar la relacion laboral.

. Si durante la investigacién de un accidente de trabajo o incidente se
comprueba por medio de examenes médicos que el asociado involucrado y
responsable se encontraba bajo los efectos del alcohol o de una droga enervante,
se seguiran conductas de cancelacion del contrato.
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. Las pruebas de alcohol y drogas directamente o a través de terceros podran
ser realizadas, cuando existan razones para sospechar de abuso de alcohol y
drogas o cuando el asociado esté involucrado en un accidente y deba descartarse
una relacion con uso o abuso de estos.

La participacion activa de trabajadores en los programas de sensibilizacion y
capacitacion que promuevan el cumplimiento de la Politica de Alcohol y Drogas es
de obligatorio cumplimiento.

Desarrollo del SG-SST

El desarrollo del SG-SST sera responsabilidad del Representante Legal, quien
designa un responsable en Seguridad y Salud en el Trabajo para dirigir, vigilar y

coordinar las actividades que requiere su ejecucion.

Contenido del SG-SST

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo se sujetara en su

organizacién y funcionamiento a los siguientes requisitos:

1. El Sistema sera de caracter permanente.

2. El Sistema estara constituido por cuatro sub-programas basicos y COPASS:
e Sub-programas de Medicina Preventiva.
e Sub-programas de Medicina del Trabajo.
e Sub-programas de Higiene industrial
e Sub-programas de Seguridad Industrial.

e Funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud.

3. Las actividades de medicina, higiene y seguridad industrial se programaran en
forma integrada.
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4. El contenido del SG-SST y recursos utilizados estan en directa relacion con el
riesgo potencial y nimero de trabajadores.

5. La organizacion y el funcionamiento se desarrollan conforme a las

reglamentaciones expedidas por el Ministerio de la Proteccion social.

Profesionales asignados para la coordinacion, asesoria y apoyo del SG-
SST:

7.4.1 Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

Tiempo de dedicacion a esta actividad: total de la jornada

Principales funciones del cargo:
- Dirigir, coordinar y apoyar las actividades de prevencion de riesgos para

fomentar practicas de trabajos seguros y saludables.

- Recopilar y analizar la informacion que genera el sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo.

— Dirigir y coordinar los recursos disponibles para cumplir con el cronograma de
actividades.

- Participar de las reuniones del Comité Paritario y apoyar su gestion.

7.4.2 Comité Paritario de Seguridad y Salud

El Comité Paritario de Seguridad y Salud fue conformado de acuerdo con lo
estipulado en el articulo 4° de la Resolucion 2013 de 1986. EI Comité cuenta con
el tiempo necesario para desarrollar las funciones de control y vigilancia de la
gestion de Seguridad y Salud en el trabajo dentro de la empresa. Las reuniones se
realizaran mensualmente. Los miembros que conforman el Comité Paritario de

Seguridad y Salud para el periodo 2012 — 2014 son los siguientes:
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PRINCIPALES SUPLENTES
Representantes de la Empresa

MILDRED CAROLINA NUNEZ | CAROLL IMITOLA QUIROZ
Representantes de los Trabajadores

JOSE LUIS QUINTERO ACOSTA LUIS AUGUSTO BARROS CALIXTO

Presidente: MILDRED CAROLINA Secretario: JOHANY MANUEL DIAZ

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
Se tiene elaborado el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de acuerdo
con las normas emitidas por el Ministerio de la Proteccién Social, se encuentra
aprobado y publicado en tres lugares visibles dentro de la organizaciéon de

conocimiento para todo el personal de ALRIO.

Recursos financieros:

Se contempla un presupuesto para llevar a cabo el cumplimiento del cronograma

de actividades que se desarrollan en todos los sub-programas del SG-SST.

Recursos fisicos:

Para el desarrollo de las acciones del SG-SST, se cuenta con equipos de
computacién, materiales de oficina, papeleria, instalaciones locativas e
infraestructura, maquinaria, herramientas, equipos y vehiculos. Referente a
comunicaciones se cuenta con lineas telefonicas, celular, radio de
comunicaciones, que permiten una comunicacion permanente, agil, inmediata y

eficaz.

Direccion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

La direccién del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) estara a cargo del Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo. La orientacién
del SG-SST contara con la asesoria de la ARL- POSITIVA y con los recursos

propios que la administracion de la organizacion defina.
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Diagndstico Integral de las Condiciones de Trabajo y Salud

Las condiciones de trabajo son el conjunto de variables subjetivas y objetivas que
definen la realizacion de una labor concreta y el entorno en que esta se realiza,
incluye el analisis de puestos relacionados con la organizacion, el ambiente, la
tarea, los instrumentos y materiales que pueden determinar o condicionar la

situacion de salud de las personas.

El diagndstico de las condiciones de trabajo se obtiene a través de la elaboracion
y analisis de la Matriz de identificacion de peligros y valoracién de riesgos, y
ademas de la participacion directa de los trabajadores. La metodologia para
realizar este diagndstico abarca: identificacion, evaluacién, analisis y priorizacion

de los peligros con las consecuentes actualizaciones.

Condiciones de Trabajo: Matriz de identificacidon de peligros y valoracion

de riesgos
Para definir los factores de riesgo prioritarios, el presente Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo se basa en la informacion consignada en la matriz

de identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

Turnos y Horarios de Trabajo

Area administrativa Supervisores de Campo
De lunes a viernes: Se labora en tres turnos:
7:00amal2my 6:00 am - 2:00 pm

1:30 pm a 5:00 pm 2:00 pm - 10:00 pm
Sabados: 10:00 pm — 6:00 am

7:00 am a 12m
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Supervisores de Planta Talleres

Se labora en dos turnos: De Lunes a Viernes:
10 am - 6 pm 7:00 am a 12:00 pm
6 pm - 2 am 1:00 pm a 4:00pm

ESTRUCTURA DEL SG-SST

Definicion de Subprogramas

El enfoque epidemiolégico de factores de riesgo, permite abordar la salud de los
trabajadores desde la perspectiva de promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad; es decir haciendo énfasis en el fomento de estilos de vida saludables
y atacando la enfermedad antes de que ocurra o mitigando sus secuelas. Dentro
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, estas acciones se

realizan a través de los Subprogramas.

8.1.1 Subprograma de Medicina Preventiva

Tiene como finalidad principal la promocion, prevencién y control de la salud de los
trabajadores, protegiéndolos de los factores de riesgo laborales. Las acciones en
prevencion deben encaminarse a evitar las consecuencias de los riesgos
laborales. Un trabajador sano disminuye cargas sociales, estimula la produccién,

enriquece el capital humano y reduce el costo de vida.

"Las enfermedades laborales no se curan, se evitan".
Objetivos:
« Propender por el mejorar y mantener las condiciones generales de salud y
calidad de vida de los trabajadores.
. Prevenir, hacer deteccion temprana y controlar las enfermedades generales y

laborales.
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« Procurar la ubicacion de cada trabajador, en el cargo acorde con sus
condiciones psicofisicas.

. Capacitar a los trabajadores en la deteccion de factores de peligro, sus efectos
sobre la salud y la forma de prevenirlos.

. Hacer seguimiento periddico de los trabajadores para identificar y vigilar los
expuestos a factores de peligro especificos.

. Proteger a las personas contra los riesgos relacionados contra los agentes
fisicos, quimicos, biologicos, organicos, mecanicos, locativos, eléctricos,
ergondémicos y otros que puedan afectar la salud individual o colectiva en los
lugares de trabajo.

. Controlar o minimizar los agentes nocivos para la salud en los lugares de
trabajo.

. Proteger a los trabajadores contra los riesgos para la salud provenientes del
almacenamiento, transporte, uso o disposicion de sustancias peligrosas,
ademas de todas las actividades propias desarrolladas.

. Asignar responsabilidades a los diferentes niveles de la organizacion para
garantizar un proceso de mejoramiento continuo en salud y seguridad.

. Mejorar la infraestructura de la empresa con el fin de disminuir los peligros

locativos.

8.1.2 Subprograma de Medicina del Trabajo

Tiene como finalidad principal ubicar al trabajador en un sitio de trabajo acorde
con sus condiciones psiquicas, fisicas y manteniéndolo en aptitud de rendimiento
laboral.

Actividades:

Actividades de Medicina del Trabajo:

« Practicar los examenes meédicos ocupacionales, cuya importancia radica en
determinar las condiciones fisicas y psicologicas, que cada trabajador requiere

para el desempeio del cargo.

421



« Practicar las pruebas psicotécnicas al ingreso del personal.
« Ubicar correctamente al trabajador en una ocupacién adaptada a su constitucion

anatomica, fisiolégica y psicoldgica.

Examenes Médicos:

La empresa realizara las evaluaciones pre ocupacionales, periodicas
(programadas o por cambios de ocupacion) y post-ocupacional de acuerdo al
cargo y a los factores de riesgo de exposicion del trabajador. Se ordenara la
realizacion de otro tipo de evaluaciones médicas ocupacionales, tales como post —
incapacidad o por reintegro, para identificar condiciones de salud que puedan
verse agravadas o que puedan interferir en la labor o afectar a terceros, en razén

de situaciones particulares.

Cuadros de Exadmenes por Cargos y Factores de Riesqo: ver Profesiograma.

e Primeros Auxilios:

Se dispone de botiquines en las diferentes areas con los elementos necesarios y
tiles recomendados para prestar los primeros auxilios en casos de emergencia.
Los gabinetes para botiquines se ubican en un lugar central y de facil acceso a los
trabajadores. El contenido del botiquin es el indicado y es complementado de
acuerdo a la normatividad del manejo de elementos de primeros auxilios y

cubriendo las necesidades de los trabajadores.

e Capacitacion del personal:

Periodicamente se informa a los empleados sobre los riesgos a que estan

potencialmente expuestos en razén de su oficio y se dan instrucciones para
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minimizar el efecto de los mismos. Individual o colectivamente se capacita a los
empleados sobre la forma de preservar y proteger la salud. Una vez ingresa un
trabajador o es reubicado recibe por parte de Seguridad y Salud en el Trabajo una
induccion o reinduccion en seguridad industrial de acuerdo con el cargo que vaya

a desempeniar y los riesgos a que esta expuesto en funcion de su nuevo trabajo.

De igual manera cuando un nuevo trabajador ingresa a la empresa se destina el
tiempo requerido para el proceso de induccion que comprende el paso por cada
uno de los departamentos de la empresa para que el trabajador se sitle dentro de
la organizacion y pueda desempefiarse adecuadamente.

Estadisticas:

Es de vital importancia conocer las causas de ausentismo por enfermedad comun,
enfermedad laboral y ausentismo en general por diferentes causas para imponer
los correctivos necesarios. Mensualmente se registra un cuadro que resume no
s6lo la accidentalidad en el trabajo, sino también el nimero de trabajadores
afectados por este motivo, el ausentismo por riesgo comun y el nimero de
trabajadores ausentes, junto con las causas. Ademas se lleva registro individual
de accidentes de trabajo. Se investigan los accidentes de trabajo y se proponen

acciones para prevenir a futuro la presencia de nuevos accidentes.

e Enfermedad Comun:

Se lleva un registro detallado de acuerdo con las incapacidades expedidas por el
meédico de la EPS y con los diagnosticos que estan codificados de conformidad

con las normas existentes.
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e Enfermedad laboral:

Como en el caso anterior, cuando el médico laboral de la EPS o de la ARL
dictamina una enfermedad laboral se procede a su registro y seguimiento de cada

caso.

e Ausentismo general:

Mensualmente se hace una relacién de las causas que tienen los trabajadores
para dejar de concurrir a sus labores, se analizan y se toman los correctivos
necesarios para evitar su repeticion. Dentro de las causas que se analizan estan
los permisos personales, los permisos por calamidad doméstica, los permisos

sindicales, permisos por control médico, ley maria.

Actividades de Medicina Preventiva:

« Desarrollar acciones en Vvigilancia epidemiolégica, como herramienta
fundamental la medicion de los eventos de salud y enfermedad que afectan los
trabajadores, llevando estadisticas de accidentes de trabajo, enfermedades
laborales y enfermedades comunes.

« Establecer los indicadores de ausentismo laboral por causas de salud.

« Implementar y mantener un servicio de primeros auxilios y periddicamente
capacitar el personal, para que en caso de un eventual accidente, se lleve a
cabo el procedimiento adecuado evitando asi lesiones mayores al personal.

» De igual manera se deben revisar periodicamente los botiquines de primeros
auxilios de las diferentes areas con el fin de mantenerlos actualizados. En lo
posible una persona sera responsable de estos, y se llevara un registro de
entrega y uso de los elementos

» Actualizar periddicamente la matriz de identificacion de peligros y valoracién de
riesgos con el fin de detectar las condiciones de trabajo que han cambiado y que

pueden ocasionar dafos a las personas y a las instalaciones de la empresa.
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« Adelantar programas preventivos sobre salud dirigidos a los trabajadores y su
familia sobre hipertension arterial, nutricion, alcoholismo, drogadiccion,
enfermedades de transmision sexual, salud oral, campafias visuales,
vacunaciones, control cardiovascular, farmaco-dependencia, cancer de seno y
prostata, etc.

« Realizar el analisis de la informacion para obtener los datos que permitan
decidir, planear y ejecutar acciones tendientes a prevenir y controlar

enfermedades generales, laborales y accidentes de trabajo.

8.1.3 Subprograma de Higiene Industrial

Comprende el conjunto de acciones dirigidas al reconocimiento, evaluacién y
control de aquellos factores ambientales que se originan en o por los lugares de
trabajo; a través de su desarrollo pueden evitarse las enfermedades laborales.

Identifica, evalla y controla mediante estudios ambientales periddicos, los agentes
y factores de riesgo fisicos, ergonémicos y biol6gicos presentes en el medio de
trabajo, que pueden causar alteraciones irreversibles o permanentes en la salud

de los trabajadores.

Obijetivos:
- Identificar y evaluar mediante estudios ambientales periddicos, los factores de

peligro que puedan afectar la salud de los trabajadores.

Actividades:

« ldentificar, registrar y evaluar los riesgos que puedan producir enfermedades
laborales en los sitios de trabajo.

« Realizar estudios ambientales para los factores de riesgo identificados como
prioritarios, cuando sea aplicable, con el fin de determinar el grado de
exposicion para compararlo con los limites permisibles.

« ldentificar los riesgos compartidos y sus implicaciones con el trabajo realizado,

en conjunto con las empresas clientes para determinar las acciones a seguir.
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« Implementar y evaluar los sistemas de control definidos para los riesgos
ocupacionales existentes, de acuerdo a la aplicacion de los items anteriores.

« Realizar periédicamente control de gases a motos y vehiculos.

8.1.4 Subprograma de Seguridad Industrial

Es todo el conjunto de acciones destinadas a la prevencion, identificacion y control
de las causas que generan accidentes de trabajo, evitando posibles lesiones,

accidentes, enfermedades o la muerte al trabajador.

Objetivos:

« Mantener un ambiente laboral seguro, mediante el control de los factores
personales y del trabajo que generan los actos inseguros, condiciones
ambientales peligrosas que puedan causar dafio a la integridad fisica del
trabajador o a los recursos de la empresa.

« Reconocer, identificar y controlar o minimizar los factores de riesgo que puedan
causar ACCIDENTE DE TRABAJO.

Actividades:

« ldentificar, evaluar y controlar los agentes de riesgo de accidentes de trabajo.

» Establecer medidas y aplicar soluciones que disminuyan los accidentes de
trabajo.

- Investigar los accidentes e incidentes de trabajo con el fin de tomar medidas
tanto preventivas como correctivas y evitar posibles repeticiones de las mismas
circunstancias.

» Realizar inspecciones periddicas de seguridad a los sitios de trabajo con el fin
de detectar posibles agentes que pueden ocasionar lesiones a las personas o
dafos a la propiedad y a la produccion.

» Elaborar y divulgar el Plan de evacuacion de la sede administrativa.
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Conformar y capacitar las brigadas de emergencia con el fin de estar
preparados para actuar en caso de un eventual siniestro, sin poner en peligro la
vida de los trabajadores y ocasionar mayores dafios a las instalaciones locativas
de la empresa.

Dotar de elementos de proteccion personal adecuados a cada trabajador,
dependiendo la tarea que realice, esto con el fin de brindar una mayor
proteccion al trabajador en el desarrollo de sus funciones minimizando asi el
riesgo de accidentes de trabajo o enfermedades laborales; controlando el uso y
almacenamiento de los mismos.

Se debera llevar en un archivo el registro de accidentes de trabajo y se
mantendran actualizadas las estadisticas, y con base a estas se tomaran
medidas preventivas o correctivas para evitar que se presenten nuevamente
accidentes de caracteristicas iguales o similares.

Realizar inspecciones periddicas a las motos y vehiculos con el fin de prevenir
accidentes de transito.

Establecer un programa de induccién y entrenamiento fomentando la prevencién
de accidentes y dando a conocer los factores de riesgo existentes en su lugar de
trabajo, al igual que los cuidados que se deberan tener en el desarrollo de sus
funciones.

Se implementara el programa de sefalizacion en la sede administrativa, al igual
gue en los equipos de extincion de fuegos en todas las areas de la empresa.
Divulgacion de las normas de seguridad industrial para el personal operativo.

Medidas de Control:

Para tomar una decision adecuada en el control de riesgos se tienen en cuenta los

siguientes principios basicos:

Identificacion: de acuerdo con las evaluaciones periddicas se seleccionan los
riesgos propios de cada seccion.

Valoracion: se determina el valor en peligrosidad de cada riesgo de acuerdo a:
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1. Laforma como se presenta.
2. La forma de exposicion o contacto.

3. El numero de personas expuestas a cada riesgo.

A partir de esta informacion se seleccionan las medidas de prevencion mas
idoneas, interviniendo primero la fuente del riesgo y buscando el mejor medio para
su control o0 minimizacion; de no ser posible esta primera intervencidn se actla en
el medio de difusion mediante aislamiento, encerramiento o cambios en el
proceso. Si no se logra utilizar uno de estos sistemas, se controla el medio de
contacto (RECEPTOR), mediante la utilizacibn de elementos de proteccién

personal.

La Empresa teniendo en cuenta estas normas, genera las siguientes medidas de
control creando un protocolo de elementos de proteccién personal de acuerdo a
los diferentes cargos que requieren la utilizacién permanente de los elementos en

la realizaciéon de sus labores.

Protocolo de Elementos de Proteccién Personal

Generalidades

La existencia de peligros en los lugares de trabajo hace que las estrategias para la
proteccion de los trabajadores sean esenciales. La prioridad debe ser la
eliminacion y control de los peligros en su origen o en el trayecto entre este y el
trabajador. Existen muchos métodos disponibles para ello, debiendo usarse los

mas apropiados para cada situacion especifica.

Los elementos de proteccién personal incluyen una variedad de dispositivos y
prendas usadas por los trabajadores para minimizar la exposicion a riesgos
ocupacionales especificos. Se encuentran elementos disefiados para 0jos, cara,

cabeza, oidos, pies, manos y brazos y todo el cuerpo. Incluyen: anteojos y gafas
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de seguridad, caretas, cascos, calzado de seguridad, guantes, respiradores,
trajes, protectores auditivos, casco, entre otros.

Es importante tener en cuenta que el objetivo de estos no es eliminar el riesgo;
solamente pretende disminuir las consecuencias que para la salud del trabajador

puede derivarse de la situacion de riesgo.

Marco Legal
La legislaciéon colombiana contempla la obligatoriedad de los empleadores de
proporcionar elementos de proteccién personal y establece las obligaciones del

trabajador con relacién a su uso.

Ley 9 de 1979: Art. 80: proteger a todos los trabajadores contra los riesgos

relacionados con los agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, organicos, mecanicos y
tareas de alto riesgo que puedan afectar la salud individual o colectiva en los

lugares de trabajo.

Art. 85: los trabajadores estdn obligados a usar los equipos de proteccion
personal. Art. 122: todos los empleadores estan obligados a proporcionar a cada
trabajador, sin costo para éste, elementos de proteccion personal en cantidad y
calidad acordes con los riesgos reales o potenciales existentes en los lugares de

trabajo.

Resolucion 2400 de 1979: El Art. 176: en todos los establecimientos de trabajo en

donde los trabajadores estén expuestos a riesgos fisicos, quimicos, mecanicos,
biolégicos, etc, los patronos suministraran los equipos de proteccion adecuados,
gue reunan condiciones de seguridad y eficiencia para el usuario. El art.177
contiene una clasificacion de los elementos de proteccion personal de acuerdo a

la parte del cuerpo a proteger. Capitulo Il Obligaciones de los trabajadores:
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aplicar y mantener los sistemas de control necesarios para la proteccion de los
trabajadores contra los riesgos laborales y condiciones ambientales originadas

por las condiciones y operaciones de trabajo.

Resolucién 1016 de 1989: Art. 11. Las principales actividades del subprograma

de seguridad industrial son: numeral 13: analizar las caracteristicas técnicas de
disefio y calidad de los elementos de proteccion personal que suministren a los
trabajadores de acuerdo con las especificaciones de los fabricantes o autoridades
competentes, para establecer procedimientos de seleccion, dotacién, uso,

mantenimiento y reposicion.

Decreto 1295 de 1994: Art. 21: el empleador sera responsable de procurar el

cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo. Art.
22: son deberes de los trabajadores.... Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la

empresa.

Uso de los Elementos de Proteccion Personal

Los elementos de proteccién personal se requieren cuando: no es posible reducir
la exposicion a los riesgos en la fuente o en el medio por medios técnicos de
proteccion colectiva (controles de ingenieria) o medidas, métodos o

procedimientos del trabajo (controles administrativos).

v" El medio ambiente laboral presenta riesgos o es probable que se presente un
riesgo para cualquier parte del cuerpo.

v Los procesos productivos presentan riesgos

v' Durante sus labores, los trabajadores pueden entrar en contacto con quimicos

peligrosos, radiacion o irritantes mecanicos.

Condiciones que deben reunir los Elementos de Proteccién Personal
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Los equipos de proteccion personal deben proporcionar una proteccion eficaz
frente a los riesgos que motivan su uso, Sin suponer por si MiSmos u ocasionar

riesgos adicionales ni molestias innecesarias. Para ello deberan:

v' Responder a las condiciones existentes en el lugar de trabajo.

v" Tener en cuenta las condiciones anatdmicas , fisiolégicas y el estado de salud
del trabajador

v" Adecuarse al trabajador, tras los ajustes necesarios.

En caso de riesgos multiples que exijan la utilizacion simultanea de varios equipos

de proteccién personal, estos deberan ser compatibles entre si y mantener su

eficacia en relacion con el riesgo o riesgos correspondientes.

Entrenamiento y Capacitacion

Ningun programa o proceso puede ser completo sin entrenamiento que asegure el
uso optimo de los elementos de proteccion personal. Es necesario suministrar a
los trabajadores informacion acerca de los riesgos, las consecuencias para su
salud, la forma en que los elementos los protegen, su uso correcto y los cuidados
y mantenimiento que deben tener. Esto ayuda a asegurar que las personas usen

el equipo adecuadamente, a la vez que minimiza costos.

El entrenamiento puede ser realizado individualmente o en grupos, enfatizando las
principales metas del SG-SST e insistiendo en que se han considerado en primer
lugar los controles de ingenieria, no es suficiente con explicar que se debe usar
guantes porque la gerencia lo requiere, si no que con los guantes se intenta

prevenir heridas, los trabajadores deben estar informados de los riesgos.

Promociéon y Divulgacidon Continua

Es importante promover el uso de los elementos, resaltando los beneficios

obtenidos por su uso: situaciones en las cuales las gafas de seguridad salvaron la
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vista, el casco evitd una lesion, asi mismo, reconocer el uso adecuado de los
equipos por el grupo y reforzar el comportamiento de los trabajadores que usan
los elementos ocasionalmente, especialmente cuando observan acatamiento de

las normas.

Mantenimiento e Inspecciones Regulares

Sin un mantenimiento apropiado, no se puede asegurar la efectividad de
elementos de proteccion. EI mantenimiento debe incluir inspeccion, cuidado,

limpieza, reparacion y almacenamiento.

Probablemente la parte méas importante del entrenamiento sea la inspeccion
continua de los elementos de proteccion personal, si es cuidadosamente
realizada, identificaran los dafios o mal funcionamiento de los elementos de
proteccion personal antes del uso. Se deben establecer procedimientos para la
reposicion de las partes dafiadas y la limpieza de los elementos de proteccion
personal. El uso de elementos con mantenimiento deficiente o en mal estado de
funcionamiento puede ser mas peligroso que no usar ninguna forma de proteccion,

al crear una falsa sensaciéon de seguridad.

Auditoria

Como cualquier programa o procedimiento implementado en una organizacion, la
efectividad del programa de elementos de proteccion personal debe ser evaluada
mediante la inspeccidon de su uso y la auditoria de los procedimientos. Es comun
la realizacion de auditorias anuales, pero puede ser aconsejable la revision de
las areas con una frecuencia mayor. Puede ser til la comparacion de registros de
produccion y del desempefio en seguridad antes y después de la puesta en

marcha del SG-SST. Esta comparacion puede ayudar a determinar el éxito o
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fracaso del SG-SST. Ademas, el monitoreo de estos aspectos pueden ayudar a

soportar las recomendaciones que se hagan respecto a cambios al SG-SST.

Realizaciéon del Protocolo de Elementos de Proteccién Personal:

Se realizé Protocolo de Elementos de Proteccion Personal para los trabajadores

dado por puestos de trabajo:

PROTECCION DE PIES Y PIERNAS

MECANICO Y Botas con puntera de fibra, dieléctricas
AYUDANTE Botas de caucho cafia alta con puntera de
acero

PROTECCION DE MANOS Y BRAZOS
Guantes de cuero manga larga
Guante tipo ingeniero

Guantes de nitrilo

Guantes de hilaza de PVC

PROTECCION EN CABEZA Y ROSTRO
Gafas de seguridad

Careta

Casco

Tapa boca

Cofia en dril

PROTECCION PARA EL CUERPO

e Delantal de cuero

e Dotacion (pantaldon y camisa manga larga)
e Impermeable

PROTECCION AUDITIVA

e Protector Auditivo

PROTECCION EN CABEZA Y ROSTRO

e Gafas de oxicorte

e Careta para esmerilar

e Careta para soldar con ventana levantable
doble vidrio

e Casco

e Gafas de seguridad
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SOLDADOR

e Tapaboca para soldar
e Cofia en dril

PROTECCION DE MANOS Y BRAZOS
Guantes tipo ingeniero

Guantes para soldar

Mangas para soldar en vaqueta
Guantes de nitrilo

Guantes manga larga

Guante punto pvc

PROTECCION AUDITIVA
e Protector auditivo

PROTECCION PARA PIERNAS

e Botas de material tipo soldadura con
puntera en fibra especiales dieléctricas ,
cumpliendo los requerimientos de
conductividad

e Polainas

PROTECCION PARA EL CUERPO
Delantal de cuero

Dotacién ( pantalon y camisa manga larga)
Chaqueta

Impermeable
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ELECTRICISTA

OPERARIO Y

PROTECCION EN CABEZA Y ROSTRO

e Casco

e Gafas de seguridad Oscuras Yy
transparentes dieléctricas

e Tapaboca

e Protector auditivo

e Cofiaen dril

PROTECCION DE MANOS Y BRAZOS
e Guantes de hilaza de PVC

e Guantes tipo Ingeniero

e Guantes de nitrilo

¢ Guantes de media Yy alta tension

PROTECCION DE PIES Y PIERNAS

e Botas de caucho con puntera en fibra
cumpliendo los  requerimientos de
conductividad

e Botas de material dieléctricas con puntera
de fibra cumpliendo los requerimientos de
conductividad

PROTECCION PARA EL CUERPO

e Dotacion ( pantalon y camisa manga
larga con botones plasticos y cierre en
el pantalén plastico)

e Impermeable

PROTECCION DE MANOS Y BRAZOS
Guantes de hilaza de PVC

Guantes tipo Ingeniero

Guantes nitrilo

Guante cuero manga larga

Guante manejo vagoneta

Guantes neopreno

PROTECCION EN CABEZA Y ROSTRO
Gafas

Protector Auditivo

Casco

Tapaboca

Cofia en dril

Careta de radiacion luminica ( calderas)
Sombrero
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AYUDANTE

CONDUCTORES

DIRECTIVOS

PROTECCION DE PIES Y PIERNAS

e Botas de material puntera de en fibra
plastica especiales dieléctrica,
cumpliendo los  requerimientos de
conductividad

e Botas de caucho con puntera de fibra
especiales dieléctricas , cumpliendo los
requerimientos de conductividad

PROTECCION PARA EL CUERPO

¢ Dotacion (pantalén y camisa manga larga)
e Delantal de cuero ( para calderas

e Impermeable

PROTECCION DE MANOS Y BRAZOS
e Guantes tipo ingeniero

PROTECCION EN CABEZA Y ROSTRO
e Casco
e Protector Auditivo

PROTECCION DE PIES Y PIERNAS
e Botas de seguridad

PROTECCION PARA EL CUERPO
¢ Dotacion (pantalén y camisa manga larga)
e Impermeable

PROTECCION CABEZA Y ROSTRO
e Casco

e Protector auditivo

e Gafas

PROTECCION DE PIES Y PIERNAS

e Botas de material con puntera de fibra
dieléctrica, cumpliendo los requerimientos
de conductividad.

e Botas de caucho con puntera de fibras
dieléctricas, cumpliendo los requerimientos
de conductividad.

PROTECCION PARA EL CUERPO
e Dotacion ( pantalon y camisa manga
larga)
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OFICIOS VARIOS DE
LA EMPRESA

OPERADOR DE
GRUA,
AYUDANTES
MALLEROS

SUPERVISORES

Impermeable
PROTECCION DE MANOS Y BRAZOS
e Guantes de caucho

PROTECCION EN PIES Y PIERNAS
e Botas de caucho

PROTECCION PARA EL CUERPO
¢ Dotacion (pantaldén y camiseta)
e Impermeable

PROTECCCION PARA CARA
e Tapabocas

PROTECCION DE MANOS Y BRAZOS

Guantes de hilaza de PVC
Guantes tipo Ingeniero
Guantes de cuero manga larga
Guantes nitrilo ( bufaleras)

PROTECCION EN CABEZAY ROSTRO
e Gafas de seguridad

e Sombrero

e Cofia de dril

PROTECCION DE PIES Y PIERNAS

e Botas de seguridad
e Botas de caucho cafa alta

PROTECCION PARA EL CUERPO

¢ Impermeable Dotacion (pantalén y camisa
manga larga)

PROTECCION DE MANOS Y BRAZOS

¢ Guantes tipo ingeniero
e Guantes de hilaza pvc

PROTECCION DE _CABEZA Y ROSTRO

Gafas
Sombrero
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Cofia de dril

PROTECCION DE PIES Y PIERNAS

e Botas de seguridad
e Botas de caucho cafa alta

PROTECCION PARAEL CUERPO

e Dotacion ( pantalon y camisa manga
larga)

e Impermeable

PROTECCION DE PIES Y PIERNAS

AUXILIAR DE e Botas de material
SEGURIDAD Y e Botas cafa alta de caucho
GUARDA DE
SEGURIDAD PROTECCION EN CABEZAY ROSTRO

e Sombrero o pava
e Gafas de seguridad
e Protector auditivo

PROTECCION PARA EL CUERPO

e Dotacion (pantalon y camisa manga
larga)

e Impermeable

PROTECCION PARA BRAZOS Y MANOS
e Guante tipo ingeniero
e Guantes de hilaza punto PVC

Recomendaciones del uso de Elementos de Proteccion Personal

e La empresa establece el protocolo de manejo de los elementos de proteccion
personal con el fin de garantizar que los trabajadores cuenten con los
elementos de acuerdo a los riesgos a los que se expongan, ademas de

garantizar su correcto uso, almacenamiento de los Elementos de Proteccion.

e La empresa dentro de sus programas de inducciéon completa el entrenamiento

al trabajador en el correcto uso de elementos de proteccién personal y su
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respectivo mantenimiento. Las personas encargadas de entregar los EPP
deben estar capacitados y entrenadas para realizar a su vez el entrenamiento

a los trabajadores a su ingreso.

Los trabajadores almacenaran los elementos de proteccion personal evitando
gue estos puedan ser olvidados en la casa o dejados a disposicion de otros
trabajadores, ademas esto puede alargar la vida atil de los Elementos de

Proteccién Personal.

La empresa realizara inspecciones periddicas a los elementos de proteccion
personal para evaluar el estado, uso y almacenamiento. Se garantizara la
oportuna entrega y reposicion de los Elementos de Proteccién Personal y los
motivos de la reposicion de este, dejando evidencia por escrito.

PLAN INTEGRADO DE EDUCACION

El éxito del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo no depende

Gnicamente de la persona que esta a cargo del mismo sino del compromiso que se

logre en cada uno de los niveles de la organizacién. La capacitacion es una

estrategia indispensable para alcanzar los objetivos propuestos en el SG-SST. Se

trata de lograr que todos los trabajadores de la empresa, de todos los niveles,

adquieran los conocimientos, actitudes y practicas necesarios para generar

ambientes de trabajos sanos, seguros y confortables.

Por otra parte, de esta forma se da cumplimiento al articulo 62 del decreto

1295/94, que obliga a los empleadores de informar a sus trabajadores, a que

riesgos pueden estar expuestos durante la ejecuciéon de sus labores.

Objetivos
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» Proveer formalmente a los trabajadores el conocimiento necesario para
desempefiar su trabajo en forma eficiente, cumpliendo con los estandares de
Seguridad y Salud en el Trabajo, calidad y satisfaccion.

= Lograr el cambio de actitudes y comportamientos frente a determinadas
circunstancias y situaciones que puedan resultar en lesiones, muertes o
pérdidas materiales.

= Alcanzar y mantener el mas alto nivel de motivacién en todos los trabajadores,

frente a la Seguridad y Salud en el Trabajo y sus componentes.

Actividades

9.2.1Induccién y Reinduccion en el Puesto de Trabajo

El fundamento del entrenamiento previo al ejercicio de las funciones y al
desempeiio en el trabajo se encuentra en el precepto universal conocido como
“‘Derecho a Saber”, mediante el cual toda persona tiene derecho a conocer los
riesgos para la salud derivados del puesto de trabajo. Debera conocer, de igual
manera, los controles existentes para reducir la exposicion, ademas de los
equipos y elementos de proteccién personal y colectiva a ser utilizados para
disminuir la probabilidad de ocurrencia de la lesiébn o muerte laboral.

9.2.2 Educacion Continuada en Seguridad v Salud en el Trabajo

Tomando como referencia Matriz de identificacion de peligros y valoracion de
riesgos se capacitara al personal de cada area de acuerdo a los factores de
riesgo; el entrenamiento estard enfocado a prevencion de accidentes y
enfermedades laborales. La evaluacion se realizaréa efectuando observaciones del
trabajo, para comprobar el seguimiento a las recomendaciones dadas. Con el
objeto de lograr una cultura del autocuidado en salud, en los niveles ocupacional y

extralaboral, el area de Seguridad y Salud en el Trabajo programara seminarios,
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talleres, conferencias y demostraciones que promuevan los estilos de vida y de
trabajos saludables y la proteccion personal ante la exposicion a factores de riesgo
especificos. Con caracter permanente se capacitara al Comité Paritario de
Seguridad y Salud y sensibilizara al personal directivo sobre la ejecucion del SG-
SST de ALRIO. Con base en las necesidades de la empresa derivadas de su
actividad economica y al perfil epidemiolégico ocupacional, la organizacion
desarrollara con caracter continuado eventos de capacitacion en Seguridad y
Salud en el trabajo para los empleados ya que su objetivo es el de concientizar a

los trabajadores de los efectos de su exposicion a diversos factores de riesgo.

Como actividades preventivas de Enfermedades Generales, laborales vy
Accidentes de Trabajo, se hard educacion en salud dirigida a trabajadores en los

siguientes temas:

e Seguridad y Salud en el Trabajo y Factores de Riesgo
e Conservacion Visual

e Enfermedades pulmonares y cigarrillo

e Dolor lumbar

¢ Manejo adecuado de columna vertebral

e Estrés

e Sobrepeso

e Primeros auxilios

e Accidentes de Trabajo

e Hipertensién

e Diabetes

e Tabaquismo y alcohol

e Siday enfermedades de transmision sexual.

e Drogadiccion

e Temas relacionados con higiene y seguridad industrial.
e Aquellos temas que surjan como necesidad del grupo mismo de los

trabajadores.
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9.2.3 Cronograma de Actividades

Consiste en la programacion de las actividades a desarrollar en cada
Subprograma para el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en el SG-
SST:

e Realizar induccién y motivacién hacia la seguridad a todo el personal
gue ingresa nuevo a la empresa.

e Realizar Capacitacion en uso de Elementos de Proteccién Personal

e Realizar Capacitacion al COPASS

e Realizar Capacitaciéon a los Brigadistas.

e Participar en la elaboracion del formato de induccion de la empresa

e Realizar reinducciones periddicas en temas de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

e Realizar capacitacion en temas de riesgo fisico, quimico, biolégico y
mecanico.

e Realizar capacitaciones en manipulacion de cargas.

e Realizar capacitaciones en manejo de productos quimicos.

e Realizar capacitaciones trabajos en alturas.

e Realizar capacitaciones a contratistas de la empresa.

e Realizar inspecciones de extintores de talleres.

e Realizar reuniones con la ARL: POSITIVA

PREVENCION Y CONTROL DE EMERGENCIAS

Equipos de Prevencidon y Control de Riesgos
La empresa cuenta con los siguientes sistemas de control de incendios (extintores
moviles), ubicados en las diferentes areas de trabajo. Para el registro de extintores

portatiles sugerimos el siguiente cuadro:
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Nombre del Equipo Objeto No. de Unidades
1. Extintores Extincion de conatos de incendios 16
- Atencion primaria a un herido o
2. Botiquines : 1
lesionado.
3. Camilla Traslado de un herido o lesionado 1

Equipos de Prevencion y Atenciéon de Primeros Auxilios

Se cuenta con un (1) botiquin y una (1) camilla ubicados en el &rea administrativa.
El control del botiquin se realiza a través de un formato, en el que se registra fecha

de vencimiento de los elementos y observaciones.

Brigadas de Emergencia y Evacuacion

La empresa cuenta con brigadistas de emergencia integral. Los brigadistas seran

capacitados en primeros auxilios, rescate y evacuacion y control de incendios.

BRIGADAS DE EMERGENCIA
| NOMBRE AREA

N

1 | CAROLL IMITOLA QUIROZ RIO

2 |JOHANY DIAZ RIO

3 | LEONARDO FABIO DOMINGUEZ SERVITEMPORE
4 | CARLOS DAVID VILLAREAL SERVITEMPORE

Plan de Emergencias y Evacuacion

Con el objetivo de garantizar en caso de cualquier emergencia en el area
administrativa, la menor cantidad y severidad de dafos, tanto a las personas como
a los bienes de la empresa, se disefiara durante el presente afo el Plan de
evacuacion donde se consignaran todos los aspectos relacionados con la

prevencion y atencion de emergencias, e incluiran los siguientes puntos:

= Analisis de vulnerabilidad e identificacion de amenazas presentes vy
potenciales.

» Procedimientos de emergencias administrativos y operativos
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» Conformacion y capacitacion de las Brigadas de Emergencias

» Equipos para atender plan de emergencias

Inspecciones

Con el objeto de facilitar el desarrollo de las actividades planeadas para el control
de los factores de riesgo criticos en la empresa, se continuara con el desarrollo del
Programa de inspecciones, el cual busca determinar alternativas para la reduccion

de los agentes de riesgo que se pueden presentar en los puestos de trabajo.

PROGRAMA DE PREVENCION Y PROTECCION CONTRA CAIDAS EN
TRABAJO EN ALTURAS

Definicion programa de prevencion y proteccion contra caidas en alturas: Es
la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de las actividades identificadas
por el empleador como necesarias de implementar en los sitios de trabajo en
forma integral e interdisciplinaria, para prevenir la ocurrencia de accidentes de
trabajo por trabajo en alturas y las medidas de proteccion implementadas para

detener la caida una vez ocurra 0 mitigar sus consecuencias.
Objetivo
Establecer las pautas a seguir en materia de seguridad al realizar actividades en

altura.

Alcance

Aplica para las actividades que involucren trabajos en alturas.

Politica

v' Se debe utilizar los elementos de proteccion indicados para la realizacion

de actividades en alturas, cuando el trabajo a realizar supere los 1.50
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metros del nivel del suelo. En ningin momento el trabajador debe subir a

una altura superior a las 1.50 m sin contar con su equipo de seguridad.

v' Siempre que se realice un trabajo en alturas se debe realizar el respectivo
diligenciamiento del permiso para Trabajo de alto riesgo, a fin de determinar
los riesgos propios de la labor a desarrollar y fijar controles que eviten su

potencialidad.
v' Cada vez que se vaya a utilizar el arnés de seguridad se debe realizar la
previa inspecciéon a fin de utilizar un equipo en Optimas condiciones que

pueda servir de proteccion contra una caida.

v Toda persona que vaya a realizar un trabajo en altura debe estar

previamente capacitado y contar con un buen estado fisico.

Definiciones

v Absorbedor De Choque: Equipo cuya funcién es disminuir las fuerzas de

impacto en el cuerpo del trabajador o en los puntos de anclaje en el

momento de una caida.

v" Anclaje: Punto seguro al que pueden conectarse equipos personales de
proteccion contra caidas con resistencia certificada a la rotura y un factor de
seguridad, disefiados y certificados en su instalacion por un fabricante y/o

una persona calificada. Puede ser fijo o mévil segun la necesidad.

v' Arnés de cuerpo completo: Equipo de proteccién personal disefiado para

distribuir en varias partes del cuerpo el impacto generado durante una
caida. Es fabricado en correas cosidas y debidamente aseguradas, e

incluye elementos para conectar equipos y asegurarse a un punto de
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anclaje. Debe ser certificado bajo un estandar nacional o

internacionalmente aceptado.

Baranda: Barrera que se instala al borde de un lugar para prevenir la
posibilidad de caida. Debe garantizar una capacidad de carga y contar con
un travesano de agarre superior, una barrera colocada a nivel del suelo
para evitar la caida de objetos y un travesafio intermedio o barrera
intermedia que prevenga el paso de personas entre el travesafio superior y

la barrera inferior.

Certificacion de equipos: Documento que certifica que un determinado

elemento cumple con las exigencias de calidad de un estandar nacional que
lo regula y en su ausencia, de un estandar avalado internacionalmente.

Este documento es emitido generalmente por el fabricante de los equipos.

Conector: Cualquier equipo que permita unir el arnés del trabajador al punto

de anclaje.

Distancia_de Detencién: La distancia vertical total requerida para detener

una caida, incluyendo la distancia de desaceleracion y la distancia de

activacion.

Distancia_de Desaceleracién: La distancia vertical entre el punto donde

termina la caida libre y se comienza a activar el absorbedor de choque

hasta que este Ultimo pare por completo.

Eslinga de proteccion contra caidas: Sistema de cuerda, reata, cable u otros

materiales que permiten la unién al arnés del trabajador al punto de anclaje.
Su funcién es detener la caida de una persona, absorbiendo la energia de

la caida de modo que la maxima carga sobre el trabajador sea de 900
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libras. Su longitud total, antes de la activacion, debe ser maximo de 1,8 m.

Deben cumplir los siguientes requerimientos:

a) Todos sus componentes deben ser certificados;
b) Resistencia minima de 5.000 libras (22,2 kilonewtons — 2.272 kQ);
c) Tener un absorbedor de choque; y

d) Tener en sus extremos sistemas de conexion certificados.

Gancho: Equipo metalico con resistencia minima de 5.000 libras (22.2
kilonewtons — 2.272 kg) que es parte integral de los conectores y permite
realizar conexiones entre el arnés y los puntos de anclaje, sus dimensiones
varian de acuerdo a su uso, los ganchos estan provistos de una argolla u
0jo al que estd asegurado el material del equipo conector (cuerda, reata,
cable, cadena, entre otros) y un sistema de apertura y cierre con doble
sistema de accionamiento para evitar una apertura accidental, que asegure

gue el gancho no se salga de su punto de conexion.

Linea de Vida Horizontales: Sistemas certificados de cables de acero,

cuerdas, rieles u otros materiales que debidamente ancladas a la estructura
donde se realizara el trabajo en alturas, permitan la conexion de los equipos
personales de proteccion contra caidas y el desplazamiento horizontal del
trabajador sobre una determinada superficie; la estructura de anclaje debe

ser evaluada con métodos de ingenieria.

Linea de Vida Verticales: Sistemas certificados de cables de acero,

cuerdas, rieles u otros materiales que debidamente ancladas en un punto
superior a la zona de labor, protegen al trabajador en su desplazamiento
vertical (ascenso/descenso). Seran disefiadas por una persona calificada, y
deben ser instaladas por una persona calificada o por una persona avalada

por el fabricante o por la persona calificada.
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v' Mosqueton: Equipo metalico en forma de argolla que permite realizar
conexiones directas del arnés a los puntos de anclaje. Otro uso es servir de
conexidn entre equipos de proteccion contra caidas o rescate a su punto de

anclaje.

v' Requerimiento de Claridad o espacio libre de caida: Distancia vertical

requerida por un trabajador en caso de una caida, para evitar que este
impacte contra el suelo o contra un obstaculo. El requerimiento de claridad
dependera principalmente de la configuracién del sistema de detencion de
caidas utilizado.

v Sistemas de proteccidon de caidas certificado: Conjunto de elementos y/o

equipos disefiados e instalados que cumplen con las exigencias de calidad
de la norma nacional o internacional que lo regula, y aprobado por una
persona calificada si existen dudas. En ningin momento, el estandar

internacional puede ser menos exigente que el nacional.

v Trabajo en suspension: Tareas en las que el trabajador debe “suspenderse”

0 colgarse y mantenerse en esa posicion, mientras realiza su tarea o

mientras es subido o bajado.

Documentos de Referencia

v’ Ley 9de 1979.

v Resolucion 2400 de 1979.

v Circular 051 de 1999 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social; en la
cual se referencia «Los empresarios deberan garantizar a sus trabajadores
gue realizan trabajos en alturas completa seguridad en el ejercicio de sus
funciones, por tal motivo deberdn suministrar cinturones de seguridad o
arneses de seguridad, con sus correspondientes cuerdas o cables de

suspension». Los empleadores deberan realizar examenes de ingresos

448



\

especiales para los trabajadores que realicen trabajos en alturas donde se
determine las condiciones fisicas y los factores de riesgo a los cuales
estara expuesto el trabajador. El horario de trabajo debe adecuarse a la
actividad realizada en alturas y las condiciones climéaticas.

OSHA (Occupational Safety And Health Administration) 29 CFR 1926
subdireccion M.

Normas ANSI 10 y 14: Requerimiento de seguridad para correas, arnées y
linea de vida.

Normas ANSI 359.1: requerimiento de seguridad contra caidas en poleas y
elevadores especiales.

Normas ANSI 92-2 Y 92-5: Caracteristicas de los elevadores, diferenciales,
andamios y escaleras.

Normas ANSI- 10.8: andamios.

NTC 1641m 1642, 1735: Andamios.

Resolucién 1409 de 23 de julio de 2012, por la cual se establece el
reglamento de Seguridad para proteccion contra caidas en Trabajo en

Alturas.

Instrucciones

v

v

Trabajo en Alturas

Es considerado como trabajo en altura todas aquellas operaciones gue se realicen
por encima del nivel del suelo, en alturas superiores a 1.5 m. Asi, como a los

trabajos en aberturas de tierra, excavaciones, pozos, trabajos verticales, etc.

Capacitacion

Todo trabajador que se vaya a exponer al riesgo de trabajo en alturas, antes de
iniciar labores recibira induccién en el area de SST sobre el uso de EPP y equipos
de seguridad para realizar trabajo en alturas, se daran los lineamientos para
realizar un ATS Andlisis de Trabajo Seguro (Ver 3300-GU-002-GHS), de igual

forma se le indicara la forma en la que debe diligenciar el permiso para trabajo de
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alto riesgo (Ver 3300-FO-026-GHS), y el procedimiento que debe seguir en caso

de presentarse una emergencia.

v Permiso de Trabajo

Todo trabajador que se vaya a exponer al riesgo de trabajo en alturas, antes de
iniciar labores debera diligenciar el permiso para trabajo de alto riesgo. (Ver 3300-
FO-026-GHS).

v ldentificacién, Evaluacion y Control de Riesgos
Antes de seleccionar un arnés u otro equipo de proteccion personal, el usuario

debe efectuar una evaluacion de los riesgos y condiciones del lugar de trabajo
donde se requiere el equipo. En dicha evaluacion se debera identificar, como

minimo, la presencia de:

RIESGO ACTIVIDAD DE CONTROL

Estabilizar y nivelar las
superficies donde se esté
llevando a cabo el trabajo
Revisar el estado del tiempo de la
Factores climatologicos zona donde se vaya a realizar la
actividad
Se debe tener en cuenta el
equipo en movimiento que se
esté trabajando alrededor de la
Equipo en movimiento zona donde se vayan a llevar a
cabo las actividades para evitar
interferencias o que estos
generen riesgos
Verificar que los materiales que
estén en movimiento durante la
realizacion de las actividades no
vallan a interferir en las labores a
realizar por la empresa.

Superficies
Inestables/disparejas

Materiales en movimiento

Se deben tomar recesos
esporadicos para evitar llegar a
sufrir sofocacién

Utilizar el equipo apropiado de
seguridad para manipular objetos

Operaciones gue generan
calor

Objetos calientes
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Productos quimicos

Riesgos eléctricos

Contaminantes del medio
ambiente

Objetos filosos

Peligros de espacios
confinados

Superficies abrasivas

Chispas

Llamas
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caliente (guantes) o0 equipo
aislante si es el caso

Se debe utilizar el equipo
apropiado de seguridad (gafas,
guantes, tapabocas, ropa
apropiada) para evitar una caida
por riesgo de derrame de alguna
sustancia

Trabajar fuera del alcance de
redes eléctricas de alto voltaje,
utilizar botas de seguridad

dieléctricas, guantes y
herramientas con aislante
Identificar los posibles

contaminantes significativos vy
utilizar las respectivas medidas
de control mediante equipos de
proteccion apropiados

Identificar, cubrir 0  retirar
cualquier objeto corto punzante
gue pudiera interferir en la
realizacion de las actividades
ademas de utilizar guantes y ropa
adecuada

Determinar la peligrosidad o
posible peligrosidad de Ia
atmosfera en el lugar de trabajo,
pedir supervision de otra persona
gue no vaya a estar dentro del
espacio confinado en caso de
emergencia

Contar con los equipos de
seguridad necesarios para
trabajar en este tipo de
superficies (botas y guantes
resistentes, ropa gruesa Yy
resistente)

Utilizar gafas, casco, ropa
adecuada, guantes para evitar
afecciones por quemaduras o
invasion de particulas en 0jos,
boca, oidos o nariz

Utilizar siempre equipo de
proteccion, controlar las llamas
con el equipo extintor que se
encuentre disponible y ubicarse



en una zona segura.
Portar botas de seguridad con
suela antideslizante para evitar

Superficies resbalosas :
accidentes

Identificar las posibles aberturas
gue generen riesgo para los
trabajadores o para los equipos
con que se esté trabajando y
cubrirlas o sefalizarlas para
evitar  futuros incidentes o0
accidentes.

Aberturas desprotegidas

Los cambios previsibles en cualquiera de estas condiciones, ya sea individual o
colectivamente, deberan identificarse, evaluarse y controlarse. Los materiales y el
tipo de arnés deberan tomarse en consideracién en el proceso de seleccion, con el
fin de que se responda adecuadamente a las condiciones del lugar de trabajo. El
equipo debe estar acorde con la situacion y los factores ambientales imperantes

en el lugar de trabajo.

La evaluaciéon del lugar de trabajo deberd identificar todas las trayectorias de
traslado que se espera efectie el trabajador, y todos los peligros presentes en
tales trayectorias. El usuario deberda identificar el rango de movilidad requerido en
cada zona de riesgo y debera tomar nota del sitio y distancia a todas las
obstrucciones en los posibles recorridos de las caidas. También debera tomar
nota de las obstrucciones laterales contra las que se pudiera chocar en una caida
pendular (movimiento tipo pedunculo). Debera elegirse un dispositivo que conecte
el arnés al punto de anclaje que limite satisfactoriamente la distancia total de
caida, y que también tenga en cuenta la elongacion dinamica y la distancia de

activacion del dispositivo. (fig.1)

v" Personal Objeto

De acuerdo a la Resolucion 1409 de 2012 la capacitacion de trabajo seguro en

alturas debe realizarse a:
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1. Jefes de é&rea que tomen decisiones administrativas en relacibn con la
aplicacion de este reglamento en empresas en las que se haya identificado como
prioritario el riesgo de caida por trabajo en altura;

2. Trabajadores que realizan trabajo en alturas;

3. Coordinador de trabajo en alturas;

4. Entrenador en trabajo seguro en alturas; vy,

5. Aprendices de formacion titulada de las instituciones de formacion para el
trabajo, que ofrezcan programas en los que en su practica o vida laboral pueda
existir el riesgo de caida en alturas, deben ser formados y certificados en el nivel

avanzado de trabajo seguro en alturas por la misma institucion.

Capacitaciéon para Jefes de area: Los programas de capacitacion para las
personas que tomen decisiones administrativas con la aplicacion de la resolucion
1409 de 2012 en empresas en las que se haya identificado como prioritario el
riesgo de caida por trabajo en altura se realizaran con una intensidad minima de 8

horas.

Capacitacién para coordinador de trabajo en alturas: Estos programas de
capacitaciéon deben tener un minimo de 80 horas certificadas de intensidad, 60

tedricas y 20 practicas.

Capacitacién para trabajadores operativos: Los diferentes niveles de formacién
operativa, se deben desarrollar con la siguiente intensidad minima y obedeceran a
las normas técnicas y laborales vigentes que determine el Ministerio del Trabajo

con el apoyo del Sena:
1. Nivel basico: 8 horas; 3 tedricas y 5 de entrenamiento practico;

2. Nivel Avanzado: 40 horas; de las cuales minimo 16 seran tedricas y 24 de

entrenamiento practico.
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El trabajador debe informar sobre cualquier contra indicacién de salud que le
genere restricciones antes de realizar cualquier tipo de trabajo en altura que pueda
poner en riesgo su vida o la de otras personas, ademas debera reportar el
deterioro o dafo de los sistemas colectivos o individuales utilizados en trabajo en

altura.

VERIFICACION Y EVALUACION

A continuacion se relacionan los indicadores que evaltan el desempefio del plan
de seguridad y salud en el trabajo, y a su vez nos permite hacer un mayor

seguimiento al mismo.

indice de frecuencia de Accidentes de Trabajo (IF AT)

Es la relacion entre el ndmero total de accidentes de trabajo, con y sin
incapacidad, registrados en un periodo y el total de horas hombre trabajadas
durante el periodo considerado multiplicado por K. Esta constante es igual a
200.000 y resulta de multiplicar 100 trabajadores que laboran 40 horas semanales
por 50 semanas que tiene el afio, segun Norma Colombiana Icontec 3701. El
resultado se interpretara como el nimero de accidentes de trabajo ocurridos

durante el ultimo afio por cada 100 trabajadores de tiempo completo.

No.totalde AT en el periodo
No.de horas - hombre trabajadas en el periodo

IFAT = X 200.000

indice de frecuencia de Accidentes de Trabajo con incapacidad (IFl AT)

Es la relacion entre el numero total de accidentes de trabajo con incapacidad
registrados en un periodo y el total de horas hombre trabajadas durante el periodo
considerado multiplicado por K. El resultado se interpretara como el nimero de
accidentes de trabajo con incapacidad ocurridos durante el dltimo afio por cada

100 trabajadores de tiempo completo.
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indice de severidad de accidentes de trabajo (IS AT)

Se define como la relacién entre el numero de dias perdidos y cargados por los
accidentes durante un periodo y el total de horas hombre trabajadas durante el
periodo considerado multiplicado por K.

Expresa el numero de dias perdidos y cargados por accidentes de trabajo durante

el ultimo afio por cada 100 trabajadores de tiempo completo. Dias cargados,
corresponde a los dias equivalentes segun los porcentajes de pérdida de
capacidad laboral (Norma ANSI) Z 16. El indice de severidad debe ser aplicado
tanto para los casos reportados de accidente de trabajo como de enfermedad

laboral.

indice de Lesiones incapacitantes de Accidentes de Trabajo (ILI AT)

Corresponde a la relacion entre los indices de frecuencia y severidad de
Accidentes de Trabajo con incapacidad. Es un indice global del comportamiento
de lesiones incapacitantes, que no tiene unidades. Su utilidad radica en la
comparabilidad entre diferentes secciones de la misma empresa, con ella misma
en diferentes periodos, con diferentes empresas o con el sector econémico a la
gue pertenece.

455



Proporcién de prevalencia general de enfermedad de origen laboral

Es la proporcion de casos de enfermedad laboral (nuevos y antiguos) existentes en
una poblacion en un periodo determinado.

La constante K puede ser 100, 1000 o 10000 dependiendo del tamafio de la

empresa. Si K es igual a 1000, el resultado expresa el nUmero de casos existentes

de Enfermedad laboral en el tltimo afio por cada 1000 trabajadores.

Proporcion de incidencia general de enfermedad de origen laboral

Mide la proporcion de personas que desarrollan cualquier tipo de enfermedad laboral

y se refiere al nimero de casos nuevos en un periodo determinado.

Tasa de ausentismo

La tasa de ausentismo comun corresponde al nimero de horas perdidas que ocurren
dentro de un periodo de tiempo determinado, con relacién al nimero total de horas
trabajadas durante el mismo periodo. La tasa se expresa por 1000, 10.000, 100.000
(K) horas hombre trabajadas y su resultado indica que por cada K personas se
pierde un determinado niumero de horas por ausencia del personal.
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Total horas hombre perdidas el periodo

TASADE AUSENTISMO=

: : X K
No. de horas hombre programas en el mismo periodo

Tabla resumen para los indicadores de seguridad y salud en el trabajo

Nombre del Indicador

1. indice de frecuencia de Accidentes de Trabajo
(IF AT)

2. Indice de frecuencia de Accidentes de Trabajo
con incapacidad (IFI AT)

3. indice de severidad de accidentes de trabajo
(IS AT)

4. Indice de Lesiones incapacitantes de
Accidentes de Trabajo (ILI AT)

5. Proporcibn de prevalencia general de
enfermedad de origen laboral

6. Proporcion de incidencia general de
enfermedad de origen laboral

7. Tasa de ausentismo
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ANEXO 28. Programa de orden y aseo 9°S

?'D 0800-PG-001
h\ I PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL 2013 Mayo

NIT 860005331-6 R. 00 2013
TiTULO: | ORDEN Y ASEO 9'S
REALIZADO POR: Asistente de GIP Revisado por: Aprobado
por:

Disefiar e implementar un programa de orden y aseo basado en la metodologia de las 9’S, en los diferentes centros de
operacion de las instalaciones de ALRIO LTDA, con el propdsito de lograr aéreas de trabajo seguras y apropiadas, para

OBJETIVO GENRAL . . . o .. .. . .
mejorar el bienestar de los miembros de la organizacidn, la efectividad en los procesos y mitigar el impacto ambiental
producido por las operaciones de la organizacién.

1. Generar sentido de compromiso y cultura de mejora continua fundamentada en el respeto y el orden a través de la
creacion de estrategias que conlleven a lugares de trabajo seguros y sanos.
OBIJETIVOS 2. Mantener disciplina y constancia en las diferentes actividades llevadas a cabo en los centros de operacién.
ESPECIFICOS 3. Mejorar las condiciones de trabajo, la productividad, el cumplimiento de los estandares de calidad y el
cumplimiento de los requisitos medioambientales.
4. Proporcionar buenas practicas que permitan la éptima organizacidn de las instalaciones y dreas comunes.
La poblacién a la cual va dirigido el programa de orden y aseo son todos los trabajadores directos y temporales de la
ALCANCE
empresa ALRIO LTDA.
<
< 2 >
Tarjetas verdes semanales (mes) en el area/ Total de MENS
INDICADOR 1 J ) (mes) en el / i 80 o % =
tarjetas verdes en el mes * 100 S :z) o UAL
oc
[T 9

MEDIDAS DE CONTROL

FECHA DE
No. ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO RES:&NSA RECURSOS
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Realizar inspecciones semanales a cada una de las areas con el fin de
evaluar el progreso del programa.

Desde Junio 20 en
adelante

Determinar el porcentaje de cumplimiento semanal de cada una de las
areas para realizar la calificacion de las tarjetas verdes y rojas.

Desde Junio 20 en
adelante

Dar reconocimiento al drea que presente cumplimiento de la meta
propuesta en el calificador ambiental.

Desde Junio 20 en
adelante

Realizar jornadas de aseo y limpieza en cada una de las areas de forma
semanal para implementar cada una de las 3’s.

Marzo 5 a Mayo 9

Realizar jornadas de aseo y limpieza generales en toda la organizacidn. Mayo 26
Capacitar a los empleados en manejo de residuos solidos y las primeras Marzo 11
5’s con el fin de generar conciencia sobre el programa y generar menor Mayo 25

impacto ambiental.

Departame
nto de
Gestion
Integral de
Procesos
de
Indupalma
Ltda

Departame
nto de
Gestidn
Integral de
Procesos
de
Indupalma
Ltda

Calificadores ambientales
Lista de chequeo para
calificadores ambientales

Plan de inspecciones

Piezas de comunicacion
Departamento Gestidn
Humana (almuerzos,
refrigerios, animacién para
las jornadas de aseo
generales)

Presentaciones
Folleto
Evaluacion capacitacion

EFICACIA DEL PROGRAMA ‘

(actividades desarrolladas / actividades programadas) * 100
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ANEXO 29. Programa de educacién y capacitaciones

ARID

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LIMITADA

ALRIO LTDA

NIT 860005331-6

0800-PG-001

PROGRAMA DE GESTION INTEGRAL DE PROCESOS

R. 00 Mayo 2013

PROGRAMA DE EDUCACION Y CAPACITACIONES

ESPECIFICOS

REALIZADO POR: Asistente de GIP | Revisado por: ‘ | Aprobado por: ‘
Brindarle educacién y capacitacion en forma tedrica y practica al personal de Alrio Ltda sobre el disefio y la
implementacion del SIG, de igual manera para concientizar sobre la reduccidn de los impactos al ambiente generados por
OBJETIVO GENRAL - . . . . .
el desarrollo de sus actividades, los riesgos asociados a sus puestos de trabajo y generar cambios que permitan mayor
productividad, cuidar el medio ambiente y reduccion de los accidentes de trabajo
OBJETIVOS 1. Sensibilizar al personal sobre temas relacionados al SIG

2. Promover programas ambientales para la reduccién de los aspectos ambientales.
3. Promover programas para la reduccion de los riesgo y el cuidad de la salud

La poblacién a la cual va dirigido el Programa de Capacitaciones Ambientales son todos los trabajadores directos e

ALCANCE indirectos de la empresa ALRIO LTDA.

O

a 2

(Capacitaciones realizadas/Capacitaciones f_t 100 g o w TRIMEST
= D <
INDICADOR 2 programadas) * 100 S 100 2 % 9 RAL

oc
[T 9

MEDIDAS DE CONTROL

FECHA DE
No. ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO RESPONSABLE RECURSOS
1 Realizar un cronograma con todas las capacitaciones de los temas Enero 2 Presentaciones
relacionados. Departamento capacitaciones
Realizar las capacitaciones programadas con el acompanamiento del de Gestion Folletos
2 , , . Enero 2 en adelante .
Jefe de cada area lider o personal asignado. Integral de Evaluaciones
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Disefiar y establecer medidas, campafias educativas y propuestas que

5 permitan cumplir el objetivo propuesto. Febrero 6
15 | Llevar registro del personal asistente a las capacitaciones. Enero 2 en adelante
16 | Realizar evaluacion del tema expuesto al final de cada capacitacion. Enero 2 en adelante

Procesos y SST
de Indupalma
Ltday
empleados de
Alrio Ltda

capacitaciones
Control asistencia
Pasante Gestion
Ambiental
Personal Alrio
Ayuda audiovisual
Plan de capacitaciones
Presentaciones
capacitaciones
Folletos
Evaluaciones
capacitaciones
Control asistencia
Pasante Gestion
Ambiental
Personal Alrio
Ayuda audiovisual
Plan de capacitaciones

EFICACIA DEL PROGRAMA ‘

(actividades desarrolladas / actividades programadas) * 100
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ANEXO 30. Programa de manejo de emisiones en fuentes moviles

h\?io 0802-PG-202
PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL 2013

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LIMITADA

R. 00 Mayo 2013
TiTULO: ‘ MANEJO DE EMISIONES EN FUENTES MOVILES
REALIZADO POR: Asistente de GIP Revisado por: Aprobado
por:

OBJETIVO GENRAL Prevenir la contaminacién ambiental del aire causada por la emisién de contaminantes en fuentes moéviles.
1. Minimizar la concentracion de contaminantes emitidos a la atmdsfera.

OBIJETIVOS . . .
ESPECIFICOS 2. Informar al personal sobre las causas al ser humano y al ambiente generadas como consecuencia de la emisién de
gases contaminantes.
Este programa tiene cobertura sobre todos los vehiculos que realizan la actividad de alce y transporte de fruto de palma
ALCANCE . .
gue sean propiedad de Alrio Ltda.
<
() o
INDICADOR 1 (No. Vehiculos con certificadc: vigente / No. Total de E 100 E % § SEMESTR
vehiculos) * 100 S 2 o AL
) w
o
[T
MEDIDAS DE CONTROL
FECHA DE
No. ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO RESPONSABLE RECURSOS
Mantener vigente y requerir el certificado de revision técnico-mecanica
y de gases otorgado por un Centro de Diagnéstico Automotor Jefe de
1 autorizado por la Autoridad Ambiental correspondiente (CORPOCESAR) .
, . - Mantenimiento
a los vehiculos que realicen la actividad de alce y transporte de fruto
propios de Altio Ltda.
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Realizar cambio de aceite y filtros en el tiempo correcto.

Personal de
mantenimiento

Verificar rendimiento de combustible, debido a que una disminucidn
generalmente implica un aumento del nivel de emisiones.

Personal de
mantenimiento

Realizar periédicamente balanceo y calibracidn de llantas.

Personal de
mantenimiento

Realizar mantenimiento periddico a los vehiculos para garantizar la Personal de
perfecta combustion de los motores. mantenimiento
Jefe de

Mantener hoja de vida de cada uno de los vehiculos.

mantenimiento

Mantener un registro con las horas de trabajo de equipos, maquinaria y
vehiculos, los cuales se consignardn también en la hoja de vida que se
llevara de cada uno, con el propdsito de garantizar el mantenimiento
programado y preventivo para su éptimo funcionamiento.

Jefe de
mantenimiento

Personal de
mantenimiento
Herramientas de

trabajo
Revision periddica a
vehiculos
Hoja de vida de los
vehiculos

EFICACIA DEL PROGRAMA ‘

(actividades desarrolladas / actividades programadas) * 100
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ANEXO 31. Programa reduccion consumo de combustible

?'D 0802-PG-203
h\ I PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL 2013

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LIMITADA M ayo

L
NIT 860005331-6 R' OO 2013

REDUCCION DE_ CONSUMO DE COMBUSTIBLE
REALIZADO POR: Asistente de GIP ‘ Revisado por: ‘ ‘ Aprobado por: |
Reducir el consumo de combustible producto del desarrollo de las actividades de alce y transporte de fruto fresco de
palma, realizadas por Alrio Ltda.
v" Formular medidas de manejo ambiental para suministrar, disponer y controlar en forma adecuada el combustible a
OBJETIVOS los vehiculos de Alrio Ltda.
ESPECIFICOS v' Mitigar los impactos generados al ambiente por el consumo de combustibles.
v'Promover el desarrollo de las actividades planteadas para garantizar un correcto desarrollo del programa.
Este programa tiene cobertura sobre todos los vehiculos que realizan la actividad de alce y transporte de fruto de palma

OBIJETIVO GENRAL

combustible afio 1] * 100

ALCANCE gue sean propiedad de Alrio Ltda.
<
[ I Promedio consumo combustible afio 2 — Promedio < 2 § ANU
INDICADOR 1 consumo combustible afilo 11 / Promedio consumo e 1 o % =) AL
S % é
L

MEDIDAS DE CONTROL

FECHA DE
No. ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO RESPONSABLE RECURSOS
1 Realizar mantenimiento periddico a los vehiculos para garantizar la Personal de Hoja de vida
perfecta combustion de los motores. mantenimiento de los
2 Ajustar los componentes eléctricos y mecdanicos de los vehiculos Personal de veneulos
J P y ) mantenimiento Plan de
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Mantener la presidn correcta en las llantas mediante su balanceo vy

Personal de

mantenimient

calibracion. mantenimiento o
Personal de
mantenimient

Realizar el cambio de los filtros en el tiempo adecuado debido a que los Personal de o

filtros tapados aumentan el consumo de combustible. mantenimiento Jefe de
mantenimient

o
Usar aceite lubricante que favorezca el menor consumo de .
. Almacenista

combustible.

No llenar el tanque hasta que se desborde para evitar derrames de Personal de Almacenista

combustible. mantenimiento

Sensibilizar al personal a cerca de acciones del manejo adecuado de Gestién Integral de Folleto

vehiculos contribuyendo al ahorro en el consumo de combustible.

Procesos

EFICACIA DEL PROGRAMA

(actividades desarrolladas / actividades programadas) * 100
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ANEXO 32. Programa de la gestion de residuos sélidos

h\?io 0802-PG-205
PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL 2013

EMPRESIﬁ:TS::DAOl::;':O:IMITADA R. 00 Mayo 2013
TiTULO: GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
REALIZADO POR: Asistente de GIP | Revisado por: ‘ | Aprobado por: |
OBJETIVO GENRAL Mejorar el almacenamiento y separacion en la fuente de los residuos generados por Alrio Ltda para promover la cultura del

reciclaje y garantizar la adecuada gestion de los residuos sdlidos.
1. Lograr una adecuada separacion de los residuos sdlidos mediante la implementacién de puntos ecoldgicos,
privilegiando la recuperacion de los residuos susceptibles de valorizacion y reutilizacion.
2. Realizar una medicién individual de los residuos sélidos generados por Alrio Ltda.
La poblacion a la cual va dirigido el Programa de Gestion de Residuos Sélidos son todos los trabajadores directos y

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

ALCANCE temporales de la empresa ALRIO LTDA.
1 No. Personal capautscizr{mN:r.a'll')otal personal directo 100 % < TRIMESTRAL
z 2 z
INDICADOR 2 % de cumplimiento segun lista de chequeo E 100 > % = QUINCENAL
=) w
3 (Kg residuos reciclados {Cl)(og residuos generados) * 30 % & TRIMESTRAL
MEDIDAS DE CONTROL
FECHA DE
No. ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO RESPONSABLE RECURSOS
Difundir los documentos referentes al manejo integral de residuos Gestion
1 . - . Documentos
solidos (Procedimientos, manuales y programas) Ambiental
Realizar la adquisicion de puntos ecoldgicos con sus respectivas Presubuesto de ambiental
2 bolsas para distribuir en cada una de las areas de Alrio con el fin de Alrio Ltda P ara Alrio
incentivar la correcta separacién en la fuente. P
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Realizar la seializacidon del centro de acopio de acuerdo a cada uno

Departamento

. o Alrio Ltda .
de los residuos que se generan dentro de la organizacion. comunicaciones
Realizar la medicidon en peso de cada uno de los residuos que se
almacenan en el centro de acopio. Alrio Ltda

— . - Manifiestos
Llevar un control de la generacion de residuos que permita . ., L
. . ., Alrio — Gestién Control de generacién de
mantener el registro de la cantidad de generacidn de cada uno de los . -
residuos Ambiental residuos
1duos. . .
— . - Tablero de indicadores
Llevar un control de la generacién de residuos que permita Gestion
mantener el registro de la cantidad de generacion de cada uno de los .
. Ambiental
residuos.
. . - . Personal de aseo
Disponer los residuos generados en los recipientes designados para . .
. . Alrio Ltda Personal de oficinay
cada tipo de residuo. o
mantenimiento
Marzo 18 .
. L . ., Folletos y presentaciones
Capacitar a todo el personal de la organizacién en el manejo de Mayo 14 Gestion ., o
. " . . Evaluacién capacitacién
residuos sélidos. Junio 6 Ambiental
Junio 13

EFICACIA DEL PROGRAMA

(actividades desarrolladas / actividades programadas) * 100
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ANEXO 33. Programa de la gestion de residuos peligrosos

h‘?'o 0802-PG-204
Empaem.osm,x!sm b PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL 2013
NIT 860005331-6 R 0.0 Mayo 2013
TiTULO: ‘ GESTION DE RESIDUOS PELIGROSOS
REALIZADO POR: Asistente de GIP ‘ Revisado por: ‘ ‘ Aprobado por: ‘
OBJETIVO GENRAL Prop?rcionar un élmacenamientgadecuado a Ios‘ residuos pgligrosos generados por Alrio Ltda para garantizar su correcta
gestidon y promoviendo la reduccién en la generacién de los mismos.
1. Disefar y adecuar un centro de acopio para el almacenamiento adecuado de los residuos peligrosos generados en
OBJETIVOS Alrio Ltda.
ESPECIFICOS 2. Realizar una medicién individual de los residuos peligrosos generados por Alrio Ltda.
3. Promover la entrega de residuos peligrosos y especiales a programas post-consumo.
La poblacién a la cual va dirigido el Programa de Gestion de Residuos Peligrosos son todos los trabajadores directos y
ALCANCE
temporales de la empresa ALRIO LTDA.
1 (No. Person.al capacitado / No. Total personal 100 % TRIMESTRAL
directo y temporal) * 100 <
() O
< < 2
INDICADOR 2 % de cumplimiento segun lista de chequeo = 100 (=) % S QUINCENAL
S 2 O
[1-(I Kg residuos peligrosos generados mes 2 - Kg > §
3 residuos peligrosos generados mes 1 1) / Kg 98 % TRIMESTRAL
residuos peligrosos generados mes 1] * 100

MEDIDAS DE CONTROL

FECHA DE
No. ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO RESPONSABLE RECURSOS
Difundir los documentos referentes al manejo integral de residuos Gestion
1 . . Documentos
peligrosos. Ambiental
) Realizar la mediciéon en peso de cada uno de los residuos que se Alrio Ltda Manifiestos
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almacenan en el centro de acopio. Control de generacién de
residuos
Llevar un control de la generaciéon de residuos que permita Alrio - Gestién Tablero de indicadores
3 mantener el registro de la cantidad de generacién de cada uno de .
_ Ambiental
los residuos.
4 Disponer los residuos generados en los recipientes designados para Alrio Ltda
cada tipo de residuo. Plan de inspecciones
Separar adecuadamente y no mezclar los residuos peligrosos, Lista de chequeo-inspecciones
5 evitando aumentar su peligrosidad o generando la contaminacién ambientales
de residuos no peligrosos. Personal de Personal de mantenimiento
Mantener en adecuadas condiciones los lugares de mantenimiento Registro fotografico
6 almacenamiento de residuos peligrosos, garantizando condiciones Informe de visita
de orden y limpieza que permitan evitar un accidente ambiental.
7 Realizar mantenimiento preventivo de la maquinaria. Personal de
mantenimiento
Usar de forma adecuada los elementos de proteccién personal,
, R Personal de
8 prolongando asi su vida util. .
mantenimiento
P - = - - Hoja de vida de vehiculos
9 Realizar inspecciones periddicas en los equipos y operaciones para Jefe PIJ p tenimient
. o . o an de mantenimiento
identificar fallas en los equipos. mantenimiento o
- - - . Personal de mantenimiento
Vaciar la mayor cantidad posible de aceite de los envases para . .
S . . , . Personal de Herramientas de trabajo
10 | disminuir la cantidad de suministro que se esta desperdiciando y o
S . mantenimiento
asi minimizar la carga contaminante del envase.
Recolectar los aceites con recipientes que impidan que se
. . Personal de
11 | produzcan derrames sobre la zona donde se realiza el cambio. Permanente o
mantenimiento
Capacitar a todo el personal de la organizacion en el manejo de Gestin Presentacién
12 | residuos peligrosos. Abril 8 . Evaluacion capacitacién
Ambiental Folleto

EFICACIA DEL PROGRAMA ‘

(actividades desarrolladas / actividades programadas) * 100
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ANEXO 34. Tablero de indicadores

INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

R.00 [ mar-13

TABLA DE CONTENIDO

PROCESO NOMBRE DEL INDICADOR
i Cumplimiento del presupuesto VER TRAZABILIDAD VER FICHA
01. Estiatol y P.. Crecimiento de los Ingresos VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Organizacional o
Desempefio del SIG VER TRAZABILIDAD VER FICHA
v = Costitn o provesdores Cumplimiento evaluacién de proveedores VER TRAZABILIDAD VER FICHA
: Cumplimiento reevaluacién de proveedores VER TRAZABILIDAD VER FICHA
93 Gestion comercial Indice de satisfaccidn de clientes VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Y04, Programacion Tiempo de entrega VER TRAZABILIDAD VER FICHA
i i Administracién de equipos y |Indice de novedades de las PDA'S VER TRAZABILIDAD VER FICHA
g materiales indice de transacciones VER TRAZABILIDAD VER FICHA
i Saldo en Campo VERTRAZABILIDAD VER FICHA
06. Alce y transporte Porcentaje de Alce VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Porcentaje de Transporte VER TRAZABILIDAD VER FICHA
i .. . Reclamos y Peticiones de los Clientes VER TRAZABILIDAD VER FICHA
0z fieucior abcliant Tiempo de atencion PQR VER TRAZABILIDAD VER FICHA
fi Cumplimiento legal VER TRAZABILIDAD VER FICHA
= Seguimiento del SIG VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Calidad Eficacia de acciones correctivas y preventivas VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Cumplimiento del auditorias VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Cumplimiento calificadores ambientales VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Reduccién consumo combustible VER TRAZABILIDAD VER FICHA
lz;\;ussigy:gzog:g:gma técnico — mecanica y VER TRAZABILIDAD e g
B Ambiental Cup’\plimiento almacenamiento de Residuos no R IRAABIIDAD
08. st;lgl:‘::;es‘g);al peligrosos . oS VER FICHA
imi i esiduos
g:lrir;;:grsw:;znto almacenamiento de VER TRAZABILIDAD o s
Capacidad de reciclaje VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Disminucion residuos peligrosos VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Amiis;;tal Cumplimiento programa de inspecciones VER TRAZABILIDAD VER EICHA
Reduccidn del nivel de riesgo VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Tasa de ausentismo VER TRAZABILIDAD VER FICHA
>3l Estadistica de accidentalidad VER TRAZABILIDAD VER FICHA
Tasa de enfermedad laboral VER TRAZABILIDAD VER FICHA
" 09, Gestion de M imiento  [Cumplimiento del plan de mantenimiento VER TRAZABILIDAD VER FICHA
i Cumplimiento del plan de capacitaciones VER TRAZABILIDAD VER FICHA
10. Gestion Administrativa Eficiencia del plan de capacitaciones VER TRAZABILIDAD VER FICHA
indice de Satisfaccion Laboral VER TRAZABILIDAD VER FICHA
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TABLERO DE INDICADORES [OBJETIVOS DEL SIG]

R.00

OBJETIVO

Aumentar Ia calidad del servicio por

Gestién Comercial

NOMBRE DEL INDICADOR

Satisfaccion del cliente

CUMPLIMIENTO
META

ENERO EBRERO

parte de la empresa, Ia

satisfaccion de los clientes y ¢

Alcey P

saldo en Campo

CUMPLIMIENTO
META

las del servicio espe: v
los tiempos de entrega esti|

Tiempo de entrega

CUMPLIMIENTO
META

Desarrollar Ia competencia del talento
humano de la organizacién por medio de
12 generacién de estrategias que
evidencien la mejora de los procesos,
minimicen el riesgo y los impactos
ambientales.

Gestion Administrativa

Cumplimiento del plan de

CUMPLIMIENTO

JUNIO

PTIEMBRE
#iDIV/(

OCTUBRE

#iDIV/O!

#iDIv/0!

Atender oportunamente las inquietudes,
sugerencias del cliente mediante una
adecuada comunicacién tanto interna
como externa con el fin retroalimentar

todos los procesos de la organizacion.

Servicio al Cliente

2 = NA NA NA
capacitaciones META et e
Eficiencia del plan de CUMPLIMIENTO #iD1v/0! #iDIV/O!
= g5 NA NA NA
capacitaciones WIETA o o
~ CUMPLIMIENTO #iDIv/0!
indice de Satisfaccién Laboral Na
META >80%
Reclamos y Peticiones de los | CUMPLIMIENTO soiv/ol [ woivor [ sioivor [ mipivor | sipiv/ol #iDIV/O!

Clientes

META

Tiempo de

CUMPLIMIENTO

META

Controlar los aspectos ambientales en la
organizacién para reducir el impacto al

Gestion Integral de

Cumplimiento calificadores

CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

medio producto del
de nuestra actividad

META

<3 dias

<3 dias

<3 dias

>=80%

<3 dias

Revision y/o vigencia técnico —
Snica y emision de gases

[META

CUMPLIMIENTO

#iDIV/O! | miDIv/Ol | #iDIv/Ol | #DIV/O! #DIV/O!

>80% | ssose | sso% |s80% >80%

i v

NA #iD1v/0!
1%

#iDIV/O!

Cumplimi iento de
Residuos no peligrosos META
Promover la correcta gestion de los - - St ) 4e|cumpLIMIENTO
. P ynopelim 2 Residuos Peligrosos
inimi Ia i igrosi Gestion Integral de 8! META >80%
de los mismos y aumentando el = - - =
aprovechamiento y reciclaje de los Eapacidad dareticial CUMPLIMIENTO HA HA #iDIv/ot KA #iDIV/0t
residuos generados. META >30% >30%
CUMPLIMIENTO #iDlv/o! | siDiv/o! | #ipiv/ot | #iDIv/o! | #iDiv/ot #iDIV/0!
Disminuci pelig: A
META >98% | >98% >98% >98% >98% >98%
: 1 g T
Cumplir con la normatividad aplicable a . Cumplimiento legal CUMPLIMIENTO NA H#IDIV/O) NA #0IV/0
= < 37 estion Integral de META 100% 100%
12 organizacion y los requisitos de las 2 CoEENTS DIV HDIVG]
normas implementadas en el SIG. S NA NA * : NA 2 :
META 90% 90%
" 1 " T " T " T " T " 1
— CUMPLIMIENTO #VALOR! | #IVALOR! | #iVALOR! | #VALOR! | #VALOR! | #iVALOR!
META >10% >10% >i0%
Alce y Transporte - - - = - =
Evaluar constantemente los procesos e ans CUMPLIMIENTO #VALOR! | #IVALOR! | #VALOR!
operativos para garantizar la mejora DAETA >10% >10% >10%
3 = T 1 T T T 1
continua L . i indice de novedades de las pDA’s |SMPLIMIENTO #RIv/or #pIv/o! #DIV/O!
Administracién de equipos <10% <10% <10%
v materiales s aa iR |cumpLIMIENTO #iDIV/O! #IDIV/O! #DIV/O!
<30% <3s0% <s0%
o= i T & T 7 T T T i T
Manrterr\er un prngramar v plarn de Gestién de Mantenimiento Cumphmlent? d}l plan de CUMPLIMIENTO #iDIvV/O! #iDiv/o! #iDIv/O! #iDIvV/O! #iDiv/o!
para las >=80% >=80% >=80% >=80% >=80%
Eficacia de acciones correctivas y [CUMPLIMIENTO 1v/0! NA
Generar en el personal y la alta Gestidn Integral de preventivas
direccion, una cultura de mejora Procesos — , CUMPLIMIENTO, #IDIV/O!
s 5 1o Cumplimiento del auditorias
que gz el v 80%
i 5 7 1
desarrollo del SIG. Estrategia y Planeacion Besempefiodai G CUMPLIMIENTO & #IDIV/Ol
Estratégica >80%
Cumplimi q T
NA #iDIV/0!
Gestion de proveedores >80%
€xito comun en la satisfaccio Cumplimiento reevalua | CUMPLIMIENTO NA
i del cliente. proveedores META
Promover Ios actos seguros en las e ' '
i v las ici Gestion integral de Cumplimiento programa d CUMELIMIENTO i HDIV/0l ik ¥ DIV/al
i A saiid sy enel Procesos inspecciones o e »80%
irabaio adecuada
mizar la valoracion de peligros altos i N
=3 MPLIMIENTC #iDIV/O! #iDIV/O!
que se identifiquen en la matriz de Gestion Integral de _z - ~ Cuil L ENTO iDIV/O! iDIV/O!
I flaue 5 “ b b Reduccion del nivel de riesgo [l NA el NA [ NA NA
identificacion de peligros y valoracion de e i .
rie:
Minimizar 1a tasa de ausentismo en 12 Gestion Integral de T , CUMPLIMIENTO, #IDIV/O! | #DIV/O! | #iDIV/O! | #DIV/0L | #DIV/O! #IDIV/0!
organizacion Procesos META >10% >10% >10% >10% >10%
Prevenir accidentes de trabajo v . - . . . .
- CUMPLIMIENTO #ibiv/or [ #ipiv/or | #ibiv/or | sibiv/or | #ipiv/ot #iDIV/O!
mantener bajo control el comportamiento. Gestion Integral de o, G 1w/ DIV 1o 1o/ 1w/ Ll
de los mismos en cuanto a iay A aoa Gon Goa aon Goa aoa
everidad
= q T
Prevenir enfermedades de origen laboral. GesHon/integralde Cobertura [CUMBITMIENTO), NA #iDIv/o!
Procesos META 0%
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FICHA DE INDICADOR

Aumentar en un 10% Iz cantidad de fruto

P en el mes en comp

del mes del afio anterior.

de equipos y

Porcentaje de Transporte 10%
Coordinador de Operaciones y
( ARo actual- Tonelad: P Afio anterior) / Coordinador de proyectos.
Toneladas transportadas Afio anterior
Base de datos de QlikView
Afio anterior Afio actual
PERIODO Meta Meta ideal

Agroindustrial 2012 Proyectos 2012 Agroindustrial 2013 | Proyectos 2013

ENERO 16,763 10239 18,454 13599 19% 10% 15%

FEBRERO 20,489 10258 20,563 15366 17% 10% 15%

MARZO 22,351 12079 21,970 13572 3% 10% 15%

ABRIL 22,351 10328 21,018 15700 12% 10% 15%

MaYO 18,626 7501 17.202 11081 7% 10% 15%

JuNIO 16,763 6235 13,791 8344 -a% 10% 15%

JuLio 14,901 6223 P #iVALOR! 10% 15% #iVALOR!
AGOSTO 13,038 7996 P #IVALOR! 10% 15% #iVALOR!
SEPTIEMBRE 13,038 6490 P #iIVALOR! 10% 15% #iVALOR!
OCTUBRE 9,313 7845 P, #IVALOR! 10% 15% #iVALOR!
NOVIEMBRE 7,450 6401 P #IVALOR! 10% 15% #iVALOR!
DICIEMBRE 11,176 5478 P HIVALOR! 10% 15% #iVALOR!

GRAFICA
Porcentaje de Transporte
20%
18.7Q
15%
10% ‘. Resultado
—=—Meta Ideal
~—#—Meta Propuesta
2%: ——Cumplimiento
0%
] & &
S & &
& ¢
<
-5%
Transporte agroindustrial Transporte proyectos
25,000 18000
16000
20,000 H 14000
15,000 o b
g 10000 - B
10,000 8000 ]
5000
5,000 4000 H —1 —1
2000 -
o o
© & & & PO O ° O &S © O & O O & O & & & &
TSETFITF S IV LTSS LFELEF TS F&5 5
Fg ¥ TN F& E FF T F T I I
<« 9 & s
® Agroindustrial 2012 M Agroindustrial 2013 B Proyectos2012  MProyectos 2013
ANALISIS
Junio
ANALISIS
Diciembre
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ANEXO 35. Cronograma de actividades programa orden y aseo

. =D cronoGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE ORDEN Y

ALRIS KIOA ASEO
Actividades Finicial F/Final Duracion/Dia
Sencibilizacion al personal operativo 5°S O4-mar-13 O4-mar-13[1 horas
Mombramiento responsables de cada area O4-mar-13 O4-mar- 1320 minutos
Sencibilizacion al personal administrativo 5°3 O4-mar-13 05-mar-13(1 hora

Jinicio de SEIRI

lAsignar las areas a trabajar diarias 1 hora'dia
Clasificar y descartar
Oficinas 05-mar-13 16-mar- 13|30 minuts/dia
Mantenimiento 05-mar-13 16-mar- 13|30 minuts/dia
Revision y evaluacion de las areas 16-mar-13 2 horas
Entrega de Informe 27-mar-13
|Inicio de SEITON
Campana inf. ¥ mencion de los logros alcanzados 18-mar-13 18-mar-13(1 hora
Organizar y rotular objetos necesanos
Oficinas 19-mar 06-abr- 13|30 minuts/dia
Mantenimiento 19-mar 0&-abr-13 (30 minuts/dia
Revision y evaluacion de las areas O&-abr-13 2 horas
Entrega de Informe 09-abr-13

JInicio de SEISO

Campana inf. y mencion de los logros alcanzados 08-abr-13 08-abr-13(1 hora
Revisar plan para jornadas de limpieza 08-abr-13
Realizacion de la jornada de [a Gran Limpieza 25-may-13( 26may-13|2 dias

Parte de chatarra
Toda la parfe de atras de la empresa
Cuartos de atras del montallantas

Revision y evaluacion de las areas 30-abr-13

Entrega de Informe 30-may-13
|Inicio de SEIKETSU

Campana inf. y mencion de los logros alcanzados 06-may-13| 06-may-13|1 hora
Publicacion estandares y cronograma de limpieza 0g-may-13
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ANEXO 36. Informes programa orden y aseo

PRIMER INFORME

FECHA

VISITA Instalaciones de ALRIO

10 Febrero 2013

UBICACION ALRIO

OBIJETIVOS Visitar las instalaciones de Alrio y realizar un diagndstico del estado actual con relacién al
DE LA VISITA programa de las 5°S.
Para llevar a cabo esta etapa se disefid una lista de chequeo, donde se califico el
cumplimiento de cada uno de los elementos que componen la estrategia de las 5S’s, en
una escala de calificacién de cumple (0), cumple de forma regular (1), cumple (2), en la
lista de chequeo se enuncian preguntas enfocadas en la: clasificacion (seiri), organizacion
(seiton), limpieza (seiso), mantenimiento (seiketsu) y disciplina (shitsuke) del puesto de
trabajo.
La lista de chequeo se realizé en todas las areas que la empresa tiene y son las
siguientes:
e Mallas
e Montallantas y llantas
e Zonade chatarra
e Punto de Acopio de residuos
e Soldadura
e Suspensiones
e Transmisiones
DESCRIPCION e  Eléctricos
DE LA VISITA e Lubricantes

e Engrase

e lavado

e Comedor

e Direccién

e Oficinas

e Almacén

e Coordinador Técnico

En esta fase se realizd el diagndstico de la metodologia de las 55°s evaluando sélo las
3S’s primeras, por medio de la inspeccidn en las areas, donde se tomaron evidencias
fotograficas a cada una de ellas para determinar en qué condiciones se encontraban, de
igual manera se le hacian preguntas a los responsables de cada areas, en cuanto a la
frecuencias en que se realizaban las jornadas de limpieza, cudles eran los problemas mas
usuales en cada una de las areas, donde depositaban cada tipo de basura, si les era facil
encontrar las herramientas; preguntas que nos ayudaron a determinar como estaban la
empresa.
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RESULTADOS
DE LA VISITA

Se realizé la interpretacion de los resultados arrojados en ejecucién de la lista de
chequeo realizada en todas las areas de la empresa, se utilizaron diagramas de barras
para determinar los porcentajes de cumplimiento e incumplimiento.

Se tabularon los datos arrojados, a nivel general de la empresa por cada una de las 3S’s
evaluadas y de igual manera por cada area en cuanto a las 3S’s como se muestra en la
tabla.

SELECCIONAR ORDENAR LIMPIEZA Procentaje Procentaje
SEIRI SEITON SEISO  cumplimiento incumplimiento

Mallas 8% 0% 0% 3% 97%
Monta llantas y llantas 17% 25% 0% 14% 86%
Zona de chatarra 0% 0% 0% 0% 100%
Punto de Acopio 0% 0% 0% 0% 100%
Soldadura 8% 0% 0% 3% 97%
Suspenciones 0% 0% 0% 0% 100%
Transmisiones 25% 25% 0% 17% 83%
Electricos 25% 38% 17% 27% 73%
Lubricantes 92% 90% 100% 94% 6%
Engrase 67% 67% 17% 50% 50%
Lavado 17% 13% 17% 16% 84%
Comedor 92% 75% 83% 83% 17%
Direccion 75% 80% 100% 85% 15%
Cordinador Tecnico (Oficina) 75% 75% 67% 72% 28%
Oficina 75% 80% 100% 85% 15%
Almacen 75% 70% 50% 65% 35%
Procentaje cumplimiento 40,7% 39,9% 34,4%

Procentaje de incumplimiento 59,3% 60,1% 65,6%

Como podemos observar en el grafico 1, la “S” que mas se esta incumpliendo en la
empresa es la de limpieza (Seiso), teniendo en cuenta que solo fueron evaluadas las 35’s
primeras. De igual manera en el grafico 2 se puede contemplar que el drea de oficinas
son las que cumplen con un porcentaje moderado, pero también se destaca que las
areas operativas tienen un incumplimiento demasiado alto a diferencia del area
operativa de lubricantes y almacén que son un ejemplo de orden y limpieza.

Porcentaje de Cumplimiento

SEISO SEITON

Grafico 1 Resultado del diagndstico segln criterios evaluados
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Procentaje cumplimiento

100% 94%

90% 839 85% 85%

Grafico 2 Resultado del diagndstico segun criterios evaluados

Después de realizado este andlisis se determind que la empresa no esta realizando
programas de limpieza y orden para mantener sus areas en buenas condiciones, por lo
cual este puede ser un punto critico en la empresa que no permita cumplir con los
objetivos organizacionales y con la prestacion del servicio.

Durante la realizacion de esta etapa, se encontraron dos grandes problemas (efectos); el
primero proviene de un proceso de apoyo importante para la empresa que es el de
Gestion de Mantenimiento, proceso indispensable para poder desarrollar algunos
procesos misionales. Este presenta inconvenientes debido a que la mayoria de las areas
son para el servicio mecanico, por tal razén no estan en déptimas condiciones para la
realizacidn del proceso, debido a que éstas no permanecen limpias por el derrame de
aceite que se produce, no se tiene buena clasificacion con los vehiculos obsoletos, la
chatarra, los residuos solidos y liquidos. Las causas se pueden observar a continuacion.
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LA VISITA
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NO CONFORMIDADES Y OPORTUNIDADES DE MEJORA GENERADO

Las adreas de la empresa en su mayoria no permanecen organizadas ni limpias,
especialmente las dreas de trabajo compartidas.

Programa de

No se han establecidos programas de limpieza mensuales o semanales las 5°S

No se realizan capacitaciones al personal de Alrio continuamente en temas ambientales y
de SST

No se ha establecido la documentacién donde se describan los procedimientos
primordiales para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

SEGUNDO INFORME

MEJORAMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA.
(Soldadura, Transmisidn, Eléctricos, Lavado, Engrase).

OBJETIVO.

Cumplir con los requisitos establecidos por las normas NTC -ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2004 y
NTC-OHSAS 18001:2007, por medio de actividades en las diferentes areas de la empresa, para dar
tratamiento a las no conformidades identificadas en el diagnédstico inicial; al mismo tiempo se
busca generar una actitud de sensibilizacion y mejora continua en los operarios de las diferentes
areas de la empresa.

JORNADA DE ORDEN Y ASEO.

En consecuencia a las condiciones inadecuadas de orden y aseo en la que se encontraba la
empresa, detectadas en el diagnéstico inicial, y con base a las inspecciones de orden y aseo
realizadas por medio de visitas al centro de operacion, se evidencié que las zonas con mas
falencias en orden y aseo eran las dreas de Soldadura, Transmision, Eléctricos, Lavado y Engrase,
por lo cual se programaron jornadas de aseo, basadas en la metodologia de las 9's, de media hora
al dia por 12 dias, en los que se realizé limpieza de las zonas y se designd responsabilidades a los
operarios de las areas y oficios varios para el mantenimiento continuo de las zonas, con el objetivo
de mantenerlas en condiciones adecuadas para su uso. La jornada de orden y aseo para estas
zonas inicid el dia 11 de Marzo y culminé el dia 22 de Marzo.

EVIDENCIA.
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CAPACITACIONES

9’S 11 de Marzo

JORNADA ORDEN Y ASEO

ANTES

DESPUES

482




J

)
IR
T
RN

4 >
Tk &

ANTES

DESPUES

483




ANTES

DESPUES

484




DESPUES

ANTES

485



486



ANTES DESPUES

RESULTADOS EVALUACIONES

CAPACITACION 9'S

En la tabla 1 se pueden evidenciar los resultados obtenidos tras la evaluacién realizada,
observando que ninguno de los asistentes requiere que se le realice de nuevo la capacitacién y
evaluacidn de las 9’S debido a que todos los resultados se encuentran por encima del 50%, siendo
este porcentaje el minimo requerido para aprobar la evaluacién.

CUMPLIMIENTO
MINIMO >0%

Nu.mero de Resulta.d’o APROBO
asistentes | evaluacion

1 67% APROBO

2 100% APROBO

3 87% APROBO

4 79% APROBO

5 59% APROBO
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6 67% APROBO
7 100% APROBO
8 79% APROBO
Tabla 1: Resultados evaluacion 9’S

Como se puede observar en el grafico 1 solo uno de los asistentes a la capacitacidon se encuentra
cerca al limite de cumplimiento minimo para aprobar la evaluacion, por lo cual se requiere realizar
capacitaciones continuas en el tema para elevar los resultados del personal.

Resultados evaluaciéon 9'S

—e— Resultado evaluacion

—=— Cumplimiento minimo

Grafico 1: Relacion resultados con cumplimiento minimo
CAPACITACION RESIDUOS SOLIDOS

Los resultados obtenidos después de la revision realizada a cada una de las evaluaciones se
encuentran plasmados en la tabla 1, en dicha tabla se puede evidenciar que la totalidad del
personal capacitado aprobd la evaluacion realizada ya que los porcentajes en sus resultados
superan al porcentaje de cumplimiento minimo establecido.

CUMPLIMIENTO

0,
MiNIMO >0%

Numero de | Resultados ..
. .. | Aprobacion
asistentes evaluacion
1 65% APROBO
2 95% APROBO
3 79% APROBO
4 79% APROBO
5 71% APROBO
6 77% APROBO

Tabla 2: Resultados evaluacion residuos sdlidos
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El minimo porcentaje obtenido y que se encuentra mas cerca al limite minimo de aprobacidn
corresponde al de 65%. Los porcentajes restantes tienen alto grado de aprobacidn, lo que indica
claridad en el tema por parte del personal capacitado.

Resultados evaluacion residuos soélidos

—e— Resultado evaluacion

—=— Cumplimiento minimo

Grafico 2: Relacidn resultados con cumplimiento minimo

TERCER INFORME

MEJORAMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA.
(Transmision, Eléctricos, Lavado, Engrase y Zona de Llantas).

OBJETIVO.

Cumplir con los requisitos establecidos por las normas NTC -ISO 9001:2008, NTC-ISO 14001:2004 y
NTC-OHSAS 18001:2007, por medio de actividades en las diferentes dreas de la empresa, para dar
tratamiento a las no conformidades identificadas en el diagndstico inicial; al mismo tiempo se
busca generar una actitud de sensibilizacién y mejora continua en los operarios de las diferentes
areas de la empresa.

JORNADA DE ORDEN Y ASEO.

Para dar continuidad a la implementacion del programa se realizaron jornadas de orden y aseo en
las dreas de Transmision, Eléctricos, Lavado, Engrase y Zona de Llantas, con la misma continuidad
programada desde el inicio: media hora al dia por 19 dias. Durante estos dias se realizé limpieza de
las zonas y acompanamiento a los operarios para que adquieran durante el transcurso de estas
jornadas el habito de limpieza en sus puestos de trabajo. De igual forma durante esta segunda fase
de implementacién se capacito al personal sobre el manejo de residuos peligrosos y la atencion a
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derrames de aceite. La jornada de orden y aseo para estas zonas inicié el dia 1 de abril y culminé el
dia 19 de Abril.

EVIDENCIA.

CAPACITACIONES

Residuos Peligrosos 8 de Abril

JORNADA ORDEN Y ASEO

ANTES DESPUES
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RESULTADOS EVALUACIONES
CAPACITACION RESIDUOS PELIGROSOS

Los resultados obtenidos después de la revision realizada a cada una de las evaluaciones se
encuentran plasmados en la tabla 1, en dicha tabla se puede evidenciar que la totalidad del
personal capacitado aprobd la evaluacion realizada ya que los porcentajes en sus resultados
superan al porcentaje de cumplimiento minimo establecido.

RESIDUOS PELIGROSOS

CUMPLIMIENTO MiNIMO 50%

Numero de | Resultados

asistentes | evaluacion | Aprobaciéon
1 65% APROBO
2 95% APROBO
3 79% APROBO
4 79% APROBO
5 71% APROBO
6 77% APROBO

Tabla 1: Resultados evaluacidn residuos peligrosos

El porcentaje de cada uno de los asistentes a la capacitacion se encuentra por encima del
porcentaje minimo de cumplimiento, indicando que todos aprobaron la evaluacidn
correspondiente a residuos peligrosos y demostrando que se generd claridad sobre el tema
hablado.
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Resultados evaluacién RESPEL

—s— Resultados evaluaciéon

—e— Cumplimiento minimo

CAPACITACION DERRAMES DE ACEITE

Grafico 1: Relacidn resultados con cumplimiento minimo

En la tabla 2 se pueden evidenciar los resultados obtenidos tras la evaluacién realizada,
observando que ninguno de los asistentes requiere que se le realice de nuevo la capacitacién y
evaluacion de derrames de aceite debido a que todos los resultados se encuentran por encima del
50%, siendo este porcentaje el minimo requerido para aprobar la evaluacion.

DERRAMES DE ACEITE

CUMPLIMIENTO

MINIMO 50%
Numero de | Resultados
asistentes | evaluacion | Aprobacion
1 95% APROBO
2 95% APROBO
3 100% APROBO
4 100% APROBO
5 90% APROBO
6 95% APROBO
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Tabla 2: Resultados evaluacidon derrames de aceite

Como se puede observar en el grafico 2 todos los asistentes obtienen porcentajes elevados
alcanzando dos de ellos el 100% de la calificacion. El alto porcentaje de los resultados se encuentra
relacionado con el seguimiento constante que se les ha dado a los operarios sobre el manejo de
residuos peligrosos y el control de derrames de aceite durante la implementacion del programa.




Resultados evaluacién derrames de aceite

—=— Resultados evaluaciéon

—— Cumplimiento minimo

Grafico 2: Relacidn resultados con cumplimiento minimo

INFORME JORNADA DE ASEO

MEJORAMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA.
Jornada de Limpieza “Organiza y Limpia tu Casa”

OBIJETIVO:

Generar conciencia en el personal directo e indirecto de la empresa para fomentar la limpieza y el
orden en sus lugares de trabajos, propiciar ambientes libres y evitar al maximo los accidentes de
trabajo de igual manera propiciar el uso adecuado de los residuos sélidos y peligrosos.

JORNADA DE ORDEN Y ASEO:

Se programé con la direccidn de Alrio una jornada de limpieza en las instalaciones con el personal
directo e indirecto para el dia 26 y 27 de Mayo, la jornada tuvo por nombre “Organiza y Limpia tu
Casa” como se muestra en la figura.
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ORGANIZA Y LIMPIA TU CASA

ALRIO te invita a participar en la jornada de orden y
limpieza de las instalaciones de la Empresa.

Actividades a desallorrar:

SABADG 25 DOMINGO 26
[ZPM.-5PM) IEAM - 3P M)
Apertura Jornada de Limpieza

-Entregs Colificadores
SAremacian
Almuerzo

Concursas y Premios

Sensibilizacien
Organizacian de Grupos
Jeenada de Umpiezs
-Refrigerio

La organizacidén estuvo a cargo de:
e Adriana Torres
e Carolina Nufiez
e Vanessa Valencia
e Karen Ortiz

Se utilizaron los siguientes implementos:
e Carretilla
e Escobas (4)
e Rastrillos (4)
e Limpia telarafia2)
e Tapabocas
e Sombreros

e Bolsas

e Brochas

e Pintura

e Guantes

e Baldes

e Hidro-lavadora
e Palas

Actividades programadas

1. Seleccién, clasificacion y organizacién de chatarra y / o elementos del area de
mantenimiento y parte de atras.
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Recogida de basuras general

Limpieza de paredes

Barrida de patio en general, lado frontal y trasero

Organizacion, limpieza y pintura centro de acopio de basuras

Recogida de escombros mallas para llevarlos al centro de acopio en bolsas y limpieza de
area mallas.

7. Quitar telaraias general

ouneswWN

GRUPOS DE TRABAJO:

WILMER-LUIS BARROS-SAS
CAROLINA-FERMIN-GUSTAVO-SAS
ADRIANA-CRISTIAN-HERNAN-CARLOS VILLAREAL SAS
KAREN-JULIAN-EDWIN-EDUVIER-SAS
JOHANI-JULIO-ERIKA-MASIEL-SAS
VANESA-CAROL-JAVIER-WALDIR-SAS

ouewWNRE

DIA . GRUPO ACTIVIDAD |
SABADO L3 | SELECCION, CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE CHATARRA Y
ELEMENTOS DEL AREA DE MANTENIMIENT Y PARTE DE ATRAS.
SABADO 6-2 RECOGIDA DE BASURAS ATRAS.
SABADO 2 QUITAR TELARARNAS.
RECOGIDA DE ESCOMBROS MALLAS PARA LLEVARLOS AL
SABADO > CENTRO DE ACOPIO.
SABADO 4 ARREGLO CENTRO DE ACOPIO
RECOGIDA DE ESCOMBROS MALLAS PARA LLEVARLOS AL
DOMINGO > CENTRO DE ACOPIO
DOMINGO 4 ARREGLO CENTRO DE ACOPIO.
DOMINGO 1-3 LIMPIEZA DE PAREDES
DOMINGO 2-6 BARRIDA DE PATIO GENERAL INCLUYE BARRIDA FRENTE Y ATRAS.

Programacion

e Sdabado:
2:00 pm Apertura con palabras de la Dr. Adriana Torres de agradecimientos por la colaboracién y
los resultados que se esperaban tener de la jornada.
2:30 pm Sensibilizacién del programa de las 5°S a cargo de Julio Talero
3:00 pm Organizacidn de grupos e inicio de la Jornada
5:00 pm Refrigerios

e Domingo
8:30 am Bienvenida a cargo de la Dr. Adriana y coordinar las SAS en cada grupo
9:00 am Jornada de limpieza con animacién a cargo de Cajasan, durante la jornada se hacian
juegos, premiaban a los mas colaboradores.
10:00 am Repartida de Gaseosa
12:30 pm Almuerzo y agradecimiento por la colaboracién
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EVIDENCIA.

Sabado Capacitacion

JORNADA ORDEN Y ASEO

Sabado
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RESULTADOS

Creacién del Nuevo centro de Acopio en la Zona de
llantas, donde se realizo una distribucion fisica, se
pinto y se determino lugares para:

e Llantas

e Filtros

e Residuos sdlidos y peligrosos

e (Canecas vacias de aceite

Despejar el area de mantenimiento de la chatarra que no se utilizaba, ordenar el lugar de trabajo ubicando todo en
Iugares apropiados y ordenados de facil acceso, para un mayor aprovechamlento de las dreas.

— “' SRR Te T s rT 503

EEEEEEREREE R nunaas

Limpieza de la trampa de grasas del area de lavado,
se logro sacar 165 toneladas de lodo de aceite
(residuo peligroso), que impedian que el agua se
evacuara correctamente por los canales
perimetrales.
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Limpieza y recogida en bolsas de las riatas de las
mallas y de las dafiadas, se logro empacar 2 tonelas
y dejar el area limpia.

Integracion de los empleados de Alrio y de las SAS
(SERVAES Y SADCO), para generar conciencia en
ellos para el cuidado y preservacion del lugar de

trabajo.

Resultado de dos dias de Jornada de Aseo, ordeny
limpieza, donde la imagen de la empresa cambia, las
intalaciones se ven limpias, ordenadas y agradables

para desempeiiar las labores diarias.
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ANEXO 37. Boletines

El pasado 25y 26 de mayo se realizé la primera Jornada de Limpieza y Aseo
de 2013 en ALRIO. La actividad tuvo por objeto generar conciencia y
sensibilizar a todo el personal de la empresa en la importancia de tener y
mantener espacios de trabajo limpios y ordenados que minimicen los
riesgos de accidentes.

La iniciativa conté con la participacion de mas de 30 personas, entre los
que se encontraban trabajadores de ALRIO, Indupalma, pasantes y perso-
nal de dos S.A.S. (SERVAES Y SADCO) quienes voluntariamente asistieron a
esta actividad.

Por su parte, la Sub-Gerente de ALRIO Imara Adriana Torres manifesté que: “Lo mas importante con este tipo de progra-
mas es reforzar el cambio cultural que hemos venido haciendo, hacer que la gente realmente tenga sentido de pertenen-
cia en su trabajo, que sientan que hacen parte de una empresa organizada que puede salir adelante”
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LAS

165 Galones

fueron reubicados para crear
mas espacio en los talleres.
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ANEXO 38. Plan de capacitaciones

IE \ EID PLAN DE CAPACITACIONES DEL SIG 0B00£0-010

ALRJO LTDA R0 | na
Objetivo Responsable Personal Hora  Cumplio curﬁzlio Observacion Reprogramacion  Fecha
Orden y aseo Orden y aseo para la sequridad industrial en el taller S8T Mantenimiento Comedorde Alio | 9deenerode2013 | 7:0000am| 1 NO
Presentar ante el personal administrativo y directivo
Apetua 6 8 g o o e P (Cadad Mmnstaio | DieciénAlio | T7Eneodl 2 | 40000pm| 1 No
implementacin de un SIG y la conformacidn del
camite.
Presentar ante el personal operativo [as ventajas y el : ; sy : ;
Apertura al SIG e paiead para a mplmetaci de un G GIP (Calidad) Operativo Direccidn Alro 16 Enerodel 2013 | 400:00pm| 1 NO
Peligro mecanico Prevencion de accidentes de trabajo en el taller 59T Mantenimiento Comedor Alrio ddefebrerode 2013 | 10:00:00am| 1 N
Emm'““ ane e Orden'y aseo y clasfficacion 88T Tout g peane Comedor de Alio | 7defebrero 2013 | 7:00:00am| 1 No
[a sequridad y productiidad SAS T
Planeacion estrategica Presentar las metodologia de fa Matriz Dofa para GIP (Calidad) Administrativo Direccidn Ao | 27 de febrero de 2013 | 4:00:00pm| 1 ~No
Planeacion estrategica poder crear la misidn y la visidn. GIP (Calidad) Administrativo Direccidn Alro Tdemarzo de 2013 | 4:0000pm| 1 N0
Autocu!dadoymanejode %S Y prevencion de accidentes de trabajo en el taller S8T Ma”‘?” o 'e“?” ComedorAlio | 11demarzode 2013 | 7:00:00am| 1 NO
herramientas Administrativo
Progamads Daraconocra ventas uetae ilementarel | oo eiooiy Arbiota) | Mamonimento |  ComedorAo | 11demazode0f3 | 80000am| 1 Mo
programa de las 9°S. ‘
Planeacion estrategica Creacmnde13M|§|on.V|§|oq. Ltttz GIP (Calidad Y Ambiental) Administrativo Direccin Alro 14 Marzodel 2013 | 400:00pm| 1 NO
de procesos, politica y objetivos del SIG. i
Dar a conocer al personal conceptos bésicos
Residuos sdlidos concemientes a la gestion integral de residuos GIP (Ambiental) Mantenimiento Comedor Ao~ | 18 de Marzo del 2013 | 7:30:00am| 1 NO
solidos, separacion en a fuente y cultura de las 3R.
Autocuidado en areas de trabajo |Prevencion de accidentes de trabajo en el taller 89T Todo el personal Comedor de Alio | 20 de marzo de 2013 | 6:45:00am| 1 NO
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SQ PLAN DE CAPACITACIONES DEL SIG ieto
ALRIO LTDA R.00 [ may13
Tema Objetivo Responsable Personal Lugar Fecha Hora Cumplio CU[::Z“O Observacion Reprogramacion Fecha
ﬁ:t:;;f:do V3OS Ipreiencin de accidentes de trabajo SST Mantenimiento Tallgr d ° 4 de abril de 2013 7:00:00 a.m. 1
Residuos Peligrosos | romever en el personal la corrcta separacién y GIP (A ComedorAlio | 8 Abrildel 2013 | 7:30:00am| 1
almacenamieto de los residuos pelig
Concientizar al personal de Alrio sobre los
Aguay Energia pecio porelconsumo o enciow GIP (Ambiental M Comedor Ao | 16 de abil de 2013 | 7:30:00 a.m. 1 [|Nosecontabaconlos equipos ~  [THENSORSN 1o del 2013
promoviendo el ahorro y uso eficiente de los necesarios para realizar la capacitacion
Tecurso.
Cumplimiento de Garantizar el orden y aseo y accidentes de
normas de seguridad en rabajo v Y SST M Taller de soldadk 18 de abril de 2013 | 7:00:00 a.m. 1
taller
Plan de emergencias |02 2 conocer al personal la ruta de evacuacién, SST Comedor Alfio | 19 de abril de 2013 | 7:00:00am| 1
s et Presentar los pasoé que se deben tener en
ol SIG P cuenta para la documentacion del SIG GIP (Calidad) Administrativo Direccidn Alrio 25 de abril de 2013 | 4:00:00 p.m. 1
Procedimistos | B f
(P
Instruir al personal sobre la correcta atencion de
Derrame de Aceites la contingencia y almacenamiento de los GIP (Ambiental M Comedor Alrio 29 de abril de 2013 | 7:30:00 a.m. 1
Programa 9'S aM"e’g‘;a' al personal en la limpieza y orden de SUS | oo (¢ idag y Ambiental) | Mantenimiento | Comedor Alio | 14 de Mayo del 2013 | 7:30:00am| 1
. o Capacitar al personal en primeros auxilios para Mantepimiento,
Primeros auxilios : SST oficinas y Comedor Alrio 9 de mayo de 2013 | 7:00:00 a.m. 1
que sepan como actuar en caso de emergencia. acilizadores
Residuos sdldos ~ [e0r2% 109 concep(os I separacidn e GIP (Ambiental) M Comedor Ao | 14 Mayo del2013 | 7:3000am| 1
Jormisda de:ASts Iniciacidn de la jomada de aseo en la empresa,
3 donde se da la presentacidn del programa 9°S la | GIP (Calidad y Ambiental) | Todo Personal Comedor Alrio | 25 de Mayo del 2013 | 2:30:00 p.m. 1
Programa de 9°S 3 ¥ R b
y los y ventajas.
- = = -
Provecionds. qie/ngsep de ssT Mantenimiento | Comerdor de Alrio | 29 de Mayo del 2013 | 7:0000am| 1
accidentes de trabajo
Concientizar al personal de Alrio sobre los
Energia imp: g dos por el de energia GIP (Ambiental M Comedor Alrio 11 de junio de 2013 | 7:30:00 a.m. 1
promoviendo el ahorro y uso eficiente del recurso.
Dar a conocer al personal conceptos basicos
Residuos sdlidos o 2l gostion inteqral de residuos GIP (Ambiental) Admiristrativo Oficinas | 11 dejunio del 2013 | 200:00pm| 1
sdlidos, separacion en la fuente y cultura de las
3R
Dar a conocer al personal operativo como quedo
A o : e ] : ;
Planeacin la planeacion e de la empresa comolo | GIP (Calidad, Ambientaly | oo | ComedorAlio | 13dejuniode 2013 | 7:00:00am| 1
de Alrio es vision, mision, mapa de procesos, estructura SS8T)
organizativa, objetivos y pélitica. ) ol ]
Concientizar al personal sobre los
Energia impactos generados por el consumo de energia GIP (Ambiental) Administrativo Oficinas 17 de junio de 2013 | 4:00:00 p.m. 1
promoviendo el ahorro y uso eficiente del recurso.
Capacitar al personal sobre los procedimientos, ¢ .
Procedimientos del SIG |donde se encuentran ubicados en la Intranet y a SST Mantemmlento Y Comedqr Aoy 21 de Junio del 2013 {4:00:00 p.m 1
7 Oficinas Oficinas
que proceso ponde.
Dar a conocer al personal los impactos Comedor Alf
Imp Ambiental dos por el d llo de cada una de sus GIP (Ambiental) Todo el personal Dm(;ﬁ:;)i;as"o Y 28 de Junio 2013 4:00:00 p.m. 1




PLAN DE CAPACITACIONES DEL SIG

0800-FO-010

R.00 [ may-13

Tema Objetivo Responsable Lugar Fecha Hora Cumplio cu:(;lib Observacion
Concientizar al personal de Alrio sobre los
Agua impactos genefados poriel consum de GIP (Ambiental) Comedor Allio | 2dejuliode 2013 | 7:30:00am. | 1
energia promoviendo el ahorro y uso eficiente|
del recurso.
- ;. Conientar al personal para mantener los :
Rlesgo locatvaen lugares'de lugares de trabajo seguro y evitar accidentes SST Comedqr Alng.y 15 de julio 2013 7:00:00 a.m. 1
trabajo : Oficinas
de trabajo
Planeacién Estratégica de Alrio Re'for_zar . e‘l _p_ersonal fa misién, visién, CIP (Calidad, Ambiental y Operativo Comedor Alrio 7:00:00 a.m.
objetivos y pdlitica. SST)
Programas Ambientales Dar a conacer al personal los programas del [ o5 (apiontal) Comedor Ao y | 9 4o 1o de 2013 | 4:00:00 p.m.
Sistema Ambiental Oficinas
Dar a conocer al personal de Alrio el disefio
que se logro en el SIG y la documentacidn
Avances de SIG que se cred, disefio y modificd, las GIP (Calidad) Comedor de Alrio | 23 de Julio del 2013 | 4:00:00 p.m.
ividades de impl; ion que se
lograron y las edan pendiente
Plan de emergencia Socializ ssT Comedor Alfo y | o e iuio del 2013 | 7:00:00 a.m.
(incendios) Oficinas
Uso y mansjo de EPI Daralconocer la impoftantindel so do/ERY ssT Comedor Aoy | 54 3¢ o de 2013 | 7:00:00 am.
para la prevencidn de accidentes de trabajo. Oficinas
Socializacién documentacion  (Conocer los Iprocedlmlentos y protocolos en ssT Comedqr Alrio y 1 de agosto de 2013 | 7:00:00 am.
SST caso de accidente o Oficinas
Manejo defensivo Con'mentlzar al personal ('ie conduccién de ssT Comedqr Alrio y 6 de agosto de 2013 | 7:00:00 am.
vehiculos sequro en las vias. Oficinas
Instruir al personal sobre la correcta Comedor Alfio
Uso adecuado de Canecas separacion en la fuente que se debe realizar GIP (Ambiental) Oficinas v 12 de Agosto del 2013 | 7:30:00 a.m.
en las nuevas canecas adquirid
Riesgo mecanico Sen5|‘b|||z.ar al persinal do mariejo/ds SST Comedqr Aoy 14 de agosto de 2013 | 7:00:00 a.m.
pesada Oficinas
Reforzar la correcta atencion de la
Derrame de Aceites conti iay al de los GIP (Ambiental) Comedor de Alrio |26 de Agosto del 2013| 7:30:00 a.m.
Autocuidado en riesgo manejo i . al personal de cuidado y SSTy ARL Comedqr Alrio y 29 de agosto del 2013 | 7:00:00 a.m.
de cargas peligros al de cargas Oficinas
X . ibilizar al personal de cuidado del . N
Ma_ne;o dg'henamlentas v manejo de las herramientas y informar los SST Comedqr Aoy | 3eseptiombre del 7:00:00 a.m.
sefializacion : S Oficinas 2013
tipos de sefializacion.
Dar a conocer al personal la ruta de
Plan de el punto de y saber ssT Comedor Alrio y | 11 de septiembre del 700:00 am
(Protocolo de emergencia) como actuar en caso de presentarse una Oficinas 2013 F R
Reforzar y dar a conocer al personal los ) .
Impactos Ambientales nuevos impactos evaluados en la GIP (Ambiental) Comedo_r Mgy | {23 deSeptismbrg 4:00:00 p.m.
=il 3 Oficinas 2013
actualizacion de la Matriz.
Riesgo trabajo en calients Concientizar al personal Iqs riesgos que se ssT Comedo_r Alrioy | 24 de septiembre del 7:00:00 a.m.
pueden presentar en trabajos calientes. Oficinas 2013
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ANEXO 39. Procedimiento auditorias internas

0800-PR-005
EMPRESA IO SAN ALBERTO LIMITADA AU DITORIAS I NTERNAS
ALRIQ LTDA R.00 Z'gi‘;zo

1. Objetivo

Definir las actividades para la programacién, planeacidn, preparaciéon y ejecucion de las auditorias
internas al Sistema de Gestion Integral con el fin de verificar su efectividad y su conformidad con
los requisitos de la Norma ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007 y con los
requisitos legales aplicables a la organizacion.

2. Alcance

Aplica a todos los procesos involucrados en el Sistema Integral de Gestidn de Alrio. Inicia con la
programacion de la auditoria interna y finaliza con el seguimiento e informe general de auditoria.

3. Definiciones:

e Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una No
conformidad detectada, o situacion no deseable.

e Accién Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una No
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

e Auditor: Persona con los atributos personales demostrados y competencia para llevar a
cabo una auditoria.

e Auditor acompafiante: Persona que hace parte de la auditoria solo como un observador.

e Auditor principal: Es el responsable de coordinar el trabajo del equipo auditor.

e Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentados para obtener evidencias
que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extensién en que cumplen los
criterios definidos para la auditoria.

e Conformidad: Cumplimiento de un requisito

e Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos. Se utilizan
como referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria

e Equipo auditor: Uno o més auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es
necesario, de expertos técnicos. En cada equipo auditor se designara un lider y podra
incluir auditores en formacion.

e Evidencia de la Auditoria: Registros, aclaraciones de hechos o cualquier informacion
pertinente y que es verificable.

e Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacidn que son pertinentes para los criterios de auditoria.

e Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

e Fortaleza: Aspecto que se destaca por su beneficio o contribucién al proceso.

e Hallazgo de auditoria: Resultados de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los
criterios de auditoria. Pueden indicar conformidad o no conformidad con los criterios de
auditoria u oportunidades de mejora.

e No Conformidad: Incumplimiento de un requisito
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e Observacién: Apartado del informe de auditoria que el auditor aprovecha para dejar
constancia de las oportunidades de mejora, de los riesgos para la calidad, SISO y
ambiental que pueden convertirse en no conformidades futuras, o de cualquier otro detalle
que haya observado y le parece relevante registrar.

e Oportunidades de mejora: Son acciones que se podrian realizar dentro de los procesos y
gue sin constituir No Conformidad pueden contribuir a mejorar el desempefio de un
proceso o del Sistema de Gestion Integral.

e Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una

auditoria.

e Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.
e Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
e Riesgo: Elriesgo es la probabilidad de que una amenaza se convierta en un desastre.
e SIG: Abreviatura para el Sistema Integrado de Gestion.

4. Descripcion de Actividades

. Responsable Actividad Observacion/Registro
. Qada afio esFabIece el Programa de Auditorias 0800-EO-006 ROO
1 Asistente de GIP | internas teniendo en cuenta los procesos Programa de auditoria
de Indupalma definidos en 0801-MA-101 ROO Manual del '
Sistema Integrado de Gestion.
Revisa y aprueba el Programa de Auditorias
Director GIP y Internas. En caso de haya alguna
2 Subgerente de inconsistencia, notifica al Asistente de Gestion
Alrio de Calidad de Indupalma para realizar la
correccion.
Selecciona el Equipo Auditor. Un mes antes de
3 Director GIP la fecha indicada para la realizacion de la
auditoria interna.
Elaboran el Plan de Auditorias con base en el
Director GIP y Programa de Audltona; y se envia a los I|de(es 0800-EO-007 ROO Plan
4 ; . de los procesos a Auditar, minimo con 20 dias o
Auditor Lider R S de auditoria
de anticipacién para su validacion en cuanto a
la hora y fecha de la auditoria.
Subgerente de Ung vez revisado y aprobado el plan de
. auditorias por los lideres de los procesos,
Alrio .
5 comunica a todo el personal el plan de
. auditorias definitvo a través de correo
Lider del SIG P
electrénico y en las carteleras de la empresa.
Se reune con el Equipo Auditor y asigna los
procesos e indica la metodologia a
6 Auditor Lider implementar en la auditoria, el lugar a auditar,
las areas, las actividades especificas, entre
otros detalles.
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Responsable Actividad Observacion/Registro
Revisa la informacién disponible del proceso a
. : auditar en el Sistema Integral de Gestion y | 0800-FO-008 ROO Lista
7 Equipo Auditor . 9 ) o
prepara la Lista de Verificacién para registrar de verificacién
los hallazgos.
Realiza la reunion de apertura de las auditorias
Equipo Auditor y | internas en donde se debe comunicar el
8 Lideres de objetivo y alcance de la auditoria, la agenda
procesos prevista, la metodologia a implementar, entre
otros.
Realiza la auditoria interna teniendo en cuenta
9 Equipo Auditor la metodologia descrita en la seccion
“Condiciones Generales”.
Finalizada la auditoria, envia la lista de .
10 Equipo Auditor | verificacién al auditor lider y le comenta las 0800-FO-008 RQO Lista
X . de verificacion
observaciones de la misma.
0800-FO-009 ROO
Prepara el informe de auditoria el cual debe Informe de auditoria
. . proporcionar un registro completo y claro de la
1 Auditor Lider auditoria y se deben formular las Conclusiones 0800-FO-010 ROO
Generales de la misma. Listado de hallazgos de
auditoria
Realiza la reunién de cierre presentando las
Equipo Auditor y | conclusiones generales de la auditoria de
12 Lideres de forma que sean comprendidas por los lideres
procesos del proceso y posteriormente hace entrega del
informe de auditoria por correo electrénico.
Teniendo en cuenta el informe de auditoria,
. elabora el plan de acciéon a ejecutar para 0800-FO-005 ROO
Lideres de : . .
14 levantar la(s) No Conformidad(es) Acciones correctivas,
procesos : o i . . .
identificada(s) en la auditoria y lo envia al preventivas y de mejora
Asistente de Gestién de Calidad
Lider del SIG Revisa .el plan de accion, realiza las
observaciones de ser necesario y procede a
15 Grupo de GIP de hacerle _segwmlento al plan de accion hasta
gue se ejecute por completo y se garantice que
Indupalma .
la No Conformidad se levante.

5. Condiciones Generales

Las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestiéon son coordinadas por el Departamento de
Gestion Integral de Procesos de Indupalma

Seleccién y evaluacion del equipo auditor

El Director de Gestién Integral de Procesos de Indupalma es la persona encargada de formar los
Equipos de Auditores los cuales tienen un Auditor lider y uno o mas auditores y/o auditores en
formacién. El Auditor Lider debe realizar la distribuciéon de los procesos a auditar en el Equipo
Auditor, de tal forma que los auditores no auditen su propio trabajo. Ademas, el Auditor Lider es el
responsable de velar porque la auditoria se ejecute segun lo programado.
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La competencia de los auditores se asegura mediante el desarrollo del proceso de Capacitacion y
mediante el seguimiento del desempefio de los mismos durante las auditorias realizadas. En el
registro de Auditores Internos se identifica la Ultima actividad de capacitacion y las evaluaciones
del desempefio de los auditores.

Plan de auditorias internas

Las auditorias internas del Sistema de Gestidn Integral se deben programar anualmente y se
deben realizar en el segundo semestre del afio ya que el primer semestre es temporada de alta
cosecha y la disposicion de tiempo del personal para atender las auditoras es limitada.

La aprobacion del plan de auditorias internas es responsabilidad del Director de Gestién Integral de
Procesos de Indupalma y del Auditor Lider. El plan debe indicar el objetivo y el alcance de la
auditoria, las personas a entrevistar, los procesos a auditar, el auditor y la fecha y hora de la
auditoria.

El Director de SGI y el lider del SIG de Alrio, comunicara el plan de auditorias a todo el personal de
la organizacion por lo menos con 20 dias de anticipacion. La comunicacion se realizara por correo
electrénico y en las carteleras de la empresa.

Reunidén de aperturay cierre

La reunién de apertura es dirigida por el auditor lider quien debe presentar al equipo auditor, dar a
conocer el alcance de la auditoria y aclarar las dudas a que haya lugar.

Al finalizar las auditorias programadas en el plan de auditoria el auditor lider debe realizar una
reuniéon de cierre para dar a conocer la totalidad de los hallazgos encontrados en cada proceso,
hacer entrega de los reportes de no conformidades y las conclusiones de la auditoria.

Las no conformidades que se identifiguen en la auditoria se deben tratar de acuerdo al
procedimiento 0800-PR-005 R0O0O Acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Los lideres de los procesos auditados tienen 15 a 20 dias hébiles a partir de la fecha de reunion de
cierre de auditoria para plantear las acciones correctivas y diligenciarlas en el formato de
implementacién de accion de mejora (IAM).

Una vez se presente la accion de mejora (IAM), el grupo de trabajo de GIP de Indupalma y el lider
de cada proceso y el responsable del Copaso de ALrio, tienen la responsabilidad de hacer
seguimiento a la ejecucion del plan y cierre de la No Conformidad.

Metodologia a utilizar en la auditoria

En el desarrollo de la auditoria se realizaran entrevistas a los lideres de los procesos y al personal
vinculado al mismo, se revisara toda la documentacion asociada al proceso conforme al plan de
auditorias disponible en el Sistema de Gestion Integral y todos los documentos y registros que el
auditor solicite para verificar la veracidad de la informacion suministrada por los auditados y en
general todas las condiciones que a consideracién del auditor sean necesarias evaluar.

La evidencia de la auditoria debe ser evaluada frente a los criterios de auditoria para generar los
hallazgos, los cuales pueden indicar tanto conformidad como no conformidad con los criterios.
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Los hallazgos hechos durante la auditoria se deben registrar en la Lista de Verificacion. La
informacidn recopilada puede ser: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
que sea verificable.

En el desarrollo de la auditoria, cualquier objecion del auditado debe ser resuelta entre el Auditor
Lider, el auditor interno y el auditado hasta llevar a un mutuo acuerdo.

Elementos de Proteccion Personal y Seguridad
Industrial

Equipos, Materiales y Herramientas

Equipo de oficina

Documentos del Sistema de Gestion
Integral

Medidas de Seguridad Industrial
Para disminuir las condiciones de riesgo ergonémico se debe disponer de una base para el portatil,
una silla ergondmica y realizar pausas activas cada dos horas.

Para la verificacién de cualquier actividad, se deben tener en cuenta las condiciones de SST y
ambiental que se describen al final de los procedimientos. Si el auditor no cuenta con estos
elementos no puede realizar la auditoria.

Medidas Ambientales

Se debe evitar en lo posible la impresién de documentos

Los documentos obsoletos que no contengan informacion confidencial pueden ser utilizados como
papel reciclable siempre y cuando su estado fisico lo amerite.

No Aplica
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ANEXO 40. Primer informe de auditoria internas

: 0200-FO-009
ARIO INFORME DE AUDITORIA
ALRIO LTDA R. 00 mar-13
AUDITORIA FECHA 18y 19 Junio FECHA .
e 001 AUDITORIA 2013 INFORME 24-un-13
» Determinar la conformidad del SIG y evaluar la capacidad del sistema para asegurar el
cumplimiento de los requisitos de las normas implementadas, los requisitos legales y
OBJETIVO |reglamentarios aplicables al alcance del SIG.
= Determinar la eficacia de la implementacion del SIG.
» |dentificar oportunidades de mejora en el Sistema Integrado de Gestion de la empresa.
ALCANCE Los lp:lnrncesns definidos por |a organizacidn, y las instalaciones y actividades que se ejecutan
en ella.
CRITERIOS Los numerales definidos en las normas 1S0 9001:2008, 1S0 14001:2004 v OSHAS
18001:2007
EQUIPO . .
AUDITOR Julio Roberto Talero, Marcos Daniel Ortega

ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA AUDITORIA

Se realiza reunidn de apertura, de precierre y cierre de auditoria, se realizan entrevistas a los trabajadores e

inspecciones a la organizacion.

PROCESO AUDITADO PERSONAL ENTREVISTADO RESPONSABLE
Flaneacion organizacional Coordinador de operaciones Subgerente
Gestion de proveedores Auxiliar administrativa Subgerente
Gestion comercial Coordinador de operaciones Subgerente

Programacion

Coordinador de operaciones

Coordinador de operaciones

Administracion de equipos y
materiales

Especialista de datos, auxiliar de datos,
almacenista

Especialista de datos

Alce y transporte

Coordinador de operaciones

Coordinador de operaciones

Senvicio al cliente

Auxiliar administrativa

Subgerente

Gestidn integral de procesos

Asistente de GIP, operarios

Director de GIP

Gestidgn del mantenimiento

efe de mantenimiento, auxiliar de mantenimient

jefe de mantenimiento

Gestidn administrativa

Auxiliar administrativa

Subgerente

FORTALEZAS
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* El compromiso de toda la organizacion por el programa de orden y aseo, cada
una de las areas participan activamente en dejar sus puestos de trabajo limpios.
« La participacidn del personal en las capacitaciones que se tienen
programadas.
» Bl uso adecuado de los nuevos formatos implementados en el SIG

» La participacidn y compromiso del personal en la implementacidn de toda la
documentacian.
» La debida separacidn en la fuente de los residuos solidos y peligrosos

» La toma de conciencia del grupo de mantenimiento en la disminucién de los
residuos peligrosos con la implementacion de los controles y aportando a la
organizacion en la mejora ambiental.
= Se evidencian programas para el control ambiental dentro de |a organizacidn,
asi como la identificacidn de los riesgos en cuestién de seguridad industrial y
los aspectos ambientales de |a organizacidn




ASPECTOS A MEJORAR

= La revision de los aspectos generales en los procedimientos e instructivos.

= La actualizacion de cada carpeta de los equipos con la presentacidn (hoja de
vida) de cada vehiculo.

= La profundizacion de los registros establecidos para la revisidn y verificacian
de los vehiculos gue ingresan a las plantas.

* La ubicacidn de las mallas y las llantas en el almacén

* La revision de los materiales inflamable gue ingresen a la empresa, que tengan
su respectiva ficha de seguridad.

* La revision de los controles en la prestacion del semicio, gue evidencien la
calidad de la informacidn para el respectivo analisis de datos.

RIESGOS

NO CONFORMIDADES

= 1.6 (Calidad) La organizacién no mantiene un procedimiento documentado de
la calibracion de los equipos de seguimiento y medicidn, no se tienen
certificaciones que evalden y registren la validez de los equipos .

= 4.5.1 [Ambiental y 55T) y 8.2.3, 8.2.4 (Calidad) La organizacién no conoce
el método implementado para la medicidn de los indicadores vy no lleva
seguimiento de los objetivos (indicadores) establecidos para el cumplimiento de
la politica del SIG.

= 4.2.3 |Calidad) La organizacidn no tiene identificados y codificados las
carpetas de los registros utilizados en la empresa, de igual manera no se
asegura de gue los documentos de origen externo necesarios para la
planificacidn y operacian de los procesos se identifiguen.

= 7.4 (Calidad) La organizacidn tiene los criterios definidos para realizar la
evaluacian de los proveedores (terceros y contratistas) pero no se encuentran
documentados, no se tiene un listado maestro de proveedores.

= 4.2 (Ambiental y 55T) y 5.3 (Calidad) Las actividades realizadas para la
divulgacidn de |a politica no han sido efectivas debido a que se ha comunicado a
todo el personal pero no ha sido entendida.

= 4.4.6 (Ambiental y $5T) La organizacion no tiene controles operacionales
como la sefializacion y demarcacion de los sitios de trabajo, cumplimiento de
un programa de inspecciones, controles relacionados con los combustibles
comprados y utilizados, necesarios par gestionar el riesgo.

= 4,3.2 (55T) La organizacidn no ha identificado totalmente los requisito legales
aplicables a la organizacion

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

La organizacion se encuentra en fase de implementacidn, se ven logros notables por parte de ambiental y
calidad como |la mejora de |as instalaciones y ambiente de trabajo con el programa de 9's realizado, los
auditados se mostrardn abiertos antes todas las oportunidades de mejora asi manteniendo una
comunicacidn dinamica durante la auditoria, se levantardn 7 no conformidades correspondientes a las
normas IS0 3001:2008, 150 14001:2004 v OSHAS 18001:2007.

OBSERVACIONES GENERALES AUDITOR LIDER FIRMA DEL AUDITOR

Julio Roberto Talero
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ANEXO 41. Acciones correctivas, preventivas y de mejora primera auditoria
internas

IBERNC IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE MEIORA
AL LT DA
NOMBRE DEL PROVECTG | constcurve ] Gox [ rechaprinaiiazao | oia | i | wes

CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO ¥ MEDICION

Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclameo Por revision del proceso

Auditoria Externa Revisién por la direccién sugerencia otro
Incidente acto inseguro accidante impacte ambiental
DESCRIPCIGN DELNALLAZGG | Tipo bE NG conrormioan  [real | I Potencial | |

La arganizacidn ne mantiene un procedimiente documentade de la calibracion de los equipes de seguimienta y medician, no se tlenen certificaciones que
evaluen y registren la validez de los equipos .

IMPLE O PODRIA 1N

Legal/ Reglamentario cliente 150 14001:2004 RSPO
Documentacian 150 S001: 2008 OSHAS 18001:2007 Proveedares

TIPO DE ACCION

DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA

Documentacian de un procedimienta que sefiale como realizar el seguimienta y control de los equipos de medician.
PREVENTIVA Adguisicién de patranes de los equipos de medicién.
MEIORA Registro de los resultados de calibracidn

AMNALISIS DE CAUSAS ICHIKAWUA
MANS BESRRS

Enla empresa no se

cuenta con un experte en

metrologla (calibracion To =& cuenta con 0%
== interna) patrones de 105 =quipos

Faita contral &n 165
resuitados de
calibracian del peso
patrén de las Pda’s

calibracian interna

NG & tlene control &n
Tos equipos de
seguimiente v medicién

Ne == fiene un mEtede
Temiis ta <8 libra, e —

instrumentos
asscatibrados

QUE SE WA A HACER QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER CUANTO SE VA A GASTAR

= un proc =nto de = =mo v ate de Mantenimiento - e Junio
calibracian de los equipes Jate de pant * F5 i 2e de )
Documentar en =i procedimiento de 0500-FR-007 RGOS
Administracian diaria de Pda's come se realiza la Especialista de datos 25 =l 26 de Junio

catibracion

Preguntar a logistica el certificado del peso patrén de

racian de las Pda’s

ta de datos 5 deJulia

Solicitar =l servicio de calibracion & Indupsims Jefe de Mantenimisnte

Programar en el calendario de calibracién s fecha de rete de
calibracian efe de Mantenimienta

Realizar segui

d Tto @1 calendario o .
Yoy Jefe de Mantenimienta Semestralmente

SEGUINMIENTO
PRIMER SEGL o
ACCION
ACTIVIDAD FECHA DE EJECUCION EFECTIVA OBSERVACIONES
si NO

3= re=lize =l procedimiento 0300-PR-001 KO0 Mantenimisnte yesllracion de | 5o sunie | zo1a ><
Se documenta en el pracedimiento 0500-PR-007 ROD Administracion diaria

de Pda's como se re a calibracian de las Pda's para valid 26 sumie | zo1a x

informacion.
S& realIarAn fiCRaE PArA CAAS URG A& 103 QUIROS, ParS llavares &l cantrol
de 1a calibracisn e Junie | 2013 x
Solicita & GLO la infarmacién de la calibracian del pese patran de ias Pda’s E} sutia | 2013 x
Debido al provecto Fortaleza, las solicitudes se realizaran
Se solicito =l servicio de calbracion interne a Indupalma. 3 sutie | 2013 * despues del 15 de Agasto cuando el Sistema este en
funcisn
No se puds realizar debide a ue no se ga tenida una
Se programe las fechas de calibracion interna de los equipos de calibracion x respuesta del servicia solicitada para definir las fechas v
criterios
SEGUNDO SEGUIMIENTO.
CUANDO SE VA A ACCION
QUIEN LO VA A HACER EFECTIVA OBSERVACIONES
HACER
st NO
car que 1a solicitud fue recibida y X
By Asistente de Gestian de ealidad 15 | Agosto [ 2013

HAY CIERRE DEL HALLAZGO

NO x FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES DA MES ANO
OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA
Se evidencid que la empresa ne tenia definide dentre del pracese, el cantrol con las i de

es un pr imienta nueve y se esta implementanda
y se verificara el cumplimisnto en el proximo seguimients estipulade.

517



z 0800-FO-005
IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA |

| R.00 [ jun-13

NOMBRE DEL PROYECTO _ | CONSECUTIVO | 002 [FEcHA DELHALLLAZGO] DIA | 18 | MES | Junio | ANO | 2013
SEGIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS
FUENT
Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclamo Por revisién del proceso
Auditoria Externa Revisién por la direccién Sugerencia otro
Incidente acto inseguro accidente impacto ambiental
DESCRIPCION DEL HALLAZGO | TIPO DE NO CONFORMIDAD [reat | I Potencial | |

La organizacién no conoce el método implementado para la medicién de los indicadores y no lleva seguimiento de los objetivos (indicadores) establecidos para
el cumplimiento de la politica del SIG.

'O DE REQUI

Legal/ Reglamentario Cliente 1SO 14001:2004 RSPO
Documentac 1SO 9001:2008 OSHAS 18001:2007 Proveedores

©O QUE INCUMPLE O PODRIA INCUMPLIR EL HALLAZGO

TIPO DE ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA Dar a conocer a cada uno de los responsables del proceso los indicadores
PREVENTIVA Demostrar la capacidad de cada uno de los procesos
MEJORA

— = [ Faita de planea
para la divulgacion

~[ Poca disponibilidad
del personal

Seguimientoy
i ion de los
indicadores de
Muchos indicadores procesos
==l No se dispone de
Implemeatands acceso al sistema - =
= 5 Qlikview .
El método utilizado El office instalado en
no es practico ——= | el equipo de trabajo
PLAN DE ACCION (5WH)
QUE SE VA A HACER QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER CUANTO SE VA A GASTAR

Deraiongcena cddawsspon=abledeliprocesoitos Asistente de Gesti6n de Calidad 25 al 28 de Junio

indicadores ( =)

Lievar ia trazabilidad de aquelios indicadores de los B e S ———— S A

cuales se pueden obtener datos histéricos.

Delomcontrolesim SSShy e Asistente de Gestién de Calidad 2 a1 6 de Julio

tengan datos incluirios en cada ficha

Realizar el analisis de los indicadores Cada responsable 2 al 10 de Julio

Realizar un seguimiento para que segan Ia frecuencia Encargado del SIG (Asistente de Gestion

Mensualmente
estipulada en cada indicador se cumpla de Calidad)

SEGUIMIENTO

PRIMER SEGUIMIENTO
ACCION
ACTIVIDAD FECHA DE EJECUCION | EFECTIVA OBSERVACIONES
st NO
e realizé una socializacién con cada responsable de los indicadores de su
; 28 Junio | 2013 x
respectivo proceso
Se bajo informacién de Ia base de datos Qikview de algunos datos .
= 6 ulio | 2013 x
histéricos.
De ios controles implementados y de 10s cuales se tienen datos se
= s Jutio | 2013 x
recopilaron y se registraron en cada ficha
Cada responsable suministro 1a informacién de aquelios indicadores de los
A : x e 8 Jutio | 2013 e
cuaies se tenian registro y realizé el respectivo analisis
Se revisa mensuaimente Ia matriz de objetivos donde estan definidos 1o
indicadores para lievar un control del Seguimiento y medicién de 1os Mensuaimente
procesos
SEGUNDO SEGUIMIENTO
ACCION
CUANDO SEVA A
ACTIVIDAD QUIEN LO VA A HACER LACER EFECTIVA OBSERVACIONES
st NO

CIERRE DE LAS ACCIONES
HAY CIERRE DEL HALLAZGO st NO FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES |DIA MES
OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA

ARNO | 2013

Se evidencid la colaboracién del equipo de Alrio para la recoleccién de los datos histéricos de las bases de datos de la empresa o de los registros y de gran
compromiso para continuar con la s5ny el de los de cada proceso, al igual que de aquellos que hasta ahora se van a implementar.
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0800-FO-005
IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA |

ALRIL LT DA | R.00 | jun-13
NOMBRE DEL PROYECTO | CONSECUTIVO [ 003 [FEcHA DELHALLLAZGO[ Dia [ 18 [ MES [Junio | ARO | 2013
IDENTIFICACION DE LOS REGISTROS
Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclamo Por revisién del proceso
Auditoria Externa Revision por la direccion Sugerencia otro
Incidente acto inseguro accidente impacto ambiental
DESCRIPCION DEL HALLAZGO I TIPO DE NO CONFORMIDAD [reat [ | Potencial I |

La organizacién no tiene identificados y codificados las carpetas de los registros utilizados en la empresa, de igual manera no se asegura de que los documentos
de origen externo necesarios para la planificacién y operacién de los procesos se Identifiquen.

TIPO DE REQUISITO QUE INCUMPLE O PODRIA INCUMPLIR EL HALLAZGO

Legal/ Reglamentario Cliente 1SO 14001:2004 RSPO
Documentacion 1SO 9001:2008 OSHAS 18001:2007 Proveedores

TIPO DE ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA | Identificar cada una de las carpetas
PREVENTIVA | a 5n Docu de Indupalma la elaboracién de la TRD de la empresa
MEJORA identificar y realizar el listado maestro de documentos externos

ANALISIS DE CAUSAS-ICHIKAWUA

No se cuenta con suficiente
personal de la empresa que
presta el servicio para el
disefio TRD

identificacion y

de los
registros
No habia claridad en
el procedimiento
No se contaba con una
metodologla estandarizada
para la identificacion
PLAN DE ACCION (5WH)
QUE SE VA A HACER QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER CUANTO SE VA A GASTAR
Realizar un inventario de los archivadores AZ con 10s
o e fadie Do e et SHo 2018 Asistente de Gestion de Calidad 27 al 29 de Junio
e e s P e P Asistents de Gestion de Calided 2al3deulio
Asignarie a cada carpeta (AZ) el rotulo correspondiente que .
1a empresa designé con el nombre del proceso v el archivo. Am)stente i GestiGodwCatidud) Amia2asIciic
Solicita a Indupaima la elaboracién de fa TRD Director de Alrio 5 de Julio
Realizar e listado maestro de documentos de ia )
organizacién asignado el lugar donde se encuentra. e e d2SpIsHe NS
SEGUIMIENTO
PRIMER SEGUIMIENTO
ACCION
ACTIVIDAD FECHA DE EJECUCION | EFECTIVA OBSERVACIONES
st NO
I i i 1 i ani s ent
Se realizé el inventario de todos los registros utilizados en la empresaenel| o | | o 5
afic 2013
Se realizé 1a investigacién con todos 105 procesos de 105 documentos i
xternos utilizados. 2 duite | 2018 %
Se solicité a Gestién Documental de Indupaima la realizacion de ia TRD en Bl procesc contratedo por el dperador loafstico de
5 s Jutio | 2013 X indupaima tiene programado la realizacion de Ia TRO de Ia
a empresa
empresa
Se le asigno a cada archivador AZ y carpeta el rotulo donde va el titulo de 1a
carpeta, proceso al cual corresponde. Se deja el espacio del codigo para 12 sutio | 201s x
asignarselo en el momento que realicen ia TRD
Se realizé el listado maeswo de documentos de 1a empresa. 1s wutio | 2018 x
SEGUNDO SEGUIMIENTO
CUANDO SE VA A ACCION
ACTIVIDAD QUIEN LO VA A HACER RCER EFECTIVA OBSERVACIONES
st NO
Verificar que se realizé la el disefio Asistente de Gestion de
9 28| Nov | 2013
de la TRD en la empresa. calidad
HAY CIERRE DEL HALLAZGO st NO FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES _DIA 13 MES ANO 2013

OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA

Se evidencié colaboracién del cada responsable de los procesos para realizar la debida identificacién de los registros que se manejan fisicamente.

compromiso para continuar con la medicién y el analisis de los indicadores de cada proceso, al igual que de aquellos que hasta ahora se van a implementar.
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= 0800-FO-005
IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA I

| R.00 [ jun-13

NOMBRE DEL PROYECTO | CONSECUTIVO | 004 [FEcHA DELHALLLAZGO] Dia | 18 | mEs [ junio | aRo | 2013
CONTROL A PROVEEDORES
FUENTE
Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclamo Por revisién del proceso
Auditoria Externa Revision por la direccién Sugerencia otro
Incidente acto inseguro accidente impacto ambiental
DESCRIPCION DEL HALLAZGO | TIPO DE NO CONFORMIDAD [rear | I Potencial I I

La organizacién tiene los criterios definidos para realizar la evaluacién de los proveedores (terceros y contratistas) pero no se encuentran documentados, no se
tiene un listado maestro de proveedores.

TIPO DE REQUISITO QUE INCUMPLE O PODRIA INCUMPLIR EL HALLAZGO

Legal/ Reglamentario Cliente 1SO 14001:2004 RSPO
Documentacion 1SO 9001:2008 OSHAS 18001:2007 Proveedores

TIPO DE ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA | Definir los criterios a tener en cuenta en la evaluacion de proveedores
PREVENTIVA | Realizar un regi (listado de d )

MEJORA

ANALISIS DE CAUSAS-ICHIKAWUA

No se tienen una base
de datos de ios
proveedores

| No se tiene control de 1os
proveedores

No se tiene un método
que explique ia =
seleccién, evaluacion de
proveedores

Ampliaron su negocio a
nuevos clientes
(proyectos
administrados de

PLAN DE ACCION

QUE SE VA A HACER QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER CUANTO SE VA A GASTAR
Definir los criterios a evaluar y documentarios Subgerente y Especialista en datos 26 al 28 de Junio
Realizar el listado maestro de proveedores del primer
nES Auxiliar de datos 26 de Junio
Asignarie a cada proveedores en ia carpeta y en el listado
maestro el resultado de 1a evaluacion Alxliingd:datos adisdaluiic
SEGUIMIENTO
PRIMER SEGUIMIENTO
ACCION
ACTIVIDAD FECHA DE EJECUCION | EFECTIVA OBSERVACIONES
st
Se determinan los criterios y se documentan en el formato 0200-FO-002 ROD
Evaluacién de proveedores 28 202s -
Se realizo el listado maestro de cada uno de los proveedores participantes | | | 5
del primer combo.
Se le asigné a los el resuitado de Ia n en el listado
maestro de proveedores y se definié cuales no entran a participar en el 6 Jutio | 2013 x
segundo combo
Se le anexo a 1a carpeta de los el do de ia o v
se realizé el analisis de aquelios que No continian en Ia contratacion del 5 utio | 2013 x
segundo combo.
SEGUNDO SEGUIMIENTO
ACCION
CUANDO SEVA A
ACTIVIDAD QUIEN LO VA A HACER ticER EFECTIVA OBSERVACIONES
st NO
HAY CIERRE DEL HALLAZGO s NO FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES | DIA MES ANO | 2013

OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA

Se evidencié colaboracién por parte del los responsables de este proceso en P , formatosy para este nuevo proceso que
se esta llevando a cabo en la empresa.

Pl para conla y el analisis de los indicadores de cada proceso, al igual que de aquellos que hasta ahora se van a implementar.

520



RD IMPLEMENTACION DE IVAS, TIVAS Y DE MEJORA

RIS LA

wowersom movicro | comeorme | o | recwmonwueeo | ow | a8 | s [rme | o | o

IMPLEMENTACION Y DIVULGACION DE LA POLITICA

Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclamo Por revision del proceso
Auditoria Externa Revisién por la direccién sugerencla otro
Incidente acto inseguro ente impacto ambiental

DESCRIPCION DEL HALLAZGO | TIPO DE NO CONFORMIDAD [ rear [ | potencial | |

Las actividades realizadas para la divulgacion de la politica no han sido efectivas debido a que se ha comunicado a todo el personal pero no ha sido entendida.

TIPO DE REQUISITO QUE INCUMPLE O PODRIA INCUMPLIR EL HALLAZGO

Legal/ Reglamentario Cliente 150 14001:2004 RSPO
Documentacion 150 9001:2008 OSHAS 18001:2007 Proveedores

TIPO DE ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA Establecer mecanismos mas eficaces para que toda la organizacion conozca la politica del SIG de Alrio Ltda.
PREVENTIVA
MEJORA

ANALISIS DE CAUSAS-ICHIKAWUA

El per:

nal se distrae con
o

Disponibilidad de tiempo en la facitida

jornadas de capacitacion

Las herramientas
audividuales no fueron
adecuadas

Bajo nivel de educacién (mantenimiento)

Pélitica no ha sido entendida
por el personal de Alrio

No se realizé evaluacién

No se utilizé metodologias
adecuadas

PLAN DE ACCION

QUE SE VA A HACER QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER CUANTO SE VA A GASTAR

Asistente de Gestién de Calidad y

24 de Junio
ambiental

Definir una metodologia para la divulgacion de 1a politica

Disefar una evaluacién para tener registros de que se divulgé v

et Asistente de Gestion de Calidad 25 al 29 de Junio

Segin dizponibilidad de presupuesto, solicitar a
Comunicaciones la publicacion de la mision, vision y politica en Subgerente y/o Director de Alrio 3 deJulio
Ias instalaciones de Ia empresa para disponibilidad visual

Programar en el plan de del 51G,
mas frecuentes, para reforzar y crear recordacion en el Asistente de Gestion de Calidad 21 a1 22 de Junio
personal
PRIMER SEGUIMIENTO
ACCION EFECTIVA
ACTIVIDAD FECHA DE EJECUCION OBSERVACIONES
st NO
Se disefi6 una evaluacién para garantizar que la politica ha sido divulga v A = %
entendida.
Se realizé capacitacion por grupos para la divuigacion de Ia politica 20 | sulie | 2013 x

Debido al proyecto Fortaleza, las solicitudes se
realizaran despues del 15 de Agosto cuando el

3 Julio 2013 x sistema este en funcién. Se establecié que el drea
de comunicaciones deberd entregar la politica,
misién y vision para ser publicada en la empresa

Se realiza Ia solicitud & comunicaciones para la publicacion de la mizién, visién
v politica en la empresa.

Se realiza la programacién de 1a divulgacion de Ia politica en el plan de

capacitaciones del SIG. 2% Aunte 203 %
| 5
Realizar del plan de para que TastTalIMEntE x
ha sido efectiva
SEGUNDO SEGUIMIENTO
CUANDO SE VA A ACCION EFECTIVA
ACTIVIDAD QUIEN LO VA A HACER OBSERVACIONES
HACER
St NO
Verificar | bl de 1 1 L M n Asistente de Gest! o
Verificar la publicacién de Is politice, misiény sistante de Gestisnde | o5 | Gerypre | 2018
HAY CIERRE DEL HALLAZGO st NO FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES DIA MES Ao 2013
OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA

se evidencia que todas las activi se en las fechas idas, con ias mas eficacez, con mayor compromiso del personal en las

capacitaciones.
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IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

".00
NowBRE pEL PRovEcTe | constcunive | o8 [ msaimgaes | on | o | v e | we | o
CONTROL OPERACIONAL EN SST Y AMBIENTAL
Auditoria interna Producto no conforme Quesa o raclamo Por revisién del proceso
Auditoria Externa Revisién por la direceion sugerencia
Incidente acto inseguro accidente impacto ambiental
DESCRIPCION DELHALLAZGO | TG DENGC | CETI —| Potencial | I
ta no tiene como 1a v de los sitios de trabajo, de un de
conlos v par elriesgo.
TIPO DE REQUISITO QUE INCUMPLE O PODRIA INCUMPLIR EL HALLAZGO
Legal/ Reglamentario Cliente 150 14001:2004 RSPO
Documentacién 150 9001:2008 OSHAS 18001:2007 Proveedores
TIPO DE ACCION [ DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA Sefalizacion y demarcacion an 1as dreas de 1a empresa
PREVENTIVA Programa de Inspecciones en Alrio Ltda
MEJORA Fichas técnicas de los material enla empresa

El personal esta

Probiemas con 1o
dores (s

cumplieron con Ia fecha
pactada)

Lo falta de controles operacionales
ki

contratistas y visitantes
Nowatiens un
cronoarama da
Inepacciones
No s tiene ciariasd de |-
O s Faltan ayudas visuales
aua inaiqien por donde
AN DE ACCION
QUE SE VA A HACER QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER CUANTO SE VA A GASTAR
soticicar a ssT ae N 3
Ia demarcacion presupuestada para este afio (2013). y/oidensetonnes 22 daunto,
Reatizar un programa de Inspecciones de SST. Jete de 85T 262127 de Junio
lote de ssT Trimestraimente
Reatizar inapeccion con e Jafs de 85T de los materiaies
Iniamabies (Easonine, Scelies) aue o UtiEan v a caos ) .
ficha técnica de cada producto complementarie 1as Hderdd Copiany ldfe de 3T 11 deJulic
Madidas de seguridad
PRIMER SEGUIMIENTO.
ACCION
ACTIVIDAD FECHA DE EJECUCION EFECTIVA OBSERVACIONES
s [ no
1icito & 55T y ambient: sel 1zacion v 1a marcacion de 1a em) - s acealirolo: Seln ool
SesolicioassTvamulemanie sdfiatsaciény e mascaciin dn inemeensn | a5 (s | mage | Toeteriai pare ta Sero por
. - el proveedor no ha realizado el respectivo envio.
ndupaime de 1s nuevs senatizacion quedsron unos restamesyse o aena| | oo 1T
ue ae ias sanae por wete ,
arreglo @l 10go de tal maners que quedars e de Alro. is e 2013 x
Se (nstats Is senaiizscion on s emp 22 [ e | 2018 | x
tos [
manera us 56 reanizara Une Inspeceien £lobal ae cade eres (ambreraty | 21 | unte | acas| x
B
o P ——— €1 efe de 537y 3u eauipo de trabejo e comprometieron &
oot o o 2z Adnio 2018 wntregar ol programa de inspecciones del tercer trimestre.
S raniiugin svesioisis 1a presucton Infinmabtun y e duachrys fa fishuid
ellos en 1a pagina de coexito. A A 202 *

Se revizé cada Uno de 105 ProduUCtos y se coMProbé que cada Uno tiene su
respectiva ficha. De igual manera de instalo en el drea de lubricaciones ta | 11 | Julio | 2013 x
sefializacién del diamante peligroso (ROMBO DE SEG NFPA 704)

Se programé en =l pian de migunas pare
dar m conocer al perzonal iaz ciases de seAalizacion (preventiva, 22 | Junie | 2013 x
informativa)

Al finalizar cada trimestre debe enviar 1a informacion del

mensuaiy aet ael pran resultado v el analisis al Asistente de Gestion para realizar el
et de 1ox ol proceso.
SEGUNDO SEGUIMIENTO.
ACCION
QUIEN LO VA A CUANDO SE VA A
ACTIVIDAD it s :I;scmm OBSERVACIONES.
Verificar que el plan de mantenimiento se realizé | Asistente de Gestion de
para Ia planeacion del tercer trimestre. 2 il o %
Verificar que Ia sefalizacion v 1n demarcacion
Presupuestada se entreguen a 1a empresa segin | Asistente de Gestion de Noviem
1o acordado por la empresa subcontratante o calidad z bre | 2012
Verificar que el pian de capacitaciones & iaves e e GeRTER Gh —
inzpecciones se esten llevando a cabe al finalizar | A%/tente de Gestion d s0 | SePte | 5018
catidad mbre
el trimestre.
st NO FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES _DIA 22 MES _Julio ANO 2013

OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA

Se evidencié que todas las actividades se cumpliaron, que la empresa es muy recursiva, se gran P enlas dea la lider dal Coppas.

Como observacién falta mas compromiso por parte del area de SST en cuanto a algunas actividades relacionadas con la empresa.
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IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

0BOO-FO-005

jun-13

NomBRE DELPROVECTG | constcutve | o7

FECHA DEL HALLLAZGO

o |

2013

VERIFICACION DE LA MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DE 55T

FUENTE
Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclame Por revisién del proceso
Auditoria Externa Revision por la direccién sugerencia otro
Incidente acto insegura accidente impacto ambiental
DESCRIPCIGN DELHALLAZGO | TIPO DE NO CONFORMIDAD __ [Real | I Potencial | I

La organizacién no ha identificado totalmente los requisito legales aplicables a la organizacién

Legal/ Reglamentario 150 14001:2004 RSPO
Documentacion OSHAS 18001:2007 Proveadores
TIPO DE ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA Documentar la Matriz de requisitos legales de SST aplicable a la organiza
PREVENTIVA
MEIORA

ANALISIS DE CAUSAS - ICHIKAWUA

MANG DE OBRA
Dizponibilidad d=
tiempo para el disefio | — =

Wo =2 cuenta con &l

suficiente recursa de

personal

encuentra completa

QUE SE VA A HACER

QUIEN LO VA A HACER

Nose tie

persona

para szignara una

pars el mantenimiento
del5IG

ne presupussio

=n la empresa

PLAN DE A

CUANDO SE VA A HACER

La matriz de requisitos legales no se

CUANTO SE VA A GASTAR

ldentificar que requisites legales son aplicables a la
empresa.

Jefe de S5T

2 alade Julio

Realizar s primers actualizacién

Jefe de s5T

ade Julio

Ejecutar seguimiento segan lo estipulada por la
organizacian

Jefe de 55T

Trimestralmente

UIMIENTO
PRIMER SEGUIMIENTO

ACCION
ACTIVIDAD FECHA DE EJECUCION | EFECTIVA OBSERVACIONES
st NO
identificar 03 requisitos aplicables o In empresa v documentarios en 0803-
MT-302 ROO Matriz de Cumplimiento de requisitos legales @ ulle 2013 =
Se realizé Ia primera actuslizacion donde se identifics cusies de los
eqisitos aplicaban y se estaban cumpliendo en |a organizacion o Julis 2018 %
Establecer medidas de control para dar cumplimiento en la proxima revision
u actualizacion de la Matriz 9 dulia 2013 x
Ej=cutar seguimiento al cumplimiento de las medidas de control propusstas
para la proxima actualizacion segin se estipulo en el procedimisnto 0B03-PR- Trimestralmente x
2 ROO Requisitos legales en SST.
SEGUNDO SEGUIMIENTO
ACCION
QUIEN LO VA A CUANDO SEVA A
ACTIVIDAD HACER HACER EFECTIVA OBSERVACIONES
st NO
HAY CIERRE DEL HALLAZGO s NG FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES DIA MES | Julio |ANGO | 2013

OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECC

ECTADA
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ANEXO 42. Plan de accién primera auditoria internas

B rogramaco

7.6 NTEISE
9001321

i e
catibracion de 1oz squipos

25 al 26 de Junio

B ecutade
oo

goa v Pastives

et de
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catibracian

25 a1 26 de Junio

Ezpecialista de datos

documentado de I
catibracian da 163 aquipes
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00112008
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aaisdeuns

Auxiliar de datos

5.3. NTC SO

.2 NTC-OMEAT
18001:2007
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4.4.6 NTC OHSAS

14001:2004
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Solicitar a SST da Indupatma 1a 58/, any
demarcacion presupusstada para este aho (2013).

21 desunio

subgaranta y/e Lidar
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26 a1 27 de Junio
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2ades, nacasarios
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Raatizar can al Jate da SST 44 los materialas

11 desulio

Uder de coppas y Jefe
de ssT

4.3.2 NTC-OHSAS
1800152007

La arganizacion no ha
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ampresa.

Zaladeulio

et cle 55T

1o reauizito legales
ablas s 18

Realizar la primera actualizacisn.

adeaulio

sete de s5T

Ejacutar soguimiante sopin 1o axtipaliade per 13

organizacion.

Trimastraiments

sate de ssT
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ANEXO 43. Segundo informe de auditoria internas

F ? l , : 0800-FO-009
ArRATS INFORME DE AUDITORIA
kIQNhIITDA R U[I ‘ mEF—13
AUDITORIA FECHA . FECHA :
" 002 AUDITORIA 23 de Julio 2013 NEORME 27-ul-13

OBJETIVO

* Realizar sequimiento a las no conformidades encantradas en [a primera auditoria

« Verficar el cierre del hallazgo y la causa de aquellas que quedaron en proceso para realizar
el respectivo clere.
* Revisar [a conformidad de los requisitos bajos los parametros de las normas 150 9001:2008,
150 14001:2004 y OHSAS 16001:2007 reglamentarios aplicables al alcance del SIG.

ALCANCE
en ella.

Los procesos definidos par |a organizacion, v las instalaciones y actvidades que se ejecutan

CATEROS 18001:2007

Los numerales definidos en las normas 150 9001:2008, 150 14001:2004 y OSHAS

EQUIPO
AUDITOR

Julio Roberto Talero

ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA AUDITORIA

Revisin de los [AM (Acciones correctivas, preventivas y de mejora) resultade de |a primera auditoria y
verficacion del cumplimiento de los requisitos de [as normas segun lista de chequeo.

PROCESO AUDITADO PERSONAL ENTREVISTADO RESPONSABLE
Planeacidn organizacional Coordinadar de operaciones Subgerente
Gestion de proveedores Auxiliar administrativa Subgerente
Gestion comercial Coordinadar de operaciones Subgerente

Programacion Coordinador de operaciones Coardinador de operaciones
Admmmtracmnlde equiposy |  Especialista de datus..aumhar de datos, Especiaista e dato
materiales almacenista
Alce y transporte Coordinador de operaciones Coardinador de operaciones
Senicio al cliente Auxiliar administrativa Subgerente
Gestion inteqral de procesos Asistente de GIP, aperarios Director de GIP
Gestion del mantenimiento |lefe de mantenimiento, auiliar de mantenimientq  jefe de mantenimiento
Gestion administrativa Auxiliar administrativa Subgerente
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L L %)

+ L2 organizacion ha definido planes de accidn trimestrales para dar
cumplimiento a las metas propuestas.

« El compromiso de las personas que conforman &l equipo que esta trabajando
en el disefio e implementacion del SIG y a participacion del personal ha sido un

FORTALEZAS  actor clave para el proceso de la documentacidn del sistema.
« El proceso de proveedores ha mostrado un avance positvo, se han
Implementado comectamente &l procedimienta.
* Se obsenva mas compromiso por parte del drea de SST
* No se evidencia contrales por parte de SST en la verficacion continua (fechas
de vencimiento) de los cartificados técnico mecanicos a los vehiculos de los
ASPECTOS A MEJORAR |P/eed0res. o
* Verfficar en los procedimientos e instructivos que los nombres de los cargos
sean lo de |a Ultima actualizacion de |a estructura organizacional.
RIESGOS
+4.4.1 (Ambiental y $5T) 6.2.2 (Calidad) No s evidencia que se le brinde al
personal nuevo formacidn en el SIG de la empresa.
+4.5.1 (Ambiental) No s evidencia una medicion indiidual del consumo de
energia y aqua realizado por Alrio, al igual que na s realizar la medicidn (Kg)
de cada una de los residuos generados que permita establecer programas de
NO CONFORMIDADES

gestion ambiental de dichos recursos

+4.4.6 ( (Ambiental y 55T) 7.4.3 (Calidad) No se evidencia un control
ambiental y de salud y sequridad en &l trabajo en los vehiculos de los
proveedares que prestan el senicio de alce y transporte para asequrarse que se
cumplan con todos los requisttos exiguidos.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

La organizacion tiene un alto compromiso en &l SIG, enmarcado en [a documentacion de los procesos,
capacitacion al personal y dedicacion a las actvdades resultantes para la mejora continua de cada uno de
los procesos. Se levantaron 3 no conformidades correspandientes a las normas 150 9001:2008, IS0
14001:2004 y OSHAS 18001:2007.

OBSERVACIONES GENERALES AUDITOR LIDER FIRMA DEL AUDITOR

Julio Roberto Talero
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ANEXO 44. Acciones correctivas, preventivas y de mejora segunda auditoria
interna

| J———

N, B - IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA
ALRIZ2. LD A | R.00 [ jun-13
NOMBRE DEL PROYECTO | CONEECUTIVO [ 008 [ FECHA DELHALLLAZGO | Dian | 25 | mes | Julio | aARo | 2013
PLAN DE INDUCCIGN PARA LA FUNCIONES, RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL NUEVO
FUENTE
Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclamo Por revisién del proceso
Auditoria Externa Revision por la direccion Sugerencia otro
Incidente acto inseguro accidente impacto ambiental
DESCRIPCION DELHALLAZGG | TIPO DE NG CONFORMIDAD  [Real | I Potencal | I

No se evidencia que se le brinde al personal nuevo formacidn en el SIG de la empresa.

Legal/ Reglamentario cliente IS0 14001:2004 RSPO
Documentacion 1SO 9001:2008 OSHAS 18001:2007 Proveedores

TIPO DE ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA Disefiar un método eficaz para las inducciones al personal nusvo
PREVENTIVA Programar con GH de Indupalma la capacitacion de induccion por parte de Alrio
MEJORA
ANALISIS DE CAUSAS-ICHIKAWUA

o

No == cuenta can un
espacio en ia aprobacian por pare de
rogramacién de > " o

prog o Gestion humana

Mo se cuenta con 1a

induccion del grupe
corporative de
Indupaima.

No se tiene control de la|

formacién, funciones y

responsabilidades del
nueve persanal.

No se tienae un

métododisefiadp para

Ias inducciones
Mo == cusnta con material
—= practica

QUE SE VA A HACER QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER CUANTO SE VA A GASTAR
Dizafiar una cartiiin para a5 Induccionas de 19 eMPresa | L ue cestisn inegral de Procesos 25 de tulio
dando a CoNOLer Su eSIUCIUMa ¥ Procesos.
Disefiar una svaluacidn para =l control de Ias inducciones | Asistente de Gestién Inegral de Procesos 29 de Julic

Solicitar a GH de Indupalma que dentro del plan de
induccion que brinds &1 grupe COOMPOraive un sspacio pars Subgerente 15 de Agosto
una de Ias empresas que s componen (Alro)

SEGUIMIENTO
PRIMER SEGUIMIENTO
CUANDO SEVA A ACCION
ACTIVIDAD EFECTIVA OBSERVACIONES
nacer
si | no
Sc disché In cartilla canazcamos nuestra cmpresa 26 | sutie | 2013 | x
Se dizei6 1a evaluacion para 1a Induccion al nuevo personal 26 | sume | 2013 | x
Se solicité a GH el espacio para 1a realizacion da 1a Induccion por parte de Debida al proyecto Fortaleza, las solicitudes se realizaran
Airio en el plan de tnduceiones de Indupaime 19 | agosto [ 2013 despues del 15 denlorsr.ocuando el Sistema este en
SEGUNDO SEGUIMIENTO
CUANDO SEVA A
ACTIVIDAD QUIEN LO VA A HACER HACER EFECTIVA OBSERVACIONES
s NO
M. ia soticitud fos recibr
verificar ue 1a solleitud fue reeibioa v [ et de Gestion de catidad | 19 | Agosto | 2013
s No x FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES mEs AND

OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA

REALIZO APROBO
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. 0800-FO-005
IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJIORA

R.00 jun-13

nowore peLprovecto | comscaumve | 05 recmprmmiaze | o | 25 | me [auie [ ano | zois

COMPONENTES DE MEDICION PARA EL CONTROL OPERACIONAL DE ALRIO

FUENTE

Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclamo Por revisién del proceso

Auditoria Externa sugerencia otro
acto inseguro accidente impacto ambiental
DESCRIPCION DEL HALLAZGO| | TIPO DE NO CONFORMIDAD [rear ] | Potencial | |

No se evidencia una medicién individual del consumo de energia y agua realizado por Alrio, al igual que no se realizar la medicién (Kg) de cada uno de los residucs|
generados que permita establecer programas de gestién ambiental de dichos recursos

QUISITO QUE INCUMPLE O PODRIA INCUMPLI

Legal/ Reglamentario
Documentacion

=

Cliente
150 9001:2008

ISO 14001:2004
OSHAS 18001:2007

=

RSPO
Proveedores

=

TIPO DE

ACCION

DESCRIPCION DE LA ACCIO!

CORRECTIVA
PREVENTIVA
MEJORA

No se tiene control para la medicion

Falta programar
periddicamente
capacitaciones para
generar conciencia del
= |ahorro de agus, anergia
vresiduos
No se tienen
componentes | 5 Falta solicitar el servicio
para asegurar de pesaje de residuos
una medicién No se cuents
> con
enaguay presupuesto
energia.

QUE SE VA A HACER

PLAN DE ACCION

QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER

de agua, luz y residuos sélidos.

CUANTO SE VA A GASTAR

Realizar las correspondientes requisiciones para la compra
v servicio de cada uno de los elementes (contador de agua,
luz y servicio de bascula)

Subgerente 19 de Agosto

Programar capacitacion al personal en los temas de shorro
de sgua, energia y gestion de residuos

Asistente de Gestion integral de Procesos

29 de Jul

Verificar que se estén tomando las mediciones adecuadas
segun corresponde a cada programa

Asistente de Gestion integral de Procesos

Mensualmente

Verificar que se instalaron los respectivos componentes

Jefe de Gestion Ambiental Por acordar

SEGUIMIENTO
PRIMER SEGUIMIENTO

CUANDO SEVA A ACCION
ACTIVIDAD EFECTIVA OBSERVACIONES
HACER
s1 NO
Debido al proyects Fortaleza, las solicitudes se realizaran
Se realizé la correspondiente requisicién de los elementos v servicios 19 | Agosto | 2013 despues del 15 de Agosto cuando el Sistema este en
funcion
Se programs en el plan de capacitaciones temas como ahorro de agua,
program: b by & 29 Julie | 2013 x
energia v divulgacion de los programas.
Realizar seguimiento trimestral del plan de capacitaciones para evidenciar )
b Trimestralmente x
que ha sido efectiva,
Se debe acordar la fecha cuando se apruebe la solicitud y
verificar Iz instalacion de los compenentes se le entrege |a orden de compra al auxiliar administrativol
de alrio
verificar Ia medicion de los indicadores de los programas se realice en el “ mer Cuando los equipes esten instlados se debe llevar un
tiempo estipulado. snsusiments nto mensual a los programas disefiados
SEGUNDO SEGUIMIENTO
ACCION
ACTIVIDAD QUIEN LO VA A CUANDO SE VA A EFECTIVA OBSERVACIONES
HACER HACER
st NO
Verificar que 1a solicitud fus recibida y ejscutaga, | A5 stente de Gestionde | g | oo | o0as
calidad
CIERRE DE LAS ACCIONES.
NO FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES MES ANO

OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA

REALIZO

APROBO
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- 0800-FO-005
IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

R.00 jun-13

NOMBRE DEL PROYECTO T CONSECUTIVO I o010 FECHA DEL HALLLAZGO [owa | 25 | mes [ sutio | adio | 2013

CONTROL DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA LOS MOVILIDAD DE LOS VEHICULOS DE LOS PROVEEDORES
FUENTE
Auditoria interna Producto no conforme Queja o reclamo Por revisién del proceso
Auditoria Externa sugerencia otro
acto inseguro impacto ambiental
DESCRIPCION DEL HALLAZGO | TIPO DE NO CONFORMIDAD [real | | Potencial | |

La organizacion no ha identificado totalmente los requisito legales aplicables a la organizacion

Legal/ Reglamentario Cliente I1SO 14001:2004 RSPO
Dacumentacion I1SO 9001:2008 OSHAS 18001:2007 Proveedores
TIPO DE ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION
CORRECTIVA Disefiar un procedimiento para verificar el contral de los vehiculos de los proveedores y garantizar el cumplimienta de las narmas

PREVENTIVA
MEJORA

No se tiene control para
ios que realizan el
proceso (Dptos del Los proveedores no
servicie subcontratado) conocen algunos de los
1 = controles
detalladamente
Mo se tiene control en los requisitos

exigidos para los proveedores.

. Mo s= cusnta con una
No existe un método h

ue explique el contrel | > lista de chequeo
a pha. - |g=neral (Ambiental, sST

PLAN DE ACC!
QUE SE VA A HACER QUIEN LO VA A HACER CUANDO SE VA A HACER CUANTO SE VA A GASTAR

Documentar en un procedimiants los controles que se
deben tener para los vehiculos en movilidad dentro de la | Asistente de Gestion integral de Procesos 27 de Julio
plantacion

Divulgar el procedimiento con los provecdores GIP de Indupaima 19 de Agosto

Verificar que se este llevando el control adecuado y durante

los cambios de combo. Trimestralmente

PRIMER SEGUIMIENTO

CUANDO SE VA A
HACER

ACTIVIDAD OBSERVACIONES

Se disefio un procedimiento 0200-PR-004 ROD Control de requisitos para
movilidad de vehiculos que garantice que se llava a cabo los controles 27 Julie | 2013 X
estipulados

Se disefio 0200-FO-005 ROO Lista de chequec para movilidad de vehiculos

para tener control de ambiental, 55Ty calidad 27 | Julie | 2018 x

El dia 19 de Agosto se debe verificar que la capacitacion y

Se programé la divulgacion del procedimiento a todos los proveedores. 27 Julio | 2013 x " :
divulacion de los documentos se lleven a cabe

Despues de haberlo divulgado se debe llevar control
Verificar aue se este llevando el control adecuado y durante los cambios de Meneusimente trimestral de que se estan cumpliendo con los requsitos

exigidos 3 los proveedores v tener presente Ia valoracion
para el resultado de la evaluacion

SEGUNDO SEGUIMIENTO

ACTIVIDAD QUIEN LO VA & CUANDO SE VA A Ei:sri:x OBSERVACIONES
HACER HACER o NG

Verificar que los proveadores tengs |z capacitacion | Asistente de Gestisn de.

v conoczcan los controles catidad 19 | Agosto | 2013

CIERRE DE LAS ACCIONES
HAY CIERRE DEL HALLAZGO s1 NO FECHA DE CIERRE DE LAS ACCIONES DIA 17 [MmES Julio [ANO | 2013
OBSERVACIONES/ EVIDENCIA RECOLECTADA

REALIZO REVISO APROBO
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ANEXO 45. Plan de accion segunda auditoria interna

. Programado
. Ejecutado

Domingos y Festivos

Juuo AGOSTO
NORMA Y NO CONFORMIDAD ACTIVIDADES FECHAS RESPONSABLE semana 3 semana 4 semana 1 semana 2 semana 3 semana 4
NUMERAL PROPUESTAS = = > . . :
d I mmjvs|jd I mmijvs|d Il mmjvs|dI|I mmijvs[fdI|I mmijvsjdI!| mm,;j
14115(16(17|18|19(20 (20 ( 22|23 |24|25(|26(27|28]|29|30(31| 1|2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10)11|12(13(14|15|16(17)28(19(20(21|22
Diseniar una cartilla para las inducciones de la empresa il Asistente de Gestion
6.2.2NTC-ISO G dando a conocer su estructura y procesos. Inegral de Procesos
B— No se evidencia que se le
: ' " B o ) Asisten ion
Il 241 NTC-ISO brinde l personal nuevo | pjcotiar yna evaluacién para el control de las inducciones 29 de Julio sistente de Gesti
I s formacion en el SIG de la Inegral de Procesos
e empresa, Solicitar a GH de Indupalma que dentro del plan de
OHSAS 18001:2007 X g . : y i
induccion que brinda el grupo coorporaivo un espacio 15 de Julio Subgerente
para una de las empresas que la componen (Alrio)
No se evidencia una Realizar las correspondientes requisiciones para la
medicion individual del |compray servicio de cada uno de los elementos (contador 19 de Agosto Subgerente
consumo de energiay de agua, luzy servicio de bascula)
li Irio, [P itacion al lenl h
aﬁua r;ea izado porA]r.lo, rograma;capacnauon a‘ perso:‘a’ ecr; 0s t;masdea 0r70 — A e s
. 451 NTCI50 aI |guadgy? nisedrea |;ar e agua, energia y gestion de residuos. integralde Procesos
140012004 a medicion (Kg) de cada .
uno de losresiduos  [Verificar que se estén tomando las mediciones adecuadas . 2
d i . g g Mensialieits Asistente de Gestion
generados que permita seguin corresponde a cada programa integral de Procesos
establecer programas de
gestiontambients| de Verificar que se instalaron los respectivos componentes Por acordar HelR de Gestlon
dichos recursos Ambiental
Documentar en un procedimiento los controles que se 5 5
7.4.3NTC-1SO n o ) = 3 Asistente de Gestion
La organizacionnoha | deben tener para los vehiculos en movilidad dentro de la 27de Julio ]
9001:2008 4.4.6 | e o integral de Procesos
s identificado totalmente plantacion.
10 los requisito legales
14001:2004 y i : ey .
aplicablesala Divulgar el procedimiento con los proveedores 19 de Agosto GIP de Indupal
NTC-OHSAS 3
organizacion 2
18001:2007 Verificar que se este llevando el control adecuadoy :
g Trimestralmente
durante los cambios de combo.

ANEXO 46. Diagndstico final del cumplimiento del SIG
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ARID

tM"NtsA RIO SAN ALBERTO LIMITADA

DIAGNOSTICO FINAL DEL CUMPLIMIENTO DEL SIG
Tabla de correspondencias de las normas

ALRIO LTDA
NIT 8600053316
NTC-ISO 9001:2008 NTC-OHSAS 18001:2007 NTC-ISO 14001:2004 PLACE T
— T — —— CUMPLIMIENTO
No \Descrlpmon \[e} Descripcion No Descripcion ACTUAL
. . Requisitos del
EStergzl%zc?esu(?r?tlﬂg Requisitos del sistema Sistema de Gestidn
4 4 Sy SO 4 Ambiental (Titulo
solamente)
solamente)
4.1 | Requisitos generales 4.1 | Requisitos generales 4.1 Requisitos generales 100%
Compromiso de la
5.1 direccién
. i . o
53 | Politica de Calidad 4.2 | Politicade Sy SO 4.2 Politica Ambiental 100%
8.5.1 | Mejora continua
Planificacion (Titulo Planificacion  (Titulo Planificacion  (Titulo
54 4.3 4.3
solamente) solamente) solamente)
5.2 | Enfoque al cliente
Determinacion de los Identificacion de
7.2.1 | requisitos relacionados peligros, valoracion de ASDECIOS
con el producto 4.3.1 | riesgos y| 4.3.1 PE 100%
— L ambientales
Revision de los determinacién de los
7.2.2 | requisitos relacionados controles
con el producto
Enfoque  hacia el o -
5.2 cliente 432 Requisitos legales vy 430 Requisitos legales y 90%
— otros otros
7.2.1 | Determinacion de los
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requisitos relacionados
con el producto.

5.4.1 | Objetivos de Calidad
Planificacion del _— .
5.4.2 | Sistema de Gestion de | 4.3.3 | ODetvos Y| 433 |Obetivos, metas y 90%
Calidad programa(s) programas
8.5.1 | Mejora continua
Realizacion del Implementacién y Implementacion y
7 producto (Titulo | 4.4 | operacion (Titulo 4.4 operacion (Titulo
solamente) solamente) solamente)
Compromiso de la
5.1 : .
direccién
551 Resp_onsabllldad y Recursos,._funmones, Recursos, funciones,
autoridad responsabilidad, i
4.4.1 . 4.4.1 | responsabilidad y 90%
Representante de la rendicion de cuentas y :
55.2 | ;. . ) autoridad
direccién autoridad
6.1 | Provision de recursos
6.3 | Infraestructura
621 Recursos humanos
""" | (Generalidades) Competencia, Competencia,
Competencia, toma de | 4.4.2 | formacién y toma de | 4.4.2 |formacion y toma de 95%
6.2.2 | conciencia y conciencia conciencia
formacion.
5.5.3 | Comunicacion interna Comunicacion,
793 Comunicacion con el | 4.4.3 | participacion y | 4.4.3 | Comunicacion 100%
"7 | cliente consulta
(Requisitos  de la
4.2.1 | documentacion) 4.4.4 | Documentacion 4.4.4 | Documentacion 100%
Generalidades
4.2.3 | Control de documentos | 4.4.5 Control de 445 Control de 95%
documentos documentos
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Planificacion de la

7.1 | realizacion del
producto
Determinaciéon de los
7.2.1 | requisitos relacionados
con el producto
Revision de los
7.2.2 | requisitos relacionados
con el producto
7.4.1 | Procesos de compras
742 Informacién  de las _ _
"7 | compras 4.4.6 | Control operacional 4.4.6 | Control operacional 90%
Verificacion de los
7.4.3
productos comprados
Control de la
7.5.1 | produccién y
prestacion del servicio
Validacion de los
759 | Procesos de la
' | produccion y
prestacién del servicio.
755 Preservacion del
producto
Planificacion del
731 | .
disefio y desarrollo
Elementos de entrada
7.3.2 |para el disefio vy No aplican a la
desarrollo Organizacion
Resultados del disefio
7.3.3
y desarrollo
7.3.4 | Revision del disefio y
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desarrollo

Verificaciéon del disefio

7.3.5
y desarrollo
736 Validacion del disefio y
desarrollo
Control de los cambios
7.3.7 L
de disefio y desarrollo
Preparacion y Preparacion y
8.3 ggr:}g?rlngel producto no 4.4.7 | respuesta ante | 4.4.7 |respuesta ante 100%
emergencias emergencias
Medicién, andlisis vy s . e s .
8 mejora (Titulo | 4.5 Verificacion (Titulo 45 Verificacion  (Titulo
solamente) solamente)
solamente)
Control de dispositivos
7.6 |de seguimiento vy
medicion
(Medicién, analisis vy
8.1 : . .
mejora) generalidades Medicion y Sequimiento
Seguimiento y | 4.5.1 | seguimiento del| 45.1 guim y 90%
. ~ medicion
8.2.3 | medicion de los desempenio
procesos
824 Seguimiento y
"~ | medicién del producto
8.4 | Analisis de datos
Seguimiento y
8.2.3 | medicion de los Evaluacion del Evaluacion del
procesos 4.5.2 | cumplimiento legal y| 4.5.2 . 90%
— cumplimiento legal
Seguimiento y otros
8.2.4 e
medicion del producto
453 _Inv_estlgamon de 100%
incidentes, no
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conformidades,
acciones correctivas y
preventivas

4.5.3.

Investigacion de

0,
1 incidentes 90%
8.3 Control del producto no
) conforme 453 No conformidad, No conformidad,
8.4 | Andlisis de datos '2" accion correctiva y | 4.5.3.2 | accion correctiva y 100%
8.5.2 | Accion correctiva accion preventiva. accion preventiva.
8.5.3 | Accion preventiva
4.2.4 | Control de registros 45.4 Control de los 45.4 Control de los 95%
registros registros
8.2.2 | Auditoria interna 4.5.5 | Auditoria Interna 4.5.5 | Auditoria Interna 100%
Compromiso de la
5.1 : .,
direccion
Revision por la
5.6 | direccion (Titulo
solamente) Revision or la Revision or la
5.6.1 | Generalidades 4.6 . e b 4.6 . - P 100%
— direccion direccion
Informacion  por la
5.6.2 "
revision
56.3 Resu_l,tados de la
revision
8.5.1 | Mejora continua
93,95%
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ANEXO 47. Procedimiento de revision por la direccion

NIT $60005331-6

REVISION POR LA DIRECCION

0100-PR-001

R.00 Junio 2013

1. Objetivo

Establecer las actividades para realizar la revision por la direccion de la organizacion para
la revision de los procesos del sistema integrado de gestion.

2. Alcance

Se aplica a todas las instalaciones y procesos de Alrio Ltda. -Inicia con la planificacion de
las revisiones al sistema y a los procesos por parte de la direccién hasta la evaluacion y
evidencia de mejora de los procesos organizacionales.

3. Definiciones

e Control Operacional: Actividades orientadas hacia el cumplimiento de los objetivos
propuestos bajo mecanismos de medicion cualitativos y cuantitativos.

e Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

e Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

4. Descripcion de Actividades

No.  Responsable

Actividad

Observacion /

Registro

i Se realiza la planificacion de las revisiones .
Lideres del : L Planes de revision
1 al sistema de gestion y se establecen en la . -
proceso o _ o por la direccion
organizacion para realizar el seguimiento.
Las metodologias
. utilizadas son los
. Se establecen las metodologias para o .
Lideres del . . Ny comités de gerencia,
2 realizar seguimiento y la revision a los .
proceso comités de
procesos.
contratos, mesa de
control.
Se recepciona la informacién de cada uno
de los procesos segun la metodologia
3 Lideres del  escogida para realizar la revision, esta
proceso informacion debe incluir:
¢ Resultados de auditoria.
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Observacion /

¢ Retroalimentacién del cliente.

e Desempefio de los procesos.

e Conformidad de los productos.

e Los estados de las acciones
correctivas y preventivas.

e Las acciones de seguimiento de las
revisiones anteriores.

e Los potenciales cambios que se
podrian realizar al sistema de
gestion.

¢ Recomendaciones de mejora.

Registro

Acta de revision por

esto sirviendo como entrada para la

4 Lideres del | Ejecucién de las metodologias utilizadas y la direccion de cada
proceso Andlisis de la revision por la direccion uno de los comités
realizados.
L . Reajustes de
. Se disefian e implementan los planes,
Lideres del . - presupuesto
5 acciones y actividades a desarrollar por .
proceso Planes de accién e
cada uno de los responsables del proceso. ,
IAM’s
Se evallan los planes de accién, actividades
el cumplimiento de estas evidenciando si las | Resultados de las
5 Lideres del | acciones tomadas y ejecutadas mejoraron el actividades y la
proceso sistema y los procesos de la organizacion, gestion de los

procesos.

actividad del procedimiento.

5. Condiciones Generales

La ejecucién de las metodologias utilizadas son guiadas por Indupalma como empresa Lider del
grupo empresarial, en el cual se encuentra como moderador de las reuniones el Gerente de
Indupalma, pero no implica que Alrio no pueda realizar reuniones por la direccion Lideradas por
cada uno de los procesos para la verificacion y cumplimiento de los planes de accién utilizando
y ejecutandolo por metodologias propias con el fin de mejorar la eficacia y eficiencia del sistema
integrado de gestion.

. : . Elementos de Proteccion Personal y Seguridad
Equipos, Materiales y Herramientas rElusiia]

N/A

Equipo de oficina (computador, impresora,
teléfono
Medidas de Seguridad Industrial
Para disminuir las condiciones de riesgo ergonémico se debe disponer de una base para el portatil, una

silla ergonémica y realizar pausas activas cada dos horas.
Medidas Ambientales
Se debe evitar en lo posible la impresion de documentos.

Los documentos obsoletos que no contengan informacién confidencial pueden ser utilizados como
papel reciclable siempre y cuando su estado fisico lo amerite.
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ANEXO 48. Revision por la direccion

A=IO

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LIMITADA

ALRIO LTDA

NIT 8600053316

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LTDA

ALRIO LTDA
NIT. 860.005.331-6

ACTA No. *003*

**RAD_S**

FECHA: San Alberto, 3 de Mayo del 2013

HORA: De las 14:00 a las 17:00

LUGAR: Direccion de Plantacion de Indupalma Ltda
ASISTENTES: Adriana Torres, Subgerente de Alrio Ltda

Karen Ortiz, Pasante GIP (Ambiental)
Vanessa Valencia, Pasante GIP (Calidad)

ORDEN DEL DIA: 1. Revisién de la Matriz DOFA
2. BSC (Informe de Gerencia)
3. Programa de las 5°S
4. Temas Ambientales

DESARROLLO

1. Se reviso la matriz DOFA desarrollada en cuatro (4) secciones con el personal
operativo de Alrio Ltda, identificando los items que aplicaban en la empresa y
determinando aquellos puntos que faltaron por nombrar en las secciones
desarrolladas.

2. La Doctora Adriana solicité colaboracién a la pasante Vanessa Valencia para la
realizacion del informe e informo a su grupo de trabajo de Alrio Ltda que realizaran
los planes de accién de cada uno de ellos durante el primer trimestre.

3. Se evidenciaron los avances presentados hasta el momento en la
implementacion del programa de las 5’S, llevando como evidencia los dos
informes realizados hasta el momento, se solicité programar una jornada de
limpieza en la empresa Alrio Ltda los dias 25 y 26 de Mayo por lo cual se debe
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solicitar a GH, la colaboracién para dicho evento, propuesto por parte de las
pasante Karen y Vanessa organizar la zona de mallas, por lo cual la Doctora
Adriana determind que disefiaramos un modelo como se observa en la figura para
poder tener mayor control de las mallas.

N D

4. Se hablé sobre la inadecuada gestion ambiental de los residuos ya que no se
cuenta con puntos ecoldgicos para realizar una separacion adecuada de la fuente
de los mismos, por lo cual se acordo la adquisicion de canecas tanto para oficinas
como para la zona de mantenimiento. Debido a que no se cuenta con un punto de
acopio, para realizar un adecuado almacenamiento temporal de los residuos se
hace necesario construir un centro de acopio, del cual ya se cuenta con los
términos de referencia y se dio la autorizacion de enviar a infraestructura la
solicitud para el estudio de costos.

PROXIMA REUNION: No se acordd

RESUMEN DE COMPROMISOS

v' Colaboracion por parte de las pasantes de GIP en Alrio Ltda

v" Programar con GH (Juan Carlos Consuegra) la organizacion de la jornada
de limpieza.

v" Adecuacion de la zona de mallas.

v' Pasar la solicitud a Carolina para que realice la requisiciéon de 4 canecas
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para oficinas, 3 canecas grandes (1 azul y 2 rojas) para la zona de
mantenimiento con las respectivas bolsas.

v' Enviar los términos de referencia del centro de acopio a Infraestructura
para la realizacion del estudio de costos.

Asistentes:

Adriana Torres
Subgerente de Alrio

Vanessa Valencia
Pasante GIP

Karen Ortiz
Pasante GIP
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EMPRESA RIO SAN ALBERTO LIMITADA

ALRIO LTDA

NIT 8600053316

EMPRESA RIO SAN ALBERTO LTDA

ALRIO LTDA
NIT. 860.005.331-6

ACTA No. *005*

“Por medio de la cual se realiza la revisién por la direcciéon”

FECHA: San Alberto 22 de Julio del 2013

HORA: De las 5:00 pm

LUGAR: Direccion Alrio

ASISTENTES: Imara Adriana Torres del Castillo, Subgerente

Fernando Valencia, Director de Alrio

Wilmer Herrera, Jefe de mantenimiento

Johany Diaz, Especialista en datos

Cristian Bonilla, Auxiliar de datos

Carolina Nuiiez, Auxiliar administrativo (almacen)

Masiel Crespo, Auxiliar administrativo

Julio Talero, Jefe de Gestion de calidad

Johanna Vanessa Valencia, Pasante Gip (autora de

proyecto)

INVITADOS: Erika Cuadros, Autora de proyecto
AUSENTES: Carol Imitola, Coordinador de Operaciones
ORDEN DEL DiA: 1. Presentacion del nuevo Director de Alrio

2. Revision de la planeacién
estratégica
3. Revision de cada una de las entradas del sistema
para la Revision por la Direccion.
4, Conclusiones y
compromisos de la Revision por la Direccion
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DESARROLLO

1. Presentacion del nuevo Director de Alrio

Se procede a la presentacion de cada uno de los asistentes y invitados para que el
Director de Alrio conozca en que area se desempefia y que funciones son las que
realiza.

2. Revision de la planeacion estratégica

o Se procede a presentar la planeacion estratégica que compone: La mision,
la vision, la politica, mapa de procesos y mapa estratégico, se aclara que su
disefio y desarrollo se realiz6 con todo el grupo tactico de la empresa y en varias
secciones durante el mes de Enero a Marzo y finalmente fue aprobada a finales
del mes de Marzo por la Subgerencia.

o Luego se procede a revisar la matriz de objetivos, los cuales permiten que
los compromisos de la politica se cumpla, se especifican cuales de ellos estan en
proceso de implementacion debido a que no se tienen controles que permitan la
medicién que son:
v" Reclamos y peticiones de los clientes internos y externos
Tiempo de atencion a la PQR
Crecimiento de ingresos
Cumplimiento almacenamiento de Residuos no peligrosos
Cumplimiento almacenamiento de Residuos Peligrosos
Capacidad de reciclaje
Disminucion residuos peligrosos
indice de novedades de Pda’s
indice de satisfaccion laboral

AN N N NN W

Los indicadores que suministran informacién para verificar la eficacia y
productividad de cada proceso y como lo son:
v' Cumplimiento de evaluacién de proveedores
indice de satisfaccion de clientes
Tiempo de entrega
indice de transacciones
Cumplimiento del plan de mantenimiento
Saldo en campo
Porcentaje de alce

ANENENENENEN
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v" Porcentaje de transporte
v' Desempeiio del SIG

Los indicadores que permiten que el Sistema Integrado de Gestidon se mantenga y
se les pueda estar brindando un apoyo constante para mantenerlo y proponer
acciones de mejora estos son:

v'Cumplimiento legal

v Eficacia de acciones correctivas y preventivas

v'Cumplimiento de auditorias

v'Cumplimiento calificadores ambientales

v"Reduccién consumo combustible

v'Cumplimiento programa de inspecciones

v'Reduccion del nivel de riesgo

v Tasa de ausentismo

v Estadistica de accidentalidad

v'Cumplimiento del plan de capacitaciones

v Eficiencia del plan de capacitaciones

Se profundizé por parte de la Subgerente en el cumplimiento del indicador de
saldo en campo ya que es una parte importante para el cumplimiento de la
propuesta de valor de Alrio y que aporta al mapa estratégico planteado por
Indupalma y que ese indicador va de la mano con otros. Ademas se hablo del
compromiso de los planes de accién que se tiene para el cumplimiento de los
objetivos propuesto de Gerencia que son:

v" No dejar saldo en campo
Disminuir las novedades en campo (vehiculos, mallas, pda’s)
No sobre ejecutar el presupuesto asignado
Cumplimiento con los pagos a los proveedores
Participacion activa de todos para el nuevo proyecto fortaleza

AN NI NI

3. Revision de cada una de las entradas del sistema para la Revisién por la
Direccion.

Se analizan las entradas del SIG:
a) Resultado de la encuesta de satisfaccion del cliente
b) Desempefio de los procesos
c) Revisién de los impactos y riesgos mas altos
d) Revision de los controles
e) Resultados de la primera auditoria y Estado de las Acciones Correctivas,
preventivas y de mejora
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f) Cambios que afectarian el SIG

a. Resultado de la encuesta de satisfaccion del cliente

Se presentaron los resultados de la encuesta realizada el mes de marzo del 2013,
aplicada a 9 personas que componen la parte de agrondmica de Indupalma,
encargada de las plantaciones propias y de los proyectos administrados por
Indupalma.

Satisfaccion clientes agroindustriales

0% 0%

M Es malo

H Notan malo
i Neutral

M Bueno

& Muy bueno

Satisfaccion de clientes proyectos

M Es malo

M Notan malo
i Neutral

M Bueno

i Muy bueno

Se les explico que ellos evaluaron que el servicio es bueno en algunos aspectos y
gue queda por mejorar la parte de informacion de las Pda’s. También que 4 de
ellos no cumplieron con la meta propuesta en el indicador por lo cual quedan por
mejorar muchos aspectos y evidenciar esos resultados en el préximo trimestre.
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La subgerente propone que para el proximo trimestre la encuesta se realice no
solo a los agronomos a cargo de la administracién sino a los duefios de los
predios que son los que directamente recibe el servicio.

b. Desempeiio de los procesos

Se les presentd la propuesta del tablero de indicadores, explicandoles el
funcionamiento y las responsabilidades que tenia cada lider del proceso en
suministrar la informacién para su continua actualizacion.

De igual manera se le resalto que procesos no estaban cumpliendo con las metas
propuestas para que se comprometieran en crear planes de accién internos y
lograrlos para la préxima revision.

c. Revision de los impactos ambientales v los riesgos mas altos en la
empresa

Se le mostro la matriz de aspectos e impactos ambientales al igual que la matriz
de identificacion de peligros y valoracion de riesgos y se sefialan cuales eran los
de mayor impacto y los peligros mas altos que se tienen en la empresa.

d. Revisién de los controles

Segun cada riesgo alto se implementaron controles los cuales se dan a conocer y
cuales de ellos se estan llevando a cabo en el momento:

v" Programa de orden y aseo 9’s los cuales se presentaron informes y quedo
la acta 003.

v' Programa de capacitaciones e inspecciones

v" Programa de reduccién de fuentes moviles

e. Resultados de la primera auditoria y estado de las Acciones Correctivas,
preventivas y de mejora

Proceso Aspectos a Mejorar No conformidades

Estrategia y planeacion 1
Organizacional
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Gestion de proveedores

Gestidon comercial

Programacion

GNP |DN

Administracion de equipos y
materiales

Alce y transporte

Servicio al cliente

Gestion Integral de procesos

Gestion de mantenimiento

RPlW O O|F
()]

Gestion administrativa

Se procede a revisar el informe de la primera auditoria y las acciones correctivas,
preventivas y de mejora propuestas con cada lider del proceso de la no
conformidad encontrada con el fin de verificar que los planes de accién propuestos
con las respectivas fechas y cuales se han llevado a cabo, para lograr arrancar el
problema de raiz.

Se realizan algunas sugerencias y cambios de fechas.

f. Cambios gue afectarian el SIG

La subgerente y los deméas asistente dieron las gracias por el disefio e
implementacion del SIG ya que se empez6 de cero donde la empresa no tenia
nada y se comprometieron a seguirlo manteniendo y actualizando, pero la
subgerente comento que se iban a realizar pequefios cambios después de que se
termine de implementar el proyecto fortaleza en el grupo corporativo de
Indupalma. Ya que con el cambio del ERP al sistema SAP, Kactus y myAgri lo cual
algunos médulos beneficiaran algunos de los procesos de Alrio y permitiran que
sean mas eficientes y eficaces.

4. Conclusiones y compromisos de la Revision por la Direccion

Como conclusién la alta direccidén considera que se logro el objetivo propuesto que
era el disefio y la implementacion de un Sistema Integrado en la empresa y que se
ha empezado a evidenciar la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema. Se
evidencia el compromiso en seguir manteniendo el sistema y en estar presentes
antes los cambios que sucedan para ir siempre en busca de un mejoramiento
continuo.
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COMPROMISOS
Verificacion de toda la
documentacién en la intranet del
grupo corporativo de Indupalma.

RESPONSABLE

Director Alrio y personal
de la empresa

FECHA

23 de Julio

Realizar el seguimiento de las
actividades que queden pendientes
de la primera auditoria, después de
terminada la fase de
implementacion del proyecto
fortaleza.

Asistente de gestion
Integral (autoras del
proyecto) y Director Alrio

25 de Agosto

Revisar el plan de trabajo de la
nueva persona que quedara a

Director de Gestion de
Calidad y Director de

10 de Agosto

cargo del mantenimiento del SIG Alrio.

Participar en las capacitaciones Todos los lideres de 29 Julio al 9 de
programadas del proyecto fortaleza procesos Agosto
Entrega de toda la documentacién

Imprésa y. digital del material de Autoras del proyecto 25 de Julio
trabajo utilizado para el desarrollo

del proyecto.

Entrega de informe de la segunda Autoras del proyecto 27 de Julio

auditoria.

Entrega de los planes de accién
para las acciones correctiva vy
preventivas

Autoras del proyecto

29 de Agosto

Solicitar la  colaboracion  del
departamento de comercial para la
realizacion de las encuestas de
satisfaccion a los clientes a los
duefios de los predios que
comprenden los proyectos
administrados.

Asistente de Gestion de
Calidad

20 de agosto

Proporcionar un porcentaje del
presupuesto para el cumplimiento
de algunos requisitos legales
ambientales.

Director de Alrio

Entrega del tablero de indicadores
a PAE para que determinen cuales
se podran administrar desde Visio
Empresarial del grupo corporativo
de Indupalma

Autoras del proyecto

30 de Julio
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PROXIMA REUNION:

FECHA: San Alberto 22 de Julio del 2013

HORA: De las 5:00 pm

LUGAR: Direccion Alrio

ASUNTO: Entrega del SIG a la empresa.

Imara Adriana Torres del Castillo
Subgerente de Alrio
Anexos:
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ANEXO 49. Encuesta de la prestacion del servicio

BRRIO ENCUESTA DE LA PRESTACION DEL SERVICIO 0300-F0-002
ALRIQ.LIDA R.00 Abril 2013
Nombre del Cargo que .
entrevistado: desempeiia: Fecha:

1. Tiempo que lleva en la empresa

[11.Menosde lafio []2.Entrely3afios [/3.Entre3y5afios []4.Entre5y7afios [I5.Masde7afios
o contratando con la empresa:

2. Califique el servicio que le presta Alrio de 1 a 10 (siendo 10 excelente y 1 malo) |

3. Tipo de negocio al cual pertenece 1. Agroindustrial | 2. Proyectos Administrados | 3. Proyectos no Administrados

4. Como cliente, ¢Cuales considera usted que es la prioridad a la hora de contratar el servicio de Alce y Transporte? Ordene de mayor a
menor importancia. (1 mayor importancia, 5 menor importancia)

Costos competitivos

Cumplimiento en la programacion ( Saldo en campo cero)

Entrega oportuna a plantas extractoras

Informacion veraz y confiable

Cantidades reportadas sea iguales a las recibidas

5. éCuales son los principales problemas del servicio prestado por Alrio? Ordene de mayor a menor
importancia. (1 mayor importancia, 7 menor importancia)

. Tiempo de entrega segun los acuerdos establecidos para el servicio

. Confiabilidad en la informacion

. Estandarizacion de procesos

. Organizacion en la administracion de los Centros de Acopio

. Los costos del servicio

1
2
3
4. Capacidad instalada
5
6
7

. Sobrecostos en el pago de transporte al manejar tarifas Indupalma — Alrio — Transportistas Independientes

6. ¢Cuales son los problemas que tienen el sistema para la recoleccion de fruto (predios — centros de acopio - planta extractora?

a) Programacion

b) Estado de las vias de acceso (externas y internas) para la recoleccion de fruto.

c) Cantidades errdneas al recoger los frutos

d) Desvio de fruto desde el momento de la recoleccion hasta la entrega en bdscula de la planta extractora.

e) Disponibilidad de vehiculos

f)  Comunicacion entre supervisores

7. Nivel de importancia de implementacion de Centros de Acopio en

[11. Alto [12. Medio [13. Bajo
Indupalma:

GRACIAS POR SU COLABORACION
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