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Resumen
Debido a la ausencia de politicas y programas, en materia de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, en la empresa metalmecénica Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se realizé un trabajo
de Investigacidn, logrando identificar las principales falencias en cuanto a los aspectos
contenidos en las normas 1SO 14001 y OHSAS 18001, a partir de las cuales se disefio la
“Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente” para la empresa,
basada en una optimizacion y caracterizacion de los procesos, con el fin de lograr en el futuro
una implementacion real y eficaz, de la Gestion Integral descrita, que se mantenga en el tiempo,
que esté siempre orientada a una mejora continua, y que optimice las condiciones de Seguridad y
Salud Ocupacional al interior de la Organizacion, al mismo tiempo que se reduzcan, prevengan y
mitiguen, los impactos ambientales derivados de las actividades y procesos desarrollados.
Abstract
This research work has been done into Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda, due to the lack of
programs and policy related to occupational health and environment the organization has. This
research got to identify the main shortcomings related to the aspects content in the standards I1ISO
14001 and OHSAS 18001. Based on these shortcomings, the “Integrated Management of
Occupational Health and Environment Program” was especially designed to the company. This
integrated management was based on the improvement and typification of the processes. This
was done pointing to get a real and effective implementation of this integrated management in a

near future to make it keep through the time, keep it directed to a continuous improvement and
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optimize the safety and occupational health into the organization, at the same time prevent and

mitigate the environmental effects derived from the activities carried out at the company.
Introduccion

El disefio de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente en
la Empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., es producto del Informe Final de Investigacion,
correspondiente al trabajo de grado de la Especializacion en Gerencia Integral de los Sistemas de
Gestion de la Calidad, los Riesgos Laborales y el Medio Ambiente, de la Universidad EAN,
(Bogota D.C., Colombia), el cual se realizé debido a las falencias, en aspectos relacionados con
la Salud Ocupacional y el Medio Ambiente, que se evidenciaron al interior de la organizacion.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., es una empresa de metalmecénica, fabricante de diferentes
productos industriales, entre los que se destacan principalmente las bombas de alto caudal y los
accesorios necesarios para su instalacion. A pesar de ser una empresa que ha logrado mantenerse
en el mercado por mas de 50 afios, sus esfuerzos han estado enfocados principalmente a crecer
como Industria y fortalecerse comercialmente, razén por la cual no han destinado los esfuerzos
necesarios para fortalecer de la misma manera, las condiciones Medio Ambientales, de
Seguridad y Salud Ocupacional al interior de la organizacion.

Actualmente, las directivas de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., han mostrado su interes
por alcanzar un desarrollo sostenible, en donde ademaés de fortalecerse como industria y
mantenerse competitivos en el mercado, garanticen la seguridad industrial de sus trabajadores,
mejorando las condiciones laborales y los ambientes de trabajo, comprometiéndose de igual
manera a reducir, prevenir y mitigar al maximo los impactos ambientales generados a partir del

desarrollo de las actividades propias de la empresa. Es por los motivos descritos que surge la
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necesidad de disefiar una Gestion Integral, que abarque los aspectos mencionados, y que pueda
ser implementada de una manera practica y eficaz por todo el personal de la organizacion.

Con el fin de obtener un diagnostico real y veraz de la organizacién, en materia de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, el grupo investigador opt6 por aplicar como metodologia de
investigacion, la Investigacion Accion participativa (IAP), debido a que a través de ella se
podrian identificar las principales falencias y problemaéticas, relacionadas con los temas objeto de
estudio, interactuando directamente con la poblacion involucrada, y de esta manera, lograr
disefar estrategias conjuntas, que estén acordes a la realidad, las capacidades y necesidades de la
empresa, orientadas a mejorar entre todos, las condiciones laborales y ambientales de la empresa.

Durante la realizacion del diagnostico mencionado, se realizaron visitas de campo, en donde
se aplicaron diversos instrumentos de recopilacion de informacion como encuestas, listas de
chequeo, Matriz de identificacion y valoracion de riesgos, Matriz de identificacion y valoracion
de impactos ambientales y el desarrollo del componente de Gestion ambiental, propuesto en el
Modelo de Modernizacion de Gestion de las Organizaciones — MMGO, obteniendo como
resultado que la empresa contaba con una estructura funcional, en donde no se encontraban
caracterizados y relacionados los procesos que se llevaban a cabo y no se contaban con politicas
y estrategias encaminadas a optimizar los aspectos Ambientales y de Salud Ocupacional.

A partir de este diagnostico, y con el fin de disefiar una gestion Integrada de los Programas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se determind
realizar un enfoque de gestion por procesos, aspecto que esta enmarcado dentro de los principios
y directrices de las normas ISO 14001 y OHSAS 18001, para lo cual el primer paso fue la debida

caracterizacion de los procesos llevados a cabo en la empresa, y posteriormente se disefié un
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mapa, en donde se establecen las relaciones e interacciones de los procesos, puestos de trabajo y
actividades propias de la organizacion.

Finalmente se disefiaron los procedimientos contenidos en las normas citadas, enmarcados
dentro de un manual de gestion, por medio del cual se indica de manera practica y sencilla, el
adecuado proceder que debera aplicar la empresa, con el fin de lograr la implementacion real y
eficaz de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Planteamiento y Formulacion Del Problema

En el sector industrial, los trabajadores se encuentran expuestos segun las condiciones del
entorno laboral a diferentes riesgos, entendiendo el entorno como las condiciones de trabajo, el
medio ambiente y la actividad misma.

Estos riesgos y los posibles dafios que causen a los trabajadores, afectan directamente la salud
de los mismos e involucran la productividad de una organizacién con efectos tales como el
ausentismo, enfermedades profesionales, rotacion de personal, deterioro de la calidad de vida de
los trabajadores.

Bajo este concepto, el Sistema de gestidn Integrado de los Programas de Salud Ocupacional y
Medio Ambiente ajustados a la realidad de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se convierten en
una herramienta importante como mecanismo de prevencion, analisis y autoevaluacion de la
gestion de mejora en la calidad del entorno laboral y la competitividad de la empresa.

Por lo anterior, es de gran importancia el disefio de un Programa de Salud Ocupacional y
Gestion Ambiental en la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. que aun no cuenta con ellos,
Y que por su experiencia y proceso de transformacion y crecimiento debe velar por la proteccion

de todas las personas vinculadas a ella y su entorno.
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La planificacion de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente se debe realizar en las instalaciones de la empresa para conocer realmente el estado
actual de los trabajadores, las instalaciones y los procesos llevados a cabo y permitiré a la
organizacion orientar sus procesos a través del andlisis de factores de riesgo, medidas
preventivas, y formatos de registro, realizando un analisis organizacional como fundamento para
el disefio de un Sistema Integrado de Gestion de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, teniendo en consideracion las normas NTC 1SO 14001/2004 y OHSAS 18001/2007.

Ldpez (2008), define a Los Sistemas de Gestion Integral como un conjunto de procesos de
una organizacion que interactlan para alcanzar objetivos a través de la planeacién de las
actividades, orientacion del cliente interno y externo, mayor comunicacion externa, gestion de
competencias, toma de consciencia, integracion con proveedores y orientacion hacia la mejora
continua entre otros (p.9-15).
Delimitacion del Problema

La presente Investigacion, tuvo como alcance la planificacion de la Gestion Integral de los
Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente en la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo
Ltda.
Formulacion del Problema

Después de realizar un diagnostico inicial de la empresa objeto de estudio, ha surgido la
siguiente pregunta:

¢ Como disefiar o planificar un Sistema de Gestion, basado en las necesidades actuales en
materia de Salud Ocupacional, al interior de la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., que

permitan mejorar las condiciones de seguridad industrial, bienestar y salud ocupacional de los
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trabajadores, logrando un mayor nivel de bienestar y eficiencia, para orientarla a un desarrollo
ambiental sostenible, ligado a un constante crecimiento empresarial e industrial, sin causar
impactos negativos al Medio Ambiente?

Alcance del Informe Final de Investigacion (IFI)

Realizar un estudio a través del analisis organizacional como fundamento para el disefio de
un Sistema Integrado de Gestidn de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente
teniendo en cuenta las normas NTC ISO 14001/2004 y OHSAS 18001/2007

Objetivos
Objetivo General

Disefiar la Planificacion del Sistema de Gestidn Integral de los Programas de Salud
Ocupacional, y Medio Ambiente, en la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., con base en
lo establecido en las normas ISO 14001 y OHSAS 18001.

Objetivos Especificos

Identificar el estado natural del sistema de gestién de Hidroagricolas Repa & Gallo.

Identificar los elementos pertinentes de las normas ISO 14001 y OHSAS 18001 que
orientaran el disefio de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional, y Medio
Ambiental en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Identificar y caracterizar los procesos llevados a cabo en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Disefiar un mapa de procesos para Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., que permita determinar
la interaccion de los mismos, con el fin que sirva de base para dar un enfoque de gestion integral

pOr Procesos.
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Identificar, clasificar y priorizar los peligros y riesgos existentes en la empresa Hidroagricolas
Repay Gallo Ltda.

Identificar los Impactos Ambientales Significativos, derivados de las actividades y procesos
realizados al interior de la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Formular indicadores de verificacion y control de la gestion integral de los programas de
salud Ocupacional y Medio Ambiente, en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Disefiar los procedimientos y formatos requeridos, para la implementacién y puesta en marcha
de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio ambiente en
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Disefiar el Manual de Gestién Integral de los programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, conforme a las necesidades y el alcance de la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo
Ltda.

Elaborar un Plan de Implementacién de la gestion integral de los programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, al interior de la organizacion Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Marco Teorico
Sistemas Integrados de Gestién

Lopez (2008) ha definido un Sistema Integrado de Gestion como el “conjunto de procesos de
una organizacidn que interactiian para alcanzar objetivos” (p.9), el cual debera tener una
estructura central, y tres divisiones correspondientes a las tres areas de gestion: calidad, medio
ambiente y salud ocupacional. La estructura central contendria el sistema de gestion comdn a las
areas especificadas, teniendo en cuenta todos los elementos, desde la politica, a la asignacion de

los recursos, etc., pasando por la planificacion y el control de las actuaciones y terminando con la
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auditoria y la revision del sistema. Cada division especifica de gestion recogeria de forma
complementaria los asuntos particulares que la incumben, teniendo siempre en cuenta los
aspectos comunes de la estructura central.

Por definicion, integrar es "Formar las partes un todo". Es decir, integrar sistemas
tradicionalmente gestionados por separado en una Unica gestion. Es desde luego muy deseable
evitar la duplicidad de procedimientos para actividades comunes aunque correspondan a
diferentes aspectos de la actividad de la empresa. Zayas, A. (2008).

Por lo anterior se puede establecer que para disefiar un Sistema de Gestion Integral de los
Programas de Salud Ocupacional, y Medio Ambiental en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., es
necesario conocer las normas técnicas y leyes vigentes las cuales proveen las directrices y
requisitos para garantizar dicho sistema asi como la inclusion de las partes interesadas sus
objetivos y sus perspectivas del sistema de gestion, de tal manera que la estructura de la
organizacion tenga definidas las responsabilidades, procesos y recursos para facilitar la
administracion de procesos orientados a objetivos, la reduccidn de costos por actividades no
planificadas, la optimizacion del tiempo y actividades y mejora de la comunicacién interna y
externa.

Legislacion en Salud Ocupacional

A nivel legislativo, en Colombia inicialmente la Ley 57 de 1.915, que reconocia a los
trabajadores, las incapacidades o indemnizaciones a que tenia derecho por causa de un accidente
laboral El Congreso de Colombia (1.915). Consecutivamente, aparece el Instituto de Seguro

Social reglamentado este mismo hecho, con la Ley 90 de 1.946. EI Congreso de Colombia



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 10
(1.915). En 1.950 se crea el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el cual; se determina la jornada
laboral, asi como los dias que deberian ser de descanso para los trabajadores.

Posteriormente, en 1.964 de acuerdo a lo establecido en el decreto 3170, se da inicio a la
cobertura en riesgos profesionales para los trabajadores de las zonas urbanas del sector formal,
igualmente se desarrollé la legislacion en salud ocupacional del sector publico y se expiden los
Decretos 3135 de 1968 y 1848 de 1969, que reglamentaron el régimen laboral y prestacional de
los empleados publicos.

El término de Salud Ocupacional en Colombia nace en el afio 1.983, a través del Decreto 586
del mismo afio, por medio del cual se crea el Comité Nacional de Salud Ocupacional. Con el
consentimiento de este importante Comité, se crea el Decreto 614 de 1.984 en el cual se
establecen las bases para la administracion de la Salud Ocupacional, como el disefio de un
Programa de Salud Ocupacional a nivel Nacional. Asi mismo en la Resolucién 1016 de 1.989,
que obliga a los empleadores a construir su propio Programa de Seguridad y Salud Ocupacional
acorde con el tipo de empresa que manejan.

Luego en el marco de Plan Nacional de Salud Ocupacional se expidi6 la Ley 100 de 1.993 y
el Decreto 1295 de 1.994, dando origen al Sistema General de Riesgos Profesionales. Méas
adelante, la Organizacion Internacional el Trabajo OIT y las leyes establecidas en el pais segun
el Sistema de Riesgos Profesionales, advierten la necesidad de elaborar un Programa de
Seguridad y Salud Ocupacional que sea util y aplicable a cada empresa en busca de preservar,
mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus sitios de trabajo.

Asi mismo, dentro del marco legal en el ambito de salud ocupacional hace referencia la

resolucion 2013 de 1.986 por la cual se reglamenta la organizacion y el funcionamiento de los
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Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial; la Resolucion 6398 de 1.991 que establece
los procedimientos en materia de Salud Ocupacional, la Ley 776 de 2.002 por la cual se dictan
normas sobre la organizacién, administracion y prestaciones del Sistema General de Riesgos
Profesionales, la Resolucién 1401 de 2.007 que establece la investigacion de los accidentes e
incidentes de trabajo, la Ley 1562/11/07/2.012 por la cual se modifica el Sistema de Riesgos
Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

De esta manera se admite que la implantacion de la Gestion del Programa de Seguridad y
Salud Ocupacional en los sitios de trabajo, proporcionan seguridad, proteccién y atencién a los
trabajadores en el ejercicio de su trabajo y se plantea que dicho programa, debe tener elementos
basicos como la informacion de prevencion de accidentes, evaluacion médica de los empleados,
la investigacion de los accidentes y la manera de transmision de la informacion a todos los
involucrados.

Legislacion Medio Ambiental

En el caso Ambiental, la Constitucion Politica de Colombia en el Capitulo 111 sobre los
derecho colectivos y del ambiente reza en el Articulo 79 "Todas las personas tienen derecho a
gozar de un ambiente sano. La Ley garantizara la participacion de la comunidad en las decisiones
que puedan afectarlo. Es deber del Estado proteger la diversidad e integridad del ambiente,
conservar las areas de especial importancia ecoldgica y fomentar la educacion para el logro de
estos fines".

En el afio de 1973, se expide La Ley 23 de 1973, por el cual se conceden facultades
extraordinarias al Presidente de la Republica para expedir el Codigo de Recursos naturales y

Proteccion al Medio Ambiente tiene por objeto: “Prevenir y controlar la contaminacion del



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 12
Medio ambiente y buscar el mejoramiento, conservacion y restauracion de los recursos naturales
renovables, para defender la salud y el bienestar de todos los habitantes del Territorio Nacional”.

Posteriormente, la Ley 99 de 1993, crea el Ministerio del Medio Ambiente y Organiza el
Sistema Nacional Ambiental (SINA). Reforma el sector Pablico encargado de la gestion
ambiental y organiza el sistema Nacional Ambiental y exige la Planificacion de la gestion
ambiental de proyectos. La definicion de los fundamentos de la politica ambiental, los
procedimientos de licenciamiento ambiental como requisito para la ejecucion de proyectos o
actividades que puedan causar dafio al ambiente y los mecanismos de participacion ciudadana
relacionados con el tema ambiental.

Un elemento significativo para la adopcion del Sistema de gestion ambiental por parte de las
empresas, es la competitividad y la imagen corporativa. Las inclinaciones actuales de la gestion
empresarial se contienen dentro del concepto de competitividad, en un sociedad cada vez méas
interrelacionada y global. Los planteamientos de los sistemas de gestion en el &mbito ambiental,
han contribuido de manera importante a que las organizaciones rompan paradigmas del entorno y
proyecten su actuar en términos de su relacion con él. La existencia del sistema de gestion
ambiental, mejora la imagen corporativa, aumenta la responsabilidad empresarial y genera
vinculos comerciales por cumplimiento de estandares ambientales.

En este sentido la adopcion de los programas de Gestion Ambiental en las empresas, tiene una
connotacion socio-econdmica compuesta por elementos heterogéneos. Uno de los elementos
mas importantes se vincula con el cumplimiento de la legislacion vigente. Para el caso de la
Gestion Ambiental, “En nuestro pais la legislacion ha tenido un importante desarrollo, en

especial, a partir de la Convencion de Estocolmo de 1972, cuyos principios se acogieron en el
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Codigo de recursos naturales renovables y de proteccion al medio ambiente” (Red de Desarrollo
Sostenible de Colombia, s.f.). A partir de la aparicion del codigo, comenzaron a surgir otras
figuras de cumplimiento legal ambiental a las cuales las organizaciones deben dar cumplimiento.
En consecuencia el Sistema de Gestion ambiental se convierte en el marco apropiado para
orientar al cumplimiento de estas deposiciones legales dentro de las empresas.

Hoy en dia con base en la Ley 1124 de 2007 “Todas las empresas deben tener un
departamento de gestién ambiental dentro de su organizacién para velar por el cumplimiento de
la normatividad ambiental Colombiana,” segun lo anterior se exige la implementacion de un
Departamento de Gestion Ambiental en las empresas medianas y grandes, que tengan codigo
CIIU industrial, es decir que su operacion econémica este reglamentada y estandarizada para que
independientemente de su tamafio cumplan con la norma ambiental, es decir, con las leyes,
decretos y resoluciones que tiene que ver con el monitoreo e impacto ambiental que puedan
tener. En el caso de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., por ser una empresa MIPYME que s6lo
cuenta con 20 trabajadores, aunque no se requiere un departamento de gestion ambiental como
tal, si es necesario mantener unas politicas claras con relacion al cuidado medio ambiental segln
los criterios actuales de conservacion del medio ambiente a nivel industrial.

Disefio de un Sistema Integrado de Gestion

Al planificar se define hacia donde se quiere llegar, con que recursos y de qué manera; al
ejecutar se llevan a cabo las actividades planificadas y al controlar se verifica que las actividades
ejecutadas se hayan realizado de manera acertada.

Como elemento fundamental para la preparacion de las normas y los procedimientos, se debe

elaborar la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos por medio del cual se
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preparard un inventario detallado de los agentes de riesgos a que estan expuestos los trabajadores
en su labor y los riesgos que sobre el Ambiente generen las actividades a realizar. La efectividad
dependeré de la calidad de la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos. Es
recomendable que la preparacién de estos diagndsticos cuente con la participacion del personal
expuesto al riesgo y expertos en las diferentes disciplinas de Seguridad, Seguridad y salud en el
trabajo y en el caso de los riesgos sobre el ambiente se cuente con la participacion del equipo de
planeacion de actividades, expertos en el area ambiental y se tengan presentes los Estudios
Ambientales previos, si este Ultimo es necesario.

Bajo la premisa anteriormente expuesta, se reconoce que los programas de gestion
empresarial, en su conjunto (Salud Ocupacional y el Programa Medio Ambiental), estructuran el
concepto de procesos bajo la funcién del ciclo de planificar, hacer, verificar y actuar
entendiéndose que cada proceso tiene su propio alcance y gestion Lopez, F. (2008).
Organizacion Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda

La empresa objeto de la presente investigacion, surge inicialmente con el nombre de
Manufacturas Hidroagricolas. Hoy en dia ampliamente reconocida como Hidroagricolas Repa y
Gallo Ltda., destacada empresa del sector industrial de metalmecénica, con mas de 50 afios
ininterrumpidos de produccion. Sus actividades son el disefio, asesoria, fabricacion y venta de
bombas de alto caudal, pozos profundos, compuertas tanto en hierro fundido como en acero,
bandas transportadoras, venta de motores diesel y eléctricos, accesorios para el montaje de las
bombas, que luego son empleadas en trabajos de agricultura, ganaderia, alcantarillados y

acueductos, la cual se encuentra organizada jerarquicamente como se indica en la Figura 1.
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Figura 1. Organigrama Hidroagricolas Repa y Galllo Ltda. Fuente: Los autores.

Vision.
Ser la empresa lider en el mercado nacional e internacional, al ofrecerles a sus clientes la
mejor opcidn en calidad, eficiencia, durabilidad, economia y tiempos de entrega.

Misién.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 16

Suministrar de manera integral diferentes tipos de bombas de alto caudal y compuertas para el
control de inundaciones, promoviendo el desarrollo del pais con estrategias innovadoras y
durables en el manejo de grandes y medianos caudales en los sectores industrial y agricola.

A la fecha, Hidoagricolas Repa & Gallo Ltda., ha logrado realizar relaciones comerciales con
entidades como la Gobernacion del Atlantico, Colombia Humanitaria, La Direccion de Gestion
del Riesgo, Alcaldias municipales en sitios afectados por la ola invernal del pasado afio 2.011, en
los departamentos de Boyacda, Cundinamarca, Valle del Cauca, Cérdoba, Cesar entre otros.

Desde el afio 2.011, la empresa ha adoptado restructuraciones en las areas administrativa,
tecnoldgica y operativa, generando asi, procesos sostenibles y productivos en cuanto a calidad,
cumplimiento a clientes, organizacion administrativa de la compafiia, mayor inversion por parte
de los accionistas, creacion e implementacién de nuevas tecnologias que faciliten procesos de
instalacion y construccion de los productos.

A su vez estos cambios, han exigido mas cuidado y prevencion en la seguridad y salud de los
trabajadores, ya que a simple vista por el aumento de la carga laboral, sin ningiin método
estadistico, se reconoce el aumento en las enfermedades profesionales, accidentes de trabajo y
ausentismo, por lo que se hace necesario llevar un registro de ellos y adoptar planes que mitiguen
sus impactos tanto en los temas de salud ocupacional como contaminacion ambiental.

La situacion economica actual de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., gira en torno a
situaciones relacionadas con el sector agroindustrial. En primera instancia es importante
reconocer que las ventas generadas en el afio 2.011 estuvieron motivadas por la ola invernal que
tuvo lugar en todo el territorio colombiano, ya que impulso la comercializacion de unos de los

productos de principal fabricacion en la empresa como son las bombas axiales.
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Este producto fue de gran utilidad en esta coyuntura a nivel nacional ya que se considerd
como la principal herramienta para el control de inundaciones en grandes extensiones de tierras y
que al encontrarse anegadas de agua obstaculizaban las tareas de agricultura en ciertas regiones
del pais, asi como el transporte de mercancias, la comercializacion de ganado entre otros.

Caso contrario se presento en el afio 2.012, en el cual desde el inicio se preveia un fenémeno
natural opuesto, es decir sequias incesantes en todo el pais, las ventas disminuyeron
notoriamente, ya que el producto habia cumplido su labor bajo otras circunstancias. Sin embargo,
los clientes han comprendido que los productos fabricados por Hidroagricolas Repa y Gallo, son
una herramienta de prevencion y un instrumento para hacer llegar agua a sitios que
definitivamente no tienen disponibilidad cercana del liquido, es decir utilizar el producto como
sistema de riego.

Asi las cosas, la situacion econdémica de la empresa se ve enmarcada por condiciones externas
como el clima y los proyectos de prevencion de diferentes sectores agricolas e industriales.
Actualmente su entorno estd amenazado por competidores relativamente nuevos, que ofrecen
productos con mejores caracteristicas de fabricacion.

En relacién con el ambiente socio cultural de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se observa
aceptacion de la sociedad frente a los productos, ya que beneficia a mas de una persona,
incluyendo sus familias y su entorno laboral, de tal manera que se logran satisfacer necesidades
de manera colectiva y eficaz, condiciones ampliamente aceptadas por la sociedad
independientemente de su cultura y su intereses.

El cumplimiento contractual de un producto o un servicio esta influenciado por el beneficio

observable dentro de una comunidad, asi como las tendencias preventivas y el buen logro de las
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mismas, por lo tanto estas dos caracteristicas orientaran al cliente a la adquisicion de los
productos.

Actualmente, Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., no cuenta con un organismo de control
sobre los procesos de produccidn, el entorno laboral, las medidas de proteccién de los
trabajadores, asi como no existen méritos, acreditaciones o certificaciones de calidad que
verifiquen y a su vez le den a la empresa algin grado dentro del mercado. Las directivas
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., son conscientes de la necesidad de disefiar e implementar
politicas y programas sobre seguridad industrial, salud ocupacional, conservacién del medio
ambiente, asi como crear comités y brigadas que le permitan ajustarse a los requerimientos del
Ministerio de Salud y al Ministerio del Trabajo, pero debe hacerlo de manera documentada, real,
asertiva y comprometida con las normas vigentes en Colombia.

La dimension tecnoldgica en general da lugar a oportunidades de mercado, ya que permitira
conocer nuevos productos y las necesidades de los clientes. En Hidroagricolas Repa y Gallo
Ltda., hasta hace poco tiempo la tecnologia llegd, ya que afios atras no existian recursos que
permitieran mantener una comunicacion con los clientes, o para realizar una evaluacion del
mercado y mucho menos de la competencia. Es asi, como desde hace aproximadamente 2 afios,
se viene cambiando el concepto de la antigua directiva en relacion con el uso de herramientas
tecnoldgicas, ya que al no haber estado a la vanguardia del mercado, se perdieron muchas
oportunidades de negocio, asi como de mejoras, como la incorporacion de equipos de mejores
caracteristicas, necesidades presentadas por los clientes, el conocimiento de licitaciones, eventos
entre otros y se ha demostrado que es una herramienta vital y que debe profundizase su uso y

sacarle el mayor provecho posible.
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A su vez, Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., es una empresa que se encuentra situada en el
centro de la ciudad, en una zona industrial y cercana a la calle 13 indicando que en sus
alrededores hay presencia de gran cantidad de emisiones provenientes de otras fabricas y gran
cantidad de medios de transporte.

Al interior de la empresa se trabaja con materiales en hierro, acero y bronce principalmente;
en relacion con este aspecto se ha detectado que el producto de desecho y productos intermedios
en la manipulacion de estos elementos asi como moldeado (torno), corte o procesos de unién
(soldaduras), producen cierta contaminacion del ambiente por emision de residuos volatiles.

Actualmente, la empresa no cuenta con medidas suficientes de proteccion. Para mejorar las
condiciones de medio ambiente dentro de la empresa se deben evaluar las condiciones fisicas de
las instalaciones, los requerimientos de eliminacion segun los residuos producidos etc. La
empresa a su vez mantiene un sistema de reciclaje acorde con las necesidades bésicas y se realiza
en conjunto con otras empresas del sector, la cual es una caracteristica favorable para el ambiente
interno y externo, sin embargo se observa que falta conocimiento de la actividad en todos los
niveles de la empresa.

Dentro de los agentes externos, se encuentran los proveedores de Hidroagricolas Repa y Gallo
Ltda., quienes suministran los elementos mas importantes de manufactura, con quienes se han
establecido relaciones de confianza pero a su vez de mucha dependencia, razon por la cual
cuando estos proveedores no tienen la totalidad (aunque es con poca frecuencia) de los insumos
se generan retrasos en la produccion de la empresa, por lo tanto es importante establecer una
segunda opcion de confianza y calidad para dar cumplimiento a cronogramas de produccion.

Disefio Metodoldgico
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Para el desarrollo del presente Trabajo de Investigacion, el tipo de investigacion que se aplico,
fue el de Investigacion Accion Participativa — IAP, en donde se interactud de una manera directa
con todo el personal de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., partiendo de la intervencion activa
de todos los miembros de la empresa en el desarrollo de los programas de Salud Ocupacional y
Medio Ambiente, puesto que son ellos mismos los encargados de realizar a diario sus funciones
especificas, y son quienes mejor conocen su area de trabajo y los riesgos a los que se encuentran
expuestos. A partir de este planteamiento, se aplico la premisa fundamental de la Investigacion
Accion Participativa, al llevar a cabo el proceso secuencial “conocer - actuar - transformar”, en
donde la investigacion de convirtio en parte de la solucién de la problematica identificada,
logrando una transformacidn positiva en conjunto, entre la empresa y el grupo investigador,
resultado del analisis realizado por el mismo personal de la organizacion y el seguimiento de las
estrategias de mejora disefiadas. Este tipo de metodologia nos permiti6 obtener resultados
confiables y utiles para mejorar la situacién colectiva, apoyandonos en la participacion de todos
los involucrados, asi mismo nos resulto eficiente para analizar el entorno laboral y ambiental,
para de esta manera poder definir los cambios necesarios, que nos sirvieron de base para una
adecuada Planificacion de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, teniendo en cuenta las condiciones actuales y reales de Hidroagricolas Repa y Gallo
Ltda., logrando asi, la principal finalidad de la Investigacion Accion participativa, que consiste
en que la poblacion sujeto de investigacion no solo sea parte del problema sino de la solucion.
Poblacion

La poblacion establecida para desarrollar la planificacion de la Gestion Integral de los

Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, corresponde a las veinte (20) personas,
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entre hombres y mujeres, que hacen parte del personal de la Empresa Hidroagricolas Repa &
Gallo Ltda., de quienes se identificaron las siguientes caracteristicas principales:

De las 20 personas que hacen parte de la ndmina directa de la organizacion, 2 son mujeres y
18 son hombres, lo que corresponde a un 10% de mujeres y un 90% de género masculino.

Las 2 personas de genero femenino, trabajan en la parte administrativa de la organizacion.

Las 20 personas que hacen parte del personal de la empresa, se encuentran divididas en un
50% que trabajan en la parte Administrativa y el otro 50% que trabajan en la Planta de
produccion.

El nivel educativo de las personas que laboran en Hidroagricolas Repa & Gallo, se encuentra
representado en un 15% que ha cursado hasta primaria, un 15% que ha cursado hasta el
bachillerato, un 30% que cuenta con un nivel técnico o tecnélogo, un 25% que tiene un nivel
profesional y el 15% restante que cuentas con estudios de posgrado o profesional especializado.

Los niveles educativos de profesional y profesional especializado, estan en su totalidad en el
area Administrativa de la empresa.

Muestra

Teniendo en cuenta que para la planificacion de la Gestién Integral de los Programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, para la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se
determind aplicar como tipo de metodologia la Investigacion Accion participativa, en el cual
tanto los investigadores como la poblacion identificada, requerian de un trabajo mancomunado
para identificar la problematica y orientar sus respectivas soluciones, el tamafio de la muestra
que se decidi¢ establecer fue el 100% de la poblacidon (es decir los 20 trabajadores de la

organizacion), aprovechando ademas, que por ser dicha organizacion una PYME, la cifra del
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personal total no era muy alta, por lo cual se pudo dar un manejo personalizado y adecuado,
acorde a la problematica y necesidades identificadas.

Instrumentos de Recopilacion de Informacion

Con el fin de capturar la informacion requerida, para llevar a cabo la investigacion, se
disefiaron los siguientes instrumentos de recopilacion de informacién, los cuales fueron aplicados
a la muestra establecida:

Encuesta.

Se aplico una encuesta a toda la poblacion de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., mediante el
diligenciamiento de un cuestionario, en donde se pretendia conocer el conocimiento que tenian
acerca de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, la percepcion de los mismos
desde sus puestos de trabajo, la importancia que para ellos significaba la existencia de dichos
programas Y la aplicacion o no, de medidas orientadas a hacer de sus puestos de trabajo, un
espacio seguro desde el punto de vista de Salud Ocupacional, y que no genere ningin impacto
ambiental significativo.

Lista de chequeo.

Se disefid y se diligencio una lista de chequeo de los aspectos contenidos en las Normas ISO
14001 y OHSAS 18001, con el objetivo de establecer la situacion actual de Hidroagricolas Repa
& Gallo Ltda., en cuanto a la implementacion de los Sistemas de Salud Ocupacional Y Medio
Ambiente.

Matriz de riesgos.

Se identificaron, evaluaron y valoraron los peligros y riesgos existentes en cada uno de los

puestos de trabajo de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., mediante la aplicacion, en conjunto
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con el personal de la empresa, de la herramienta “Matriz de riesgos”, contenida en la Guia
Técnica Colombiana — GTC-45, ICONTEC (2010).

Matriz de impactos ambientales significativos.

Se identificaron los aspectos e impactos ambientales significativos, generados en cada una de
los procesos realizados en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., mediante el diligenciamiento, en
conjunto con el personal de la empresa, de la Matriz referenciada en la Guia Técnica Para la
Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales, FOPAE (2011).

Modelo de modernizacion para la gestion de las organizaciones - MMGO.

Con el fin de contar con una ruta de cambio y mejoramiento de los aspectos relacionados con
los Sistemas de Gestion de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, en Hidroagricolas Repa &
Gallo Ltda., se realiz6 un analisis situacional, aplicando la “matriz para el analisis de situacion y
la fijacion de ruta” del componente de Gestion Ambiental propuesto en el Modelo de
Modernizacion de Gestion de las Organizaciones — MMGO de la Universidad EAN*, otorgando
calificaciones, de acuerdo a los cuatro estadios establecidos, los cuales nos permitieron
establecer si Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se encontraba en proceso de implementacion,
desarrollo o0 madurez, en cuanto al componente Ambiental y de Salud Ocupacional, y de esta
manera obtener mas bases para planificar las intervenciones de mejora de los Sistemas de
Gestion mencionados.

Etapas del Proceso de Investigacion

' El Modelo MMGO fue desarrollado por el grupo de Investigacion en gerencia de Gran, Pequefia y Mediana
Empresa (G3PYMES), de la Universidad EAN (Bogota, Colombia), compuesto por: Rafael Ignacio Pérez y
colaboradores, en el afio 2009.
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Para la realizacion del trabajo de Investigacion, se desarrollaron diversas actividades, tanto
cualitativas como cuantitativas, las cuales fueron abordadas en tres fases o etapas, tal y como se

describe a continuacion y se resume en la Figura 2.

PRIMERA ETAPA

REVISION BIBLIOGRAFIA Y DISENO DE INSTRUMENTOS
ANTECEDENTES VISITAS DE CAMPO DE RECOPILACION DE
RELACIONADOS INFORMA CION

SEGUNDAETAPA

APLICACION DE ,
INSTRUMENTOS PARA DIAGNOSTICO DELA -
RECOPILACION DE EEEEER ANALISIS DE RESULTADOS
INFORMA CION

TERCERA ETAPA

IDENTIFICACION DE PROCESOS ELABORACION MAPA DE PROCESOS

DISENO DEL MANUAL DE GESTION
INTEGRAL DE LOS PROGRAMAS DE SALUD
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

Figura 2. Etapas Metodologia. Fuente: Los autores.

Primera etapa.
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Inicialmente se realizé una recoleccion de informacion relacionada con textos, antecedentes
bibliogréaficos y empiricos, relacionados tanto con la puesta en marcha de los sistemas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, de acuerdo a las normas ISO 14001 y OHSAS 18001, como
con el proceso productivo de las empresas metalmecénicas y sus principales caracteristicas.

Se realizaron visitas de campo en la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de
conocer al personal de la organizacién, y conocer preliminarmente, el normal funcionamiento de
la empresa, los puestos de trabajo, y las actividades alli realizadas. Adicionalmente se realizaron
visitas dirigidas por la gerencia de la organizacion, en donde se evidencio el interés de la alta
gerencia por implementar un adecuado sistema de gestion Integrado de Salud Ocupacional y
Medio Ambiente.

Se disefiaron los instrumentos necesarios para la recopilacién de la informacion requerida
durante el desarrollo del trabajo de investigacion.

Segunda etapa.

Se aplicaron y se diligenciaron en campo, los instrumentos de recopilacion de informacion
disefiados.

Se realiz6 una interpretacion y un analisis de los resultados obtenidos, después de aplicar los
instrumentos de recopilacion de informacion disefiados.

Se realizd un diagndstico objetivo de la problematica y situacion actual de la empresa
Hidroagricolas Repa & Gallo, formulando como propuesta de mejora el Disefio del manual de
Gestion Integral de los programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Tercera etapa.
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Con el fin de disefar una Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, sobre la base de un “enfoque de gestion por procesos”, se identificaron y
establecieron claramente los procesos propios de la actividad comercial realizada por
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., clasificandolos en procesos Visionales, Misionales y de
Apoyo.

Se disefié un Mapa de Procesos para Hidroagricolas Repa & Gallo, aprobado por la gerencia
de la organizacidn, en donde se identifican plenamente los procesos establecidos y la
interrelacion que existen entre ellos.

Se disefid el Manual de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, con sus respectivos procedimientos, formatos e instructivos, que permitan a futuro,
una implementacion y mejora continua de dichos Sistemas de Gestion, por parte de todo el
personal vinculado a Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.

Presentacion y Analisis de Resultados

Después de realizadas las visitas de campo a la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., y
haber interactuando con la poblacion y muestra establecida, aplicando el tipo de Investigacion
Accion Participativa, mediante los instrumentos de recopilacion de informacion disefiados, se
obtuvieron los siguientes resultados, los cuales se analizaron y sirvieron como base para la
formulacion de una propuesta concreta y acorde con la realidad y capacidad de la organizacion,
con la finalidad de disefiar una adecuada Gestion Integral de los Programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente.

Salud Ocupacional y Medio Ambiente en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda
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Con el fin de conocer la percepcion inicial, por parte de los trabajadores de la empresa, sobre
temas relacionados con la importancia de la Salud Ocupacional y el Medio Ambiente, se disefid

el cuestionario de la Figura 3., para aplicar la respectiva encuesta.

ENCUESTA PERSONAL ADMINISTRATIVAY PLANTA DE HIDROAGRICOLAS REPAY
GALLO LTDA

NOMBRE
CARGO
AREA
FUNCIONES
ITEM DESARROLLO
Conoce los riesgos a los que se encuentra
1 . Sli NO
expuesto en su lugar de trabajo?
2 Utiliza elementos de proteccién personal? SI NO
3 C_onS|dera que los elementos de proteccién son S| NO
cientes?
Considera que en la empresa se aplican normas
4 - SI NO
para el trabajo seguro?
5 Conoce el termino salud ocupacional? SI NO

Ha recibido informacién constante sobre los
6 riesgos a los que se encuentra expuesto por Si NO
parte de su jefe inmediato?

Considera que cumple con la normatividad de la
7 empresa en cuanto al uso de elementos de Sl NO
proteccién personal?

Conoce si la empresa realiza algun tipo de

gestion ambiental? Sl NO

Tiene el conocimiento suficiente sobre la
eliminacion de residuos en la empresa?

Conoce a que riesgos de tipo ambiental esta

. . Sl NO
expuesto segun las actividades llevadas a cabo?

10

Considera que aspectos como el ruido,
11 temperaturas, exposicion a gases, polvos etc. Sl NO
pueden ser disminuidos?

Figura 3. Encuesta Salud Ocupacional y Medio Ambiente. Fuente: Los autores.
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Los resultados obtenidos en cada uno de los interrogantes planteados, se pueden observar de la
Figura 4. a la Figura 14., los cuales después de ser tabulados y analizados, reflejan el
conocimiento que todos los trabajadores de la Organizacion, en cuanto a temas de Salud

Ocupacional y Medio Ambiente.

Conocelosriesgos a los que se encuentra
expuesto ensu lugar de trabajo?

=Sl
ENO

Figura 4. Anadlisis pregunta No. 1. Fuente: Los autores.

Anadlisis situacional: Los trabajadores de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda en su gran
mayoria laboran en la empresa hace mas de 30 afios, razon por la cual, muchos de ellos conocen
detalladamente su labor y por esta razon el 80% afirma que conoce los riesgos a los que se
encuentran expuestos, el 20% restante dicen que no los conocen en su totalidad, esto debido a
que solamente conocen los riesgos especificos su puesto de trabajo pero desconocen los peligros
de otros, los cuales los pueden afectar de manera indirecta.

Recomendaciones: es importante que todo el personal involucrado en la empresa conozca los

riesgos generales no solamente de su puesto de trabajo, ya que sus labores pueden estar
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articuladas con otras y si los peligros y riesgos no son conocidos pueden ser una causal

importante para ocasionar incidentes o accidentes laborales.

Utiliza elementos de proteccion personal?

E S|
" NO

Figura 5. Analisis pregunta No. 2. Fuente: Los autores.

Anadlisis situacional: ElI 80% de los trabajadores afirma utilizar todos los elementos de
proteccion personal y el 20% restante afirma que no ya que estos trabajadores corresponden al
area administrativa y al no estar en contacto directo con el ruido, emision de gases consideran
que no es necesario el uso de protectores auditivos ni mascarillas.

Recomendaciones: No obstante que el personal del area administrativa no esta en contacto
directo con las emisiones tanto de ruido como de gases de la planta de produccién, si lo estan de
manera indirecta; a su vez este personal en algunas oportunidades debe desplazarse a la zona de
produccidn y estas acciones ocurren sin el uso de barreras protectoras, por lo tanto es importante

concientizar al personal administrativo de su exposicion.
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Considera que los elementos de proteccion son
suficientes?

=Sl
ENO

Figura 6. Analisis pregunta No. 3. Fuente: Los autores.

Anadlisis situacional: el 100% de los trabajadores consideran que los elementos de proteccion
personal son suficientes.

Recomendaciones: los elementos de proteccion personal son suficientes y para que
Hidrogricolas Repa & Gallo Ltda., mejore continuamente este aspecto debe evaluar de manera

consciente y real modificaciones sugeridas por el personal.

Considera queen la empresa se aplican
normaspara el trabajo seguro?

= Sl
ENO

Figura 7. Analisis pregunta No. 4. Fuente: Los autores.
Anadlisis situacional: el 90% de las personas encuestadas responden que consideran que la
empresa aplica normas de trabajo seguro, mientras que el 10% considera que no; este 10%

argumenta que no existen normas concretas ni socializadas con el personal.
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Recomendaciones: es necesario estructurar una normatividad de trabajo seguro para que se a

socializada y comprendida por todos los involucrados.

Conoceel termino salud ocupacional?

=Sl
ENO

Figura 8. Anadlisis pregunta No. 5. Fuente: Los autores.

Anadlis situacional: el 45%afirma que no conoce el termino de salud ocupacional mientras que
el 55% si lo conoce, esta situacién probablementes esta relacionada con las actividades que se
han enido llevado a cabo desde el afio 2.011 de identificacion de riesgos y medidas preventivas,
sin embargo al no haberse estructurado correctamente el 45% de los encuestados no estan
familiarizados con el tema.

Recomendaciones: es necesario implementar un programa de salud ocupacional con la
particpacion de todo el personal, para obtener sus aportes como conocedores de los riesgos y

gue puedan conocer su entorno y como controlarlo.
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Ha recibido informacion constante sobre los
riesgos a los que se encuentra expuesto por
partede su jefe inmediato?

TSl
ENO

Figura 9. Analisis pregunta No. 6. Fuente: Los autores.
Analisis situacional: el 100% de los encuestados afirma haber recibid informacion sobre los
riesgos a los que se encuentran expuestos por parte de su jefe inmediato.

Recomendaciones: es importante que toda la informacion cuente con registros documentados.

Considera que cumplecon la normatividad de
laempresa en cuanto al uso de elementos de
proteccidn personal?

TSl
ENO

Figura 10. Analisis pregunta No. 7. Fuente: Los autores.

Anadlisis situacional: el 95% de los encuestados afirma cumplir con la normatividad de la
empresa en cuanto al uso de elementos de proteccion personal, sin embargo el 5% afirma que no
teniendo en consideracion que muchas veces barreras como las gafas y los guantes son
incdmodos para llevar a cabo algun tipo de actividad y por esta razon prefieren para cierto tipo

de actividades no utilizar algunos elementos.
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Recomendaciones: todas las actividades de la empresa se deben realizar utilizando los
elementos de proteccion personal; se deben evaluar alternativas que permitan que los

trabajadores se sientan comodos para no eludir la responsabilidad de su uso.

Conocesi la empresa realiza algan tipo de
gestion ambiental?

N
ENO

Figura 11. Analisis pregunta No. 8. Fuente: Los autores.

Analisis situacional: el %0% de los encuestados afirma que conoce sobre la gestion ambiental
de la empresa mientras que el otro 50% lo desconoce. La gestion ambiental que realiza
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., esta orienta a la eliminacion de residuos a través del reciclaje,
a la reutilizacion de materias primas, reutilizacion de papel entre otros.; el personal observa los
diferentes recipientes de reciclaje pero no conocen de manera acertada su utilizacion, conocen
sobre la reutilizacién de materias primas pero no es asociado ni tiene control, documental.

Recomendaciones: se debe establecer un programa de gestion ambiental, que permita
establecer las pautas que permitan a la organizacion conseguir un equilibrio entre el
mantenimiento de la rentabilidad y la reduccién de los impactos en el ambiente con el propdsito

de alcanzar ambos objetivos y que sea conocido por todo el personal.
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Tieneel conocimiento suficiente sobre la
eliminacion de residuos en la empresa?

™Sl
ENO

Figura 12. Analisis pregunta No. 9. Fuente: Los autores.

Analisis situacional: el 90% de los encuestados conoce sobre la elimiacion de residuos en la
empresa mientras que el 10% no; este 10% corresponde al personal nuevo, el cual no tiene
informacidn suficiente sobre las actividades que se llevan a cabo en la empresa.

Recomendaciones: es importante que las actividades de la empresa se encuentren
documentadas, asi como la induccién del personal nuevo, para que no solamente adquieran
informacidn de su puesto de trabajo sino también de el entorno general de la organizacion y las

actividades que realiza.

Conocea queriesgos de tipo ambiental esta
expuesto segun las actividades llevadas a
cabo?

=Sl
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Figura 13. Andlisis pregunta No. 10. Fuente: Los autores.
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Anadlisis situacional: el 70% de los encuestados conoce a que riesgos ambientales estan
expuestos segun las actividades llevadas a cabo en Hidroagricolas, mientras que el 30% restante
no; este aspecto estd ligado a falta de andlisis ambientales con relacion a la actividad de la
empresa para de esta manera comunicarlos a todo el personal.
Recomendaciones: se debe realizar una matriz de riesgos ambientales para conocer el estado
actual de los riesgos a los que se encuentran expuestos todos los involucrados con la

organizacion y socializarla.

Considera queaspectoscomo el ruido,
temperaturas, exposicion a gases, polvosetc.
pueden ser disminuidos?

*3l
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Figura 14. Analisis pregunta No. 11. Fuente: Los autores.

Analisis situacional: el 100% de los encuestados consideran que aspectos como el ruido,
temperaturas, exposicion a gases, polvo etc pueden ser disminuidos.

Recomendaciones: las actividades que se llevan a cabo en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda

se deben ser realizadas en un ambiente controlado.
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Aspectos Contenidos en las Normas 1SO 14001 y OHSAS 18001

Con el fin de disefiar la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente en Hidroagricolas Repa & Gallo, se disefi¢ y se diligenci6 la lista de chequeo?, inicada
en la Figura 15., en donde se evalud la situacion actual de los principales elementos contenidos
en las normas I1SO 14001 y OHSAS 18001 y se realizaron los anéalisis y observaciones

correspondientes a cada uno de ellos.

I |DR°AGR|CO|_AS LISTA DE CHEQUEO ASPECTOS CONTENIDOS EN LAS NORMAS ISO
14001 - OHSAS 18001 HHIDROAGRICOLAS REPA & GALL O LTDA.
REPA & GALLO LTDA.
Ele tos de | PORCENTAJE
eormae PREGUNTAS DE
1SO 14001 - DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
CHEQUEO
OHSAS 18001 € 0-20% 20-40% |40-60% | 60-80% 80 -100 %
~ - _ _ Existe una poliica ambiental y una
& Pxiste una Policn Amblomtal, de pollica de Sakxd Ocupacional sin
42 Politica  |Segusilad y 82 Crpacional, bargo esta ida hace
alcance d:la em, a2 ¥ bastante fiempo ¥y no es acorde com el
F - estado aclusal de la empresa
La Pdliica Ambiental, de Sequndad y
Sahd Ocupaciona ¢ fue elab da por La poliica ue elaborada porla alia
Ia alta dweccidn y socializada con los direccidon pero no ha sido socializada
demas trabajadores {de todo nivel), de con los demas trabajadores

la empresa?

La Pdliica Ambiental, de Sequndad y
Salud Ocupacional jse adecuaala
naluraleza, escala, mpactos
ambiemntales y nesgos dentiicados en
la empresa?

La poliica ambiental y la de Saksd
Ocupacional no son adecuadas comn
Ios nesgos m los impactos
ambiientales actuales

& Confiene La Poliica Ambiental, de
Segurdad y Salud Ocupacional
comprofnlsgs con !aprevenclon dela La polfica Ambiental y de S
comtammacion, mejoras en ka salud _ _ -

1 de los frabajadores. Ocupacional contiene dichos
opiimizacién de la Seguridad krdusirial COmpromisos
v alos p de mejora i
al mrterior de la empresa?

ZLa Polilica Ambiental, de Sequridad y
Sabud On sonal brnda ek

= - Bnnda los elementos de manera
Eaa-c"mpﬁ:g" la nomnativdad v parcial

Salud Ocupacional?

ZLa Poliica Ambiental, de Sequidad y
Salud Ocupacional, ha sido
socializada y commicada a todos los
trabajadores de la empresa y esta
jendo mplerr by 7

No han sido sociaizadas por lo tanto
o Se i itan en ka actualidad

ZExiste un documento escrito, en
donde esié contemda La Polica
Ambiestal, de Sequiidad y Sahxd
Ocupacional, al cual pueda tener

O ier persona i o
extema a la empresa?

Existe el documento con facil acceso

Figura 15. Lista de chequeo aspectos 1ISO 14001 — OHSAS 18001. Fuente: Los autores

% Lista de chequeo basada en la lista de verificacion sugerida en el material digital anexo al libro:
ICONTEC — CYGA. (2005). Implementar un Sistema de Gestion Ambiental segin 1ISO 14001. Bogota:
ICONTEC.
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Elementos de las
Normas
1SO 14001 -
ISO 18001

PREGUNTAS
DE
CHEQUEO

PORCENTAJE

DE

CUMPLIMIENTO

0-20%

20-40 %

40-60 %

60 -80 %

80-100 %

OBSERVACIONES

4.3 Planificacion

¢ Se han establecido procedimientos
para identificar los Impactos
Ambientales y Riesgos existentes en
la empresa?

Se conocen algunos riesgos pero los
procedimientos no se encuentran
documentados

Del listado de Impactos
Ambientales y Riesgos
identificados por laempresa, o
bien sea los identificados en un
recorrido global al interior de la
misma, responder los siguientes
interrogantes?

¢ Concuerdan los objetivos
Ambientales, de Seguridad y Salud
Ocupacional de la empresa con el
nivel de riesgo relativo a la lista de
impactos ambientales y riesgos
identificados?

Los objetivos Ambientales ni de
Seguridad y Salud Ocupacional
concuerdan parcialmente con los
impactos ambientaes y riesgos
identificados actualmente

¢Esta al dia la lista de objetivos
Ambientales, de Seguridad y Salud
Ocupacional y la lista de impactos
Ambientales y riesgos de la empresa?

Se encuentra la ista de los objetivos
sin embargo no se encuentra
actualizada

¢, Existen procedimientos para
verificar periédicamente el
cumplimiento de la normatividad
Ambiental, de Seguridad y Salud
Ocupacional?

No existen los procedimientos
documentados

¢ Tiene cada uno de los niveles
Jerarquicos significativos de la
empresa los objetivos y/o metas
Ambientales, de Seguridad y Salud
Ocupacional adecuados a sus
condiciones y caracteristicas?

No existen los objetivos y/o metas
documentadas

¢ Son todos los objetivos Ambientales,
de Seguridad y Salud Ocupacional
concordantes con la politica
Ambiental, de Seguridad y Salud
Ocupacional de la empresa?

Los objetivos Ambientales de
Seguridad y Salud Ocupacional
concuerdan con las politicas

¢ Estan documentadas las
responsabilidades especificas, en
cada puesto de trabajo, para dar
cumplimiento a las metas y objetivos
de Seguridad y Salud Ocupacional?
En caso de existir, ¢,Se incluyen los
medios y el plazo para su
cumplimiento?

No estan documentadas las
responsabilidades de ninglin puesto
de trabajo

¢ Son evaluados e incluidos y en el
programa de Gestion Ambiental y
Salud Ocupacional, los nuevos
procesos o productos realizados por
la empresa?

No cuenta con un programa de Gestion
Ambiental y Salud Ocupacional

Continuacion Figura 15.
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£l 105 del PORCENTAJE
emﬁ”r‘r’: eles PREGUNTAS DE
ormas DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
1SO 14001 -
CHEQUEO
IS0 18001 0-20% | 20-40% | 40-60%| 60-80% | 80-100%
¢ Existe un cuadro organizativo que
44 exponga los roles, responsabilidades y No existe un cuadro de

Implementacion |autoridades del Programa de Salud responsabilidades del Programa de

y Operacién  |Ocupacional y Medio Ambiente de la Salud Ocupacional y Medio Ambiente

empresa?

¢ Existen los recursos adecuados para
respaldar la implementacion,
cumplimiento y mejora continua del
Programa de Salud Ocupacional y
Medio Ambiente ?

La alta direccion esta comprometida
con la disposicion de recursos para el
cumplimiento y mejora continua toda
vez que se oriente como se debe
respaldar la implementacion

¢ La Direccion General y el
Responsable de los Programas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente
de la empresa, informan
periédicamente acerca del
funcionamiento de dichos programas,
atodos los trabajadores de la
empresa?

Al no existir dichos programas no
existe informacion relacionada

¢, Existen programas de capacitacion
Ambiental, de Seguridad y Salud
Ocupacional? En caso de existir

¢ existen registros y se encuentra
documentada toda la informacién y
asistencia a las capacitaciones?

Se ha realizado capacitaciones en los
tltimos dos afios de manera aleatoria
relacionadas con manejo de cargas y
reciclaje y se encuentra documentada
la asistencia

¢, Se fomenta por parte de la Direccion
de la Empresay el Responsable de
los programas de Salud Ocupacional
y Medio Ambiente, la generacion de
una consciencia ambiental y con
relacion a la prevencion de Riesgos
Industriales y Salud Ocupacional?

Se orienta a los trabajadores con
medidas basicas como el uso de
elementos de proteccion personal,
eciclaje y medidas de ordeny aseo de
las &reas de trabajo sin embargo no se
encuentra documentado y es intangible
la aceptacion y conocimiento total de
los verdaderos riesgos ambientales y
riesgos laborales.

¢ Existe un procedimiento para las
comunicaciones internas entre los
distintos niveles y funciones, con
respecto al Programa de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente?

La comunicacion interna no fluye en el
sentido de programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente por la
no existencia de dichos programas

¢Existe un procedimiento escrito e
implementado para el control de la
gesion documental de los programas
de salud Ocupacional y Medio
Ambiente?

Hace dos afios existe control parcial
de la documentacion interna
(informativos, memorandos) y externa
(proveedores), sin embargo no hay
gestion documental total

Continuacion Figura 15.
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Elementos de las
Normas
1SO 14001 -
ISO 18001

PREGUNTAS
DE
CHEQUEO

PORCENTAJE

DE

CUMPLIMIENTO

0-20%

20-40%

40-60 %

60 - 80 %

80 -100 %

OBSERVACIONES

¢, En caso de existir el procedimiento
anterior, éste incluye listas de
ubicacién y control de los
documentos, son revisados
periédicamente y existe un
responsable encargado para realizar
el control de la Gestion Documental?

No existen listas de ubicacion ni
control total; existe un encargado de
esta labor sin embargo eta labor es
parcial

Al realizar una verificacion aleatoria de
documentos en la empresa ¢ Se
observa que los documentos
relacionados con los programas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente,
se pueden leer, llevan la fecha
correcta, se pueden identificar con
facilidad, estan archivados
correctamente y se guardan durante
un periodo determinado de tiempo?

Los documentos encontradosde Salud
Ocupacional se relacionan con visitas
de la ARP, se pueden leer, estan
archivados correctamente pero no son
estrictamente del programa medio
ambiental, solo reuniones de
orientacion de la Aseguradora de
Riesgos Profesionales en materia de
Salud Ocupacional

¢Se han definido procedimientos y
responsabilidades para el
establecimiento y el mantenimiento de
documentos nuevos o revisados?

Se encuentran en desarrollo

¢ Existe una lista de operaciones y
actividades documentada
directamente relacionada con los
impactos ambientales y riesgos
identificados por la compafiia?

Se encuentran en desarrollo

¢ Existe en la empresa un documento
escrito, en donde se evidencie un
procedimiento para identificar los
Impactos Ambientales y Riesgos
identificados en la empresa,
ocasionados por los bienes y servicios
utilizados por la organizacion (por
ejemplo, evaluacion del ciclo de vida)?
¢ Tienen los proveedores, clientes y
contratistas, conocimiento de dichos
impactos y riesgos identificados?

Se encuentran en desarrollo

¢ Existen procedimientos escritos para
la preparacion y respuesta ante
situaciones de emergencias
ambientales, de Seguridad Industrial
y/o Salud Ocupacional?

Informa la empresa sobre la
preparacion a situaciones de
emergencia de manera verbal y el uso
de algunos elementos (extintores,
salidas de emergencia) pero no se
encuentran documentados

En caso de existir estos
procedimientos y encaso de haberse
presentado alguna situacion de
emergencia ¢ La empresa revisa sus
procedimientos de preparacion y
respuesta ante situaciones de
emergencia con regularidad?

Los procedimientos son analizados y
revisados pero no estan
documentados

Continuacion Figura 15.
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Elementos de las
Normas
1SO 14001 -
ISO 18001

PREGUNTAS
DE
CHEQUEO

PORCENTAJE

DE

CUMPLIMIENTO

0-20%

20-40%

40-60 %

60 -80 %

80 -100 %

OBSERVACIONES

4.5 Verificacion

¢ Tiene la empresa procedimientos
escritos para controlar y medir las
caracteristicas fundamentales que
tienen los impactos Ambientales y
riesgos existentes en la empresa?, en
caso de existir ¢ Se registran todas las
mediciones y se compraran con los
objetivos y metas?

No se manejan procedimientos
escritos de control

¢Se mantiene y calibra el equipo de
control? ¢ Se toma nota de todos los
registros relativos al mantenimiento y
calibracion del equipamiento?

Existen unos formatos de
mantenimiento de equipos, sin
embargo no son diligenciados por los
funcionarios la mayoria de las veces,
se observan anotaciones cuando se
deben tomar medidas correctivas mas
no preventivas

¢ Existe un procedimiento para evaluar
el cumplimiento de las regulaciones y
normatividades ambientales, de
Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional relevantes?

Existe el formato para evaluar el
cumplimiento pero no es diligenciado
en la mayoria de los casos

¢ Existe un procedimiento para
investigar la no conformidad y tomar
medidas para mitigar los impactos
ambientales y reducir los riesgos que
podrian resultar? ¢, Se ha identificado
un puesto de trabajo y una autoridad
responsable de este procedimiento al
interior de la empresa?

Se realiza la investigacion de la no
conformidad sin embargo no existe un
resposable de la actividad y por lo
tanto no hay registro documental

¢Se toman las medidas correctivas y
preventivas adecuadas en funcién de
la magnitud del problema y del nivel de
riesgo implicado? ¢ Existen registros
de las acciones correctivas y
preventivas?

Se toman medidas correctivas y
preventivas sin embargo no existen
registros

¢En lo que tiene que ver con los
Programas de salud Ocupacional y
Medio Ambiente, cambia la compafiia
sus procedimientos y procesos
baséandose en recomendaciones
correctivas y preventivas? ¢ Estan
documentados estos cambios?

Al requerirse cambios se han
adoptado sin embargo no estan
documentados

¢ Existe un procedimiento escrito para
la identificacién, mantenimiento y
disposicion de los registros de Salud
Ocupacional y Medio Ambientales?
¢Son estos registros legibles,
identificables y faciles de seguir en
relacién a su actividad, producto o
servicio? ¢ Se archivan estos registros
para prevenir su deterioro o perdida?
¢Hay un plazo de tiempo
determinado?

Existe el procedimiento esrit para la
identificacion, mantenimiento y
disposicion de los registros de Saud
Ocupacional y Medio Ambiente sin
embargo son dificiles de identificar y
no hay pplazos determinados

Continuacion Figura 15.
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PORCENTAJE
E'emgz:?nsage = PREGUNTAS DE
DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
IS0 14001 - SEele
1SO 18001 0-20% | 20-40% |40-60%| 60-80% | 80-100%

¢ Existe un procedimiento escrito para
establecer y mantener un sistema de
auditoria interna de los Programas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente?
en caso de existir dicho
procedimiento, ¢ Este establece un
sistema de auditoria interna para
asegurar que los Programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente
cumplen con las actividades
planeadas, se ha implementado
adecuadamente, se mantiene
adecuadamente y se informa de todas
estas conclusiones a la direccion?

No existen procedimientos de
auditorias internas

¢ Existe un programa escrito de la
auditoria de los Programas de Salud
Ocupacional y Medio
Ambiente,ajustado a la empresa?

No existen procedimientos de
auditorias internas

En caso de exitir el procedimiento de
auditorfa interna, ¢ Este documenta el
método para establecer el alcance de
la auditoria, la frecuencia de auditoria,
la metodologia a utilizar, como
comunicar los resultados y las
responsabilidades del equipo de
auditoria?

No existen procedimientos de
auditorias internas

4.6 Revision por la
Direccion

¢Revisa la direccion de la compafifa
con regularidad la globalidad de los
Programas de Salud Ocupacional y
Medio Ambiente? ¢ Se comprueba la
conveniencia, suficiencia y efectividad
de dichos programas?

¢ Esta documentada la revision de la
direccion? ¢ Se tienen en cuenta las
revisiones anteriores los cambios en
politicas y objetivos basados en los
resultados de las auditorias, en las
circunstancias cambiantes o en la
necesidad de mejora continua?

No se encuentra documentada, faltan
actualizaciones

Continuacion Figura 15.
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Riesgos Identificados en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda

Después de aplicar, diligenciar y valorar la herramienta de matriz de riesgos, en cada uno de
los puestos de trabajo correspondientes tanto al area administrativa como a la planta de
produccion (ver Anexo 1), se logré identificar la situacion real de Hidroagricolas Repa & Gallo
Ltda., en cuanto a los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores de la organizacion y las
falencias que se presentan en aspectos relacionados con la Salud Ocupacional de la empresa,
obteniendo como resultado el siguiente analisis:

Anélisis de la matriz de riesgos.

Dentro de los peligros para el area administrativa se destacan los riesgos mecanicos causados
por herramientas manuales que podrian causar cortaduras o contusiones, asi como la falta de
orden y aseo, causantes de golpes, heridas entre otros estan clasificadas como situcaciones
mejorables con exposion ocasional y lo que se espera es que el riesgo no se materialice, por lo
tanto es aceptable.

Asi mismo los riesgos ergonémicos por carga dindmica, es decir, por realizar actividades tales
como llamadas telefonicas y movimientos repetitivos que pueden causar alteraciones musculo
esqueléticas y sindromes dolorosos; este tipo de peligros asi como los factores generadores de
incendio o explosion, causados por cables eléctricos en mal estado, la electricidad estatica, y
elementos combustibles que podrian generar perdida de informacion, econdémicas y hasta
humanas, las radiacion ionizantes causadas por el computador y que pueden causar fatiga visual,
molestias oculares entre otros estan clasificados segun el analisis del riesgo como situaciones

deficientes con exposicion esporadica o bien una situacion mejorable con exposicion frecuente.
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De esta matriz de riesgos encontrados en el &rea administrativa se observa que los controles
existentes estan dados por el medio y por los individuos y la aplicacién de estos de manera eficaz
los convierte en el marco de la aceptabilidad del riesgo en riesgos aceptables.

Dentro de los riesgos identificados en el area de produccion como la falta de orden y aseo con
el material metélico a fundir cerca al horno que obstaculizan las vias de circulacion y que pueden
causar caidas, golpes o quemaduras, asi como la temperatura extrema en el momento de la
alimentacion del horno y el descargue del material fundido se han clasificado dentro del anélisis
del riesgo como riesgos con probabilidad alta, es decir son situaciones deficientes con
exposicién frecuente u ocasional y este riesgo puede llegar a materializarse y causar accidentes
de manera frecuente por lo tanto son riesgos no aceptables. Los controles existentes para estos
riesgos estan direccionados al individuo, por lo tanto se pueden eliminar o disminuir de manera
agil siempre y cuando exista el direccionamiento para ello.

De igual manera se observa que las actividades llevadas a cabo con posturas inadecuadas y
sobreesfuerzos, asi como el riesgo de incendios por altas temperaturas, la exposicién a gases, el
manejo de cargas, atrapamientos (equipos como torno) y proyeccién de material particulado
(esmeril) se clasifican como situaciones deficientes con exposicion esporédica o situaciones
mejorables con exposicion frecuente por lo tanto se deben corregir y adoptar medidas de control
inmediato, de esta manera, dentro de la aceptabilidad del riesgo es un riesgo aceptable pero con
control especifico.

Con esta informacion se identifica que los riesgos méas importantes se hallan en el area de
produccion, por la exposicion directa a diferentes riesgos; mientras que el area administrativa se

encuentra con riesgos aceptables por las caracteristicas propias de sus actividades.
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Impactos Ambientales Significativos en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda

Luego de realizar el recorrido de campo por las instalaciones de Hidroagricolas Repa & Gallo
Ltda., y aplicar en conjunto con los trabajadores de la empresa la Matriz de Identificacion de
Aspectos e Impactos Ambientales, como se observa en el Anexo 2, se realizd el respectivo
analisis Medio Ambiental preliminar, obteniendo las siguientes conclusiones mas relevantes:

De las actividades realizadas en el normal funcionamiento de Hidoagricolas Repa & Gallo
Ltda., las actividades de pintura (dentro del proceso de ensamble), taladrado y perforado de
piezas (dentro del proceso de taladrado) y soldadura MIG y autdgena (dentro del proceso de
soldadura), representan un nivel de significancia ambiental alto, siendo esta ultima actividad la
que presenta el mayor nivel de significacion del impacto ambiental ocasionado.

Las actividades de diligenciamiento de documentos, ensamble de bombas, utilizacion de
equipos de cémputo, archivo de documentos, mantenimiento de equipos, cilindrado, ranurado y
roscado de torno, originan impactos ambientales de significancia moderada, siendo la actividad
de ensamble de bombas, la que requiere de un principal seguimiento, para evitar que se convierta
en un impacto con nivel de significacion alto.

Unicamente las actividades de suministro de piezas al personal y organizacion de elementos
en almacén, representan un nivel de significancia ambiental bajo.

Analisis de Situacién y Fijacion de Ruta Mediante MMGO

Con la aplicacion de la herramienta del componente de Gestion Ambiental propuesto en el

Modelo de Modernizacion de Gestion de las Organizaciones — MMGO, cuyas matrices se

pueden observar de la Figura 16. a la Figura 30., se lograron obtener los siguientes resultados,
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que sirvieron como ruta de cambio y mejoramiento de los aspectos relacionados con los Sistemas

de Gestion de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.

| COMPONENTE: GESTION AMBIENTAL
|Ponderaciones: Jo.08]0.17[0.25] ] 0.33] 0.42] 0.50] |0.58] 0.67[ 0.75] ] 0.83] 0.92] 1.00]
1. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
Descriptores Estadio1 | D M Estadio2 | D M Estadio3 | D M Estadiod | D M | VERIF
No se han Se han identificado Se identifican, se Se identifican, se
identificado los los AIAS pero no se evallan los AIAS, evallany se
Evaluacion de AIAS (MAS DE 3 evalian (3 pero no se controlan controlan los AIAS y
Aspectos e Impactos |ASPECTOS ASPECTOS (2 ASPECTOS se han cuantificado en
Ambientales AMBIENTALES AMBIENTALES AMBIENTALES términos econémicos
Significativos (AIAS) |SIGNIFICATIVOS) SIGNIFICATIVOS) SIGNIFICATIVOS) (ver matriz de
(RESULTADOS DE ! evaluacion de !
LA MATRIZ DE impactos sugerida.
EVALUACION DE (Anexo 1) (1
IMPACTOS ASPECTO
5 AMBIENTAL
§ SIGNIFICATIVO)
z No hay politica Existe, pero no Se documenta, pero Se documenta, se
L . ambiental esta asociada a los no se comunica ni aplicay se comunica.
Politica Ambiental 1 . . 1
AIAS y no esta aplicay esta Y esta asociada a los
documentada asociado a los AIAS AIAS
No existen Existen objetivos, Existen objetivos, Existen objetivos,
objetivos, metas e metas de metas e indicadores metas e indicadores
indicadores de programas de programas de programas
Programas ambientales  |programas 1 ambientales ambientales ambientales 1
ambientales asociados a las asociados a las AIAS asociados a las AIAS.
asociados a las AIAS Y hay seguimiento a
AIAS los programas
B No hay monitoreo, Hay monitoreo, Hay monitoreo, hay Hay monitoreo, hay
E ni indicadores para pero no hay indicadores para indicadores para
:‘ B evaluar las indicadores para evaluar las evaluar las
& | Monitoreo de los Impactos X
] . o tendencias de los 1 evaluar las tendencias de los tendencias de los 1
£ | ambientales significativos
3 AIAS tendencias de los AIAS AIAS y se hace
2 AIAS seguimiento para la
£ toma de decision
No existe un Existe un sistema Existe un sistema de Existe un sistema de
sistema de de acciones acciones preventivas acciones preventivas
i . acciones preventvas y y correctivas y correctivas
Acciones preventivas y preventivas y 1 |correctivas asociados a los asociados a los AIAS. 1
correctivas correctivas asociados a los AIAS. Y esta Y esta documentado
5 asociados a los AIAS. Pero no esta documentado y se usa para la toma
§ AAS documentado de decisiones
2 No se realizan Se realizan Se realizan auditorias Se realizan auditorias
auditorias internas, auditorias internas, internas, ni externas, internas, ni externas,
- ni externas ni externas, pero estan documentadas, estan
Auditorias 1 1
no estan pero no se incluyen documentadas,y se
documentadas en la toma de incluyen en la toma
desiciones de desiciones
& No hay personal Hay personal Hay personal Hay personal
g encargado del SGA encargado del encargado del SGA, encargado del SGA,
E SGA, pero sin pero sin funciones con funciones claras
é Responsabilidades 1 funciones claras, ni claras, ni y capacitacion 1
:g capacitacion capacitacion
&
PONDERACION 0.25(0.17 |0.75 0.0010.00 |0.00 0.00 (0.00 |0.00 0.00 (0.00 {0.00
TOTAL POSIBLE 7.00
SUMA TOTAL 117
CALIFICACION 16.67

Figura 16. Matriz Sistema de Gestion Ambiental - MMGO. Fuente: Los autores.
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Anadlisis situacional Figura 16: dentro de la evaluacion de aspectos e impactos ambientales
significativos en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda se observa que la empresa se encuentra en
desarrollo del estadio 1 de la identificacion de los mencionados aspectos; en cuanto a la politica
ambiental, asi como la estructura de objetivos, metas e indicadores, el monitoreo de impactos
ambientales significativos se encuentran en estado de inmadurez ubicandose el estadio 1 por no
contar con planeacién, implementacion, controles ni medidas de verificacion. Mientras que las
actividades de medidas preventivas y correctivas, asi como las auditorias y la revision por la
direccion se encuentran en madurez, contindian en el estadio 1.

Recomendaciones Figura 16: se debe implantar con el compromiso de la direccién la politica
ambiental, los objetivos y metas relacionadas, a partir de la identificacion, control y seguimiento
de los impactos medio ambientales para de manera documentada establecer el monitoreo y el
sistema de medidas preventivas y correctivas asociados a AIAS (Aspectos e Impactos
Ambientales Significativos), junto con la realizacion de auditorias y asignacion de un
responsable para la realizacién de dichas actividades.

Analisis situacional Figura 17.: Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se ubica en el estadio 4 de
madurez con relacion a aspectos como seleccion y uso de materias primas, ya que cuenta con
criterios ambientales para la compra de materiales asi como con un esquema para la recuperacion
y reutilizacion de materias primas. En el estadio 3 en estado de madurez se ubica la capacidad de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda para estandarizar y caracterizar las cantidades de materias
primas que se requieren para llevar a cabo las actividades propuestas informacién para su

manejo.
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2 SELECCION Y USO DE MATERIAS PRIMAS
Descriptores Estadiot [|{D|M Estadio? [ {D|M Estadio3 [ |{D|M Estadiod I | D | M| VERIF
No se fenen Se fienen encuentra Se fienen encuentra Se fienen encuentra
encuenta criterios criterios criterios ambientales crterios ambientales
ambientales para la ambientales para la para la compra de para la compra de
Selccin comp'ra de compra de ma'teria\es, y se materiales, y se hace I
materiles materiles, pero no aplica a un programa desarrollo de
500 exigencia de seleccion de proveedores teniendo
hacia los proveedores en cuenta esos
proveedores critrios
No estén Estén Estén caracterizadas Estén caracterizadas
caracterizadas las caracterizadas las las materias primas y las materias primas y
materias primas materias primas se fiene en cuenta la se fiene en cuenta la
Caracterizacion pero no se fiene en informaci6n para su 1 |informacion para su 1
cuentala mangjo mangjo y se da
informaci6n para su capacitacion al
mangjo personal
No se conocen las Se utizala Se tiene Se tiene
cantdades experiencia para estandarizadas las estandarizadas y
precisas que se determinar las cantdades que se documentadas las
requieren en el cantdades requieren en cada ! cantdades que se !
proceso requeridas proceso requieren en cada
Uso proceso
No se recuperan, Algunas materias Algunas materias Hay un programa
ni reusan materias primas se primas se recuperan sistematico para
primas fecuperan y  reusan,y se fecuperacion y reuso (N
feusan, pero no se registra de materias primas
fegista
PONDERACION 0.0010.00 {0.00 0.00{0.0010.00 0.00{0.00]150 0.00{0.00]2.00
TOTAL POSIBLE 400
SUMA TOTAL 350
CALIFICACION 87,50

Figura 17. Matriz Seleccion y uso de materias primas — MMGO. Fuente: Los autores.
Recomendaciones Figura 17.: es necesario avanzar en la caracterizacion y estandarizacion de
las cantidades de materias primas para la realizacion de las actividades, incluyendo los materiales

de los nuevos equipos adquiridos.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 48
3 OPTIMIZACION DE PROCESOS / PROGRAMAS DE PRODUCCION MAS LIMPIA
Descriptores Estadiot I |{D|M Estadio2 I (DM Estadio3 I [D]|M Estadiod [ [ D | M| VERIF
No se conoce la Se conoce las Se conace las Existe un sistema
energia usada, ni energias usadas y energias usadas y infegrado para calculo
Uso eficiente de energia {las emisiones las emisiones que 1 las emisiones que de la huella de 1
generadas por esta generan, pero no generany se carbono y hay un
se controlan confrolan dichas programa para
No se conace Se conoce cuanta Se conoce cuanta Existe un sistema
cuanta cantdad se canfdad se usa en canfidad se usa en integrado para calculo
usa en los los procesos de los procesos de de la huela hidrica de
Uso eficiente del agua 1 1
procesos de manufactura, pero manufactura, y se los productos y
manufactura no se usa la usa la informacion procesos
informacion para planes de ahorro
PONDERACION 0.00 {0.00 {0.00 0.000.8310.00 0.00{0.00 {0.00 0.00 {0.00 {0.00
TOTAL POSIBLE 200
SUMA TOTAL 0.83
CALIFICACION 467

igura 18. Matriz Produccion mas Limpia— MMGO. Fuente: Los autores.

Analisis situacional Figura 18: la empresa se clasifica en el estadio 2 de desarrollo para

conocer las energias usadas, las emisiones que se generan aungue no se controlan, asi como

cuanta cantidad se usa y toda la informacion relacionada.

Recomendaciones Figura 18: el avance del conocimiento con relacion a las energias usadas

asi como las emisiones que se generan permitira a la organizacién compilar la informacion en un

sistema medible que pueda ser analizado y oriente a la toma de decisiones.

Anélisis situacional Figura 19: la evaluacion del ciclo de vida asociado al uso de materias

primas se encuentra en estado de desarrollo del estadio 2, ya que se realizan analisis preliminares

pero no un balance total de los materiales; de la misma manera la evaluacion del ciclo de vida

asociado al analisis de los impactos ambientales ya que se conocen los impactos ambientales

asociados al producto o proceso pero no se evaluan.
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Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda no cuenta con ningun sello medio ambiental, por esta

razon se ubica en el estadio 1 en estado de inmadurez.

COMPONENTE: GESTION AMBIENTAL
Ponderaciones: 0,080,47]0,25] 0,33 0,42{ 0,50] | 0,58] 0,67] 0,75| | 0,83 0,92] 1,00]
4 ANALISIS DEL CICLO DE VIDA DEL PRODUCTO 0 SERVICIO
Descriptores Estadiot I [ DM Estadio? I [ D|M Estadio3 (e Estadiod I [ D[ M| VERF
No =2 hace 8¢ hace andlisis S hace un andlisis y S hace un andlisis y
analizic aguno preliminar pero no balance de maieniaes balance de makeriales
un balance de y 5 desamollan y 5 desamolan
maesiales ndicadores ndicadores
Evaluacion de ciclo de vida operaconae, SRR :eﬂele1
asociado al uso de materias 1 Ca1:calc N3 2 omacon
orimas e1e*gan:*i:-m:a o para la foma de
proceso; Caniidad de desiciones
¥, makeria
primafproduco o
PrOCESD)
No 52 conocen los Se conocen los Se conocen los Se conocen los
mpacis mpacis mpacios ambienizles mpacios ambientles
ambienizes ambienizles asociade d produci asociado a product
asociado asociado d 0 proceso, e evaian 0 procesd,se evalan
Evaluacion de ciclo de vida |producto o proceso producio O procesD, y 52 constuyen ¥ 52 conshuyen
asociado al analisis de D0 N0 52 evaiian 1 ndicadores (e, ndicadones y 52
impactos ambientales Emisiones de fienen en cuenia para
CO2iproduciy o 2 toma de desiciones
PrOCESD)
No 52 cuenia con Existen crilerios Log criterios para la 8¢ fene selo
ingun sello que conlleven a chézncion de selo ambieniz
Existencia de Sellos  |zmbieniz obiencion de selo ambientdl, 52
Ambientales I ambicnia mplementan y
evailan e &
BROCESD
PONDERACION 0,00{0,17 0,00 0,00 (0831000 0,000,000,00 0,00 {0,00{0,00
TOTAL POSIBLE 300
SUMA TOTAL 1,00
CALIFICACION LR

Figura 19. Matriz Ciclo de vida del producto - MMGO. Fuente: Los autores.
Recomendaciones Figura 19: se debe impulsar el anélisis y balance de los materiales, el

conocimiento de los impactos ambientales asociados a los productos o servicios que ofrece la



IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS

50

empresa para identificar y evaluar va partir de indicadores y promover la toma de decisiones

relacionada con este aspecto.

COMPONENTE: GESTION AMBIENTAL
Ponderaciones: [0,08]0,17]0,25] 0,33 0,42] 0,50] | 0,5] 0,67] 0,75| | 0,33 0,92] 1,00]
5 RESIDUOS S0LID0S
Descriptores Estadiof I {D| M Estadio? I (DM Estadio3 I (DM Estadiod I { D | M| VERIF
Se desconoce ¢ Se pongce ¢ onigen Se conoce el ongen Exizie un plan para &
oigen y la y Composicion de y composicion de los manggo de residuos
Caracterizacian composicion de kos oz residucs 1 |residuos generados y solidos generados
residucs generados =& documenta (famio convencionales
generados como peligrosos)
No 5& realiza Los residuos 52 Los residuos 52 Exsie un plan para e
valotizacion separan de acuendo SEDAAN ¥ 8 pesan aprovechamicniy de
Valorizacion asus : de acuendo 3 sus residuos en ¢l
caracierisicas carackerisicas. Se PrOCESD O €N
regisira la informacion empresas lercianas
No 52 conoce & ponpCe mas no e conoce y 52 Hay programas
5e apiica aplica ambientales que van
Legislacion 1 mag a3 ge
cumplimienio de la
noma
Programas Posteonsumo No existen Hay acciones para Hay un programa Bl programa
(Laminaias, RAES, Pisy programas ¢l ratamienio de : estahlerido de POSCONSUMD S8 .
residuos posiconsume y esta mplementa y evalia
batenias, Medicamenios, oros)
posiconsumo documeniado
PONDERACION 0,00|0,00|0,00 0,00(0,00)2,00 0,00 {0,00|0,00 0,000,00(0,00
TOTAL POSIBLE 400
SUMA TOTAL 2,00
CALIFICACION 50,00

Figura 20. Matriz Residuos Sélidos — MMGO. Fuente: Los autores.

Andlisis situacional Figura 20: en los aspectos de caracterizacion, valorizacion, legislacion y

programas post-consumo, Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda, esta ubicada en el estadio 2, ya que

conoce el origen y composicion de los residuos generales, estos a su vez se separan de acuerdo a

sus caracteristicas, asi como la existencia dentro de la organizacion de acciones de tratamiento de

residuos post-consumo, aunque en el tema de legislacion relacionada se conoce pero no se aplica.

Recomendaciones Figura 20: es importante establecer planes de manejo de los residuos

solidos generados, asi como de aprovechamiento de residuos en el proceso y de post-consumo

para implementarlo y evaluarlo. Para cualquiera de las proyecciones de establecimiento de
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programas es necesario conocer y aplicar la legislacién de manera pertinente con la realidad de la

empresa en busca de la mejora continua.

b AGUAS RESIDUALES
Descriptores Estadiot [ 1D|M Estadio2 I|D|M Estadio3 [ 1D M Estadiod | 1D | M| VERIF
Se desconoce €l Se conoce el origen Existe un sistema de Existen indicadores
origeny la ¥ composicion de ratamiento de las ambientales para
Caracterizacion composicin de las 1 [las aguas aguas residuales verificar el ratamiento 1
aguas residuales residuales de las aguas
residuales
No se conoce Se conoce mas no Se conoce y se Hay programas
se aplica aplica ambientales que van
Legislacion 1 e ?Hé,del 1
cumplimiento de la
foma
PONDERACION 0.00{0.00{0.50 0.00(0.0010.00 0.000.00/0.00 0.00{0.00{0.00
TOTAL POSIBLE 200
SUMA TOTAL 0.50
CALIFICACION 50

Figura 21. Matriz Aguas Residuales — MMGO. Fuente: Los autores.

Anélisis situacional Figura 21: la organizacion se ubica en el estadio 1, por el
desconocimiento del origen y composicion de las aguas residuales y su legislacion, aunque en
madurez por su compromiso por conocerlos.

Recomendaciones Figura 21: incluir el aspecto de las aguas residuales dentro de un programa
ambiental con indicadores que permitan verificar el tratamiento de las aguas residuales asi como
impulsar el conocimiento de la legislacion vigente.

Analisis situacional Figura 22: la empresa se clasifica en el estadio 2 ya que en los aspectos de
caracterizacion y legislacion se establece que se conoce el origen y composicion de las
emisiones atmosféricas pero no se conoce la legislacion que permita establecer un criterio de

tratamiento o control de las mismas.
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Recomendaciones Figura 22: incluir el aspecto de emisiones atmosféricas dentro de un
programa ambiental y establecer indicadores que orienten a la verificacion de las emisiones

atmosféricas y su tratamiento.

COMPONENTE: GESTION AMBIENTAL
Ponderacianes: 10,0810,17]0.5] 10,33]0.42] 050 1058|067/ 0,75 10,83]082(1,0
1 EMISIONES ATMOSFERICAS
Deseriptores Estadiof | I | D | M| Estadioz [1[D(M Estadiod [{D|N Estadiod [ | D|N]|VERIF
3¢ desconoce ¢ Se conoce ¢ ovigen Exicien gistemas g2 Evicten indicadores
origen y la Y Composicion de damienio de s amiientaes para
Caracterization compasicion de las 35 emisiones 1 |emisiones veriicar & atamienty
EMiciongs amoskricas amoskricas e las emiciones
aimoskercas amoskercas
No g congee 56 CON0Ce mas no S conoce y %8 Hay programas
3 phca apica ambientakes que van
Legislacion i mas 3l de
cumplimieato de la
AOrTa
PONDERACION 0,00]0,000,00 0,00 (0,00 (1,00 0,0010,000,00 0,0010,0010,00
TOTAL POSIBLE 20
SUMA TOTAL 10
CALIFICACION 50

Figura 22. Matriz Emisiones Atmosféricas — MMGO. Fuente: Los autores.
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COMPONENTE: GESTION AMBIENTAL
Ponderaciones: |0,08]0,47]0,25] 10,33 0,42] 0,50] |0,58] 0,67] 0,75 10,83 0,82/ 1,00]
§ OLORES
Descriptores Estadiot I | DM EstadioZ I {D|M Estadiod I {D|M Estadiod I | D | M| VERIF
8e desconocs ¢ 82 conoc & ongen Exizien siziemas de Existen indicadores
onigen y la y Compasicion de fralamienio de clores ambienides para
Caracterizacion composicion de las 0% clores i vericar el ratamiento
0HOlES QEnerados generaos de clores
No g2 conoce 88 CONGCE Mas no Se conoce y 5 Hay programas
36 apica aplica ambienizies que van
Legislacion 1 mas &l ge
cumpimisnio de
nofma
PONDERACION 0,00 (0,00 {0,00 0,00(0,00 (1,00 0,00 (0,00 (0,00 0,00(0,00 (0,00
TOTAL POSIBLE 200
SUMATOTAL 1,00
CALIFICACION 20,00
Figura 23. Matriz Olores — MMGO. Fuente: Los autores.
9 RUIDO
Descriptores Estadiot I|D|M Estadio2 I'|D|M Estadio3 I|D|M Estadiod I [ D[ M| VERIF
Se desconoce i Se conoce el origen Existen sistemas Existen indicadores
Caracterizacion existen problemas de las emisiones barreras de slonido 1 paral verificar el 1
con emisiones de de ruido para disminuir el funcionamiento de las
ruido ido barreras de ruido
No se conoce Se conoce mas no Se conoce y se Hay programas
se aplica aplica ambientales que van
Legislacion 1 mas alld del 1
cumplimiento de la
norma
PONDERACION 0.0010.00{0.00 0.00(0.000.00 0.00{1.33{0.00 0.00{0.00{0.00
TOTAL POSIBLE 2.00
SUMA TOTAL 1.33
CALIFICACION 86.67

Figura 24. Matriz Ruido — MMGO. Fuente: Los autores.

Analisis situacional Figura 23: la empresa en la evaluacion de aspectos como la
caracterizacion y legislacion se ubica en estado de madurez del estadio 2 ya que conoce el origen
y composicion de olores generados pero no tiene indicadores ni sistemas de tratamiento de los

mismos; a su vez la legislacion relacionada con emision de olores se conoce pero no se aplica.
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Recomendaciones Figura 23: incluir el aspecto de olores dentro de un programa ambiental,

conocer la normatividad vigente y establecer indicadores que orienten a la verificacion de olores

y su tratamiento.

Anadlisis situacional Figura 24: Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se clasifica dentro del

estadio 3 en un estado de desarrollo en el aspecto de ruido, ya que dentro de la organizacion

existen barreras de sonido y se conoce la normatividad y se aplica.

Recomendaciones Figura 24: incluir el aspecto del ruido dentro de un programa ambiental con

indicadores para verificar el funcionamiento de las barreras contra el ruido existentes en la

empresa.
COMPONENTE: GESTION AMBENTAL
Ponderaciones: 0,08/0,47|0.25 0,331042{ 050 0,581 087|075 0,831092(1,00
0 PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL
Destriptores Gfadof | [ D| M| GEstadi? || |0(N| stadiod |[[D|MN| GEstadid |[|D]|N|VRF
No 52 conoce 5 COnOGE mas 0 5 comce y 88 Hay programes
3 ica ik ambenis e v
Legislacion { (masala e
cumpimieny &
nOma
PONDERACION 0,00{0,00 (0,00 0,0010,001000 0.0010,00{0,75 0.00(0,00(0.00
TOTAL POSIBLE 10
SUNA TOTAL 07
CALFCACION Tl

Figura 25. Matriz Publicidad exterior visual - MMGO. Fuente: Los autores.
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Anadlisis situacional Figura 25: es el aspecto de publicidad exterior visual Hidroagricolas Repa
& Gallo Ltda., se ubica en el estadio 3 en estado de madurez, ya que conoce y aplica la
normatividad vigente relacionada con este tema.

Recomendaciones Figura 25: incluir el aspecto de publicidad exterior visual dentro de un
programa ambiental que promueva el conocimiento y aplicacion de la normatividad.

Analisis situacional Figura 26: en el aspecto de afiliaciones a EPS y ARP, Hidroagricolas
Repa & Gallo Ltda, se clasifica en el estadio 3 en estado de maduracion al aprovechar los
servicios de manera adecuada. En el aspecto de dotacién se clasifica en el estadio 4 en estado de
desarrollo al establecerse que la organizacion entrega la dotacién de acuerdo a la ley, las
recomendaciones y los empleados la usan de la manera adecuada, no alcanza el estadio de

madurez ya que algunas veces se presentan retrasos en la entrega.
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1 SALUD Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
Descriptores Estadio1 | D M Estadio2 | D M Estadio3 | D M Estadiod | D M | VERIF
Se cuenta con Los servicios de Los servicios de Se cuenta con
afiliacion a EPS y ARPy EPS no se ARPy EPS se servicios servicio de
Afiliacion ARP aprovechan aprovechan ‘ salud y seguridad ’
adecuadamente adecuadamente industrial adicionales
y complementarios a
los legales
La dotacion no es Se cumple con Se entrega la Se entrega la dotacion
la requerida por ley algunas dotacion de acuerdo de acuerdo con la
recomendaciones con los estudios ley, las
Dotacién de las ARP realizados recomendaciones |, y 1 1
los empleados lo
utilizan de forma
adecuada
No existen planes Existen planes de Existen planes de Existen planes de
emergencia y emergencia y emergencia y
contingencia pero contingencia estan contingencia estan
. no estan documentados, y documentados, y hay
Planes de emergencia y . §
contingencia documentados, ni 1 [hay pz.ersonal personél capacitado. 1
hay personal capacitado Se realizan
capacitado simulacracos para
aplicacion del plan
No se da La capacitacion se La capacitacion Los seguimientos a
capacitacion en hace muy obedece a un plan los planes de
L, temas de esporadica establecido capacidad industrial
capacitacion o 1 ! 1
seguridad industrial arrojan resultados
concretos y
satisfactorios
PONDERACION 0.00]0.00 (0.00 0.00(0.00 |1.00 0.00(0.00]0.75 0.00]0.92 [0.00
TOTAL POSIBLE 4.00
SUMA TOTAL 2.67
CALIFICACION 66.67 [:igu

ra 26. Matriz Salud y Seguridad Industrial - MMGO. Fuente: Los autores.

En los aspectos de planes de emergencia y contingencia asi como el aspecto de capacitacion

la empresa se clasifica en el estadio 2 en estado de madurez al existir planes de emergencia y

contingencia pero sin estar documentados ni con personal capacitado, en cuanto a las

capacitaciones se realizan de manera esporadica y no existe un cronograma de los mismos.

Recomendaciones Figura 26: establecer la entrega oportuna de dotaciones para alcanzar el

estado de madurez en el estadio 4, identificar herramientas que permitan ofrecer a los

trabajadores servicios complementarios en materia de salud y seguridad. También es

recomendable documentar los planes de emergencia y contingencia asi como el personal

responsable. Asi mismo las capacitaciones se deben programar segun los requerimientos de la
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direccion o del personal para permitir el seguimiento de los planes de capacidad industrial con

resultados confiables y que permitan la toma de decisiones.

COMPONENTE: GESTION AMBIENTAL
Panderationes: |008[0,17]0.25] |0,33]042|0.50] | 0,58/ 067/ 0,75] |0,83]092| 1,00
i REGISTROS Y DOGUNENTACION
Descriptores Estadiot I (D[ M| Estadio? 1D M Estadiod 1D M Estadiod [0 |MN]|VERIF
No s fene 56 han fomado Exislen regishos Lo regishos
finguna clase e dpuncs G205, sisemaizados de | sigemaizaios de
Sistema de Documentacion |registos més o dz frma { Ei) Més de 1 a0 200
remaizats enpeaos denir o2
3 planeacion
PONDERACION (,0010,00{0,00 000]04210,00 0,0010,00{0,00 0,0010,0010,00
TOTAL POSIBLE 10
SUMA TOTAL 04
CALIFICACION 4

Figura 27. Matriz Registros y Documentaciéon — MMGO. Fuente: Los autores.

Anadlisis situacional Figura 27: en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda existen algunos
registros, sin embargo son aleatorios y algunos no se encuentran actualizados por lo tanto en este
aspecto se clasifica en el estadio 2 en desarrollo.

Recomendaciones Figura 27: se deben realizar registros de las actividades de la mano de un
responsable y la cooperacion de todos los trabajadores.

Analisis situacional Figura 28: dentro del aspecto de plan de manejo ambiental (PMA) se
clasifica a la organizacion en el estadio 2 estado de inmadurez ya que se tienen en cuenta algunas
soluciones ambientales pero no se encuentran documentadas.

La empresa en el aspecto de realizacion y evaluacién de informes de cumplimiento ambiental
(ICA) se clasifica en el estadio 1 y estado de madurez, al no existir dichos informes ni el ente

generador de los mismos.
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Recomendaciones Figura 28: se debe disefiar el plan de majeo ambiental (PMA)
implementarlo y evaluarlo, asi como nombrar un responsable para la elaboracion de los informes

los cuales seran Utiles para la planeacion estratégica del cumplimiento ambiental.

COMPONENTE: GESTION AMBIENTAL
Ponderaciones: 008 047\0.%8 0,53/ 042 0.0 0.56( 087, 075 08308210
fi WEJORAMIENTO ANBIENTAL
Descriptores Blagiof | [ |0 | M| Cstadio2 | |0 (M| Gtaid |[|0|N]| Eshdid |1 |0]N VERF
Noeiise YA 06 160 0 Cuenl iy n PHA afy E
305 SONCinEs A E:
Plan de manejo ambiental 3 obmes o paa
PIlA anbiens pen | OperaEones o
o 8 docmeng Com e 0 e
ke
Nohay s s s Eickn y 52 evisan Laempresa g
Informes de cumplimignto % A Ay b
ambiental ICA) | 1A et
kgt
PONDERACION 008000(000 033)000(000 000|000 (000 000{000]0.00
TOTAL POSIBLE 20
SUMATOTAL 4
CALFICACION Y

Figura 28. Matriz Méjoramiento Ambiental - MMGO. Fuente: Los autores.

Analisis situacional Figura 29: se encuentra que en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda no
existe un Departamento de gestion Ambiental, aunque la ley no lo exige por el tamafio de la
empresa, si se requiere un responsable de los procesos relacionados con el medio ambiente, por

esta razon se encuentra clasificado en el estadio 1 en estado de desarrollo.
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Recomendaciones Figura 29: nombrar un responsable de gestién ambiental que documente y

registre las actividades relacionadas.

COMPONENTE: GESTION AMBIENTAL

Ponderaciones: 008)0,47/0.25 033042/ 0,50 0,58{ 0,67 0,75 0,83(0,92/1.00
i DEPARTAIENTO DE GESTION AMBIENTAL (DGA)
Destriptores Estadiof ||| D | M| Estadio2 | [|D|N| Estadiod |[|D|M| Estadiod [|D|N|VERF
No exise Exizle DGA peono Eize DEdy Brige G4 =
- 1 3 documenta Gocumenta documenta y esia
registalo ane
aubridad compekne
PONDERACION 000 (017 000 0,00 10,00 {000 0,00 (000|000 0,00 (000|000
TOTAL POSIBLE 10
SUNA TOTAL 017
CALIFICACION 1667

Figura 29. Matriz Departamento de Gestion Ambiental - MMGO. Fuente: Los autores.
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RESUMEN VARIABLES
1. |SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 32,40
2. |SELECCTION ¥ USD DE MATERIAS PRIMAS 81,35
3. |OPTIMIZACION DE PROCESCS 50,00)
4. | ANALISIS DEL CICLO DE VIDA DEL PRODUCTO O 13,33
5. |RESIDUOS 50LD0S 50,00|
6. |A2UAS RESIDUALES 7 50
7 |EMisionES ATMOSFERICAS 50,00|
8 [oLores =0,00]
3 |RUDG 33
10 | PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL 75,00
11 | SALUD Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 50,42
12 |REGISTROS Y DOCUMENTACION M 57
13 | MEJORAMIENTO AMBIENTAL 20,83
14 | DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL [DGA) 16,67
SUMA DE CALIFICACIONES 663,1
CALIFICACION COMPOMNENTE GESTION AMBIENTAL 47,36

Figura 30. Resumen componente Gestion Ambiental - MMGO. Fuente: Los autores.

Diagndstico de los Programas de Gestion de Salud Ocupacional y Medio Ambiente en
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.

Luego de haber aplicado la metodologia disefiada, para el desarrollo de la investigacién en
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se identifico claramente que la organizacion cuenta con una
estructura funcional, en donde evidencio una evidente carencia de interaccion y coordinacion
entre las diferentes areas que componen la empresa, predominando ademas objetivos de algunas
dependencias gerenciales, que estaban por encima de otros, incluso por encima de objetivos
generales de la organizacion. Es por dichas razones que para la planificacion de la Gestion
Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, en Hidroagricolas Repa &

Gallo Ltda., se baso en el concepto de enfoque de Gestion por Procesos, debido a que tanto en la
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ISO 14001 como en la OHSAS 18001, se contemplan dentro de sus principios, directrices y
numerales, una mejora a partir de la Gestidn en los procesos especificos de la organizacion, y de
esta manera, lograr mediante una optimizacion de las tareas, actividades y procesos de la
empresa, una mejora continua.

De igual manera, se evidencio la carencia de procedimientos encaminados a optimizar los
aspectos relacionados con la seguridad industrial y salud ocupacional de la organizacion, asi
como estrategias que propendan un control y seguimiento a los impactos ambientales que se
puedan ocasionar en las actividades realizadas en el normal desarrollo de la empresa; tanto asi
que no se cuenta con una Politica de salud Ocupacional y Medio Ambiente, que encamine a la
organizacion, en la implementacion y mejora continua de dichos programas de gestion.

Con el fin de lograr una Gestion Integral por procesos, de los programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, fue necesario identificar claramente, al interior de
Hidroagricolas Repa & Gallo, los procesos que intervienen en el desarrollo de sus actividades,
entendiendo un proceso como lo definido por Lépez (2008), “una serie de actividades
coordinadas y repetibles, que emplean unos recursos de la organizacion para la transformacion
de unas entradas en salidas que generan un valor para un cliente 0 mercado” (p.21), aplicando el
ciclo del Planear, Hacer, Verificar y Actuar, y agrupando las actividades y/o tareas que van
enfocadas a cumplir objetivos en comun, orientando a la empresa hacia una organizacion con las
caracteristicas propias de una organizacion por procesos, que fundamentalmente son las descritas
por Francisco José Lopez Carrizosa (2008), y mencionadas a continuacion:

Enfoque sistémico orientado a los resultados de los procesos y del sistema como un todo.

Orientacion al cliente interno y externo.
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Mayor comunicacion interna.
Menos jerarquia y mayor flexibilidad en la estructura.
Flexibilidad en el disefio de las actividades del proceso con énfasis en el valor agregado.
Gestion de competencias y toma de conciencia:
Aprendizaje permanente
Trabajo en equipo
Liderazgo directivo
Empoderamiento
Participacion
Delegacion
Polivalencia
Integracion de proveedores.
Enfasis en mejora continua.
Mapa de Procesos
En concordancia con la metodologia de investigacién Accion Participativa (IAP), que sustenta
la planificacion de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se realizaron visitas de campo en donde la
finalidad era, en principio, percibir por parte de los mismos directivos y trabajadores de la
empresa, las funciones que cada uno de ellos se encontraba desempefiando, y a su vez identificar
si cada uno de ellos conocia los objetivos de su puesto de trabajo, de su area y de la empresa en
general (Anexos 3y 4), con el fin de establecer los procesos acorde a las necesidades y actividad

economica de la empresa.
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Los procesos que se establecieron en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el objetivo de
disefiar y planificar una Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, en el marco de una Gestion por Procesos con mejora continua, fueron clasificados e
interrelacionados entre si de la siguiente manera:

Procesos visionales.

Procesos gerenciales.

Planificacion.

Revision del sistema.

Procesos misionales.

Ventas.

Gestion técnica, proveedores.

Produccién.

Facturacion y despacho.

Procesos de apoyo.

Gestion de procesos.

Gestion contable.

Gestion juridica.

Gestion de sistemas.
Estos procesos se encuentran descritos y graficados en la Figura No. 31.

Propuesta de Mejora Ante la Problematica Planteada
Debido al diagnostico descrito anteriormente, y ante la evidente falta de politicas, directrices y

procedimientos, encaminados a optimizar las condiciones en materia de Salud Ocupacional y



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 64
Medio Ambiente, al interior de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., resultd necesario Disefiar un
Manual de los Sistemas Integrados de Gestidn de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, basado en el enfoque de Gestion por Procesos, con el fin que dicha organizacion logré
implementar en un futuro proximo y de manera Optima, una Gestion Integral de los programas
mencionados, mediante la implementacion del manual, y asi mismo garantizar a través de su
aplicacion, una mejora continua en estos aspectos.

Asi mismo, como complemento del manual de Gestion Integral de los Programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, se disefiaron catorce (14) procedimientos, incluidos los
sugeridos en las Normas ISO 14001 y OHSAS 18001, con sus respectivos formatos de registro
de informacion, y de esta manera facilitar la implementacion de la Gestién integral de dichos
programas, describiendo los pasos y actividades que se requieren para dar cumplimiento a lo

establecido en el manual.
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MAPA DE PROCESOS HIDROAGRICOLAS REPA'Y GALLO LTDA LTDA
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Figura 31. Mapa de Procesos Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda. Fuente: Los autores.
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Manual de los Sistemas Integrados de Gestion de los
Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente

A continuacion se describe en detalle, el Manual de la Gestidn Integral de los Programas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente, en la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., basado
en un enfoque de gestion por procesos, el cual seré la base para dicha organizacion, en la
implementacién de dichos sistemas, y el cual facilitara mediante su implementacion y aplicacion,
la mejora continua de estos programas.

Este manual deberd ser socializado con todo el personal de Hidroagricolas Repa & Gallo
Ltda., y realizar las capacitaciones necesarias, con el objetivo que todos los trabajadores de la
organizacion, tengan conocimiento de las Politicas y directrices, en materia de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, formuladas por la empresa, y tenga cada persona desde su
puesto de trabajo, plena claridad de las acciones que se deben realizar con el fin de velar por un
ambiente de trabajo méas seguro, optimizar la gestion en Salud Ocupacional y seguridad
industrial, y asi mismo desarrollar sus funciones sin afectar el entorno y el medio ambiente,
preservando al méximo los recursos naturales, previniendo y mitigando a su vez, los impactos
ambientales significativos, derivados en la ejecucion de sus tareas y procesos.

En la Figura 32, se puede observar el disefio de la portada de presentacion del manual, el cual
reposara en fisico en las instalaciones de Hidroagricolas Repa & Gallo, para la implementacion
en un futuro proximo de la Gestion Integral de los mencionados programas, y con el fin de
realizar periodicamente las revisiones, mejoras y modificaciones necesarias para garantizar una

mejora continua, actualizada y adaptada a la situacion real y actual de la organizacion.
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MANUAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE LOS | Rev. 1
REPA & GALLO LTOA PROGRAMAS DE SALUD

NIT 860.048.529-1 OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE LOS SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION DE LOS
PROGRAMAS DE SALUD
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

HIDROAGRICOLAS REPA Y GALLO LTDA

www.hidroagricolasitda.com

ELABORADD POR: APROBADO FOR:

Figura 32. Portada Manual de Gestion Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda. Fuente: Los autores.
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Presentacion Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda

Inicialmente llamada Manufacturas Hidroagricolas, hoy en dia es ampliamente reconocida
como: Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., destacada empresa del sector industrial de
metalmecénica, con mas de 50 afios ininterrumpidos de produccion. Se caracteriza por el disefio,
asesoria, fabricacion y venta de bombas de alto caudal, pozos profundos, compuertas tanto en
hierro fundido como en acero, bandas transportadoras, venta de motores diesel y eléctricos,
accesorios para el montaje de las bombas, que luego son empleadas en trabajos de agricultura,
ganaderia, alcantarillados y acueductos.
Identificacion Legal de la Organizacion

Razon social: Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Numero de identificacion tributaria (NIT): 860.048.529-1

Direccion: Carrera 26 No. 12 B 68

Ciudad: Bogota D.C.

Teléfono: (57+1) 247 54 39

Fax: (57+1) 277 05 96

Correo electronico: hidroagricolas@hidroagricolasltda.com
Organigrama de la Organizacion

El nuevo organigrama de la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se encuentra
enmarcado en el enfoque de gestion por procesos que se le dio a la organizacion, y en él se
pueden observar la estructura jerarquica, asi como las interacciones y relaciones que existen

entre las diferentes areas, tal y como se indica en la Figura 33.
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Figura 33. Organigrama Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda. Fuente: Los autores.
Concepto de Manual de Gestion Integral

Es el conjunto de procedimientos documentados por medio de los cuales se describen los
procesos llevados a cabo en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

El disefio del manual ademas de identificar los procesos expone su organizacion y la relacién
existente entre los mismos, asi como la descripcién de las funciones, la declaracion de la politica
integrada de los programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, los objetivos del sistema,
la referencia de las normas que aseguran la eficacia de la operacién y el control de los procesos.

Este manual debe ser revisado, actualizado, aprobado y difundido a través de varios

ejemplares numerados a todo el personal quienes se comprometen a conservarlo y aplicarlo.
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Alcance de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente
El presente Sistema Integrado de Gestidn de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, aplica para todos los procesos visionales, misionales y de apoyo que se desarrollen en
las instalaciones de la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., clientes o en los lugares
donde se desarrollen las labores de ésta, desde el nivel gerencial hasta el nivel operativo.
Requisitos Legales

La Ley Colombiana se refiere y legisla de manera especifica la Salud Ocupacional y los
aspectos relacionados con el Medio Ambiente, en las siguientes Resoluciones y Decretos (los
cuales también estan contenidos en el formato HRG-051, ver Figura 76):

La Ley 9 de 1.979, establece la obligacion de contar con un Programa de Salud Ocupacional
en los lugares de trabajo.

Resolucion 2400 de 1.979, por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene y
seguridad en los establecimientos de trabajo.

Decreto 614 de 1.984, determina las bases de la administracion de Salud Ocupacional en el
pais.

Resolucion 2013 de 1.986, la cual reglamenta la organizacion y funcionamiento de los
Comites Paritarios de Salud Ocupacional.

Resolucién 1016 de 1.989, reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores del pais.

Decreto Ley 1295 de 1.994, el cual determina la organizacion y administracion del Sistema

General de Riesgos Profesionales.
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Decreto 2800 de 2003, por el cual se reglamenta parcialmente el literal b) del articulo 13 del
Decreto-ley 1295 de 1994 que sefiala que los trabajadores independientes son afiliados
voluntarios al Sistema General de Riesgos Profesionales, de acuerdo con la reglamentacion que
el Gobierno Nacional expida.

Ley 1010 de 2006 - Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.
Resolucion 2346 de 2007 Ministerio de la Proteccion Social por la cual se regula la practica de
evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales.

La Ley Colombiana se refiere y legisla de manera especifica la preservacion del medio
ambiente en las siguientes Resoluciones y Decretos:

Articulo 79 de la Constitucion Politica de Colombia por la cual se establece que todas las
personas tienen derecho a gozar de un ambiente sano.

La Ley 23 de 1973 de la Constitucion Politica de Colombia por el cual se conceden facultades
extraordinarias al Presidente de la RepUblica para expedir el Codigo de Recursos naturales y
Proteccion al Medio Ambiente tiene por objeto: “Prevenir y controlar la contaminacion del
Medio ambiente y buscar el mejoramiento, conservacion y restauracion de los recursos naturales
renovables, para defender la salud y el bienestar de todos los habitantes del Territorio Nacional”.

Ley 99 de 1993, crea el Ministerio del Medio Ambiente y Organiza el Sistema Nacional
Ambiental (SINA). Reforma el sector Publico encargado de la gestion ambiental y organiza el
sistema Nacional Ambiental y exige la Planificacion de la gestion ambiental de proyectos. La

definicion de los fundamentos de la politica ambiental, los procedimientos de licenciamiento
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ambiental como requisito para la ejecucion de proyectos o actividades que puedan causar dafio al
ambiente y los mecanismos de participacion ciudadana relacionados con el tema ambiental.

Decreto 1299 de 2008 que reglamenta el articulo octavo de la Ley 1124 de 2007, expone la
obligacion de cada organizacion, para que desarrolle su actividad productora en el pais, mediante
la implementacion y respeto por la norma ambiental.

El decreto 1299 de 2008 que trasciende la norma, en uno de sus articulos habla de la
obligacion de las empresas de tener sistemas y proyectos que contribuyan al aumento de su
sostenibilidad de manera continua, evaluando la implementacion de proyectos que busquen
disminuir el impacto ambiental de las actividades de la empresa y la creacidn de conciencia.

Referencias normativas.

ISO 14001:2004: Sistema de Gestién Medio Ambiental.

OHSAS 18001: Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional.

Términos y Definiciones

Aspecto medioambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de la
organizacion que pueda interactuar con el medio ambiente.

Emergencia: Cualquier situacion no deseada y que pone en peligro la integridad tanto de la
organizacion como de las personas que alberga, exigiendo, llegado el caso, una evacuacion
rapida de la misma.

Impacto medio ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o beneficioso,
resultante de las actividades, productos o servicios de la organizacion.

Mejora continua: Proceso de intensificacion del Sistema de Gestion Integral para la obtencion

de mejoras en el comportamiento global, de acuerdo con la politica de la organizacion.
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Peligro: Fuente, situacion o acto con el potencial de dafio en término de lesiones o
enfermedades o la combinacion de ellas.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Producto: Resultado de un proceso. El producto es el servicio.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Seguridad y salud ocupacional: Condiciones y factores que afectan o podrian afectar, la salud
y seguridad de empleados, contratistas, trabajadores temporales y cualquier otra persona en el
lugar de trabajo.

Objetivos

Objetivo del sistema integrado de gestion de los programas de salud ocupacional y

medio ambiente.

Generar a la organizacion un importante ahorro de recursos (técnicos, administrativos,
econdmicos, etc.) y de esfuerzos, debido a los aspectos en comun que contienen los sistemas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente, concibiendo a la empresa como un sistema, en donde su
integracion facilité a todos los miembros de la organizacion, el ser participes en la
implementacion, desarrollo y mejora de la Gestion de dichos programas.

Documentar las responsabilidades de todas las personas involucradas en la organizacion

dentro de los procesos llevados a cabo en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.
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Analizar y actualizar los objetivos en intervalos de tiempos regulares y planificados, asi como
conocer y aplicar de manera pertinente la politica y orientaciones del Sistema de Gestion Integral
de Salud Ocupacional y Medio Ambiente en busca de la mejora continua.

Objetivo del manual.

El manual describe el sistema integrado de los programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente basado en los requisitos de la norma ISO 14001 y OHSAS 18001 con el fin de facilitar
la comprension de los elementos del sistema, sus interacciones y la localizacion de la
documentacion asociada, por medio de procedimientos establecidos, que permitan lograr la
implementacién de la Gestion integrada de dichos programas, desde cada uno de los procesos
identificados en la empresa, involucrando a todo el personal de la misma.

Estructura del Sistema Integrado de Gestion

El Sistema Integrado de Gestion ha sido implementado para asegurar que todas las
actividades que puedan afectar la salud, la seguridad y el ambiente de tal forma que cumplan
con: la Politica Integrada de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., la legislacion nacional, los estandares
reglamentarios de la organizacion y otros requisitos que apliquen.

El Sistema Integrado de Gestion implementado en la empresa, tiene la estructura del ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), descrito en la Figura 34, y definida de la siguiente
manera:

Planear (P): Establecer los objetivos y las actividades necesarias para cumplir los requisitos
especificados

Hacer (H): Implementar las actividades definidas para cada proceso (Ejecucion)
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Verificar (V): Consiste en comparar los resultados obtenidos vs los resultados planeados a
través de hechos y datos (indices de gestion) (Control)
Actuar (A): Consiste en tomar acciones basadas en el seguimiento y la conclusién del andlisis
de los resultados obtenidos, para mejorar el desempefio de los procesos (Ajuste y toma de

decision).

&

VERIFICAR

Figura 34. Diagrama de estructura del ciclo PHVA. Adaptacion del ciclo de Edwards Deming.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., ha establecido canales de comunicacion que permiten la
retroalimentacion en todos los niveles de la organizacion con el fin de evaluar los resultados de
los procesos y contribuir con la eficacia y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de
los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Los lineamientos para planificar y realizar auditorias internas se encuentran en el
procedimiento PRO-HRG-001 - Auditorias Internas del SIG. El Programa de Auditorias
contempla el seguimiento, en intervalos planeados, al cumplimiento de los requisitos
especificados y a la eficacia en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién.

Compromiso de la direccion.
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La direccion general de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., consciente de la importancia de la
gestion Integral de los Sistemas de Gestion de Salud Ocupacional y Medio Ambiente para el
desarrollo de las actividades previstas asume la responsabilidad de cumplir las orientaciones y
normatividad vigente con relacion a la salud y medio ambiente en el trabajo.

La direccion puede establecer metas documentadas en el formato HRG-036 (ver Figura 11) ,
Indicadores de Gestion - HRG-034 (ver Figura 110), en procura del logro de sus compromisos.

Politica integrada de gestion de los programas de salud ocupacional y medio ambiente.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., consciente del impacto social y econémico que significan
los accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales, asume el compromiso de gestionar la
proteccion de la integridad fisica y la salud de sus trabajadores, la proteccion responsable del
medioambiente en la ejecucion de sus servicios, la conservacion de los recursos, la propiedad y
la continuidad de los procesos, para lo cual establece los siguientes compromisos:

Inducir y capacitar a los trabajadores y empleados y estimular a los proveedores para lograr
una actitud responsable en materia de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Aplicar los requerimientos de las normas de referencia con una clara definicién de funciones e
identificacion de los responsables en materia de Riesgos Laborales y Medio Ambiente,
asegurando una eficaz implantacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion en toda
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., a través de la formacion, cultura del Auto-cuidado y
participacion de todo el personal

Establecer y revisar periodicamente objetivos de Riesgos Laborales y Medio Ambiente.

Cumplir con los requisitos legales aplicables, los requisitos de los clientes, y otros requisitos

que Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., suscriba, relacionados con la prestacion de sus servicios.
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Mantener una comunicacién e informacion, clara y oportuna con sus trabajadores, clientes,
proveedores, autoridades y comunidad en general.

Minimizar al maximo posible o eliminar los riesgos derivados del trabajo, proteger de forma
continua la seguridad y salud de los trabajadores y establecer los mecanismos de informacion,
consulta y participacion necesarios para llevar a cabo la prevencion.

Promover la reutilizacién, el reciclaje y la recuperacion de los materiales que se emplean en
los servicios y reducir, cuando no sea posible evitar, la generacion de residuos.

Revisar el Sistema Integrado de Gestion bajo el enfoque de la mejora continua, de acuerdo a
las expectativas de nuestros clientes y partes interesadas y un seguimiento del desempefio de las
actuaciones ambientales y de seguridad y salud en el trabajo.

Asegurar que esta politica es documentada, implantada y es revisada por la direccion, en las
revisiones periodicas del Sistema Integrado de Gestion, para su continua adecuacion.

Asegurar que esta politica es comunicada y entendida, por todo el personal que labora en
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., o en nombre de ella y est4 a disposicion del publico.

El compromiso de toda la organizacién con la politica integrada de gestion asegura el éxito y
progreso de nuestra organizacion.

Cumplir las disposiciones legales y otros compromisos voluntariamente contraidos, aplicables
a la gestion de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

Implementar, mantener y mejorar continuamente un Sistema de Gestion de Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente.

Asegurar que esta Politica de Gestion Integral sea difundida, conocida y cumplida por todos

los niveles de la organizacion sin distincion de cargos.
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Revision del sistema.

El desempefio del Sistema Integrado de Gestion (SIG), seré revisado por la alta direccion en
reuniones que se llevaran a cabo tres veces al afio para asegurar su correcto funcionamiento,
eficacia y mejora continua.

Dentro de la revision del sistema se evaluaran los resultados de las revisiones anteriores, los
informes de auditorias internas diligenciadas en el formato HRG-041 (ver Figura 52), los
registros de quejas y reclamos consignados en el formato HRG-010 (ver Figura 89), la situacion
de las acciones preventivas y correctivas segun lo diligenciado en el formato HRG-047 (ver
Figura 72) y su seguimiento segun el formato HRG-048 (ver Figura 73) y la asignacion de
recursos.

También se tendran en cuenta los factores internos y externos, como cambios en la estructura
organizacional, introduccién de nuevas tecnologias, las recomendaciones para la mejora, la
revision de politicas y los resultados de la identificacion, evaluacion y control de aspectos medio
ambientales - HRG-032 (ver Figura 79 y Anexo 2) y la valoracién del riesgo (HRG-026).

Resultados de la revision.

Los resultados obtenidos en las revisiones gerenciales, son utilizados para la toma de
decisiones en lo referente a la mejora de la eficacia del Sistema Integrado de Gestion y de sus
procesos, a la mejora del servicio en relacion a los requisitos de los clientes y a las necesidades
de recursos.

Planificacion.

La proyeccion de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se basa en la identificacion de los

procesos necesarios para cumplir con los requisitos en materia de salud ocupacional y medio
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ambiente, los reglamentarios, los de las partes interesadas, los de las Normas 1SO 14001 y
OHSAS 18001 y todos los aplicables, han sido cuidadosamente estudiados y planificados. La
interaccion entre los procesos del Sistema de Gestion Integrado, se han definido en el Mapa de
procesos Y la caracterizaciones de los mismos.

Direccidn estratégica.

El Direccionamiento Estratégico es el que planea el futuro de la organizacién, a partir de un
ejercicio real de construccion conciliada y participativa de planeacién, liderada por el alto mando
en cabeza del Gerente General , que precisa los compromisos asumidos por Hidroagricolas Repa
y Gallo Ltda., en cumplimiento a la normatividad vigente, como también, en atencion a los
requerimientos e intereses de la comunidad y a las necesidades de la organizacion detectadas a
través de identificacion de procesos y la influencia del entorno para llevar a cabo las actividades.

Planeacion estratégica.

Vision.

Ser la empresa lider en el mercado nacional e internacional, presentdndoles a nuestros clientes
la mejor opciodn en calidad, eficiencia, durabilidad, economia y tiempos de entrega a partir de un
entorno saludable, estable y participativo de todas las personas involucradas con la organizacion.

Misién.

Suministrar de manera integral diferentes tipos de bombas de alto caudal y compuertas para el
control de inundaciones, promoviendo el desarrollo del pais con estrategias innovadoras y
durables en el manejo de grandes y medianos caudales en los sectores industrial y agricola, bajo

condiciones de trabajo seguras y agradables con un ambiente que le permita a todos nuestros
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clientes, internos y externos, tener libertad para expresar sus ideas, sugerencias y reclamos, que
promuevan la equidad a traves de actuaciones justas y éticas.

Valores y principios corporativos.

Valores corporativos.

Orientacidn al cliente: Nuestra razén de ser son nuestros clientes y todo el esfuerzo esta
encaminado a la satisfaccion de las necesidades a través de un servicio personalizado y eficiente.

Calidad y cumplimiento: Nuestras bombas, compuertas, bases para motores, tuberias y
repuestos son productos de la mejor calidad en el mercado para exceder la satisfaccion de los
clientes y garantizar el mejor producto.

Etica: Procedemos con profesionalismo, lealtad, moral y respeto a las personas.

Desarrollo de nuestro equipo: Velamos porque nuestros colaboradores obtengan las
oportunidades necesarias para desarrollarse tanto personal como profesionalmente basados en su
trabajo arduo y constante.

Innovacion: Ofrecemos a nuestros clientes una diferenciacion basada en una mejora continua
e innovacion.

Orientacidn a resultados: Todas nuestras labores estan enfocadas y dirigidas a conseguir
objetivos empresariales y aumentar la rentabilidad de la misma.

Principios corporativos.

Legalidad: Todas las operaciones de la empresa son realizadas y ejecutadas con estricto apego

a legislacion vigente.
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Honestidad: Las actividades y acciones de comercializacion se realizan cuidando los
principios éticos de sustentabilidad y responsabilidad social que deben presentar los negocios a
nivel nacional e internacional.

Compromiso: La empresa asume la tarea de realizar sus operaciones con un alto sentido de
responsabilidad y respeto que permita cumplir cabalmente los compromisos asumidos con los
clientes y proveedores.

Crecimiento: La empresa se interesa en brindar las posibilidades latentes de crecimiento a sus
clientes, proveedores y empleados buscando ampliar sus horizontes a nivel local, regional,
nacional e internacional.

Directrices gerenciales.

La gerencia anualmente define los aspectos mas relevantes a ser tenidos en cuenta por todos
los procesos en la Planeacion Estratégica entre ellos estan: peligros o agentes de riesgos,
aspectos ambientales, necesidades del cliente y requisitos que apliquen y teniendo en cuenta la
tecnologia, los estados financieros y los requerimientos operacionales.

Analisis de la realidad organizacional.

El presente andlisis esta orientado a identificar el ambiente interno, las fortalezas y
debilidades de la gestion de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., que afecten los resultados
proyectados, y en el ambiente externo pretende conocer las exigencias del entorno y las
expectativas de los clientes con el fin de identificar las acciones a seguir para lograr los

propositos de la organizacion.
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Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Determinacién de Controles.

El procedimiento de identificacion de peligros, valoracion y control de PRO-HRG-010, aplica
para las actividades rutinarias y no rutinarias que se desarrollan en la compafiia, adicionalmente
aplica para las actividades subcontratadas con terceros que realicen trabajos en las instalaciones
de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

El proceso de identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos es dinamico, por lo
tanto requiere de una actualizacion periddica.

Cuando se reciben visitas, Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., deberé informar los riesgos a
los que se van a exponer dentro de las instalaciones de la organizacion y los controles que deben
cumplir, a su vez, durante la identificacion de peligros se debe tener en cuenta la infraestructura,
las instalaciones eléctricas, los equipos a presion, sistemas de ventilacion, climatizacion,
maquinas y equipos de trabajo, etc.

La evaluacion inicial de riesgos proporciona informacion clara para establecer las medidas de
control ya sea para eliminar, separar, sustituir, redisefiar, administrar y definir los elementos de
proteccion personal que se requieren y se deben registrar en el formato HRG-026 en el caso de
salud ocupacional (ver Anexo 5) y en el formato HRG-032 de identificacion y evaluacion de los
aspectos medio ambientales (ver Figura 79 y Anexo 2).

Se debe realizar seguimiento periodico y monitoreo de la efectividad de los controles
preventivos.

Preparacion y respuesta a emergencias.

El procedimiento de preparacion y respuesta ante PRO-HRG-012, establece los pasos para

afrontar cada una de las emergencias que se pueden presentar en las areas de trabajo.
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Especificamente, se deben establecer las acciones a tomar cuando se presenten las situaciones
de emergencia especifica, luego de controlada la emergencia, se debe diligenciar el formato
HRG-031 (ver Figura 107).

El procedimiento de preparacion y respuesta ante emergencia contiene lo siguiente:

Identificacion de potenciales emergencias.

Identificacion del personal que estaré a cargo durante el control de la emergencia, y su
respectivo reemplazo.

Acciones a ejecutar por el personal.

Responsabilidad, autoridad y deberes del personal con acciones especificas durante la
emergencia (personal de primeros auxilios, encargado de prevencion de incendios, encargado de
emergencias ambientales, entre otros),

Identificacion y ubicacion de los materiales peligrosos y de los lugares de cuidado,
Comunicacién con organismos externos (bomberos, ambulancias, brigadas de incendio, policia,
entre otros).

De acuerdo a los planes de emergencia desarrollados, Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.,
proporciona los equipos de emergencia requeridos, y realizara simulacros especificos por areas
con el fin de entrenar al personal ante situaciones de emergencia.

Algunos equipos y medidas de emergencia que se encuentra en las areas son:

Salidas de emergencias de las locaciones.

Refugios, y/o lugares seguros.

Interruptores y cortacircuitos criticos.

Equipos de control de incendios
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Equipos de primeros auxilios

Medios de comunicacion

En el caso de los accidentes o incidentes laborales estos se deben reportar a travées de los
formatos HRG-028 (ver Figura 105) y HRG-029 (ver Figura 106); de la misma manera el
formato HRG- 030 permitira realizar la investigacion de los accidentes de trabajo (Anexo 6).

Es importante tener en cuenta que en el formato HRG-027 (ver Figura 112) se registra el
cronograma de actividades de seguridad y salud ocupacional en el cual se establecen las
actividades promotoras de seguridad dentro de la organizacion y las reuniones del Comité
Paritario de Salud Ocupacional Formato COPASO- HRG-017 (ver Figura 113).

Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad.

La direccion de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., debera disponer de recursos humanos,
fisicos, técnicos y financieros para establecer, implementar, mantener y mejorar el Sistema de
Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Para conocer de manera documentada las responsabilidades se utiliza el formato HRG-003 -
Directorio de responsables del proceso (ver Figura 64).

Ambiente de Trabajo.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., debera establecer mecanismos para proveer ambientes de
trabajo adecuado, procedimientos de trabajo seguros, elementos de proteccion personal, que
permitan prevenir las enfermedades y accidentes de trabajo, asi como para prevenir, reducir y
mitigar, los impactos ambientales, que se originen a partir de las actividades realizadas en la

empresa.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 85

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., deberd proporcionar a los trabajadores, incentivos que
mejoren su calidad de vida y sentido de pertenencia empresarial, con el fin de crear una cultura
similar con los principios prevencion de riesgos laborales y medio ambiente, promoviendo la
mejora continua y la participacion de todo el personal.

Estructura y responsabilidad.

La Gerencia es la responsable de los temas de salud, seguridad y medio ambiente de todos los
empleados a través de su compromiso y toma de decisiones, encaminadas a cumplir la Politica de
gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente establecida.

Identificacién de los procesos.

Para definir de manera inicial los procesos, se tiene en cuenta la cantidad de actividades, para
describir las metodologias méas comunes, a través de la identificacion de las mismas.
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., identifica actividades, las cuales se agrupan para conformar
procesos, los cuales interacttan entre si. Con la identificacion de actividades se pretende que
todo lo que se realice en la organizacion, quede perfectamente identificado, con el fin que cada
proceso, tenga sus limites plenamente identificados y establecidos.

El inicio se da por la elaboracién del organigrama, el cual facilita la extraccion de lo que hace
cada elemento personal o departamental de la organizacion, y posteriormente comprobar cuantas
actividades han quedado definidas.

En Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se identifican tres tipos de procesos. Los procesos
visionales orientados por la gestion gerencial y la junta de socios. Los procesos misionales
llevados a cabo por la gestion comercial, la gestion técnica y de proveedores, la produccion y la

facturacion y el despacho. Asi mismo se identifican cuatro procesos de apoyo asi: la gestion de
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procesos, la gestion contable, la gestion juridica y la gestion de sistemas para finalmente exponer
el mapa de procesos.

Descripcion de los Procesos.

Segun el tipo de proceso, Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., ha clasificado sus procesos en
Visionales, Misionales y de Apoyo.

Procesos Visionales.

Gestion Junta de socios: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se
describe en la Figura 35, y se encarga de la administracion y representacion de los negocios
sociales de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., y se ejercera a través de la gerencia y en ausencia
de este por el sub-gerente. Igualmente este proceso es el responsable del capital social y de las
inversiones que requiera la empresa para lo cual realiza las siguientes actividades:

Pautar el capital social.

Definir estrategias para el cumplimiento de los objetivos.

Estudiar y aprobar reformas a los estatutos.

Considerar los informes del gerente sobre el estado de los negocios.
Nombrar y remover libremente al gerente y al sub-gerente.

Fijar remuneraciones del gerente y el sub-gerente.

Autorizar la apertura de sucursales vy fijarlas.

Autorizar la cesion de cuotas y admision de nuevos socios.

Examinar o aprobar los balances de fin del ejercicio.
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Figura 35. Proceso Gestion Junta de Socios. Fuente: Los autores.
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Gestion Gerencial: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se describe en
la Figura 36, y es el encargado de manejar la implementacion del plan estratégico de la
compafiia, asi como establecer y coordinar lineamientos, politicas de operacion, plan de
comunicaciones, a través de la planificacion y seguimiento a la gestion de los procesos y los
servicios / productos, del andlisis de las necesidades y requerimientos de los clientes, conforme a
los criterios de eficacia y eficiencia para lo cual realiza las siguientes actividades:

Define, revisa y comunica la vision, la mision, la politica, el plan estratégico incluyendo
los objetivos de Sistema Integrado de Gestion.

Define mejoras de acuerdo con los resultados del analisis de datos.

Proporciona los recursos necesarios para ejecutar el plan estratégico.

Revision por la Gerencia (Monitorea y hace seguimiento al desempefio de los procesos, el
producto, satisfaccion del cliente y Sistema de Gestion Integral).

Promueve el enfogque hacia el cliente.

Identificar participacion e intervencion del recurso humano.

Realizar acciones de control y seguimiento técnico a los procesos visionales, misionales y
de apoyo.

Verificar que las acciones preventivas y correctivas se lleven a cabo.

El objetivo del proceso Gerencial es el de establecer y coordinar lineamientos, politicas de
operacion, plan estratégico y de comunicaciones, a través de la planificacion y seguimiento a la
gestion de los procesos y servicios productos del analisis de las necesidades requerimientos de
los clientes, conforme a los criterios de eficacia y eficiencia, para el cumplimiento de los

objetivos y la mision de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.
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Figura 36. Proceso Gestion Gerencial. Fuente: Los autores.
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Continuacion Figura 36.

Procesos Misionales.

Gestion Comercial: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se describe en
la Figura 37, y es el encargado de identificar las necesidades y expectativas del cliente y del
mercado, con el fin de cumplir el presupuesto y participacion de mercado definidos por
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., para lo cual realiza las siguientes actividades:

Identificar las necesidades del cliente.

Preparar y revisar el plan de ventas y los contratos de los clientes.
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Figura 37. Proceso Gestion Comercial. Fuente: Los autores.

Analizar la situacion del mercado potencial.

Elaborar Presupuesto de ventas.

Definir estrategias de ventas por segmento y clientes.

Analizar los requisitos del cliente, asesorarlos e identificar sus necesidades.

Acompaiiar la entrega del producto terminado al cliente.

Manejar documentacion y comunicaciones con el cliente.

Manejar producto no conforme y atender los reclamos de los clientes.
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Continuacion Figura 37.
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Figura 38. Proceso Gestion Sub Gerencial. Fuente: Los autores.
Gestion Sub-Gerencial: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se ilustra en
la Figura 38, y es el encargado de manejar la gestidn técnica y las relaciones con los proveedores
de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., para lo cual realiza las siguientes actividades:
Planifica la ejecucion de las actividades a través de planos y esquemas.
Elaborar, aprobar y solicitar cambios de los pedidos.
Manejo las actividades de compra.
Proveer el entrenamiento necesario para mejorar y asegurar la posicion competitiva.
Planear y Programar la entrega del producto (horarios, mano de obra y maquinas) de
acuerdo a los requerimientos del cliente.

Determinar la secuencia de operaciones.
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Continuacioén Figura 38.
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Gestion de Produccidn: este proceso se encarga de la recepcion de materiales, fabricacion,
ensamble y entrega de los productos cumpliendo las especificaciones del cliente, haciendo uso
adecuado de los recursos técnicos, econémicos y humanos, garantizando el cumplimiento de las
directrices gerenciales de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. Entre las actividades que desarrolla
se encuentran:
Recibir érdenes de produccion.
Ejecutar las orientaciones del cliente a través del coordinador de planta en cuanto al
producto o servicio requerido
Asignacion de herramientas de trabajo y equipos
Control del uso de elementos de proteccion personal
Verificar el buen estado y funcionamiento de los elementos que salen de produccién para
entrega al cliente.
Dentro de los procesos de produccion llevados a cabo en Hidroagricolas Repa y Gallo
Ltda., encontramos: el proceso de torneado, el proceso de taladrado, en proceso de soldadura,
el proceso de ensamble y el proceso de almacenamiento descritos a continuacion:
Proceso de torneado: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se
describe en la Figura 39., y tiene como objetivo realizar mecanizados a los ejes u otros
componentes que tengan mecanizados cilindricos concéntricos o perpendiculares a un eje de

rotacion, tanto exteriores como interiores.
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Figura 39. Proceso de torneado. Fuente: Los autores.
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Continuacién Figura 39.
Proceso de taladrado: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se

ilustra en la Figura 40.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 98
CARACTERIZACION DELPROCESO | "
REPA & GALLO LTDA,
NIT B60.048. 5201
CODIGO: TALADRADD PAGINA:
WOMBRE  DEL
LH.{EEED Tdafadh RESPON3ABLES Tdafady
OBJETVO DEL | Maqunar para crear 3QU0os raondis =0 dirames prss
PROCESD
ALCANCE Tods 13 Pazak QU U pucEEd 6 Wadan
ENTRADAS ACTMDADES JALIDAS CLIENTES RECUR 03
CORTE Y AVANZADO FISC0S:
. Compurts enmamo | B Disposkdn de b maimids y| 1. Compueriss e hamo Anddo con
tnddo ups U prackas + Ambae G
L Amuios B Reglzy  mammimiamy| 2 Anguins con AJus pEChG T
1 Flaws vt g Had - Flanies o AU e Y {Iuminacion,
| FUzr e damaiks & audstames Fizt ]
prokecckn pasana exgacko hocaivg)
H: Oriamiaddn de (3 froca od fal3dr « Tdadn
13 03 v3 gravdy mienss 52 el Chares
= 3 e wfme oo d SOEME, | HUMANDS:
) \ maiertal, L3 boca, graciss 3 50 foma GE::;EM
- cortame, va prlrands o hadknd i +  Direchy
A e |G s ma Dty Conacd y 8
,, medd o EdE & bma Camercd y &2 [r—
pustas im0 partious: Pragests, + Amaceish
- it AMZEERY | gy @
l V Aguars aqudsianizs Caoanagy o
. A: Mankenar an arden, 26eq y More & & pam3
FaEK @ g0
ESCARIADG
I Compurtss a0 hiamy | P Dleposloin o ks mamides y| 1 Compiss con mely A ensy
i U A0 M 3N supericia
1 Amus B Reglzy  mamzimia - Anquiss con mayor irandia
1 I v 4o 3310 - EIS, COn M3y s
F Uiz s damans & Jaan supidd
proCon parsona
H: Agrandar Bg=ramana un ajun
Vo Compooy que 13 e @
arificy comespanda 3 sallcltado
A Mamiznar an orden, 3s20 § Mg B

Tl AR -
ELAZY J-":I'\.- "\."-':.

APROEADD POR:

Figura 40. Proceso de taladrado. Fuente: Los autores.
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Continuacioén Figura 40.

Proceso de soldadura: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se

describe en la Figura 41.
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da bos aquipos
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| AFROBADD POR:

Figura 41. Proceso de soldadura. Fuente: Los autores.

Proceso de ensamble: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se

ilustra en la Figura 42.
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ELABORADD POR:
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Figura 42. Proceso de ensamble. Fuente: Los autores.
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ELABORADD POR: APROBADD POR

Continuacioén Figura 42.
Proceso de almacenamiento: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se

ilustra en la Figura 43.
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3 Cansias prquefics y g8 Memicaon o2 ks Clisntss +  Papalaria
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procesd

ELABORADD POR: APROBADD POR:

Figura 43. Proceso de almacenamiento. Fuente: Los autores.
Gestion administrativa: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se
ilustra en la Figura 44, y es el encargado de la atencion al cliente, elaboracion de facturas,
comprobantes de egreso, cheques, recibos de caja, remisiones, cotizaciones a proveedores y
archivo de documentos, atencion de solicitudes, comentarios e inquietudes en Hidroagricolas

Repa y Gallo Ltda.
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waindl con ks Clamss Yy JEncan da - Saftwara
nquisiudes. Papsaria
= A Comanicarse con bos dianies con Chames : T
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Figura 44. Proceso Gestion Administrativa. Fuente: Los autores.

Entre las actividades que desarrolla el Proceso de Gestion Administrativa se encuentran:

Atencién de llamadas telefdnicas y correos electrénicos.

Realizar facturas y comprobantes de egreso.

Realizar recibos de caja.

Realizar remisiones.

Archivo de documentos contables y administrativos.

Administrar los fondos asignados para la caja menor.

Realizacioén de certificados anuales de retencion.

Realizar las afiliaciones a fondo de pensiones, Salud, Caja de compensacion y Aseguradora

de Riesgos Profesionales de los trabajadores nuevos.
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ELABORADO POR: APROBADO POR:

Continuacion Figura 44.

Procesos de apoyo.

Gestion de Procesos: Proporciona a traves de la aplicacion del ciclo PHVA herramientas para
la implementacion efectiva de Control de Documentos, Comunicaciones, Auditorias Internas,
Control de Registros y Reporte e investigacion de Incidentes, para lo cual realiza las siguientes
actividades:

Identificar requisitos legales del cliente y demas partes interesadas relacionadas con el

medio ambiente y Salud Ocupacional.
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Elaborar y/o actualizar programas de gestién medio ambiente y Salud Ocupacional, basado
en la matriz de riesgos e impactos.
Programar actividades de divulgacion y toma de conciencia frente el Sistema Integrado de

Gestion.

Elaborar programa de inspecciones medio ambiente y Salud Ocupacional.
Elaborar el programa de auditorias y planes de auditorias.

Planear las revisiones por la direccion.

Asegurar el proceso de documentacion del Sistema Integrado de Gestion.
Manejar producto no conforme y atender los reclamos de los clientes.

Gestion Contable: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se ilustra en la
Figura 45, y es el encargado de administrar los recursos financieros disponibles contribuyendo al
desarrollo normal de las operaciones de una manera eficiente y al menor costo, para lo cual
realiza las siguientes actividades:

Proyeccion flujo de caja/ Elaboracion de estado de bancos/Seguimiento flujo de caja/

Anélisis de la ejecucion flujo de caja.

Administracion del proceso de Facturacion.

Pago de compromisos legales.

Elaboracion estados financieros.

Mantener actualizado los movimientos bancarios.

Disefiar un cronograma para hacer seguimiento al vencimiento de impuestos.

Elaborar documentos y correspondencia externa.



IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 107

- VERSIOM: 1
R o CARACTERIZACION DEL PROCESO
REPA & GALLO LTDA.
MIT E60.04E. 5201
CODIG0: GESTION CONTAEBLE PAGINA:
HoMBRE,  DEL| seston comans RESPON SABLES Conadar
DEJETHD DEL AdmirisTar 105 [ecurs0s Wnanciaros diSpaniies CaNMEiDUyandd Al dSsamalo Narmal 0= 135 Oparadianss 08 UNA Manara Shclama. Asequrar 13 Sianaracan
PROCESO g2 1odas 105 Mavimiamos comsnias o2 13 ampresa 3 wawss od Skstama Halsd, 35| coma & consaldada para paga de Mmpussios, declaracionas |G
ELCANCE Todss 13 acidades Conabies que oF ra@ican o Miaaagnoaas Gam ¥ G A
ENTRADAS ACTWIDADES SALIDAS CLIENTES RECURSOS
ANALIEIS E INTERVENCION FISICOE:
1. Movimianio de clja manar | P: Proyectar 13 decucin de . Cajamenar 3l dla con saparies waldos y
2 ExFacios y mavimiamos acthvidades mansuaimeanta vigamas »  Amzama de
bancarios P: Prayaccion fuja de cala . Exirackos bancarkos cancllados can bos J—
3. Facwras P: Praparar nformas o mavimiamas y comprobaniss de agrasa {Buminacian,
4 Comgropaniss de egresa | comunicadianes @ emilr aciualizados. adacuada
5. Encussias arganiemos de | H: Slaboraciin de =stado de bancos . Fachwas eamitidas en I35 fechas 25packy kacatval
cantral 2 Impuasios H: Adminisrackan ol procasa de GoEsREEianes. 313 vama, con lodos oS - imama
nacianzes O MEtTEes Facuracion d3M0s O CHAMS Y AEPECTVE MUMEracion *  Saolwars
H: Pago da compromisos lagaias . Comgropamas o2 agrasa dmganciados an PR—
Biaboracin estados financharos. suiotaldad, con valores coharamies con & . Tommng
H: Raalizar un Fanme Fimastral sapari2 y frmados par I3s panes
5002 105 Avancas 4 koS (rOGRS0S manviniamas. HUMANOS:
quesa Baven 3 cabd g2 arden Jurkiica . REpUEla OB SNCUSEISE O FEQUEIMISMOS -
== ncluyanda astado actual, 42 Bpa contatis 02 manara cumpsda y il 55_._ +  Somos
opaciatvas y oangrama da aciualizada ety .  SupCarams
£ acwadsase. + Dol
B == H: Sabwackn o2 encuosias amues Comana v s
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Figura 45. Proceso Gestion Contable. Fuente: Los autores.

Gestion Juridica: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se ilustra en la

Figura 46, y se encarga de la asesoria juridica por parte de un abogado a la empresa

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., incluyendo las siguientes actividades:

Asesorar juridicamente en las etapas precontractuales y contractuales de compraventa.

Elaboracion, preparacion y revision de documentos.

Realizar comunicaciones de orden juridico dirigidas a los clientes internos y externos de

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Realizar un informe trimestral sobre los avances de los procesos que se lleven a cabo de

Orden juridico incluyendo estado actual, expectativas y cronograma de actividades.
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Figura 46. Proceso Gestion Juridica. Fuente: Los autores.
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Proceso de Sistemas: este proceso se encuentra debidamente caracterizado como se ilustra en
la Figura 47, y determina, proporciona, mantiene y se encarga del soporte técnico y buen
funcionamiento del software y hardware de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., incluyendo las
siguientes actividades:

Realizar andlisis periodicos del funcionamiento de los equipos de la empresa (equipos de

coémputo, impresoras, redes).

Realizar andlisis periodicos del funcionamiento de diferentes programas esenciales para la

empresa (Attendance Management, Helisa, Team Viwer, Auto Cad, Surevigilance).

Participar y proponer alternativas eficientes de modernizacion de equipos.

Solicitar y renovar licencias de uso de software.

Soportar técnicamente a los usuarios.

Poner al alcance de todos los miembros de Hidroagricolas Repa & Gallo, todas las
herramientas informaticas posibles, realizando capacitaciones de actualizacion todo el personal
de la empresa.

Reparar, instalar y configurar equipos informaticos para los usuarios de Hidroagricolas

Repa y Gallo Ltda.

Mantener digitalizada la mayor informacion y documentacion posible.

Establecer Cronograma de Mantenimiento preventivo.

Establecer Plan de Contingencia para equipos y software criticos.

Soportar técnicamente al cliente externo e interno.

Disefiar modelos informaticos, que reduzcan tiempo de operacion en procesos de la

organizacion.
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Figura 47. Proceso de Sistemas. Fuente: Los autores.

Mapa de procesos.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., ha planificado, documentado y mantiene un Sistema de

Gestion Integrado de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente adaptado de

acuerdo a los requisitos de la norma 1SO 14001 y OHSAS 18001. Para ello la organizacion ha

identificado procesos necesarios para la planificacion del SIG de acuerdo al alcance definido en

este manual, determinando la secuencia y la interaccion de ellos, como se indica en la Figura 48.
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Figura 48. Diagrama de interaccion de Procesos. Fuente: Los autores.

Competencia, formacién y sensibilizacion.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., debe realizar el perfil de personal para que todas las
actividades que se lleven a cabo dentro de la organizacion se realicen de manera consciente y
segura.

Para tal fin, se ha disefiado el procedimiento PRO-HRG-009, relacionado con la gestion de
recursos humanos; este procedimiento se debe realizar con la requisicion de personal
diligenciando el formato HRG-019 (ver Figura 93), posteriormente, se realizaran las entrevistas

de seleccion diligenciando el formato HRG-020 (ver Figura 92), asegurando a través del formato
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HRG-021 de verificacion de referencias (ver Figura 94) los datos consignados por los aspirantes.
Si el aspirante cumple con todos los requisitos Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda entregara el
formato HRG-022 (ver Figura 95), relacionado con el listado de los documentos de ingreso, los
cuales al registrarse completos, el encargado de Hidroagricolas, segun el area de trabajo a través
del formato HRG-023 (ver Figura 96) realizara la induccion del nuevo personal.

Finalmente se realiza el acta de entrega del cargo a travées del formato HRG-024 (ver Figura
99), independientemente que el cargo haya sido ejercido por otro o haya sido creado.

La evaluacion del desempefio permitira la evaluacion general del personal y se registra en el
formato HRG-035 (ver Figura 97).

Si se detecta la necesidad de capacitacion, se coordina con el area administrativa para incluirla
en el cronograma de capacitacion.

Una vez realizadas las actividades de comunicacion, capacitacion y entrenamiento, en un
plazo maximo de tres meses se evalla el impacto que gener6 en la organizacion la capacitacion
realizada. Esta actividad es realizada por el Director de Procesos, y la informacién recopilada se
debe mantener para realizar retroalimentaciones pertinentes.

Las actividades de formacion o capacitacion se registran en el formato de asistencia a eventos
HRG-011 (ver Figura 98).

Comunicacion.

Con el el Procedimiento PRO-HRG-007 Comunicaciones, se ha establecido en Hidroagricolas
Repa & Gallo Ltda., la metodologia para realizar la comunicacion interna entre los diversos

niveles y funciones de la empresa y para recibir, documentar y responder a las comunicaciones
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de las partes externas interesadas con relacion a la gestion ambiental, asi como de la prevencion
de los riesgos laborales.

Las comunicaciones externas que se realizan con el formato HRG-014 (ver Figura 86),
Requerimientos de informacion ambiental y/o relacionada con la prevencion de riesgos laborales,
asi como denuncias, quejas, sugerencias, este ultimo segun el formato HRG-025 (ver Figura 90),
pueden ser realizadas via telefénica, fax, por escrito, o correo electronico con caracter general o
al responsable de calidad y medio ambiente y/o al responsable de prevencion de riesgos
laborales.

La metodologia para la recepcidn, documentacion y respuesta a comunicaciones relevantes de
partes interesadas se encuentra documentada en dicho procedimiento.

Las comunicaciones internas utilizando el formato HRG-013 (ver Figura 85), se manejan a
través de los siguientes medios de comunicacion:

Intranet.

Carteleras.

Correo Electrénico.

Medios impresos: plegables o comunicaciones internas.
Cartas.

Comunicacion con el cliente externo.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., tiene procedimientos definidos para la comunicacion con
los clientes incluidos:

La informacién sobre los productos.

Atencion de pedidos, incluidas las modificaciones (Formato HRG-009, ver Figura 70).
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La retroalimentacion del cliente, incluidas sus quejas (Formato HRG-010, ver Figura 89).
Reclamos a proveedores, formato HRG-039, (ver Figura 59).

Cualquier modificacion al contrato inicial, sera documentada, y se comunicara a los servicios
afectados.

Para medir la satisfaccion del cliente, se ha preparado un formato de seguimiento periddico
HRG-025 de reclamos y sugerencias (ver Figura 90), para obtener la opinién respecto a los
conceptos mas importantes y establecer el grado de satisfaccion de los clientes, identificar las
oportunidades de mejora con el fin de lograr fidelizacion y evitar la pérdida de clientes.
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., evaluara los resultados de las encuestas y definiendo el plan
de accion de mejoramiento.

Comunicacion interna.

La comunicacidn interna en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se maneja por escrito a través
de circulares informativas (HRG- 015) y segun el contenido de informacion o a la(s) persona(s) a
la que va dirigida se emite un memorando basado en el formato HRG-012 (ver Figura 83); en
este Ultimo caso se diligencia el formato HRG-016 (ver Figura 82), como constancia de la
entrega de correspondencia interna.

Documentacion.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., ha desarrollado la documentacion del SGI, de los
programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, la cual incluye:

Declaraciones documentadas de las politicas y objetivos de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente.

Procedimientos documentados requeridos por la norma ISO 14001 y OHSAS 18001.
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Documentos necesarios para asegurar la planeacién, operacion y control efectivo de los
procesos.
Registros requeridos por las normas ISO 14001 y OHSAS 18001.
La planificacion del SIG se ha desarrollado y documentado de acuerdo al esquema ilustrado

en la Figura 49.

Figura 49. Esquema piramidal de la documentacion del SGI. Fuente: Los autores

La aprobacion, creacién y/o modificacion de documentos se realiza a través del formato
HRG-018 (ver Figura 67).

Estructura documental.

Todos los manuales, documentos, procedimientos, formatos y registros relacionados con el
Sistema Integrado de Gestidn de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente han

sido documentados y se les realiza control, con el fin de que estos puedan ser localizados,
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actualizados periodicamente, revisados cuando se requiera y archivados de una forma adecuada.

Los Manuales y Procedimientos: Definen la forma de actuar

Los Documentos: Soporte de consulta y documentacion de los procesos.

Los Formatos y registros: Proveen evidencia objetiva de lo realizado en la operacion.

Clasificacion de los documentos.

Los documentos del Sistema Integrado de Gestion de los Programas de salud Ocupacional y
Medio Ambiente, se clasifican asi:

Segln su origen.

Interno del SIG: Documento cuya revision, aprobacién, comunicacion y distribucion
depende de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Externo del SIG: Documento cuya revision, aprobacion, comunicacion y distribucion no
depende de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Interno Informativo: Documento cuya revision, aprobacién, comunicacion y distribucion
depende de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. Este documento se incluye dentro de la lista
maestra para su control, pero no hace parte del SIG.

Externo Informativo: Documento cuya revision, aprobacion, emision y distribucion no
depende de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. Este documento se incluye dentro de la lista
maestra para su control, pero no hace parte del SIG.

Segun su forma.
Fisico: Documento cuya presentacion se encuentra nicamente en papel.
Digital: Documento cuya presentacion se encuentra Unicamente de forma digital.

Fisico y Digital: Documento que posee las dos formas anteriores.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 117

Segun su estado.

En prueba: Documento que se encuentra emitido y en uso por un tiempo determinado
para comprobar su funcionalidad antes de ser aprobado y oficializado.

Oficial: Documento que fue revisado, aprobado, comunicado y distribuido.

En Actualizacion: Documento del cual existe una version oficial y en uso, y que esta en
proceso de revision.

Eliminado: Documento que se declara no vigente y no hace parte del SIG.

Control de documentos.

Se ha establecido para Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., un procedimiento documentado
denominado Procedimiento de Control de Documentos y Registros que define controles
necesarios para:

Adecuar documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

Revisar y actualizar documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

Asegurarse de la identificacion de cambios y el estado de la revision actual de los
documentos.

Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso.

Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

Asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo y se controla su
distribucion.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion

adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.
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Para definir el control de documentos se utilizan los formatos HRG-001- listado maestro de
documentos (ver Figura 62), HRG-002 - listado maestro de documentos internos (ver Figura 63),
HRG-004 - Retencion documental (ver Figura 65) y HRG-006 - Relacion de comunicaciones
internas y externas (ver Figura 87).

Control de registros.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., con el propdsito de asegurar que los registros son
establecidos y mantenidos de manera clara y que permitan proporcionar evidencia objetiva de los
requerimientos de las normas, ha desarrollado el Procedimiento Control de Documentos y
Registros. Este procedimiento permite que los registros permanezcan legibles, facilmente
identificables y recuperables, por medio de un control de almacenamiento, porcion,
identificacion, tiempo de retencion y disposicion de ellos, documentados a través del formato
HRG-005 llamado lista maestra de registros (ver Figura 66).

Procedimientos.

Los procedimientos que se disefiaron, para lograr la Gestién Integral de los Programas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente, mediante la aplicacion del presente manual, contempla
los procedimientos requeridos por las normas 1SO 14001 y OHSAS 18001, y descritos en la
Tabla 1.

Accidn correctiva.

Las acciones tomadas para corregir las no conformidades encontradas en el Sistema de
Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, de Hidroagricolas
Repa & Gallo Ltda., se establecen en el PRO-HRG-004, Accion Correctiva y preventiva, en el

cual se determinan las acciones correctivas, analisis de causalidad y la definicion de las acciones
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correctivas, buscando prevenir la ocurrencia de no conformidades por la misma causa, ademas
establece que se debe realizar el seguimiento de la efectividad de las acciones tomadas,
registrando dichas acciones en el formato HRG-049 de plan de Mejora (ver Figura 74) y las
actas de la revision por la gerencia, incluyendo:
Revision de no conformidades (incluyendo quejas del cliente) y determinar sus causas.
Evaluar la necesidad de acciones correctivas para evitar la repeticion de las no conformidades.

Determinar y establecer la accion apropiada registrando los resultados de la accién tomada.

Revisar la accion correctiva tomada.

Tabla 1.

Procedimientos del SIG.

Cadigo Nombre del Procedimiento
PRO-HRG-001 Auditorias
PRO-HRG-002 Tratamiento de producto No Conforme
PRO-HRG-003 Control de documentos y registros
PRO-HRG-004 Accion Correctiva y preventiva
PRO-HRG-005 Evaluacién y Control de requisitos legales
PRO-HRG-006 Identificacion, Evaluacion y Control de Aspectos

Ambientales

PRO-HRG-007 Comunicaciones
PRO-HRG-008 Tratamiento de quejas, reclamos y o sugerencias
PRO-HRG-009 Gestion de Recursos Humanos
PRO-HRG-010 Identificacion, valoracion y Control de Riesgos
PRO-HRG-011 Reporte, investigacion y analisis de accidentes
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PRO-HRG-012 Preparacion y Respuesta ante emergencias
PRO-HRG-013 Seguimiento y Medicion el Desempefio de Salud
Ocupacional

PRO-HRG-014 Evaluacion de proveedores

Fuente: Los autores.

Accion preventiva.

Con el fin de prevenir la existencia de no conformidades en Hidroagricolas Repa & Gallo
Ltda., se disefio el procedimiento PRO-HRG-004, Accién Correctiva y preventiva, mediante el
cual se identifican y se definen las causas potenciales de la presencia de no conformidades,
estableciendo las acciones necesarias para evitar la ocurrencia de dichos defectos, realizando
seguimiento a la accion tomada para determinar si fue efectiva, registrando las acciones de
prevencion en el formato HRG-049 del plan de Mejora (ver Figura 74).

Control operacional.

Se deben identificar las operaciones que generen aspectos medioambientales o de salud
significativos y documentarlas. Las operaciones deben tener procedimientos e instrucciones de
trabajo, que aseguren su efectividad y control de prevencién de impactos al medio ambiente.

El responsable de medio ambiente y salud ocupacional, en Hidroagricolas Repa & Gallo
Ltda., sera el responsable, junto con los encargados de las diferentes areas, de identificar las
actividades y operaciones que requieran la aplicacién de procedimientos.

Medicion analisis y mejora.

De acuerdo a lo establecido en el PRO-HRG-004 de acciones preventivas y correctivas,
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., define la mejora a partir de la medicion y analisis de los

procesos Y servicios, con el fin de mejorar su eficiencia y eficacia y por ende la satisfaccion de
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los clientes internos y externos, en el caso de los clientes externos como proveedores, estos se
pueden evaluar a través del diligenciamiento del formato HRG-038 (ver Figura 116).

Seguimiento y medicion.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., debera realizar un constante seguimiento y atencién de la
satisfaccion del cliente, por medio del formato HRG-010 (ver Figura 89) a quejas, reclamos o
sugerencias, estas son analizadas y las acciones derivadas son documentadas y archivadas como
parte de un registro del sistema.

Control del Seguimiento y Medicion.

Dentro de los procedimientos se establecen diversos lineamientos para planificar e
implementar los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora para asegurar y cumplir lo
establecido en Sistema Integral de los Programas de salud Ocupacional y Medio Ambiente, y
mejorar a su vez y de manera continua, la eficacia del mismo. Esto comprende la determinacién
de los métodos aplicables, asi como el alcance de su utilizacion.

Seguimiento y medicién de los procesos.

Cada responsable de proceso, debera realizar su propio seguimiento y control por medio de la
identificacion de las variables claves del proceso durante el tiempo establecido para esto. Es
responsabilidad de ellos, analizar la informacion y establecer las acciones de mejoramiento a
implementar para optimizar la gestion de su proceso.

Este seguimiento y medicion de los procesos se deben evidenciar mediante los informes
periddicos (trimestrales), donde se presentan los resultados de los indicadores de gestion
establecidos y el seguimiento a las acciones de mejora propuestas

Auditorias internas.
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De acuerdo al procedimiento PRO-HRG-001 de auditorias del SIG y los requisitos legales, se
cuenta con un programa de auditorias internas, que permite verificar el estado de cumplimiento
de los requisitos del sistema y comprobar si éste se mantiene.

Las auditorias se realizaran de acuerdo al formato HRG-040 de plan de auditoria (ver Figura
51), y de los hallazgos se debe realizar el informe de auditoria a través del formato HRG-041
(ver Figura 52); también es (til realizar el diligenciamiento del formato HRG-042 llamado lista
de verificacion de auditoria (ver Figura 53), para retroalimentar los chequeos, requisitos y
determinar aceptabilidad o no del proceso auditado; de encontrarse no conformidades se debe
diligenciaren el formato HRG-044 Reporte de No conformidad (ver Figura 56); luego el cierre
de auditoria se realiza a través del formato HRG-043 (ver Figura 54) y el formato HRG-049 de
Plan de mejora (ver Figura 74), para registrar las oportunidades de mejora de las no
conformidades.

Luego se debe realizar el plan de accion para cierre de no conformidades a través del formato
HRG-046 (ver Figura 58), para determinar los lineamientos a seguir para la superacién de la no
conformidad.

Analisis de datos.

Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., debera realizar seguimiento de la eficiencia y eficacia de
su Sistema de Gestion Integral basado en el andlisis de la satisfaccion del cliente, los reportes de
las no conformidades, atencion de quejas y reclamos, evaluaciones sobre el manejo de
documentacidn, control de aspectos e impactos ambientales y riesgos en salud ocupacional y
seguridad industrial, auditorias realizadas al Sistema y a las diferentes areas de la empresa, para

esto, la junta de socios de la organizacion, se debe reunir una vez al mes para analizar el
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desempefio integral de la empresay la incidencia que tiene sobre la Salud Ocupacional de los
trabajadores y el medio Ambiente. Los resultados obtenidos del analisis, deben quedar
consignados en un acta de reuniones y en el formato HRG-049 plan de mejora (ver Figura 74).

Mejora continua.

De acuerdo con el seguimiento a la politica de Gestion Integral de la empresa, sus objetivos,
las acciones preventivas y correctivas, ademas del reporte de las auditorias internas y externas, y
los resultados de las revisiones por parte de la gerencia al Sistema de Gestidn Integral
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., tiene implementado el proceso de mejora continua del
Sistema Integrado de Gestion a través del procedimiento PRO-HRG- 004 de Accion Correctiva y
preventiva y registrandolo en el formato HRG-049 Plan de Mejora (ver Figura 74), del Sistema
Integrado de Gestion de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente,
procedimientos mediante los cuales se realiza la verificacion y control de la Gestion Integral del
Sistema, y se tomaran las acciones correctivas que sean necesarias, para mantener y mejorar
continuamente su implementacion.

Procedimientos para la Implementacion de la Gestion Integral de los
Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente

Con el fin de facilitar la implementacion de la Gestion Integral de los Programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, en la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo, Ltda., se disefiaron
un total de catorce (14) procedimientos, directamente relacionados dentro del “Manual de los
Sistemas Integrados de Gestion de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”, los

cuales corresponden a procedimientos requeridos por las normas 1SO 14001 y OHSAS 18001.
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Estos procedimientos disefiados, se encuentran debidamente rotulados y codificados, tal y

como se puede observar en la Tabla 1., y adicionalmente, al interior de cada uno de ellos, se

encuentran incluidos los formatos necesarios para el registro de la informacién correspondiente a

cada procedimiento.

Tabla 2.

Formatos del SIG

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
LISTADO MAESTRO DE
HRG-001
DOCUMENTOS HRG-028 REPORTE DE ACCIDENTES
LISTADO MAESTRO DE
HRG-002
DOCUMENTOS INTERNOS HRG-029 REPORTE DE INCIDENTES
DIRECTORIO DE
HRG-003 RESPONSABLES DEL HRG-030 INVESTIGACION DE
ACCIDENTES LABORALES
PROCESO
HRG-004 RETENCION DOCUMENTAL HRG-031 REGISTRO DE ACCIDENTES
O EMERGENCIAS
LISTA MAESTRA DE IDENTIFICACION,
HRG-005 HRG-032 EVALUACION Y CONTROL
REGISTROS DES ASPECTOS MEDIO
AMBIENTALES
RELACION DE
HRG-006  COMUNICACIONES HRG-033 FORMATO DE INSPECCION
INTERNAS Y EXTERNAS
INDICADORES DE GESTION,
HRG-007 RELACION DE REMISIONES HRG-034 SEGUIMIENTO Y CONTROL

DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Fuente: Los autores.
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125

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
HRG-008 RELACION DE EVALUACION DEL
HRG-035 DESEMPENO
COTIZACIONES
ORDEN DE TRABAJO Y/O
HRG-009
SERVICIO HRG-036 METAS
HRG-010
RECLAMOS Y SUGERENGIAg  HRG-037  LISTA DE PROVEEDORES
HRG-011 ASISTENCIA A EVENTOS RG.03g  EVALUACION DE
PROVEEDORES
HRG-012 MEMORANDO “RG.0zg RECLAMOS A PROVEEDORES
HRG-013 COMUNICACION INTERNA RG.040  PLAN DE AUDITORIA
HRG-014 COMUNICACION EXTERNA  HRG-041  INFORME DE AUDITORIA
HRG-015 CIRCULAR INFORMATIVA “RG.0sp VERIFICACION DE
AUDITORIA
ENTREGA DE
HRG-016  CORRESPONDENCIA HRG-043 CIERRE DE AUDITORIA
INTERNA
. ACTA REUNION COMITE DE REPORTE DE NG
HRG-044 CONFORMIDADES

SALUD OCUPACIONAL
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Continuacién Tabla 2.
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CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
SOLICITUD Y APROBACION
DE CREACION
HRG-018 MODIFICACION O HRG-045 SEGUIMIENTO DE LA NO
) CONFORMIDAD
ANULACION DE
DOCUMENTOS
PLAN DE ACCION PARA
HRG-019 REQUISICION DE PERSONAL HRG-046 CIERRE DE NO
CONFORMIDADES
HRG-020 ENTREVISTA HRG-047 ACCIONES PREVENTIVAS
) Y/O CORRECTIVAS
HRG-021 VERIFICACION DE SEGUIMIENTO DE LAS
REEERENCIAS HRG-048 ACCIONES PREVENTIVAS
Y/O CORRECTIVAS
LISTADO DE DOCUMENTOS
HRG-022
DE INGRESO HRG-049 PLAN DE MEJORA
HRG-023 INDUCCION HRG-050 REGISTRO DE DOCUMENTOS
DE REFERENCIA
HRG-024  ENTREGA DEL CARGO HRG-051 REQUISITOS LEGALES
HRG-025 SEGUIMIENTO DE ENTREGA DE DOTACION Y
HRG-052 ELEMENTOS DE
RECLAMOS Y SUGERENCIAS PROTECCION PERSONAL
HRG-026 VALORACION DEL RIESGO HRG-053 PAZY SALVO
CRONOGRAMA DE
HRG-027 SEGURIDAD Y SALUD HRG-054 SOLICITUD DE

OCUPACIONAL

CERTIFICACIONES

Procedimiento de Auditorias (PRO-HRG-001)



IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD

Elaborado

OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE por:
Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
Codigo: PRO-HRG-001 Fecha:

TITULO: Auditorias Internas del SIG
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-001 |REV |0 FECHA | 31-03-2013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMERE CARGO NOMERE
Responsable de Salud
Ccupacional y  Medio
Ambiente
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional y Medio
Ambiente
REVISO
CARGO NOMEBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMEBRE FIRMA FECHA
Gerente General
Revizado por: Aprobado por:

Figura 50. Procedimiento Auditorias. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la dltima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 50.

Objeto.

Establecer la metodologia para realizar las auditorias internas de gestion ambiental con 1SO
14001, en Salud Ocupacional segin OHSAS 18001., con el fin de determinar si el SIG:

Estd conforme con los requisitos establecidos en la Empresa y cumple con los requisitos de
las normas ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007

Es conforme con las disposiciones planificadas para la gestion ambiental y para la gestion en
Salud Ocupacional

Es eficaz, se ha implementado adecuadamente y se mantiene.

Identifica oportunidades para la mejora en los procesos de la Empresa.

Verifica la eficacia de los procesos, actividades o tareas implementadas por cambios
organizacionales y o tecnologicos.

Verifica la eficacia de acciones correctivas o preventivas implementadas en temas de gestion
ambiental y/o de Salud Ocupacional.

Alcance.

Este procedimiento aplica para las auditorias internas que se realicen en Hidroagricolas Repa

y Gallo Ltda., a todos los procesos que conforman el SIG.
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Definiciones.

Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria. El alcance de la auditoria
incluye las actividades y o procesos de la organizacion, la descripcion de la ubicacion (fecha,
lugar, hora) asi como el periodo de tiempo cubierto.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen
los criterios de auditoria.

Auditado: Empresa que es auditada o Colaborador responsable por una actividad de un
proceso que es auditado.

Auditor Interno del SIG: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria del SIG.

Auditor Lider: Auditor Interno del SIG asignado para liderar la auditoria de uno o varios
procesos internos del SIG.

Cliente de la auditoria: Organizacion o persona que solicita una auditoria interna del SIG.
Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y
habilidades.

Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor
tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito especificado.

Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos que se utilizan
como una referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

Equipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo un auditoria con el apoyo, si es

necesario, de expertos técnicos.
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Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Experto técnico: Persona que aporta la experiencia o conocimientos especificos con respecto
al tema o materia que se va a auditar. No actia como auditor en el equipo auditor.

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de la Auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar
tanto conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria como oportunidades de
mejora.

HSEQ: Sigla utilizada en la empresa para referirse a los diferentes sistemas de gestion. Las
letras corresponden al idioma inglés. H: Health (salud), S: Safety (Seguridad), E: Environment
(Medio ambiente), Q: Quality (Calidad).

NO Conformidad: No cumplimiento de un requisito especificado

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y los detalles acordados en una auditoria.

Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

RNC: Reporte de No Conformidad.

SIG: Sigla utilizada en los documentos para hacer referencia al Sistema Integrado de Gestion
de la empresa.

SO: Sigla utilizada en los documentos para hacer referencia al Sistema de Gestion de Salud
Ocupacional de la empresa

Condiciones generales.

Principios fundamentales de auditoria.
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Son los lineamientos fundamentales que hacen de las auditorias internas una herramienta
eficaz y de apoyo al control de la gestion de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., proporcionando
evidencia sobre la cual la Empresa actua para el mejoramiento continuo de su SIG.

Principios de los auditores.

Conducta etica: Se fundamenta en la confianza, la integridad, confidencialidad y discrecién
que caracteriza a los auditores internos de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Presentacion ecuanime: Se refiere a la obligacion del auditor de informar con veracidad y
exactitud los hallazgos identificados durante la auditoria asignada.

Cuidado profesional: Los auditores internos proceden con el debido cuidado, de acuerdo con
la importancia de la tarea que desempefian y la confianza depositada en ellos por parte de la
Gerencia de la Empresa. En este aspecto es fundamental la competencia de los auditores y para
ello en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., los auditores del SIG reciben formacion teérico-
practica la cual es evaluada.

Principios del proceso de auditoria.

Independencia: Los auditores de calidad no auditan su propio trabajo (proceso). Los auditores
son independientes del proceso auditado, son imparciales y objetivos durante todo el proceso de
auditoria.

Enfoque basado en la evidencia: Toda la evidencia de la auditoria es verificable. La evidencia
de las auditorias esta basada en muestras representativas que toma el auditor de la informacion
disponible referente al proceso en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Enfoque por procesos: Las auditorias se desarrollan tomando como base el sistema de

procesos definido por la Empresa. Durante el proceso de auditoria los auditores se dedican a la
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identificacion y busqueda de evidencia de las interacciones de estos procesos, asi como la
gestion de los mismos referida al cumplimiento de requisitos, el desempefio y la eficacia.

Enfoque al cliente: Las auditorias en el SIG de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., buscan
determinar si los procesos del SIG trabajan en funcidn de cumplir con lo que el cliente necesita.
El cliente en este caso es interno (los procesos) como externo (cliente final).

Mejoramiento continuo: Las conclusiones de la auditoria se convierten en informacion
fundamental para la toma de decisiones que conlleven al mejoramiento del SIG de
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Responsabilidades.

Las siguientes responsabilidades y autoridades aplican y especificamente al proceso de
auditoria interna desarrollada a uno o varios de los sistemas de gestion de la empresa:

Gerente general.

Designar a un representante en el SIG para gestionar los programas de auditorias.

Asignar los recursos para desarrollar eficazmente los programas de auditorias.

Participar en la revision del desempefio del programa de auditoria.

Proporcionar los recursos necesarios para mantener y mejorar la competencia de los auditores.

Auditado.

Revisar y aprobar el plan de auditoria.

Informar al Jefe del proceso o al Director de Procesos sobre el estado de avance de las
acciones tomadas como resultado del informe de la auditoria.

Aprobar el informe de auditoria.

Identificar, proponer y emprender acciones correctivas, preventivas o de mejora.
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Facilitar los documentos, registros y demas recursos que requiera el auditor para desarrollar
con eficacia la auditoria.

Auditor lider.

Efectuar el estudio de la documentacion y los demas criterios definidos para la auditoria.

Preparar el plan de auditoria y presentarlo al auditado.

Efectuar la reunion de apertura.

Solicitar el acceso a los documentos pertinentes, incluyendo los registros.

Acordar si se hace necesaria la asistencia de expertos técnicos o auditores en formacién
durante el proceso de auditoria.

Asignar a cada integrante del equipo auditor la responsabilidad para auditar actividades
especificas del proceso.

En el caso necesario, realizar cambios en la asignacion de tareas a medida que la auditoria se
desarrolla para asegurarse de que se cumplen los objetivos de la auditoria.

Recopilar y verificar la informacion pertinente a la auditoria.

Verificar la implementacion y eficacia de las acciones correctivas y preventivas tomadas  en
el proceso auditado.

Registrar los hallazgos de la auditoria y las respectivas evidencias.

Evaluar la evidencia de la auditoria frente a los criterios de auditoria.

Presentar los hallazgos y las conclusiones de la auditoria.

Preparar y presentar el informe de auditoria.

Organizar la reunion de cierre.

Registrar las oportunidades para la mejora y entregarlas al auditado.
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Equipo auditor.

Revisar la informacion pertinente a las tareas asignadas y preparar la lista de verificacion.

Revisar los hallazgos de la auditoria y cualquier otra informacién apropiada recopilada.

Acordar las conclusiones de la auditoria.

Preparar las recomendaciones para la mejora del proceso auditado.

Verificar la implementacion y eficacia de las acciones correctivas y preventivas tomadas  en
el proceso auditado.

Evaluar la evidencia de la auditoria frente a los criterios de la auditoria.

Registrar los hallazgos de la auditoria.

Salvaguardar con la seguridad apropiada los documentos y registros pertinentes al desarrollo
de la auditoria, tales como el plan de auditoria y lista de verificacion.

Intercambiar informacion con el auditor lider para evaluar el progreso de la auditoria.

Desarrollo.

La gestion de los programas de auditorias integradas o especificas para alguno de los sistemas
de gestion en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se fundamenta en la aplicacion del ciclo de
mejora continua PHVA o metodologia Planear (1-4)-Hacer (5-16)-Verificar (17-18)-Actuar (19-
20).

Actividad 1. - Otorgar la autoridad para gestionar el programa de auditoria.

En Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., el Gerente General designo al Director de Procesos
como de Coordinador de la Gestion Integrada de los programas de Seguridad Industrial, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente para que administre las actividades relacionadas con los

programas de auditorias.
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Actividad 2. - Identificar las necesidades y definir los objetivos del programa de auditoria.
Los programas de auditoria desarrollados en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., comprenden:
Verificacion de la eficaz implementacion de los requisitos de las normas 1ISO 14001 y

OHSAS 18001 en los procesos de la empresa.

Identificacion de las oportunidades de mejora teniendo en cuenta la importancia ambiental de
las actividades y operaciones para uno o varios procesos de la Empresa.

Verificacion del desempefio de procesos que han sufrido cambios organizacionales, de
infraestructura y / o tecnoldgicos.

Las auditorias programadas con base en los resultados de las valoraciones de riesgos de Salud
Ocupacional y Ambientales.

Las auditorias desarrolladas teniendo en cuenta los resultados (en gestion ambiental, Salud
Ocupacional) de auditorias previas.

Actividad 3. - Definicion del Campo de Aplicacion de la Auditoria.

En el SIG de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., el campo de aplicacion de un programa de
auditoria se establece de acuerdo con el tamafio, naturaleza y complejidad de los procesos.

Los recursos que se tienen en cuenta para lograr la eficacia en el desarrollo de un programa de
auditoria son: los recursos financieros, la formacion para alcanzar y mantener la competencia de
los auditores, para mejorar su desempefio, la disponibilidad de auditores con la competencia
apropiada para lograr los objetivos del programa de auditoria, el tiempo requerido para efectuar
con éxito las auditorias.

Actividad 4. - Definicion del calendario de la auditoria.
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Consiste en la distribucion de las auditorias a realizarse a lo largo del periodo acordado,
estableciendo también lugares y horas de trabajo.

Actividad 5. - Asignar auditor lider y equipo auditor.

Se designa el auditor lider y este es responsable de conformar el equipo auditor, puede estar
conformado por uno o varios auditores con la competencia necesaria para lograr los objetivos de
la auditoria. Cuando se designa un solo auditor, este realiza todas las actividades aplicables al
equipo auditor. Al definir el equipo auditor se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Los objetivos.

Criterios y duracién estimada de la auditoria.

La competencia de los integrantes del equipo auditor para conseguir los objetivos de la
auditoria.

La independencia entre los integrantes del equipo auditor y las actividades o procesos por
auditar.

Actividad 6. - Definicion de objetivos, alcance y criterios de la auditoria.

Los objetivos de la auditoria, definen que es lo que se va a lograr al realizar la auditoria. Los
objetivos de la auditoria deben estar enfocados hacia uno o varios de los siguientes aspectos:

Determinar el grado de conformidad del proceso con los criterios de auditoria.

Evaluar la capacidad del SIG, para asegurar el cumplimiento de requisitos legales
reglamentarios o contractuales.

Evaluar la eficacia del SIG para alcanzar los objetivos medioambientales y de Salud

Ocupacional definidos.
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Identificar oportunidades para mejora en los procesos del SIG desde el punto de vista de la
calidad, gestion ambiental o Salud Ocupacional.

El alcance de la auditoria, es la extension y limites de la auditoria, tales como la ubicacion, las
actividades u operaciones del proceso cubiertos por la auditoria, asi como el tiempo empleado
por la misma. Los criterios de la auditoria se usan como referencia con respecto a la cual se
determina el cumplimiento de requisitos. Los criterios de auditoria son los procedimientos,
instructivos, la caracterizacion del proceso, la legislacion vigente aplicable en ambiente y Salud
Ocupacional, los requisitos de las normas 1SO 14001 u OHSAS 18001, los requisitos
especificados por el cliente.

Actividad 7. - Revision de documentacion y preparar lista de verificacion.

La revision de la documentacion se hace previamente al desarrollo de la auditoria en campo.
Esta revision consiste en determinar la conformidad de los documentos relacionados con la
auditoria, conocer las actividades y operaciones del proceso a través de la documentacién para
preparar la lista de verificacion para la auditoria en campo.

El auditor lider solicita al responsable del proceso a ser auditado la documentacion necesaria
para efectos de revision, esta solicitud se hace como minimo con 3 dias habiles antes de la
auditoria en campo.

Los hallazgos que arroja el estudio de escritorio se registran en la Lista de verificacion de
Auditoria y se comunican al auditado durante la auditoria en campo o en la reunidén de cierre. Si
estos hallazgos son clasificados como no conformidades u observaciones aparecen como parte

del contenido del informe de auditoria.
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Para preparar la Lista de Verificacion Para Auditorias. Los auditores se apoyan en la
documentacion del proceso y en la caracterizacion del mismo, incluyendo los requisitos de las
normas 1SO 14001y OHSAS 18001: 2007 que le apliquen al proceso por auditar.

Actividad 8. — Elaborar y comunicar el plan de auditoria.

Revisada la documentacion el auditor lider procede a diligenciar el formato Plan de
auditoria. El plan de auditoria incluye lo siguiente: objetivos de la auditoria, criterios de
auditoria, el alcance de la auditoria, actividades y proceso por auditar, fecha y lugares donde se
realizaran las actividades en campo, hora y duracion estimadas de las actividades de la auditoria.
Identificacion del auditado y del equipo auditor.

El plan de auditoria se presenta al auditado minimo tres dias antes de desarrollar la auditoria
en campo. Cualquier diferencia en el plan se resuelve entre el auditado y el equipo auditor antes
de continuar el proceso de auditoria. Este plan constituye la notificacion formal referente a los
detalles de la auditoria a desarrollarse.

Actividad 9. — Reunion de apertura.

La reunion de apertura es dirigida por el auditor lider y consiste en una corta reunion donde
participa el responsable del proceso auditado y el grupo auditor asignado. Para la presente
reunion se debe tener en cuenta:

Confirmar los objetivos, alcance y criterios de la auditoria.

Describir los métodos y procedimientos para desarrollar la auditoria.

Confirmar la disponibilidad de recursos e instalaciones necesarias para la auditoria.

Cuando aplique, confirme los procedimientos pertinentes de proteccion personal y seguridad

industrial para que el equipo auditor acceda a las areas de produccion.
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Acordar la hora estimada para efectuar la reunion de cierre.

Actividad 10. - Recopilar y verificar la informacion en campo.

La recopilacion de la informacion se hace mediante muestreo. Toda la informacion recopilada
que se verifica constituye la evidencia de la auditoria. El equipo auditor recoge y verifica la
informacion relacionada con los objetivos, el alcance, los criterios de la auditoriay con las
interrelaciones entre las actividades y procesos. Los métodos utilizados para recopilar la
informacion son:

Entrevistas.

Observacion directa de actividades, practicas de trabajo, equipos, materiales, zonas
especificas.

Revision de documentos incluyendo registros.

Las fuentes de informacion utilizadas varian de acuerdo con el alcance, tipo y la complejidad
de la auditoria interna y son entre otras: Las entrevistas directas con las personas de la Empresa,
la observacion de actividades, ambiente de trabajo y condiciones circundantes. Los registros, los
documentos del SIG (planos, instructivos, fichas técnicas, hojas de seguridad, legislacion
aplicable, procedimientos).

Actividad 11. - Identificar y registrar los hallazgos.

Los hallazgos de la auditoria los generan los auditores cuando evaltan la evidencia de la
auditoria frente a los criterios de auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar
conformidad, no conformidad u oportunidad para la mejora. Las no conformidades y las

evidencias que las respaldan se registran en el documento Lista De Verificacion para Auditorias,
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este registro lo lleva el equipo auditor y sirve como base para preparar las conclusiones y
posteriormente el informe de la auditoria.

Actividad 12. - Conclusiones de la auditoria.

El resultado de la auditoria que proporciona el equipo auditor son las conclusiones, estas
tratan aspectos como: El grado de conformidad del SIG con los criterios de auditoria y la eficacia
en la implementacion, mantenimiento y mejora del SIG.

Las conclusiones de la auditoria son un resumen general que hace el equipo auditor al
finalizar la auditoria y se basa en los hallazgos que estan registrados la Lista de verificacion para
Auditorias.

Actividad 13. - Reunién de cierre.

Esta es la reunion donde el auditor lider comunica los hallazgos y conclusiones de la
auditoria. En esta asisten los auditados, el auditor lider y el equipo auditor.

Actividad 14. - Prepara y presentar el informe de auditoria.

Este informe lo prepara el auditor lider y el equipo auditor diligenciando el formato de
Informe de auditoria interna. Este informe se caracteriza por ser un registro completo de la
auditoria, preciso, conciso y claro. El informe contiene las siguientes partes:

Proceso auditado.

Responsable del proceso.

Criterios de auditoria.

Identificacion del auditado, del auditor lider y del equipo auditor.

Sitios y fechas de realizacion de la auditoria en campo.
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Los hallazgos de la auditoria clasificados como no conformidades y oportunidades para la
mejora.

Actividad 15. - Aprobar el informe de auditoria.

El informe de la auditoria se presenta en el periodo de tiempo acordado entre el auditor lider y
el auditado. Este informe se encuentra firmado por el auditor lider y es revisado y aprobado por
quien solicito la auditoria y/o por el responsable del proceso auditado.

Actividad 16. - Archivar los registros de la auditoria.

Los documentos pertinentes a la auditoria incluyendo todos los registros generados por el
proceso de auditoria se conservan, ya que constituyen la evidencia objetiva de la realizacion del
proceso. El responsable de Salud Ocupacional y Medio Ambiente debe archivar estas evidencias.

Actividad 17. - Definir las acciones correctivas.

Las no conformidades de la auditoria requieren de la implementacion de acciones correctivas.
Mientras que las oportunidades de mejora u observaciones se usan como fuente de informacion
para determinar si es conveniente tomar acciones preventivas, previo analisis de la informacion
por el personal involucrado. Las acciones correctivas y/o preventivas se derivan del informe de
auditoria que recibe y aprueba el auditado.

Actividad 18. - Implementar las acciones correctivas.

Estas acciones son implementadas por el responsable del proceso auditado y su registro,
incluyendo el sequimiento y los resultados de la verificacion de la eficacia se hacen en el
documento Plan de mejora y en el seguimiento de los planes de mejora.

Actividad 19. - Revision del programa de auditoria.
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La revision del programa de auditoria consiste en determinar que el calendario, la intensidad y
la duracidn de la auditoria estuvieron acordes con los procesos auditados.

Actividad 20. - Comunicar a la gerencia los resultados del programa de auditoria.

Una vez terminado el programa de auditoria, se efectia un resumen de los resultados, el cual
se transmite al gerente. Este resumen incluye las No Conformidades detectadas en cada proceso.

Formatos del procedimiento de auditorias.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,
correspondientes al procedimiento de auditorias, se encuentran ilustrados de la Figura 51 a la

Figura 54.

MANUAL DE LOS SIS TEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
C ALID A
REPA & GALLO LTDA. FECHA
MNIT 260.048.5209 1 HRG-040

FORMATO HRG-040: PLAN DE AUDITORILA

OBJIETIVO DVE
LA AUDITORLA
LA AUDITORLA
LA AUDITORLA
DEL PROCE SO
PROCESO DOCUMENTO S AUDITOR NOMBRE ¥ FECHA HORA
CARGO
FIRMA. AUDITOR FIRMA RESPONSABLE DEL
PROCESO

| REVISADO PO EPROBADD PO

Figura51. Formato Plan de Auditoria. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-040
OBJETIVOS DEL
PROCESO ACTIVIDADES |RESPONSABLE| CRONOGRAMA MESES
1(2|3|4|5|6]|7
OBSERVACIONES
FIRMA AUDITOR FIRMA RESPOMSAELE DEL
PROCESO
REVISADO POR: APROBADD POR

Continuacion Figura 51.
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MAMNUAL DE LOS SISTEMAS ELABEDRADD
INTEGRADOS DE SALUD POR

OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1 HRG-041

FECHA

FORMATO HRG-041: INFORME DE AUDITORIA

PROCESO
AUDITADO

RESPONSABLE
DEL PROCESO

[ FECHA
AUDITORIA

DURACION DE
LA AUDITORIA

AUDITOR (ES)

NO
HALLAZGO PROCESO CONFORME CONFORME OBSERVACIONES

FIRMA AUDITOR FIRMA RESPONSABLE DEL
FPROCESO

REVISADD POR APROBADD POR:

Figura 52. Formato Informe de Auditoria. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-042
FORMATO HRG-042: VERIFICACION DE AUDITORIA
"PRCESOAUDITADO
"NOMBRE DEL AUDITOR
"FECHA
"RESPONSABLE DEL PROCESO
NO
CHEQUEO EN REQUISITO PRUEBAS ACEPTABLE( , corum ¢
OBSERVACIONES
FIRMA AUDITOR FIRMA RESPONSABLE DEL
PROCESO
REVISADD POR APROBADD POR

Figura 53. Formato Verificacion de Auditoria. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA,
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-043

Figura 54.

FORMATO HRG-043 CIERRE DE AUDITORIA

REUNION DE CIERRE

AUDITORIA:
PROCESD O
FECHA DEPENDENCIA AUDITADA
LIDER DE
AUDITORIA

EQUIPO AUDITOR

Observaciones del Auditado:

FIRMA AUDITOR

FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO

REVISADO POR:

APROBADD FOR:

Formato Cierre de Auditoria. Fuente: Los autores.
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Procedimiento Tratamiento de Producto no Conforme (PRO-HRG-002)

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL Y MEDIO AMEIENTE por:
Tipo de Docuemento: Procedimiento Rewv:
Codigo: PRO-HRG-002 Fecha:

TITULD: Tratamiento de Producto No Conforme
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-002 REV [ 0O FECHA | 31032013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMBRE
Responsable de Salud
Ocupacional vy Medio
Ambiente
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente
REVISO
CARGO NOMERE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Gerente General
Revizado por: Aprobado por:

Figura 55. Procedimiento Tratamiento de producto no conforme. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacidn, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 55.

Objeto.

Este procedimiento tiene como objeto establecer el proceso para identificar, controlar y tratar los
productos y/o servicios no conformes y la definicién de las acciones correctivas y preventivas.

Alcance.

Aplica a todos los procesos que hacen parte del Sistema de Gestion de los Programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente.

Definiciones.

Auditorias Internas: Revision realizada por auditores internos de la organizacion a los diferentes
procesos, para validar la conformidad Sistema de Gestion de los Programas de Salud Ocupacional y
Medio Ambiente

Auditorias Externas: Revision realizada por auditores externos a la organizacion a los diferentes
procesos, para validar la conformidad del Sistema de Gestion de los Programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente.

Producto No conforme: Es aquel producto o servicio que no cumple con los requisitos que el

cliente Interno o Externo.
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Accion Correctiva: Accion que se toma para eliminar la causa de una no conformidad detectada,
producto no conforme u otra situacion no deseada que impacta el proceso.

Accion Preventiva: Accidn tomada para prevenir las causas posibles de una no conformidad,
producto no conforme u otra situacion no deseada que impacta el proceso.

Correccidn: Accion inmediata tomada para eliminar una no conformidad detectada. (La
correccion elimina el efecto de la no conformidad, mas no su causa raiz).

Condiciones generales.

Cada proceso debe establecer los controles requeridos para detectar las fallas en el proceso que
impidan cumplir con las especificaciones del producto o servicio.

Las no conformidades detectadas deben ser reportadas en los formatos Reporte de No
Conformidades - HRG-044 (ver Figura 56), Reclamacion de proveedores - HRG-39 (ver Figura
117), Seguimiento de la No Conformidad - HRG-045(ver Figura 57)y Plan de accién para cierre de
No conformidades de auditoria - HRG-046 (ver Figura 58).

Responsabilidades.

Gerente general.

Firmar las no conformidades las auditorias internas y externas al sistema.

Asignar el grupo de personas que identificaran las causas y definiran el plan de accion a tomar
para tratar la no conformidad.

Aprobar el plan de accion correctiva para el cierre de no conformidades.

Director de procesos.

Mantener los registros de este procedimiento.
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Realizar seguimiento al cierre de las acciones establecidas para corregir y prevenir las no
conformidades.

Verificar la efectividad de las acciones correctivas.

Cerrar las no conformidades

Responsables de las areas de produccion y administrativa.

Realizar el tratamiento de las no conformidades, con los analisis respectivos para identificar las
causas y las acciones correctivas y preventivas de las no conformidades de los procesos a su cargo.

Ejecutar el plan de accion de cierre de las no conformidades.

Identificar las no conformidades de los procesos a su cargo Yy ejecutar las acciones correctivas.

Liberar o aceptar el uso de productos no conformes en su proceso.

Desarrollo.

Identificacion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas.

La Identificacion de las No conformidades se da a través de las auditorias internas, auditorias
externas, donde se verifica el cumplimiento de los requisitos de la norma, adicionalmente se
pueden identificar no conformidades con los reportes de los clientes internos y externos.

Las acciones correctivas y preventivas se pueden identificar en las actividades rutinarias del
proceso, Yy cualquier persona de la organizacion puede tomarla y reportarla su supervisor
inmediato para su registro.

Registro de no conformidades, producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

El registro debe realizarse utilizando los formatos correspondientes de acuerdo a lo que se quiere

reportar.
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Al redactar la no conformidad, se debe hacer referencia al proceso o elemento del sistema que
presenta la no conformidad.

Los registros de no conformidad y producto no conforme, deben utilizarse para analizar los
procesos Y establecer las acciones de mejora.

Al registrar una no conformidad, se debe tener en cuenta la identificacion de las causas de la
siguiente manera:

No conformidad real.

Causa: Auditoria Interna Proceso: Son Hallazgos (No Conformidades) detectados en
Auditorias Internas ya sea por revision del proceso, de productos y servicios o del sistema de
gestion.

Causa detectada por cliente interno a un Proveedor: Es el incumplimiento de las
especificaciones de los productos y/o servicios e insumos recibidos de un proveedor externo.

Causa detectada durante el Proceso: Incumplimiento de un requisito del producto que se entrega,
estos pueden ser detectados por el mismo proceso o por otros procesos internos de la siguiente
forma:

Incumplimiento de un requisito especificado en descripciones del Proceso, procedimientos,
instructivos, planes de control/calidad, documentos, indicadores de proceso, producto o estratégicos
frente al sistema de gestion.

Quejas y reclamos que afectan la calidad del servicio o la atencion al cliente.

Revisiones o evaluaciones de desempefio a los proveedores.

Analisis de resultados de los reportes de “Producto No Conforme”.

No Conformidad Potencial.
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Causa: Auditoria Interna Proceso: Son las observaciones detectadas en una Auditoria Interna;
esta debe ser derivada de una situacion que no implique incumplimiento de un requisito
especificado o repetitivo.

Causa: Auditoria Externa: Observacion detectada en auditoria externa; siempre y cuando la
observacion no implica el incumplimiento de un requisito especificado o repetitivo.

Causa detectada durante el Proceso: Posible incumplimiento de las especificaciones de un
requisito establecido durante la ejecucion del proceso, este puede ser detectado por el mismo
proceso 0 por otros procesos internos, de la siguiente forma:

En el proceso se identifica un riesgo potencial de incumplimiento de un requisito especifico, la
no conformidad se evitaria al implementar la accion.

Tratamiento de no conformidades, producto no conforme.

El tratamiento de las no conformidades reales o potenciales y producto no conforme se realizan
utilizando herramientas de analisis de causas definidas en el documento Mejoramiento continuo de
procesos.

Las acciones deben corregir y prevenir que las causas identificadas se vuelvan a presentar.

El plan de accién debe definir el responsable de la accion, la fecha de finalizacion de la accién,
ademas del tiempo de verificacion de la efectividad de las acciones.

Si una no conformidad es responsabilidad de un proveedor externo, se debe reportar en el
formato HRG-039 (ver Figura 59), y el tratamiento se realiza de acuerdo al documento Evaluacion
de proveedores HRG 038.

Seguimiento y cierre de no conformidades.

Una vez verificada la efectividad de las acciones implementadas, el responsable procedera a



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 153
cerrar la no conformidad en el formato cierre de No conformidades de auditoria.

Verificar anualmente el producto o servicio no conforme que haya sido reportado como no
conforme con el fin de corroborar el cumplimiento de las especificaciones.
Formatos del procedimiento de tratamiento de producto no conforme.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual de
Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”, correspondientes al

procedimiento de tratamiento de producto no conforme, se encuentran ilustrados de la Figura 56 a la

Figura 59.
MANUAL DE LOS SISTEMAS | ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. | FECHA
HRG-044

NIT 860.048.529-1

FORMATO HRG-044: REPORTIE DE NO CONFORMIDADES

FECHA
A.UE!TO%

AUDITADO
RESPONSABLE
DEL PROCE SO

AUDITADO

DESCRIPCION
DE LA NO
CONFORMIDAD

=]
RIE QW SITO HAL LAZFGO CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONE S

Figura 56. Formato reporte de no conformidades. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-045
FORMATO HGR-045: SEGUIMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD
SEGUIMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD
RESPONSABLE
DEL PROCESO
AUDITADO
NOMBRE
AUDITOR
FIRMA AUDITOR FIRMA RESPONSABLE DEL
PROCESO
REVISADO POR APROBADD FOR

Figura 57. Formato seguimiento de la No conformidad. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
mmgmus OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-046

FORMATO HRG-046: PLAN DE ACCION PARA CIERRE DE NO CONFORMIDADES

| I |Codigo de la Hanﬂllhll
Elaborado por: Fecha:

Tipo de No conformidad: |lul |Mn|:i.ll: |mmm

[Detectado por: |Asignado a:

Descripcion de la No conformidad:

Identificacion de causa:

Plan de accion Cormectiva y Preventiva

Observacion de la verificacion de la efectividad de Las acciones

REVISADO PORE APROBADD POR:

Figura 58. Formato Plan de accion para cierre de No conformidades. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-039

FORMATO HRG-039: RECLAMOS A PROVEEDORES

Iuome DEL PROVEEDOR
PRODUCTO O SERVICIO
PRESTADO
FECHA DE RECEPCION DEL i
PRODUCTO O DEL DIA MES A0
SERVICIO
DESCRIPCION DEL RECLAMO
FECHA DE ENVIO DE -
REPORTE AL PROVEEDOR DA MES A0
DE RE SPUESTA
K = HORAS DIAS MES
DIRE CCION
REPORTADO POR
TELEFONO
CORRED
FIRMA [e-ecTRonaco
APROBADO POR

[ REVISADO POR

Figura 59. Formato reclamos a proveedores. Fuente: Los autores.
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Procedimiento Control de Documentos y Registros (PRO-HRG-003)

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD

Elaborado

OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMEIENTE por:
Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
Codigo: PRO-HRG-003 Fecha:

TITULO: Control de documentos y registros
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-003 REV | 0 FECHA | 31-03-2013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMERE

Responsable de Salud
Ocupacional vy Medio

157

Ambiente
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional  y  Medio
Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Gerente General
Revisado por: Aprobado por:

Figura 60. Procedimiento Control de Documentos y Registros. Fuente: Los autores.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 158

Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 60.

Objeto.

Establecer los criterios, caracteristicas generales para el control de los documentos y registros
del Sistema Integrado de Gestion (SIG) y el procedimiento para la elaboracion, modificacion y
eliminacién de documentos y el control de documentos en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los procesos que hacen parte del SIG y a todos funcionarios
que participen en el control de documentos, cuando se elabore, se modifique o anule un Documento
o formato.

Definiciones y Clasificaciones

Definiciones.

Documento (D): Todo aquel que posee la informacion requerida para consultar en forma
eventual o permanente, la realizacion de las actividades al interior de cada proceso.

Formato: Documento con o sin consecutivo numérico donde se consigna informacion especifica
de una manera establecida de acuerdo a campos definidos

Listado Maestro (LM): Tipo de documento que permite identificar y establecer los controles

sobre uno o varios documentos del SIG.
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Manual: Documento de consulta que define las condiciones y directrices requeridas para un
sistema, proceso y/o actividad.

Originales: Conjunto de normas editadas en forma impresa y que se encuentran firmadas en
original por el funcionario correspondiente.

Procedimiento (P): Documento que describe paso a paso como proceder, de principio a fin, para
desempefiar correctamente un trabajo.

Proceso Emisor: Proceso que tiene la autoridad y competencia para elaborar, revisar y aprobar un
documento.

Registro (R): Es todo documento que presenta los datos de los resultados obtenidos de las

actividades realizadas y proveen evidencia objetiva de estas.

Clasificaciones.

Los documentos se clasifican asi:

Segun su origen.

Interno del SIG: Documento cuya revision, aprobacion, comunicacién y distribucién depende de
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Externo del SIG: Documento cuya revision, aprobacion, comunicacion y distribucion no depende
de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Interno Informativo: Documento cuya revision, aprobacion, comunicacion y distribucion
depende de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. Este documento se incluye dentro de la lista maestra

para su control.
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Externo Informativo: Documento cuya revision, aprobacion, emision y distribucion no  depende
de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. Este documento se incluye dentro de la lista  maestra  para
su control.

Segun su forma.

Fisico: Documento cuya presentacion se encuentra Unicamente en papel.

Digital: Documento cuya presentacion se encuentra Unicamente de forma digital.

Fisico y Digital: Documento que posee las dos formas anteriores.

Segun su estado.

En prueba: Documento que se encuentra emitido y en uso por un tiempo determinado para
comprobar su funcionalidad antes de ser aprobado y oficializado.

Oficial: Documento que fue revisado, aprobado, comunicado y distribuido.

En Actualizacion: Documento del cual existe una version oficial y en uso, y que esta en proceso
de revision.

Eliminado: Documento que se declara no vigente y no hace parte del SIG.

Condiciones generales.

Estructura de la documentacion.

El SIG esté estructurado documentalmente de acuerdo al diagrama descrito en la Figura 49.

Elaboracion de documentos.

Cuando se detecte la necesidad de elaborar un nuevo documento (manual, procedimiento,
formato y/o registro), se debe informar al Director de Procesos, quien a su vez coordina con las
personas delegadas del proceso el tipo de documento a elaborar, la recoleccion de la informacion

necesaria para la construccion del documento y finalmente este grupo se encargara de elaborar el
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documento y pasarlo al proceso de aprobacion respectivo, siguiendo el flujograma de la Figura
61.

Revision y aprobacion.

La revision, aprobacion, actualizacion, implementacion, mantenimiento y disponibilidad de
los documentos se encuentra también descrita en la Figura 61.

Control de documentos.

El control de los documentos del sistema se hace utilizando el listado maestro de documentos
el cual esta ubicado en el disco de red compartido para toda la organizacion C:\Listado Maestro
de Documentos y Registros (archivo en Excel), el cual establece el nombre, origen,
identificacion, fecha de actualizacion, versién, control de cambios, este listado puede ser
consultado por todo el personal que tenga acceso al disco compartido.

Identificacion de los documentos.

Todos los documentos que sean generados, tendra un titulo, el cual se lo da el responsable del
documento, laclase y el cddigo, se codificara de acuerdo a la clase de documento, tal y como se
encuentra definido en la Tabla 3.

Distribucién y consulta de documentos.

La distribucion y consulta de los documentos en formato digital que son controlados, se
realiza a través del sistema de normalizacion en linea el cual estd ubicado en el disco C. Estos
documentos son los que estan actualizados, y vigentes, y solo el Director de Procesos es la
persona autorizada para realizar cambios en el sistema. Estos documentos y sirven de consulta

para todo el personal que tenga acceso al disco compartido.
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Tabla 3.

Codificacion de documentos.

CLASE DE DOCUMENTO CcODIGO
Manual M- ##
Listado Maestro LM — D - ## (Documentos)

LM —R - ## (Registros)

Procedimiento PRO-HRG- ##
Comunicacion CO—(Eol)-##
Formato HRG — ##

Fuente: Los autores.

Todos los documentos que estan en la red son controlados, cualquier impresion que se realice
seran copias no controladas y es responsabilidad del usuario el manejo y disposicion de esta
copia. En el caso de requerir una copia fisica Controlada de un documento, este se debe solicitar
al Director de Procesos para que se emita la copia y lleve el control de distribucion de las
mismas.

Los documentos obsoletos o dados de baja del sistema, serdn almacenados en una carpeta con
acceso restringido, con el objetivo de llevar el control de cambio de las versiones.

Control de documentos internos.

El control de los documentos internos se realiza a traves del Listado Maestro de Documentos
Internos, el cual establece el nombre, revision, fecha de emision y fecha de aprobacion, este

listado puede ser consultado por todo el personal que tenga acceso al disco compartido.
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Los documentos emitidos al interior de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se deben
relacionar en el formato HRG-006 de Relacion de Comunicaciones internas o externas (ver
Figura 87); de la misma manera documentos como cotizaciones en el formato HRG-008 (ver
Figura 69), las remisiones en el formato HRG-007 (ver Figura 68) y las 6rdenes de compra o de
servicios que se emitan se realizaran en el formato HRG-009 (ver Figura 70).

Control de registros.

El control de los registros del sistema se realizara a través del listado maestro de registros
(LM — R), estos se encuentran identificados por su codigo y nombre. En el listado maestro de
registros se determina la localizacién del registro, su forma (fisica o digital) y el tiempo de
almacenamiento. Los formatos se encuentran en el disco compartido para que sea utilizado en la
version vigente por el personal.

Los registros fisicos son almacenados y archivados en carpetas, estas se encuentran ubicadas
en las areas fisicas de cada responsable del registro.

Responsabilidades.

Gerente general.

Aprobar el manual del sistema integrado de gestion y los cambios que se realicen sobre éste.

Director de procesos.

Administrar el proceso de normalizacion de la empresa con la informacion actualizada y
aprobada.

Revisar el manual del sistema integrado de gestion.

Asegurar la elaboracion de los manuales, procedimientos, documentos, formatos y registros

necesarios en el proceso.
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Realizar la actualizacion de los documentos revisados e incluirlos en el Listado maestro de
documentos.

Solicitar al personal responsable de proceso, la revision, actualizacion o eliminacion de
documentos, procedimientos, formatos.

Definir la codificacion de los documentos, la fecha de emision y controlar las revisiones.

Comunicar a la organizacion los cambios realizados en los documentos del sistema,
igualmente los nuevos documentos generados.

Actualizar el Directorio de Responsables del Proceso.

Responsables de las areas administrativas.

Implementar, mantener y divulgar los documentos asociados a su proceso.

Revisar los manuales, procedimientos, documentos y formatos de su proceso de acuerdo a los
cambios que se generen.

Aprobar todo cambio generado en los documentos a su cargo.

Garantizar que las copias controladas estén disponibles en los puestos de trabajo que se
requieran.

Evitar el uso de copias obsoletas de los documentos.

Solicitar al Director de Procesos la actualizacion, o eliminacion de documentos a su cargo.

Facilitar la informacion pertinente al proceso que se requiera para la actualizacion o
modificacion de documentos.

Asegurar el diligenciamiento y archivo de los registros fisicos del sistema que estén a su
cargo.

Desarrollo.
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INICIO

Se requiere
eliminar un
documento

Se requiere
actualizar un
documento

Se requiere
crear un nuevo
documento
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Definir el tipo de Director de Identificar Director de Identificar Director de
documento Procesos cambios a realizar |- Procesos/Responsable documentoa |4 Procesos/Responsable
\L del documento eliminar del documento
Recolectar Director de
informacion 1 Procesos/Responsable
requerida del documento
|
Elaborarborradordel | Responsable del
Entregar al Director de documento documento
Procesos \|/
Verificacién del contenidoy el i
L . Director de
cumplimiento con los requisitos del [
3 Procesos
sistema
i
Enviar documento paraaprobacién Director de
de Gerencia Procesos

Se oficializa :

el cambio

APROBACION

Figura 61. Gestion de documentos. Fuente: Los autores

FIN

Para la realizaciéon, actualizacion o eliminacién de un documento (manual, procedimiento, y/o

formato) se debe seguir el diagrama de flujo indicado en la Figura 61.

Formatos del procedimiento de control de documentos y registros.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual

de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,

correspondientes al procedimiento de control de documentos Yy registros, se encuentran ilustrados

de la Figura 62 a la Figura 70.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADOD
INTEGRADOS DE SALUD FOR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

CALIDAD

REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-001

FORMATO HRG-001: LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

NOMEBRE DEL REVISION FECHA DE

REF. ) DISTRIBUCION
DOCUMENTO INT | EXT EMISION

REVISADD POR:

APROBADD POR:

Figura 62. Listado maestro de documentos. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-002

FORMATO HRG-002: LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

REF.

NOMERE DEL DOCUMENTO

REVISION

FECHA DE
EMISION

FECHA DE
APROBACION

REVISADO POR:

APROBADD POR:

Figura 63. Listado maestro de documentos internos. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.5291

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-003

FORMATO HRG-003: DIRECTORIO DE RESPONSABLES DEL PROCESO
Mo.| NOMBRE DEL RESPONSABLE PROCESO TELEFONOS | DATOS DE UBICACION
REVISADO POR: APROBADD POR:

Figura 64. Directorio de responsables del proceso. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEDRADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE

CALIDAD
REPA & GALLD LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-004

FORMATO HRG-004: RETENCION DOCUMENTAL
RETENCION DISPO SICION FINAL

SERIES ¥ TIPO S
DOCUMENTALES

REF.

ARCHIVO DE | ARCHIVO | COMSERVACION
GESTION GEMERAL TOTAL

ELIMINACION

REVISADO POR:

APROBADOD POR:

Figura 65. Retencién documental. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-005
FORMATO HRG-005: LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
REGISTROS | ALMACENAMIENTO RETENCION RECUPERACION | DISPOSICION
REVISADD POR: APROBADD POR:

Figura 66. Formato listado maestro de registros. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-018

FORMATO HRG-018: SOLICITUD Y APROBACION DE CREACION, MODIFICACION O
ANULACION DE DOCUMENTOS

HOM gdp deLEOUCiiANin |II|lIll'uI LEL

rHESE R

rEEMA G Wk FOMTIIEE

T I T T creacion D MOOFE MDA D ARECDA D
S ———————————————————————————
IINFO R C1ON DEL DOCUMENT O
Forman () B E Wers DR | NomiD e o8 | 00 cumen D
Proceamiens ]
Gua (]
Lg- Yo e ] D Fecha de aprobacitn Froses algue penenege
Vel a
a DE SCRIPCION DE La SOLICITUD

Firma delsglckane

ESP ALK RESERYADD COORDINACION DE CALIDED
OBSERVA CIONES

Fecha

Frma

ESPLACI) RESERVADD PARL REVISION ¥ A PROBA CION

RECHAZADE n MEVIZADG P UM

acerTana [J FECHA OEMEVIEIGN
OB SERV A CIONES:

REVISADOPOR APROBADO FOR

Figura 67. Formato solicitud y aprobacion de documentos. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-007

FORMATO HRG-007: RELACION DE REMISIONES

CONSEC

FECHA

INFORMACION DEL CLIENTE

REVISADO POR:

APROBATG PO

Figura 68. Formato Relacion de remisiones. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA.
MIT 360.048.529-1

MAMUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMEBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-008

FORMATO HRG-008: RELACION DE COTIZACIONES

CONSEC FECHA

INFORMACION DEL CLIENTE

=1
m
[
I

=]
(]

=]
(]

=1

Figura 69. Formato relacion de cotizaciones. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADOD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-009

FORMATO HRG-009: ORDEN DE TRABAJO Y/O SERVICIO

oD MM AAAA
FECHA DE ORDEN CONSECUT N

DATOS GEMERALES DE LA ORDEN

OBJETO DELTRBAJOSERMCIO:

LUGAR:
DATOS DEL PROVEEDORICONTRATISTA
NOMBRE: WIT
DIRECCION CONTACTO
TELEFONO CORREQ ELECTRONICO
RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDO RICONT RATIST A
FECHA DE IMICHD: FECHA DE TERM INACKYN:
CONDICIONES GENERALES
DETALLE DE LA ORDEN:
FORMADEPAGO:
O BSERVACIONES
AUTORIZACION
ACEPATACION
ProveedoriContratista
REVISADO FOR: APROBADD FOR:

Figura 70. Formato Orden de trabajo y/o servicio. Fuente: Los autores.
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Procedimiento Accion Correctiva y Preventiva (PRO-HRG-004)

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE por:
Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
Codigo: PRO-HRG-004 Fecha:
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TITULD: Accion correctiva y preventiva
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-004 REV | 0 FECHA | 31032013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMERE
Hesponsable de Salud
Ocupacional vy  Medio
Ambiente
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMERE FIRMA FECHA
Hesponsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Gerente General
Revizado por: Aprobado por:

Figura 71. Procedimiento Accion correctiva y Preventiva. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 71.

Objeto.

Establecer las directrices para identificar, analizar las causas, y definir las acciones correctivas
y preventivas de las No conformidades detectadas en el producto y/o Servicio de Hidroagricolas
Repa y Gallo Ltda. Adicionalmente establece los pasos para hacer seguimiento y cerrar las
acciones.

Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los procesos de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., que estén
dentro del SIG, ademas de todas aquellas No conformidades provenientes de: quejas de los clientes,
ejecucion de los procesos, revisiones por la direccion, resultados de indicadores, no
conformidades de las auditorias internas.

Definiciones.

Accion Correctiva: Accion que se toma para eliminar la causa de una no conformidad detectada,
producto no conforme u otra situacion no deseada que impacta el proceso.

Accion Preventiva: Accion tomada para prevenir las causas posibles de una no conformidad,

producto no conforme u otra situacion no deseada que impacta el proceso.
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Correccidn: Accion inmediata tomada para eliminar una no conformidad detectada. (La
correccion elimina el efecto de la no conformidad, mas no su causa raiz).

Hallazgo: Resultado de la comparacion de los criterios (Procedimientos, instructivos, etc.)
frente a las evidencias (Registros).

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Problemas: una situacién organizacional que evidencia el incumplimiento de un requisito.

Producto / Servicio No Conforme: Es aquel producto o servicio que no cumple con los
requisitos que el cliente Interno o Externo espera (retraso en entrega, material en mal estado, etc)

Queja o0 Reclamo: Expresién de insatisfaccion hecha a una organizacion, con respecto a sus
productos y/o servicios o al propio proceso del tratamiento de las quejas donde se espera una
respuesta o resolucion explicita o implicita.

Riesgo: Es el producto de la posibilidad de un impacto sobre la calidad del producto y/o
servicio y la severidad de ese impacto. Un riesgo importante es el riesgo que da como resultado o
que tiene el potencial de dar como resultado un impacto importante en el cumplimiento de los
requisitos del producto.

Responsabilidades.

Gerente general.

Proveer los recursos necesarios para la implementacion de las acciones de mejoramiento.

Aprobar los planes de accion de mejora en donde haya cambios de alto impacto en el proceso.

Director de procesos.

Mantener los reportes de las no conformidades, y de las acciones correctivas y preventivas.

Convocar al grupo de mejoramiento
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Asesorar a los duefios de proceso en la definicion y priorizacion de las acciones correctivas y
preventivas de las No Conformidades reportadas

Realizar seguimiento al cierre de las acciones establecidas para corregir y prevenir las no
conformidades.

Verificar la efectividad de las acciones correctivas.

Cerrar las no conformidades.

Responsables de las areas de produccién y administrativa.

Identificar y reportar todas las situaciones en la organizacion que tengan el potencial o que
generen no conformidades de los procesos.

Realizar los andlisis de situaciones para identificar las causas y las acciones de mejoramiento.

Definir las acciones correctivas y preventivas de las No Conformidades reportadas y priorizar su
ejecucion.
Clientes internos, externos, auditores.

Identificar y reportar todas las situaciones que tengan el potencial o que generen no
conformidades del producto y/o servicios que ofrece Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.

Desarrollo.

Identificacion de la no conformidad.

Cualquier persona interna o externa de la empresa, puede identificar una No conformidad.

La no conformidad potencial puede resultar de: una queja o reclamo del cliente, de la ejecucion
diaria de los procesos, revision por la direccion, comportamiento de los indicadores de gestion,

auditorias internas, etc.
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Cuando identifique una NC, reportela al Director de Procesos. Tenga en cuenta que si detecta las
causas de la NC estas deben ser reportadas, para facilitar el proceso de analisis con el grupo de
mejoramiento.

Si reporta una no conformidad potencial, el responsable del proceso afectado es quien analiza el
impacto del incumplimiento y determinar si se requiere dar solucion inmediata a la no conformidad
potencial a través de una correccion y determinar si es necesaria una accion preventiva.

Definicion de acciones correctivas y preventivas.

Cuando se requiere dar solucién inmediata a una no conformidad potencial detectada en el
producto y/o servicio, se debe utilizar el procedimiento Tratamiento de Producto No conforme.

Si la no conformidad potencial proviene de una queja o reclamo del cliente deben seguirse las
disposiciones del Procedimiento de quejas y reclamos para darle tratamiento (correccion) a la queja,
luego se debe verificar si se requiere 0 no generar una accion Preventiva.

El Director de Procesos junto con el lider del proceso implicado deberan determinar la
conveniencia del plan de accion a implementar que permita eliminar las causas que generan la no
conformidad potencial, verificando la asignacion correcta del responsable de su ejecucion, recursos
requeridos, fecha méxima de ejecucion y conveniencia de la accion, una vez aprobada, se procede a
informar al lider del proceso implicado para la implementacion del plan de acciones preventivas

Los planes de accion a implementar deben ser presentados en un maximo de 8 dias para su
verificacion al Director de Procesos.

Todos los planes de accidn que tengan un impacto directo con el proceso y que genere algin

cambio, deben ser aprobados por la gerencia general.
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Implementacion del plan de accion.

Las acciones preventivas, se deben diligenciadas en el formato Acciones de Mejoramiento del
SIG. Tenga en cuenta la de donde proviene la NC, y relacione el o los procesos que estén
involucrados con la solucion.

El plazo para el cumplimiento de una accion preventiva depende de la no conformidad potencial
(la registrada en el formato de Plan de Acciones Preventivas) y el responsable debe estar de acuerdo
con este plazo, en caso de requerir un mayor plazo este debe ser justificado.

El responsable de la ejecucion de la accion correctiva debe liderar y realizar el seguimiento hasta
que esta accion implementada sea efectiva.

Seguimiento del plan de accion.

Cuando se cumple con el plazo para la ejecucién de la accién, el Director de Procesos debera
revisar y hacer seguimiento de las acciones con el fin de verificar que estas eliminan la no
conformidad potencial detectada. Debe preparar el consolidado de las acciones de mejora y
elaborar un informe consolidado periédico para ser tenido en cuenta en la revision por la
direccion y divulgar a las partes interesadas los cambios y resultados de las acciones tomadas.

Si la no Conformidad potencial fue cerrada y no fue eficaz (La no Conformidad persiste), el
responsable de la ejecucion de la accion, analiza junto con el grupo de mejoramiento del proceso
y presenta otras alternativas de solucion.

Si la no Conformidad potencial fue cerrada y se verifico su eficacia se debe analizar si la
aplicacion de esas acciones preventivas afectan o no algin procedimiento ya establecido, para
luego hacer las respectivas modificaciones en los documentos de acuerdo con el Procedimiento

de Control de Documentos.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 181

En el caso de encontrar que aiin no se ha cerrado las acciones una vez se ha cumplido el plazo
de su cierre, se debe hacer lo siguiente:

Solicitar al responsable de la ejecucion de la accion un informe detallado donde se
expliquen las causas o justificacion del incumplimiento en el cierre de la no Conformidad
potencial.

Verificar si fueron utilizados apropiadamente los recursos asignados para la ejecucion de la

accion preventiva

El responsable de la ejecucion de la accion, analizaré en reunion con el Director de

Procesos, la eficiencia y eficacia de las acciones preventivas y/o correctivas implementadas,

y deberan presentar, ante la gerencia de la empresa, alternativas de solucion, para que se

implemente de nuevo el plan.

Formatos del procedimiento accion correctiva y preventiva.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,
correspondientes al procedimiento de accion correctiva y preventiva, se encuentran ilustrados de
la Figura 72 a la Figura 74., correspondientes a:

HRG-047 — Formato Acciones Preventivas y/o Correctivas.

HRG-048 — Formato Seguimiento a las acciones preventivas o correctivas.

HRG- 049 — Formato Plan de mejora.

Dichos formatos, deberan permanecer diligenciados en fisico, de acuerdo a lo establecido en la
gestion documental de la empresa, con el fin de poder ser consultados periodicamente, y de esta

manera no incurrir en errores anteriores, y garantizar una mejora continua del sistema.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-047

FORMATO HRG-047: ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS

(Espacio para uso exclusivo de la Oficina de Calidad) Cod. Proceso | Consecutivo

ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA NUMERO

NOMBRE DEL
PROCESO O
SUBPROCESOD
DUENO O LIDER DEL
PROCESD o]
SUBPROCESD
CARGO
TIPO DE MO .
CONFO DAD Real { ) Potencial { )
Origen Autoevaluacion ( ) Auditora( ) PQR([ ) Otro [ )
ACCION CORRECTIVA{ ) PREVENTIVA [ )
FECHA APERTURA dd. :
Descripcion de la Mo Conformidad (Real o Potencial)
REVISADO POR: APROBADD POR:

Figura 72. Formato Acciones Correctivas y/o Preventivas. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-047
CORRECCION (ES) REALIZADA (5)
AMALISIS DE CAUSAS
Recursos Método
Humanos
. . Medio
Maquinaria ambiente
Materiales Otras
Ccausas
REVISADO POR: APROBADD POR:

Continuacion Figura 72.
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I IDRDAGRICDLAS

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-047

REVTSA DY PO

AFRUBA DO POR:

Continuacion Figura 72.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-048

FORMATO HRG-048: SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PREVENTIVAS O
CORRECTIVAS

Seguimiento ndmero 1. Fecha dd/mm/aaaa

_ ACCION CERRADA
N° | RESULTADO DE LA ACCION IMPLEMENTADA | OBSERVACIONES

a3l NO

MOMBRE Y FIRMA RESPOMNSABLE
DEL PROCESC

REVISADO POR: APROBADD POR:

Figura 73. Formato Seguimiento a las Acciones Preventivas y Correctivas. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA,
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-049

FORMATO HRG-049: FORMATO PLAN DE ME.JORA

PROCESO
RESPONSABLE
DEL PROCESO
INDICADOR
INICIAL DE
MEJORA
OBJETIVO
ALCANCE
PLANEACION EJECUCION
GRADO DE
ACTIWVIDADES RESPOMSABLE COMPROMISO AVANCE OBSERVACIONES
FIRMA AUDITOR FIRMA RESPOMSABLE DEL
PROCESOD

REVISADO POR:

APROBADD POR:

Figura 74. Formato Plan de mejora. Fuente: Los autores.
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Procedimiento de Evaluacion y Control de Requisitos Legales (PRO-HRG-005)

REPA & GALLO LTDA.
NIT 660.048.529-1

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE por:
Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
Codigo: PRO-HRG-005 Fecha:
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TITULO: Evaluacion y control de requisitos legales
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-005 REV | D FECHA | 31-03-2013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMBRE
Responsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional vy Medio
Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Gerente General
Revisado por: Aprobado por:

Figura 75. Procedimiento Evaluacion Requisitos Legales. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 75.

Objeto.

Este procedimiento tiene por objeto garantizar que se identifiquen, se tenga acceso
oportunamente, e incorporen a la organizacion las normas juridicas y estandares de desempefio
de salud ocupacional (H), seguridad industrial (S) ambiente (E), relacionado con las actividades
de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.

Alcance.

Este procedimiento aplica:

A todas las actividades de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., que estén sujetas al
cumplimiento de requisitos de Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

A las normas juridicas y demas requisitos aplicables a las actividades de Hidroagricolas Repa
y Gallo Ltda., del orden nacional, regional, departamental o local; a los actos administrativos
emanados de cualquier autoridad publica de cualquier nivel de jurisdiccion

A los estandares de desempefio establecidos en la empresa, los convenios suscritos por
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., u otros a requisitos a los que la compafiia se comprometa,
relacionados con la Salud Ocupacional y el Medio Ambiente.

A todos los empleados de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.
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Definiciones.

Certificado: Soporte que identifica el cumplimiento de los requisitos emitido por la entidad
correspondiente

Decreto: Tipo de acto administrativo emanado habitualmente del poder ejecutivo y que,
generalmente, posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es
jerarquicamente inferior a las leyes

Estandares de desempefio: Son obligaciones emitidas por los accionistas, la junta directiva u
otros a los que la compafiia se comprometa.

Ley: Cada una de las normas o preceptos de obligado cumplimiento que una autoridad
establece para regular, obligar o prohibir una cosa, generalmente en consonancia con la justicia y
la ética.

Permiso Ambiental: Todo permiso, autorizacidén o concesion que autoriza y regula la
utilizacion de recursos naturales renovables.

Requisito legal: Disposiciones determinadas por un ente gubernamental de cumplimiento
obligatorio.

Resolucion: Decisién o fallo de una autoridad gubernativa o judicial.

Condiciones generales

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., establece mecanismos para mantenerse actualizada sobre
los requisitos aplicables a sus operaciones; tales como: Suscripcidn a una entidad a traves de la
cual conozca los cambios en la legislacion, contratacion de servicios de asesoria legal y

afiliacion a agremiaciones Industriales.
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Todo requisito legal y estdndar de desempefio debe ser divulgado a los responsables de su
cumplimiento.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., contratara Asesoria Legal Externa como soporte a los
tramites ante las autoridades competentes.

Responsabilidades.

Las responsabilidades especificas para el cumplimiento de los requisitos legales y estandares
de desempefio se definen en el formato Requisitos legales y otros aplicables a Hidroagricolas
Repa y Gallo Ltda., con las siguientes responsabilidades:

Gerente general.

Asegurar el cumplimiento de la legislacion de Salud Ocupacional y Medio Ambiente
aplicable a las actividades de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Representar a Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., ante las entidades gubernamentales y demas
y en aquellos eventos (foros, seminarios, conferencias) donde se discutan desarrollos normativos.
O nombrar una persona en su representacion.

Areas administrativa y de produccion.

Cada uno en su area de competencia es responsable de:

Consolidar, analizar y remitir la informacion requerida para obtener, mantener, renovar y
tramitar los permisos legales aplicables a las operaciones de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.,
y asegurar su cumplimiento en todas las actividades de la empresa.

Divulgar en las diferentes areas a su cargo los requisitos legales aplicables a su area.

Informar a la Gerencia el cumplimiento de la legislacion y otros requisitos aplicables en

materia de Salud Ocupacional y Medio Ambiente
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Representar a la Gerencia ante las autoridades competentes.

Llevar archivo de los documentos donde se otorgan los permisos requeridos.

Asegurar que se realiza seguimiento al cumplimiento de la legislacién de Salud Ocupacional y
Medio Ambiente aplicable a las actividades de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., y que se
implementan acciones correctivas en caso de incumplimientos.

Mantener actualizado el inventario de los requisitos legales y otros aplicables a las areas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente, para lo cual deberé actualizar el formato HRG-051 -
“Requisitos legales y otros aplicables a Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.” (ver Figura 76).
Asegurar el cumplimiento los requisitos legales establecidos en el formato “Requisitos legales y
otros aplicables a Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., aplicables en las actividades de sus
unidades de negocio.

Entregar al Director de Procesos, en forma oportuna la informacion y documentacion
necesaria para cumplir o evidenciar cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

Desarrollo.

Cuando el Director de procesos, o0 el responsable de otra area, identifiquen la existencia de una
norma que afecte o tenga relacion con las actividades de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.,
procedera a:

Desarrollar el anélisis correspondiente frente a las actividades de Hidroagricolas Repa y Gallo
Ltda., para lo cual puede solicitar la Asesoria Legal (analisis juridico) y de las diferentes areas
(analisis técnico — econdmico), en caso de requerirse.

Actualizar los resultados del analisis en el formato HRG-051- Requisitos legales (ver Figura

76) y otros aplicables a Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., en el cual se debe detallar
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especificamente las obligaciones y/o consideraciones para Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.,
consignadas en la nueva disposicion (vigencias para entrar a cumplir la nueva disposicion,
tramites requeridos, plazos).

Divulgar en las diferentes areas involucradas los nuevos requisitos legales aplicables que se
deben cumplir.

Actualizacidn de permisos existentes.

Cuando se requiera la renovacion o modificacion de un permiso, de acuerdo con el rea de
aplicacion, el Director de Procesos, conseguira o elaboraré la documentacion requerida segun los
plazos y términos establecidos por las autoridades respectivas y la entregara al Gerente General,
quien la haré revisar de un asesor legal de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. para su revision y
aprobacidn y luego la entregara a la autoridad competente.

Participacién en los desarrollos normativos.

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., participara en foros, seminarios, conferencias o eventos
donde se discutan Desarrollos Normativos.

Seguimiento y cumplimiento de requisitos legales.

El Director de Procesos es responsable de diligenciar y mantener actualizado el cumplimiento
de los requisitos legales, utilizando el formato “Requisitos legales y otros aplicables”.

Formatos del procedimiento de evaluacion y control de requisitos legales.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,
correspondientes al procedimiento de Evaluacion y Control de Requisitos legales, se encuentran

ilustrados en la Figura 76.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADOD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 260.048.529-1 HRG-051
FORMATO HRG-051: REQUISITOS LEGALES
NORMA O ACTO | RESUELVE U FORMA DE RESPONSABLE ESTADO DEL ACCION
ADMINISTRATIVG | OBLIGACION | CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO | PENDIENTE

REVISADO POR:

APROBADD POR:

Figura 76. Formato Requisitos Legales. Fuente: Los autores.
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Procedimiento Identificacion, Evaluacion, y Control Aspectos Ambientales (PROHRGO006)

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL Y MEDIO AMEIENTE por:

REPA & GALLO LTDA. Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:

NIT 860.048.529-1 Codigo: PRO-HRG-006 Fecha:
TITULO: Identificacion, Evaluacion y Control de Aspectos Ambientales
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-006 REV | 0 FECHA | 31-03-2013

ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMBRE

Responsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional vy Medio

Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA

Gerente General

Revisado por: Aprobado por:

Figura 77. Procedimiento Evaluacion Impactos Ambientales. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 77.

Objeto.

Este procedimiento tiene como objeto, definir la metodologia para identificar, evaluar y
controlar los aspectos ambientales que se puedan presentar durante el desarrollo de las
actividades de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Alcance.

Es procedimiento aplica a todas las actividades administrativas y operativas que se desarrollan
en la fabrica de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Definiciones.

Aspecto ambiental: elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacién
que puede interactuar con el Medio Ambiente. Los aspectos relacionados con las actividades se
asocian a generacion de residuos, vertidos, emisiones a la atmdsfera, consumo de recursos
naturales y ruido.

Evaluacion de aspectos ambientales: proceso de valoracion de la importancia relativa de un
aspecto ambiental identificado, de acuerdo con los criterios de significancia establecidos en cada
caso, con el objetivo de clasificarlo como significativo o no significativo en el &ambito de

actuacion.
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Impacto ambiental: cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o beneficioso, como
resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

Medio Ambiente: entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua, el
suelo, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones. El entorno se extiende desde el
interior de la organizacion hasta el exterior.

Permiso Ambiental: Todo permiso, autorizacién o concesion que autoriza y regula la
utilizacion de recursos naturales renovables.

Requisito legal: Disposiciones determinadas por un ente gubernamental de cumplimiento
obligatorio.

Condiciones generales.

Anualmente se debe actualizar o ratificar la Identificacion y evaluacion de Aspectos e
Impactos Ambientales de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Debe tener en cuenta en estas revisiones, si se dan cambios en procesos, tecnologia, y/o
actividades.

Cuando se definen los objetivos, metas y programas, se deben tener en cuenta los aspectos
ambientales significativos.

Se debe crear un comité de revision ambiental dirigido por el Director de Procesos, quien
tiene como mision revisar los aspectos e impactos de toda la compaiiia, los controles y las
acciones de mejora propuestos para llevarlos ante el Gerente General.

Los aspectos ambientales que estén regulados por algun requisito legal y aquellos que
provengan de una reclamacion por las partes interesadas, seran significativos

independientemente de la valoracion obtenida durante la evaluacion.
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La identificacion y valoracion de los aspectos ambientales se realizara con el personal que
tenga el conocimiento y experiencia en cada proceso.

Los controles de los aspectos ambientales, deben tener definidas las variables de operacion y
frecuencias de verificacion del cumplimiento.

Responsabilidades.

Gerente general

Asegurar que se identifiquen, evallen y controlen los aspectos e impactos ambientales en
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Proveer los recursos necesarios para la implementacion de los controles preventivos.

Responsable de calidad y medio ambiente.

Facilitar al personal de la operacion los procesos de evaluacion de aspectos e impactos
ambientales.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los controles de los aspectos ambientales.

Asegurar la implementacidn de este procedimiento en todas las areas de Hidroagricolas Repa y
Gallo Ltda.

Gestionar los permisos ambientales legales requeridos para la operacion.

Asegurar la revision anual de los aspectos ambientales en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.,
en caso de cambios en el proceso, asegurar su inclusion.

Divulgar los cambios generados de las revisiones a toda la organizacion

Responsables de las areas de produccion y administrativa.

Identificar y evaluar los aspectos e impactos ambientales de sus areas de responsabilidad.
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Implementar, verificar y controlar todos los controles de los impactos ambientales de sus areas
de responsabilidad.

Divulgar al personal los aspectos e impactos de sus areas de trabajo.

Tomar acciones correctivas y preventivas de los reportes al ambiente que se generen.

Trabajadores de hidroagricolas repa y gallo Itda.

Participar en la identificacion de los aspectos e impactos ambientales de sus éareas de trabajo.

Cumplir con las tareas bajo su responsabilidad que son controles de impactos ambientales.

Reportar cualquier evento que genere un impacto al medio ambiente.

Desarrollo.

El responsable de cada area debe definir a qué nivel se debe realizar la identificacion de aspectos
ambientales, asi como el formato HRG-033 de Inspeccion (ver Figura 78).

Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales.

Las personas asignadas para realizar la identificacion y evaluacién de aspectos ambientales,
deberéan diligenciar el Formato Identificacion y evaluacion de Aspectos e Impactos Ambientales
HRG-032 de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda. (ver Figura 79 y Anexo 2), siguiendo los pasos
descritos en la informacion guia de la Tabla 4, identificando los aspectos ambientales, las
actividades, productos y servicios que los originan, la posibilidad de control e influencia sobre ellos
y los impactos ambientales generados por cada uno.

Dicha forma de identificacion y evaluacion de aspectos ambientales originados en la empresa
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se encuentra basada en lo establecido en la Guia Técnica Para
la Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales, y su respectiva matriz de diligenciamiento.

FOPAE (2011).
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Tabla 4.

Guia para el desarrollo de Identificacion y Evaluacion de Impactos Ambientales.

GUIA PARA EL DESARROLLO DE LA IDENTIFICACION Y

EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES

No. ITEM INFORMACION QUE DEBE CONTENER
1. IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES
2. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
21 PROCESO Relacione el proceso al cual va a realizar la identificacion de
aspectos e impactos ambientales
2.2 ACTIVIDAD Identifique de las actividades relacionadas en el procedimiento
cuales interacttan con el ambiente
2.3 ENTRADAS/QUE Una vez identificadas las actividades determinar los recursos
USA utilizados en desarrollo de las mismas (materia prima, insumaos,
agua, aire, energia)
3. ASPECTO AMBIENTAL
3.1 CONDICION DE Identificar las actividades bajo condiciones normales de
OPERACION operacion (cuando la organizacion realiza sus actividades

rutinarias), asi mismo (para las actividades a las cuales les
aplique) condiciéon anormal de operacion (operaciones de
mantenimiento, suspension del servicio de agua, suspension del
servicio de energia, etc.), asi como las situaciones de

emergencia que afecten la normal operacion de la empresa.

Fuente: Guia Técnica Identificacién de Aspectos e Impactos Ambientales (FOPAE, 2011)
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Continuacién Tabla 4.

GUIA PARA EL DESARROLLO DE LA IDENTIFICACION Y

EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES

No. ITEM INFORMACION QUE DEBE CONTENER

3.2 ASPECTO Identificar en la tabla de codificacion de aspectos (causas) e
AMBIENTAL / CAUSA impactos (efectos) los que aplican a la actividad, la identificacion
se realizara de acuerdo a lo dispuesto en la "Guia técnica para la
identificacion de aspectos e impactos ambientales PLE-GU-01".
3.3 SALIDAS/QUE Relacionar los residuos generados (salidas) como consecuencia
GENERA del consumo de recursos naturales, materia prima, energia, agua,

y aire utilizados en desarrollo de las actividades propias de cada

proceso.
4, IMPACTO AMBIENTAL
41 IMPACTO Identificar en la tabla de codificacion de aspectos (causas) e
AMBIENTAL / impactos (efectos) los que aplican a la actividad, la identificacién
EFECTO se realizara de acuerdo a lo dispuesto en la "Guia técnica para la

identificacion de aspectos e impactos ambientales PLE-GU-01".

5. EVALUACION DE LA IMPORTANCIA DEL IMPACTO AMBIENTAL

6. LEGAL




IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 201

Continuacién Tabla 4.

GUIA PARA EL DESARROLLO DE LA IDENTIFICACION Y

EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES

No. ITEM INFORMACION QUE DEBE CONTENER

6.1  Existencia Existe legislacion y esta reglamentada =10
Existe legislacion y no esta reglamentada = 5

No existe legislacion =1

6.2  Cumplimiento No se cumple = 10
Se Cumple =5
No aplica =1
6.3 TOTAL CRITERIO TOTAL CL = Existencia x Cumplimiento
LEGAL
7. IMPACTO AMBIENTAL
7.1  Frecuencia Ocasiones en que se esta presentando el impacto en su

interaccion con el ambiente.
Diario/Semanal = 10
Mensual/Bimensual/Trimestral = 5
Semestral/Anual = 1
7.2  Severidad Describe el tipo de cambio sobre el recurso natural, generado por
el impacto ambiental.
Cambio drastico = 10
Cambio moderado =5

Cambio pequefio = 1
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Continuacién Tabla 4.

GUIA PARA EL DESARROLLO DE LA IDENTIFICACION Y

EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES

No. ITEM INFORMACION QUE DEBE CONTENER
7.3  Alcance Area de influencia que puede verse afectada por el impacto
ambiental generado.
Extenso (El impacto tiene efecto o es tratado fuera de los limites
de la organizacion) = 10
Local (El impacto no rebasa los limites o es tratado dentro de la
organizacion) =5
Puntual (El impacto tiene efecto en un espacio reducido dentro
de la organizacion) = 1
7.4  TOTAL CRITERIO Frecuencia x 3.5 + Severidad x 3.5 + Alcance x 3
IMPACTO
AMBIENTAL
8. PARTES INTERESADAS
8.1  Exigencia/ Acuerdo Si se presenta una 0 mas de las siguientes condiciones: = 10

Existe o existid accion legal contra la organizacion

Existe reclamo de la comunidad o empleados ( Inconformidad
justificada)

Existe un acuerdo firmado con un cliente o comunidad
Cualquiera de las anteriores sin implicaciones legales =5

Si no existe acuerdo o reclamo =1
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Continuacién Tabla 4.

GUIA PARA EL DESARROLLO DE LA IDENTIFICACION Y

EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES

No. ITEM INFORMACION QUE DEBE CONTENER

8.2  Gestion No existe gestion en cuanto a las acciones emprendidas contra la
organizacion o la gestion no ha sido satisfactoria o bien sea no se
ha cumplido el acuerdo = 10

La gestion ha sido satisfactoria o el acuerdo sigue vigente =5

No aplica=1
8.3 TOTAL CRITERIO Exigencia x Gestion
PARTES
INTERESADAS
9. SIGNIFICANCIA Criterio Legal x 0.45 + Criterio Impacto Ambiental x 0.45 +
TOTAL DEL Criterio Partes Interesadas x 0.1
ASPECTO
10. NIVEL DE Aspecto Ambiental Bajo = calificacion entre 0 — 30.
SIGNIFICACION Aspecto Ambiental Moderado = calificacion entre 31 — 60.

Aspecto Ambiental Alto = calificacion entre 61 — 100.

Formatos procedimiento de identificacion, evaluacion y control de aspectos ambientales.
Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual

de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,
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correspondientes al procedimiento de Identificacion, Evaluacion y Control de Aspectos

Ambientales, se encuentran ilustrados en la Figura 78 y Figura 79.

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-033

FORMATO HRG-033: FORMATO DE INSPECCION

AREA
FECHA
PERIODICIDA D
INSPECCIONA DO POR
EVALUACION
ASPECTOS A EVALUAR 085 ERVACIONES
BUENGC (10) |REGULAR (5)| MALO (0}
RE SULTADODS

REVISADO POR:

APROBADD POR:

Figura 78. Formato de Inspeccion. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
IDROAGRICOLAS OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-032

FORMATO HRG-032: IDENTIFICACION, EVALUACION Y CONTROL DE ASPECTOS
MEDIO AMBIENTALES

IDROAGRICOLAS MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES REPA & GALLO LTDA.

MI-HI.I.QI.TM
. IOEMTIFICACION D ASPEC TO! i]_._J... .___l_..' —-._'l_ UALC KOM DR LA IRAPORE TAMPCIA DREL. IMP AL TO AWSEIEN TAL
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REVISADO POR: APROBADO POR:

Figura 79. Formato ldentificacion y Evaluacion Aspectos Ambientales. Fuente: Los autores.
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Procedimiento de Comunicaciones (PRO-HRG-007)

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE por:
Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
Codigo: PRO-HRG-007 Fecha:

206

TITULO: Comunicaciones
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-00T REV | O FECHA | 3103-2013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMBRE
Responsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMEBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA

Gerente General

Revizado por:

Aprobado por:

Figura 80. Procedimiento de Comunicaciones. Fuente: Los autores.
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Objeto.

Describir la sistematica implantada en Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., para comunicar,
tanto a nivel interno como externo, aquella informacion considerada de interés y generada por
los sistemas de gestion ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

Alcance.

Este documento seré de aplicacién a toda la informacion considerada de interés y generada
por los sistemas de gestion de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Referencias.

Las actividades sefialadas en este procedimiento se complementan con los siguientes
documentos:

Manual del sistema Integrado de Gestion de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Punto 7.2.3 y 5.5.3 de la norma UNE: EN: ISO 9001:08

Punto 4.4.3. de la norma UNE: EN: ISO 14001:04

Punto 4.4.3. de la norma OHSAS 18001:07

Responsabilidades.

Gerente general.

Decidir para cada comunicacion interna o externa, su canal, contenido y ambito de
distribucion més apropiado.

Responsables de area.

Realizar los diferentes tramites exigidos por la administracion y los requerimientos de reporte

a diferente nivel.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 208
Desarrollo.
En la Figura 81, se presentan las estrategias de comunicacion adoptada por Hidroagricolas

Repay Gallo Ltda.:

Comunicaciones ESTRATEG IAS DE Comunicaciones
Internas COMUNICACION ES Externas

Figura 81. Estrategia de Comunicaciones. Fuente: Los autores.

Comunicacion interna.

La comunicacidn interna considera todas las acciones informativas dirigidas a los empleados
de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., referentes a actividades y objetivos de la Organizacion
relacionados con las areas de medio ambiente y los riesgos laborales.

Las comunicaciones internas tienen el objetivo de informar y concientizar a los empleados de
la necesidad de llevar a cabo las acciones estipuladas para garantizar la calidad en la venta de los
productos y servicios, la proteccién de la salud de los trabajadores, el cuidado del entorno y del
medio ambiente. Formato entrega correspondencia entre areas internas HRG-016 (ver Figura
82).

Con ello, lo que se pretende lograr es la eficacia de los sistemas de gestion implantados en la
empresa.

En Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se utilizard&n como medios de divulgacion los
siguientes canales:

Comunicacion interna: Documento escrito que se utiliza para intercambiar informacion entre

las areas de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., con el objeto de dar a conocer informacion
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diversa como recomendaciones, instrucciones, disposiciones y mas. Formato de Comunicacion
Interna HRG-013 (ver Figura 85).

Toda comunicacion interna que se emita desde las diferentes areas de la organizacion, debera
estar identificada con la firma del empleado que diligencio el documento en la parte inferior
izquierda del documento y ser firmada por el responsable del area emisora del comunicado.

Circular informativa: Es utilizada para dar a conocer internamente las actividades de la
organizacion, asi como las normas generales, cambios de politicas, disposiciones, 6rdenes de
interés. Formato circular informativa HRG-015 (ver Figura 84).

Memorando: Es un escrito breve por el que se intercambia informacion entre diferentes
responsables del proceso dentro de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., para comunicar alguna
indicacion, recomendacion, instruccion o disposicion. Formato HRG-012 (ver Figura 83).

Correo electronico interno: Preferiblemente debe emplearse la comunicacion directa entre los
trabajadores de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. Cuando no sea posible, pueden comunicarse a
través del correo electronico masivo, procurando interactuar lo antes posible, con el fin de
garantizar una comunicacion eficaz.

El correo electronico debe ser de uso obligatorio por los empleados, toda vez que a través de
este canal se envian documentos importantes como circulares e informacion relevante.

Reuniones: Convoca a dos 0 mas personas de la Organizacion, con el proposito de lograr un
objetivo comun a través de la interaccion verbal, tales como el intercambio de informacion o la
posibilidad de llegar a un acuerdo.

Comunicacion externa.
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Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., tiene procedimientos establecidos para el control de su
correspondencia, por ello; asegura que cualquier comunicacion externa relevante de las partes
interesadas que se le comunica, se registra y se entrega a su responsable/destinatario quien tras
analizarla, responde a dicha comunicacion. Formato Relacién de Comunicaciones HRG-006 (ver
Figura 87).

Las diferentes vias de comunicacion externa se relacionan a continuacion.

Comunicacién externa.

Documento emitido por Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., para comunicarse con clientes,
proveedores o partes interesadas, solicitando o dando informacion sobre diferentes actividades,
necesidades de modificaciones, nivel de satisfaccion, términos de colaboracion con partes
interesadas. También la comunicacion externa sirve para dar respuesta a las autoridades
responsables en temas tributarios, ambientales, laborales y cualquier otro, que se relaciones con
el desarrollo de las actividades normales de la empresa.

En el caso de la comunicacién externa, sera firmada por el Gerente General de la empresa 0 a
quien designe, deberé estar identificada con la firma del empleado que genero el documento y
tener el visto bueno del responsable del area, estas firmas se ubicaran en la parte inferior
izquierda de la hoja. Formato de comunicacion externa HRG-014 (ver Figura 86).

Pagina web.

La Pagina de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., debe actualizarse cada vez que haya
informacidn nueva relacionada con las actividades normales de la empresa en el cumplimiento

de la mision organizacional.
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Todas estas comunicaciones quedan registradas en las carpetas correspondientes de cada &rea
o0 dependencia que hace parte de empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Archivo.

Los documentos que se generen por cualquier tipo de comunicacion externa o interna de la
empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., deberadn archivarse en el area correspondiente,
clasificandose de acuerdo al mes y afio de su recepcion o emision.

Formatos del procedimiento de comunicaciones.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,
correspondientes al procedimiento de comunicaciones, se encuentran ilustrados de la Figura 82 a

la Figura 87.

MAMUAL DE LOS SIS TEMAS EL A0 FA O
INTEGRADOS DE SALUD RN
OCUPACITOMNAL Y MEDIO AMBIENTE
Caa DA D
REPA E GALLO LTDuA . FECHA
NIT 860.048. 5291 HRG-016

FORMATO HRGO16: ENTREGA DE CORRE SPONDENCILA INTERMNMA

MNo.
COMNS gl EMISOR caMAaL RECEPTOR HO RA DE DE
INTERNO RECEPCION | RECIBO

| REVISALDC PO | APFROBADOD POR

Figura 82. Formato Entrega de correspondencia interna. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-012

FORMATO HRG-012: MEMORANDO

ME-I-CONSECUTIVO
Ciudad y Fecha

PARA: R RRR KA IRRAA KK
DE: M HAAR XA AR XRNX
ASUNTO: KEKXEKKKEKXKXXKKRRRK

Cordialmente,

ES S LGRS G0N0
ORIGINAL FIRMADO

Proy ecti; X000soosonon
Revisd  OOoeoeeconesns
REVISADO POR: AFROBADO FOR:

Figura 83. Formato Memorando. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-015

FORMATO HRG-015: CIRCULAR INFORMATIVA

CI-CONSECUTIVO
Ciudad y Fecha
PARA: X0
DE: 20O AXX
ASUNTO: OO0

Cordialmente,

XXX
ORIGINAL FIRMADO

Proyectd,, sty
Revisd:  X000000000000000000
REVISADD POR. APROBADU FOR:

Figura 84. Formato Circular Informativa. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
— pes=taas CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-013

FORMATO HRG-013: COMUNICACION INTERNA

CO-I-CONSECUTIVO
Ciudad y Fecha
PARA: XXXXXXXX XX XX XX XXX
DE: XXXXXXXXXXXXXXXXX
ASUNTO: XXXXXXXXXXXXXXXXX

Cordialmente,

XXXXXXXXXXXXXXX
ORIGINAL FIRMADO

Hovwom
Reviso:

REVISADO POK APROBADO POR:

Figura 85. Formato Comunicacion Interna. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
el acoabs it CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-014

FORMATO HRG-014: COMUNICACION EXTERNA
CO-E-CONSECUTIVO

Ciudad y Fecha
PARA: XXXXXXX XXX XXX XX
DE: XXXXXXXXXXXXXXXXX
ASUNTO: XXXXXXXXXXXXXXXXX

PO000000000000000000000000000000000000000000000000000004
PO 0.00000000000000000000000000000000000000000000000000604
PO.0.00.0.00.0.00000000000000000000000000000000000000000000004
PO000.0.00000000000000000000000000000000000000000000000004
P O.0.00.0.0.00.00000000000000000000000000000000000000000000601
PO.0000.00000000000000000000000000000000000000000000000004
PO 0.000.0000000000000000000000000000000000000000000006000
$9.9.0.0.0.6.00.00.000.00000000000060000000604

Cordialmente,

XXXXXXXXXXXXXXX

ORIGINAL FIRMADO

Proyectd. 0000000000000
Revisd:  X000000000000000000
REVISADO POK APROBADO POR

Figura 86. Formato Comunicacion externa. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD -
FECHA
HRG-006

FORMATO HRG-006: RELACION DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERMNAS

CONSEC

FECHA

INFORMACION DEL
DOCUMENTO CONSEC

FECHA

INFORMACION DEL
DOCUMENTO

REVISADO POR:

APROBADD POR

Figura 87. Formato Relacion comunicaciones Internas y Externas. Fuente: Los autores.
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Procedimiento Tratamiento para Quejas, Reclamos y Sugerencias (PRO-HRG-008)

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE por:
Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
Codigo: PRO-HRG-008 Fecha:
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TITULO: Tratamiento para las quejas, reclamos y/o sugerencias
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-008 REV | O FECHA | 31-03-2013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMBRE
Responsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Gerente General
Revisado por: Aprobado por:

Figura 88. Procedimiento Tratamiento Quejas, reclamos y Sugerencias. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 88.

Objeto.

Establecer el procedimiento para la atencién de quejas, reclamos y sugerencias, con el fin que
estos sean atendidos, para prevenir su recurrencia y, a su vez, puedan ser aprovechados por
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., como fuente de mejora continua.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los clientes de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Definiciones.

Cliente: Organizacion o empresa que recibe un producto o servicio.

Queja: Es toda insatisfaccion mostrada por el cliente de manera verbal o por escrita.

Reclamo: Es una queja que luego de ser analizada se acepta como valida.

Reporte de gestion: Formato que permite registrar los resultados medibles de la gestion que
hace Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., de su sistema integrado de gestion.

Documentos a consultar.

Procedimiento Control de productos no conformes (PRO-HRG-002).

Procedimiento Accidn correctiva/ preventiva (PRO-HRG-004).

Responsabilidades.
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El Sub-Gerente de la empresa, es la responsable de asegurar el cumplimiento del
procedimiento.

Los responsables del &rea de produccion, con apoyo del gerente general apoyan en la gestion
de quejas, reclamos y sugerencias de los clientes.

El Director de Procesos, es el encargado de hacer seguimiento al cumplimiento del presente
procedimiento.

Desarrollo.

Recepcidn y registro de las quejas y sugerencias.

Los clientes manifiestan sus quejas o sugerencias de manera personal, e-mail, teléfono o por
escrito.

El personal que recibe la queja o sugerencia, debera informar al responsable del area de
produccion quienes la registraran en el formato HRG-010 - Reclamos y Sugerencias.

La persona o el area que recibe la queja enviard inmediatamente copia del formato “Reclamos
y Sugerencias”, para la atencion de la queja o la implementacion de la sugerencia. En el caso que
fueran observaciones de tipo contractual, sera el area Juridica el responsable de la atencion.

Analisis y evaluacion de las quejas y sugerencias.

Segun el caso, el responsable del area de produccion o Recursos humanos, analizan las causas
de la insatisfaccion mostrada por el cliente y evaluar si existe o no responsabilidad de
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. Esta evaluacion tiene plazo de una semana para declararse
fundada o infundada en el formato HRG_010 - Reclamos y Sugerencias.

La queja o sugerencia es evaluada infundada en los siguientes casos:

Cuando el objeto del reclamo no corresponda a responsabilidades de la empresa.
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Cuando el objeto del reclamo, no forme parte de los requisitos de los productos
garantizados por la empresa.

En el caso de que la queja o sugerencia sea evaluada fundada, se procede a la solucién del
reclamo o implementacion de la sugerencia como consta en el punto de la solucién del reclamo o
implementacion de la sugerencia.

En cualquiera de los dos casos, fundado o infundado, el responsable de la atencion comunica
los resultados de la evaluacion al Gerente y Sub-Gerente y procede con la comunicacion con el
cliente, previa firma del Gerente General de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

En el caso que el cliente manifieste su queja por desviaciones de los productos, se procede
segun el procedimiento de control de productos no conforme que se encuentre disponible.

En el caso de determinar que dentro del 80% de los reclamos registrados se han generado por
el mismo motivo, la atencién de la queja se atendera como una no conformidad de acuerdo al
procedimiento existente para las no conformidades reales o potenciales, acciones correctivas y
preventivas.

Solucion del reclamo o implementacion de la sugerencia.

El responsable del &rea identificada en la solucion del reclamo o la implementacion de la
sugerencia realiza las acciones definidas por la organizacion y las registra en el formato
“Reclamos y Sugerencias”, el cual remite luego al Su-Gerente con copia al Director de Procesos.

Verificacion de resultados de la evaluacion y acciones tomadas.

El Sub-Gerente o Director de Procesos segun sea el caso, verifica los resultados de la
evaluacion de la queja; ademas, las acciones de solucion del reclamo y la implementacion de la

sugerencia, con la finalidad de emitir observaciones si las hubiera, caso contrario remite al
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departamento de calidad su conformidad para el registro o cierre de la queja o reclamo en el
formato quejas, reclamos y sugerencias.

Si existiera alguna observaciéon, del Sub-Gerente, Gerente o Director de Procesos se plantean
nuevas acciones en la seccion “observaciones” del formato “Reclamos y Sugerencias” (ver
Figura 89).

Comunicacion con el cliente.

El gerente de la empresa, comunica al cliente de forma directa via e-mail, carta, etc, los
resultados de la evaluacién de la queja o sugerencia fundada o no fundada. En caso que no
proceda la queja o sugerencia, se presenta el sustento respectivo. En caso que proceda, comunica
las acciones a seguir para su satisfaccion.

Analisis de la informacion.

El area de procesos consolida la informacién completa en el formato seguimiento a quejas,
reclamos y sugerencias HRG-025 (ver Figura 90), y elabora semestralmente un reporte de
gestion de quejas y reclamos del periodo correspondiente que remitird al Gerente General de
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., para su revision.

Formatos del procedimiento de tratamiento de quejas, reclamos y sugerencias.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,
correspondientes al procedimiento de Tratamiento para Quejas, reclamos o Sugerencias, se
encuentran ilustrados en la Figura 89 y en la Figura 90.

Formato HRG-010 — Reclamos y Sugerencias.

Formato HRG-025 — Seguimiento Reclamos y Sugerencias.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-010
FORMATO HRG-010: RECLAMOS Y SUGERENCIAS
FECHA COMNSECUTIVG
NOMEBRE DEL IDENTIFICACION
RECLAMANTE DEL RECLAMANTE
DIRECCHION TELEFOMNO
PRODUCTO SERVICIO
INDIQUE EL MEDIO POR EL QUE VISITA A CUAL
SETRANSMITE EL RECLAMO © | TELEFOMNO LA OTRO -
SUGERENCIA EMPRESA .

DETALLE DE LA RECLAMACION

FIRMA DEL RECLAMANTE
Al E> ADUFTADAS

FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Figura 89. Formato Reclamos y Sugerencias. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REFPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-025
FORMATO HRG-025: SEGUIMIENTO RECLAMOS Y SUGERENCIAS
CONSEC
NOMBRE S DEL [8]
FECHA DEL ACCIONES ESTADD | OBSERVACIONES
RECLAMO RECLAMANTE RECLAMANTE
FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO
REVISADD POR: APROBADD POR

Figura 90. Formato seguimiento Reclamos y Sugerencias. Fuente: Los autores.
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Procedimiento Gestion de Recursos Humanos (PRO-HRG-009)

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE por:
Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
Codigo: PRO-HRG-009 Fecha:

TITULD: Gestion de Recursos Humanos
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-009 REV | 0 FECHA | 31-03-2013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMEBRE

Responsable de Salud
Ocupacional vy Medio
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Ambiente
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional  y  Medio
Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Gerente General
Revisado por: Aprobado por:

Figura 91. Procedimiento Gestion de Recursos Humanos. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 91.

Objeto.

Generar acciones que garanticen una efectiva administracién de los recursos humanos de la
empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de lograr los objetivos de la organizacion
y establecer un arménico clima laboral.

Alcance.

Este procedimiento aplica para todo el personal vinculado contractualmente con
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Definiciones.

Administracion del personal: La administracion del personal, es proporcionar las capacidades
humanas requeridas por la organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para
ser lo mas satisfactorio asi mismo y a la colectividad en que se desenvuelve.

Capacitacion: Método a través del cual se imparten conocimientos, que contribuyen al logro
de objetivos institucionales o empresariales, para lo cual es necesario que todo el personal
participe activamente.

Competencias: Nivel de Educacion, formacion, habilidades, y experiencias requeridas para los

cargos.
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Contratacion: Proceso de Formalizacion del ingreso del nuevo empleado de acuerdo a los
requisitos del perfil del cargo.

Contrato de trabajo: Es aquel documento por el cual una persona natural se obliga a prestar un
servicio personal a otra persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o
subordinacion de la segunda y mediante remuneracion.

Clima Organizacional: Percepcién que el trabajador tiene de las estructuras, procesos y
relaciones interpersonales que se generan en el medio laboral.

Documentos de ingreso: Escrito que ilustra un hecho. Requisitos que exige la empresa para
permitir la contratacion de una persona y que constatan la veracidad de la informacion emitida
por el aspirante.

Entrenamiento: Es el proceso de ensefianza - aprendizaje que permite al individuo adquirir y/o
desarrollar conocimientos, habilidades, destrezas a fin de que logre un desempefio adecuado a su
cargo, para aumentar la eficiencia en la ejecucién de las tareas

Entrevista: Sistema de comunicacion. Charla a la que se somete el aspirante a un cargo para
que la empresa compruebe si retne las condiciones necesarias para la vacante.

Evaluacién de desempefio: Sistema de apreciacion del desempefio del individuo en el cargo y
de su potencial de desarrollo. Es dinamica.

Induccidn: Proceso de orientacion del nuevo empleado.

Periodo de prueba: Etapa inicial del contrato de trabajo que tiene por objeto, por parte del
patrono, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las

condiciones de trabajo.
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Perfil: Se refiere a la serie de caracteristicas, valores y aptitudes que tiene un individuo para
adaptarse a su puesto de trabajo y realizarlo de manera eficiente

Rotacion de personal: Fluctuacion de personal entre una organizacion y su ambiente. Es
definido por el volumen de personas que ingresan y que salen de la organizacion.

Seleccidn: Escogencia de la persona competente para el cargo, 0 mas ampliamente, entre los
candidatos reclutados, aquellos mas adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras a
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal.

Condiciones generales.

En la organizacion Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., se tienen dos tipos de funcionarios:
personal Administrativo y personal de Produccion.

El reclutamiento de las Hojas de vida para la seleccién del personal debe cumplir como
minimo con los siguientes requisitos:

Tener todos los soportes de acuerdo a la informacion establecida en la Hoja de Vida.

Fotocopia de la Cedula de Ciudadania.

Responsabilidades.

Es responsabilidad del Sub-Gerente hacer cumplir el presente procedimiento.

Desarrollo.

El Sub-Gerente ejecutara actividades que estan bajo su responsabilidad tales como: Seleccion,
Contratacion, Induccion, Capacitacion, entre otras.

Perfil de cargos.

Esto se hace con el fin de definir de manera clara y sencilla las tareas a realizar por cada uno

de los cargos y los factores que son necesarios para llevarlas a cabo con éxito.
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Para esto se recibe previamente la solicitud del puesto vacante y recursos humanos, recopila la
informacion necesaria tal como: nombre del cargo, el rol que ejercera la persona, dependencia a
la que pertenece, cargo del jefe inmediato.

Se describe el nivel de autoridad, el nivel de responsabilidad y competencias de cada cargo, y
las funciones especificas. Dentro de las competencias esta la educacion, formacion, habilidades y
experiencia requeridas para el cargo.

Una vez recopilada esta informacién, se le presenta al Gerente General para su revision.

Esto queda consignado en el “Manual de Funciones y Perfiles del Cargo”, el cual es archivado
bajo la responsabilidad del Director de Procesos y se encuentra disponible para todo el personal
solo como elemento de consulta.

El Sub-Gerente le comunica al nuevo trabajador durante la induccion lo consignado en el
Manual, con el fin de asegurarse que la persona es consciente de la pertinencia e importancia de
sus actividades para el logro de sus objetivos y que éste conozca sus funciones para poder
realizar un correcto desempefio de las mismas.

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Reclutamiento y seleccion.

Es responsabilidad del Sub-Gerente desarrollar métodos adecuados que permitan proveer a la
empresa con el talento humano calificado en el momento oportuno. Para esto, el analisis y la
actualizacion del Manual de Funciones y Perfiles de Cargo es de gran utilidad para orientar en la
busqueda del candidato idoneo.

El proceso de seleccion se cumple para las siguientes clases de eventos:
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Cargo Nuevo Area de Produccion: Una vez aparece la necesidad del puesto de trabajo en
razén del crecimiento de la empresa o por requisitos legales, el Coordinador de Planta, notificara
al Sub-Gerente, entregando el formato HRG-019 de Requisicion de Personal (ver Figura 93), en
el cual argumenta dicha necesidad y sefiala el perfil del cargo entre otras indicaciones requeridas.

El Gerente General ser& quien apruebe o no la creacion del cargo y define su remuneracion.

Cargo Nuevo Area Administrativa: Una vez aparece la necesidad del puesto de trabajo en
razén del crecimiento de la empresa o por requisitos legales, el Sub-Gerente, notificara al
Gerente, entregando el formato HRG-019 de Requisicion de Personal (ver Figura 93), en el cual
argumenta dicha necesidad y sefiala el perfil del cargo entre otras indicaciones requeridas.

El Gerente General ser& quien apruebe o no la creacion del cargo y define su remuneracion.

Cargo Existente: Otro tipo de condicion, es la vacante en un puesto ya existente, sea por
renuncia o desvinculacién de un empleado.

Para la incorporacion de personal, sea para un cargo nuevo o uno existente, el Gerente o el
Sub-Gerente, segun sea el caso, procedera conforme a las politicas internas, en primera instancia
revisando la base de datos de los empleados para realizar un reclutamiento interno y con esto
buscar segun las hojas de vida disponibles, los empleados que cumplan con el perfil requerido, y
con el resultado de su Gltima evaluacion de desempefio, para presentar asi los posibles candidatos
internos para que finalmente el Gerente General y el Sub-Gerente tomen la decision.

Otra forma de reclutamiento es el externo y para esto la empresa utiliza fuentes tales como:

Candidatos que se han presentado espontaneamente (Banco de Hojas de Vida).

Instituciones educativas (estudiantes en practica).

Recomendados o referenciados.
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Contratacion.

Luego de recibir, organizar y analizar cuidadosamente las hojas de vida basada en los
requerimientos del cargo que reposan en el Manual de Funciones y Perfiles de Cargos, el Sub-
Gerente realiza una pre-seleccion y son presentados al Gerente.

De las hojas de Hoja de Vida pre-seleccionadas, recursos humanos programa fecha y hora
para realizar las entrevistas del personal pre-seleccionado. Sub-Gerente realiza las entrevistas,
consignando la informacion en el formato HRG-020 - Entrevista de Seleccion (ver Figura 92),
donde se interroga al candidato sobre los datos consignados en la Hoja de vida, al igual que el
comportamiento y aptitud del entrevistado, consignando los puntos fuertes y débiles del
candidato.

De acuerdo con los resultados de la entrevista, en consenso con el Gerente General definen el
o0 los candidatos idéneos, segln su criterio para continuar con el proceso de seleccion.

A los candidatos que pasaron la entrevista, recursos humanos les realiza la verificacion de
referencias laborales y personales consignandolo en el formato HRG-021 Verificacion de
Referencias Laborales (ver Figura 94), donde registra la informacion sobre el concepto general
del empleado y sobre los cargos ocupados en las empresas anteriores.

Ademas de las verificaciones de referencias, al o los candidatos preseleccionados se le entrega
citacion para realizacion de examenes médicos ocupacionales y pruebas sicoldgicas las cuales las
realiza una compariia especializada en seguridad y en medicina ocupacional, la cual realizara la
prueba de acuerdo al cargo a desempefiar, y cuyos resultados son realizados e interpretados por

una psicéloga y presentados en confidencialidad al representante de recursos humanos.
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El Sub-Gerente, entrega a la persona elegida el formato HRG-022 Listado de Documentos de
Ingreso (ver Figura 95), que contiene los documentos exigidos para su registro.

Una vez recibidos los documentos solicitados al personal seleccionado, el Director de
Procesos verifica la documentacion en el formato HRG-022 Listado de Documentos de Ingreso,
y si estdn completos, el Asistente Administrativo procede a realizar las afiliaciones al Sistema de
Proteccién Social y a la elaboracién del contrato de trabajo y sus clausulas adicionales, asi como
la inclusién en némina.

Las hojas de vida de cada empleado de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., son de estricta
confidencialidad, y son responsabilidad directa del Sub-Gerente y el Director de Procesos y
pueden tener acceso a ellas los Accionistas, el Gerente General y el Asistente Administrativo
cuando estos lo requieran previa autorizacion del directo responsable.

Al personal seleccionado el primer dia de vinculacién se le entrega el formato HRG-023 de
Induccion (ver Figura 96), donde se le informa los temas y responsables de cada tema.

Se le hace entrega de su dotacion registrdndose en el formato Entrega de Dotacién y
Elementos de Proteccion Personal HRG-052 (ver Figura 100).

A todo el personal que ingresa a la empresa, se le identifica en el registro establecido con
huella digital en la empresa para controlar su horario.

Induccion del cargo y entrenamiento.

La induccidn es el proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la incorporacion a su puesto.
Esta etapa inicial al ser contratado un nuevo empleado en la compafiia, la cual se lleva a cabo en
dos partes, la corporativa y el entrenamiento en el puesto de trabajo.

La parte corporativa se registra en el formato HRG-023 de Induccion (ver Figura 96).
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Dependiendo del area, la persona recibird induccion de su cargo, teniendo en cuenta los
diferentes procesos que lo acompafian para su ejecucion, esto se clasifica en rea administrativa
y area de produccién que incluye almacén y mantenimiento.

Cuando la persona ingresa al &rea de produccion el entrenamiento se realiza en el puesto de
trabajo, que consiste en que al trabajador se le asigna a un area especifica con el fin de recibir los
conocimientos a través de la observacion y préctica de las diferentes actividades que se
desarrollan en éste.

El tiempo de entrenamiento es aproximadamente de una semana, en donde el trabajador
labora en el puesto de trabajo asignado y es evaluado por el Coordinador de Planta o el Gerente
y/o Sub-Gerente segun sea el caso.

Todo trabajador nuevo es evaluado durante su respectivo periodo de prueba.

Si se determina que la persona tiene falencias en un &rea determinada se procede a realizar
una re-induccion. Si la persona luego de realizar la re-induccion y sigue presentando deficiencias
en su rendimiento y no cumplimiento de los procedimientos y politicas de la empresa se procede
a su retiro, en cumplimiento de las causales estipuladas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y el
Reglamento Interno de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.

Evaluacion de desempefio y capacitacion.

Es necesario medir los elementos relacionados con el desempefio, que nos permita estimar el
rendimiento global de los trabajadores, proporcionando una retroalimentacion a los empleados
para establecer oportunidades de mejora.

Para tal fin, el Sub-Gerente realiza con el Gerente una Evaluacion de Desempefio HRG-035

(ver Figura 97), en forma periodica con el fin de tener una vision de la gestion del personal en un
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periodo determinado para visualizar asi las fortalezas y debilidades, con el objetivo de intervenir
mediante el Plan de Capacitacion, optimizando el desempefio del personal.

La evaluacion se hace a través del formato Evaluacion de Desempefio, el cual es diligenciado
por el empleado y el jefe inmediato.

Los resultados son ponderados y analizados por la Sub-Gerencia y son analizados en conjunto
con la Gerencia, y en conjunto se presenta un informe con el fin de propiciar planes de
mejoramiento individual y grupal que generen desarrollo de las personas, ayuden a la gestion
corporativa, se mejoren las relaciones jefe-colaborador e incrementen la productividad.

El proceso culmina con la retroalimentacion de los resultados a cada empleado. La
retroalimentacion la realiza cada jefe inmediato en compafiia del Gerente o Sub-Gerente y algun
integrante de los mandos medios.

Las acciones que se tomen a partir de los resultados de las evaluaciones de desempefio y
competencias se complementaran con las requisiciones de cada o responsable de &rea cuando
detecte necesidad de capacitacion en los empleados, las cuales deben comunicar al Sub-Gerente,
Gerente o Director de Procesos.

Cuando se va a llevar a cabo una capacitacion se informa a través de circular a los miembros
de la fabrica por comunicaciones internas o correo interno para el personal administrativo y de
produccidn y asi se coordinen sus actividades personales y empresariales con anticipacion. Toda
capacitacion registrara la asistencia en el formato de Asistencia a Eventos (ver Figura 98).

Desvinculacion del personal.

La desvinculacion puede producirse por solicitud del empleado o por decision de la

organizacion.
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Por solicitud del empleado.

Renuncia: El empleado debe entregar por escrito su renuncia al asistente administrativo quien
efectla una entrevista para conocer el motivo de la decision, procede a entregar la carta al
Gerente quien da su aceptacion de renuncia, estableciendo la fecha de entrega del cargo al jefe
inmediato o a quien este designe.

Por decision de la organizacion.

Terminacion por expiracion del tiempo pactado: A los empleados que tienen contrato a
término fijo a un afio o inferior a un afio, se les debe comunicar minimo con 30 dias de
anticipacion la terminacién o no prorroga de dicho contrato, con la presentacién de la carta de
preaviso, cabe resaltar, que la fecha de recibo de este documento debe ser también minimo de 30
dias antes del vencimiento del contrato o su prorroga.

Terminacion con justa causa: La Carta de terminacion del contrato con justa causa, de acuerdo
al articulo correspondiente en el Codigo Sustantivo del Trabajo - C.S.T., es entregada a aquellos
trabajadores que incumplan con el reglamento interno de la compafiia y las politicas
organizacionales en general.

Terminacion unilateral del contrato por parte del empleador o sin justa causa: La Carta de
terminacion del contrato sin justa causa, es entregada a aquellos trabajadores que por decision
unilateral de la empresa seran retirados.

Liquidacion, paz y salvo y examen médico de retiro.

Para que el empleado pueda disfrutar de su respectiva liquidacion de prestaciones sociales
debe diligenciar el formato HRG-053 (ver Figura 101), realizar entrega formal del cargo a través

del formato HRG-024 (ver Figura 99) y que se haya realizado el examen médico de retiro.
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A los empleados que se desvinculan, se les entrega una carta donde se le notifica para
realizarse el examen médico de retiro. En caso que el empleado se rehlse hacerse el examen,
debera en la misma carta manifestar la no disposicién para no realizacién de los mismos y que
exime de toda responsabilidad a la empresa contratante por la no realizacion de estos examenes,
a pesar de ser entregada la respectiva orden a costo de la empresa y ser una obligacion laboral. El
empleado debe especificar los motivos por la no realizacion de estos examenes.

Una vez realizados los examenes de retiro, la entidad contratada enviara a Hidroagricolas
Repa y Gallo Ltda., en forma confidencial, los resultados previos a la liquidacién de su salario y
prestaciones sociales.

Bienestar social.

El Director de Procesos elaborara con apoyo de la ARP contratada por la organizacion el Plan
de Salud Ocupacional para cada afio para que este sea avalado por la misma ARP.

Cuando el responsable de riesgos laborales tiene conocimiento sobre diferencias,
inconvenientes o situaciones incomodas en un equipo de trabajo, establece contacto con ellos con
el fin de evaluar las diferencias presentadas y emitir posibles soluciones, segun su criterio.
Cualquier observacién debe ser reportada a los directivos.

Periodicamente, se evaluara a través de una encuesta el clima organizacional para desarrollar
programas o planes de accion de mejoramiento. Las encuestas se aplicaran a cada sucursal y se
levantaran planes de intervencion parciales segun los resultados.

Se definira un Plan de Bienestar Social en el que se describan las actividades dirigidas al

empleado, el cual es revisado y aprobado por la Gerencia.
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El Gerente General realiza recorridos a las facilidades de forma constante con el fin de hacer
seguimiento a las relaciones entre el equipo de trabajo a cargo.

Al encontrar situaciones que ameriten atencion realiza un informe en donde describe estas
situaciones observadas con sus opiniones y se lo entrega al Sub-Gerente con copia al Director de
Procesos.

Administracion del personal.

El Coordinador de planta tiene como responsabilidad mantener el personal motivado para
prestar un servicio agil, amable y confiable.

Los empleados deberan solicitar sus permisos, vacaciones, licencias y demas solicitudes que
representen ausencia de la jornada laboral de manera verbal al Gerente General y marcar en el
equipo Attendance Management la hora de entrada y salida.

Administracion de documentos.

Esto hace referencia a la documentacion pertinente como: contratos, correspondencia enviada
a los trabajadores, solicitudes de permisos, vacaciones, evaluaciones de desempefio y
competencias, hojas de vida, referencias, historia de los empleados, medidas disciplinarias,
incapacidades, etc.

A cada empleado se le abre un félder con todos los documentos de ingresos completos y se
contintia con el archivo de los documentos y registros mencionados anteriormente cada vez que
se haga necesario.

Elaboracidon de comunicaciones.

Cuando el personal solicita certificaciones laborales, éstas se realizan en el formato de

solicitud de certificaciones — HRG-054 (ver Figura 102), indicando: nombre del empleado,
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cédula de ciudadania, cargo, salario, fecha de ingreso y entidad a la que va dirigida, se le entrega
al interesado original y el empleado debe firmar una copia en constancia de entrega de la
certificacion la cual se archivara en su folder.

Formatos del procedimiento de gestion de recursos humanos.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”;
correspondientes al procedimiento de Gestion de Recursos Humanos, se encuentran ilustrados de

la Figura 92 a la Figura 102.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
COLAS OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
= === CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-020
FORMATO HRG-020: ENTREVISTA
NOMBRE: IDENTIFICACION:
CARGO ASPIRADO: FECHA:__
RESPONSABLE DE LA ENTREVISTA:
IMPRE SION INICIAL Aspecto
Modales
Desfavorable1 2 3 4 5 Favorable Expresion Personal
(Gestos)
ESTUDIOS Y FORMACION Acorde a la labor
Basicos Generales
Desfavorable 1 2 3 4 5 Favorable Supera 10 exigido
SITUACION FAMILIAR Nivel socioeconomico
Estabilidad familiar
Desfavorable 1 2 3 4 5 Favorable Composicion familiar
Normas y Valores
Promocion y desarrolio
Adaptabilidad en el
EXPERIENCIA PROFESIONAL Y LABORAL trabajo
Desfavorable 1 2 3 4 5 Favorable Es?ggﬂzg;:::ral
Aspectos relevantes
del trabajo
Vitalidad
Inversion del tiempo
ACTIVIDADES EINTERESES ACTUALES libre
Madurez vy Juicio
Desfavorable 1 2 3 4 5 Favorable Capacidad de relacion
social
Nivel Cultural
I REVISADO POR I APROBADO POR: I

igura 92. Formato Entrevista de seleccién. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLD LTDA. HRG-020 FECHA

NIT 860.048.529-1

PUNTOS FUERTES (+)

PUNTOS DEBILES [ -)

Capacidades, Destrezas
Conocimientos, Motivacion
Cualidades Personales,
Intereses. Trato Social,
Factores situaciones
Conocimientos, Motivacion
Cualidades Personales,
Intereses. Trato Social,
Factores situaciones.

Resumen Global y Recomendaciones

A favor del Ingreso:

En contra del ingreso

Evaluacion Global:

Desfavorable 1 2 3

4 5 Favorable

Firma Entrevistador:

REVISADO POR:

APROEADC POR:

Continuacioén Figura 92.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-019
FORMATO HRG-019: REQUISICION DE PERSONAL
REQ U BICION DE PEREOMAL
Fasha Bolsrud ] I I I
=) [T FAAA
1. DATO S DE LA REQUINICION
NombE del CRge neau erice No. g Vacanis D
Unidad de Negocl Uticacien e i Vacanik
Ares Secrtna [ 1 Azmie e [ Jows: [ |enamir
Tioo ce Feoaicin Dimcmidemng [ JAosnozrPecicte — Conwausia Evertusi —1
I Mobvo ge |8 Reguisision
b mp s 28 B o Cressiom B Caras
Frompcide o Tassse Husws Cups Homins l i
Feruneis ol TRl
Licenci / Mok nking Jorrada Laborsl Re que rnida D rma
Tarm i N Contram - T ]
Vaeasisnes (LT

Temes reQueriae Vinsulasksn:

Astvidades s Reslizar

ie tnen Canaaatos Recomendadod DA e culber la 1] Ve oa nie (E):
jm

J=

3. Parfi Sl Cargo Regue Nas

Edusasidn BAC=LLER
B ED FEE D AL
O EEE A, TESNDA,
ESPESALTAT Cual:

ConsEmisntos | durson. mgmnht. Mkama . sla

OFcareguiiited (competenclai ha Bildades. !'lll'l‘ﬂ_t i rdeen alnk

tollcit da por Rewizada por:
Nombe MO mb e
Cage {Jefk Pmecaic) carm
Sirma Ewmna

Feoha | I I

DO ny A

A probado por:
Nombe Eemunerscidn Salarial

i=1- -]

Feoha
Firma

[=1=] MM AAAA

REVISADOPOR APROBADD POR

Figura 93. Formato Requisicion de personal. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS
INTEGRADOS DE SALUD
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD

ELABORADO
POR

HRG-021

FECHA,

FORMATO HRG-021: VERIFICACION DE REFERENCIAS

REFERENCIAS LABORALES

NOMBRE DE LA
EMPRESA

DIRECCION

TELEFONO

NOMEBERE DE LA
PERSONA
CONTACTADA

CARGO

CONCEPTO
ACERCA DEL
ASPIRANTE

REFERENCIAS LABORALES

. NOMBRE DE LA
EMPRE SA

ON

TELEFONO

NOMBRE DE LA
PERSONA
CONTACTADA

CARGO

CONCEPTO
ACERCA DEL
ASPIRANTE

REFERENCIAS PERSONALES

. NOMBRE

| DIRECCION

| TELEFONO |

CONCEPTO
ACERCA DEL
ASPIRANTE

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONO |

CONCEPTO
ACERCA DEL
ASPIRANTE

REVISADD PDR

APROBADD POR

Figura 94. Formato verificacion de referencias. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLD LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-022

FORMATO HRG-022: LISTADO DE DOCUMENTOS DE INGRESO

Figura 95.

Fotocopia de la cédula de ciudadania  (2)

Fotocopia de |a libreta militar.

Fotocopia de diploma o acta de grado que evidencia la educacion.
Una (1) carta de recomendacion personal.

Fotocopia certificado laboral del dltimo empleo.

Foto reciente (1)

PARA INSCRIPCION A CAJA DE COMPENSACION

CASADOS:

Copia de Registros civil de hijos

Fotocopia cédula del conyuge o compafiero(a)

SOLTEROS:

Para inscribir padres mayores de 60 afios:

Registro civil de los padres (indique parentesco)

Declaracian extra-uicio con 3 meses de expedicion donde se exprese
dependencia economica de los padres.

Fotocopia de la cédula del empleado y de los padres.

Declaracion extra-uicio de supervivencia de los padres (mayores de 60

afios).

REVISADD POR: APROBADO POR:

Formato listado de documentos de ingreso. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-022

PARA INSCRIPCION A EPS

Para inscribir a conyuge
o Orginal del registro civil de matrimonio

» Copia del documento de identidad

Comparfiero permanente
o Declaracion juramentada ante notario, juez o alcalde en |a cual el cotizante
y su compafero (a) manifiesten que la convivencia es igual o superior a dos
afios
» Copia del documento de identidad

* Copia del documento de identidad

Hijos menores de 18 afios
o Orginal o copia del registro civil de nacimiento

* Copia del documento de identidad

Hijos estudiantes entre 18 y 25 afios
e Copia del registro civil de nacimiento
¢+ Copia del documento de identidad
¢« Certificacion del establecimiento educativo en la cual conste escolaridad,
periodo y dedicacion académica

e Declaracion de dependencia economica realizada por el cotzante en la cual
conste el hecho.

REVISADO POR: APROEADD POR:

Continuacioén Figura 95.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-022

Hijos mayores de 18 afios con incapacidad permanente

+ Original o copia del registro civil de nacimiento

+ Copia del documento de identidad

o Certificacion expedida por el médico tratante y convalidada por la EPS
donde se determing el tipo v el grado de incapacidad

» Declaracion de dependencia economica realizada por el cotizante en la cual
conste el hecho

+ Padresy familiares hasta tercer grado de consanguinidad del cotizante
(abuelos, bisabuelos, tios, hermanos, sobrinos, nietos y biznietos)

» Copiadelos registros civiles donde conste el parentesco con el cotizante

» Copia del documento de identidad

* Declaracion de Dependencia econdmica realizada por el cotizante en la
cual conste el hecho

REVISADO POR: APROEADD POR:

Continuacioén Figura 95.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REFPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-022

LISTA DE VERIFICACION.

NOMBRE:

IDENTIFICACION:

CARGO:

FECHA DE INGRESO:

EPS

FONDO DE PENSIONES

ASEGURADORA DE RIESGOS
LABORALES

CAJA COMPENSACION

TALLA OVEROL

TALLA BOTAS

Firma Empleado:

REVISADD POR: APROBADO POR:

Continuacion Figura 95.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONALY MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REFA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 260.048.529-1 HRG-D23

FORMATO HRG-023: INDUCCION

FORMATO DE SEGUIMIENTOA LA INDUCCION DE PER SOMAL

Mombre del R es pons able de Cedula
Aplicar 13 Induccion =
MHom br_l:—_ de Cuien recibela Cedula
Induccion
Fecha de lhduccion Lugar
INDUCCIOH GEHERAL
ACTMIDAD ;ILPLIC:LD REAL EADA OBSERVACIOHES

Pres entacion Genersl dels empress

Wisign, Msion.

Lugar de trabajo, equipos ¥ material as ignado
para la sctividad

Hor aric:

Estructura organizacional

Liness de sutoridsd

Informacion sobrecbietivos de calidad
RECONCCIMIENT O INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECHOLOGIC A

Recorrido por las instalacionss feicas

Recorrido por el portal empres arisl

SALUD OCUPACKDNAL
Comité paritaric de Salud Ccupacional
Accidente de trabajo / Incidente de trabap
EFF
Rutss deevacuacion
Programa de reciclaje
HOMBRE Y FIRMADEL PERSONAL NUBEWVD NOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE INMEDNAT O
RENVTSADO POR: APROBADD POR:

Figura 96. Formato de Induccién. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OQOCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-035
FORMATO HRG-035: EVALUACION DE DESEMPENO
Evaluacién de desempeiio

Nombre:
Cargo:
Departamento:
Arsas da desampefo: 1| 2] 3]4afs Aseas da desempedior 2| 3| 4] s
Habilidsd pass decidic Iniciativa parsonal
Acepia cambios Sopora sstresy prasicn
Acepin diraccion Conocimisnto dal trabajo
Acepia responsabiidadss Liderazgo
Actitud Calidad dal rabajo
Atencitn alas reglas Cantided deproduccdn
Cooperacicn Practicas de seguridad
Auntonomis Planzacion v organizmcicn
Atencion alos costos Cuidado dal patimenio

FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO

REVISALL PUR:

APRUGADD POK:

Figura 97. Formato Evaluacion de desempefio. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-011

FORMATO HRG-011: ASISTENCIA A EVENTOS

FECHA | | DURACION
INFORMACION DEL EXPOSITOR
RAZDN SOCIAL O NIT DEL EXPOSITOR
TE MA
RELACION DE ASISTENTES
NOMBRE CARGO CEDULA FIRMA
RESPON SABLE DE LA EMPRE SA
CARGO
FIRMA
CEDULA
OB SERVACIONE §
REVISADO POR: APROBADD PFOR:

Figura 98. Formato Asistencia a eventos. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REFA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-024

FORMATO HRG-024: ENTREGA DEL CARGO

ACTA ENTREGA DE CARGO

NOMBRE DE QUEN ENTREGA CARGD
HMOMBRE DE QUEN RECIBE CARGD
FECHA DE ENTREGA

I ENTREGA DE ARCHIVO
Fisico {Detallar ubicacion y nombre de carpets)

Electrénico {Relacione informacicn contenida en: C0°S, Dis kettes, Discos Dwos locales o de Red)

Il EQUIPOS Y MATERIALES BAJO 5U CUSTODIA
[[Equipc de Computo

||E|:|uipn de Comunicaciones

|[Papeleria Preimpre=a

|[Elementos de Oficina

||I'I.I'I veblesde Oficina

Equiposde planta

||D|:lta-:'.i|:m
||D1:r|:|-5

COMPROMIS0S Y ACTIVIDADES PENDNENTES

It SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Dietallar Plan Estmtegice, Tadclico y/o Operativo, Caracterizacion de su Proceso, Regigros, Ingructivosy
Procedimientos

Mota: Se debe entreqgar Back up de la informacion en un od si el personsl es de planta

Firma de guien entrega F irma de guien recibe Testigo

REVISADO POR: APROBADD POR-

Figura 99. Formato Entrega del cargo. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-052

FORMATO HRG-052: FORMATO DE ENTREGA DE DOTACION Y ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL

FORMATO DE ENTREGA CE ELEMENTOS PROTECCION PERSOM LY DOTACION DE SEGLURIDAD
DATOS OFL TRABA A DOR
MOMEBRES ¥ ARER E
APELLI TREER IO ADMINSTRATIVA PROOUOCION
| DEMTIFICA OO0k CARGD FECHA |
DATOS CE LA ENTREGA
e DESCRIFCION CANTIDAD FIRKMA
DATOS DEL RESFONSAHLE
FIRM& DEGUEN
RECIEE CEDLLA FIRMA
Espaciopam usoexclusivo de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda
ENTREGADD FOR
NOMBREY CA RGO FIRMA
Me conmprometo 3 utizar adecusdamente duEnie |a pmads lsboml los damenios de proteccion pesonal Ecibidos yw manteneros n buen
estade, dendo cumplimiants 3 s normes de salud ooupacional gue contribuyen s mi bisnestr isico, psicologico yeodisl Decho quehe
recibido infmacion sobre & uso atecusdo de los mEmos.

REVISA DL POR: AFROEADD PR

Figura 100. Formato entrega de dotacion. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABEORADO
INTEGRADOS DE SALUD FOR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-053

FORMATO HRG-053: FORMATO DE PAZY SALVO

PAZY SALVO

Yo (Mombre representante legal) identificado con cédula de ciudadania Mo
oooooxxxxxx de (Lugar de expedicion) actuando en representacion Legal
Hidroagricolas Repa y Gallo Lida identificada con MNit.860.048.529-1 se permite

certificar que el Sefior (a) identificado (a) con

cedula de ciudadania No xxxoiooos de (Lugar de expedicion), se encuentra a Paz

v Salvo portodo concepto con nuestra organizacion en lo que se refiere al tema de

(prestamos, anticipos, deudas 3OO0,

El presente cerificado se expide por solicitud del interesado a los (xx) dias del

mes de (xxxxxxxxxxx) del presente afio.

Cordialmente,

LSS0 0000000886004
ORIGINAL FIRMADO

Proyectd; Xeooooonenanosos
Revisd:  XXO0ooonoonoonoess

REVISADD POR: APROBADOPOR:

Figura 101. Formato de Paz y Salvo. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD FOR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REFA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-054

FORMATO HRG-054: SOLICITUD DE CERTIFICACIONE S

NOMBRES

APELLIDOS

TIPO DE
IDENTIFICACION

NUMERO DE
IDENTIFICACION

FECHA DE
EXPEDICION

CARGO

SALARIO

TIPO DE CONTRATO

FECHA DE INGRE SO

ENTIDAD A QUIEN VA
DIRIGIDA

FECHA DE
SOLICITUD

REVISADO POR: APROBEADD POR:

Figura 102. Formato Solicitud de certificaciones. Fuente: Los autores.
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Procedimiento Identificacion, valoracion y Control de los Riesgos (PRO-HRG-010)

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMEIENTE por:

REPA & GALLO LTDA. Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
NIT 860.048.529-1 Codigo: PRO-HRG-0010 Fecha:
TITULO: Identificacion, valoracion y control de riesgos
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-010 REV | 0 FECHA | 31-03-2013
ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMBRE CARGO NOMBRE

Responsable de Salud
Ocupacional  y  Medio
Ambiente

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional  y  Medio

Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA

Gerente General

Revizado por: Aprobado por:

Figura 103. Procedimiento Identificacion, Valoracion y Control de Riesgos. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacién, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 103.

Objetivo.

Establecer la metodologia para la continua identificacion, evaluacion y control de los riesgos
al interior de la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., en todas sus actividades con el
objetivo de mejorar la salud y seguridad de los trabajadores.

Alcance.

El presente procedimiento aplica para la identificacién, valoracion de los riesgos y
determinacion de controles en la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Definiciones.

ATS: Anédlisis de Trabajo Seguro; es una metodologia utilizada con el fin de identificar
permanentemente los riesgos existentes en las labores a desarrollar por parte de los trabajadores,
para poder establecer las medidas de control necesarias y asi evitar accidentes a los trabajadores.

Enfermedad: Condicion fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora o0 ambas, a
causa de una actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo o0 ambas.

Factor de riesgo: Es todo elemento cuya presencia o modificacion, aumenta la probabilidad de
producir un dafio a quien esta expuesto a él.

Fuente de riesgo: Condicion/ accion que genera el riesgo.
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Identificacion del peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrié o pudo haber
ocurrido lesién o enfermedad (independiente de su severidad), o victima mortal.

Lugar de trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el
trabajo, bajo el control de la organizacion.

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion en S 'y SO, para
lograr mejoras en el desempefio en S y SO, de forma coherente con la politicaen Sy SO de la
organizacion.

Parte interesada: Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo involucrado o afectado
por el desempefio en seguridad y salud ocupacional de una organizacion

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesion a
las personas, 0 una combinacion de estos.

Plan de accion: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben
aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proceso o actividad.

Programa: Conjunto de actividades planificadas para un periodo de tiempo determinado y
dirigidas hacia un proposito especifico.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es)
peligroso(s), y la severidad de la lesion o enfermedad que puede ser causada por el(los) evento(s)
0 exposicion(es).

Riesgo aceptable: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacion puede tolerar

con respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en Seguridad y Salud Ocupacional.
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Seguridad y Salud Ocupacional (S y SO): Condiciones y factores que afectan o pueden afectar
la salud y la seguridad de los empleados u otros trabajadores (incluidos los trabajadores
temporales y personal por contrato), visitantes o cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

Valoracion del riesgo: Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surgen de un(os) peligro(s),
teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el (los) riesgo(s) es
(son) aceptable(s) o no.

Condiciones generales.

El presente procedimiento debera cumplir con las pautas que determinen la continua
identificacion, evaluacion y control de los riesgos al interior de la empresa Hidroagricolas Repa
y Gallo Ltda.

Responsabilidades.

Gerente general.

Aprobar el presente procedimiento.

Asignar el grupo el grupo investigador para el desarrollo de los controles a realizar.

Aprobar el plan de accion.

Director de procesos.

Asegurar que Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda tenga los riesgos identificados, valorados y
controlados.

Dar soporte, hacer seguimiento y validar la elaboracion del panorama de factores de riesgo en lo
relacionado con seguridad industrial.

Recomendar los controles operativos para los peligros de seguridad industrial identificados en el

panorama.
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Mantener los registros de este procedimiento.

Realizar seguimiento a los planes establecidos.

Verificar la efectividad de las acciones correctivas identificadas.

Desarrollo.

El diagnostico de condiciones de trabajo se obtiene a través de la elaboracion y andlisis del
Panorama de Factores de Riesgo, y de la participacién directa de todos los trabajadores.

Por lo menos una vez al afio o cada vez que sea necesario, como por ejemplo cambios del sitio
de trabajo que afecten directamente las condiciones del empleado, se determinara una accién
inmediata que le asegure al trabajador seguridad en la actividad a realizar.

La metodologia para realizar éste diagnostico abarca: evaluacion, analisis y priorizacion de
los riesgos, a fin de tomar las acciones correctivas y evitar accidentes.

Identificacion de riesgos.

Para la identificacion de los riesgos presentes en la empresa, se deben establecer las areas,
actividades o cargos que existen con el fin de incluirlos en el panorama de factores de riesgo,
ademas de:

Actividades rutinarias y no rutinarias.

Actividades de todas las personas que tienen acceso al sitio de trabajo (incluso contratistas y
visitantes).

Los peligros identificados que se originan fuera del lugar de trabajo con capacidad de afectar
la salud y la seguridad de las personas que estan bajo el control de la organizacion en el lugar de
trabajo.

Revisar las actividades cuando se cree un nuevo cargo.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 258

Los peligros generados en la vecindad del lugar de trabajo por actividades relacionadas con el
trabajo, controladas por la organizacion

Cambios realizados o propuestos en la organizacion

Cualquier obligacion legal aplicable relacionada con la valoracion del riesgo

De igual forma para la elaboracion del Panorama de Factores de Riesgo, se deben identificar
las condiciones y actos subestandar, mediante el recorrido por todas las instalaciones, para lo
cual se utiliza como base la clasificacion de factores de riesgo.

Clasificacion de los factores de riesgo por condiciones de higiene.

Factores de riesgo fisico.

Energia mecéanica por Ruido, tiene como principales fuentes generadoras:

Plantas generadoras.

Plantas eléctricas.

Fallas en maquinaria (Falta de utilizacion, falta de mantenimiento, etc.).

Presion barométrica (alta o baja).

Energia térmica por calor tiene como principales fuentes generadoras:

Hornos.

Ambiente.

Energia térmica por frio tiene como principales fuentes generadoras:

Refrigeradores.

Congeladores.

Ambiente.

Energia electromagnética tiene como principales fuentes generadoras:
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El sol.

Lamparas de vapor de mercurio.

Lamparas de gases.

La Radiacion visible tiene como principales fuentes generadoras:

El Sol.

Lamparas incandescentes.

La Radiacién infrarroja tiene como principales fuentes generadoras:

El Sol.

Superficies muy calientes.

Llamas, etc.

Factores de riesgo quimico.

La mayor parte de los aerosoles Sélidos, provienen de polvos organicos, polvos inorganicos,
humo metélico y el humo no metalico.

La mayor parte de los aerosoles Liquidos, provienen de las nieblas y rocios, y sus principales
fuentes generadoras son la ebullicion, la limpieza con vapor de agua, la pintura, etc.

Las principales fuentes generadoras de gases y vapores son principalmente los mondxidos de
carbono, el didxido de azufre, los 6xidos de nitrégeno, el cloro y sus derivados, el amoniaco, los
cianuros, el plomo, el mercurio, la pintura, etc.

Factores de riesgo biologicos.

Los factores de riesgos biologicos, provenientes de Animales, se originan principalmente por

vertebrados, invertebrados y derivados de animales, teniendo como principales fuentes
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generadoras los Pelos, plumas, excrementos, sustancias antigénicas (enzimas, proteinas) y larvas
de invertebrados.

Los factores de riesgos bioldgicos, provenientes de Vegetales, se originan principalmente por
musgos, helechos, semillas, y los derivados de vegetales, teniendo como principales fuentes
generadoras el polvo vegetal, el polen y la madera.

Los factores de riesgos bioldgicos, provenientes del Fungi, se originan por hongos, a través de
esporas fungicas.

Los factores de riesgos bioldgicos, provenientes de Protistas, se originan principalmente por
amebas y Plasmodium.

Los factores de riesgos bioldgicos, provenientes de Monera, se originan principalmente por
Bacterias.

Factores de riesgo sicolaborales.

Los factores de riesgo sicolaborales debido al Contenido de la tarea, tienen como principales
fuentes generadoras el trabajo repetitivo o en cadena, la monotonia, la ambigiiedad del rol y la
identificacion del producto.

Los factores de riesgo sicolaborales debido a la Organizacion del tiempo de trabajo, tienen
como principales fuentes generadoras los turnos excesivos, las horas extras, las pausas y
descansos y el ritmo (control del tiempo).

Los factores de riesgo sicolaborales debido a las relaciones humanas, tienen como principales
fuentes generadoras las relaciones jerarquicas, las relaciones cooperativas, las relaciones

funcionales y la participacion (toma de decisiones - opiniones).
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Los factores de riesgo sicolaborales debido a la gestion, tienen como principales fuentes
generadoras la evaluacion del desempefio, los planes de induccidn, las capacitaciones, las
politicas de ascensos, la estabilidad laboral y la remuneracion.

Factores de riesgo por carga fisica.

Los factores de riesgo por carga fisica estatica, son originados por posiciones repetitivas como
estar de pie, sentado o en otras posiciones por prolongados intervalos de tiempo.

Los factores de riesgo por carga fisica Dindmica, se deben principalmente a esfuerzos por
desplazamientos (con carga o sin carga), el dejar y levantar cargas, esfuerzos visuales, esfuerzos
de otros grupos musculares.

Los factores de riesgo por carga fisica Dinamica, también pueden originarse por movimientos
bruscos del cuello, extremidades superiores, extremidades inferiores, el tronco., etc.

Entre las Principales fuentes generadoras de riesgos por carga fisica, se encuentran el disefio
de los puestos de trabajo, la ubicacion de controles, la estructura de las sillas, el tipo de equipos,
la organizacion del puesto de trabajo, el peso y tamafio de objetos, etc.

Clasificacion de los factores de riesgo por condiciones de seguridad.

Factores de riesgo mecanicos.

Las principales fuentes generadoras de riesgos mecanicos son principalmente las herramientas
manuales, los equipos y elementos a presion, los puntos de operacion, la inadecuada
manipulacion de materiales y los mecanismos en movimiento.

Factores de riesgo eléctricos.

Los factores de riesgo eléctrico estan representados principalmente por altas y bajas tensiones,

la electricidad estatica y la electricidad directa e indirecta, teniendo como principales fuentes
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generadoras, las conexiones eléctricas, los tableros de control y las transmisores de energia.

Factores de riesgo locativos.

Los factores de riesgo locativos tienen como principales fuentes generadoras las superficies
de trabajo, los sistemas de almacenamiento, la distribucion de &rea de trabajo, las estructuras e
instalaciones y la falta de orden y aseo.

Factores de riesgo fisicos.

Los factores de riesgo fisicos son generados principalmente por una deficiente iluminacion,
radiaciones, explosiones y el contacto con sustancias.

Factores de riesgo quimicos.

Las principales fuentes generadoras de factores de riesgo quimicos son el almacenamiento,
transporte y manipulacion de productos y sustancias quimicas.

Valoracion de riesgos.

La valoracién para aquellos riesgos que generan accidente de trabajo se obtiene mediante el
calculo del Grado de Peligrosidad (GP), y de esta manera poder determinar el plan a seguir, a fin
de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Grado de peligrosidad.

El Grado de Peligrosidad valora de forma cuantitativa las consecuencias generadas por
exposicion a los factores de riesgos presentes en la actividad laboral, el grado de exposicién de
los trabajadores a dichos factores asi como la probabilidad de que estas consecuencias se
generen.

La formula del grado de peligrosidad es:

GP=CxExP
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En donde:

GP = Grado de peligrosidad, C = Consecuencia, E = Exposicién, P = Probabilidad.

Valoracion de la consecuencia.

Para determinar el nivel de las consecuencias previsibles (NC) deben considerarse la
naturaleza del dafio y las partes del cuerpo afectadas, clasificando los riesgos segun la gravedad,
tal y como se describe en la Tabla 5.

Tabla 5.

Descripcion de los niveles de dafio.

- Molestias e irritacion, enfermedad general que
DANO LEVE

produce malestar como dolor de cabeza o diarrea.

Enfermedades que causan incapacidad temporal
DANO MODERADO
como pérdida parcial de la audicion, dermatitis,

asma, desordenes de las extremidades superiores.

DANO EXTREMO Enfermedades agudas o cronicas que generan
incapacidad permanente parcial, invalidez o0 muerte
por ejemplo amputaciones, fracturas de los huesos,
trauma craneoencefalico, quemaduras de segundo y

tercer grado.

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC — 45.
Determinacion del nivel de deficiencia.
La determinacion del nivel de deficiencia considera la magnitud de la relacion esperable entre

el conjunto de peligros detectados y su relacidn causal directa con posibles incidentes con la
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eficacia de las medidas preventivas existentes en el lugar de trabajo como se describe en la Tabla
6.

Tabla 6.

Determinacién del nivel de deficiencia.

NIVEL DE VALOR DE
SIGNIFICADO
DEFICIENCIA ND

Se ha (n) detectado peligro (s) que determina (n) como

MUY ALTO 10 posible la generacion de incidentes o consecuencias muy

(MA) significativas, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes respecto al riesgo es nula o no
existe, 0 ambos.

ALTO (A) 6 Se ha (n) detectado algun (os) peligro (s) que puede (n)
dar lugar a consecuencias significativas, o la eficacia del
conjunto de medidas preventivas existentes es baja, o
ambos.

MEDIO (M) 2 Se han detectado peligros que pueden dar lugar a
consecuencias poco significativas o de menor
importancia, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes es moderada o ambos.

BAJO (B) No se asigna No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del

valor conjunto de medidas preventivas existentes es alta, o

ambos. El riesgo esté controlado.

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC - 45.
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Valoracion de la exposicion.
El nivel de exposicion del riesgo puede ser continuo, frecuente, ocasional o esporédico, de
acuerdo a lo descrito en la Tabla 7.
Tabla 7.

Nivel de exposicion.

NIVEL DE
) VALOR NE CRITERIO
EXPOSICION

CONTINUA (EC) 4 La situacion de exposicion se presenta
sin interrupcidn o varias veces con
tiempo prolongado durante la jornada
laboral.

FRECUENTE (EF) 3 La situacion de exposicion se presenta
varias veces durante la jornada laboral
por tiempos cortos.

OCASIONAL (EO) 2 La situacion de exposicion se presenta
algunas veces durante la jornada laboral
y por un periodo de tiempo corto.

ESPORADICA (EE) 1 La situacion de exposicion se presenta

de manera eventual.

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC — 45.



IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 266
Determinacion del nivel de probabilidad.

Para establecer el nivel de probabilidad (NP) es el producto del nivel de la deficiencia y el
nivel de exposicion. Para tal fin se utilizan las tablas 5 y 6 a través de la combinacion de sus
resultados descrita en la Tabla 8.

Tabla 8.

Determinacion del nivel de probabilidad.

NIVEL DE
NIVELES DE PROBABILIDAD ,
EXPOSICION (NE)

4 3 2 1
10 MA-40 MA-30 A-20  A-10
NIVEL DE
DEFICIENCIA (ND) 6 MA-24 A-18 A-12 M6
ALTA
2 M-8 M-6  B-4 B-2

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC - 45.
Significado de los diferentes niveles de probabilidad.
El resultado de la Tabla 8 se interpreta con el significado de los niveles de probabilidad

descritos en la Tabla 9.
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Tabla 9.

Significado de los diferentes niveles de probabilidad

NIVEL DE VALOR DE
SIGNIFICADO
PROBABILIDAD NP

MUY ALTO (MA) Entre40y 24  Situacion deficiente con exposicion continua, 0 muy
deficiente con exposicion frecuente. Normalmente la
materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.

ALTO (A) Entre 20y 10  Situacion deficiente con exposicion frecuente u
ocasional, o bien situacién 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 continuada o
frecuente. Es posible que suceda el dafio alguna vez.

BAJO (B) Entre4y?2 Situacion mejorable con exposicion ocasional o
esporéadica, o situacion sin anomalia destacable con
cualquier nivel de exposicion. No es esperable que se

materialice el riesgo, aunque puede ser concebible.

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC — 45.
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Determinacion del nivel de consecuencias.

Para calcular el nivel de consecuencias se tiene en cuenta si la consecuencia es mortal, muy
grave, grave o leve como se descrita en la Tabla 10.
Tabla 10.

Determinacién del nivel de consecuencias

NIVEL DE
NC SIGNIFICADO
CONSECUENCIAS
MORTAL O 100 Muerte (S)
CATASTROFICO (M)
MUY GRAVE (MG) 60 Lesiones o enfermedades graves irreparables

(incapacidad permanente, parcial o invalidez).

GRAVE (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral

temporal (ILT).

LEVE (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren

incapacidad.

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC — 45.
Determinacion del nivel de riesgo (NR).
El nivel de riesgo se determina combinando el nivel de probabilidad con el nivel de

consecuencias, tal y como se describe en la Tabla 11.
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Tabla 11.

Determinacion del nivel de riesgo

NIVELES DE RIESGO NIVEL DE PROBABILIDAD
NR=NP x NC (NP)
40-24 20-10 8-6 4-2
100 | 1 | 1

4 000-2 400 2000-1200 800-600 400-200

60 I 1 I 11/200
NIVEL DE 2400-1440 1200-600  480-360 111/120
CONSECUENCIAS

25 I 11 I i

(NC)

1 000-600 500-250 200-150 100-50

10 I 11/200 i 111/40

400-240 [11/100 80-60 IV/20

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC — 45.
Significado del nivel de riesgo.
Los resultados de las Tablas 8 y 9 se combinan en la Tabla 11 para obtener el nivel del riesgo.

El riesgo serd interpretado de acuerdo a los criterios indicados en la Tabla 12.
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Tabla 12.

Significado del nivel del riesgo

NIVEL DE VALOR NR SIGNIFICADO

RIESGO

I 4 000-600 Situacion critica. Suspender actividades hasta que el
riesgo este bajo control. Intervencién urgente.

I 500-150 Corregir y adoptar medidas de control inmediato. Sin
embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo
esta por encima o igual a 360.

I 120-40 Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la
intervencion y su rentabilidad.

v 20 Mantener las medidas de control existentes, pero se
deberian considerar soluciones o mejoras y se deben
hacer comprobaciones periddicas para asegurar que el

riesgo aun es aceptable.

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC — 45.

Aceptabilidad del riesgo.

Una vez determinado el valor del riesgo se debe establecer cuales son los riesgos aceptables y
cuéles son los riesgos no aceptables. Para clasificar la aceptabilidad del riesgo se adoptan los

criterios indicados en la Tabla 13.
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Tabla 13

Aceptabilidad del riesgo

NIVEL DEL RIESGO  SIGNIFICADO

I Aceptable
I No aceptable o aceptable con control especifico.
i Aceptable

vV Aceptable

Fuente: Norma Técnica Colombiana GTC — 45.

Priorizacion de los riesgos.

Una vez se ha realizado la valoracion de los riesgos estos se priorizan con el fin de intervenir
en aquellos que tuvieron una valoracion en su grado de peligrosidad como alto se les debe
realizar un programa de gestion con el fin de prevenirlos y asi proteger la seguridad de los
trabajadores; por otro lado aquellos riesgos con una valoracion de medio o bajo las actividades a
ejecutar se plantearan en el panorama de riesgos, y se les dara la misma importancia, a fin
prevenir cualquier minimo riesgo.

Para todos los riesgos identificados se hara un plan con el fin de lograr cero riesgos que
aseguren la vida de los trabajadores de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Determinacion de controles.

Una vez se han valorado los riesgos se establecen los controles con el fin de intervenir los
factores de riesgo, estos controles se determinan de acuerdo a la siguiente clasificacion:

Los controles en la fuente, podran ser bien sea de eliminacién o sustitucion.

Los controles en el medio podran realizarse mediante controles de ingenieria y/o operativos.
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Los controles en la persona podran realizarse mediante controles administrativos, equipos de
proteccion personal, entrenamiento y reentrenamiento, etc.

Formato del procedimiento de identificacion, valoracion y control de riesgos.

El formato necesario para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual de
Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”, correspondientes
al procedimiento de identificacion, Valoracién y Control de Riesgos, se encuentran ilustrados en
el Anexo 5.

Procedimiento de Reporte Investigacion y Andlisis de Accidentes (PRO-HRG-011)

Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 104.

Objetivo.

Establecer una metodologia adecuada para la investigacion de accidentes de trabajo, ya sean
con lesion o sin lesion, tendiente a establecer claramente las circunstancias en que sucedio el
evento con el fin de determinar el origen del mismo y tomar las acciones apropiadas para evitar
que vuelva a repetir.

Alcance.

Este Procedimiento aplica a todas las areas de la organizacion en lo referente a la

investigacion de accidente - incidentes.
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Definiciones.

Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento
corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales como,
aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso de médula
espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones que
comprometan la capacidad auditiva.

Accion correctiva: Accidon tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacion no deseable

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u
otra situacion potencial no deseable.

Acto subestandar: Cualquier desviacion en el desempefio de las personas, en relacion con los
estandares establecidos, para mantener la continuidad de marcha de las operaciones y un nivel de
pérdidas minimas, se lo considera un acto anormal que impone riesgo y amaga en forma directa
la seguridad del sistema o proceso respectivo. Un acto subestandar se detecta con observaciones.
Condicién subestandar: Cualquier cambio o variacion introducidas a las caracteristicas fisicas o
al funcionamiento de los equipos, los materiales y/o el ambiente de trabajo y que conllevan
anormalidad en funcién de los estandares establecidos o aceptados, constituyen condiciones de
riesgo que pueden ser causa directa de accidentes operacionales. Una condicion subestandar se
detecta con inspecciones.

Incidente: Evento relacionado con el trabajo, en el que ocurrio o pudo haber ocurrido lesion o

enfermedad independiente de su severidad o victima mortal.
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Nota 1: Un accidente es un incidente que da lugar a lesién, enfermedad o victima mortal.

Nota 2: Un incidente en el que no hay lesion, enfermedad ni victima mortal también se puede
denominar como accidente.

Investigacion de accidente o incidente: Proceso sistemético de determinacion y ordenacion de
causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o
incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticién, mediante el control de los
riesgos que lo produjeron.

Condiciones generales.

Cada investigacion realizada por accidentes e incidentes, se debera realizar el plan de acciones
correctivas, cuyo responsable sera el area de prevencion de riesgos con el apoyo del jefe de calidad
y medio ambiente, autorizado ya probado por el gerente general.

Responsabilidades.

Gerente general.

Aprobar el presente procedimiento y sus respectivos cambios.

Designar el grupo de investigacion para los incidentes de alto potencial.

Asegurar la realizacion de las investigaciones de alto potencial.

Conocer vy estar atento al desarrollo de las actividades cuando se presente un incidente /
accidente.

Colaborar con el responsable de prevencion de riesgos laborales en lo que sea necesario para
el manejo de la eventualidad.

Participar en el proceso de investigacion cuando las pérdidas humanas, materiales o

ambientales generadas por al accidente sean serias.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 276
Verificar que se apliquen las medidas correctivas y preventivas generadas de la investigacion.
Director de procesos.

Revisar todas las investigaciones de incidentes de alto potencial.

Hacer seguimiento a la implementacion de las acciones resultantes de incidentes de alto
potencial.

Asegurar que se mejoren los estandares, procedimientos y practicas con las acciones y lecciones
aprendidas identificadas en las investigaciones de incidentes de alto potencial.

Revisar y aprobar los controles pertinentes de las investigaciones realizadas.

Comunicar a la organizacion los cambios realizados en el presente procedimiento.

Responsables de las &reas.

Asegurar el reporte de incidentes en su area.

Detectar y comunicar los incidentes de alto potencial de su area.

Asegurar que las acciones resultantes de los reportes de incidentes se implementen de manera
efectiva.

Retro-alimentar a la gerencia las lecciones aprendidas identificadas, una vez se realice la
investigacion de cada uno de los incidentes de alto potencial que ocurren en su area

Reportar oportunamente los incidentes que ocurran o detecten.

Desarrollo.

Reporte del incidente.

Todos los incidentes con lesion (accidentes de trabajo) deben ser reportados al Director de

Procesos a través del formato HRG-028 (ver Figura 105) y este a su vez a la A.R.P. Cualquier

empleado que sufra un accidente de trabajo lo reportara de forma verbal e inmediata a su
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superior; siempre que ocurra un accidente este debe ser informado a la gerencia general el
mismo dia del accidente.

En el caso de los accidentes ambientales, estos deberan ser reportados al cliente, con el fin
que este conozca la situacion que se presenta y poder solucionar el riesgo, tomando las medidas
pertinentes de cada caso a fin de evitar futuros accidentes que atenten contra la vida y bienestar
de los trabajadores. Los accidentes ambientales se manejaran de acuerdo a lo establecido en el
Plan de Manejo Ambiental (PMA) y en el plan para la atencion de emergencias procedimiento
establecido de la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Los incidentes ya sean de trabajo (accidentes y casi-accidentes) y los ambientales los debe
reportar cualquier funcionario de la organizacion en el Formato para el reporte de incidentes
HRG-029 (ver Figura 106) que se ubicara en un lugar visible para su facil acceso y en el cual se
relacionara la descripcion de lo sucedido y las posibles causas que dieron lugar al incidente, y las
medidas que se tomaran para evitarlos con el fin de que sea conocido por el todo el personal y asi
evitar vuelvan a ocurrir.

Investigacion de Incidentes.

Para la investigacion de los incidentes se debe diligenciar el Formato para la investigacién de
incidentes; para lo cual es necesario seguir las siguientes etapas:

Seleccidn del equipo investigador.

Se debe conformar un equipo para la investigacion de todos los incidentes y accidentes de
trabajo, integrado como minimo por el jefe inmediato del trabajador accidentado o del area
donde ocurrié el incidente, un representante del Comité Paritario de Salud Ocupacional, el

Director de procesos.
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Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigacion debera
participar un profesional con licencia en Salud Ocupacional, propio o contratado.

Observacion.

En esta etapa se debe recopilar y analizar la mayor cantidad de informacion necesaria para la
investigacion del Incidente, la cual puede incluir informacion entre otras:

Entrevistar a testigos, de forma individual y por separado; para que relate su version de los
hechos.

Realizar preguntas claras y oportunas.

Tomar nota de las informaciones clave.

Utilizar dibujos o fotos de los hechos.

Revisar las cdmaras si la hay donde hubo el accidente.

Revisar que el accidentado se entraba con todos sus implementos de proteccién personal.

Revisar a través de un parte médico si el accidentado se encontraba en estado normal.

Revisar el tiempo de exposicion de ejecucion de la tarea.

Revisar si la actividad realizada el accidentado contaba con los implementos de proteccién

adecuados.

Revisar si estaba realizando la actividad para la cual fue contratado.

Con la informacion recolectada se deben diligenciar los siguientes numerales del formato
HRG-030 de Investigacion de Accidentes Laborales (ver Anexo 6):

Datos generales del evento:

Fecha del evento (dd/mm/aa).

Fecha de reporte (dd/mm/aa).
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Tipo de incidente (accidente o casi-accidente).
Ubicacion.

Hora.

Labor realizada en el momento.
Detalles del empleado:

Nombre.

Edad.

Sexo.

Estado civil.
Descripcion del evento

Descripcion de la lesion o pérdida.

Antecedentes y observaciones.

Anélisis de causalidad.

El objetivo principal de toda investigacion de incidentes y/o accidentes es conocer sus causas,
ya que ello nos permitird disefiar e implementar medidas preventivas y/o correctivas para su
control. En la determinacion de causas se deben considerar los siguientes criterios:

Las causas deben ser siempre agentes, hechos o circunstancias realmente existentes en el
acontecimiento y nunca los que se supone que debian o podian haber existido.

Los incidentes suelen tener varias causas interrelacionadas entre si. Por ello, en la
investigacion de todo incidente se debe profundizar en el andlisis de las causas que lo originaron.

Necesidad de identificar las "causas principales”. Aquellas que han tenido una participacion
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decisiva en la aparicion del incidente y cuya eliminacién proporciona tranquilidad en que no se
repetira otro idéntico o similar.

Existen dos grandes causas de incidentes, las personas y el medio ambiente de trabajo. Los
trabajadores causaran incidentes cuando llevan a cabo o trabajan con acciones subestandares. El
medio ambiente de trabajo causara incidentes cuando existen condiciones subestandares.

Los siguientes son ejemplos de actos subestandar:

No respetar procedimientos de trabajo.

Trabajar sin autorizacion o no estar capacitado.

No usar los equipos de proteccion personal.

Hacer bromas.

Fumar en presencia de combustibles o inflamables.

Incumplimiento de 6rdenes expresas para el trabajo.

Retirada /anulacion de protecciones o dispositivos de seguridad.

No utilizacién de equipos de proteccion individual puestos a disposicion.

Cada acto subestandar tiene una explicacion. Hay algo que lleva a la persona a cometer esa
accion. A ese algo debe ir principalmente la accion de prevencion. A ese factor que explica los
actos subestandares es el factor personal.

Los factores personales pueden ser por incapacidad, deficiencia fisica para el puesto de
trabajo, falta de cualificacion para la tarea, inexperiencia o por fatiga fisica 0 mental.

Las condiciones subestandar estdn conformadas por el espacio fisico, herramientas,
estructuras, equipos y materiales en general, que no cumplen con los requisitos minimos para

garantizar la proteccion de las personas y los recursos fisicos del trabajo.
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Los siguientes son ejemplos de condiciones subestandar:

Ausencia o deficiencia de resguardos o dispositivos de seguridad.

Sistema de mando de las maquinas y/o equipos incorrectos (arranque intempestivo,
anulacién de protectores, etc.).

Falta sistemas de control o emergencia (indicador de nivel, de temperatura, limitador de
carga, etc.).

Ausencia y/o deficiencia en los equipos recibidos.

Equipos pesados.

Productos peligrosos no identificados (en origen).

Inestabilidad en almacén, para los respectivos almacenamientos de los productos a
distribuir.

Proteccidn frente a contactos eléctricos directos/indirectos, que se inexistente o
inadecuada en las instalaciones de la empresa.

Prevencion y proteccidn contra incendios inexistentes o inadecuados.

Existen origenes que hacen aparecer las condiciones subestandares. A ese factor que explica
las condiciones subestandares se denomina factor del trabajo. Dentro de los factores del trabajo
se tienen aspectos relativos al trabajo y al ambiente de trabajo como espacios, accesos Yy
superficies de trabajo y/o de paso, el ambiente de trabajo, etc., y relativos a la organizacion del
trabajo y gestion de la prevencion como organizacion de la tarea, comunicacion y formacion,
informacion continua y adecuada de las tareas a realizar en cada area de trabajo, etc.

Acciones Correctivas y/o Preventivas
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En el formato de acciones preventivas y correctivas HRG-047 (ver Figura 72), se debe
especificar la actividad que se va a realizar para eliminar la causa del accidente o incidente, si se
encontraba dentro o fuera de su lugar de trabajo, el responsable para su realizacién, el cargo,
fecha de plazo y fecha de cumplimiento; es necesario hacer un seguimiento continuo de las
medidas correctiva aceptabas por el grupo investigados; el cual se realizard reuniones de salud
ocupacional, en las auditorias internas y en las revisiones gerenciales, con el fin de velar por su
estricto cumplimiento.

Se deben realizar reuniones de lecciones aprendidas con el fin de conocer sobre las causas de
los accidentes y evitar que estos vuelvan a presentar.

Formatos del procedimiento de reporte, investigacion y analisis de accidentes.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,
correspondientes al procedimiento de Reporte, Investigacion y Andlisis de accidentes, se
encuentran ilustrados en las Figura 105 y en la Figura 106.

Reporte de Accidentes — HRG-028.

Reporte de Incidentes — HRG-029.

El formato HRG-030 — Investigacion de Accidentes Laborales, se encuentra en el Anexo 6.

Los formatos mencionados, deberan ser debidamente archivados, de acuerdo a la gestion
documental establecida, y deberan ser revisados y consultados periodicamente, con el fin de
establecer estrategias tendientes a prevenir accidentes o incidentes, de causas similares, y de esta

manera garantizar una mejora continua de dichos aspectos.
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HIDROAGRICOLAS
MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-028

FORMATO HRG-028: REPORTE DE ACCIDENTES

Fecha y hora de accidente:

Fecha y hora del aviso del accidente:

empresa:

No. De accidente en la

Departamento o area donde ocurrit el accidente:

Lugar exacto del accidente:

Nombre del trabajador accidentado:

Damicilio del trabajador:

Sexo

Edad

M | F

Estado civil: | Escolaridad:

No. De seguridad social:

Categoria: Puesto: Horario:

Tipo de contratacidn: | Turno:

Descansos:

Actividad realizada en el momento del accidente:

Parte del cuerpo lesionada:

Tipo de lesidn:

Objeto/equipo/sustancia causante de la lesion:

Tipo de accidente:

Dafio causado a la propiedad:

Costo aproximado:

Secuencia paso a paso del accidente:

Actos inseguros

Condiciones inseguras

Probabilidad de recurrencia:

Gravedad potencial del dafio:

Frecuente: | | Ocasional: | | Raro: Grave: | | Serio: | | Leve: |
Incapacidad temporal: Si Mo Dias de incapacidad:
Incapacidad permanente temporal: 5 Mo Porcentaje: )
Incapacidad permanente total: Si No Muerte: Si ] [ MNo T I
Investigd: Fecha:
MNombre y firma: Dia: Mes: Ario;
Reviso: Fecha:
Nombre y firma: Dia: Mes: Afio:
REVISADO POR: APROBADD POR:

Figura 105. Formato Reporte de Accidentes. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABEORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REFPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-029

FORMATO HRG-029: REPORTE DE INCIDENTES

NOMBRE CEDULA

LUGAR FECHA

SE ENCONTRABA EN EL
SITIO DE TRABAJO
LABOR QUE ESTABA
DE SEMPENANDO

51 NO

DESCRIBA CLARAMENTE

LO QUE SUCEDIO EN EL
INCIDENTE

CUALES CREE USTED
QUE FUERON LAS
CAUSAS, MEDIOS Y
SITUACIONES QUE
ORIGINARON EL
INCIDENTE

SUGERENCIAS PARA
ELIMINAR LA CAUSA
QUE ORIGINOD EL
INCIDENTE

ELABORO FIRMA

CARGO FECHA

REVISADO POR: APROEADD POR:

Figura 106. Formato Reporte de Incidentes. Fuente: Los autores.
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Procedimiento Preparacion y Respuesta Ante Emergencias (PRO-HRG-012)

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE por:

REPA & GALLO LTDA. Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
NIT 860.048.529-1 Cédigo: PRO-HRG-0012 Fecha:
TITULO: Preparacion y Respuesta ante emergencias
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-012 |REV |0 FECHA | 31-03-2013
ELABOROD ACTUALIZO
CARGO NOMEBRE CARGO NOMBRE

Responsable de Salud
Ocupacional y Medio
Ambiente

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional vy Medio

Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA

Gerente General

Revizado por: Aprobado por:

Figura 107. Procedimiento Preparacion y Respuesta ante Emergencias. Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 107.

Objeto.

Obtener un plan de emergencia adecuado que ayude a intervenir oportunamente para
salvaguardar la vida de las personas, la infraestructura, a fin de organizar conjuntamente a todos
los funcionarios para enfrentar emergencias.

Alcance.

El presente procedimiento aplica para todo el personal de la empresa Hidroagricolas Repa y
Gallo Ltda.

Definiciones.

Amenaza: Probabilidad de un evento con una cierta magnitud.

Evaluacion de riesgos: Proceso general de estimar la magnitud de un riesgo y decidir si éste es
tolerable o no.

Factor de riesgo: Estodo elemento cuya presencia 0 modificacion, aumenta la probabilidad de producir un
dafio a quien esta expuesto a él.

Fuente de riesgo: Condicion/ accion que genera el riesgo.
Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el

funcionamiento de una organizacion.
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Peligro: Es una fuente o situacion con potencial de dafio en términos de lesion o enfermedad,
dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacién de estos.

Plan de accion: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben
aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proceso o actividad.

Condiciones generales.

Cada proceso debe establecer los controles requeridos para detectar medidas de prevencion que
se puedan presentar en toda la organizacion.

Para la evaluacion de emergencias se debera diligenciar el formato HRG-031, de Registro de
Accidentes o Emergencias (ver Figura 107).
Responsabilidades

Gerente general.

Aprobar el presente procedimiento y sus respectivos cambios.

Realizar la valoracion de las situaciones de riesgo.

Desarrollar un Plan Estratégico de Respuesta a Emergencias.

Asegurar la realizacion del Plan Estratégico.

Conocer y estar atento al desarrollo de las actividades cuando se presente una emergencia.

Colaborar con el responsable de prevencion de riesgos laborales en lo que sea necesario para
el manejo de la eventualidad.

Verificar que se apliquen las medidas correctivas y preventivas generadas a partir de las
causas de la emergencia.

Conformar el Comité de Plan de Emergencias.

Director de procesos.
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Revisar y verificar el cumplimiento del Plan Estratégico.

Hacer seguimiento a la implementacion del Plan Estratégico.

Comunicar a la organizacion los cambios realizados en el presente procedimiento.

Realizar un analisis de vulnerabilidades.

Responsables de las areas.

Asegurar el reporte de emergencias en su area.

Detectar y comunicar posibles causas de emergencia de alto potencial de su area.

Retro-alimentar a la gerencia las lecciones aprendidas identificadas, una vez se establezcan las
posibles causas de emergencia en su area.

Desarrollo.

Elaboracion del plan estratégico.

Dentro del plan estrateégico se consideran los principios basicos para la atencion de una
emergencia en su primera fase especificando lo siguiente:

Situaciones de riesgo que puedan causar una emergencia que atente con la seguridad de los
trabajadores, personal en general, la empresa etc., se haran valoraciones de situaciones de riesgo
en todas las areas de la empresa al igual que en los puestos de trabajo con el fin de tomar
medidas preventivas que ayuden a evitar riesgos inminentes, el cual se realizara a través del
formato de Valoracion de situaciones de emergencias, cuya responsabilidad estara a cargo del
Area de Seguridad y Prevencion.

Recursos disponibles de la organizacion y coordinacion de las operaciones.

Los tipos de recursos con los que cuenta la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se

encuentran descritos en la Tabla 14.
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Tabla 14.

Recursos Hidroagicolas

TIPO DE RECURSOS

DESCRIPCION Y CANTIDAD

Extintores

Botiquines de primeros auxilios

Sefalizacién

Camillas

Comunicaciones

Comunicacion directa con los
entes de prevencion y

Emergencias.

Recursos Econdmicos

4 extintores

2 tipo profesional.

En cada piso

En toda la empresa

camillas en cada piso

Se tiene telefax en la oficina, cada responsable de

brigada cuenta con teléfono celular

Fuente: Los autores.

Las comunicaciones durante la emergencia se adelantaran via telefonica, a través de los

celulares.

El Plan de emergencia se debera aplicar en los siguientes eventos:

Accidentes que sucedan en ocasion de la actividad que se realiza.
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Desastres naturales.
Terrorismo 0 asonada y/o atentados.
Colapso de estructuras.
Incendio o explosion
Areas de riesgo.
Accesos a las diferentes areas de la empresa.

Trabajos en areas, todas las areas.

290

Desplazamiento al trabajo. (Transporte Vehiculos, toda clase de medio de transporte).

Via de acceso.

Amenazas potenciales.

Las amenazas potenciales a las que se encuentra expuesta la empresa Hidroagricolas Repa &

Gallo Ltda., estan descritas en la Tabla 15.
Tabla 15.

Amenazas potenciales

ESCENARIOS FACTORES QUE AFECTAN EL
RIESGOS POTENCIALES
POSIBLES RIESGO
Incendio y/o explosion Area Administrativa Se observa alta carga combustible
debida a Materiales comunes, como
textiles, papel y madera.
Sismos Area Administrativay  Desastre natural.

Operativa
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Continuacién Tabla 15.

ESCENARIOS FACTORES QUE AFECTAN EL
RIESGOS POTENCIALES
POSIBLES RIESGO

Por posibles grupos armados que puedan
Areas Administrativa y
Violencia Social atentar contra la empresa o por posible
Operativa
robo de personas inescrupulosas.

Manejo de Sustancias Areas Administrativay  Los Gnicos elementos quimicos que se

Quimicas Operativa manejan en la oficina son elementos de
limpieza. El &rea operativa se vera
expuesta dependiendo de la ubicacion y

del tipo de obras a ejecutar.

Fallas estructurales Area Administrativa Todas las edificaciones tienen implicita

esta amenaza.

Metodologia para el analisis de amenazas.

Como primera medida se debe realizar un analisis de las posibles vulnerabilidades de la
empresa, teniendo en cuenta la ubicacion de la empresa, la actividad, las labores realizadas, las
condiciones, las personas y los bienes expuestos, establecer la posibilidad de que ocurra un dafio
gue cause una emergencia que atente contra la vida de las personas y la estabilidad de la
empresa.

Una vez definidos los riesgos potenciales y sus escenarios posibles se debe proceder a

determinar los efectos de acuerdo a las siguientes variables:
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Probabilidad.
La probabilidad de ocurrencia de cada emergencia, se debe valorar de acuerdo a la escala
descrita en la Tabla 16.
Tabla 16.

Probabilidad de ocurrencia

PROBABILIDAD DEFINICION

Improbable Muy dificil que ocurra. Podria presentarse, si

acaso, una vez cada 50 anos

Remoto Muy baja posibilidad, ocurriria una vez entre 20 y
50 afios
Ocasional Limitada posibilidad de ocurrencia, podria ocurrir

una vez entre 5 y 20 afos

Moderado Ha ocurrido pocas veces, podria ocurrir una vez

entre 1 y 5 afios

Frecuente Podria ocurrir varias veces por afio

Fuente: Guia para elaborar planes de emergencia y contingencias (FOPAE, 2012).
Consecuencias para las personas.
El impacto humano potencial de cada emergencia, es decir la posibilidad de muerte o lesion,

se debe valorar teniendo en cuenta lo estipulado en la Tabla 17.
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Tabla 17.

Consecuencias

GRAVEDAD DEFINICION

Insignificante  Sin lesiones

Marginal Lesiones con incapacidad < 30 dias
Grave Lesiones con incapacidad > 30 dias
Critica Lesiones leves

Desastrosa Lesiones con (invalidez) o Muerte

Fuente: Guia para elaborar planes de emergencia y contingencias (FOPAE, 2012).
Consecuencias operacionales.
Se debe determinar el tiempo que podria estar detenida la operacion a causa de la emergencia,
de acuerdo a lo contenido en la Tabla 18.
Tabla 18.

Consecuencias operacionales

GRAVEDAD DEFINICION
Insignificante Paradas menores de 2 horas
Marginal Entre 2 A 4 horas

Grave Entre 4 y 8 horas
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Continuacién Tabla 18.

GRAVEDAD DEFINICION
Desastrosa Paradas entre 24 y 48 horas
Catastrofica Paradas mayores de 48 horas

Fuente: Guia para elaborar planes de emergencia y contingencias (FOPAE, 2012).
Consecuencias para la imagen de la empresa.
Las consecuencias que pueda ocasionar una emergencia a la imagen de la empresa, se deberan
evaluar teniendo en cuenta lo descrito en la Tabla 19.
Tabla 19.

Consecuencias de imagen

GRAVEDAD DEFINICION

Insignificante Solo es de conocimiento en la instalacion

Marginal Difusion interna en la organizacion
Grave Difusion externa a nivel local
Critica Difusion externa a nivel regional
Desastrosa Difusion externa a nivel nacional

Fuente: Guia para elaborar planes de emergencia y contingencias (FOPAE, 2012).
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Consecuencias para el medio ambiente.
La gravedad de las consecuencias ambientales, ocasionadas por una eventual emergencia, sera
valorada de acuerdo a lo contenido en la Tabla 20.
Tabla 20.

Consecuencias ambientales

GRAVEDAD DEFINICION

Insignificante  Ningun dafio para el ambiente

Marginal Dafio ambiental leve recuperable

Grave Dafio ambiental leve no recuperable

Critica Dafio ambiental grave recuperable a mediano plazo
Desastrosa Dafio ambiental grave recuperable a largo plazo

Fuente: Guia para elaborar planes de emergencia y contingencias (FOPAE, 2012).

Estimacion de recursos internos y externos.

Para estar preparado ante una eventual emergencia en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., la
empresa deberd identificar los recursos tanto humanos, como materiales, institucionales, de
infraestructura, etc., que puedan servir de ayuda durante la atencién del evento, como preparar al
personal de la empresa, mediante capacitaciones en primeros auxilios, respuesta ante incendios,
conocimientos de planes de emergencia, realizacion de simulacros, instrucciones para clientes y
visitantes.

Asi mismo se deben identificar entidades y grupos de ayuda como Hospitales, bomberos,
voluntarios de Cruz Roja; igualmente se debe contar dentro de la empresa con equipos para

atencion de las emergencias como extintores portatiles, mapas de evacuacion, equipos de
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comunicacion, etc., y contar con una infraestructura segura, sin fugas de gas, instalaciones
eléctricas canalizadas, punto de encuentro y rutas de evacuacion sefializadas, etc.

Medidas de intervencion.

Las medidas de intervencion a llevar a cabo, serdn determinadas por la priorizacion de los
riesgos y emergencias, descritos en la Tabla 21.
Tabla 21.

Medidas de intervencion

RIESGO MEDIDAS A MEDIDAS A MEDIDAS A

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

Incendio y/o Implementacion del  Realizacion de Mejoramiento y
Explosion Plan de Emergencia  simulacros de contra ajuste del plan
incendio establecido
Sismos Implementacion del  Realizacion de Mejoramiento y
Plan de Emergencia  simulacros de ajuste del plan
evacuacion establecido
Violencia Implementacion del  Capacitacion y manejo Control sobre el tema
Social Plan de Emergencia sobre el tema
Atentados Implementacion del  Capacitacion sobre este  Mejoramiento y
terroristas Plan de Emergencia posible incidente ajuste al plan
establecido

Fuente: Adaptacion Guia para elaborar planes de emergencia y contingencias (FOPAE, 2012).
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Plan operativo.

Integrantes del plan de emergencia.

El plan de emergencia estara conformado por representantes o brigadistas del area de
produccion y del &rea administrativa

La responsabilidad de estos brigadistas es realizar, velar, controlar y dirigir todas las
actividades que se requieran para la prevencion y manejo de emergencias.

Funciones de los brigadistas de emergencia.

En cuanto a la brigada de primeros auxilios, debera garantizar atencién oportuna y adecuada
a todas las personas que pudieran llegar a resultar lesionadas en caso de emergencia, antes,
durante y después de la emergencia.

La brigada Contra incendios deberé colaborar con el control inicial de conatos de incendio,
mediante el adiestramiento al personal y el uso adecuado de extintores portatiles, antes, durante y
después de la emergencia.

Los brigadistas de Evacuacion, deberén llevar a cabo las acciones necesarias para retirar de un
area peligrosa, y dirigirlas hacia un punto de encuentro el cual esta previamente sefializado, estar
presente en todo momento durante y después de la emergencia.

Los brigadistas encargados de la logistica, se encargaran de realizar las comunicaciones
necesarias hacia el exterior de la empresa, a través de Ilamadas y la canalizacion de la
informacion hacia el exterior.

Adicionalmente, tanto las brigadas conformadas, como todo el personal de la empresa,
deberan participar en los simulacros programados, los cuales seran comunicados a todos los

trabajadores, con el fin de que conozcan el procedimiento a seguir en caso de emergencia.
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Asi mismo, es conveniente programar y realizar simulacros en los cuales solamente los
brigadistas tengan conocimiento, con el fin de verificar la actuacion y proceder, de los demés
miembros de la organizacion, ante una eventual emergencia.

Planos y rutas de evacuacion.

Se deben establecer las rutas de evacuacion para toda la empresa la cual serd socializada para
todo el personal de la compafiia y ubicada de manera visual y clara, de igual forma se le
comunicara a toda persona que ingrese a la compafiia, tales como visitantes, clientes,
proveedores etc.

Reporte y evaluacion de la emergencia.

Pasada la emergencia el comité de emergencias, debera elaborar un informe donde se explique
claramente lo ocurrido, como, donde y por qué sucedid, los dafios causados a persona, propiedad,
planta y equipo, a fin de establecer las medidas y acciones que se deban tomar para ajustar el
plan de emergencia y evitar lo sucedido.

Contingencias ambientales.

En caso de la ocurrencia de emergencias ambientales, la empresa debera contar con el
personal calificado ya sea interno o externo y con el presupuesto necesario para salvaguarda la
vida natural, y mitigar y/o compensar los impactos ambientales causados.

Las medidas y acciones para la atencion de las emergencias tienen un componente de
prevencion, reaccion y control, y son establecidas para la atencion de actividades que generen
algln impacto a las personas, el ambiente o la estructura de la empresa.

Formatos del procedimiento de auditorias.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
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de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,

correspondientes al procedimiento de auditorias, se encuentran ilustrados en la Figura 108.

REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELAEORADOD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-031

FORMATO HRG-031 REGISTRO DE ACCIDENTES O EMERGENCIAS

DESCRIPCION DE LA EMERGENCIA Y/O ACCIDENTE:

(Incluir aspectos medicambientales implicados: productos o sustancias peligrosas derramadas, emisiones
derivadas, generacion de aguas residuales, residuos peligrosos generados, etc.)

POSIBLES CAUSAS

CONSECUENCIAS

(medicambientales, tecnicas, humanas)

FUNCIONAMIENTO DE LASMEDIDA S PREVENTIVA S

REVISADO POR:

APROBADD POR:

Figura 108. Formato Registro de accidentes o emergencias. Fuente: Los autores.

299
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
- INTEGRADOS DE SALUD POR
HioroAGRICOLAS OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
IDROAGRICO AT
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-031

FECHA:

FIRMA RESPOMSABLE

REVISADO POR: APROBADD FOR:

Continuacion Figura 108.
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Procedimiento de Seguimiento y Medicion del Desempefio de Salud Ocupacional

PRO-HRG-013
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMBIENTE por:
REPA & GALLO LTDA. Tipo de Docuemento: Procedimiento Rewv:

MNIT 860.048.529-1 Codigo: PRO-HRG-0013 Fecha:
TITULO: Seguimiento y Medicion del Desempefio de Salud Ocupacional
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-013 | RE\I’| 0 | FECHA | 31-03-2013

ELABORO ACTUALIZO
CARGO NOMERE CARGO NOMERE

Responsable de Salud
Ocupacional vy Medio
Ambiente

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
CARGO NOMEBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional y Medio

Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMERE FIRMA FECHA

Gerente General

Revisado por: Aprobado por:

Figura 109. Procedimiento seguimiento y medicion del desempefio de Salud Ocupacional.

Fuente: Los autores.
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Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 109.

Objeto.

Establecer la metodologia para realizar el seguimiento y medicion del desempefio de Salud
ocupacional con el fin de verificar que las operaciones de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda que
puedan tener riesgos sobre la Salud y la Seguridad estan controladas y cumplen con los
estandares establecidos.

Alcance.

Este procedimiento aplica para las actividades de seguimiento y la medicién de indicadores de
riesgos sobre la Salud y el Medio Ambiente, en las actividades de Hidroagricolas Repa y Gallo
Ltda.

Definiciones.

Recursos técnicos: Son los medios de soporte operacional disponibles para lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas del Sistema.

Recursos humanos: Son todos los medios relacionados directamente con el personal de la
empresa, disponible para alcanzar los objetivos y metas del sistema.

Recursos financieros: Son los medios economicos disponibles con el fin de alcanzar objetivos

y metas del Sistema.
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S.G.l.: Sistema de Gestién Integral.

S&SO: se refiere a los programas de Seguridad y Salud Ocupacional.

Verificacion: Evaluacién realizada por la persona a cargo de los dispositivos de seguimiento
y medicion, que consiste en verificar el correcto funcionamiento durante los procesos donde se
hayan identificado variables a medir.

Condiciones generales.

Todos los registros generados de los resultados de las mediciones y calibraciones seran
archivados en una carpeta y/o medio magnético segln los controles establecidos.

Se establece el procedimiento para el seguimiento y medicion de los indicadores de proceso
que se generan en el desarrollo de las actividades propias de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda
dentro de la empresa que implican riesgos a la Salud y la Seguridad como a los servicios no
conformes. Se debe aplicar en caso de que se modifiquen o introduzcan procesos 0 servicios que
puedan generar Riesgos Salud Ocupacional o Medio Ambiente sobre los cuales se pueda ejercer
control.

Responsabilidades

Gerente general.

Mantener Actualizado y aprobar el presente procedimiento.

Verificar el cumplimiento del procedimiento.

Director de procesos.

Mantener Actualizados los indicadores de gestion del Medio Ambiente.

Mantener Actualizados los indicadores de gestion de Seguridad y Salud Ocupacional..

Elaborar el Informe de gestion de toda la organizacion y entregarlo a la direccion.
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Responsables de areas.

304

Mantener Actualizados los indicadores de gestion de las areas a su cargo.

Desarrollo.

Para la aplicacion y puesta en marcha del presente procedimiento, se deberdn seguir los pasos

contenidos y descritos en la Tabla 22.

Tabla 22.

Desempefio de la Salud Ocupacional en Hidroagricolas

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1. Identificacién de

objetivos y metas integrales.

2. Definicion de los

indicadores.

3. Seguimiento al
cumplimiento de los

indicadores.

La identificacion de objetivos integrales
para cada uno de los procesos, se realiza de
acuerdo al procedimiento donde se

establecen las metas para cada caso.

Los indicadores deberan establecerse de
acuerdo a las metas y objetivos propuestos

en el Sistema de Gestion Integral.

Se debe realizar la verificacion del
cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos, mediante el formato HRG-
034 — Indicadores de Gestion, Seguimiento
y Control de Seguridad y salud

Ocupacional.

Gerente General y
responsables del

Proceso.

Gerente General y
responsables del

Proceso.

Responsable de cada

proceso.

Fuente: Los autores



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 305
Continuaciéon Tabla 22.
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE

4, Evaluacion del

cumplimiento Legal S&SO

5. Seguimiento a Acciones

Correctivas y Preventivas.

6. Registrar el seguimiento.

La evaluacién y seguimiento a los
cumplimientos legales S&SO, se realizaran
siguiendo el procedimiento y aplicando los
formatos establecidos en el procedimiento
PRO-HRG-005 - Evaluacion y Control de
Requisitos legales, en lo correspondiente a
Salud Ocupacional.

Se aplicara lo establecido en el
procedimiento PRO-HRG-004 — Accién
Correctiva y Preventiva, en lo relacionado
a S&SO.

- Se realizaran 3 veces al afio, seguimiento
al cumplimiento de indicadores.

- Los resultados obtenidos del
cumplimiento de indicadores, se
registraran en el formato HRG-034.

- Los indicadores seran calificados en 3
niveles: Sobresaliente > 90%, Normal
entre 70-80%, Deficiente < 70%.

- Se realizara un andlisis de resultados
obtenidos, se formularan observaciones, y

se entregara informe a la Gerencia.

Responsable de cada

proceso.

Responsable de cada

proceso.

Director de Procesos.
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Conformacion del comité paritario de salud ocupacional.

Como apoyo a la gestién a través de los indicadores de Gestion se debe conformar un Comité
Paritario de Salud Ocupacional (COPASO), que se constituye en un medio importante para
promocionar la Salud Ocupacional en todos los niveles de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.,
buscar acuerdos con las directivas en funcion del logro de metas y objetivos, a través de la
divulgacién y sustentacion de practicas saludables y la motivacion de la adquisicién de habitos
Seguros.

El COPASO deberé estar conformado por igual nimero de representantes por parte del
empleador e igual nimero de representantes por parte de los trabajadores. El empleador debera
nombrar sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos mediante votacion libre. El
periodo de vigencia de los miembros del Comité es de 2 afios, al cabo del cual podran ser
reelegidos y se deben reunir por lo menos una vez al mes en la empresa, en horas de trabajo y
mantener un archivo de las actas de reunion.

Responsabilidades del comité paritario de salud ocupacional.

El Comité Paritario de Salud Ocupacional tendréa entre otras, las siguientes responsabilidades:

Proponer y participar en actividades de salud ocupacional dirigida a empleados y directivos.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
industrial, sean establecidas conjuntamente entre la Gerencia y los trabajadores.

Servir como organismo de coordinacion entre el empleador y los empleados en la solucion de
los problemas relativos a la salud ocupacional.

Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades

profesionales, asi como proponer al empleador, o al responsable del Programa de salud
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Ocupacional las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia.

Las actividades relacionadas la Salud Ocupacional de la empresa, deben programarse
utilizando el formato HRG-027 (ver Figura 112), asi como las reuniones mensuales del Comité
Paritario de Salud Ocupacional de las cuales se emite un acta que deberé consignarse en el
formato HRG-017 Acta de COPASO (ver Figura 113).

Formatos del procedimiento de seguimiento y medicion del desempefio de salud

ocupacional.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,
correspondientes al procedimiento de seguimiento y medicion del desempefio de Salud

Ocupacional, se encuentran ilustrados de la Figura 110 a la Figura 113.

MANMUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD FOR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.520-1 HRG-034

FORMATO HRG-034: INDICADORES DE GESTION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

TIPO DE % CUMPLIMIENTO
ASPECTO A MEDIR INDICADOR
INDICADOR

Forcentaje del presupuesto total | Presupuesto de S0

DISPOSICION _
DE RECUR SOS de la empresa destinado al|/ Presupuesto 2012

programa de S0 *100

. Farcentaje de recursos | Total ejecutadoen
DISPOSICION ejecutados del total destinado |50 [ presupuesto

DE RECURSOS (nara el programa de S0 de SO* 4100
Forcentaje de Cumplimiento de | Mo, Actividades
. las Actividades Flaneadas Ejecutadas al mes /
PLANEACION No. Actividades
Frogramadas*100

Figura 110. Formato Indicadores de Gestion S&SO. Fuente: Los autores.



IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS

TIPO DE %% CUMPLIMIENTO
ASPECTO A MEDIR INDICADOR
INDICADOR
INDICADORES [Frecuencia de Enfermedad |Tipo de
DE IMPACTO |Comun Enfermedad
Presentada al afio/
FRECUENCIA Mo.  Trabajadores
DE EVENTOS *100
Frecuencia de Enfermedad |Tipo de
Coman Enfermedad
INDICADORES Presentada al afin/
DE IMPACTO Mao.  Trabajadores
*100
FRECUENCIA
DE EVENTOS Frecuencia de  Enfermedad [Tipo de Enfermedad
Frofesional presentada al afio /
Mao. Trabajadores *
100
Frecuencia de Accidente de |Total de Accidentes
Trabajo de trabajo al afio /
MMo.  Trabajadores
*100
Frecuencia de Incidentes sin|Total de Incidentes
Bocidente. (Mo. ATy de Trabajo
al afno |/ Mo.
Trabajadores *100
FIRMA RESPOMSABLE
REVISADO POR: APROBADO POR:

Continuacion Figura 110.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADOD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-036
RECURSOS INDICADCRE | RESPON SABLE
OBJETIVOSY METAS ASPECTO MEDIOS
No. ECONOMICOS Y 5 DEL DEL
C PROPUESTOS AMEBIENTAL HUMANDS NECESARIOS OBJETIVC | SEGUIMIENTO
3
4
il
[
T
B
]
REVISADO POR: APROBADD POR:

Figura 111. Formato Metas del Sistema de Gestion Integrado. Fuente: Los autores.

309



IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
QCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-036
ACCIONES
DESCRIPCION DE LA FECHA FECHA FECHA
No. ] RESPONSABLE| [Uicio | SEGUIMIENT | COMENTARIO | i OB SERVACION
12
14
15
16
iT

L

REVISADO POR:

APROBADOD POR:

Continuacion Figura 111.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-027

FORMATO HRG-027: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL
Y MEDIO AMBIENTE

PERIODODE | PRE SUPUESTO CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD SESRLELELE EJECUCION | ¥ RECURSOS
NULO | PARCIAL | TOTAL
FIRMA RESPONSABLE
REVISADU POR: APROBADO POR-

Figura 112. Formato Cronograma de actividades de implementacion de los Programas de salud

Ocupacional y Medio Ambiente. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REFPA & GALLD LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-017

FORMATO HRG-017: ACTA RENION COMITE SALUD OCUPACIONAL
CONSECUTIVON® __
LUGAR FECHA

DURACION

TEMAS A TRATAR

ASISTENTES:
NOMBRE CARGO FIRMA

PROPUESTAS PLANTEADAS:

REVISADO POR: APROBADD POR:

Figura 113. Formato Acta de reunion COPASO. Fuente: Los autores.
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REPA & GALLO LTDA.
NIT 860.048.529-1

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADD
INTEGRADOS DE SALUD FOR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
FECHA
HRG-017

TAREAS ASIGMADAS:

FECHA PROXIMA REUNION:

REVISA DL POR:

APROBADO POK:

Continuacion Figura 113.
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Procedimiento Evaluacion de Proveedores (PRO-HRG-014)

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
LOS PROGRAMAS DE SALUD Elaborado
OCUPACIONAL ¥ MEDIO AMEIENTE por:

REPA & GALLO LTDA. Tipo de Docuemento: Procedimiento Rev:
NIT 860.048.529-1 Codigo: PRO-HRG-0014 Fecha:
TITULOD: Evaluacion de proveedores
CLASE: Procedimiento
CODIGO: PRO-HRG-014 |REV |0 FECHA | 31-03-2013
ELABORO ACTUALIZO
CARGOD NOMERE CARGO NOMERE

Responsable de Salud
Ocupacional y  Medio
Ambiente

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

CARGO NOMEBRE FIRMA FECHA
Responsable de Salud
Ocupacional vy Medio

Ambiente
REVISO
CARGO NOMBRE
Director General
APROBO
CARGO NOMBRE FIRMA FECHA

Gerente General

Revizado por: Aprobhado por:

Figura 114. Procedimiento Evaluacion de Proveedores Fuente: Los autores.



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 315

Este procedimiento debe reposar en medio fisico y magnético en las instalaciones de
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de ser reproducido y socializado con todo el
personal de la organizacion, el cual cuenta con una portada de presentacion debidamente rotulada
con la imagen corporativa de la empresa, el codigo asignado, la fecha de la ultima revision, el
responsable del procedimiento y el visto bueno de aprobacion, por parte de la gerencia, tal y
como se observa en la Figura 114.

Objetivo.

Establecer los criterios que se deben utilizar para poder seleccionar y evaluar los proveedores
de la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Alcance.

Este procedimiento aplica para la seleccion, evaluacién de proveedores que suministren
productos a la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Definiciones.

Gestion integrada: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo
relativo a la Salud Ocupacional y el Medio Ambiente.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Especificacion: Documento que establece requisitos.

Evaluacion de proveedores: Comparar contra unos criterios el desempefio de un proveedor en
un tiempo determinado.

Inspeccion: Evaluacion de la conformidad.

Orden de compra: Documento que se entrega al proveedor, describiendo las especificaciones

del bien o servicio, asi como las condiciones de negociacion.
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Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Producto critico: Corresponde a un producto que puede afectar la calidad del proceso, de
acuerdo a su impacto en la posterior realizacion del producto o sobre el producto final, teniendo
en cuenta los criterios de cantidad y cualidad.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacién y eficacia del
tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Servicio: Se refiere a aquellas actividades suministradas por algin proveedor.

Condiciones generales.

Establecer los requerimientos necesarios para la evaluacion de proveedores, a fin de obtener
un inventario de los mismos que ofrezcan las mejores condiciones de calidad y demas criterios
establecidos en el presente procedimiento.

Responsabilidades.

Gerente general.

Firmar y aprobar el presente procedimiento.

Aprobar las modificaciones del presente procedimiento.
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Autorizar junto con el Sub-Gerente los proveedores que ingresaran a la lista para proveer a la
compaiiia de los productos y servicios requeridos para el funcionamiento general de la empresa.

Sub-gerente.

Mantener los registros de este procedimiento.

Realizar seguimiento a los proveedores que no cumplan con los pardmetros establecidos, con el
fin de asegurar la calidad en los bienes y servicios adquiridos por Hidroagricolas Repa y Gallo
Ltda.

Verificar la credibilidad de los soportes presentados por los proveedores.

Realizar los cambios pertinentes al presente procedimiento.

Cabe indicar que para la realizacién de la seleccion, evaluacion y re-evaluacion de
proveedores, los responsables seran el Sub-Gerente o el Gerente, encargados de revisar las
propuestas presentadas por los proveedores a fin de incluirlos en la lista y que sean proveedores
de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., al igual de decidir si dentro de los pardmetros establecidos
estos no cumplan con algun requisito deberan informar a la empresa proveedora con el fin que
mejoren sus negativas y se presenten nuevamente

Desarrollo.

Seleccion de proveedores.

Para la seleccion de proveedores, el Sub-Gerente o el Gerente escoge del mercado aquellos
que suministren los equipos o servicios requeridos, a los cuales se les solicitan los siguientes
documentos: Certificado de existencia y representacion legal y documentos de ley de

conformacion legal de la empresa del pais que corresponda.
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Aquellos proveedores que entreguen la totalidad de la documentacion, quedaran
seleccionados y se incluiran en el formato Lista de proveedores, la cual se estara actualizando a
fin de mantener un nimero adecuado de opciones que brinde a la empresa las mejores
condiciones de calidad, servicio y precio.

Evaluacién de proveedores.

Cuando el proveedor ha sido seleccionado se incorpora en el formato HRG-037 Lista de
Proveedores (ver Figura 115); posteriormente el Sub-Gerente o gerente lo evaluara utilizando el
formato HRG-038 (ver Figura 116), teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Cumplimiento de especificaciones técnicas: que el producto (productos o servicio) cumpla
con los requisitos establecidos por la organizacion, y con aquellos propios del producto y su uso,
asi como con unos estandares de calidad adecuados los cuales permitan desarrollar los procesos
productivos de la organizacién de acuerdo con lo planificado.

Tiempo de entrega: Que los tiempos de entrega sean los pactados.

Promesa de servicio: Que haya un compromiso total en calidad, servicio, entrega,
acompafiamiento.

Respuesta a solicitud de cotizacién: Oportunidad de entrega de la cotizacion para efectos de la
cotizacion, eficiencia.

Forma de pago: que los proveedores otorguen crédito por los productos y/o servicios
suministrados.

Precio: que este sea el mejor precio entre los proveedores consultados, siempre y cuando

cumplan con todos los requisitos.



IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS

319

Estos criterios se encuentran establecidos en el formato HRG-038 Evaluacién de proveedores

(ver Figura 116), en el cual se encuentran las escalas de calificacion con la ponderacion de todos

los criterios anteriormente descritos en la Tabla 23.
Tabla 23.

Calificacion de proveedores

CRITERIO

PUNTAJE

Cumplimiento especificaciones técnicas

Aseguramiento de calidad

Caracteristicas ambientales y en S&SO

Tiempo de entrega

Respuesta a solicitud de cotizacion

Forma de pago

Precio

TOTAL

20%

20%

20

10

10

10

10

100

Fuente: Los autores.

La Tabla 23, sera aplicada a todos aquellos proveedores que tengan algun vinculo comercial

con la empresa Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., y se procurara contratar con los que obtengan

una calificacion superior a 75 puntos, tomando de la mayor a la menor.
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En caso que los proveedores evaluados no lleguen al puntaje requerido, se recomienda buscar
en el mercado nuevos proveedores.

Re-evaluacién de proveedores.

Se debera realizar una re - evaluacion para aquellos proveedores que en algin momento no
cumplieron con lo pactado, con el fin de darles una segunda oportunidad teniendo en cuenta que
deben cumplir con un puntaje de calificacion, que les permitira ofrecer sus productos y servicios
a Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda. nuevamente.

El Sub-Gerente o el Gerente, si es el caso, debera realizar una re-evaluacion por lo menos una
vez al afio de todos y cada uno de los proveedores de bienes y servicios, con el fin de verificar
que se encuentran al dia con los requerimientos.

Si el puntaje obtenido por el proveedor se encuentra entre 70 — 100 puntos, se considera
bueno y se ratifica como proveedor, igualmente se usaran los resultados de las evaluaciones
anteriores y seran registradas.

Si el puntaje del proveedor es igual o0 menor de 69 puntos, no califica para ser proveedor de
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda., pero se recomienda ofrecer una nueva oportunidad de
presentarse a la empresa con las correcciones reportadas, las cuales no le permitieron en su
momento, ingresar a la lista de proveedores de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Durante el proceso de eleccion y evaluacion de los proveedores se pueden realizar reclamos a
los mismos si ello tiene lugar. De ser asi se utilizara el formato HRG-039 (ver Figura 59).

Formatos del procedimiento de evaluacion de proveedores.

Los formatos necesarios para documentar y registrar la informacion establecida en el “Manual

de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”,



ISO 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS 321
correspondientes al procedimiento de Evaluacion de Proveedores, se encuentran ilustrados en la

Figura 115 y en la Figura 116.

MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADO
INTEGRADOS DE SALUD FOR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-037

FORMATO HRG-037: LISTA DE PROVEEDORES

DIRECCION
MNIT CORRED IPRODUCTO QUE
PROVEEDOR TELEFOMNO CONTACTO OBSERVACIONE 5
TRUT ELECTRONICO SUMINISTRA
ClIUDAD
REVISADD POR: APROBADD POR:

Figura 115. Formato Lista de Proveedores. Fuente: Los autores.
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MANUAL DE LOS SISTEMAS ELABORADD
INTEGRADOS DE SALUD POR
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
REPA & GALLO LTDA. _ FECHA
NIT 860.048.529-1 HRG-038

FORMATO HRG-038: EVALUACION DE PROVEEDORES

PROVEEDOR
FEHCA
FRODUCTO O SERVICID
PLNTAJE| ESCALASDE EVA LU CION 1 [EVALUACION 2 | EVALUACION 3
CRITERIOS LE SELECCION MAXIMG [ CALIRCACION FECHA FECHA FECHA
1. CUMPLIMIENTC DE LA § ESPEQIFICACIONES s
TECHICA S 2
N
2 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD E]
Cerifica do | 50 300 L ENPROCESD
]
3. CARACTERISTICA § AMBIENTA LES ¥ EN B DA
SEGURIDAD Y SALUD CUPACIONAL -
: NEDND
ALTD
4. TIEMPO DE ENTREGA HMEDIATA
DEZA 4 DIAg
10 DES5A & DIAS
DESA M DA
1504 DML S
5. FESPOLESTA A SOLICTUD DE COTIZACION ACORDL DD
=50LUCION DEFROBLEMAS 10 To8s
MASEIDAS
& FORMA DE PAGD CONTADD
10 0 0As
(= IR
7. PRECIO (5 Ie:h;ﬁel mayor punizje al de p—
menor pre cio o al unico proereedor) )
e MEDD
ML YOR
OBSERVA CIONES
PLNTAJE
PROMEDIC
JEFE DECOMPRA 5 GERENTE
REVISADD POR: APROEADD POR:

Figura 116. Formato Evaluacion de Proveedores. Fuente: Los autores.
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Plan de Implementacion de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y
Medio Ambiente en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda

Gracias a que durante todo el proceso de Investigacion y elaboracion del Disefio de la Gestion
Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, en la empresa
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se aplico la metodologia de Investigacion Accion
Participativa (IAP), en donde se sostuvo un permanente y directo contacto con todo el personal
de la organizacidn, y en especial con la Gerencia, se ha logrado crear un compromiso real por
parte de la empresa, para implementar y poner en marcha, el Sistema de Gestion Integral de los
Programas mencionados, producto del presente trabajo de investigacion, para lo cual el dia 08 de
Abril de 2013, el grupo investigador radico en la Gerencia de la organizacién, por medio del
oficio contenido en el Anexo 7, el borrador del “Manual de la Gestion Integral de los Programas
de Salud Ocupacional y Medio Ambiente”, con todos los documentos que lo soportan,
acompafado de una propuesta de Implementacion del Sistema, basado en fechas propuestas por
la direccion, con el objeto de ser revisados y aprobados por las directivas.

El dia 15 de Abril de 2013, el Gerente General de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., hizo
Ilegar al equipo investigador un oficio (ver Anexo 8), mediante el cual manifiesta, en nombre de
la empresa, la aprobacion del Disefio de gestion Integral elaborado, y asi mismo avalan el plan de
implementacion propuesto, obteniendo como resultado la inminente puesta en marcha del
Sistema de Gestion Integral, para lo cual, a partir del mes de Octubre de 2013, se comenzaran a
ejecutar las actividades disefiadas para desarrollar cada uno de los procedimientos establecidos
en el “Manual de Gestion”, en un plazo aproximado de seis (6) meses, indicando los

responsables, los recursos invertidos y los plazos para cada actividad, Ver Figura 117.
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I IDROAGRICO LAS

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA GESTION INTEGRAL DE LOS
PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE EN
HIDROAGRICOLAS REPA & GALLO LTDA.

REPA & GALLO LTDA.
PRESUPUESTO CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FIN Y RECURSOS | NULO |PARCIAL| TOTAL

-
2 Identificacion de Director de 01 de octubre 01 _(,je bre de |G
%‘ NO conformidades |Procesos de 2013 r?t?;;.m re de |Humanos
=
. s
- ?ﬁfm‘m de Director d 01 de 15 de
o ccmm?s ector de noviembre de [noviembre de |Humanos, fisicos
=~ |Cotrectivas v Procesos
U i 2013 2013
= |Preventivas
o~
o~
©
z .
.o  |lmplementacion del 15 de
T |Plan de Accién de |Director de " 01 de marzo
U . . noviembre de Humanos
= |acciones correctivas [Procesos 2013 de 2014

v preventivas -
% |Seguimiento v 01 de
é Cmnp]jmimtt-j de  |Sub-Gerente 21 sg lo?rctubre diciembre de  |Humanos
C  [Requisitos Legales €< 2013
3
= |Capacitacién de 01 de

01 de octub:

g normatividad Sub-Gerente de ,}gﬁ; T Diciembre de |Humanos
= |vigente. - 2013

Identificacion

. 01 de

w |aspectos Director de 01 de octubre )
= . noviembre de |Humanos
—  |ambientales Procesos de 2013 2013
:E significativos -
=z
= |Disefioe
m
E implementacion de
< |acciones de
2 L
- pre;umc?t?m Director de 01 de octubre |01 de abril de I
= -
S Procesos de 2013 2014 Hanoes
& [mitigacion de los
é impactos

significativos

generados

Figura 117. Plan de Implementacion. Fuente: Los autores.
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I.I— PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA GESTION INTEGRAL DE LOS
IDROAGRICOLAS PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE EN
REPA & GALLO LTDA. HIDROAGRICOLAS REPA & GALLO LTDA.
PRESUPUESTO CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FIN
YRECURSOS | NULO |PARCIAL| TOTAL
Capacitacion a todo
- el personal en temas
.'af relacionados con
= |reciclaje,
E producciém mds . . Humanos y
= L. Director de 01 de octubre (01 de abril de .
=  |limpia, ahorro de financieros
[aa] Procesos de 2013 2014
E recursos como agua $2.000.000
2 |yenersi
_CS proteccion al medio
5 ambiente desde su
= |puesto de wabajo.
7
< Cumplimiento de 01 de
.. 01 de octubre .
normatividad Sub-Gerente noviembre de |Humanos
, . de 2013
ambiental vigente 2013
Definir qué
documentos deben 01 de
01 de octubre .
ser creados, v crear |Gerente noviembre de |Humanos
- de 2013
los nuevos 2013
documentos.
% Determinar qué
E documentos deben 01 de
E ser eliminados v Gerent 01 de octubre I
& |eliminar los erente de 2013 ig‘;;m rede |Fumanos
8 documentos que se -
2 |requieran
~ | Definir qué
Q
< dccm:r:lentlos deben 01 de octubre (1] t.je
=~ |ser actualizados vy  |Gerente de 2013 noviembre de |Humanos
% actualizar los nuevos - 2013
Y |documentos
Aprobacion por
parte de la gerencia 01 de 01 de
de los documentos |Gerente noviembre de |noviembre de |Humanos
uevos y 2013 2013
actualizados.
w |Disefio de 01 de
Z  |estartegias de Director de 01 de octubre .
= = noviembre de |Humanos
= |comunicacion Procesos de 2013
SHN 2013
- mterna
Y |Disefio de 014
E estrategias de Director de 01 de octubre - €
D . noviembre de |Humanos
Q@ |comunicacién Procesos de 2013 2013
"~ |externa -

Continuacion Figura 117,
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H— PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA GESTION INTEGRAL DE LOS
IDROAGRICOLAS PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE EN
REPA & GALLO LTDA. HIDROAGRICOLAS REPA & GALLO LTDA.
PRESUPUESTO CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FIN Y RECURSOS | NULO |PARCIAL| TOTAL
¥ |Capacitar al
i 01 de octubre (01 de febrero
Z e _ .
Z personal de archivo |Sub-Gerente de 2013 de 2014 Humanos. fisicos
5 de la empresa
= Fisicos
= |Organizar todo el instalaci .
= arciijtl)z:e; © Asistente 01 de octubre (01 de febrero ::hh__zr;g::ss'
E . x Administrativo de 2.013 de 2014 :
© |organizacion. carpetas)
“ $3.000.000
g Registro de No
o  |conformidades,
E  |Producto no
% Conf Director de 01 de octubre |01 de febrero I
o [oronme Procesos de 2013 de 2014 Hmanos
o |Acciones
g Correctivas y
& |Preventivas
=) ——
Identifi d 01d
% Ericacion e Director de 01 de octubre \ ©
& |causas del producto noviembre de |Humanos
= Procesos de 2013
=~ |no conforme 2013
Identificar las
Necesidades v
’ 5 )
Definir los Objetivos|Gerente 13 de enero 120 de enero Humanos
de 2.014 de 2014
del Programa de
Auditoria
Definicidn del
Campo de 20 de enero |25 de enero
Aplicaciéndela  |CTE de 2014 de 2014 Humanos
Auditoria
- IC}:lﬁmzmn d;l I Gerent 25 de enero |26 de enero o
= sidanodelm e de 2014 de 2014 umanos
=) Auditoria
;E f'zgnar;utlﬁtor Gerent 27 de enero |29 de enero H
2 Moy Raupe srente de 2014 de 2014 HHanos
< |Anditor
Definicion de
Objetivos, Alcance Gerente 30 de enero |10 de febrero Humanos
v Criterios de la de 2014 de 2014
Auditoria
Revision de
Documentacion v |Director de 10 de febrero |20 de febrero Fisicos  humanos
Preparar Lista de  |Procesos de 2014 de 2014 :
Verificacion
Elaborar v ,
) Director de 21 de febrero |28 de febrero
Comunicar el Plan Humanos
. Procesos de 2014 de 2014
de Auditoria

Continuacion Figura 117.
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA GESTION INTEGRAL DE LOS
IDROAGRICOLAS PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE EN
REPA & GALLO LTDA. HIDROAGRICOLAS REPA & GALLO LTDA.
PRESUPUESTO CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FIN
YRECURSOS | NULO |PARCIAL| TOTAL
Identificar las
Necesidades v
g 5 3
Definir los Objetivos| Gerente 15 de enero 20 de enero Humanos
de 2014 de 2014
del Programa de
Auditoria
Definicion del
Campo de 20 de enero |25 de enero
Gerent H
Agicacitndela | 04 |de2ots [
Auditoria
p Ic}i;ltﬁmzmn dg] | Gt 25 de enero |26 de enero I
=1 N 014 |de2ots U
5 Auditoria
E izgnargx utliitor Gereat 27 deenero |29 de enero I
I I A de0ld  |de2ots [T
< | Auditor
Definicion de
Objetivos, Alcance Gerente 30 de enero |10 de febrero Humanos
y Criterios de la de 2014 de 2014
Auditoria
Revision de
Documentaciony ~ |{Director de 10 de febrero |20 de febrero Fiscos + hmnanos
Preparar Listade  |Procesos de 2014 de 2014 ’
Vertficacion
Elaborar v ,
L Director de 21 de febrero |28 de febrero
Comunicar el Plan Humanos
i Procesos de 2014 de 2014
de Auditoria

Continuacion Figura 117,
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA GESTION INTEGRAL DE LOS
IDROAGRICOLAS PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE EN
REPA & GALLO LTDA. HIDROAGRICOLAS REPA & GALLO LTDA.
PRESUPUESTO CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FIN
YRECURSOS | NULO |PARCIAL| TOTAL
Programar Reunion Gerente 01 de marzo |02 de marzo Humanos
de Apertura de 2014 de 2014
Recopilar v
Verfficar la Eauivo anditor 02 de marzo |15 de marzo Fisicos + humaos
Informacion en P de 2014 de 2014 .
Campo
]If enlhicarl}' Eau i 16 de marzo |22 de marzo |Humanos v
eeiar fos TPOAT 1402014 |de2014 [tecnologicos
Hallazgos
ﬁeahzhalr Ilas o [Eau i 22 de marzo |23 demarzo  |Humanos y
cncisiones cefa \BQUPO Aot 1422014 |de 2014 |tecnologicos
P Anditoria
‘% |Realizar la Reunion Gerente 24 de marzo |24 de marzo Humanos
E de Cietre de 2014 de 2014
2 Preparar v
= / 9 7 ,
< |Presentar el Informe |Equipo anditor 24 demarzo |27 de marzo Humanols}
. de 2014 de 2014 tecnologicos
de Auditoria
Definir las Acciones |Director de 28 de marzo |05 de abril de Tumanos
Correctivas Procesos de 2014 2014
Implementar las , . .
Acc Director de 05 de abril de |15 de abril de b
ceiones Procesos 2014 2014 Vmanos
Correctivas
Commicar a la
Gerencia |
renca’os Director de 16 de abril de |18 de absil de
Resultados del Humanos
Procesos 2014 2014
Programa de
Anditoria
CQ .
é Z, [Flaboracién de, Director de 01 de octubre 2 t,ie Humanos v
= E manual de fimnciones noviembre de .
U Procesos de 2013 tecnologicos
= 2 |y perfiles de cargos. 2013
= =

Continuacion Figura 117,




IS0 14001 — OHSAS 18001 EN HIDROAGRICOLAS

329

I IDROAGRI COLAS

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA GESTION INTEGRAL DE LOS
PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE EN
HIDROAGRICOLAS REPA & GALLO LTDA.

UPACIONAL

1

OSY SALUD OC

-
T

ONTROL DE RIESC

1

REPA & GALLO LTDA.
PRESUPUESTO CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INICIO FIN Y RECURSOS | NULO |PARC TOTAL

Disefiar plan de

. . 01 de
capacitaciones y Director de 01 de octubre ,

.. noviembre de |Humanos
evaluacion de Procesos de 2013 2013
desempefio -
E‘?ah,lam,)fl ¥ Director de 01 de octubre 01 t,ie .
priorizacion de noviembre de |Humanos y fisicos
Procesos de 2013

riesgos

2013

Establecer controles
en la fuente, en el

01 de

elementos de
proteccion personal

2013

medio v en las Director de 01 de octubre diciembre de |Humanos
i Procesos de 2013
personas, sobre los 2013
riesgos encontrados.
Elaborar un plan de
accion de reduccion
de riesgos ‘ r?lepra Director de 0.1 .de 01 de enero
de las condiciones Procesos diciembre de de 2014 Humanos
laborales_ de 2013
seguridad industrial
v salud ocupacional
Dotar a todo el
personél con st 01 de octubre o1 t,ie Financieros
respectivos Sub-Gerente de 2013 noviembre de $6.000.000

2013

~ [|Realizar " Fic
mantenmmiento de  [Coordinador area |01 de octubre | . i fancieros y
equipos ¥ de produccion de 2013 diciembre de | humanos
quPOs S - 2013 $4.000.000
herramientas.
Elaboracion del pl 0ld
aboracion , pan Director de 01 de octubre , ¢
. de emergencias ¥ noviembre de |Humanos
é . . Procesos de 2013
= |contingencias 2013
E Conformacion de
o} i 5
~ las bngadlas de Director de 01 de octubre 13 t,ie
= |emergencia, noviembre de |Humanos
E . i i Procesos de 2013
= |incendio, primeros 2013
= awxilios, efc.
Z  |Capacitar, en temas
::: relacionados con 15 de Humanos v
& |atencion de Director de T 15 de enero .
w . noviembre de financieros
B |emergencias, alos |Procesos 2013 de 2014 $3.000.000
& |miembros de las - o
= |brigadas
o ) 01 de
Disefiar los planos vy |Director de 01 de octubre , Humanos v
= noviembre de ;
rutas de evacuacion. |Procesos de 2013 tecnologicos

Continuacion Figura 117.
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El plan de implementacion indicado en la Figura 117, sera revisado y monitoreado por el
responsable de cada actividad, y verificar que los plazos establecidos sean cumplidos, reportando
en el formato el nivel de cumplimiento en la fecha fin, y en el evento que dicho plazo, haya sido
cumplido de manera parcial o nulo, se deberéa realizar un informe al encargado del Sistema
Integrado de Gestion, con copia a la gerencia, indicando las razones del incumplimiento en las
fechas de implementacion, asi como la propuesta de una nueva fecha limite, que debera ser
aprobada y estudiada por la Gerencia y el responsable del Sistema.

Indicadores de la Gestidn Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda

Con el objetivo de realizar un adecuado seguimiento, medicion y control, de la Gestion
Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, disefiado para la empresa
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., se disefiaron los indicadores descritos en la Tabla 24, los
cuales seran de gran utilidad para la organizaciéon, cada vez que se requiera medir el avance de
los procesos establecidos y los objetivos trazados, asi como verificar el cumplimiento de
compromisos, y de esta manera poder tomar las medidas necesarias, y generar las acciones
correctivas cuando sea el caso, y de esta manera garantizar una mejora continua del sistema,
posterior a su implementacion y puesta en marcha.

Los indicadores descritos en la Tabla 24, deberan ser medidos con exactitud, con el fin de
garantizar su veracidad, y sera el encargado del Sistema Integrado de Gestion, quien debera
aplicarlos, analizarlos y generar los informes respectivos a la direccion de la empresa, para
establecer y verificar conjuntamente los avances y metas alcanzadas, asi como formular medidas

preventivas y correctivas, en los procesos especificos donde se identifiquen falencias.
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Tabla 24.

Indicadores del SIG
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TIPO DE INDICADOR

ASPECTO A MEDIR

INDICADOR

DISPOSICION DE RECURSOS

DISPOSICION DE RECURSOS

PLANEACION

Porcentaje del
presupuesto total de la
empresa destinado al
Sistema Integrado de

Gestién (SIG)

Porcentaje de recursos
ejecutados del total

destinado para el SIG.

Porcentaje de
Cumplimiento de las
Actividades programadas
en el Plan de

Implementacion

Presupuesto de SIG /

Presupuesto 2012 * 100

Total $ ejecutado en SIG /

presupuesto del SIG * 100

No. Actividades Ejecutadas
totalmente en el plazo
establecido/ No.
Actividades

Programadas*100

Fuente: Los Autores.
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Continuaciéon Tabla 24.
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TIPO DE INDICADOR

ASPECTO A MEDIR

INDICADOR

PLANEACION

INDICADOR DE IMPACTO

INDICADOR DE IMPACTO

INDICADOR DE IMPACTO

Porcentaje de
Cumplimiento de las
Actividades Planeadas
dentro del manual del
Sistema Integrado de

Gestion (SIG)

Frecuencia de

Enfermedad Comudn

Frecuencia de

Enfermedad Profesional

Frecuencia de Accidente

de Trabajo

No. Actividades Ejecutadas
al mes / No. Actividades

Programadas en el SIG*100

Enfermedades comunes
Presentadas al afio / No.

Trabajadores *100

Enfermedades profesionales
presentadas al afio / No.

Trabajadores * 100

Total de Accidentes de
trabajo al afio / No.

Trabajadores *100
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Continuaciéon Tabla 24.
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TIPO DE INDICADOR

ASPECTO A MEDIR

INDICADOR

INDICADOR DE IMPACTO

INDICADOR DE IMPACTO

INDICADOR DE IMPACTO

INDICADOR DE IMPACTO

INDICADOR DE IMPACTO

Frecuencia de Incidentes
sin Accidente, No

accidente de trabajo (AT)

indice General de

Ausentismo

indice Ausentismo por
Accidente de Trabajo

(AT)

indice Ausentismo por
Enfermedad Profesional

(EP)

% de reduccion de
residuos sélidos

generados

Total de Incidentes (No AT)
de Trabajo al afio / No.

Trabajadores *100

No. De Ausencias por toda
causa al mes/ No.

Trabajadores *100

No. De Ausencias por AT al
mes / No. Trabajadores

*100

No. De Ausencias por EP al
mes / No. Trabajadores

*100

100 — (residuos sélidos
generados mes vigente
[residuos solidos generados

mes anterior) * 100
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Continuaciéon Tabla 24.

TIPO DE INDICADOR ASPECTO A MEDIR INDICADOR

100 — (m3 de agua
% de Reduccion del consumidos mes vigente /
INDICADOR DE IMPACTO
consumo de agua m3 de agua consumidos mes

anterior)*100

No. De horas perdidas al
Porcentaje de tiempo
INDICADOR DE IMPACTO mes / No. De horas
perdido
programadas al mes * 100

Requisitos legales descritos
INDICADOR DE % de cumplimiento de en el manual cumplidos /
CUMPLIMIENTO requisitos legales. requisitos legales del

manual del SIG * 100

# de No conformidades
INDICADOR DE % de acciones correctivas  corregidas / # de No
CUMPLIMIENTO eficaces. conformidades encontradas

*100
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Conclusiones

Aplicando como metodologia de investigacion, la Investigacion Accién Participativa (IAP),
se realizaron visitas de campo a Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., en donde de manera
cualitativa y cuantitativa, y mediante la interaccidn de todo el personal de la organizacion con el
equipo investigador, se logré identificar que la empresa contaba con una estructura funcional, sin
procesos caracterizados y evidenciando carencias en la relacion entre las distintas areas de la
empresa, originando que cada dependencia intentara alcanzar los objetivos organizacionales de
manera independiente, por lo cual se re-disefié el organigrama de la organizacion

Se evidencio que la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., no contaba con una politica
de Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, ni con
procedimientos encaminados a lograr una implementacion de dichos sistemas.

Se disefid y se aplico en la empresa, una lista de chequeo, en donde se pudieron establecer los
principales elementos establecidos en las normas ISO 14001 y OHSAS 18001, que no se
cumplen en la organizacion, con el fin de orientar el disefio de la Gestion Integral de los
Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.

Se realiz6 una caracterizacion de todos los procesos y actividades, desarrollados en
Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., con el fin de disefiar la Gestion Integral de los Programas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente, basada en un enfoque de gestion por procesos, aplicando
el ciclo del Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

Se disefié un mapa de procesos para Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., determinando su
estructura jerarquica, asi como las interacciones y relaciones que existen entre las diferentes

areas de la empresa.
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Mediante la aplicacion de la matriz de Riesgos contenida en la norma NTC-45, se lograron
identificar, clasificar y priorizar los riesgos existentes en Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda.,
obteniendo como resultado que los riesgos mas significativos se encuentran en el area de
produccion, debido a la exposicién directa a la mayoria de factores de peligro, mientras que en el
area administrativa es en donde se encuentran los riesgos mas aceptables.

Mediante la aplicacion de la matriz de identificacion de impactos ambientales significativos,
contenida en la Guia Técnica Para la Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales, del
FOPAE, se logré establecer que las actividades de pintura, taladrado y soldadura, representan un
nivel alto de significancia del impacto ambiental ocasionado, mientras que Gnicamente las
actividades de suministro de piezas al personal y organizacién de elementos en almacén,
representan un nivel de significancia ambiental bajo. Las demas actividades desarrolladas en la
organizacion, se encuentran con un nivel de significancia ambiental moderado, aunque se
requiere hacer seguimiento a la actividad de ensamble de bombas, para evitar que ocasione
impactos ambientales de significancia alta en el futuro.

Por medio de la aplicacion de las matrices de la herramienta del componente de Gestion
Ambiental propuesto en el Modelo de Modernizacion de Gestion de las Organizaciones —
MMGO, se logro trazar una ruta de cambio y mejoramiento de los aspectos relacionados con los
Sistemas de Gestion de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, en Hidroagricolas Repa & Gallo
Ltda., la cual sirvio de base para el disefio de la gestion Integral de dichos programas, partiendo
de obtener que la empresa se encuentra en estadio 2, con relacion a éste componente, indicando
que dicho aspecto se encuentra en proceso de construccion, de acuerdo a lo establecido por esta

herramienta.
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Con el fin de controlar y verificar la adecuada implementacién de la gestién Integral de los
Programas de salud Ocupacional y Medio Ambiente en Repa & Gallo Ltda., y garantizar la toma
de acciones preventivas y correctivas que garanticen una mejora continua del sistema, se

formularon indicadores que permitiran evaluar su eficaz puesta en marcha.

Se disefiaron catorce (14) procedimientos, con sus respectivos formatos de registro de
informacion, con el fin de mantener documentado el sistema, y describir con claridad, los pasos
que cada trabajador de Hidroagricolas Repa & Gallo, debe seguir para dar cumplimiento a lo
establecido en la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente de
la organizacion.

Se disefid la Gestion Integral de los Programas de salud Ocupacional y Medio Ambiente, para
la empresa Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., contenido dentro del manual de gestion, con el
fin de orientar y servir de guia a todos los trabajadores de la empresa, durante la implementacién
y puesta en marcha de dichos sistemas integrados. Es de resaltar que tanto la Gestion Integral de
los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente, como el manual, fueron aprobados por
la gerencia de la organizacién, y comenzaran con el proceso de implementacion, a partir del
cuarto trimestre del afio 2013.

Se disefid, en conjunto con la gerencia de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., un plan de
implementacion de la Gestion Integrada de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, definiendo y priorizando actividades, y estipulando los recursos a invertir, asi como
los responsables de su cumplimiento y el plazo estimado para su implementacion, el cual se
encuentra plasmado en un formato, mediante el cual se podréa verificar si se estdn cumpliendo los

plazos establecidos para cada una de las actividades establecidas.
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Recomendaciones

Se recomienda a la gerencia de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., que mantenga su
compromiso Y lidere a todos los integrantes de la organizacion, para llevar a cabo el proceso de
implementacién de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente

Se recomienda a Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., socializar con todo el personal de la
empresa, el nuevo organigrama, la nueva caracterizacion de los procesos y el mapa de procesos
disefiado, con el fin de determinar con claridad las funciones, actividades, tareas y objetivos a
cumplir por cada persona desde su respectivo puesto de trabajo.

Se recomienda a Hidroagricolas Repa & Gallo, socializar y capacitar a todo el personal,
acerca de la manera como se debe aplicar el Manual de la Gestién Integral de los Programas de
Salud Ocupacional y Medio Ambiente, con el objetivo que cada trabajador tenga total claridad
en el desarrollo de los procedimientos y el diligenciamiento de los formatos, que sean inherentes
a su puesto de trabajo.

Se recomienda a la gerencia de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., que disponga los recursos
necesarios para la implementacién de la Gestion Integral de los Programas de Salud Ocupacional
y Medio Ambiente, teniendo en cuenta que con esto, no se esta simplemente cumpliendo con una
normatividad, sino que se esta contribuyendo de una manera real y directa en el bienestar de los
trabajadores de la empresa y al cuidado y preservacion del entorno, el medio ambiente y los
recursos naturales.

Se recomienda a la gerencia de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda., y al responsable de la

Salud Ocupacional y el Medio Ambiente de la organizacion, realizar un seguimiento y control
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constante del sistema, mediante reuniones periodicas (una vez cada mes), con los responsables
de cada area y proceso, con el fin de garantizar una eficaz puesta en marcha, y poder tomar las
acciones preventivas y correctivas necesarias, para garantizar la mejora continua del mismo.

Se recomienda a la gerencia de Hidroagricolas Repa & Gallo Ltda, como al responsable del
Sistema Integrado de Gestidn de los Programas de salud Ocupacional y Medio Ambiente,
realizar un constante seguimiento al plan de implementacién, con el fin de garantizar al maximo
su estricto cumplimiento de fechas de inicio y de finalizacion, con el objetivo de no dilatar el

plazo final de la puesta en marcha de la gestion Integral de dichos Programas.
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ACTA DE VISITA A LAS INSTALACIONES DE HIDROAGRICOLAS REPA Y
GALLO LTDA

Ciudad y fecha: Bogota D.C., 10 de diciembre de 2.012

El dia de hoy en las instalaciones de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda, se reunieron Egon
Francisco Repa Matiz, Gerente, Mauricio Gallo Sarmiento, Sub-Gerente, John Alexander
Bolafios Barros y Maria del Pilar Correa Zamudio, estudiantes de la especializacion en
Gerencia Integral de los Sistemas de Gestion de Calidad, Riesgos Laborales y Medio
Ambiente, luego de presentar en consideracion de la empresa la propuesta de realizacion
del Disefio Integral de los Programas de Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Teniendo en cuenta la aprobacion para llevar a cabo la investigacion de los estudiantes en
mencion por parte de la organizacion, se programo esta reunion de reconocimiento en las
instalaciones de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda ubicadas en la Carrera 26 No. 12 B 68
en la ciudad de Bogota.

Se inici6 con el reconocimiento de la empresa que cuenta con el area administrativa
ubicada en el segundo piso de la infraestructura y se indica a los estudiantes que en esta
area trabajan el Contador, el Auxiliar contable, el Abogado, el Asistente administrativo, el
Director de Procesos, el Sub-Gerente y el Gerente y se comentaron las funciones
principales de cada uno.

Posteriormente se realiza un reconocimiento del primer nivel, lugar en el cual se encuentra
la mayoria de los trabajadores del area de produccion. Se realizé una breve charla con los
trabajadores a quienes se les comento sobre la propuesta presentada para llevar a cabo la
investigacion dentro de la empresa para conocer los comentarios, los cuales fueron
positivos ya que consideraron que es importante conocer el estado actual de la empresa para
tener la orientacion suficiente que les permita mejorar tantos sus condiciones de trabajo, asi
como las del entorno (entiéndase ambiente) y poder tomar medidas que mejoren la
empresa.

Seguidamente cada trabajador describio en su lugar de trabajo sus funciones principales y
su rol dentro de Hidroagricolas; finalmente el Gerente, Egon Francisco Repa, realizo una
orientacion sobre los principales productos y servicios que se fabrican y comercializan.

Para dar por terminada esta primera reunion de reconocimiento se sugiere una segunda
reunion para que la empresa de a conocer como esta llevando a cabo el manejo de salud
ocupacional y la gestion ambiental de manera concreta en la compaiia, por lo tanto se



programa una segunda reunion el dia lunes 17 de diciembre a las 08:00 am. en las

instalaciones de la empresa.

Luego de revisada esta acta se firma a las 03:00 p.m. por quienes participaron en ella.

Wo Repa ?\/htiz
Gerente General
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

Jdgn/[f(lexﬁder Bolafios Barros
Estudiantes Universidad EAN
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Mauricio Glelo Sarmiento
Sub-Gerente
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

-

Maria del Pfl-ar Correa Zamudio
Estudiantes/Universidad EAN
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ACTA DE VISITA A LAS INSTALACIONES DE HIDROAGRICOLAS REPA Y
GALLO LTDA

Ciudad y fecha: Bogota D.C., 17 de diciembre de 2.012

El dia de hoy en las instalaciones de Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda, se reunieron Egon
Francisco Repa Matiz, Gerente, Mauricio Gallo Sarmiento, Sub-Gerente, John Alexander
Bolafios Barros y Maria del Pilar Correa Zamudio, estudiantes de la especializacion en
Gerencia Integral de los Sistemas de Gestion de Calidad, Riesgos Laborales y Medio
Ambiente, luego de realizar una visita de reconocimiento para tratar temas relacionados con
el manejo de salud ocupacional y la gestion ambiental de manera concreta en la compaiiia.

El Sefior Egon Francisco Repa comenta que la empresa tiene mas de 50 afios y en ese
momento la legislacion era diferente, con requisitos minimos y en ese momento incluso
hasta el afio 2.011, los encargados de actualizarse o llevar a cabo algin tipo de gestion
relacionada con los riesgos en el trabajo o con el control de las emisiones, el reciclaje y
otros temas, no lo hicieron; a esto se suma que los trabajadores por estar desempefidndose
en sus cargos hace tanto tiempo y sin ninguna orientacion, muchas veces no toman medidas
pertinentes para la realizacion de su trabajo bajo condiciones 6ptimas.

A su vez sefiala “en el afio 2.011 cuando ingrese a la empresa como gerente, desde luego
que pude constatar la problematica, no solo en el tema de salud ocupacional y medio
ambiente, también existian errores en el manejo de la contabilidad, en el manejo de
personal incluso en el area comercial”

A su vez indica que a partir de este afio se ha venido desempefiado una labor que requiere
tiempo y mucho compromiso, ya que todas las areas de la empresa deberian ser
intervenidas y dar solucion a un sin numero de inconvenientes. Esto se inicid en el area de
produccion ya que era demasiado importante mantener la empresa con flujo de caja y un
nivel comercial alto para continuar y mejorar todos los demas aspectos.

En materia de salud ocupacional se contacté a la empresa aseguradora de riesgos
profesionales POSITIVA, quienes orientaron en ese momento al Director de Procesos (un
nuevo cargo creado para encaminar a la empresa), para conocer de manera puntual los
requisitos y el cumplimiento de la normatividad vigente, sin embargo no se ha podido
llevar a cabo muchas veces por cuestiones de recursos y la orientacion correcta.



Los estudiantes de la universidad intervienen y preguntan si conocen el sistema de
documentacion que sugieren las normas ISO 14001 y OHSAS 18001, en este sentido el
sefior Egon Francisco Repa responde que si, incluso se inici6 la creacion de formatos
basicamente de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y otros relacionados con
los clientes también se adquiri6 un software para manejo de contabilidad que también era
util para tener informacion de proveedores, sin embargo por la cultura organizacional
muchos de los trabajadores no diligencian los formatos, y estos a su vez muchas veces son
insuficientes y deben abarcar mas actividades dentro de la empresa, es decir no existe un
sistema documentados real que se pueda medir y que pueda ofrecer resultados para el
establecimiento de estrategias de mejora y tampoco el esquema organizativo.

Los estudiantes preguntan si los trabajadores cuentan con la dotacion requerida para llevar
a cabo sus actividades, ante este cuestionamiento el sefior Mauricio Gallo responde que a
los trabajadores se les entrega la dotacion requerida, aclarando que no hay una periodicidad
claramente establecida, pero que sin embargo todos han contado con elementos de
proteccion, sin embargo comenta que seria Util poder saber si estos elementos son en
realidad adecuados. '

Finalmente se realizan comentarios sobre el conocimiento de las emisiones y residuos que
emite la fabrica durante sus procesos, si son 0 no conocidos por todos y si se lleva algin
tipo de control, concluyendo que en la empresa se realiza reciclaje y mucha de la materia
prima es reutilizada sin embargo esto no se encuentra documentado y no se conoce de
manera precisa si es suficiente dentro de la infraestructura del area de produccion el nimero
de extractores de emisiones gaseosas y si este es un procedimiento que se lleva a cabo de
manera adecuada.

Mauricio Galld Sdriento
Sub-Gerente
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.

/ 7 : | —
Jo({m Alexander Bolafios Barros Maria del l!’ilar Correa Zamudio
Estudiantes Universidad EAN Estudiantes Universidad EAN
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Bogota D.C., 8 de abril de 2.013

Sefiores
Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda
Atn: Egon Francisco Repa Matiz

Ciudad
Apreciado Sefior Repa,

De acuerdo, con las visitas realizadas y el analisis de la informacion suministrada por su
empresa hemos realizado la caracterizacion de los procesos que se llevan a cabo, el mapa
de procesos, asi como la matriz de riesgos identificada a partir de la informacion obtenida
de los trabajadores y la inspeccion de los lugares de trabajo.

A su vez hemos disefiado el Manual de los Sistemas Integrados de los Programas de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente y un Plan de Implementacion que le permitira a
Hidroagricolas Repa Y Gallo orientar sus esfuerzos en la ejecucion de la propuesta
planteada.

Hacemos entrega de esta informacion para su revision y analisis.
Estaremos atentos de sus comentarios.
Atentamente,

JOM r Bolafios Barros

Celular: 317 43536 53 Celular: 321 472 49 17




Bogota D.C., 15 de abril de 2.013

Sefiores

John Alexander Bolaiios Barros

Maria del Pilar Correa Zamudio

Estudiantes de la especializacion en Gerencia Integral de los Sistemas de Gestion de
Calidad, Riesgos Laborales y Medio Ambiente

Universidad EAN

Ciudad

Apreciados Estudiantes,

Para Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda ha sido muy importante su labor como
investigadores y luego de la revision de la informacion presentada por Ustedes
consideramos que alli se plasma el disefio de un esquema que nos permitira llevar a cabo la
implementacion del Sistema Integrado de los Programas de Salud Ocupacional y Medio
Ambiente.

Ratificamos nuestra confianza en su consecuente, juiciosa y reflexiva investigacion por lo
tanto le informamos que este disefio sera ejecutado en nuestra empresa por considerarlo
acorde con nuestras expectativas.

Es importante considerar que por tratarse de un trabajo de investigacion, estaremos atentos
a las correcciones o sugerencias que puedan surgir desde la Optica académica provenientes
de sus tutores con relacion a este trabajo.

Agradecemos su valiosa colaboracion.

Cordialmente,

Egofltrancisco R&pa Matiz
Gerente General

Hidroagricolas Repa y Gallo Ltda.
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