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RESUMEN

El objetivo de este trabajo es implementar el (SG-SST) Sistema de Gestion en
Seguridad y salud en el trabajo bajo los requerimientos del Decreto 1072 de 2015,
el Decreto 052 de 2017 y la Resolucion 1111 de 2017 la cual fue derogada por la
Resolucidon 0312 de 2019 todo esto para la empresa Mercarapido Nani ya que esta
necesita cumplir con los lineamientos que exige el gobierno y ademas la empresa
quiere brindarle a sus trabajadores un trabajo en el que no corran riesgos a los que
se encuentran expuestos en su dia a dia ya sea mitigandolos o elimindndolos
generando un espacio de trabajo apto en el cual los trabajadores se sientan a gusto
con su seguridad.

El trabajo de grado se inicié con un diagnéstico inicial de la empresa para saber en
qué situaciébn se encontraba frente a los requerimientos del gobierno siendo
evaluada la empresa con la matriz de minimos requisitos que brinda la Resolucion
1111 de 2017, después de esto se realizé la matriz legal la cual ayuda a identificar
gue normas, leyes y decretos rigen a la empresa frente a la seguridad y salud en el
trabajo, posteriormente se hizo la inspeccion de la empresa y sus lugares de trabajo
para poder asi de este modo realizar la matriz de identificacion de peligros y
mitigacion de riesgos en la cual se identificar y valoraron los riesgos a los que se
encuentran expuestos los trabajadores.

Se definio la politica del sistema guiandonos de los requerimientos que exige el
gobierno y los lineamientos que queria la empresa, posteriormente basandonos en
la politica se crearon los objetivos los cuales ayudar a garantizar el bienestar y
armonia del SG-SST y de la empresa. Se realizo el plan de mejoramiento
basandonos en las falencias que tenia la empresa frente a la matriz de minimos
requisitos generando un Gantt con casa item a mejorar y la fecha de cumplimiento
de este. En este plan de mejoramiento se tuvo en cuenta la sensibilizacion y
formacion de los trabajadores en donde se concientizo a los empleados y se les
ensefio de las ventajas que les traeria esta implementacion para su seguridad y
para su labor diaria.

Se elaboro la estructura documental la cual ayuda a llevar un control de cada
proceso, cada cargo y cada cambio que se genere del sistema, esta informacion se
encuentra codificada y almacenada fisica y digitalmente, posteriormente se
procedi6 a definir unos indicadores los cuales son dados por la Resolucion 1111 de
2017 estos ayudan a llevar un control de ausentismo, accidentes, incidentes y
severidad de estos los cuales después de calcular y analizar ayudar a identificar en
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que se est4 fallando y de esta manera crear una oportunidad de mejora frente a esa
falencia.

Se contrato a una auditora para que evaluara el sistema y diera el nivel de
cumplimiento que tenia la empresa frente a los requerimientos que exigia el
gobierno, con las no conformidades que arrojo la auditoria se procedi6 a realizar un
plan de accidén que la empresa debe cumplir para completar la totalidad de la
implementacion.

Por ultimo, se realizé un estudio financiero el cual muestra los costos de
implementacion del sistema y los costos de mantener el sistema en funcionamiento,
en este también se muestran las sanciones que puede tener la empresa sino llega
a cumplir con la implementaciéon del SG-SST.

Palabras clave: Implementacion, riesgos, peligros, lineamientos, requerimientos,
procesos, seguridad.
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INTRODUCCION

El siguiente trabajo de grado trata de la implementacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en la empresa Mercarapido Nani,
basandonos en el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 052 de 2017 y la Resolucion
1111 de 2017.

Esta implementacidn se hizo con el objetivo de prevenir y mitigar los riesgos a los
gue se encuentran expuestos los trabajadores de esta empresa, se busca proteger
y promocionar la salud de los empleados.

Se busca cumplir con los requerimientos del gobierno llevando a cabo un proceso
secuencial y l6gico empezando por un diagndstico inicial y pasando por un proceso
de mejora continuar donde se hace la evaluacién, mitigaciébn y correccion de
cualquier déficit encontrado durante el proceso con el objetivo de controlar los
riesgos a los que estan expuestos los empleados.

Realizando esta implementacion la empresa obtendra un mejor clima
organizacional, reduccion de ausentismo por enfermedad comun y por accidentes
y/o incidentes que sucedan dentro de la empresa ademas estara cumpliendo con la
normatividad colombiana.
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1. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El diagnédstico se realiza con el fin de establecer el estado del supermercado en lo
relacionado a seguridad y salud en el trabajo e identificar las prioridades para
establecer el plan de trabajo anual y tomar decisiones para la implementar el SG-
SST.

1.1 OBJETIVO

Identificar el grado de cumplimiento existente del requerimiento establecido por el
Decreto 1072 del 2015, el Decreto 52 del 2017 y la Resolucion 1111 del 2017
teniendo en cuenta que a partir de febrero 19 de 2019 se emiti6 la Resolucion 0312,
gue son los criterios seleccionados en este trabajo de grado.

1.2 DESARROLLO

La herramienta empleada sera una lista de chequeo (Ver Anexo 1) y la matriz de los
estandares minimos Resolucién 1111 del 2017 (Ver Anexo 2), complementando, se
realizar4 una Matriz DOFA evaluando el desempefio de los requisitos establecidos
por el Decreto 1072.

Con el Representante Legal y la Alta Direccion se realiz6 una visita por las
instalaciones y suministro toda la informacion relacionada con la situacién actual de
la empresa frente a los requisitos del capitulo 6 del Decreto 1072 de 2015, ya que
ellos son quienes estan al tanto de la documentacion, el organigrama actual con el
gue cuenta la empresa se puede observar en la Figura 1.

Figura 1. Organigrama actual

GERENTE

GENERAL

_____ Asesor Legal

" . " -

Contador Cajero Coordinador Servicios
de Bodega Generales
Mensajero Auxiliar
de Bodega

Fuente: Mercarapido Nani
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1.2.1 Listade chequeo. Mientras se hizo la observacion e inspeccion de la empresa
se realiz6 el diligenciamiento de la lista de chequeo en el mes de febrero de 2018,

en ella se evidencia el cumplimiento o no de los requisitos establecidos por el
Decreto 1072.

A continuacién, se muestra la escala de valoracién utilizada en la lista de chequeo.

Cuadro 1. Escala de valoracién lista de chequeo

LETRA DESCRIPCION

B (Bueno) IMPLEMENTADO

M (Malo) NO IMPLEMENTADO
N/A NO APLICA

Fuente: elaboracién propia

1.2.2 Matriz de estandares minimos. Después de realizar la lista de chequeo se
identificaron aspectos dentro de la empresa que ayudan al diligenciamiento de la
matriz de los estandares minimos Resolucion 1111 del 2017.

En la Cuadro 2., se da a conocer la escala de valoracion que utiliza la matriz.

Cuadro 2. Instrucciones matriz estandares minimos Resolucién 111 del 2017

Seleccionar de la lista desplegable el valor que le
PLANEAR . S
HACER Cumple totalmente aplica a la pregunta, de acuerdo con el cumplimiento.
(0.5); (1); (1.25); (2); (2.5); (3) 0 (4).
VERIFICAR No Cumple Seleccionar de la lista desplegable el valor que le

En caso que el item evaluado no aplique a la Entidad y
se requiera justificar esta opcion, se elije de la lista
desplegable la variable (X).

Fuente: COLOMBIA. MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucién 1111. (27, marzo, 2017).
Por la cual se definen los Estdndares Minimos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes. [En linea]. P.7-
8. [Consultado: 12 noviembre 2018]. Disponible en:

https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/dascd/ESTANDARES_MINIM
OS_RESOLUCION%20_1111.xlIsx

No aplica - Justifica

ACTUAR No aplica - No justifica
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1.2.2.1 Resultados matriz de los estandares minimos resolucion 1111 del 2017.
Terminada la matriz de la evaluacion inicial de la compafiia, se determiné que en el
cumplimiento del SG-SST segun el Decreto 1072 del 2017 la empresa tiene un 0%
de cumplimiento en materia de los estdndares minimos, para esto la Resolucion
1111 de 2017, da ciertas actividades a realizar, las cuales se evidencian en el
Cuadro 3., esto supone que la empresa actualmente no cumple con los requisitos
estipulados por el gobierno. (Ver Tabla 1.)

Tabla 1. Resultados estandares minimos Resolucién 1111 del 2017
ETAPA ITEM(S) PUNTAJE OBTENIDO PUNTAJE OBTENIDO EN

EN EVIDENCIA IMPLEMENTACION
PLANEAR 22 0 0
HACER 30 0 0
VERIFICAR 4 0 0
ACTUAR 4 0 0
TOTAL 60 0 0

Fuente: elaboracion propia

Cuadro 3. Interpretacidn resultados estandares minimos

CRITERIO VALORACION ACCION
1. Realizar y tener a
disposicion del Ministerio del
Trabajo un Plan de
Mejoramiento de inmediato.

2. Enviar a la respectiva
administradora de riesgos
laborales a la que se
encuentre afiliada la empresa
Si el puntaje obtenido 0 contratante, un reporte de
es menor al 60% CRITICO avances en el termino
maximo de tres (3) meses
después de realizada la
autoevaluacion de estandares
Minimos.
3. Seguimiento anual y plan
de visita a la empresa con
valoracion critica, por parte
del Ministerio del trabajo.
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Cuadro 3. (continuacion)

CRITERIO VALORACION ACCION
1. Realizar y tener a
disposicion del Ministerio del
Trabajo un Plan de
Mejoramiento.

Si el puntaje obtenido = MODERADAMENTE 2. Enviar a la Administradora
esta entre el 61y ACEPTABLE de Riesgos Laborales un
85% reporte de avances en el
término maximo de seis (6)
meses después de realizada la
autoevaluacion de Estandares

Minimos.

3. Plan de visita por parte del
Ministerio del trabajo.
1. Mantener la calificacion y

Si el puntaje obtenido ACEPTABLE evidencias a disposicién del
es mayor o igual al Ministerio del Trabajo, e incluir
86% en el Plan de Anual de Trabajo

las mejoras detectadas.

Fuente: COLOMBIA. MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucion 1111. (27, marzo, 2017).
Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes. [En linea].
P.7-8. [Consultado: 12 noviembre 2018]. Disponible en:
https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/dascd/ESTANDARES _MINIM
OS_RESOLUCION%20_1111.xIsx

Las etapas de Planear, Hacer y Verificar evidencian un puntaje de 0, lo que quiere
decir que se encuentra en estado critico.

1.2.3 Andlisis DOFA. Después de realizar la lista de chequeo y matriz de los
estandares minimos, se alcanza a identificar ciertos aspectos de la empresa en
cuanto a los factores internos y externos, logrando evidenciar ciertas fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas, esto se demuestra en el Cuadro 4.
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Cuadro 4. Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

FORTALEZAS
Buena disposicion
de la empresa para
la implementacion
del SG-SST

Personal con
conocimiento
completo de sus
procesos de trabajo

DEBILIDADES
La empresa no

tiene establecido el
SG-SST

La empresa no
tiene ARL

La empresa no
posee un cuadro de
rolesy
responsabilidades
de sus empleados

Empleados trabajan
sin los EPP
adecuados

OPORTUNIDADES

Capacitacion del
sena (50 horas) al
encargado del SG-
SS

Capacitacion
conjunta si todo el
personal de la
empresa sobre el
SG-SST

ESTRATEGIAS FO

El alto conocimiento
gue tiene cada
empleado y la
buena disposicion a
la hora de trabajar
en la actividad
economica de la
empresa genera
una fortaleza frente
a la competencia

ESTRATEGIAS DO

Con un encargado
del SG-SST y un
personal capacitado
se podra realizar la
implementacion del
sistema y acorde a
los requisitos del
gobierno

AMENAZAS
Perdida de
proveedores por no

tener implementado
el SG-SST

Productos de baja
calidad

ESTRATEGIAS FA

Implementando el
SG-SST la empresa
podra buscar
mejores
proveedores para
obtener productos
de mejor calidad

ESTRATEGIAS DA

Al no tener
implementado el
SG-SST la empresa
pierde proveedores
de alta calidad,
perdiendo de este
modo productos con
una calidad alta

Fuente: elaboracion propia
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1.2.3.1 Resultados matriz DOFA. Como consecuencia de la matriz DOFA se
plantearon unas estrategias relacionadas con las fortalezas, oportunidades,
amenazas Yy debilidades de la organizacion para que pueda cumplir los requisitos
del Decreto 1072 de 2015, Decreto 52 del 2017 y la Resolucién 1111 del 2017, esto
ayudara que los resultados arrojados por la matriz de minimos requisitos sean
mejores a los actuales. Las estrategias derivadas de la matriz DOFA se refieren a
continuacion:

Las estrategias FO acoplan las fortalezas internas que posee la organizacion en
beneficio de las oportunidades que se presentan en el entorno exterior de la
empresa.

e El alto conocimiento y capacidad de los trabajadores ayuda a lograr un alto nivel
competitivo frente a la competencia.

Las estrategias DO permiten evaluar en entorno interno de la empresa para
encontrar debilidades y poder aplicarles mejoras.

e Implementar el SG-SST con el fin de obtener una mejora en los planes de accién
y reaccién de los empleados, para de este modo estar mejor capacitados como
empresa frente al mercado laboral en el que se encuentran.

Las estrategias FA utilizan las fortalezas internas de la empresa con el fin de
minimizar las amenazas que se presentan en cuanto al entorno externo.

e Ya que los empleados de la empresa tienen un alto nivel de compromiso con la

compafiia, se implementara el SG-SST, para que de este modo sean mas
competitivos frente a las demas empresas.

120



2. REQUISITOS LEGALES Y OTRA INDOLE

La matriz legal se realiza con el objetivo de determinar la normatividad exigible con
relacion a las actividades de la empresa, aplicable del Sistema General de Riesgos
Laborales y debe actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones
aplicables a la empresa.

En Colombia, la seguridad y salud en el trabajo se encuentran direccionadas por
leyes, decretos, resoluciones, normas y otros documentos expedidos por el
Congreso de la Republica, Ministerios y otros entes de control con autoridad en la
materia. La organizacion debe demostrar el conocimiento y el cumplimiento de las
normas legales aplicables al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud.

2.1 OBJETIVO

Construir la matriz de requisitos legales para poder garantizar el cumplimiento del
Decreto 1072 del 2015, Decreto 52 del 2017, la Resolucion 1111 del 2017 y
Resolucion 0312 del 2019.

2.2 METODOLOGIA

Al determinar en el diagnostico que MERCARAPIDO NANI no cuenta con una matriz
de requisitos legales, se documenta el procedimiento Ver (Anexo 3). PRO1
PROCEDIEMIENTO DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y OTRA
INDOLE, donde se contemplan las actividades, acceso, actualizacion,
comunicacién y cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la organizacion.

Producto de la implementacion de este procedimiento se elaboré el documento
PRO1-FO01. (Anexo 4. MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES).

La comunicacion de estos requisitos legales a todas las partes interesadas se
realiza a través de charlas informativas, reuniones, capacitaciones e inspecciones
que se lleven a cabo.

Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en (Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION).
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3. IDENTIFICACION DE LOS PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION LOS
RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD

La intencion de la matriz de identificacion de peligros y riesgos es hallar los peligros
a los que se encuentran expuestos los trabajadores de la organizacion y asi
establecer unos controles necesarios para la prevencién de estos. Mercarapido
Nani no posee esta matriz y tampoco cuenta con el programa de prevencion de
incidentes y accidentes, se utilizé un formato realizado por los asesores externos ya
gue solo se cont6 con una guia por parte de la ARL.

3.1 OBJETIVO

Construir la matriz de identificacion de peligros y riesgos para poder garantizar el
cumplimiento del Decreto 1072 del 2015, Decreto 52 del 2017, la Resoluciéon 1111 del
2017 y Resoluciéon 0312 de 2019.

3.2 METODOLOGIA

Para la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos, se obtuvo
el completo apoyo y seguimiento de cada uno de los trabajadores y sus respectivas
areas de trabajo. Fue de gran ayuda establecer cada uno de los riesgos a los que
se encuentran expuestos cada uno de los trabajadores y cualquier persona que
pertenezca o llegue a la empresa.

Para realizar la matriz fue necesario programar reuniones con cada una de las areas
de la empresa en las visitas programadas, identificando cada uno de los peligros a
los que se encuentran expuestos los trabajadores y de esta manera evaluar y
valorar los riesgos que permitan establecer los controles.

Con base en la GTC 45 2010-12-15 se realiz0 la identificacion de las actividades de
MERCARRAPIDO NANI, teniendo en cuenta las actividades rutinarias y no
rutinarias y aquellas realizadas por contratistas, subcontratistas, trabajadores y
visitantes. Con apoyo del personal, identifican los peligros asociados a las
actividades rutinarias y no rutinarias en el formato Identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de los riesgos, teniendo en cuenta los siguientes campos:
Centro de trabajo, las actividades y su clasificacion en rutinarias o no rutinarias, los
factores de riesgos que implica cada actividad, la fuente o peligro, el efecto conocido
bien sea accidente laboral y/o enfermedad laboral, el personal expuesto, el tiempo
de exposicién, las medidas de control existentes.

Como resultado se establece un procedimiento que contiene la informacién
relacionada con la identificacion de los peligros, evaluacién y valoracion de los
riesgos en seguridad y salud ocupacional que describe paso a paso como se realiza
la actividad y el resultado de la misma. (Ver Anexo 5) PR02 PROCEDIMIENTO
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PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE
LOS RIESGOS. (Anexo 6) PR0O2- FO1 MATRIZ DE PELIGROS.

Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en (Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION).
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4. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -SST

Con base en el diagnostico se determind que MERCARAPIDO NANI en la
actualidad no cuenta con una politica de Seguridad y Salud en el Trabajo; segun el
Decreto 1072 de 2015 se determina que la empresa debe cumplir con los siguientes
requisitos para la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):

1. Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementacion del SST de la
empresa para la gestion de los riesgos laborales.

2. Ser especifica para la empresa y la elaboracion propia para la naturaleza de sus
peligros y el tamafio de la organizacion.

3. Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el representante
legal de la empresa.

4. Debe ser difundida a todos los niveles de la organizacién y estar accesible a todos
los trabajadores y demas partes interesadas.

5. Ser revisada como minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde
con los cambios tanto en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), como
en la empresa.

Teniendo en cuenta estos parametros, en conjunto con la Alta Direccidn se
establece la politica de seguridad y salud en el trabajo, se divulga a los todos los
colaboradores y es publicada en un lugar visible dentro de las instalaciones.

MERCARAPIDONANI comprometidos con nuestros empleados, contratistas,
proveedores, visitantes y partes interesadas, MERCARAPIDO NANI desarrolla su
politica promoviendo y manteniendo una cultura de seguridad y salud en el trabajo
como valor y principio de actuacion.

Esto se logra mediante una accion continua en la identificacion, evaluacion y control
de los riesgos, siempre a través de una adecuada planeacién, programacion e
implementacion de los subprogramas de Medicina del Trabajo, Higiene y Seguridad
Industrial.

La Gerencia General se compromete a desarrollar, implementar y mantener un
sistema de gestidén que cumpla con los requisitos legales vigentes relacionados con
seguridad y salud en el trabajo, prevencion de riesgos, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales estableciendo medidas de control que deberan cumplirse.
De la misma forma generar cultura de seguridad y salud en el trabajo para que cada
persona que trabaja en la empresa se responsabilice de demostrar
comportamientos de seguridad y salud, para informar sobre los posibles riesgos
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para ellos mismos y para los demas, velar por mantener una cultura de auto
cuidado, y dar cumplimiento a las normas, disposiciones y procedimientos

establecidos, de acuerdo con las directrices de la compaiiia.

Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en (Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION).
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5. OBJETIVOS SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Conforme a lo especificado se plantean a continuacion los objetivos de la Politica
de Seguridad y Salud en el Trabajo:

e Promover, mantener y mejorar las condiciones de salud y de trabajo en la
empresa, con el fin de preservar un estado de bienestar fisico, mental y social
de los trabajadores, a nivel individual y colectivo, que mejore la productividad de
la empresa.

e Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades laborales y accidentes
de trabajo a todo nivel en la empresa, con el fin de disminuir las pérdidas por
dafios a los equipos, materias primas o las generadas por ausentismo laboral.

e Fomentar programas de promocién de estilos de vida y trabajo saludables en los
funcionarios de MERCARAPIDO NANI, para formar trabajadores con
costumbres sanas, disminuyendo ausentismo por enfermedad comun u otras
causas diferentes al trabajo.

e Evaluar en forma cualitativa y cuantitativa la magnitud de los factores de riesgo
presentes en la empresa, para disponer de parametros concretos que permitan
medir la agresividad de los mismos sobre los trabajadores y su evolucion en el
tiempo.

e Analizar la magnitud de los factores de riesgo en MERCARAPIDO NANI
implementar los sistemas de control requeridos para evitar efectos nocivos sobre
los trabajadores, las instalaciones, la comunidad y el medio ambiente.

e Elaborar, analizar y actualizar las estadisticas de la informacion recolectada en
los diferentes registros implementados, los cuales permitiran controlar el
comportamiento de los factores de riesgo existentes y detectar la presencia de
nuevos agentes agresores.

e Promover las normas internas de Seguridad y salud en el trabajo y el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, para facilitar el control de los
factores de riesgo y prevenir la aparicion de accidentes y enfermedades
laborales.

e Conformar y fomentar los grupos de apoyo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el Trabajo (SG-SST): Comité de convivencia, eleccion del
vigia de salud y seguridad en el trabajo, brigadas de emergencia, los cuales
lideraran el desarrollo y adecuado cumplimiento de las metas establecidas por
MERCARAPIDO NANI, en beneficio de la salud de los trabajadores.
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Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en (Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION).
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6. ROLES Y RESPONSABILIDAD

Para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
MERCARAPIDO NANI se comprometio a destinar los recursos econdmicos,
técnicos y humanos necesarios en la implementacion.

Como primera instancia se determinaron los roles y responsabilidades con el
objetivo de dar a conocer la(s) funcién(es) que tiene cada persona que conforma la
empresa. Ver Figura 2., ademas, se propuso un nuevo organigrama como se
muestra a continuacion de este se realizo el manual de funciones para cada cargo
de la empresa:

Figura 2. Organigrama propuesto

GERENTE
GENERAL

______ Asesor Legal

. "

Contador Coordinador
de Bodega
. |
Mensajero Cajero Auxiliar Servicios
de Bodega Generales

Fuente: elaboracion propia
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Cuadro 5. Roles y Responsabilidades

DEFINICION DE ROLES Y RESPONSABILIDADES

Asesor Legal

empresa, ademas de contratar
al personal adecuado,
efectuando esto durante la
jornada de trabajo.

CARGO ROL RESPONSABILIDAD
- Generar rentabilidad en el
Encargado de planificar,
. o r supermercado logrando metas en el
organizar, dirigir, controlar, L . . )
X . ambito comercial, administrativo y
G coordinar, analizar, calcular y L ;
erente deducir el trabaio de la operativo; el manejo de los problemas
General- J de los empleados, los gerentes de

departamentos, las quejas de los
clientes, las relaciones con la
comunidad, el cumplimiento con las
politicas de la tienda.

Se ocupa de colaborar,
analizar y proponer los
métodos y procedimientos para

Procesar, codificar y contabilizar los

diferentes comprobantes por concepto
de activos, pasivos, ingresos y egresos
y demas reportes financieros. Verificar

Contador . : que las facturas recibidas contengan
realizar los registros contables, correctamente los datos fiscales de la
tributarios y financieros de la

empresa que cumplan con las
empresa. . ;
formalidades requeridas.
Mantenimiento del SG-SST.
Despachar y entregar I
pachary 9 Despachar y entregar domicilios a
, domicilios a tiempo y en el . : , .

Mensajero . : : tiempo y en el tiempo libre surtir el

tiempo libre surtir el punto de
punto de venta.

venta.

Encargado de recibir y entregar

dinero a los clientes, operar en

una computadora o caja los

Llno:;[mlentos de entray salida  Registrar el pago de los articulos que

€ dinero. llevan los clientes, dar buena atencién
al cliente en caso que lo necesiten,
. informar la cuenta que deba cancelar el
Cajero

cliente y entregar la factura
correspondiente, tener conocimiento de
los precios de los productos en venta y
velar por la seguridad de la caja.
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Cuadro 5. (continuacion)

Velar para que las deficiencias

presentadas en la descarga de los

productos sean reportadas, revisar
Debe tener el control total de buen funcionamiento de montacargas y
las actividades y encargarse mantenimiento de los mismos; verificar

Coordinador del control de calidad de los el almacenaje adecuado de los
productos que se encuentran  productos, enviar diariamente reportes
de Bodega ) .
en la bodega; teniendo en de la bodega al Gerente General,
cuenta existencias y faltantes  atender de manera correcta los
de mercancia. documentos de 6rdenes, consolidados,

facturas que sean debidamente
autorizados, verificar la fecha de
antigiiedad de los productos.

Organizar, ubicar, inventariar y registrar
materiales, insumos, suministros,
cargar y descargar la mercancia,
inspeccionar, formalizar y
desconsolidar la llegada de insumos y
mercancias contra facturas y otros
documentos.

Velar por el aseo y buena presentacion
Se encarga de proporcionar de de las areas y zonas que le sean

Se encarga de unitarizar y
Auxiliar de  consolidar la mercancia y/o
Bodega carga segun requerimientos de
los clientes y métodos.

Servicios manera oportuna y eficie_nte, asigna_ldas, conservar Iqs elenjentos
Generales los servicios que se requieran sumlnls_trados para la ejecucion de las
para mantener comoda y tareas; informar ante cualquier
aseadas las areas. anomalia o irregularidad que se
presente.

Fuente: elaboracién propia

Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en (Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION).
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7. PLAN DE MEJORAMIENTO

El plan de mejoramiento tiene como fin definir las actividades y acciones que la
empresa junto con sus trabajadores debe realizar para optimizar e implementar los
aspectos que requiera la empresa para dar cumplimiento a los estandares del SG-

SST.

Teniendo en cuenta los resultados de la auditoria interna realizada se

establecen las actividades necesarias para alcanzar el 100% de la implementacion.

Ver (Anexo 7).

Cuadro 6. Plan de mejoramiento

PLANEAR HACER
RECURSOS (10%) GESTION INTEGRAL GESTION DE GESTION DE GESTION DE
DEL SISTEMA DE LA SALUD PELIGROS Y AMENAZAS
GESTION DE LA (20%) RIESGOS (10%)
SEGURIDAD Y LA (30%)
SALUD EN EL TRABAJO
(15%)
Asignar a persona Crear politica de Llevar de Por medio de Tener un
0 personas que seguridad y salud en el manera mantenimient comité
tenga la trabajo al igual que documentada os alas encargado de
capacidad de definir objetivos de y controlada magquinas brigadas en
establecer manera clara e los exdmenes entrega de planes de
responsabilidades  informarlos teniendo periddicos de proteccion emergencia,
y criterios para un reporte los empleados, personal e gue estén
dar cumplimiento  documentado donde reportes de inspeccion capacitados y
al sistema de evidencia el accidentes con el dotados de los
seguridad y salud cumplimiento y el laborales y COPASST o implementos
en el trabajo de seguimiento de estos hacer planes vigia se necesarios para
una manera de manera anual para mitigar implementa estos casos.
responsable bajo dando ejecucion a la estos riesgos  la prevencién
los pardmetros normatividad en todos  laborales de y control de
gue corresponder los procesos de acuerdo a peligrosy
al sistema con sus asignacion de cada cargo riesgos

respectivas
capacitaciones y
curso de (50
horas)

proveedores, cuidado
de los productos y
contratacion de
personal
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Cuadro 6. (continuacion)

VERIFICAR ACTUAR

VERIFICACION DEL  MEJORAMIENTO

SG-SST (5%) (10%)

Por medio de la alta Implementar el
gerencia y del sistema de
COPASST, llevar un seguridad y salud

control anual de en el trabajo, ya
auditorias fijadas en con el personal

fechas y documentadas capacitado e
en evidencia; llevando informado de las

a cabo las medidas
recomendaciones que preventivas y
se den en dichas correctivas para
auditorias, como son cada caso que
los indicadores y sea necesario
estructuras de guiado por la ARL

planeacion para dar
mejora continua.

Fuente: elaboracion propia

Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en (Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION).
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8. SENSIBILIZACION DEL PERSONAL

El objetivo de la sensibilizacion del personal en la implementacion del SG-SST es
motivar e incentivar al trabajador para que muestren interés en la realizacion del
proceso.

Para la sensibilizacion se tendran en cuenta actividades grupales que involucran
todas las partes. (Ver cuadro 7)

Cuadro 7. Cronograma de actividades para la sensibilizacion del personal

Actividad Cronograma Tiempo Responsable
Presentacion a empresa

Explicacion sobre las ventajas y

beneficios de aplicar el SG-SST 2 horas

y 30
Importancia de todo el personal en minutos
las directrices que impone el

Decreto 1072 de 2015.

Responsable SG-

Sensibilizacion SST

Sensibilizacion a

partir del Decreto Definici basi 1h Responsable SG-
1072 de 2015y su efiniciones y conceptos bésicos. ora SST

aplicacién para
Mercarrapido nani

Fuente: elaboracion propia

Después de la sensibilizacién, se establece una presentacion que explique e
informe al personal de la empresa sobre la Seguridad y Salud en el trabajo. Sera
llevada por los autores, con el fin de dar a conocer la importancia del Decreto 1072
de 2015 sus ventajas y beneficios, esta presentacion sera socializada con los
empleadores y empleados de la organizacion.

Es de vital importancia motivar y concientizar al personal de la empresa, que se
interesen por conocer y aprender sobre el SG-SST, ya que desde ellos empieza la
tarea de minimizar, prevenir y detener los riesgos que se presentan en sus lugares
de trabajo.

La sensibilizacion se desarrollo el dia 31 de marzo del 2018, se entregd como

material de apoyo un folleto al personal que participo en la actividad. Ver (Anexo
8). FOLLETO DE SENSIBILIZACION.
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9. FORMACION DEL PERSONAL

La formacion del personal se enfoca en desarrollar el conocimiento de cada uno de
los trabajadores y partes interesadas de la empresa, con el fin de ampliar las
capacidades y habilidades necesarias y suficientes para el alcance efectivo de
procedimientos.

MERCARAPIDO NANI esta obligado a la proteccion de la seguridad y la salud de
los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente. Dentro del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa,
teniendo entre otras obligaciones:

¢ Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través
de documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de seguridad y
salud en el trabajo de la empresa, la cual debera proporcionar un marco de
referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el
trabajo.

e Asignacién y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y
comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta direccion.

¢ Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST), tienen la obligacion de rendir cuentas internamente en
relacion con su desempenfio. Esta rendicion de cuentas se podra hacer a través
de medios escritos, electronicos, Reglamentario del Sector Trabajo verbales o
los que sean considerados por los responsables. La rendicion se hard como
minimo anualmente y debera quedar documentada.

¢ Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos
y el personal necesario para el disefio, implementacion, revisiébn evaluacion y
mejora de las medidas de prevencion y control, para la gestion eficaz de los
peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de
la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera
satisfactoria con sus funciones.

e Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que
opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.
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Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para
desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de
los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de
los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

Plan de Trabajo en SST: Debe disefiar y desarrollar un plan de trabajo para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente
metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar
y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocién de la salud en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normatividad
vigente.

Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcién de medidas
eficaces que garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus
representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos ultimos funcionen y
cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad
vigente que les es aplicable. Asi mismo, el empleador debe informar a los
trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante el Comité Paritario o el
Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda de conformidad
con la normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema
de Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, debe
evaluar las recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-
SST. El empleador debe garantizar la capacitacién de los trabajadores en los
aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas
de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacién y valoraciéon de riesgos
relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las
situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores
directos o en el desarrollo de la prestacién del servicio de los contratistas;
Reglamentario del Sector Trabajo.

Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo—SST en las Empresas: Debe
garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud
en el trabajo, cuyo perfil deberd ser acorde con lo establecido con la
normatividad vigente y los estandares minimos que para tal efecto determine el
Ministerio del Trabajo quienes deberan, entre otras:
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% Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afo,
realizar su evaluacion.

+« Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

% Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

% Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud
en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestidon, procesos, procedimientos y
decisiones en la empresa.

De acuerdo con lo anterior, se establece programa de capacitacion (Ver Anexo 9.
PGO01) que cuenta con un cronograma de actividades Ver Cuadro 8. Cada
capacitacion que se realiza es evaluada para determinar la percepcion del personal
que asistié. Ver (Anexo 10). PG01-FO1 EVALUACION DE LA CAPACITACION.
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Cuadro 8. Cronograma programa de capacitacion

ITEM ACTIVIDAD RESPON JU AGO SEPTIE OCTU
SABLE LIO STO MBRE BRE
ESTRUC 1. Comité paritario de
TURA seguridad y salud en el
BASICA trabajo
DE SST Divulgacion funciones Empresa C
(Resolucion2013/66) (responsa
ble SG-
SST)
Divulgacion investigacion de  Empresa C
accidentes e incidentes (responsa
ble SG-
SST)
Divulgacion inspecciones Empresa C
planeadas (responsa
ble SG-
SST)
2, Comité convivencia
laboral
Divulgacion funciones Empresa C
(Resolucion 2396/2012) (responsa
ble SG-
SST)
Divulgacion acoso laboral Empresa C
(ley 1010/06) (responsa
ble SG-
SST)
3, Divulgaciones
Politica de SST Empresa C
(responsa
ble SG-
SST)
Politica alcohol,tabaquismo  Empresa C
y drogas (responsa
ble SG-
SST)
Reglmento de higiene y Empresa C
seguridad industrial (responsa
ble SG-
SST)
Responsabilidades gerente Empresa C
general y jefes (responsa
ble SG-
SST)
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Cuadro 8. (continuacién)

ITEM ACTIVIDAD RESPON JU AGO SEPTIE OCTU
SABLE LIO STO MBRE BRE
SUBPRO 1, Preparacion para
GRAMA emergencias
DE
SEGURID Capacitacion brigada de Empresa C
AD E emergencia basico (teérico) (responsa
HIGIENE ble SG-
INDUSTRI SST)
AL 2, Hojas toxicologicas de
productos quimicos
Divulgacioén hojas de Empresa C
seguridad (responsa
ble SG-
SST)
SUBPRO 1, Programa biomecéanico
GRAMA
DE Capacitacién higiene Empresa C
MEDICIN postural (responsa
A DE ble SG-
TRABAJO SST)
Divulgacién manejo de VDT Empresa C
(responsa
ble SG-
SST)

Fuente: elaboracion propia
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10. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Para garantizar los registros de la implementaciéon del SG-SST se cumple con lo
establecido en el Decreto 1072 del 2015 relacionado con la elaboracion, control y
seguimiento documental.

El empleador debe mantener disponibles y debidamente actualizados entre otros,
los siguientes documentos en relacion con el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST:

e La politica y los objetivos de la empresa en materia de seguridad y salud en el
trabajo SST, firmados por el empleador.

e Las responsabilidades asignadas para la implementacion y mejora continua del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

¢ La identificacién anual de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos.

e Elinforme de las condiciones de salud, junto con el perfil socio demografico de
la poblacién trabajadora y segun los lineamientos de los programas de vigilancia
epidemioldgica en concordancia con los riesgos existentes en la organizacion.

e Elplan de trabajo en seguridad y salud en el trabajo - SST de la empresa, firmado
por el empleador y el responsable del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

e El programa de capacitacion anual en seguridad y salud en el trabajo - SST, asi
como de su cumplimiento incluyendo los soportes de induccién, re induccién y
capacitaciones de los trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y en
mision.

e Los procedimientos e instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo.

e Registros de entrega de equipos y elementos de proteccion personal.

e Registro de entrega de los protocolos de seguridad, de las fichas técnicas
cuando aplique y demas instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo.

e Los soportes de la convocatoria, eleccion y conformacion del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones o la delegacion
del Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo y los soportes de sus actuaciones.

e Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente.
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e La identificacion de las amenazas junto con la evaluacion de la vulnerabilidad y
sus correspondientes planes de prevencion, preparacién y respuesta ante
emergencias.

e Los programas de vigilancia epidemiolégica de la salud de los trabajadores,
incluidos los resultados de las mediciones ambientales y los perfiles de salud
arrojados por los monitoreos biolégicos, si esto Ultimo aplica segun priorizacion
de los riesgos. En el caso de contarse con servicios de médico especialista en
medicina laboral o del trabajo, segun lo establecido en la normatividad vigente,
se debera tener documentado lo anterior y los resultados individuales de los
monitoreos bioldgicos.

e Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones, maquinas o
equipos ejecutadas.

e La matriz legal actualizada que contemple las normas del Sistema General de
Riesgos Laborales que le aplican a la empresa.

e Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los riesgos
prioritarios.

Para seguir con los estandares del Decreto 1072 del 2015, se realiza la estructura
para la documentacién necesaria en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, la base sera la norma ISO 45001 de 2018.

Esta guia proporciona, como organizar la documentacion para asegurar cualquier,

sistema de gestion a implementar en la organizacién, como se observa en la Figura
3.
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Figura 3. Jerarquia segin norma ISO 45001 de 2018

Nivel 1 Por qué?
Manuz| dé SE55T contiene
Alcanca

vista geniéral del negadio yicontexto
de laempresa

14apa de ProcesDs que MUBstran
sEcuBncias & interacciones

Nivel 2 ;Que?
Registros y objetivos

Planes de accién y
procedimientos

Nivel 3 ¢Como?

Instrucciones detalladas del trabajo

Nivel 4

Registros y resultados de actividades desarrolladas

Fuente: ISO 45001. (2018). Sistema de gestiéon de la seguridad y salud en el trabajo —

requisitos con orientacién para su uso. [En linea]. [Consultado: 15 diciembre 2019].
Disponible en: https://www.nueva-iso-45001.com/2018/12/como-realizar-la-
estructura-de-la-documentacion-de-la-norma-iso-45001

La estructura documental que se establece en MERCARRAPIDO NANI sera
deforma jerarquica, que contara con 4 niveles, los cuales se especifican a
continuacion ver Figura 4:

Nivel 1. presenta la informacion de politica comunicada por la alta direccién para
establecer la base del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Debe encontrarse alineado con la direccion estratégica de la empresa. En
términos de volumen, este nivel tiene la menor cantidad de contenido, aunque
se puede decir que es el mas importante. Toda la informaciéon documentada
surge de los compromisos asumidos por el mismo.

Nivel 2. proporciona el detalle de los riesgo y oportunidades de Seguridad y salud
en el trabajo que enfrenta a la empresa. La documentacion del nivel 2 es muy
importante, ya que incluira las acciones que deben tomarse para eliminar o
mitigar los riesgos y aprovechar todas las oportunidades.

Nivel 3. consiste en instrucciones de trabajo detalladas cuando se determine que
son necesarias. Esto sera referenciado a la documentacion del nivel 2 y se
aplicaran a operaciones especificas en las que la necesidad se encuentre
determinada por diferentes factores como el nivel de riesgos, la complejidad, la
competencia o la obligacion legal. Una vez mas, es importante incorporar las
acciones en los procesos comerciales normales de la empresa.
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e Nivel 4. Se centra en la documentacion, especifica y detallada del SG-SST.

Figura 4. Estructura documental

Nivel 1

Nivel 2

/=N
/=N

Fuente: ISO 45001. (2018). Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo —

requisitos con orientacion para su uso. [En linea]. [Consultado: 15 diciembre
2019]. Disponible en: https://www.nueva-iso-45001.com/2018/12/como-realizar-
la-estructura-de-la-documentacion-de-la-norma-iso-45001

La descripcion por niveles se muestra en el Cuadro 9:

Cuadro 9. Descripcién por niveles

NIVEL 1
Politica del SG-SST

Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo
Matriz legal

Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos
NIVEL 2
Procedimiento de capacitaciones

Procedimiento de metodologia para la identificacion de peligros evaluacion y
valoracion de riesgos

Manual de funciones, responsabilidades y roles
NIVEL 3
Formato de actas de comité
Formato de asistencia
Formato de entre EPP

Formato de inspeccion de seguridad y salud en el trabajo
NIVEL 4
Registros de actas de comité
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Cuadro 9. (continuacién)

Registros de capacitacion en temas de SST

Registro en entrega de EPP

10.1 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

El manual del sistema brinda la informacion relacionada con el sistema de gestion
SSTA, como procedimientos, documentos, indicadores y registros, la politica y
objetivos de SSTA, la descripcion de los principales elementos del sistema de
gestién de SSTA y su interaccion. Ver (Anexo 11) MNO1 MANUAL DEL SISTEMA
DE GESTION SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

10.2 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

El control de los documentos que conforman el Sistema de SSTA se hace de
acuerdo con lo descrito en el procedimiento control de documentos; donde se
establece la metodologia para elaborar o actualizar, identificar, revisar, corregir,
aprobar, controlar cambios, almacenar, y manejar los documentos incluyendo los
de origen externo. Ver (Anexo 12) PR0O1 PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS. Se establece
un formato que contiene de manera compilada todos los documentos y registros del
sistema. Ver (Anexo 13) PR0O1-FO1 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS.

Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION.
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11. INDICADORES DE GESTION SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

Para dar cumplimiento a los requisitos exigidos en el Decreto 1072 de 2015 se
establecieron una serie de indicadores los cuales evaltan el proceso de SG-SST de
la empresa. Ver (Anexo 14) INDICADORES DE GESTION.

Para la construccién de los indicadores, ya sean cualitativos o cuantitativos se debe
realizar un cuadro en donde se registren los siguientes datos:

e Tipo de indicador

e Nombre del indicador

¢ Definicion del indicador

e Método de célculo

e Responsable de la ejecucién del indicador

e Frecuencia del reporte

e Unidad de medicion

e Interpretacion

e Divulgacion

De acuerdo al Articulo 2.2.4.6.20., del Decreto 1072 de 2015, los indicadores que
evallan la estructura del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
que ademas el empleador debe considerar como aspectos para la construccién de
los indicadores son los siguientes:

e La politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y que esté comunicada.

e Los objetivos y metas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e El plan de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e La asignacion de responsabilidades de los distintos niveles de la empresa frente
al desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e La asignacion de recursos humanos, fisicos y financieros y de otra indole

requerida para la implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
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La definicion del método para identificar los peligros, para evaluar y calificar los
riesgos, en el que se incluye un instrumento para que los trabajadores reporten
las condiciones de trabajo peligrosas.

La conformacién y funcionamiento del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Los documentos que soportan el SG-SST.
La existencia de un procedimiento para efectuar el diagnostico de las
condiciones de salud de los trabajadores para la definicion de las prioridades de

control e intervencion.

La existencia de un plan para prevencién y atencion de emergencias en la
organizacion.

Segun el Articulo 2.2.4.6.21., del Decreto 1072 de 2015, los indicadores que evalian
el proceso del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y que ademas
el empleador debe considerar como aspectos para la construccion de los
indicadores son los siguientes:

Evaluacion inicial.

Ejecucion del plan de trabajo en Seguridad y Salud en el Trabajo y su
cronograma.

Ejecucion del Plan de Capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Intervencion de los peligros identificados y los riesgos priorizados.

Evaluacion de las condiciones de salud y de trabajo de los trabajadores de la
empresa realizada en el dltimo afio.

Ejecuciones de las diferentes acciones preventivas, correctivas y de mejora,
incluidas las acciones generadas en las investigaciones de los incidentes,
accidentes y enfermedades laborales, asi como de las acciones generadas en
las inspecciones de seguridad.

Ejecucion del cronograma de las mediciones ambientales ocupacionales y sus
resultados, si aplica.

Desarrollo de los programas de vigilancia epidemioldgica de acuerdo con el
analisis de condiciones de salud y de trabajo y a los riesgos priorizados.
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Cumplimiento de los procesos de reporte e investigacion de los incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Registro estadistico de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de
trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Ejecucion del plan para la prevencion y atencion de emergencias.

La estrategia de conservacion de los documentos.

De acuerdo al Articulo 2.2.4.6.22., del Decreto 1072 de 2015, los indicadores que
evallan el resultado del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
que ademas el empleador debe considerar como aspectos para la construccién de
los indicadores son los siguientes:

Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables.
Cumplimiento de los objetivos en Seguridad y Salud en el Trabajo.

El cumplimiento del plan de trabajo en Seguridad y Salud en el Trabajo y su
cronograma.

Evaluacion de las no conformidades detectadas en el seguimiento al plan de
trabajo en Seguridad y Salud en el Trabajo.

La evaluacion de las acciones preventivas, correctivas y de mejora, incluida las
acciones generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, asi como de las acciones generadas en las
inspecciones de seguridad.

El cumplimiento de los programas de vigilancia epidemiolégica de la salud de los
trabajadores, acorde con las caracteristicas, peligros y riesgos de la empresa.

La evaluacién de los resultados de los programas de rehabilitacion de la salud
de los trabajadores.

Analisis de los registros de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de
trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Andlisis de los resultados en la implementacion de las medidas de control en los
peligros identificados y los riesgos priorizados.

Evaluacion del cumplimiento del cronograma de las mediciones ambientales
ocupacionales y sus resultados si aplica.
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Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION.
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12. DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El desarrollo e implementacion del SG-SST son los pasos sistematicos que se
ejecutan para el cumplimiento del Decreto 1072 del 2015, Decreto 52 del 2017 y la
Resolucién 1111 del 2017, partiendo del diagndéstico descrito en los capitulos
anteriores.

12.1 PLAN DE TRABAJO

Como resultado del diagnéstico descrito en los capitulos anteriores, es necesario
plantear el desarrollo e implementacion del SG-SST en la empresa MERCARAPIDO
NAN, para esto se establece el plan de trabajo en el que se describen las actividades
claras para su desarrollo, el responsable, el cronograma y los recursos necesarios
para la ejecucion. Este documento debe ser firmado por el representante legal. Ver
(Anexo 15) PLAN DE TRABAJO.

12.2 RECURSOS, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Para implementar, mantener y mejorar el sistema de gestién de SST, dentro de la
empresa, designando recursos, responsabilidades, funciones y autoridad. Su
alcance es de aplicacion a todos los procesos de la empresa en temas de salud y
seguridad en el trabajo.

La alta direccion debe asumir la maxima responsabilidad por la SST y el sistema de
gestion en SST asi:

e Asegurando la disponibilidad de recursos esenciales para disefiar establecer,
implementar, mantener, revisar, evaluar y mejorar el sistema de gestion de SST
asi como las medidas de prevencién y control, para la gestién eficaz de los
peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de
la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera
satisfactoria con sus funciones.

e Definiendo las funciones, asignando las responsabilidades y la rendicion de
cuentas, y delegando autoridad, para facilitar una gestion de SST eficaz; se
deben documentar y comunicar las funciones, las responsabilidades especificas
en Seguridad y Salud en el Trabajo SST a todos los niveles de la organizacion,
incluida la alta direccion, la rendicion de cuentas y autoridad.

La organizacion debe contratar y/o designar a un miembro con responsabilidad

especifica en SST como lo indica la Resolucion 0312 de 2019, independientemente
de otras responsabilidades y con autoridad y funciones definidas, para:
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e Asegurar que el sistema de gestion de SST se establece, implementa y mantiene
de acuerdo con este modelo.

e Asegurar que se presentan informes sobre desempefio del sistema de gestion
de SST a la alta direccién, para su revision, y que se usan como base para la
mejora del sistema de gestion de SST.

A quienes se les hayan delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tienen la obligacion de rendir cuentas
internamente en relacion con su desempefio. Esta rendicion de cuentas se podra
hacer a través de medios escritos, electronicos, verbales o los que sean
considerados por los responsables. La rendicién se hara como minimo anualmente
y debera quedar documentada.

El supermercado “Mercarapido Nani” debe asegurar que las personas en el lugar
de trabajo asuman la responsabilidad por los aspectos de SST sobre los que tienen
control, incluido el cumplimiento de los requisitos aplicables de SST de la
organizacion.

12.3 RECURSOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SG-SST

Los recursos que se necesitan para la implementacion del SG-SST se dividen en
recursos técnicos, recursos humanos, recursos fisicos y recursos financieros.

e Recursos técnicos: Son los recursos propios o contratados que permiten evaluar
las condiciones de trabajo y de salud, y que incluyen equipos para el monitoreo
ambiental y biolégico, los analisis respectivos, asi como otro tipo de instrumentos
cualitativos para determinar la severidad de los factores de riesgo.

e Recursos humanos: La empresa posee un personal capacitado los cuales estan
totalmente informados sobre las situaciones de riesgo que se pueden llegar a
presentar en sus areas de trabajo.

e Recursos financieros: Son el conjunto de activos financieros de una empresa
que cuentan con un alto grado de liquidez, ademas del efectivo dinero que
ayudara al desarrollo del SG-SST.

e Recursos fisicos: Los recursos fisicos de las empresas son todos los bienes

tangibles, en poder de la empresa, que son susceptibles de ser utilizados para
el logro de los objetivos de la misma

|49



12.4 ADMINISTRACION DEL RIESGO SSTA

La organizacion cuenta con procedimientos para la administracion del riesgo
mediante el control de los mismos mediante la identificacion, clasificacion,
evaluacion, valoracion y seguimiento de los controles establecidos con el fin de
prevenir y mitigar los eventos generados por su materializacion.

12.4.1 Actos y condiciones inseguras. La organizacion cuenta con el
procedimiento de reporte de actos y condiciones inseguras, VER (Anexo 16) PRO3
PROCEDIMIENTO DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS y con un formato
que permite a los trabajadores reporta de manera oportuna los actos y condiciones
inseguras Ver (Anexo 17) PR03-FO1 TARJETA REPORTE DE CONDICIONES Y/O
ACTOS INSEGUROS. Esta herramienta opera como modelo de gestidn proactiva
para la prevencion de incidentes/accidentes y enfermedades laborales, se da a
conocer y se mantiene disponible en los sitios de trabajo.

12.4.2 Reporte de accidentes de trabajo. La organizacion cuenta con el
procedimiento de reporte de accidentes de trabajo Ver (Anexo 18) PRO04
PROCEDIMIENTO DE REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES. Esta
herramienta opera como modelo de gestion proactiva para la prevencion de
incidentes/accidentes y enfermedades laborales, se da a conocer y se mantiene
disponible en los sitios de trabajo.

12.5 TRATAMIENTO DEL RIESGO

La organizacion cuanta con procedimientos que le permiten tratar de forma eficaz
los riesgos a los cuales se exponen los proveedores, contratistas, clientes y
comunidad en general.

12.5.1 Administracién de contratistas y proveedores. MERCARAPIDO NANI
tiene establecido el procedimiento de adquisicién de bienes y servicios, donde se
expone la metodologia para Seleccion y evaluacion de Proveedores/contratistas.
Ver (Anexo 19) PR0O1 PROCEDECIMIENTO DE COMPRAS, SELECCION Y
EVALUACION DE PROVEEDORES.

12.5.2 Visitantes, comunidad y autoridad. MERCARAPIDO NANI comunica a los
visitantes sobre los riesgos e impactos en SSTA a través de carteleras informativas.
Adicionalmente en las sesiones de induccidn se socializa esta misma tematica.
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12.5.3 PROGRAMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA. La vigilancia
epidemiologica, tiene como herramienta fundamental la medicion de los eventos de
salud y enfermedad que afectan los trabajadores.

Segun el diagnoéstico de condiciones de salud, la identificacion de peligros y la
valoracion de riesgos, se implementara el Programa de Vigilancia Epidemiologica
para la prevencion de enfermedades osteomusculares. Ver (Anexo 20) PGO02
PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA PARA LA PREVENCION DE
ENFERMEDADES OSTEOMUSCULARES.

Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION.
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13. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

Supermercado MERCARAPIDO NANI debe establecer, implementar y mantener
un(os) procedimiento(s) para hacer seguimiento y medir regularmente el
desempefio de SST. Esto(s) procedimiento(s) debe (n) prever:

e Medidas cuantitativas y cualitativas propias a las necesidades de la
organizacion;

e Seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos de SST de la
organizacion;

e Seguimiento a la eficacia de los controles (tanto para salud como para
seguridad);

e Medidas proactivas de desempefio con las que se haga seguimiento a la
conformidad con el (los) programa(s), controles y criterios operacionales de
gestion de SST;

e Medidas reactivas de desempefio para seguimiento de enfermedades,
incidentes (incluidos los accidentes y casi-accidentes) y otras evidencias
histéricas de desempefio deficiente en SST;

e Registro suficiente de los datos y los resultados de seguimiento y medicion para
facilitar el andlisis posterior de las acciones correctivas y preventivas.

Si se requiere equipos para la medicion o seguimiento del desempefio, la
organizacion debe establecer y mantener procedimientos para la calibracion Y
mantenimiento de tales equipos, segun sea. Se deben conservar registros de las
actividades de mantenimiento y calibracion, y de los resultados.

13.1 REUNIONES GERENCIALES

Supermercado MERCARAPIDO NANI realizard reuniones donde se verifica las
actividades necesarias para la planeacién, implementacion, verificacién y mejora
continua del Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente
(SSTA) e informacion de las partes interesadas. Estas reuniones tienen una
periodicidad trimestral y en ellas participa el Gerente General y el Representante de
la alta direccion, asi como cualquier otro miembro de la empresa segun se requiera.
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13.2 INSPECCIONES GERENCIALES

La Gerencia General de Supermercado MERCARAPIDO NANI, desarrolla
Inspecciones Gerenciales periodicas, con el fin de asegurar la eficaz
implementacion del Sistema de Gestion e incluye la verificacion de las condiciones
de Seguridad, Salud en el Trabajo y manejo ambiental en los sitios de trabajo, de

acuerdo con el Programa de Inspecciones ver (Anexo 21) PG03. PROGRAMA DE
INSPECCIONES.

13.3 REVISION POR LA DIRECCION

Supermercado MERCAPIDO NANI, establece la revision anual del Sistema de
Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente (SSTA), para asegurar la
adecuacion y efectividad permanente. Mediante el formato Acta de Revision
Gerencial, se definen los elementos de entrada los cuales son:

e Politicas

e Objetivos

e Analisis estadistico de accidentalidad

e Estado de la investigacion de accidentes y casi accidentes

e Analisis estadistico de enfermedad laboral

e Reuvision del desempefio ambiental de la organizacion

e Resultados de la participacién y consulta

e Resultados de la gestién de los aspectos de sostenibilidad de la empresa
relevantes en materia de SSTA

e Resultados de auditorias
e Estado de las acciones correctivas y preventivas

e Evaluacién del cumplimento de los requisitos legales aplicables y otros
compromisos que la organizacion suscriba

e Cambios en los requisitos legales y de otra indole relacionados con SSTA

e Recomendaciones para la mejora
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e Resultados de la participacion y consultas

¢ Resultados de las revisiones gerenciales anteriores

13.4 GESTION DEL CAMBIO

La gestidén del cambio se encuentra documentada en el procedimiento gestion del
cambio, Ver (Anexo 22) PRO5 PROCEDIEMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO. La
Organizacion controla y maneja cualquier cambio que pueda conllevar riesgos para
el sistema de gestion SSTA, incluyendo entre otros cambios asociados a la
infraestructura de la compafia, legislacién, personal, sistemas de gestion,
procesos, actividades, uso de materiales entre otros.

Para garantizar una adecuada gestion de los riesgos asociados a los cambios, la
Asesora HSE es consultada previamente a la generacion de cambios de cualquier
indole o naturaleza, con el fin de garantizar la valoracion preliminar de los peligros
e impactos que puedan llegar a presentarse con el cambio y de esta manera evaluar
si se cuenta con los controles necesarios o si se debe disefiar e implementar nuevos
controles para evitar consecuencias negativas.
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14. AUDITORIA INTERNA
Con el prop6sito de determinar si el Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el
trabajo y Ambiente implementado MERCARAPIDO NANI, se mantiene de manera
eficaz y es conforme con las disposiciones planificadas y con los requisitos del

sistema general de Salud y Seguridad en el Trabajo. Decreto1072, Titulo 1V,
Capitulo 6; se establecen procedimientos para tal fin.

14.1 AUDITORIA INTERNA

MERCARAPIDO NANI verificara la eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, teniendo en cuanta las auditorias al Sistema, para lo cual
dispondra con un procedimiento de AUDITORIA INTERNA Ver (Anexo 23) PR02
PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA, el cual tendrd como obijetivo llevar a
cabo el control del sistema de manera anual. Situacidén que puede variar por solicitud
directa de la gerencia, un cliente o un organismo competente.

En las actividades descritas en el procedimiento en mencion se determina planificar
el programa de auditorias con la participacioén del vigia como también se definen los
criterios a tener en cuenta para dicho ejercicio.

Al final de cada auditoria interna se deja registro de los resultados arrojados por la
misma en un informe escrito, el cual contiene entre otros aspectos, las actividades
desarrolladas, los aspectos positivos de la gestidbn en SST y las oportunidades de
mejora del mismo.

Las auditorias abarcaran la evaluacion de los siguientes aspectos como minimo:
a) El cumplimiento de la politica de SST.

b) La evaluacion de la participacion de los trabajadores.

c) El desarrollo de la responsabilidad y la obligacién de rendir cuentas.

d) Lacompetenciay la capacitacion de los trabajadores en SST.

e) Ladocumentacién en SST.

f) Laforma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad.

g) La planificacion, desarrollo y aplicacion del SG-SST.

h) La gestion del cambio.

i) La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.
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j) La consideracion de la SST en las nuevas adquisiciones.

Las conclusiones del proceso de auditoria del SG-SST, deben determinar si la
puesta en practica del SG-SST y cada uno de sus componentes y subcomponentes,
permiten entre otros lo siguiente:

a) Establecer si es eficaz para el logro de la politica y los objetivos en SST de la
empresa.

b) Determinar si promueve la participacion de los trabajadores.

c) Comprobar que se tengan en cuenta el andlisis de los indicadores y los
resultados de auditorias anteriores.

d) Evidenciar que se cumpla con la legislacion nacional vigente aplicable en
materia de SST y los requisitos voluntarios que en materia de SST haya suscrito
la empresa.

e) Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST.

14.2 RESULTADOS

En la auditoria realizada el 15 de noviembre del 2018 se observo un sistema
documentado de acuerdo al requisito aplicable a la empresa. Aunque no se
presentaron NO CONFORMES las recomendaciones sugieren el levantamiento de
registros propios de las actividades pendiente por realizar que son establecidas en
el plan de trabajo del 2019. Con el resultado de la auditoria interna se determina
gue la empresa tiene un cumplimiento 75% evidenciado en la documentaciéon y
registros de divulgacion presentados. Ver los siguientes anexos:

(Anexo 24) PR02-FO1 PLAN ANUAL DE AUDITORIA

(Anexo 25) PR02-FO2 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
(Anexo 26) PR02-F03 LISTA DE CHEQUEO PARA AUDITORIA
(Anexo 27) PR02-FO4 INFORME DE AUTORIA
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15. PLAN DE ACCION

El plan de accion para MERCARAPIDO NANI es una herramienta de gestion que
permite apoyar la implementacion de las recomendaciones emitidas de la auditoria
interna, revisiones gerenciales y demas instrumentos que tiene la compafiia para
hacer control y seguimiento. Ver (Anexo 28) PLAN DE ACCION.

15.1 ELABORACION DEL PLAN DE ACCION

Es responsabilidad de los estudiantes que estan elaborando ese proyecto de grado,
documentar los planes de accién y enviar las actividades a los lideres responsables
para implementar las acciones requeridas.

15.2 SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE ACCION

MERCARAPIDO NANI realizara el seguimiento y control de los planes de accion en
las reuniones gerenciales anuales y el responsable debera sustentar con evidencias
el cumplimiento de los planes de accion. Para los hallazgos presentados en la
primera auditoria se determind revisar el cumplimiento del plan de accién en el
primer trimestre del 2019.

Se evidencia aprobacion por parte de la empresa en (Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION).
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16. ESTUDIO FINANCIERO

En este estudio se identifican los recursos necesarios y relaciona los costos de la
inversion asociada a la implementacion y mantenimiento del SG-SST para el
supermercado MERCARAPIDO NANI.

16.1 ESTIMACION DE COSTOS INVERSION IMPLEMENTACION DEL SG-SST

A continuacion, en la Tabla 2 se detallan la inversion directa requerida para el disefio
y la implementaciéon del SGSST, los valores se representan en pesos colombianos.
Estos costos son proporcionales al tamafio de la empresa y las actividades
relacionadas en el plan anual de trabajo.

Tabla 2. Costos de implementacion

Inversion para laimplementacion del SG SST en Mercarapido Nani
Valor

Recurso Cantidad unitario Valor total
Medicina preventiva
Examenes médicos ingreso 10 $60,000 $600,000
Seguridad industrial
Sefializacion 4 $12,900 $51,600
Gabinete y botiquin pequefio tipo A 1 $85,500 $85,500
Camilla 1 $246,900 $246,900
Extintor Solkaflan 2 $165,000 $330,000
Cinta antideslizante 1 $157,900 $157,900
Guantes 5 $8,980 $44,900
Botas de proteccién personal 5 $107,900 $593,500
Tapabocas 50 $19,900 $995.000
Sillas ergonémicas 3 $99,700 $299,100
Asesorias
Auditoria interna (tercerizado) 1 $1,200,000 $1,200,000
Otros gastos
Papeleria 2 $54,900 $109,800

TOTAL $4,714,200

Fuente: elaboracion propia

|58




16.2 DEFINICION DE COSTOS DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SG-
SST

En la Tabla 2, se observa los costos relacionados con la inversion inicial para en la
gue incurre la organizacion para la implementacion del SG-SST, sin embargos este
esfuerzo seria inatil sino se contemplan un presupuesto proyectado para el
mantenimiento del mismo. Para cual se identifican otros recursos necesarios para
mantener aflo a afio el SG — SST actualizado conforme la ley y la naturaleza del
negocio ver Tabla 3.

Tabla 3. Presupuesto proyectado

Costos de operacion y mantenimiento del SG-SST
Recurso Cantidad V?"OT Valor total
unitario
Medicina preventiva
Examenes médicos periédicos 10 $60,000 $600,000
Examenes de ingreso 2 $60,000 $120,000
g);?l?;ostlco de condiciones de 1 $0 $0
Seguridad industrial
Dotacién botiquin 1 $50,000 $50,000
Recarga de extintores 2 $30,000 $60,000
Guantes 5 $8,980 $44,900
Botas de proteccion personal 5 $107,900 $539,500
Tapabocas 50 $19,900 $995.000
g;tceg'sigizlpr”ebas resgo 5 $90,000 $450,000
Asesorias
Auditoria interna (tercerizado) 1 $1,200,000 $1,200,000
Ases_orl’a seguridad y salud en el 3 $1,000,000 $3.000.000
trabajo
Otros gastos
Capacitacion 6 $30,000 $180,000
Papeleria 2 $54,900 $109,800
TOTAL $7.349.200

Fuente: elaboracion propia
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16.3 SANCIONES

Los indicadores estan enfocados al analisis de valor y opciones reales, ya que si la
compafiia no cuenta con el sistema implementado esta dispuesta a adquirir un costo
asociado a cualquiera de los casos siguientes:

e Multas de hasta los 500 salarios minimos mensuales legales vigentes de
acuerdo al tipo de organizacion, que son equivalentes a $344.724.500 pesos
colombianos segun se indica en el decreto 472, de acuerdo a la gravedad de la
infraccion y respetando el derecho al debido proceso por parte de empleador por
no contar con un SG-SST implementado.

e Pago de indemnizaciones a los empleados por accidentes de trabajo o
enfermedades laborales que pueden llegar a causar lesiones irreparables hasta
la muerte, el costo es segun el caso en salarios minimos mensuales legales
vigentes.

e Cierre de la compaifia

e Generacién de desempleo de las personas colaboradoras de la compafiia.

Se evidencia aprobacién por parte de la empresa en Anexo 38 CARTAS DE
APROBACION.
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17. CONCLUSIONES

El Diagndéstico realizado se pudo concluir que el supermercado MERCARAPIDO
NANI presentaba un cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en la
Resolucidon 1111 del 2017 de un 0%, resultado de este diagnostico se considera
darle aplicacion de forma inmediata al disefio e implementacién del SG-SST
conforme lo establecido en ley.

Se realizé la matriz de identificacién de peligros y valoracion de riesgos a todos
los puestos de trabajo de la empresa, identificando un riesgo alto en el cargo de
mensajeria por riesgo publico.

Se realizé la matriz legal para evidenciar que normas cumple la empresa con el
SG-SST y que sirve de herramienta para medir el nivel de cumplimiento de la
normatividad aplicable a la empresa.

La politica de SG-SST en Mercarapido Nani se encuentra aprobada y firmada
por la empresa, lo cual evidencia el compromiso por parte de la Alta Direccion.

El desarrollo de los roles y responsabilidades sirvié para que cada uno de los
cargos tenga mayor compresion y conocimiento de como es su aporte al SGSST.

Se logré establecer los objetivos del SG-SST, con el fin de alinear esfuerzos e
inversiones para cumplir con la implementacion del sistema.

Se realiz6 la documentacion de la empresa, con el fin de tener el soporte
documental para la implementacion, los registros y poder realizar la evaluacion
y seguimiento a los mismos.

A través de la sensibilizacion y formacion durante la implementacion del plan de
trabajo del SG-SST se dio la base para un cambio organizacional en una cultura
preventiva en los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, fomentando el
autocuidado y la promover las conductas seguras en la ejecucion de las
actividades.

Se establecen los indicadores del SG-SST que permiten realizar la medicion y
el seguimiento del sistema, con el fin de garantizar la mejora continua.

Con la auditoria interna se evalué el estado de cumplimiento del SG-SST,

evidenciando con el fin de establecer las fortalezas, debilidades y se determino
el plan de accion necesario para cumplir con los requisitos del SG-SST.
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18. RECOMENDACIONES

Se recomienda hacer mas camparfias dirigidas a los empleados a través de
publicaciones, folletos y demés métodos con el fin de fortalecer la cultura de
prevencion del SG-SST.

Se aconseja tener la documentacion al alcance de cualquier empleado con
respecto al SG-SST.

Fortalecer el programa de capacitacion con el fin de prevenir y evitar accidentes,
incidentes y enfermedades laborales por parte de los trabajadores.

Se recomienda cumplir con el plan de accion como resultado de las no
conformidades presentadas en la auditoria interna.

Se debe realizar un seguimiento periddico de los indicadores del SG-SST, con

el motivé de medir los resultados y con estos poder generar acciones necesarias
para continuar mejorando el SG-SST.
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ANEXO 1

LISTA DE CHEQUEO

Fuente. Elaboracion propia
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MERCARRAPIDO NANI

TIPO DE DOCUMENTO: LISTA DE CHEQUEO | FORMATO VERSION: 1
NOMBRE: MERCARRAPIDO NANI | INSPECCIONES DE SEGURIDAD
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: CUMPLIMIENTO SG-SST
TIPO INSPECCION |GERENCIAL - FECHA 17 DE FEBRERO DEL 2018
INSPECTOR WENDY BADILLO - SANTIAGO SALAZAR AREA INSPECCIONADA MERCARRAPIDO NANI
CALIFICAR COMO: | B: BUENO; M: MALO; N/A: NO APLICA
FACTORES DE RIESGO O CALIFICACION
CONDICIONES B M NA
1. DE SEGURIDAD |
A. INSTALACIONES ELECTRICAS
a. Cables sueltos, en desorden o pelados X
b. Tomacorrientes sobrecargadas / sin tapa X
c. Polo a tierra X
d. Luminarias funcionando X
e. Limpieza de luminarias X
f. Puntos Héctricos sefializados X
B. ESCALERAS |
a. Cinta antideslizante y fotoluminuscente X
b. Pasamanos en ambos costados X
C. ESTRUCTURA |
a. Pisos X
b. Techos X
c. Paredes (estantes de almacenamiento) X
d. Puertas X
e. Vias de Circulacion X
f. Ordeny Aseo X
g. Instalaciones hidraulicas: ductos, tuberias, desagues. X
D. SISTEMA DE EMERGENCIAS
a. Plano de evacuacion actualizado y publicado X
b. Rutas de evacuacion y salidas de emergencia sefializadas X
c. Rutas de evacuacion y salidas de emergencia despejadas X
d. Punto de encuentro despejado X
e. Teléfonos de emergencias publicados X
ASPECTOS A VERIFICARSE DURANTE INSPECCION
Se debe realizar un muestreo de por lo menos cinco (5) colaboradores, paradar respuestaalos items a, b, c,d, e, f.
B M NA
a. Ha recibido el personal induccién en SG-SST? X
b. Evidencia el personal afiliacion a SEGURIDAD SOCIAL? X
C. La:? posiciones qe trabajo son seguras, los puestos de trabajo son los apropiados para el X
trabajo que se realiza?
d. B personal emplea el equipo/herramienta correctamente? X
e. Los empleados saben qué hacer en caso de emergencia? X
f. Se reporta actos y condiciones inseguras en la Tarjeta de Observaciones de Seguridad? X
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FACTORES DE RIESGO O CALIFICACION
CONDICIONES M NA
2. Fisicos
a. Ruido
b. Nivel de lluminacién (natural, artificial y/o mixta) X
c. Confort Térmico X
d. Ventilacion X
3. COBERTURA DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD
a. Botiquin de primeros auxilios dotado X
b. Elementos de botiquin vigentes X
c. Registro de consumo de botiquin disponible X
d. Alarma adecuada y funcionando X
c. Estado de Camilla X
d. Camilla sefializada X
e. Extintores recargados y sefializados X
4. MEDIO AMBIENTE
a. Puntos de disposicién residuos (cantidad/capacidad) X
b. Los sitios de disposicion de residuos se encuentran bien manejados (Clasificacion adecuada) X
c. Disposicion con empresas autorizadas X
d. Uso de papel por ambas caras X
e. Luminarias ahorradoras de energia X
f. Fugas de agua
g. Baflos y cafeterias con campafias de lavado de manos X
h. Condiciones higiénicas de los bafios X
i. Condiciones higiénicas de la cafeteria X
j. Se entrena y se capacita a la persona encargada de la recoleccion de los residuos. X
5. RIESGOS QUIMICOS
a. Estan disponibles las hojas de seguridad de las sustancias quimicas almacenadas. X
tmmwmr@mmm X
] T T TpuTacT T as "

animicas -

X

X
g. Bl almacén cuenta con material absorbente para manejo de derrames X
6. ERGONOMICOS
a. Vicios Posturales X
b. Condiciones de elementos puesto de trabajo (Escritorio, eleva pantalla, teclado, mouse, pad mou X
c. Condiciones de silla X
d. Sobreesfuerzos X

7 REGISTROS FOTOGRAFICOS
INSPECCIONO
NOMBRE WENDY BADILLO SANTIAGO SALAZAR
FIRMA:
FECHA: 17 DE FEBRERO DEL 2018 17 DE FEBRERO DEL 2018
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ANEXO 2

MATRIZ DE ESTANDARES MINIMOS

Fuente. Resolucion 111 de 20
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ANEXO 3

PR0O1 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES
Y OTRA INDOLE

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO PARA o
, Cédigo: PRO1
IDENTIFICACION DE REQUISITOS Versién: 01

. Fecha de Emision:
LEGALES Y DE OTRA INDOLE 01/08/2018

MERCARAPIDO NANI

01/08/2018 1 Version Inicial N.A

Establecer la metodologia para la identificacion, inclusién, evaluacién y
andlisis oportuno de requisitos legales y de otra indole en materia de
Seguridad, Salud en el Trabajo (SST) aplicables a la actividad econémica de
MERCARAPIDO NANI.

El presente procedimiento cubrira y seré de estricto cumplimiento de todos los
empleados de MERCARAPIDO NANI en todas las areas, sera una
herramienta para todo aquel que quiera conocer la legislacion y los requisitos
legales a los que se somete la empresa en SSTA (Seguridad y Salud en el
Trabajo).

e Gerente general: es responsable de la aprobacién de este procedimiento,
asi como facilitar todas las herramientas y medios para su cumplimiento y
mejora.

e Encargado del SG-SST: mantener actualizada la Matriz de Requisitos
Legales y de otra indole PR0O1-F01

e Todos los colaboradores: son responsables de identificar los requisitos
legales, normativos y otros requisitos en materia ambiental, seguridad y
salud en trabajo aplicables a los centros de trabajo donde la organizacion
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preste sus servicios. Asi como adelantar las acciones necesarias para
mantener su cumplimiento.

REQUISITOS LEGALES: Es el conjunto de normas legales nacionales
vigentes para el proceso HSEQ aplicables a la actividad econémica, productos
0 servicios de la compafiia.

REQUISITOS DE OTRA INDOLE: Conjunto de lineamientos o requerimientos
diferentes a la normatividad legal que son aplicables directamente a los
peligros y aspectos ambientales de las actividades, productos o servicios
(lineamientos de agremiaciones, normas internacionales, procedimientos de
clientes, Guias Técnicas, etc.).

LEGISLACION: conjunto de leyes por la que se rige una materia.

NORMA: Documento establecido por consenso y aprobado por un organismo
reconocido, que proporciona, para un uso comuan y repetido, reglas, directrices
o0 caracteristicas para sus actividades o sus resultados, con el fin de conseguir
un grado optimo de orden en un contexto dado.

6.1. IDENTIFICACION, INCLUSION y ACTUALIZACION DE REQUISITOS

6.1.1. IDENTIFICACION

La matriz de requisitos regales y de otra indole (PR01-F01) se debe mantener
actualizada de acuerdo con los cambios en la legislacion, normatividad o ante
nuevos requisitos legales aplicables o aquellos de otra indole a los cuales la
organizaciéon se suscribe de manera voluntaria conforme a la actividad
econOmica. La revision de los cambios en la normatividad se realizara de
manera trimestral.

Esta matriz, también podra ser modificada en caso de que existan cambios o
modificaciones en su alcance, entendiéndose como cambios, por ejemplo:

e La incorporacion de nuevas actividades, servicios 0 procesos en la
organizacion o proyecto,

e La ampliacién o modificacion de las instalaciones o sitios de trabajo
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e La identificacion de nuevos peligros y su evaluacién de riesgo.
e Laidentificacion de nuevos aspectos ambientales y su impacto

Para facilitar y asegurar la identificacion, consulta y actualizacion de los
Requisitos Legales, la informacién se almacena en medio magnético

6.1.2. CONSULTA

Asesores externos, identifica la legislacion pertinente y es el responsable de
realizar las revisiones periddicas, asegurando la confiabilidad, pertinencia,
vigencia y oportunidad de la informacion. Trimestralmente lleva a cabo una
consulta en las siguientes fuentes (Ver tablal) a fin de verificar si se identifican
nuevos requisitos o si algunos han perdido vigencia, los resultados de la
consulta son registrados en la pestafia control de revision del formato PRO1-
FOL1.

Tabla 1. FUENTES DE INFORMACION

Fuentes
Centros de Documentacion de la ARL
Paginas web del Ministerio de Trabajo,
Ministerio de Salud, Ministerio del Medio
Ambiente.
Secretaria del Senado
Presidencia de la republica
Publicaciones de LEGIS
Pagina web de la Dian
Compendio de Normas de Arseg, entre
otras.

6.3.3. ACTUALIZACION Y COMUNICACION

Si resultado de la consulta se identifican nuevos requisitos o la modificacion
de alguno existente, se procede a incluirlos en la matriz. Una vez incluidos se
analiza la forma como el requisito sera cumplido por la organizacion, los
responsables que interactlan para su cumplimiento, y en el evento que aplique
se identifica si es necesario disponer de recursos adicionales, ésta actividad
se lleva a cabo en las reuniones trimestrales con la Alta direccion, el analisis
de los requisitos y su forma cumplimiento asi como su difusion son registrados
en el formato Acta de Reunion DE-FO01 “Cambios Normativos-Requisitos
legales aplicables”. Una vez los requisitos han sido comunicados en las
reuniones Gerenciales, los responsables mencionados, deberan revisar el
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contenido de los requisitos aplicables, asi como las implicaciones que estos
conllevan. Posterior a esta actividad, estableceran las acciones y medios con
los cuales se darad cumplimiento.

IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA INDOLE

No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Identificar los requisitos
1 |legalesy de otra indole
aplicables.

Encargado del SG-
SST

Identificar las fuentes y
acceso a los requisitos | Encargado del SG-

2 legales y de otra indole | SST N-A.
aplicable.
Interpretar los
requisitos legales y de | Encargado del SG-
3 |otra indole, | SST DE-F001
determinando  cuales
son aplicables.
Actualizar la matriz de
fegulisitos legales y otra Encargado del SG-
indole.
4 SST PRO1-FO1

Generar el plan de
accion para garantizar
5 |su conocimiento vy
cumplimiento, en el
tiempo especificado.

Encargado del SG-

SST Plan de accién
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6 Implementar el plan de | Encargado del SG- | Cambios
accion. SST implementados
DiVUIgar los reqUiSitOS R Encargado del SG-

7 legales y de otra indole | ggT Acta de Reunion
a las partes
interesadas. COMUNICADOS

NA

PRO1-FO1 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA INDOLE
DC-F001 ACTA DE REUNION
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ANEXO 4

PRO1-FO1 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y OTRA INDOLE

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO 5.

PR02 PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
MERCARAPIDO | |DENTIFICACION DE PELIGROS, PRO2

NANI EVALUACION Y CONTROL DE Versién: 01
RIEGOS Fecha de Emisién: 10/08/2018

16/03/2012 1 Version inicial N.A

Establecer el procedimiento para la continua identificacion de peligros,
evaluacion y control de factores de riesgo, con el fin de prevenir la ocurrencia
de accidentes y enfermedades laborales en Supermercado MercarrapidoNani.

Aplica a la identificacién de los peligros evaluacion de riesgos en las tareas
rutinarias y no rutinarias, ejecutadas por el personal administrativo y operativo
de la empresa, incluyendo las partes interesadas que asi lo requieran.

e Gerente General: proveer los recursos necesarios para la implementar los
controles.

e Contador (Encargado del sistema): identificar los peligros a los cuales
estdn expuestos los colabores de acuerdo a las tareas que realiza,
valorarlos y establecer controles necesarios para mitigar el peligro
identificado.

e Los trabajadores de cada area seran responsables del cumplimiento de los
controles establecidos y de participar en la identificacion de nuevos peligros
propios de su actividad laboral.



AMENAZA: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o
causado o inducido por la accién humana de manera accidental, se presente
con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros
impactos en la salud, asi como también dafios y pérdidas en los bienes, la
infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los
recursos humanos.

ACCIDENTE LABORAL: Estodo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgéanica,
una perturbacion funcional, una invalidez o muerte.

AMBIENTE DE TRABAJO: Es el conjunto de condiciones laborales, que
directa o indirectamente influyen en la salud y vida de los trabajadores en su
area de trabajo.

CAMBIO: Modificacion significativa de un proceso, instalacion o equipo ya
existente.

CONSECUENCIA: Alteracion en el estado de salud de los trabajadores y
materiales resultantes de la exposicion al factor de riesgo. Es el resultado mas
probable y esperado si la situacién de riesgo no se corrige ni se controla.

ENFERMEDAD LABORAL: Todo estado patologico permanente o temporal
gue sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo
que desempefia el trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a
trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad laboral por el
gobierno nacional.

GESTION DE CAMBIO: Aplicacion sistematica de procesos y procedimientos
para la identificar peligros, evaluar, controlar y monitorearlos riesgos en los
cambios y nuevos proyectos

MATRIZ DE RIESGO: Es una metodologia dinamica de recoleccion,
tratamiento y analisis de informacion sobre los peligros laborales, asi como el
establecimiento de la exposicion a la que estan sometidos los trabajadores en
un area de trabajo. Esta informacion permite la implementacién, desarrollo,
orientacion de las actividades de prevencion y control de dichos factores en el
Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional de cada una de las
empresas.
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PELIGRO: Es una fuente, situacion, o acto con potencial de dafio en términos
de lesion o enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una
combinacion de éstos.

PERSONAL EXPUESTO: Numero de poblacion directamente relacionado con
un peligro.

POTENCIAL DE DANO: Quiere decir que la fuente o situacion determinada
puede generar dafio en los términos establecidos por la definicion de peligro.

PROBABILIDAD: Posibilidad que se produzca el efecto si se esta expuesto a
un peligro.

RIESGO: Combinacién de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que
ocurra un evento peligroso especifico.

TAREA RUTINARIA: actividad que forma parte de un proceso de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizada.

ACTIVIDAD NO RUTINARIA: actividad que no se ha planificado ni
estandarizado, dentro de un proceso de la organizacién o actividad que la
organizacion determine como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

6.1. CONSIDERACIONES GENERALES

El proceso de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos parte de la
caracterizacion de las actividades desarrolladas por los colaboradores de la
Empresa ya sea de forma rutinaria (permanente) o no rutinaria (esporadica) y
en situaciones potenciales de emergencia.

En este proceso se consideran los colaboradores que intervienen en las
actividades desarrolladas por la empresa. Para sintetizar y resumir peligros y
evaluar los riesgos se aplica como herramienta el documento MATRIZ DE
PELIGROS.

6.2. IDENTIFICACION DE PELIGROS

Una vez definidas las actividades y determinados los cargos involucrados en
cada una de ellas, el grupo asesor encargado identifica los peligros que se
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generan en cada cargo por la ejecucion de esas actividades, teniendo en
cuenta las condiciones del sitio de trabajo.

Esta identificacion se realiza principalmente a través de:

¢ Revision de los procedimientos para ejecucion de las actividades

e Observacion de las actividades en su desarrollo cotidiano
e Entrevistas con los colaboradores
e Historial de incidentes/accidentes en la empresa

e Mediciones y andlisis de las condiciones actuales en seguridad y salud
ocupacional.

La identificacion del tipo de peligro y la fuente generadora se determina en lo
posible con base en la siguiente tabla:

Tabla 1. TABLA DE PELIGROS

CLASE DE PELIGRO FUENTE

BIOLOGICOS Virus, bacterias, hongos, Ricketsias,
parasitos, picaduras, mordeduras y
fluidos o excrementos.

FISICOS Ruido, iluminacién, vibraciones,
temperaturas  extremas, presion
atmosférica, radiaciones ionizantes,
radiaciones no ionizantes.

QUIMICOS Polvos orgéanicos, fibras, liquidos,
gases y vapores, humo metalico, no
metalico y material particulado.

PSICOSOCIAL Gestion organizacional, caracteristicas
de la organizacion del trabajo,
caracteristicas del grupo social de
trabajo, condiciones de la tarea,
interfaz persona — tarea y jornada de
trabajo.

BIOMECANICOS Postura, esfuerzo, movimiento
repetitivo y manipulacién de cargas.

CONDICIONES DE Mecanico, eléctrico, locativo,

SEGURIDAD tecnoldgico, accidente de transito,
publico, trabajo en alturas y espacios
confinados.
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FENOMERO Sismo, terremoto, vendaval,
NATURALES inundacioén, derrumbe y
precipitaciones.

Con esta informacion se registra en el documento MATRIZ DE PELIGROS
para las actividades de los procesos y puestos de trabajo que haga parte del
mismo, el peligro identificado, la fuente que lo genera y su posible efecto para
el colaborador.

6.3. EVALUACION DE RIESGOS

Un primer paso para determinar si el riesgo es aceptable es definir una
metodologia que permita cuantificarlo y a partir de este valor establecer una
clasificacion. La metodologia utilizada por EKIP es la descrita en la GTCA45.

6.3.1. METODOLOGIA PARA EVALUACION DE RIESGOS
a. Descripcion del método

La metodologia de evaluacion utilizada es adaptada a la compafiia y basada
en la metodologia de tipo cualitativo que involucran los siguientes criterios de
valoracion:

e Probabilidad

e Consecuencia
La formula que expresa el nivel de riesgo es: NR= NP*NC

Donde: NR: Nivel de riesgo / NP: Nivel de Probabilidad / NC: Nivel de
Consecuencia

b. Determinacion de la probabilidad
Para establecer la probabilidad del dafio se debe considerar lo siguiente:
e Sj existe exposicion

e La cantidad de personas expuestas al peligro

e La frecuencia de exposicion al peligro
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e Si las medidas de control existentes son adecuadas (resguardos,
elementos de proteccion personal (EPP), etc.).

e Proteccion suministrada por los EPP y tiempo de utilizacion de los mismos.

e Sison correctos los habitos de los trabajadores.

e Si existen trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos.

e Fallos en los suministros o en los componentes de los equipos, asi como
en los dispositivos de proteccion.

e Procedimientos de trabajo en condiciones inseguras para las personas
(errores no intencionados o violaciones de los procedimientos
establecidos).

Teniendo en cuenta las consideraciones anteriores, el calculo de la
probabilidad se expresa mediante la siguiente formula: NP= ND*NE*FE

Donde: ND: Nivel de deficiencia / NE: Nivel de exposicion / FE: Factor de
exposicion

El nivel de deficiencia estd en funcion de la existencia de medidas de control
operacional y del estado de funcionamiento de esas medidas, asi como de su
eficacia en la reduccién del potencial para producir un incidente, lesion o
enfermedad en las personas. Para su determinacion se aplica la siguiente
escala de valoracion:

Tabla 2. NIVEL DE DEFICIENCIA

Nivel de Valor de Significado
Deficiencia ND 9
Muv Alt Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la generacién de incidentes o consecuencias muy
u o S - R . . . . .
IzI/IA 10 significativas, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto al riesgo es nula o no existe,
(MA) 0 ambos.
Alto (A) 6 Se ha(n) detectado algtin(os) peligro(s) que pueden dar lugar a consecuencias significativa(s), o la eficacia del
conjunto de medidas preventivas existentes es baja, o ambos.
Medio (M) ) Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco significativas o de menor importancia, o la
edio I ) - X )
eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es moderada, o ambos.
No se No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es alta, o
Bajo (B) Asigna ambos. El riesgo estd controlado. Estos
Valor peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo de intervencion cuatro (1V).

El nivel de exposicion es una medida de la frecuencia con la que se presenta
la exposicion al riesgo. Para un riesgo concreto, el nivel de exposicion se
puede estimar en funcion de los tiempos de permanencia en areas de trabajo,
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operaciones con maquinas, etc. La escala de valores numéricos, se observa
en la siguiente tabla:

Tabla 3. NIVEL DE EXPOSICION

Nivel de
., | Valor de .
exposicio Significado
NE
n

Continua 4 La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o varias veces con tiempo prolongado durante la

(EC) jornada laboral
Frecuente . L s . . .

(EF) 3 La situacién de exposicion se presenta varias veces durante la jornada laboral por tiempos cortos
Ocasional 2 La situacién de exposicion se presenta alguna vez durante la jornada laboral y por un periodo de tiempo

(EO) corto
Esp(c&r;;ilca 1 La situacion de exposicion se presenta de manera eventual

c. INTERPRETACION DE NIVEL DE PROBABILIDAD

Una vez definido el nivel de exposicion y la deficiencia, se define la
probabilidad de que ocurra el dafio o se materialice dicho riesgo, teniendo en
cuenta la siguiente tabla:

Tabla 4. NIVEL DE PROBABILIDAD

Nivel de

.. | Valor de L

probabilid Significado
NP
ad
Muy Alto  |Entre 40y [Situacion deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con exposicion frecuente.
(MA) 24 Normalmente la materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.
Alto (A) Entre 20 y|Situacién deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien situacién muy deficiente con exposicion
10 ocasional o esporadica. La materializacion del riesgo es posible que suceda varias veces en la vida laboral.

Medio (M) |Entre 8 y 6 |Situacion deficiente con exposicién esporadica, o bien situacion mejorable con exposicién continuada
frecuente. Es posible que suceda el dafo alguna vez.

Bajo (B) Entre 4 y 2 [Situacién mejorable con exposicién ocasional o esporadica, o situacién sin anomalia destacable con

cualquiero nivel de exposicion. No es esperable que se materialice el riesgo, aunque puede ser concebible.

d. DETERMINACION DE LA CONSECUENCIA
Para determinar las posibles consecuencias del dafio debe considerarse:
e Partes del cuerpo que se veran afectadas

e Naturaleza del dafio, graduandolo desde ligeramente dafino a
extremadamente dafiino.

La escala de valoracion para la consecuencia del dafio de acuerdo con las
anteriores consideraciones es la siguiente:
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Tabla 5. NIVEL DE CONSECUENCIA

Nivel de Significado
Consecuen NC N
oes Dafios Personales
Mortal o
catastrdfico 100 Muerte (s)
(M)
Muy grave 60 Lesiones o enfermedades graves irreparables (Incapacidad permanente, parcial o
(MG) invalidez).
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT).
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad.

e. Determinacion del nivel de riesgo

Para determinar el nivel de riesgo se utiliza la escala de valoracion que se
indica en la siguiente tabla:

Tabla 6. NIVEL DE RIESGO

Nivel de Nivel de Probabilidad (NP)
riesgo NR =| 40-24 20-10 8-6
100
Nivel de
Consecue 60 480-360
ncias
(NC) I ]
25 500-250 250-150
10 I 200

Los resultados tienen la siguiente interpretacion:
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Tabla 7. INTERPRETACION NIVEL DE RIESGO

Nivel de Valor de

e NR Significado

Situacién critica. Suspender actividades hasta que el

| 4000-600 | . - L.
riesgo esté bajo control. Intervencidn urgente.

Corregir y adoptar medidas de control inmediato. Sin
I 500-150 {embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo esta
por encima o igual de 360.

Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la

1 120-40 |, .. .

intervencion y su rentabilidad.

Mantener las medidas de control existentes, pero se
v 20 deberian considerar soluciones o mejoras y se deben

hacer comprobaciones periddicas para asegurar que el
riesgo aun es aceptable.

PRIORIZACION DE LOS RIESGOS

Con base en los resultados obtenidos para el nivel de riesgo, se procede a
definir la prioridad para la implementacion de medidas de control, la cual
atiende los siguientes criterios:

Prioridad alta o inmediata: se dara este nivel de prioridad a los riesgos que
en la evaluacién se encuentren en la categoria “MUY ALTQO” cualquiera que
sea su calificacion numérica e “importante, cuando la calificacion obtenida
esté por encima de 600. Para el control de estos riesgos se definen los
programas de vigilancia epidemioldgica.

Prioridad media: el nivel de prioridad intermedio corresponde a los riesgos
gue estén valorados dentro de la categoria ““NO ACEPTABLE O
ACEPTABLE CON CONTROL ESPECIFICQO” cuando la calificacion del
riesgo 600, se trabajara en la revision y complementacién de los controles
operacionales.

Prioridad baja: se asignara este nivel de prioridad a los riesgos que estén
calificados dentro del rango “aceptable”. En este caso se estableceran
controles operacionales.

CONTROL DEL RIESGO

Definidas las prioridades para implementar los controles, se procede a
establecer las medidas de control operacional en cada caso, de manera que
se reduzcan o eliminen las fuentes generadoras de peligro para la salud y
seguridad de los trabajadores; estas medidas pueden considerar tres tipos de
controles principalmente:

|85



e Controles en la fuente: son medidas que buscan trabajar en la fuente que
genera el peligro y eliminarlo como: modificaciones al disefio fisico,
eliminacién de la tarea peligrosa, cambio de las materias primas peligrosas,
etc.

e Controles en el medio: son medidas que se establecen en el entorno laboral
del trabajador. Pueden ser controles técnicos o de ingenieria como:
instalacion de barreras, ventilacion, aislamientos en maquinas, rotacion del
trabajador, mantenimientos, o controles administrativos como: descansos
0 pausas, capacitacion, procedimientos de trabajo seguro, sefializacion.

e Controles en el individuo: son las medidas que se implementan
directamente en las personas expuestas al peligro como: elementos de
proteccion visual, auditiva, respiratoria, para la cara, manos.

Al considerar los controles se procurara realizar las correcciones en la fuente
como primera opcion, si no es posible se buscara la correccion en el medio y
como Ultima opcion establecer los controles en el individuo, para lo cual se
determinan controles de: Eliminacion, sustitucion, control en ingenieria,
sefalizacion/advertencias o controles administrativos o ambos (Medio), equipo
de proteccion personal (persona).

Para los peligros y riesgos asociados a situaciones potenciales de emergencia,
las medidas de control se definen en el PR0O02 PLAN DE EMERGENCIAS, el
cual contiene los procedimientos para actuar en pro de la preservacion de la
salud de las personas, en el caso de ocurrir una situacién de emergencia.

6.6. REVISION Y ACTUALIZACION DE LA MATRIZ

El proceso de identificacion de peligros y riesgos es una actividad permanente
gue se retroalimenta con los resultados de auditorias internas, inspecciones y
observaciones planeadas y las solicitudes de mejoramiento propuestas por los
colaboradores.

El encargado del SG-SST revisa y actualiza la matriz de peligros y evaluacién
de riesgos en los siguientes casos:

e Cuando se realicen cambios en los procesos y/o actividades de la empresa

gue impliquen la generacion de nuevos riesgos para la salud y la seguridad
de los colaboradores.

e Cuando se hagan modificaciones en las instalaciones, como cambios de
puestos de trabajo
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e Cuando se disefien o0 adquieran nuevas instalaciones.

e Cuando se determinen acciones preventivas o correctivas en los procesos
de la Empresa que impliguen nuevos peligros y riesgos para la salud y la
seguridad de los colaboradores.

e En todo caso, aunque no se llegue a presentar alguna de las anteriores
opciones, se revisara la matriz semestralmente.

El documento es controla por el asesor externo, asi mismo tiene acceso a la
informacion ahi registrada la cual se mantiene disponible en los documentos
en RED.

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Identificacion de los

peligros que puedan
1l|generar las actividades|encargado del SG-SST MATRIZ DE

PELIGROS

desarrolladas  por los

trabajadores.

Identificar las

consecuencias y/o

resultados, en términos de

lesion o enfermedad, de la MATRIZ DE
2| materializacion  de  un|S"Ca/98d0 deISG-SST o | ~pns

riesgo, expresado

cualitativa o

cuantitativamente

Evaluar el riesgo teniendo
en cuenta la Metodologia MATRIZ DE
para la identificacién de|€ncargado delSG-SST |, '~ o

peligros, valoraciéon de
riesgos y determinacién de
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DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

controles. Se  deberia
considerar la eficacia de
dichos controles, asi como
la probabilidad y las
consecuencias si  éstos
fallan.

Ver numeral 7.3. del
documento.

Determinar los controles
necesarios para eliminar o
mitigar el factor de riesgo
identificado y establecer el
riesgo residual una vez se

4| han aplicado los controles | encargado del SG-SST ';AEAJEIRZ,OS PE
definidos.

Realizar seguimiento a las
medidas de control
establecidas

Guia Técnica Colombiana GTC 45 del ICONTEC 2012

PRO1-FO1 MATRIZ DE PELIGROS
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ANEXO 6

PR02-FO1 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y
VALORACION DE RIESGOS

Fuente: elaboracion elaboracién propia
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ANEXO 7. PLAN DE MEJORAMIENTO

Fuente: Elaboracion propia.
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ACTIVIDAD INICIO FINAL 01-mar 15-mar| 30-mar 14-abr, 29-abr 14-may 29-may 13-jun 28-jun 13-jul 28-jul RECURSO

Capacitar al encargado del SG-SST 01/03/2018 | 15/03/2018 Dinero y tiempo
Delegary asignar responsabilidades
correspondientes a los trabajadores de la| 01/03/2018 | 15/03/2018
empresa Tiempo
Realizar |a respectiva afiliacion a la ARL 01/03/2018 | 15/03/2018 Tiempo
Conformar COPASST y capacitar comité 01/03/2018 | 15/03/2018 Tiempo
Capacitar a los trabajadores en el SGSST 01/03/2018 | 15/03/2018 Tiempo
Crear objetivos, politicas para el SGSST 01/03/2018 | 15/03/2018 Tiempo
Reallzar-las actividades que indica el plan 01/03/2018 | 15/03/2018 -
de trabajo anual Tiempo
Realizar matriz legal que regird ala 01/03/2018 | 30/03/2018 ‘
empresa en cuanto al SG-SST Tiempo
Evaluar el impacto del SG-SST en la 01/03/2018 | 15/03/2018 ‘
empresa Tiempo
Real|zar.a’ct|V|dades de Promociény 15/03/2018 | 30/03/2018 ‘
Prevencion en Salud en la empresa Tiempo
Realizar los examenes médicos
ocupacionales: pre ingreso, periddicos a 15/03/2018 | 30/03/2018
los trabajadores Tiempo
Generar formato para la investigacion de
accidentes, incidentes y enfermedades 01/04/2018 | 15/04/2018
laborales Tiempo
Crear indicadores del SG-SST 30/03/2018 | 15/04/2018 Tiempo
Verificar la aplicacion de las medidas de

L, 15/04/2018 30/04/2018 .
prevencion y control Tiempo
Entregar los elementos de Proteccion
Persona EPP, se verifica con contratistasy| 15/04/2018 | 30/04/2018
subcontratistas Dineroy Tiempo
Realizar un plan de Prevenciony
Preparacién antle emergencias, 3 01/05/2018 | 05/05/2018
conformar la brigada de prevencién
capacitada y dotada Tiempo
Planificar auditoria con el COPASST,

I o 05/05/2018 30/05/2018 .
auditoria interna una vez al afio Tiempo
Definir acciones de Promocion y
Prevencidn con base en resultados del 01/06/2018 | 31/07/2018
SG-SST Tiempo
Implementar medidas y acciones 01/06/2018 | 31/07/2018

correctivas de autoridades y de ARL

Dineroy Tiempo
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ANEXO 8.

FOLLETO DE SENSIBILIZACION

Fuente: Elaboracion propia.
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MERCARAPIDO NANI

INDUCCION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO (SST)

Se define como la disciplina que
busca el bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en sus
sitios de trabajo.

salud laboral

2018

¢EN QUE CONSISTE UN
SISTEMA DE GESTION DE LA

La Gerencia General se
compromete a desarrollar,
implementar y mantener un sistema
de gestion que cumpla con los
requisitos legales vigentes

SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO (SG-SST)? Consiste en

la planeacion, organizacion,
ejecucion, control y evaluaciéon de
todas aquellas actividades
tendientes a preservar, mantener y
mejorar la salud individual y
colectiva de los trabajadores con el
fin de evitar accidentes de trabajo y
enfermedades laborales. Estas
actividades requieren de la
participacion activa de los
trabajadores.

POTITICA DE SEGURIDAD Y

SALUD _EN EL __ TRABAJO

ESTRENAR VIVIENDA.

relacionados con seguridad y salud
en el trabajo, prevencion de
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Comprometidos  con nuestros
empleados propios, contratistas,
proveedores, Vvisitantes y partes
interesadas, MERCARRAPIDO
NANI  desarrolla su  politica
promoviendo y manteniendo una
cultura de seguridad y salud en el
trabajo como valor y principio de
actuacion.

Esto se logra mediante una accion
continua en la identificacion,
evaluacion y control de los riesgos,
siempre a través de una adecuada
planeacion, programacion e
implementacion de los
subprogramas de Medicina del
Trabajo, Higiene y Seguridad
Industrial.

riesgos,

accidentes de
trabajo y

enfermedades laborales



estableciendo medidas de control De la misma forma generar cultura de de demostrar comportamientos de

gue deberan cumplirse. seguridad y salud en el trabajo seguridad y salud aelaboracion
para que cada persona que trabaja propiados, de informar sobre los
en la empresa es responsabilice posible
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Riesgos para ellos mismos y para los
demds, velar por mantener una
cultura de auto cuidado, y dar
cumplimiento a las normas,
disposiciones y procedimientos
establecidos, de acuerdo con las
directrices de la compaifiia.

POLITICA DE ALCOHOL,
TABAQUISMO Y DROGAS
ESTRENAR VIVIENDA

MERCARRAPIDO NANI ha
definido y establecido una politica de
Alcohol, Tabaquismo y Drogas, para
prevenir, mejorar, conservar y
preservar el bienestar de los
funcionarios, calidad de vida, que
permita un adecuado desempefio y
competitividad del personal y de la
compaiiia, asi como el fomento de
estilos de vida saludables, para
todos los empleados, visitantes,
proveedores y contratistas de la
compaiiia.

Para garantizar el cumplimiento de
la Resolucion 1075 de
1992, Resolucion 1956 de 2008 y

demas normas reglamentarias que
promuevan un ambiente seguro y
adecuado de trabajo, la gerencia de
MERCARRAPIDO NANI se
compromete a desarrollar
programas de sensibilizacion vy
capacitacibn que promueva el
cumplimiento de la presenta politica.

Queda totalmente prohibido:

Ingerir  bebidas alcohdlicas o
sustancias psicotropicas, en sus
instalaciones y/o mientras se
encuentre realizando sus labores.

Presentarse a trabajar en estado de
embriaguez, bajo los efectos de la
resaca O guayabo, sustancias
psicoactivas o drogas.

La posesion, consumo, distribucion
y venta de alcohol, cigarrillos y
sustancias psicoactivas o drogas en
las areas de trabajo de la empresa.

Fumar al interior de las instalaciones
de la empresa.
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Para efectos de la presente politica
se entiende por instalacion, todas
las oficinas, vehiculos y zonas
donde se desarrollan actividades de
la empresa.

Serd un requisito de trabajo de
obligatorio cumplimiento, para todos
los empleados, visitantes,
proveedores y contratistas de la
compafiia:

Facilitar la realizacion de las
pruebas necesarias para esclarecer
indicios de abuso de drogas y/o
alcohol o para descartar, cuando el
empleado esté involucrado en un
accidente, la ingestion de dichas
sustancias.

¢ QUE ACCIONES SE
DESARROLLAN EN EL SISTEMA
DE GESTION DE LA SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO?

Subprograma  de
Industrial

Comprende el conjunto de técnicas
y actividades destinadas a la
identificacion, valoracion y al control

Seguridad



de las causas de los accidentes de
trabajo.

Subprograma de
Industrial

Higiene

Contempla acciones dirigidas al
ambiente de trabajo. A través de su
desarrollo pueden evitarse las
enfermedades laborales.

Acciones de estos dos
Subprogramas:

e Inspecciones

planeadas a

los puestos de

trabajo.

e Matriz de
Peligros y estudios de Higiene.

e Demarcacién y sefalizacion de
areas.

e Investigacion y andlisis de
accidentes e incidentes de
trabajo.

e Plan de Emergencias.

e Elementos de proteccion
personal. (E.P.P.).

Subprograma de Medicina

Preventiva y del Trabajo.

Conjunto de actividades dirigidas a
la vigilancia, promocion y control de
la salud de los trabajadores.
Acciones

e Realizar
examenes
meédicos clinicos y
para clinicos de
ingreso, periddicos
y de retiro.

e Diagndstico en
Salud.

¢ Vigilancia epidemiolégica.

e Actividades de prevencion vy
promocién de enfermedades
laborales y accidentes de
trabajo.

e Fomentos de estilos de vida
saludables.

¢.QUE ES ACCIDENTE DE
TRABAJO?

Es todo suceso repentino que
sobreviene por causa o con ocasiéon
del trabajo, y que produzca en el
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trabajador una lesidon organica,
perturbacion funcional o psiquiatrica,
invalidez o la muerte.

Es también aquel que se produce
durante la ejecucion de una labor
bajo su autoridad, aun fuera del
lugar y horas de trabajo.
¢ QUE ES ENFERMEDAD
LABORAL?

Es la contraida como resultado de

la exposicidn a factores de riesgos
inherentes a la actividad laboral o del
medio en el que el trabajador se ve
obligado a trabajar, y que se haya
determinado como enfermedad
laboral por el Gobierno Nacional.

¢QUE HACER EN CASO DE
ACCIDENTE DE TRABAJO?

e Informar al jefe inmediato.

e Brinde atencibn de primeros
auxilios al trabajador
accidentado en el sitio de
ocurrencia.



Solicite asesoria médica a la
ARL POSITIVA, sobre el manejo
del trabajador accidentado,
desde Bogotda 330 7000, o
desde cualquier lugar 01 8000
111 170.

Traslade el trabajador a la
Institucion Prestadora de Salud
(IPS), para atencién médica.
Diligenciar el FURAT (Formato
unico de reporte de accidentes
de trabajo).

La empresa tiene 48 horas para
reportar el accidente a la ARL via
web o fisico.

Todo accidente de trabajo debe
investigarse  por parte del
COPASST. para establecer
medidas que eviten la ocurrencia
de nuevos eventos.
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GRUPOS DE APOYO EN
ESTRENAR VIVIENDA

Promociona y vigila las normas y
reglamentos de seguridad y salud en
el trabajo dentro de la empresa.



LEY 1010 DE 2006
Diario Oficial No. 46.160, de 23 de enero de 2006

CONGRESO DE COLOMBIA

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

b)

c)

d)

las relaciones de trabajo

ARTICULO 70. CONDUCTAS QUE
CONSTITUYEN ACOSO
LABORAL. Se presumird que hay

acoso laboral si se acredita la
ocurrencia repetida y publica de
cualquiera  de las siguientes
conductas:

a)Los actos de agresion fisica,
independientemente de sus

consecuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona,
con utilizacion de palabras soeces o con alusién a la raza,
el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion
profesional expresados en presencia de los compafieros
de trabajo

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en
presencia de los comparieros de trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los
sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede
demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios.
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f)

)}

h)

)

k)

m)

La descalificacion humillante y en presencia de los
compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de
trabajo.

las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir,
formuladas en publico.

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad
de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las
obligaciones laborales, las exigencias abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de
la labor contratada sin ningin fundamento objetivo
referente a la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a
la jornada laboral contratada o legalmente establecida, los
cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin
ningun fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados.

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas
empleados en cuanto al otorgamiento de derechos y
prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales.

La negativa a suministrar materiales e informacion
absolutamente indispensables para el cumplimiento de la
labor.

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos,
licencias por enfermedad, licencias ordinarias vy
vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos.



n) El envio de anénimos, llamadas telefénicas y
mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una
situacion de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segln las circunstancias del caso y la
gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral descrito en el articulo 2.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia,
segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de
ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica,
la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberdn ser demostradas por los medios
de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 80. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO
LABORAL. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades:

a) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la
disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas
Publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida.

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que
legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre
sus subalternos.
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c)

e)

f)

)}

h)

)

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad
laboral o lealtad empresarial e institucional.

d) La formulacion de circulares o memorandos de servicio
encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con
la empresa o la institucion, cuando sean necesarios para
la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o la institucion.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas
a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una
causa legal o una justa causa, prevista en el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcion
publica.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el
ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucién.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que
tratan los articulos 55 &4 57 del C.S.T, asi como de no
incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulo 59 y 60 del mismo Cadigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones
contenidas en los reglamentos y clausulas de los contratos
de trabajo.

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y
prohibiciones de que trata la legislacion disciplinaria
aplicable a los servidores publicos.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991_pr002.html#95
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#55
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#57
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#59
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#60

ARTICULO 10. TRATAMIENTO SANCIONATORIO AL ACOSO 5. Como justa causa de terminacion o no renovacion del

LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente contrato de trabajo, segun la gravedad de los hechos,

acreditado, se sancionara asi: cuando el acoso laboral sea ejercido por un compariero de
trabajo o un subalterno.

1.Como terminacion del contrato de

trabajo sin justa causa, cuando haya ARTICULO 14. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE
dado lugar a la renuncia o el abandono ACOSO LABORAL. Cuando, a juicio del Ministerio
del trabajo por parte del trabajador regido Publico o del juez laboral competente, la queja de
por el Codigo Sustantivo del Trabajo. En acoso laboral carezca de todo fundamento factico o
tal caso procede la indemnizacién en los razonable, se impondra a quien la formulé una sancién
términos del articulo 64 del Cédigo de multa entre medio y tres salarios minimos lega

Sustantivo del Trabajo.

2. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios
minimos legales mensuales para la persona que lo realice
y para el empleador que lo tolere.

3. Con laobligacién de pagar a las Empresas Prestadoras de
Salud y las Aseguradoras de riesgos profesionales el
cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades profesionales, alteraciones de salud y
demas secuelas originadas en el acoso laboral. Esta
obligaciéon corre por cuenta del empleador que haya
ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado, sin
perjuicio a la atencién oportuna y debida al trabajador
afectado antes de que la autoridad competente dictamine
si su enfermedad ha sido como consecuencia del acoso
laboral, y sin perjuicio de las demas acciones consagradas
en las normas de seguridad social para las entidades
administradoras frente a los empleadores.

4. Con la presuncion de justa causa de terminacion del
contrato de trabajo por parte del trabajador, particular y
exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o
retiro del trabajo.
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr002.html#64

ANEXO 9

PG01 PROGRAMA DE INDUCCION, REINDUCCION Y CAPACITACION

Fuente: Elaboracion propia.
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Cédigo: PGO1

MECARAPIDO PROGRAMA DE INDUCCION, | ..
NANI REINDUCCION Y on:
CAPACITACION Fecha de Emisi6n: 10/08/2018

10/08/2018 | 1 Version inicial N.A

OBJETIVO GENERAL

e Brindar capacitacion a los colaboradores que le permitan realizar sus
labores conforme a las politicas y lineamientos de MERCARAPIDO NANI,
de manera segura y responsable; previniendo la ocurrencia de accidentes
y/o enfermedades laborales, evitando la afectacion al ambiente y mejorar
los procesos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos de la
Empresa, su organizacién, funcionamiento, normas y politicas.

e Proveer conocimientos y desarrollar habilidades para dar cumplimiento a
los requerimientos para el desempefio de tareas especificos.

e Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas
de actividad.

e Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y
rendimiento colectivo.

e Apoyar la continuidad y desarrollo institucional
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El presente plan de capacitacion es de aplicacion para todo el personal que
trabaja en la MERCARAPIDO NANI., sus contratistas o cualquier tercero que
llegare a realizar trabajos en nombre de la organizacion.

e Gerente General: facilitar los recursos financieros y otros, necesarios para
la implementacion del programa de capacitacion.

e Asesor externo: elaborar e implementar el plan de capacitacion de acuerdo
a las necesidades de la organizacion.

e Lider de proceso: identificar las necesidades de capacitacion del personal
a cargo.

e Colaboradores (trabajadores): asistir a las capacitaciones a las que son
invitados.

CAPACITACION: es la accién de proporcionar a una persona nuevos
conocimientos y herramientas para que desarrolle al maximo sus habilidades
y destrezas en el desempefio de una labor.

INDUCCION: consiste en dar a conocer de manera general los
direccionamientos de la comparfiia a los nuevos colaboradores y contribuir al
desarrollo de sus habilidades para que pueda realizar sus funciones de forma
eficiente.

REINDUCCION: actividad de capacitacion que consiste en reforzar y
actualizar las generalidades de la compairiia a los empleados que tienen mas
de 1 afio en la empresa.

6.1. PLANEACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION, REINDUCCION Y
CAPACITACION
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De acuerdo a las necesidades detectadas, cada lider de proceso identifica e
informa sobre los temas, acciones o0 cursos de entrenamiento requeridos para
ejecutarse, considerando su intensidad horaria, costos, la cobertura, el nUmero
de participantes o las personas a quien va dirigido para su organizacion y
planeacion especifica del programa o contenido. Esta informacion es entrega
al asesor externo para sea actualizado el programa en el documento de
CRONOGRAMA DE CAPACITACION donde se visualiza el seguimiento y
cronograma de las actividades.

Estas necesidades de capacitacion se identifican por diferentes medios como:

¢ Resultado de las evaluaciones de desempefio de los colaboradores.

e Deficiencia en la ejecucién de las actividades elaboracién propias a su
cargo.

e Solicitud de los colaboradores.

Anualmente se realiza la planeacion y semestralmente se hace el seguimiento
del programa mediante el documento PGO1 PROGRAMA DE INDUCCION Y
CAPACITACION, de manera que se lleve el control de los indicadores de
cumplimiento, cobertura y eficacia del programa.

El programa se divulga a los lideres de proceso, para que programen las
actividades del personal a cargo y que no interfiera con sus labores. Durante
la ejecucion del programa se informa por medio de las carteleras de
informacion y correo electrénico la actividad a realizar garantizando asi la
participacion del grupo invitado.

El contenido de cada una de las actividades a desarrollarse teniendo en cuenta
los siguientes puntos:

e Tema de la capacitacion
e Objetivo

e Duracion

o Perfil del capacitador

o Perfil del participante

e Temario
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¢ Metodologia

6.2. CLASES DE CAPACITACION

Para lograr el objetivo propuesto del presente programa, EKIP realiza tres tipos
de capacitacion, con las cuales se cubren necesidades especificas para los
colaboradores.

Estas actividades son:

¢ Induccion: actividad enfocada para todos los colaboradores que ingresan
nuevos y a los contratistas, previo a la realizacion de los trabajos
contratados.

¢ Re induccion: actividad programada para los colaboradores que tiene mas
de 1 afio laborando en la compafia. Se realizan dos cortes durante el afio
en el mes de abril y septiembre.

e Capacitacion: actividades disefiadas con diversos propdsitos,
considerando aspectos como desempefio, experiencia, conocimiento,
habilidades con el objetivo de potencializarlas y obtener del colaborador
mayor eficiencia en el ejercicio de sus actividades.

6.3. MODALIDADES DE LA CAPACITACION

Las capacitaciones se realizan a traves de diferentes modalidades de acuerdo
a la temética a impartir asi: charlas, conferencias presenciales y virtuales,
talleres practicos y tedricos, aulas virtuales, etc, siempre buscando alternativas
gue permitan dar cumplimiento a la matriz de capacitacion por cargos y lograr
la asistencia de los colaboradores.

6.4. REGISTRO DE CAPACITACIONES

La asistencia a las capacitaciones deben ser registradas en el formato PG02-
FO1 ASISTENCIA A CAPACITACION Y ENTREMIENTO este documento
gueda archivado en la carpeta de capacitacion, este formato no aplica para la
induccion ya que esta se registra en el formato PG02-FO2 MANUAL DE
FUNCIONES la cual se archiva en la carpeta personal del colaborador. Las
capacitaciones que se programan en la modalidad virtual y externas son
evidenciadas mediante certificado expedido por la entidad que ejecuta la
actividad.

6.5. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA
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Una vez finalizada la induccién, re induccién o capacitacion, esta debe ser
evaluada por parte del instructor a todos los asistentes, mediante el
diligenciamiento del formato PG02-FO03 FORMATO EVALUACION. Este
formato contiene preguntas relacionadas con el tema a tratar durante la
induccion, re induccién o capacitacion.

Las capacitaciones son evaluadas realizadas en la compafiia se evaltan en
una escala de 0 a 100 puntos y se considera aprobada la capacitacion cuando
el colaborador obtiene 80/100. Si la calificacion es menor a 80 puntos el
colaborador debe repetir la capacitacion hasta aprobar la prueba.

Este programa sera revisado cada afio o segun necesidad interna de la
empresa.

PG02-FO1 ASISTENCIA A CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
PG02-FO2 MANUAL DE FUNCIONES
PG02-FO3 EVALUACION DE CAPACITACION

Elaborado por: Wendy Badillo - | Revisado por: Clarena Aprobado por:

Santiago Salazar. Puentes Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de Cargo: Gerente General |Cargo: Gerente

Ingenieria Industrial. General
ANEXO 10
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PGO01-FO1 EVALUACION DE LA CAPACITACION

Fuente: Elaboracion propia.
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MERCARAPIDO
NANI

EVALUACION DE LA Cédigo: PG01-F01

CAPACITACION Version: 01
Fecha de Emision: 05/06/2018

EVALUACION CAPACITACION

L

Demuestra dominio del tema

Se expresa facilmente y con coherencia

Despeja dudas e inquietudes

Es respetuoso con el auditori

(o]

brinda

Es claro y conciso en la informacion que

SOLUCION

Santiago Salazar.

Elaborado por: Wendy Badillo - | Revisado por: Clarena

Puentes

Aprobado por:
Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de
Ingenieria Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente
General
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ANEXO 11.

MNO1 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Fuente: Elaboracion propia.

|136



MANUAL DEL SISTEMA DE

GESTION EN SEGURIDAD, | C9digo: MNOOL
Version: 01

SALUD EN EL TRABAJO Fecha de Emisién: 01/08/2018

MERCARAPIDO NANI

01/08/2018 | 1 Version inicial N.A

Es compromiso de SUPERMERCADO MERCARAPIDO NANI., contribuir al
desarrollo sostenible, velar por la salud, la seguridad industrial y el ambiente,
con el objeto de garantizar excelencia en su desempefio. Derivado a las
actividades econdmicas desarrolladas por la compafiia. La Empresa cuenta
con procedimientos para prevenir, minimizar, corregir, y/o mitigar los impactos
generados en la salud y el medio ambiente circundante. Para ello se ha
desarrollado este Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo, que
establece los lineamientos que se deben cumplir para minimizar los riesgos e
impactos, evitando su materializacién.

Para el cumplimiento de este sistema la compafia ha designado los recursos
necesarios para su desarrollo, implementacion y cumplimiento permanente,
aportando recursos humanos, econémicos, fisicos y técnicos, para proteger el
bienestar de los trabajadores, contratistas y la comunidad. La compafiia evalta
constantemente la eficacia de estos recursos, a fin de implementar correctivos
oportunos. Por lo anterior la prevencién y control de los riesgos laborales son
parte integral de la funcion administrativa y operativa en todos los niveles,
siendo obligacién de todos conocer y hacer cumplir las normas del sistema.

OBJETIVO GENERAL

e Generar una cultura orientada a la salud y seguridad en el trabajo, a nivel
interno de la organizacion por medio de la implementacion de los
diferentes programas (medicinas preventiva y del trabajo, higiene,
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seguridad industrial, y proteccion de ambiente) con el fin de optimizar la
calidad laboral de la empresa.

e |dentificar, evaluar y controlar los agentes y factores de riesgos presentes
en el medio de trabajo, que pueden causar alteraciones en la salud de los
trabajadores.

e Lograr mantener un buen nivel de bienestar fisico, social y mental en los
trabajadores de cada uno de las actividades de la compafia.

e Buscar, reducir 6 controlar la exposicion de la poblacion trabajadora a los
riesgos ocupacionales generados por las diferentes actividades.

e Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones
generales de salud y de trabajo para garantizar una buena calidad de vida
de los trabajadores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar al trabajador directo y a los contratistas un instrumento que
minimice los riesgos propios de nuestra actividad, por medio de la
identificacion de riesgos.

e Controlar las pérdidas humanas, administrativas, sociales, ambientales y
econdmicas.

e Mantener bajos los indices de accidentalidad, ausentismo y en general de
pérdida de tiempo laboral.

e Promover las actividades que estimulen el interés de todos los
trabajadores por la seguridad en su trabajo y fuera de él.

e Intervenir en las condiciones de salud mediante E.M.O (Examenes
Médicos Ocupacionales) realizados por médico especialista en Salud
Ocupacional (examenes de ingreso, periodicos, retiro y campafias de
estilos de vida saludables).

e |dentificar los factores de riesgo ocupacional mediante la elaboracion de
matrices de peligros y riesgos — P.F.R. (Panorama de Factores de Riesgo).
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e Realizar actividades de P y P (Prevencion de la Enfermedad y Promocion
de Salud) a través de las E.P.S. (Empresas Prestadoras de Salud), A.R.L.
(Aseguradoras de Riesgos Laborales), Cajas de Compensacion, y charlas
como medidas de control de las condiciones de salud.

e Realizar inspecciones periddicas a: Sefializacion, Instalaciones E.P.P.
(Elementos de Proteccion Personal), Extintores, Botiquines, Areas
Administrativas y Areas de Trabajo mediante listas de chequeo
preestablecidas, para identificar condiciones de trabajo subestandar.

e Generar Inducciones, Capacitaciones y Entrenamientos a la poblacion
trabajadora, segun lo programado en el PG02 PROGRAMA DE
INDUCCION, REINDUCCION Y CAPACITACION.

e Seguimiento periédico de los indices de accidentalidad y ausentismo, con
base en los reportes de accidentalidad e incapacidades médicas.

Este sistema tiene como alcance todos los procesos realizados por
SUPERMERCADO MERCARAPIDO NANI; asi como todo su personal tanto
administrativo como operativo, contratistas y visitantes que realicen labores en
nombre de la compafiia.

a. Gerente General

o Controlar resultados revisando los indicadores de gestidén establecidos,
llevar el seguimiento a compromisos adquiridos por el Vigia de seguridad
y salud en el trabajo.

o Realizar inspecciones de seguridad

o Disponer los recursos necesarios para llevar a cabo las auditorias
internas del Sistema Integrado de Gestion.

o Participar en la investigacion de accidentes o pérdidas a la propiedad
cuando estas son mayores.

[139



Asignar el Presupuesto necesario para el Desarrollo del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Compromiso activo y permanente con las politicas y objetivos
planteados.

Mantener una Comunicacién Directa con el responsable del sistema de
gestidn, para analizar y revisar el cumplimiento del Sistema.

Participar de manera decisiva en todas las actividades que se planteen
para Motivar y servir de guia a los trabajadores en la ejecucion del Plan.

Encargado del SG-SST
Mantener actualizado el perfil Salud - Enfermedad de los trabajadores y
analizar la evolucion y tendencia de las condiciones de bienestar integral

de los trabajadores.

Orientar la promocion y proteccion de la salud de los trabajadores y de
sus familias.

Recolectar y analizar estadisticas con el objeto de guiar el desarrollo de
los programas de prevencion de efectos desfavorables Salud -
Trabajador, Alteracion al medio Ambiente, dafios a equipos y/o
infraestructuras.

Proponer medidas de Control para las condiciones de trabajo
desfavorables a la salud de los trabajadores.

Asesorar a las Directivas y trabajadores en la ejecucién y evaluacion del
Sistema.

Mantener contacto permanente con Entidades que trabajen en Salud
Ocupacional y Seguridad Industrial.

Elaborar Actualizar y hacer seguimiento de la matriz de peligros.

Desarrollar actividades de conformidad con lo planteado en la matriz de
peligros.

Divulgar y Supervisar las politicas establecidas en la empresa.
Es responsable de la ejecucion de los programas.

Ajustar estrictamente el Plan a las normas legislativas que se dicten.
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c. Colaboradores (Deméas trabajadores)

o Cumplir las normas y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
establecidas por la empresa

o Informar a sus superiores o Gerente General sobre condiciones y/o actos
sub estandar en los lugares de trabajo y presentar sugerencias para su
correccion.

o Participar activamente actividades de promocion relacionadas con el
Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo.

o Reportar los accidentes.

MERCARAPIDO NANI ha identificado los compromisos legales conforme a la
actividad econémica de la empresa, se tiene definido un procedimiento para la
identificacion de requisitos legales y otra indole y se registra en el PR02-F01-
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA INDOLE.

Es responsabilidad de MERCARAPIDO NANI; mantener los medios que
brinde la seguridad a sus trabajadores, para lo cual el siguiente Manual del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo esta soportado en
las disposiciones de ley del gobierno colombiano.

ACCIDENTE DE TRABAJO: Es todo suceso repentino que sobrevenga por
causa 0 con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién
organica, una perturbacion funcional, la invalidez o la muerte, de igual manera
también es accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecuciéon de
ordenes del empleador o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad,
aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente el que se produzca durante
el traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

ACTIVIDAD NO RUTINARIA: Actividad que no forma parte de la operacion
normal de la organizacion, que no es estandarizable debido a la diversidad de
escenarios y condiciones bajo las cuales pudiera presentarse.

ACTIVIDAD RUTINARIA: Actividad que forma parte de la operaciéon normal
de la organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

COMPETENCIA: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar
conocimientos y habilidades.
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CONDICIONES DE SALUD: Caracteristicas del estado actual de salud del
personal de trabajadores.

CONDICIONES DE TRABAJO: Caracteristicas reales de seguridad de los
equipos y demas elementos del ambiente laboral que rodea al personal, y que
contribuyen a mantener o desmejorar su salud.

CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD: Condiciones materiales y no
materiales que pueden ser generadas por el ambiente, la organizacién o las
personas y que contribuyen a determinar el proceso de salud-enfermedad.

CONDICIONES INSEGURAS: Limitacion de las caracteristicas fisicas y
técnicas de las instalaciones locativas y que se caracteriza por la existencia
de riesgos no controlados que pueden generar accidentes laborales o
enfermedades profesionales.

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es el
organismo de promocion y vigilancia del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo y estd conformado por representantes de los
trabajadores y del empleador.

CONSECUENCIAS: Resultado en términos de lesion o enfermedad, de la
materializacion de un riesgo, expresado cuantitativa y cualitativamente

DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD: Resultado del procedimiento
sistematico para determinar “el conjunto de variables objetivas de orden
fisiolégico, psicolégico y sociocultural que determinan un perfil socio-
demografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora”.

DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE TRABAJO: Resultado del
procedimiento sistematico para identificar, localizar y valorar “aquellos
elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la
generacion de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan
especificamente incluidos en esta definicion:

o Las caracteristicas generales de los locales de trabajo, instalaciones,
equipos, productos y demas utiles existentes en el sitio de trabajo

o La naturaleza de los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en

el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades,
concentraciones o niveles de presencia.

o Los procedimientos para la utilizacién de agentes citados en el apartado
anterior, que influyan en la generacion de riesgos para los trabajadores.

o La organizacion y ordenamiento de las labores incluidos los factores
ergonomicos (biomecanicos) y psicosociales.
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DIAS CARGADOS: Es el nimero de dias que se cargan o asignan a una
lesibn ocasionada por un accidente de trabajo o enfermedad laboral de
acuerdo a una tabla preestablecida, siempre que la lesidn origine: muerte,
invalidez, o incapacidad permanente parcial. Los dias cargados se utilizan
solamente para los célculos de los indices de severidad, como un estimativo
de la pérdida real causada.

DIAS PERDIDOS: Numero de dias calendario durante los cuales el trabajador
esta inhabilitado para laborar segun concepto o motivo médico. Para el calculo
de indices, cuando los dias de incapacidad médica de un caso determinado
difieran con los dias cargados, se tomara unicamente el valor mas alto de los
dos.

ENFERMEDAD: Condicién fisica o mental adversa identificable, que surge,
empeora o ambas, a causa de una actividad laboral, una situacion relacionada
con el trabajo o ambas.

ENFERMEDAD LABORAL: Es todo estado patoldgico que sobrevenga como
consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempefia el trabajador o
del medio en que se ha visto obligado a trabajar, bien sea determinado por
agentes fisicos, quimicos o bioldgicos.

ERGONOMIA: Integra el conocimiento derivado de las ciencias humanas para
conjugar trabajos, sistemas, productos y ambiente con las habilidades y
limitaciones fisicas y mentales de las personas.

FACTOR DE RIESGO: Todo aquello que puede provocar algun dafio a la
salud o bienes de la empresa.

HIGIENE OCUPACIONAL O INDUSTRIAL: Conjunto de actividades
destinadas a la identificacion, evaluacion y control de los factores de riesgo,
dependientes de las condiciones de trabajo, que puedan alterar la salud del
personal, generando enfermedades profesionales.

INCAPACIDAD PERMANENTE PARCIAL (IPP): La incapacidad permanente
parcial se presenta cuando, como consecuencia de un accidente de trabajo o
de una enfermedad laboral, sufre una disminucion parcial, pero definitiva, en
alguna o algunas de sus facultades pero no lo imposibilita para realizar su
actividad.

INCAPACIDAD TEMPORAL: Se entiende por incapacidad temporal, aquella
gue segun el cuadro agudo de la lesion fisica o mental del trabajador, le impide
desempenfiar su capacidad laboral, pero sélo por un tiempo determinado y
después se recupera.

INCIDENTE: Evento relacionado con el trabajo, en el que ocurrié o pudo haber
ocurrido lesion, enfermedad o victima mortal.

INVALIDEZ: Se considera invalido el personal que por causa de origen laboral,
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hubiese perdido el 50% o0 mas de su capacidad laboral.

MATRIZ DE FACTORES DE RIESGO: Metodologia dinamica que permite la
identificacion, valoracion y analisis de los factores de riesgo presentes en el
ambiente laboral, facilitando la intervencion o control sobre los mismos.

MEDICINA OCUPACIONAL O DEL TRABAJO: Conjunto de actividades de
salud, destinadas a seleccionar y ubicar al personal de trabajadores, para que
cumpla la misién de acuerdo a sus capacidades fisicas y mentales.

PARTES INTERESADAS: Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de
trabajo, involucrado o afectado por el desempefio de 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 combinacién de estos.

POLITICA DE SALUD OCUPACIONAL: Lineamientos generales,
establecidos por la direccion de la empresa, que permiten orientar el curso de
accion den unos objetivos para determinar las caracteristicas y alcances del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

PRIORIZACION DE RIESGOS: Es la valoracién objetiva de los factores de
riesgo, con el fin de desarrollar acciones de control, correccién y prevencion
en orden de gravedad

PROBABILIDAD: Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado
y pueda producir consecuencias.

PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO: Conjunto de actividades
organizadas y desarrolladas por la empresa, en conjunto con la empresa
promotora de salud y la aseguradora de riesgos profesionales, con el fin
mejorar las condiciones de trabajo y de salud para mantener sanos a los
trabajadores.

RIESGO OCUPACIONAL: Probabilidad de ocurrencia de un evento de
caracteristicas negativas en el trabajo, que puede ser generado por una
condicién de trabajo capaz de desencadenar alguna perturbacion en la salud
o integridad fisica del trabajador, como dafio en los materiales y equipos o
alteraciones en el ambiente.

RIESGO: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un evento o
exposicion peligrosa y la severidad de la lesion o enfermedad, que puede ser
causado por el evento o la exposicion.

RIESGO ACEPTABLE: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la
organizacion puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y a su
elaboracion propia politica de Seguridad y Salud Ocupacional.

RIESGO POTENCIAL: Es un riesgo de caracter latente, que puede causar
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dafo a la salud, cuando fallen los mecanismos de control.

SALUD OCUPACIONAL: Es el conjunto de disciplinas que tienen por
finalidad:

e Mantener niveles altos de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores.

e Prevenir todo dafio a la salud de las personas, derivado de las condiciones
de trabajo.

e Proteger a la persona contra los riesgos de agentes fisicos, mecanicos que
puedan afectar la salud del individuo.

e Controlar los agentes nocivos para la salud del trabajador.

e Lograr un ambiente de trabajo seguro y confiable y asi poder brindar
proteccién a los empleados, a las propiedades de la empresa y al medio
ambiente.

SEGURIDAD INDUSTRIAL: Conjunto de actividades destinadas a la
identificacion, evaluacion y control los factores de riesgo que puedan producir
accidentes de trabajo.

SEGURIDAD OCUPACIONAL O INDUSTRIAL: Conjunto de actividades
destinadas a la identificacion, evaluacién y control de los factores de riesgo o
condiciones de trabajo que puedan producir accidentes de trabajo.

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
Diagnéstico, planeacién, organizacién, ejecucion y evaluacion de las
actividades tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual y
colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y que deben ser
desarrolladas en sus sitios de trabajo en forma integral e interdisciplinaria.

SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: Metodologia y procedimiento
administrativo que facilita el estudio de los efectos sobre la salud causados por
la exposicion o factores de riesgo especificos presentes en el trabajo e incluye
acciones de prevencion y control dirigidos al ambiente laboral y a las personas
(aspectos organicos y de estilos de vida y trabajo)

ANALISIS DE CAMBIO: Proceso que permite identificar la existencia y
caracteristicas de los peligros para evaluar la magnitud de los riesgos
asociados en los cambios o nuevos proyectos y decidir si dichos riesgos son
0 no aceptables.

CAMBIO: Modificacion significativa de un proceso, instalacion o equipo ya
existente.
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GESTION DE CAMBIO: Aplicacion sistematica de procesos y procedimientos
para la identificar peligros, evaluar, controlar y monitorear los riesgos en los
cambios y nuevos proyectos.

a. PRINCIPALES RECURSOS, MAQUINAS Y EQUIPOS UTILIZADOS.

i.Recursos Administrativos

i.Humanos: Para el desarrollo de las actividades contara con el personal
profesional, especialista y técnico requerido para cada una de las labores
segun sus Manuales y perfiles de cargo.

iii.Financieros: contard con los recursos financieros necesarios para la
implementacion de las actividades que lleven al cumplimiento de su objeto

social y los que se requieran para el desarrollo del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

iv. Logisticos: contard con los recursos logisticos para la ejecucién de las
actividades como vehiculos para el transporte de equipo, oficinas, puestos de
trabajo y salén para la realizacion de capacitaciones.

v. Fisicos: contara con los siguientes recursos fisicos en el area administrativa:

e Computadoras personales de oficina y portatiles, impresoras, fax.

e Equipos de oficina (cosedoras, perforadoras, saca ganchos, calculadoras,
etc.)

e Equipos de telecomunicacion.
e Elementos de aseo
b. PRINCIPALES PROCESOS A DESARROLLAR

Los procesos a desarrollar estan divididos en procesos de direccion,
misionales y de soporte los cuales estan descritos en el mapa de procesos.

Figura 1. Mapa de procesos
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GERENCIA GESTION DE
GENERAL CALIDAD

GESTION ADMINISTRATIVA Y
c. ORGANIGRAMA
GERENTE
GENERAL
______ Asesor Legal
Contador Coordinador
de Bodega
! |
Mensajero Cajero Auxiliar Servicios
de Bodega Generales

d. POLITICAS

MERCARAPIDO NANI cuenta con la Politica de Seguridad y Salud en el
trabajo la cual ser& publicada y divulgada a todo el personal, para obtener asi
Su cooperacion y participacion.
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e. ORGANIZACION DEL TRABAJO

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de
MERCARAPIDO NANI, cubre a los trabajadores dependientes,
independientes, contratistas y practicantes, siendo su distribucion asi:

DISTRIBUCION POR GENERO
AREA

HOMBRE | MUJERE TOTAL

S S

Administrativ 0 5 5
a
Comercial 1 0 1
Operativa 5 0 5
TOTAL 6 2 8

La medicina preventiva y del trabajo se define como el conjunto de actividades
dirigidas a la promocion y control de la salud de los trabajadores. En este
programa se integran las acciones de medicina preventiva y medicina del
trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a garantizar Optimas
condiciones de bienestar fisico, mental y social de las personas,
protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales, ubicadndolos en un
puesto de trabajo acorde con sus condiciones psicofisicas y manteniéndolos
en aptitud de produccién laboral. En MERCARAPIDO NANI se realizaran
actividades en medicina preventiva, de acuerdo a las sintomatologias
presentadas por los trabajadores y las recomendaciones médicas establecidas
en los certificados médicos de aptitud laboral.

a. EVALUACION MEDICA OCUPACIONAL.

MERCARAPIDO NANI ha establecido el procedimiento para la practica de
examenes meédicos ocupacionales HSE-PR0O3 PROCEDIMIENTO PARA LA
PRACTICA DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONES, los cuales se
realizaran de acuerdo a este procedimiento, la custodia de las historias clinicas
ocupacionales quedaran en custodia de la IPS con la cual cuenta la
organizacién dando el tratamiento de confidencialidad que la ley estipula.
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b. ACTIVIDADES DE PROMOCION Y PREVENCION

Dentro de las acciones a desarrollar en el programa de Medicina Preventiva y
del trabajo se encuentra, actividades educativas en prevencion en enfermedad
comun. Fomentando el sentido de pertenencia y amor por el trabajo de todos
y cada uno de los trabajadores para asi lograr un mejor desempefio. A través
de los diferentes procesos de cambio que se dan en el sistema, la compafiia
se interesa profundamente en las personas como motores activos y
productivos, permitiendo crear un clima organizacional armonico,
contribuyendo a sensibilizar al personal, creando condiciones adecuadas para
que el personal exprese, comparta y participe para alcanzar sus elaboracién
propias metas y propositos en los cuales esté incluido su trabajo.

Especificamente se desarrollaran temas de prevencion de adicciones
concordantes con la politica de Alcohol y Drogas y fomento de estilos de vida
saludable dirigidos a prevencion de riesgo cardiovascular, nutricion y trabajo
saludables. En el cronograma adjunto de actividades se definen fechas y
tematicas generales para lograr el mas alto impacto positivo en la poblacion
trabajadora.

De igual forma se realizara un estudio de puestos de trabaja con ayuda de la
ARL para asi poder verificar las condiciones con las que cuentan las
instalaciones en especial las areas que su riesgo biomecanico es alto y poder
generar los controles pertinentes para mejorar la calidad de vida y las
condiciones laborales para todo el personal de la organizacion.

c. SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO

La vigilancia epidemiolégica consiste en la recoleccién sistematica y
permanente de datos esenciales de salud, su analisis y su interpretacion para
la planeacion, implementacion y evaluacion de estrategias de prevencion. El
Sistema de vigilancia epidemioldgica se realizara de acuerdo al diagndstico de
condiciones de salud y las sintomatologias detectados.

OBJETIVOS

Los objetivos del sistema de vigilancia epidemiolégico son:

e Facilitar la identificacion de grupos sintoméaticos prioritarios.

e Permite observar la evolucion de los agentes de riesgo y del estado de
salud de las personas.

e Sirve para evaluar el impacto de las medidas de control
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i. AREAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA OCUPACIONAL

¢ Vigilancia de los factores de riesgo: Consta de la identificacion sistematica
de condiciones o situaciones que se constituyen en factores que son
dafinos para la salud. Esta actividad se realiza mediante las diferentes
inspecciones que se tienen programadas, teniendo en cuenta el programa
PG01-PROGRAMA DE INSPECCIONES, para la identificacion y control de
los riesgos en todas las areas.

e Vigilancia de los efectos en la salud: mediciones sisteméticas de las
frecuencias con que se presentan algunos efectos adversos en la salud
(clinicos, anatomo-patoldgicos etc.) se realizara la gestion necesaria para
gue los trabajadores se practiqguen los examenes meédicos periodicos
segun el procedimiento PRO3-PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA DE
EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES para el control vylo
identificacion de las enfermedades profesionales, por parte de la A.R.L. 0
E.P.S.

iii. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y
SALUD

El diagndstico integral de condiciones de trabajo y salud expresan la situacion
real de dichas condiciones, son la base para la planeacién de acciones para
los Sistemas de vigilancia y control de riesgos que se van a desarrollar. Estos
diagnoésticos se conciben con un caracter dinamico, por tanto se deben
actualizar por lo menos una vez al afio o cada vez que se presentan cambios
en la empresa ya sea en las instalaciones, cambios de equipos 0 procesos.

iv. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE CONDICIONES DE TRABAJO

Para cada una de las actividades que desarrolla la compaifiia se han analizado
los riesgos inherentes, sus posibles efectos y se han desarrollado las acciones
para controlarlos, y evitar que se materialicen en accidentes o enfermedades
laborales. Este panorama debe revisarse y ajustarse durante el desarrollo de
los diferentes proyectos y especialmente cuando haya cambios en las
condiciones de trabajo.

V. DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

MERCARAPIDO NANI, debe establecer el diagnostico de las condiciones de
salud de la empresa, realizando a sus trabajadores una consulta médica
ocupacional segun procedimiento de exadmenes medico ocupacionales
teniendo en cuenta sus caracteristicas demogréaficas, sus habitos y la
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VL.

Vii.

distribucion de enfermedades generales y/o posibles enfermedades
profesionales. El analisis de esta informacion permite determinar patologias
mas frecuentes, diagndstico de enfermedades profesionales y Ila
determinacion de enfermedades en fase sub-clinicas generales de la
poblacion evaluada, lo que permite la priorizacion de actividades a realizar.

AUSENTISMO LABORAL

Para el manejo del ausentismo laboral se tendra en cuenta la norma NTC 3793

CLASIFICACION

CAUSAS NO RELACIONADAS CON LA SALUD

e Legales pactadas en el Cadigo sustantivo del trabajo

e Extralegales pactadas en convenciones y acuerdos extracontractuales
e Otras formas de ausentismo autorizadas o no y de cualquier duracién.
Detenciones, problemas interpersonales, problemas familiares

CAUSAS RELACIONADAS CON LA SALUD
. Accidente comun.

o Accidente de trabajo
o Enfermedad general

° Enfermedad laboral

o Control preventivo.

INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

En la blasqueda de mecanismos que coadyuven al desarrollo y
aprovechamiento del potencial de nuestros colaboradores, se ha disefiado un
programa de induccion, reinduccion y entrenamiento, con el objeto de brindar
el conocimiento general de la compafia a los nuevos trabajadores, reforzar e
informar cambios que presente la organizacion a los que tienen mas de un afio
laborando y continuar un proceso de formacion que potencialice sus
competencias, desarrollando procesos de capacitacion durante el afio
dependiendo de las necesidades de cada cargo. También se desarrollaran
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actividades de capacitacion y entrenamiento enfocados en la prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Esta programacion se
presenta en el PLAN DE TRABAJO ANUAL.

AFILIACIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

MERCARAPIDO NANI ha establecido que todo su personal debe estar Afiliado
al S.G.S.S. (Sistema General de Seguridad Social), de acuerdo a lo
establecido por la legislacién colombiana y de acuerdo al procedimiento PRO1-
PROCEDIMIENTO DE SELECCION, CONTRATACION, INDUCCION Y
DESVINCULACION DE TALENTO HUMANO.

10.1 SANEAMIENTO BASICO

10.1.1 Servicio Sanitario

Se dispone en las instalaciones de dos bafios, uno en el primer piso y otro en
el segundo, con una frecuencia de limpieza de dos (3) veces por semana.

En estos bafios se cuenta con un suministro de papel higiénico, toallas
desechables y jabdn liquido el cual son abastecidos apenas se acaben

10.1.2 Suministro De Hidratacién

Para todo el personal, se suministra hidratacion constante ubicando un
garrafbn de agua en la cocina de las instalaciones para que dichos
trabajadores se hidraten y el cual se le realizar4 cambio cuando se acabe.

10.1.3 ORDEN Y ASEO

10.1.3.1 Aseo

Mecanismo a través del cual se elimina la suciedad de nuestro ambiente de
trabajo lo cual nos permite conservar equipos, maquinas, materiales e insumos
en buenas condiciones.

10.1.3.2. Beneficios:

o El trabajo se simplifica y es mas agradable

e Estimula mejores habitos de trabajo

¢ Disminuye causas de accidentes
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e Aumenta espacio util

e Imagen positiva frente a nuestros clientes, proveedores y visitantes.

10.1.3.3. Aspectos Para Tener En Cuenta:

e Definir los sitios y frecuencias de aseo de acuerdo al nimero de personas
gue transiten o trabajen en el sitio y a la actividad econdmica que alli se
desarrolle.

e Establecer estandares de limpieza.

e Establecer programas de mantenimiento preventivo a maquinas, equipos y
herramientas para evitar su deterioro y garantizar su buen funcionamiento.

10.1.3.4. Normas Generales De Aseo

e El suelo deberd mantenerse limpio y en la medida de lo posible, seco y no
debera tener clavos salientes, astillas, y agujeros o aberturas innecesarias
gue dificulten su limpieza.

e Saque polvo y suciedad de los sitios de trabajo (pisos, paredes, techos,
ventanas), cajones, estantes.

e Si durante el proceso de limpieza encuentra desorden, identifique las
causas principales y establezca acciones preventivas recurrentes.

e Establezca su propio programa de limpieza, diario y periddico, con un
cuadro de tareas para cada lugar especifico.

e Antes de salir, dejar todo tan ordenado y limpio como se requiere encontrar
al dia siguiente.

e Utilice los sitios y recipientes indicados para disponer de desperdicios,
envases, etc.

e Definir los sitios y frecuencias de aseo de acuerdo al nUmero de personas
gue transiten o trabajen en el sitio y a la actividad econémica que alli se
desarrolle.

e Establecer unos estandares de limpieza.
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e Tener definido que productos van a utilizar en la limpieza de las
instalaciones de la empresa.

e Hacer limpieza periédica de luminarias, extintores, botiquines.

e Asegurarse que se disponga de los implementos necesarios para realizar
el aseo.

e Preparar todo el material necesario para el aseo.
e Establecer un sistema de reciclaje de basuras, coherente con las politicas

de manejo de residuos sdlidos de la ciudad donde tenga asentamiento
fisico la empresa.

10.1.3.5. Limpieza

Este aspecto se refiere a eliminar manchas, mugre, grasa, polvo, desperdicios
y otros, de pasillos, lugares de trabajo, almacenes, oficinas, escritorios, sillas,
bibliotecas, estantes, ventanas y demas elementos del sitio de trabajo y
mantener permanentemente condiciones adecuadas de aseo e higiene.

10.1.4. ORDEN

Un lugar esta ordenado cuando no hay cosas innecesarias y cuando todas las
cosas necesarias se encuentran en su respectivo lugar.

10.1.4.1. Beneficios

e Buena presentacion de nuestro ambiente de trabajo.

e Rapidez y facilidad para encontrar documentos, materiales, herramientas,
productos.

¢ Racionalizamos la utilizacion de los espacios disponibles.

e Evita la compra de materiales o insumos de manera innecesaria

10.1.4.2. Aspectos atener en cuenta

e Ubicar mensajes y carteles que refuercen los contenidos y las normas
establecidas.

e Dejar en orden aquello que es necesario e identifiquémoslo de manera que
posibilite su utilizacion para cualquier persona.
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e Proteger la informacion de la empresa, clasificandola.

e Evitar, contaminar visualmente el lugar de trabajo.

10.1.4.3. Normas generales de orden

e Programar de manera ordenada las operaciones de cada tarea y el flujo de
los trabajos.

e Tener un lugar para cada cosa.

e Tener un sistema que garantice que cada cosa que se mueve de su lugar
es devuelta a su lugar después del uso.

e Tener espacio suficiente en las areas de trabajo y en los pasillos o
corredores.

e Con el fin de organizar bien el puesto de trabajo recomendamos seguir los
siguientes pasos:

11.1. PROCEDIMIENTO DE REPORTE E INVESTIGACION DE
ACCIDENTES DE TRABAJO E INCIDENTES.

MERCARAPIDO en pro de identificar las causas de los Incidentes y
Accidentes de Trabajo para tomar acciones de mejora, ha disefiado el
siguiente Procedimiento de Reporte e Investigacion de Accidentes e Incidentes
con base en la resolucién 1401 de mayo de 2007.

11.2. VALORACION DE LOS RIESGOS

MERCARAPIDO NANI cuenta con un procedimiento PRO1 PROCEDIMIENTO
PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION
DEL RIESGO y la MATRIZ DE PELIGROS.

11.3. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

Es responsabilidad de la Gerencia General asignar un presupuesto para la
compra de E.P.P. (Elementos de Proteccion Personal).
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El responsable verificara la compra, entrega y uso de los E.P.P. (Elementos
de Proteccién Personal), durante las actividades del proceso constructivo.

Para una seleccion adecuada de los E.P.P. (Elementos de Proteccion
Personal) es necesario tener en cuenta:

e Identificacidén del riesgo o los riesgos existentes en cada puesto de trabajo.

e Parte o partes del cuerpo que deben ser protegidas por estar expuestas a
los agentes de riesgo.

e E.P.P. (Elementos de Proteccion Personal) adecuados, de acuerdo a los
riesgos detectados.

11.4. ALMACENAMIENTO:

Los E.P.P. (Elementos de Proteccién Personal) se almacenaran antes de la
entrega en lugar limpio y aireado (Almacén) y durante su uso en lugares libres
de contaminacion.

11.5. MANTENIMIENTO:

Los E.P.P. (Elementos de Proteccion Personal) se mantendran limpias,
haciéndoles limpieza en lo posible con agua y jabdn, este mantenimiento es
responsabilidad de cada trabajador.

11.6. REEVALUACION DE LOS ELEMENTOS:

La reevaluacién de los E.P.P. (Elementos de Proteccién) se hara de acuerdo
a los resultados de las Inspecciones, de las Investigaciones de Incidentes y
Accidentes de Trabajo por recomendacion de la A.R.L. (Administradora de
Riesgos Laborales)

La reposiciéon de los E.P.P. (Elementos de Protecciéon Personal) que cumplan
su vida util o que presenten desgaste, deben ser reemplazados, para lo cual
el trabajador presentara los elementos a reemplazar al Coordinador.

11.7. PROGRAMA DE INSPECCIONES.

Son procedimientos que se emplean para detectar oportunamente condiciones
inseguras o situaciones que revistan peligrosidad para los trabajadores en
MERCARAPIDO NANI, para evaluar y proponer medidas de mejoramiento que
permitan la ausencia de A.T.E.L. (Accidentes de trabajo y enfermedad laboral).
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Las inspecciones estan orientadas a todas las areas y se utiliza una lista de
chequeo para dejar evidencia de los hallazgos encontrados en cada
inspeccion.

Para la ejecucion Se pretende que la persona encargada de realizar estas
actividades, identifique, empleen formatos, tomen medidas correctivas y sobre
todo verifique la implementacion de las mismas dentro de los procesos que se
desarrollan.

La periodicidad de las inspecciones se llevara de la siguiente forma: PGO1-
PROGRAMA DE INSPECCIONES

En caso de que en las inspecciones se detecten irregularidades, se deben
tomar medidas correctivas de inmediato, de lo cual debe existir un registro ya
sea escrito y/o fotografico, de ante mano por el sistema de calidad de la
compariia existen formatos de inspecciones que seran utilizados en cada
inspeccion.

11.8. SENALIZACION Y DE MARACACION EN SEGURIDAD INDUSTRIAL.
Se realizara una adecuada planificacién y demarcacion de areas en todas las
secciones de la empresa, teniendo en cuenta su mantenimiento. Se

determinaran estrictos normativos para que la demarcacion sea respetada y
esta responsabilidad estara a cargo de cada jefe de area.

Se tiene previsto dentro de las actividades normales, una revision y
mantenimiento de la demarcacion y sefalizacion de areas como medio de
prevencion y control de los factores de riesgo identificados en el desarrollo de
las actividades.

e Senfalizacion y demarcacion de extintores.

e Sefializacion de bafios.

e Rutas de evacuacion, salidas de emergencia.

e Demarcacion de areas de acopio de materiales.

e Sefializacion de botiquines.

e Acceso a lugares restringidos.

e Senfalizacion de uso de los E.P.P. (Elementos de Proteccion Personal).

11.9. PLANES DE EMERGENCIA
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MERCARAPIDO NANI ha establecido un Plan de Emergencias para la
mitigacion, control y pasos que se deben tomar en caso de llegar a suceder
una emergencia.

11.10. COMITE PARITARIO DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO —
COPASST.

Por tratarse de una empresa con una némina de 5 empleados, se cuenta con
un VIGIA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO el cual fue designado
por la Gerencia General dando cumplimiento a lo estipulado en la Resolucion
2013 de 1986, del Ministerio de la Proteccion Social.

11.10.1 RESPONSABILIDAD DEL VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

e Proponer a la empresa medidas y actividades relacionadas con salud en
el trabajo

e Adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y
mantengan la salud en los lugares de trabajo

e Colaborar con las entidades y funcionarios publicos relacionados con
aspectos de salud ocupacional de la empresa

e Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales Proponer medidas correctivas y evaluar el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Visitar los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas y
equipos, aparatos y procesos productivos.

11.11. MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS.

La manipulacion inadecuada de sustancias quimicas en las areas de trabajo,
sin tener en cuenta las recomendaciones sugeridas por la empresa
distribuidora o fabricante, causa accidentes y su gravedad depende de la
composicion de elaboracion, provocando en algunos casos lesiones
irreversibles en la persona expuesta.

Para evitar que se presente un problema en la poblacion laboral, se hara un
seguimiento a los productos utilizados en el desarrollo de las actividades, con
base a la ficha técnica.

11.12. ALMACENAMIENTO
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El almacenamiento es una actividad incluida en el proceso, que tiene por
objeto ocuparse de los materiales que la empresa mueve, conserva y
transforma para la consecucion de sus fines productivos.

11.13. TECNICAS DE ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

El almacenamiento de materiales depende de la dimension y caracteristicas
de éstos.

Pueden exigir desde una simple estanteria hasta sistemas mas complejos, que
involucran grandes inversiones y tecnologias. La eleccion del sistema de
almacenamiento de materiales depende de los siguientes factores:

e Espacio disponible para el almacenamiento de los materiales.

e Tipos de materiales que seran almacenados.
e Numero de articulos guardados.
e Velocidad de atencidn necesaria.

e Tipo de embalaje.

Las principales técnicas de almacenamiento de materiales son:

11.13.1 Carga unitaria:

Se da el nombre de carga unitaria a la carga constituida por embalajes de
transporte que arreglan o acondicionan una cierta cantidad de material para
posibilitar su manipulacién, transporte y almacenamiento como si fuese una
unidad. La carga unitaria es un conjunto de carga contenido en un recipiente
que forma un todo Unico en cuanto a la manipulacion, almacenamiento o
transporte.

11.13.2. Cajas o cajones:

Es la técnica de almacenamiento ideal para materiales de pequefias
dimensiones, como tornillos, anillos o algunos materiales de oficina, como
plumas, lapices, entre otros. Algunos materiales en procesamiento, semi
acabados pueden guardar en cajas en las elaboracién propias secciones
productivas las cajas o cajones pueden ser de metal, de madera de plastico.
Las dimensiones deben ser esquematizadas y su tamafio pude variar
enormemente puede construirlas la elaboracion propia empresa o adquirirlas
en el mercado proveedor.

11.13.3. Estanterias:
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Es una técnica de almacenamiento destinada a materiales de diversos
tamafos y para el apoyo de cajones y cajas estandarizadas. Las estanterias
pueden ser de madera o perfiles metalicos, de varios tamafio y dimensiones,
los materiales que se guardan en ellas deben estar identificadas y visibles, la
estanterias constituye el medio de almacenamiento mas simple y econémico.
Es la técnica adoptada para piezas pequefasy livianas cuando las existencias
no son muy grandes.

11.13.4. Apilamientos:

Se trata de una variacion de almacenamiento de cajas para aprovechar al
maximo el espacio vertical. Las cajas o plataformas son apiladas una sobre
otras, obedeciendo a una distribucion equitativa de cargas, es una técnica de
almacenamiento que reduce la necesidad de divisiones en las estanterias, ya
que en la préactica, forma un gran y Unico estante. El apilamiento favorece la
utilizaciéon de las plataformas y en consecuencia de las pilas, que constituyen
el equipo ideal para moverlos.

Es muy comun la utilizacion de técnicas de almacenamiento asociado el
sistema de apilamiento de cajas que proporcionan flexibilidad y mejor
aprovechamiento vertical de los almacenes.

El apilado desordenado y sin técnica de seguridad de los materiales es causa
frecuente de accidentes.

11.13.5. Almacenamiento Interior

e Cuando se almacenan materiales pesados en el interior de edificios, se
debe tener en cuenta la resistencia del piso y de las columnas de
sustentacion.

e Los materiales deben ser apilados a una altura que no ocasionen su
derrumbamiento.

e Para el apilamiento de materiales se dispondra de espacios o locales
aelaboracién propiados seleccionando los materiales que se vayan a
almacenar; segun su naturaleza y caracteristicas fisicas, quimicas, etc., se
haran las pilas trabadas y se tomaran las medidas para que los materiales
so sufran dafo, respecto a la humedad, temperatura, peso, etc. y no
provoquen riesgo de accidente por derrumbamiento.

e Los pasillos y zonas de trabajo de almacenamiento deben mantenerse
despejados. Al seleccionar el espacio para el almacenamiento se debe
elegir una zona adecuadamente iluminada y ventilada.

e Debe comprobarse el facil acceso a los equipos contra incendio.
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11.13.6. Normas De Seguridad Para El Almacenamiento

El almacenamiento de cualquier material se hace sobre estibas, con el fin
de protegerlos,

El apilamiento cruzado se realiza colocando una capa de materiales en
sentido contrario a los de la capa inmediatamente inferior. Ello aumenta la
estabilidad de la pila y permite apilados més elevados con mayor seguridad.

Se debe utilizar equipo de proteccion adecuado cuando se trabaje en las
proximidades de materiales toxicos.

Los productos quimicos y demas materiales volatiles deben almacenarse
en sitios ventilados asegurandose siempre que los recipientes que los
contengan estén bien cerrados.

Cada recipiente debe tener la sefial que le corresponda de acuerdo al
riesgo que presenta y debe estar debidamente identificada.

11.13.7. Localizacion.

El almacén debe estar ubicado lejos de las fuentes de ignicidén y del area
de oficinas.

El almacén debe ser de facil acceso y que permita el movimiento seguro de
materiales.

El almacén debe estar ubicado en terrenos firmes.

11.13.8. Diseiio

El almacén o bodega debera estar disefiado de un material de construccion
no combustible (concreto, ladrillo).

Debe tener una estructura solida.
Salidas de emergencia en direcciones opuestas de facil apertura.

Suelo impermeable, uniforme, antideslizante y de facil limpieza

11.13.9. Areas de circulacién
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e No obstruir las puertas con ningun elemento

e Los pasillos deben estar claramente demarcados, incluyendo el area
destinada para almacenamiento

e Las areas de circulacidon para montacargas y peatones deben estar bien
definidos.

e Las éareas de circulacion deben permanecer libres de cualquier obstaculo.

12.13. PARTICIPACION Y CONSULTA
12.13.2. Comité De Convivencia

Es un comité creado por la Ley 1010 de 2006, la cual en su articulo N° 9 lo
sefiala como un mecanismo de prevencion en las conductas de acoso y dentro
de estas, la relacionada con fomentar los espacios para el dialogo, circulos de
participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion periédica de la
vida laboral en la empresa, con el fin de promover la coherencia operativa y la
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la misma

Los representantes por los trabajadores seran elegidos por votacion por un
periodo de dos (2) afios, los representantes por la empresa seran designados
por la gerencia por un periodo igual y serd quien nos ayude a resolver los
conflictos que se puedan presentar dentro de la organizacion.

12.13.3. Grupos de Interés

MERCARAPIDO NANI define que sus grupos de interés son:
Trabajadores

Clientes

Proveedores

Comunidad

12.13.4. NECESIDADES

MERCARAPIDO NANI ve la necesidad de tener una comunicacion asertiva
con sus grupos de interés para atender las quejas, reclamos, sugerencias y
dudas que puedan surgir del proceso productivo, compras, atencion al cliente
y las dudas de la comunidad en general.
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12.13.5. DIALOGO

MERCARAPDO NANI define como mecanismos de didlogo y comunicacion
los estipulados en el formato OTO1-CANALES DE COMUNICACION
INTERNA EXTERNA (Ver Anexo)

SUPERMERCADO NANI, ha establecido un Cronograma de actividades PLAN
DE TRABAJO ANUAL

Las auditorias internas al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo se programaran una vez al afio o extraordinariamente si la empresa lo
amerita segun el procedimiento PR02 PROC. DE AUDITORIA INTERNA,
estas fechas estaran registradas en PLAN DE TRABAJO ANUAL, en el caso
de presentarse hallazgos de no conformidades, se debera preparar un plan de
accion con el fin de resolver estas no conformidades en el menor tiempo
posible y realizar el mejoramiento, segun el procedimiento PR0O1-PROC.
ACCIONES CORRECTIVAS Y O PREVENTIVAS.

Para la mejora del sistema MERCARAPIDO NANI ha establecido para la toma
de acciones correctivas y preventivas el procedimiento PR0O1 PROC.
ACCIONES CORRECTIVAS Y O PREVENTIVA

MERCARAPIDO NANI ha dispuesto los recursos necesarios para la
implementacion, ejecucion y mantenimiento del Sistema de gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

o PR0O2 PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS,
CONTROL Y EVALUCION DE RIESGOS

o PRO1-PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICACION DE REQUISITOS
LEGALES Y DE OTRA INDOLE

° PR0O3 PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA DE EXAMENES
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MEDICOS OCUPACIONALES.

PG03 PROGRAMA DE INSPECCIONES

PR0O4 PROCEDIMIENTO DE REPORTE E

ACCIDENTES E INCIDENTES

o PRO3 PROCEDIMIENTO  ACCIONES

PREVENTIVAS

o PO1 PROCEDIMIENTO DE SELECCION,

INVESTIGACION DE

CORRECTIVAS

PR02 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA

CONTRATACION,

INDUCCION Y DESVINCULACION DE TALENTO HUMANO.

Elaborado por: Wendy Badillo -
Santiago Salazar.

Revisado por: Clarena
Puentes

Aprobado por:
Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de
Ingenieria Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente
General
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ANEXO 12.

PRO1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA oigo PROS
MERCARAPIDO NANI ELABORACION Y CONTROL DE Fecha de
DOCUMENTOS Y REGISTROS g

, NATURALEZA DEL
FECHA | VERSION CAMBIO CAMBIO
01/08/2018 1 Version Inicial N.A

Definir la metodologia para la elaboracion y control de los documentos y
registros empleados en MERCARAPIDO NANI y que hacen parte del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Este procedimiento aplica para todos los documentos y registros que se
disefien para el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo de MERCARAPIDO NANI.

El Representante de la Gerencia y los lideres de procesos responderan por el
cumplimiento de los lineamientos definidos en este procedimiento.

COPIA CONTROLADA: Copia de un documento que se distribuye a los
responsables de realizar una actividad del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, esta debe permanecer actualizada y vigente.
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COPIA NO CONTROLADA: Copia que se suministra a una persona como
documento de consulta y sobre la cual no existe responsabilidad de
actualizarla.

COPIA ORIGINAL: Copia unica de un documento la cual siempre debera estar
en poder del responsable del sistema.

DISPOSICION: Indica que hacer con el documento una vez termine su tiempo
de retencion en archivo inactivo.

DOCUMENTO: Es toda informacion o su medio de soporte (papel, video, cinta
magnética o en cualquier otro medio).

DOCUMENTO EXTERNO: Son los generados por organismos externos a la
organizaciéon los cuales establecen condiciones que debe cumplir
MERCARAPIDO NANI., para el normal desarrollo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

DOCUMENTO INTERNO: Son los generados e implementados dentro de la
organizacion para interactuar directamente en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

DOCUMENTO OBSOLETO: Documento que ha perdido vigencia.

FORMA DE ARCHIVO: Medio en el cual se conservan los registros y/o
documentos.

FORMATO: Registro empleado para la recopilacion de informacion necesaria
para realizar o evidenciar un procedimiento o actividad especifica.

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar las actividades que
desarrolla la empresa.

HSEQ: Abreviatura de las palabras Health (Salud), Safety (Seguridad),
Environment (Ambiente), Quality (Calidad).

IDENTIFICACION: Forma en la cual se nombra un Documento, un Registro o
cualquier otro documento que haga parte del Sistema de Gestidon de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

INSTRUCTIVO: Documento que proporciona descripciones detalladas de
coémo realizar y registrar las tareas.
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS: Lista
que enuncia los documentos internos y externos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, describiendo para cada uno de ellos (Codigo,
version, nombre, fecha de emision, ubicacion, si es interno o externo).

MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: Documento que especifica
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de MERCARAPIDO
NANI.

N.A.: Abreviatura de No Aplica.

POLITICA: Documento que define los compromisos, las directrices generales
y estratégicas de las cuales se responsabiliza

PROCEDIMIENTO: Documento que describe la forma especifica (paso a
paso) que se debe llevar a cabo para cumplir una actividad o un proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente para generar
herramientas que transforman elementos de entrada en resultados para
cumplir con el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PROGRAMA: Conjunto de lineamientos documentados para desarrollar
actividades coordinadas y controladas, llevadas a cabo para lograr un objetivo
conforme con los requisitos especificos, incluyendo las responsables,
recursos, entre otros.

PROTECCION: Disposiciones establecidas para salvaguardar las
caracteristicas de legibilidad, conservacién y acceso a los Registros y/o
Documentos.

RECOLECCION: Accion de reunir los registros para su clasificacion y
almacenamiento.

RECUPERACION: Disposiciones para garantizar la ubicacion del registro
acorde con la forma de ordenar y archivar el registro (cronoldgico, alfabético,
consecutivo).

REGISTRO: Documento que suministra evidencia objetiva de las actividades
efectuadas o de los resultados alcanzados.

REVISION: Verificar que lo documentado coincida con la realidad y viceversa,
dicha revision es ejercida por la persona idonea que conozca sobre la
descripcion / actividad documentada para asegurar la conveniencia, la
adecuacion y eficacia del documento y/o actividad objeto del control.
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SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactuan.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST):
Técnica para establecer politica, objetivos y demas herramientas para
controlar las actividades desarrolladas para el mejoramiento continuo en una
organizacion

TIEMPO DE RETENCION: Tiempo durante el cual se debe conservar el
registro bajo las condiciones establecidas ya sea en archivo activo o inactivo.

6.1. DISPOSICIONES GENERALES

Todos los documentos originales estaran en un archivo en red en la carpeta
SIG MERCA NANI, los procedimientos, instructivos, programas, cronogramas,
manuales, caracterizaciones y demas informacion documentada del sistema
estaran protegidos con una clave evitando su alteracion, los documentos del
sistema que sean solicitados por un tercero seran enviados en formato PDF,
los documentos que cada area o proceso de la empresa utilizaran tendran en
su estructura una marca de agua que dira COPIA CONTROLADA vy los
documentos obsoletos se eliminaran del Sistema Integrado de Gestion
mediante reciclaje colocando una “X” en la cara usada.

Para los casos de personal que no tiene acceso a la red de la compariia debe
solicitar los documentos necesarios los cuales se enviaran en PDF

Los documentos que se disefien para el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo iniciaran en la versién 01. Adicionalmente en el control
de cambios se dejaran visibles todas las versiones dejando registro breve de
los cambios que le han sido realizados.

Se alimentara un Listado Maestro para el control de todos los documentos
internos, externos y/o registros que hagan parte del Sistema de Gestion,
mediante el cual se controlara la version actual; la fecha de actualizacion, el
tiempo de disposicion, el tiempo de retencion entre otros aspectos.

La responsabilidad de la revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo estara a cargo del asesor externo SIG.
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Cada vez que se identifique la creacion, modificacion o anulacion de un
documento, el empleado responsable del proceso debe notificar al encargado
del sistema para que haga los ajustes necesarios y emita la version
modificada.

6.2. ESTRUCTURA Y TIPOS DE DOCUMENTOS

Los tipos de documentos en MERCARAPIDO NANI. Son:

o

4

E » M | »

= > anua >

x

w (G
5 SIG @
2 e
8 o
g Procedimientos y Programas 8
8 documentados del Sistema E
E Integrado de Gestién (%)
w O
= e}
=) oc
8 —p

o —> Documentos Especificos (Instructivos de

trabajo, formatos, manuales)

a. ELABORACION Y CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
I. DISPOSICIONES GENERALES

El nombre de cada documento siempre se debe iniciar indicando el tipo de
documento a excepcion de los Registros u otros documentos que inician con
el nombre del mismo. La redaccion de los documentos debe ser clara, precisa
y coherente, de tal manera que se facilite su comprension y no permita falsas
interpretaciones.

A lo largo del texto se debe garantizar uniformidad en la terminologia y en la
redaccion, empleando un mismo término para designar cada concepto.

El texto debe estar libre de términos subjetivos como suficientemente,
generalmente, adecuadamente, aelaboracion propiadamente o similares.

El codigo para los documentos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo lo determina el Representante de la gerencia. Del presente
documento previa consulta y verificacion en el Listado Maestro de Documentos
Internos y Externos.
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Los documentos pre impresos se usaran hasta agotar su existencia dentro de
la compafiia, una vez se terminen, cada duefio de proceso sera responsable
de comunicar al Representante de la gerencia para vincular los nuevos al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dentro los documentos encontramos los PROGRAMAS, estos debido a su
contenido se consideran documentos especiales porque describen una
metodologia de trabajo para actividades especificas como para el desarrollo
de los colaboradores y cumplimiento de la legislacion vigente. Estos
programas tienen un contenido teérico y un contenido practico, este ultimo se
plantea en un registro en Excel que permite visualizar el cronograma de
actividades, matrices (en el caso de ser requeridas) y el seguimiento del plan.
El Programa de auditoria interna se describe en el procedimiento GC-PR02
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS.

El contenido tedrico que deben tener los programas son:

e Control de cambios

e Objetivos

e Alcance

¢ Responsabilidades

e Definiciones

e Contenido

e Indicadores

¢ Revision

e Documentos de referencias

e Anexos

El seguimiento y contenido practico que se desarrollan en los programas se
registran en un documento de Excel que tiene el mismo cddigo del documento
gue contiene la metodologia del programa. Este documento en Excel puede
contener los siguientes registros:

e Cronograma
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e Matrices
e Seguimiento al plan

Los INSTRUCTIVOS declarar detalladamente el “como” se realiza una
actividad. En MERCARAPIDO NANI los instructivos tienen la siguiente
estructura:

e Control de cambios

Control de firmas

e Objetivo
e Alcance
¢ Responsabilidades
e Definiciones
e Contenido
e Desarrollo
e Documento de referencia
e Anexos
. ENCABEZADOS
Para todas las hojas de los documentos internos del Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo, (No aplica para los documentos externos),
el encabezado debe contener la siguiente informacion:

e Logo

e Nombre del documento
e Codigo

e Version

e Fecha de emision (dd/mm/aaaa)
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Codigo XX-XX00

MERCARAPIDO NANI | XXXXXXXXXXXXXXX | Version: XX

Fecha de Emision
XXIXXIX XXX

Después de la segunda version en el encabezado de todos los documentos
se cambiara la palabra Elabor6 a Modifico.

1.

REDACCION DE LOS CAPITULOS DEL DOCUMENTO CUANDO
APLIQUE:

Redacte los capitulos de la siguiente manera:

1.

Control de cambios: Describa los cambios realizados al documento con
una breve descripcién, dejando Unicamente las dos (2) dltimas versiones.

Objetivo: Presente brevemente la meta a lograr con la aplicacién del
documento.

Alcance: Coloque de manera general los aspectos que cubre el
documento.

Responsable: Determine quién (es) responde (n) por el cumplimiento del
objetivo descrito en el documento.

Definiciones: Describa el significado de los términos de caracter técnico
gue se empleen en la redaccién del documento y no sean de amplio
conocimiento para el lector o que su interpretacion pueda generar
confusion.

Contenido: Establezca las actividades, los requerimientos, las politicas o
las disposiciones que deben ser tenidas en cuenta para la ejecucion del
procedimiento o actividad.

Desarrollo: Descripcidon del paso a paso de la Actividad, (Utilizar una tabla

con las siguientes columnas: No. de Actividad, Descripcidn, Registro y
Responsable).
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8. Documentos de Referencia: Establezca el listado de documentos de
soporte (Otros Procedimientos, Manuales) que apoyen la realizacion del
procedimiento.

9. Registros: Formatos mencionados en el documento y que se deben
diligenciar para dar cumplimiento al mismo.

Para los Registros del Sistema Integrado de Gestion se debe respetar el
contenido descrito este procedimiento, diligenciando todos los campos de los
mismos, en el caso de no poderse aplicar 0 no tener la informacion se debe
consignar la palabra “N.A.”

En el caso de los formatos, manuales, programas, caracterizaciones y otros,
Su estructura se presenta implicita en los mismos y se desarrolla de acuerdo
a la necesidad de cada documento.

7.3.1.3. CODIFICACION
La codificacién de los documentos, tiene la siguiente estructura:
Ejemplo: XX 00-FO0

XX: Tipo de documento segun la siguiente tabla:

MN Manuales

PR Procedimientos

IN Instructivos

PG Programas

oT Otros

CA Caracterizacion

DC Documento

00: Sigue al tipo de documentos con un nimero consecutivo comenzando
desde 001

E: Corresponde al documento tipo Formato

00: Sigue al formato con un niumero consecutivo comenzando desde 001
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EJEMPLO: PR0O1-FO1 FORMATO INSPECCION GERENCIAL
PRO1: Indica que pertenece al Procedimiento No. 01
FO1: Indica que es un Formato No. 01

7.3 CONTROL DE REGISTROS

El control de los registros se evidencia con el diligenciamiento del LISTADO
MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS por parte del Representante
de la gerencia.

La identificacion de los registros es responsabilidad del Representante de la
gerencia y el Lider de cada Proceso, quienes realizan la revision de los
documentos, con el propésito de identificar formatos, actas de reunion, e
informes periddicos entre otros, que sean emitidos durante el desarrollo de las
actividades y que deban permanecer como evidencia de su realizacién y como
referencia para mejoramiento de los procesos.

CONTROL DOCUMENTOS ALMACENAMIENTO

owmnmno=® v

c6DIGO

TIPO DE NOMBRE DEL A CONTROLDE | FRECUENCIADE | INTERNO/ TIEMPO DE
VERSION FECHA ESTADO FORMA REGISTRO FORMATO
DOCUMENTO DOCUMENTO CAMBIO BACKUP EXTERNO RETENCION

RECUPERACI
6N

0O—woUvw-—o0o

r»z-Tmzo—

Es responsabilidad de cada lider de proceso como se indica en el Listado
Maestro de Registros la recoleccién, la organizacién, el archivo en condiciones
adecuadas, de tal forma que garantice el buen estado de los registros; la
conservacion de los mismos y el mantenerlos disponibles para cualquier
requerimiento.

Una vez se ha cumplido con el tiempo de retencion establecido en el Listado
Maestro de Registros para el archivo activo, estos pasan a formar parte del
archivo inactivo donde permanecen por el periodo establecido en el Listado
Maestro de Registros o segun lo determinado por la ley (para los que aplique
la normatividad legal), para luego hacer disposicion de los mismos.

Los mecanismos previstos para la disposicion son la destruccion por medio del
rasgado o el reciclaje para documentos en medio impreso y la eliminacion para
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los registros mantenido en medio magnético. Los registros deben ser legibles
y coherentes con el tiempo, lugar y actividad, independientemente del medio
de presentacion (impreso o no impreso).

Ningun registro en medio impreso (manuscrito especificamente) se debe
generar a lapiz, en papel fax o quimico, asi mismo se prohibe los tachones y
enmendaduras. Si da lugar a una equivocacion coloque paréntesis y continue.

Cuando un miembro de la Empresa diferente a los autorizados desea tener
acceso a un registro debe pedir autorizaciéon al Lider de Proceso que
corresponda.

Los registros en medio impreso se deben proteger de factores que impliquen
humedad, polvo y elevadas temperaturas (fuentes calorificas y de luz solar).

7.4. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS ESPECIFICOS

Para garantizar el cumplimiento de la legislacion vigente el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SERVIPARAPIDO NANI conservaré los
siguientes documentos y registros, por un periodo minimo de veinte (20) afos,
contados a partir del momento en que cese la relacién laboral del trabajador
con la empresa:

e Losresultados de los perfiles epidemiolégicos de salud de los trabajadores,
asi como los conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro
de los trabajadores, en caso que no cuente con los servicios de médico
especialista en areas afines a la seguridad y salud en el trabajo.

e Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la
seguridad y salud en el trabajo, los resultados de exdmenes de ingreso,
periodicos y de egreso, asi como los resultados de los examenes
complementarios tales como para clinicos, pruebas de monitoreo biol6gico,
audiometrias, espirometros, radiografias de torax y en general, las que se
realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la
exposicion a peligros y riesgos; cuya reserva y custodia esta a cargo del
médico correspondiente.

e Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como
resultado de los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos
en seguridad y salud en el trabajo.

e Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento en
seguridad y salud en el trabajo.
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e Registro del suministro de elementos y equipos de proteccién personal.
Para los demés documentos y registros, el empleador debera elaborar y
cumplir con un sistema de archivo o retencién documental, segun aplique,
acorde con la normatividad vigente y las politicas de la empresa. (Decreto
1443 de 2014, art. 13).

8.1 CONTROL DE DOCUMENTOS

CREACION DE DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
:::}cesiclj(zjiilntm:::?eac:iélz1 PRO01-F002
de un documento y se FORMATO ~ PARA
1 | envia el formato >(l:on Trabajador interesado LA CREACION,
la solicitud del J MODIFICACION O
documento gue  se ANULACION DE UN
. q DOCUMENTOS
requiere.
Se revisa la solicitud
2 enviada y se aprueba | Lider de proceso / NA
la  creacién del | encargado SG-SST o
documento.
Se asigna el codigo y _— .
3 | version para la | encargado SG-SST qulgo y version
. asignados.
creacion
Trabajador interesado | Borrador del
Elaborar el borrador .
4 del documento y/o Lider de proceso | documento
' y/o encargado SG-SST | elaborado.
Se revisa el
5 |documento y se | Gerente General. Documento firmado.
aprueba.
Se ubica el SERVIDOR
6 |documento en la|encargado SG-SST
RED. DROPBOX
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con el de la version

vigente.

Divulgacion del
g |documentoyaseapor | g0 cada proceso. DC-FO01 - Acta de
medio de reunidén o Reunion o correo
por correo.
A'Ctu.ahZc’:.lI,’ Ilstaqlo de PROO1-FOOL )
distribucion y listado Control de
7 | maestro de | encargado SG-SST
. Documentos Y
documentos internos .
Registros.
y externos.
MODIFICACION DE DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se identifica la PRO0O01-F002
necesidad de modificar FORMATO PARA
1 un documento y se | Trabajador LA CREACION,
envia el formato con la | interesado MODIFICACION O
solicitud del documento ANULACION DE
gue se requiere. UN DOCUMENTOS
Se revisa la solicitud
iad bal
2 envu'_:x_ ayfe aprueha fa encargado SG-SST | N.A.
modificacion del
documento.
Elaborar el borrador del | Trabajador Borrador del
3 documento, crear los | interesado y/o | documento
cambios. encargado SG-SST | elaborado.
Revision aprobacion Documento
4 y ap Gerente General. revisado y
del documento.
aprobado.
Se reemplaza el
documento modificado
5 encargado SG-SST SERVIDOR
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. : PR0O01-F001-
Se actualiza el listado Control de
6 maestro de documentos | encargado SG-SST
. Documentos Y
internos y externos. .
Registros
Divulgacion del
7 documento ya sea por | Lider de cada | DC-FO01 - Acta de
medio de reunién o por | proceso. Reunidn o correo
correo
ANULACION DE DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se identifica la necesidad de
anular un documento y se envia | Trabajador
1 . : N.A.
el formato con la solicitud del | interesado
documento que se requiere
Se revisa la solicitud enviada y se
2 |aprueba la anulacion del | encargado SG-SST
documento.
3 Se eliminan los documentos de la encargado SG-SST | NA.
red.
PROO01-
FOO01
Actuali listad tro d
4 ctuaiizar I.S ado maestro - de encargado SG-SST | Control de
documentos internos y externos.
Documentos
y Registros
Divulgacion  del documento Lider de cada | DC-F001
anulado ya sea por medio de Droceso Acta de
5 | reunién o por correo. ' Reunién o
correo
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CONTROL DE REGISTROS

No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Lider de proceso y/o
1 | Identificar el registro generado. Representante de la | N.A.
gerencia
Almacenar los registros de
ace g o Responsable del
2 | acuerdo a los criterios N.A.
: formato
establecidos.
Archivar dichos documentos en el
- . Representante de la
3 |lugar definido, consignado en el erencia N.A.
Listado Maestro de Registros g
4 Conservar los registros durante el | Representante de la NA
tiempo definido. gerencia o
Aplicar la disposicion final de los
5 documentos, una vez terminado el | Lider de proceso o NA
periodo de conservacion del | quien este delegue. o
registro.

N.A.

PRO0O01-F001 - Formato Control de Documentos y Registros

DC-F001 — Formato de acta de reunion

PR001-F002 - Formato solicitud de creacion, modificacion o anulacion de un

documento

Santiago Salazar.

Elaborado por: Wendy Badillo -

Revisado por: Clarena
Puentes

Aprobado por:
Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de
Ingenieria Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente
General
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ANEXO 13

PRO1-FO1 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fuente: Elaboracion propia.
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MERCARAPIDO NANI

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Codigo: PRO1-FO1

Version: O1

Fecha de emision: 01/08/2018

ALMACENAMIENTO

INTERNO / TIPO DE
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO | NOMBRE DEL DOCUMENTO |VERSION|ESTADO | CONTROL DE CAMBIO EXTERNO FORMA RETENCION RECUPERACION
PROCEDIMIENTO DE
PRO1 PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE 1 ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE ORDEN
REQUISITOS LEGALES Y OTRA ALFABETICO
INDOLE
MATRIZ IDENTIFICACION DE EISICO Y CONCECUTIVO
PRO1-FO1 FORMATO REQUISITOS LEGALES Y OTRA 1 ACTIVO CREACION INTERNO VIRTUAL PERMANENTE NUMERICO DEL
INDOLE CODIGO
PROCEDIMIENTO PARA LA POR
PRO2 PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE 1 ACTIVO CREACION INTERNO FIsico v PERMANENTE CONCECUTIVO
PELIGROS, EVALUACION Y VIRTUAL
NUMERICO
VALORACION DE RIESGOS
MATRIZ DE IDENTIFICACION EISICO Y POR
PRO2-FO1 FORMATO DE PELIGROS. EVALUACION Y 1 ACTIVO CREACION INTERNO PERMANENTE CONCECUTIVO
VALORACION DE RIESGOS VIRTUAL NUMERICO
PROGRAMA DE INDUCCION, CONCECUTIVO
PGO1 PROGRAMA REINDUCCION Y 1 ACTIVO CREACION INTERNO \F/II?RI'I?UOAT_ PERMANENTE NUMERICO DEL
CAPACITACION CODIGO
EVALUACION DE LA FISICO Y POR
PGO1-FO1 FORMATO CAPACITACION 1 ACTIVO CREACION INTERNO VIRTUAL PERMANENTE CONCECUTIVO
NUMERICO
MANUAL DEL SISTEMA DE POR
MNO1 MANUAL GESTION DE LA SEGURIDAD Y 1 ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE CONCECUTIVO
SALUD EN EL TRABAJO NUMERICO
PROCEDIMIENTO PARA LA POR
PRO1 PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL 1 ACTIVO CREACION INTERNO FIsico v PERMANENTE CONCECUTIVO
DE DOCUMENTOS Y VIRTUAL
REGISTROS NUMERICO
POR
PRO3 PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO ACTOS Y 1 ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE CONCECUTIVO
CONDICIONES INSEGURAS
NUMERICO
TARJETA DE REPORTE DE EISICO Y POR
PRO3-FO1 FORMATO ACTOS Y CONDICIONES 1 ACTIVO CREACION INTERNO VIRTUAL PERMANENTE CONCECUTIVO
INSEGURAS NUMERICO
PROCEDIMIENTO DE EISICO Y POR
PRO4 PROCEDIMIENTO REPORTE E INVESTIGACION 1 ACTIVO CREACION INTERNO VIRTUAL PERMANENTE CONCECUTIVO
DE ACCIDENTES DE TRABAJO NUMERICO
PROCEDIMIENTO PE POR
PRO1 PROCEDIMIENTO COMPRAS, SELECCION Y 1 ACTIVO CREACION INTERNO FIsico v PERMANENTE CONCECUTIVO
EVALUCION DE VIRTUAL NUMERICO

PROVEEDORES
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PROGRAMA DE VIGILANCIA

EPIDEMIOLOGICA PARA LA EISICO Y POR
PGO2 PROGRAMA PREVENCION EN ACTIVO CREACION INTERNO PERMANENTE CONCECUTIVO
ENFERMEDADES VIRTUAL NUMERICO
OSTEOMUSCULARES
NCECUTIV
PGO3 PROGRAMA PROGRAMA DE ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE IESMERICCUO Dlg_
INSPECCIONES
CODIGO
PROCEDIMIENTO DE FISICOY CONCECUTIVO
PROS PROCEDIMIENTO ACTIVO CREACION INTERNO PERMANENTE NUMERICO DEL
GESTION DE CAMBIO VIRTUAL
CODIGO
CONCECUTIVO
PRO2 PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO AUDITORIA ACTIVO CREACION INTERNO FISIcO ¥ PERMANENTE NUMERICO DEL
INTERNA VIRTUAL
CODIGO
PLAN ANUAL DE CONCECUTIVO
PRO2-FO1 FORMATO AUDITORIAS INTERNAS ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE NUMERICO DEL
CODIGO
PROGRAMA DE AUDITORIAS FISICOY CONCECUTIVO
PRO2-FO2 FORMATO ACTIVO CREACION INTERNO PERMANENTE NUMERICO DEL
INTERNAS VIRTUAL
CODIGO
CONCECUTIVO
PRO2-FO3 FORMATO LISTA DE CHEQUEO PARA ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE NUMERICO DEL
AUDITORIA CODIGO
CONCECUTIVO
PRO2-FO4 FORMATO INFORME AUDITORIA ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE NUMERICO DEL
CODIGO
CONCECUTIVO
FO1 FORMATO ACTA DE REUNION ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE NUMERICO DEL
CODIGO
ASISTENCIA A CONCECUTIVO
PGO02-FO1 FORMATO CAPACITACION Y ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE NUMERICO DEL
ENTRENAMIENTO CODIGO
CONCECUTIVO
PGO2-MNO1 MANUAL MANUAL DE FUNCIONES ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE NUMERICO DEL
CODIGO
PROCEDIMIENTO PARA LA CONCECUTIVO
PRO3 PROCEDIMIENTO PRACTICA DE EXAMENES ACTIVO CREACION INTERNO FISIcO ¥ PERMANENTE NUMERICO DEL
MEDICOS OCUPACIONES VIRTUAL CODIGO
PROCEDIMIENTO DE
SELECCIO, EISICO Y CONCECUTIVO
PRO1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION,INDUCCION ACTIVO CREACION INTERNO VIRTUAL PERMANENTE NUMERICO DEL
Y DESVINCULACION DEL CODIGO
TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO DE CONCECUTIVO
PRO3 PROCEDIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS Y ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE NUMERICO DEL
CORRECTIVAS CODIGO
CANALES DE CONCECUTIVO
OoT01 DOCUMENTOS COMUNICACION INTERNA Y ACTIVO CREACION INTERNO |VIRTUAL|PERMANENTE NUMERICO DEL

EXTERNA

CODIGO

|183




ANEXO 14

INDICADORES DE GESTION
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Version:00
Revisado por: Wendy

MERCARRAPIDO NANI INDICADORES DEL SISTEMADE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO . .
Badillo y Santiago
Salazar H
TIPO DE INDICADOR | NOMBRE INDICADOR DEFINICION COMO SE MIDE RESPONSABLE | FRECUENCIA DE MEDICION [UNIDAD| META |DIVULGACION
Nimero de dias perdidos | (NUmero de dias de trabajo perdidos por accidente | Encargado de
RESULTADO Sfeveridad de los . y/o cargados por de trabajoenel perilodo ““Z'}',+ nlimero de dias SSTy ANUAL %
accidentes laborales | accidentes laborales en un cargados en el periodo “Z” i Horas hombre Representante
periodo de tiempo. trabajadas en el periodo “2”) * 240.000. legal
‘ 2 del Nmero de VeFjs qtue (Numero de accidentes de trabajo que se Encgrg_?do de
RESULTADO r;cuenc:abe TS | boculrre unaca er; ed presentaron en el periodo “Z” / Total de horas R }; t ANUAL %
accidentes laborales. | laboral, e‘n unperiodode | trabajadas en el periodo “Z') * 240.000. epresentante
tiempo. legal
) : (Numero de accidentes de trabajo mortales que se | Encargado de
. Numero de accidentes o .
Mortalidad de los presentaron en el periodo “Z” / Total de accidentes SSTy
RESULTADO ) laborales mortales en un . e % ANUAL %
accidentes laborales. ) ) de trabajo que se presentaron en el periodo “Z") * | Representante
periodo de tiempo
100. legal
Nimero de casos de una , . Encargado de
Prevalendia de | termedad [aborl (Nimero de casos nuevos y antiguos de osT
RESULTADO revaiencia de a entermedacfapora .| enfermedad laboral en el periodo “Z" / Promedio y ANUAL %
enfermedad laboral. | presente en una poblacién . o % Representante
; ) total de trabajadores en el periodo “Z”) *10n.
en un periodo de tiempo legal
Incidendia de| dNumero ?e caszs;uevos (Ntmero de casos nuevos de enfermedad laboral Encgg?_do de
RESULTADO faidenciadeta e una en erme a. enuna en el periodo “Z" / Promedio total de trabajadores y ANUAL %
enfermedad laboral. | poblacion determinaday o % Representante
. ) en el periodo “Z”) * 10n.
en un periodo de tiempo legal
Ausentismoeslano (Nimero de dias de ausencia por incapacidad Encasrg_ell_do de
RESULTADO Ausentismo asistencia al trabajo, con laboral y comn / Nimero de dias de trabajo y ANUAL %
. . - . Representante
incapacidad médica. programados) * 100. legal
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ANEXO 15

PLAN DE TRABAJO

Fuente: Elaboracion propia.
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Cédigo: PRO1

M E RCA RAPl DO NAN | PLAN ANUAL DE TRABAJO Versién: 01

Fecha de Emision: 01/08/2018

ORGANIZACION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Politica de Gestion Integral

Establecimiento

Diwulgacion

Evidencia de su comprensién

Publicacion
DETERMINACION NIVELES DE PARTICIPACION

Asignacion Funciones especificas dentro del SG-SST, entrega de perfiles de
cargos Yy la divulgacion la reinduccion e induccion (para el personal nuevo)

Asignacion de Funciones especificas dentro del SG-SST, en Investigacién de AT.
EL.

Asignacion de funciones especificas del SG-SST, en Inspecciones Planeadas
VIGIA DE LA SALUD Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
Constitucion

Reuniones

Capacitacion
PREPRACION Y ATENCION DE EMERGENCIAS
Primeros Auxilios

Inspeccion del botiquin
Dotacién de Botiquines
Brigada de emergencias

Conformacién Brigada

Identificar salidas de emergencia

Actualizar documento plan de Emergencias
Capacitacion a la brigada EVACUACION Y RESCATE
Capacltacion a la brigada PRIMEROS AUXILIOS
Capacitacion a la brigada BOMBEROTECNIA
Simulacros

PREVENCION DE ENFERMEDADES PROFESIONALES
Evaluaciones Médicas

Examenes ingreso

Examenes medicos periodicos

Examenes medicos retiro

Examen medico aptitud para trabajoen Altura
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Codigo: PRO1

IVI E RCA RAPI DO NA N I PLAN ANUAL DE TRABAJO Version: 01

Fecha de Emisién: 01/08/2018

Actividades recreativas

Celebracion del amor yla amistad

Celebracion fin de afio

Sistemas de Vigilancia Epidemiologia

Evaluar el programa de vigilancia epidemiologica por riesgo biomecanico
INVESTIGACION DE INDICENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO
Accidentalidad, ausentismo y enfermedad laboral

Llevar el registro de ausentismo, accidentalidad y enfermedad laboral

Presentar indicadores

Control de primeros auxilios
Frecuencia

Severidad

Indice de lesiones incapacitantes
MEDICIONES AMBIENTALES
Medicién de iluminacién

Medicién riesgo psicosocial

Inspeccion de puesto de trabajo

Diagnostico de condiciones de salud

Evalucién de las mediciones ambientales

Resultado de las mediciones Vs Acciones correctivas
INPECCIONES

Inspecciones gerenciales

Inspecciones locativas

Inspecciones vehiculo

Inspecciones orden y aseo

Inspecciones herramientas y equipos
Inspecciones extintores
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MERCARAPIDO NANI

Versioén: 01

Fecha de Emisién: 01/08/2018
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
Inspeccion de EPP

Control de entrega y uso

Instrucciones

FEB MAR ABR
CUMPLIMIENTO MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
P E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|]E|P|]E|P|E|P|E|P|E|P|E
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
#iDIVIO! | #DIVIO! | #DIV/O! | #iDIVIO! | #DIVIO! | #DIV/IO! | #iDIVIO! [ #DIV/IO! | #DIVIO! | #iDIVIO! [###
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ANEXO 16

PRO3 PROCEDIMIENTO DE ACTO Y CONDICIONES INSEGURAS
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sdlio:
MERCARAPIDO PROCEDIMIENTO REPORTE DE \C/gr;%%:%';%

ACTOS Y CONDICIONES po o Emision:
NANI SUBESTANDAR 01/08/2018

01/08/2018 1 Version inicial N.A

e Establecer la metodologia para el reporte por de actos y condiciones
inseguras por parte del personal de MERCARAPIDO NANI.

e Identificar y eliminar las causas que puedan generar pérdidas mediante el
reporte oportuno y divulgacion de actos y condiciones sub estandar.

e Generar en los trabajadores, la participacion en el reporte de actos y
condiciones su estandar, incentivando reporte oportuno y generando
cultura de Auto—cuidado.

Este procedimiento se aplicara para todas las areas de MERCARAPIDO NANI.

La aplicacion del presente procedimiento es y sera responsabilidad de todas
las areas de la empresa bajo la supervision del Gerente General y asesor de
calidad.

[193



ACTO SUBESTANDAR:Es toda aquella accion incorrecta que una persona
realiza en el area de trabajo y que puede provocar accidentes o enfermedades
ocupacionales, considerandose también como acto sub estandar, toda
actividad voluntaria, por accidon u omision, que conlleva a la violacion de un
procedimiento, norma, reglamento o practica segura establecida tanto por el
estado, como por la empresa, que puede producir un accidente de trabajo o
una enfermedad laboral.

CONDICION SUBESTANDAR: Son aquellas condiciones fisicas, ambientales
0 materiales presentes en cualquier ambiente de trabajo, desviadas de
condiciones aceptables, normales o correctas que rodean al individuo capaz
de producir un accidente de trabajo, una enfermedad laboral o fatiga al trabajo
(estado deficiente de ambiente de trabajo, maquina etc., o partes de las
mismas)

REPORTE: Transmitir, comunicar, dar noticia del acto y/o condicidn
subestandar observada.

6.1. ENTREGA DE PROCEDIMIENTO Y TARJETA DE REPORTE DE
ACTOS Y CONDICIONES SUBESTANDAR

En el momento de ingreso de un trabajador el contador, realizara la induccion
general, donde da a conocer las politicas, normas, reglamentos,
procedimientos y lineamientos establecidos por la empresa, incluyendo el
tema de reporte de actos y condiciones subestandar, el contador debera
entregar este procedimiento y la tarjeta para el reporte de actos y/o
condiciones subestandar a cada uno de los trabajadores, como minimo
entregar tarjetas los primeros cinco dias de cada mes, a todo el personal.

6.2. IDENTIFICACION DE ACTOS O CONDICIONES SUBESTANDAR

La identificacion se realiza en el sitio de trabajo, en el momento de la ejecucion
de actividades, previo a esta identificacion el empleado debe conocer y
analizar los riesgos presentes generados de la actividad que realiza, por medio
de la PRO02-FO1 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS realizado por el trabajador, en
compafia del asesor de calidad, segun el procedimiento PRO02
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS, CONTROL Y
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EVALUCION DE RIESGOS. El empleado identificara los actos o condiciones
inseguras ya sean propios, o de resto del personal de la empresa.

Para realizar la identificacion es importante tener en cuenta:

Conciencia de la seguridad es estar alerta a todo lo que hacemos y a todo
lo que sucede a nuestro alrededor.

La Observacion Total implica el empleo de nuestros sentidos (vista, oido,
olfato y tacto) para determinar si nuestra area de trabajo es segura. Al
emplear la observacion total, prestamos atencién a todo lo que hay a
nuestro alrededor:

MIRE: Arriba, Abajo, Atras, Adentro (AAAA)

ESCUCHE: Los ruidos no habituales

HUELA: Los olores no habituales

SIENTA: Las temperaturas y las vibraciones no habituales.

O O O O

Usted debe analizar si las Posiciones de las personas con respecto a usted
0 Su posicion con respecto a las demas, pueden ocasionar una lesion
mientras trabaja.

Para trabajar con seguridad los Procedimientos de Trabajo deben estar a
disposicion de cada uno de los trabajadores que lo necesite.

o SER LOS ADECUADOS: Que sean actualizados, los
aelaboracién propiados para cada trabajo y que tomen en cuenta
todos los riesgos que dicho trabajo implique.

o SER CONOCIDOS: Que los trabajadores deben ser informados
y entrenados en los procedimientos a practicarse en el area de
trabajo.

o SER ENTENDIDOS: Que los procedimientos han de ser
explicados y escritos con palabras sencillas y concretas.

o SER CUMPLIDOS: Para trabajar con seguridad ademas de
conocer y entender los procedimientos, es necesario que los
pongamos en practica.

6.3. REPORTE

Una vez identificado el acto o condicién subestandar, es deber del empleado
diligenciar PR0O3-FO1 TARJETA DE REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES
INSEGURO donde se identificaran las causas de la ocurrencia del acto o
condicion subestandar, los riesgos presentes, y la accion inmediata para

1195



mitigar esta ocurrencia, con el fin de generar soluciones y cultivar en el
empleado el analisis de riesgos presentes en la actividad para la que fue
contratado.

En esta tarjeta el trabajador realiza el reporte, deber& diligenciar la tarjeta de
la siguiente forma:

Nombre del observador: Nombre de la persona que reporta
Cargo: cargo que ocupa actualmente
Fecha: fecha en la que se presenta el acto y/o la condicion subestandar

Acto o condicion subestandar: Seleccionar entre el listado el acto o la
condicion insegura, si no se encuentra en el listado de debe marcar “otro” y
describir. Breve descripcion: Describir el suceso con detalles, tan claro como
para que otra persona que lea el reporte, entienda de que se trata y que
sucedio.

Es deber del empleado que realiza la identificacion, el detener las actividades
y corregir este acto o condicidbn siempre que este represente un peligro
inminente para los trabajadores y pueda generar un accidente. Sera
responsabilidad de cada uno de los trabajadores el reporte de actos y
condiciones subestandar ya sean propios o del resto del personal.

6.4. ENTREGA DE REPORTE

Una vez el trabajador diligencie la tarjeta de reporte, entregara la tarjeta al
asesor de calidad.

6.5. SEGUIMIENTO

El asesor de calidad, sera responsable del seguimiento de los actos Y/o
condiciones inseguras reportadas por todo el personal, verificando la accién
inmediata tomada por el observador y generando un plan de accién de cada
reporte realizado por los trabajadores, y después de ser implementado este
plan de accion, verificar la efectividad de este.

El asesor de calidad, generara trimestralmente un informe con la recopilacion
de los reportes realizados en este periodo de tiempo, con fin de determinar los
actos o condiciones inseguras repetitivos y generara acciones correctivas o
preventivas para evitar su ocurrencia ver PR03 PROCEDIMIENTO
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS, implementandolo en todos los
departamentos o donde sea aplicable, verificando su efectividad.
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Ser& responsabilidad del asesor de calidad la divulgacion de estos actos y
condiciones inseguras por medio de boletines, en reuniones mensuales o via
e-mail a todos los trabajadores de MERCARAPIDO NANI, con el fin de prevenir
Su ocurrencia.

N° DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Capacitacion del
1 procedimiento y tarjeta de Contador INDUCCION

reporte de actos y condiciones
sub estandar

El empleado identifica los PR03-F01-
actos o condiciones inseguros TARJETA DE
ya sean propios, o de resto del . REPORTE DE
2 personal de la empresa y las Trabajador ACTOS Y
registra en la tarjeta CONDICIONES
INSEGUROS
Una vez el trabajador PRO0O3-F01-
diligencie la tarjeta de reporte, TARJETA DE
3 entregara la tarjeta al asesor Trabajador REPORTE DE
de calidad. ACTOS Y
CONDICIONES
INSEGUROS
Se debera hacer seguimiento | Encargado  del|
4 |a lo reportado y llevar un SG-SST
control de los reportes.
Generar trimestralmente un
informe con la recopilaciéon de
los reportes realizados en este | Encargado  del
5 |periodo de tiempo, con fin de|SG-SST Informe trimestral
determinar los actos o
condiciones subestandar

repetitivos y generara un plan
de acciobn para evitar su
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MERCARAPIDO NANI con el
fin de prevenir su ocurrencia.

N©° DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ocurrencia, verificando su
efectividad.
Divulgar los actos vy
condiciones inseguras a todos | Encargado  del
6 |los trabajadores de | SG-SST mail

HSE-MNOO1 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

PRO3-FO1-TARJETA DE REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES

INSEGURAS

Elaborado por: Wendy Badillo -
Santiago Salazar.

Revisado por: Clarena
Puentes

Aprobado por:
Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de
Ingenieria Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente
General
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ANEXO 17

PR03-FO1 TARJETA REPORTE DE CONDICIONES Y/O ACTOS
INSEGUROS

Fuente: Elaboracion propia.
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TARJETA REPORTE DE ACTOS Y
MERCARAPIDO NANI CONDICIONES SUBESTANDAR

Codigo: PRO3-FO1

Versién 01

Fecha de Emisi6n: 01/08/2018

Nombre del observador

Cargo

Fecha

ACTO SUBESTANDAR

CONDIGION SUBESTANDAR

Manejo de equipo sin autorizacion
Falta de advertencias

Falta de aseguramiento

Manejo a \velocidad inadecuada

Uso de equipo defectuoso

Uso inapropiado de EPP

Carga inadecuada

Almacenamiento inadecuado
Levantamiento inadecuado

Posicién de tarea inadecuada
Manutencién de equipo en operacion
Bromas

Bajo influencia de alcohol y/o drogas
Uso inapropiado de equipo

No seguir procedimientos

Otro

cual |

Describa la accién implementada:

Proteccion y barreras inadecuadas

EPP inadecpado o impropio

Herramiental equipo o material defectuoso
Congestién p accion restringida

Sistema de hdvertencia inadecuado
Peligro de ekplosion o incendio

Desorden, ageo deficiente

Exposicién &l ruido

Exposicion g radiacion

Exposicion & temperaturas extremas
lluminacion fnadecuada

Ventilacién jpadecuada

Condiciones! ambientales peligrosas

Otro

Cual

TARJETA REPORTE DE ACTOS Y

Cédigo: HSE-PR03-FO1

MERCARAPIDO NANI Versién 01
CONDICIONES SUBESTANDAR Fecha de Emisién: 01/08/2018

Nombre del observador !

Cargo i

Fecha |

ACTO SUBESTANDAR

Manejo de equipo sin autorizacién
Falta de advertencias

Falta de aseguramiento

Manejo a \velocidad inadecuada

Uso de equipo defectuoso

Uso inapropiado de EPP

Carga inadecuada

Almacenamiento inadecuado
Levantamiento inadecuado

Posicién de tarea inadecuada
Manutencién de equipo en operacion
Bromas

Bajo influencia de alcohol y/o drogas
Uso inapropiado de equipo

No seguir procedimientos

Otro

R cual_|

Describa la accién implementada:

CONDIGION SUBESTANDAR
I

Proteccion \l barreras inadecuadas

EPP inadecpado 0 impropio

Herramientaj equipo o material defectuoso
Congestion b accion restringida

Sistema de pdvertencia inadecuado
Peligro de ekplosién o incendio

Desorden, a%eo deficiente

Exposicion &l ruido

Exposicion & radiacion

Exposicion @ temperaturas extremas
lluminacion Inadecuada

Ventilacion ipadecuada

Condicionesl ambientales peligrosas

Otro

Cual




ANEXO 18

PR04 PROCEDIMIENTO DE REPORTE E INVESTIGACION DE
ACCIDENTES

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO DE

REPORTE E Codigo: PRO4
MERCARAPIDO NANI INVESTIGACION DE Version: 01
ACCIDENTES E Fecha de Emisi6n: 01/08/2018

INCIDENTES DE TRABAJO

01/08/2018 1 Version inicial N.A

Realizar la investigacion de accidentes e incidentes de trabajo y ambientales
con el fin de determinar el origen de estos eventos para identificar su
causalidad e intervenir en el mejoramiento de los procesos para eliminar o
minimizar su ocurrencia.

Inicia con la recepcién del informe sobre el accidente o incidente de trabajo y
finaliza con la presentacion del informe final del plan de accion al VIGIA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Involucra a todos los procesos.

o Contador: reportar el accidente o incidente de trabajo a la ARL, llevar las
estadisticas y registros.

e Todo el personal: informar la ocurrencia de un accidente o incidente de
trabajo.

¢ VIGIA: participar en la investigacion del accidente y hacer seguimiento de
las medidas de control.
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ACCIDENTE DE TRABAJO: Es todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacion funcional, una invalidez o la muerte; asi como aquel
que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador, aun fuera del
lugar y horas de trabajo; o durante el traslado de los trabajadores desde su
residencia a los lugares de trabajo o viceversa cuando el transporte lo
suministre el empleador. Internamente se definira como Accidente de Trabajo
todo evento reportado que genere 4 dias o mas de incapacidad.

ACTO SUB ESTANDAR Y/O INSEGURO: son las fallas, olvidos, errores u
omisiones que hacen las personas al realizar un trabajo, tarea o actividad y
gue pudieran ponerlas en riesgo de sufrir un accidente.

CAUSAS BASICAS: causas reales que se manifiestan detras de los sintomas;
razones por las cuales ocurren los actos y condiciones sub estandar o
inseguros; factores que una vez identificados permiten un control
administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a explicar por qué se
cometen actos sub estandar o inseguros y por qué existen condiciones sub
estandar o inseguras.

CAUSAS DE LOS ACCIDENTES: son todas aquellas condiciones que en
determinadas circunstancias se desvian de un estandar y entran a formar parte
de una secuencia de eventos que tienen como resultado un accidente o
incidente.

CAUSAS INMEDIATAS: circunstancias que se presentan justamente antes
del contacto; por lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican
en actos sub estandar o actos inseguros (comportamientos que podrian dar
paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones sub estandar
o condiciones inseguras (circunstancias que podrian dar paso a la ocurrencia
de un accidente).

CONDICION SUB ESTANDAR Y/O INSEGURO: son las instalaciones,
equipos de trabajo, maquinaria y herramientas que NO estan en condiciones
de ser usados y de realizar el trabajo para el cual fueron disefiadas o creadas
y que ponen en riesgo de sufrir un accidente a la o las personas que las
ocupan.

FACTOR DEL TRABAJO: son condiciones gue existan condiciones de riesgo
tanto ambientales como de equipos, materiales 0 métodos que pueden estar
en: fallas en la disposicion de trabajo, desgaste de elementos de uso, disefio
inadecuado de los equipos o dispositivos, fallas de maquinas o mal

funcionamiento, métodos o procedimientos inadecuados.
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FACTOR PERSONAL: son los factores que hacen que una persona actle de
una determinada manera, es decir, el por qué hace o no lo que corresponde.

INCIDENTE: Es todo suceso repentino derivado del trabajo con posibilidad de
producir lesion al trabajador, dafio al proceso productivo y/o a las instalaciones
de la empresa que genera ya sea un accidente o un casi-accidente.
Internamente, se definira como incidente todo evento reportado que genere
menos de 3 dias de incapacidad o no genere incapacidad alguna.

INCIDENTE AMBIENTAL: Es todo suceso repentino derivado del trabajo con
posibilidad de producir dafio al medio ambiente. Internamente, se definira
como incidente ambiental todo evento reportado que no genere pérdidas o
dafos.

INVESTIGACION DE ACCIDENTE: Proceso sistematico de determinacion y
ordenacion de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la
ocurrencia del accidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion,
mediante el control de los riesgos que lo produjeron.

MEDIDAS DE CONTROL: son determinaciones apuntadas a controlar,
corregir o eliminar los riesgos identificados en las actividades desarrolladas
por la empresa.

PELIGRO: fuente, situacién o acto con un potencial de dafio en términos de
lesion o enfermedad o una combinacion de estas.

PERDIDA: toda lesion personal o dafio ocasionado a la propiedad, al ambiente
o al proceso. Las interrupciones del trabajo y la reduccién de las utilidades se
consideran como pérdidas implicitas de importancia. Por lo tanto hay pérdidas
gue involucran a personas, propiedad, procesos y en ultima instancia a las
utilidades.

RIESGO: combinacion de la posibilidad de la ocurrencia de un evento
peligroso o exposicion y la severidad de lesién o enfermedad que pueden ser
causados por el evento o la exposicion.

6.1. REPORTE DEL ACCIDENTE A LA ARL

e En el momento en que se presente un accidente o incidente de trabajo
durante la jornada laboral o fuera del horario habitual (sabado, domingo,
festivos y horario nocturno) y el trabajador se encuentra consciente y
estable, debe comunicar jefe inmediato y al contador (representante del
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sistema de gestidon). Si el accidente es grave, un compafiero de trabajo o
el quien este acompafnandolo realiza la respectiva llamada.

El asesor de calidad diligencia el FURAT, de acuerdo con lo establecido en
la legislacion colombiana, dicho reporte se realiza en la pagina web de la
respectiva ARL en un tiempo méaximo de dos (2) dias habiles siguientes a
la ocurrencia del accidente de trabajo y la asistencia médica debera ser en
un periodo maximo de 48 horas después del accidente de trabajo, si aplica.
Si la pagina WEB de la ARL no esta habilitada debe hacerse
telefonicamente.

Los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales se reportaran directamente a la Direccion
Territorial u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes al evento o recibo del diagndstico de la enfermedad.
Asi mismo como el reporte a la EPS en caso de enfermedad laboral y a la
ARL en caso de accidente de trabajo.

El asesor de calidad y la Gerencia designara al equipo investigador, el cual
debe estar integrado por el VIGIA, el jefe inmediato del accidentado o el
lider del proceso del lugar en donde se presentd el accidente y/o incidente.

Nota: Los incidentes ambientales no son reportados a la ARL

6.2. INVESTIGACION DE ACCIDENTE O INCIDENTE DE TRABAJO

Se conforma un comité de investigacion el cual estara integrado por el Jefe
inmediato del accidentado, los testigos que presenciaron el evento, uno o el
vigia y asesor de calidad, en caso de ser un accidente grave se debe contar
con un profesional con licencia en Salud Ocupacional.

Las funciones del Comité de investigacion son:

Investigar los accidentes de trabajo que se presenten dentro de los 15 dias
siguientes a la ocurrencia del evento.

Revisar hechos y evidencias

Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones sub estandar) y
causas basicas (factores del trabajo y personales).

Establecer medidas de control para prevenir la ocurrencia de accidentes
similares, elaborar el plan de accién, coordinar la ejecucién y realizar el
seguimiento correspondiente.
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e Preparar el informe de investigacion y remitirlo a la ARL.

El comité investigador debera realizar la respectiva investigacion de tal manera
que pueda lograr Identificar las causas raices y determinar las medidas de
intervencidn y acciones correctivas necesarias para evitar su recurrencia.

Para lo cual el equipo investigador debera entre otros aspectos:

e Revisar los procedimientos aplicables a las tareas.

¢ Inspeccionar al area de trabajo para obtener evidencias que puedan ayudar
en la investigacion.

¢ Recolectar y documentar todas las evidencias que puedan ser de interés
para la determinacion de las causas.

e Entrevistar a testigos y personal afectado de tal manera que no sientan ser
acusados si no manifestarles que de la respuesta que puedan suministrar
sirva para conocer las verdaderas causas y poder buscar los mecanismos
gue ayuden a evitar su renuncia.

Esta informacion se encuentra documentada el formato en el FURAT el cual
sera archivado por un periodo de 20 afios.

6.3. METODOLOGIA PARA INVESTIGAR LOS ACCIDENTES DE TRABAJO

En la compafiia se adopta la siguiente metodologia descrita en la NTC 3701y
se siguen los siguientes pasos:

6.3.1. EXAMINAR EL LUGAR DE LOS HECHO

Se debe formar una idea general de la situacién, con el fin de percibir de qué
forma las personas, los equipos, los materiales y el medio ambiente se
encuentran comprometidos en el suceso. Para esto el Comité de investigacion
debera verificar el lugar de los hechos cuando fuere posible, aportando un
registro fotografico del lugar o recreando la escena.

6.3.2. ENTREVISTAR A LOS TESTIGOS

Para los accidentes de trabajo se debera solicitar a los testigos reportados el
testimonio de los hechos en el documento VERSION INDENTES O
ACCIDENTE DE TRABAJO.
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NOTA: en caso de que no existan testigo(s) de los hechos o la informacién
suministrada no sea suficiente se debera hacer una reconstruccion de los
hechos.

6.3.3. ANALISIS Y CASUALIDAD DEL EVENTO

Teniendo como referencia la metodologia de la NTC 3701 se determinan las
siguientes aspectos:

1. CAUSAS BASICAS

Factores personales

Capacidad fisica o fisiol6gica inadecuada
Capacidad mental o sicologica inadecuada
Tension fisica o fisioldgica

Tension mental o sicolégica

Falta de conocimiento

Falta de habilidad

Motivacion deficiente

Liderazgo/ supervision deficiente

Factores de trabajo

Ingenieria inadecuada

Deficiencia en las adquisiciones
Mantenimiento deficiente
Herramientas y equipos inadecuados
Estandares deficientes de trabajo

Uso y desgaste
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Abuso o maltrato

2. CAUSAS INMEDIATAS

Condiciones Inseguras

Suciedad y desorden en el area de trabajo

Cables energizados en mal estado (expuestos, rotos, pelados)
Pasillos, escaleras y puertas obstruidas

Pisos en malas condiciones

Escaleras sin pasamanos

Mala ventilacion

Herramientas sin guardas de proteccion

Falta de medidas de prevencién y proteccidn contra incendios
Herramientas rotas o deformadas

Maquinaria sin anclaje adecuado

Maquinaria sin paros de Emergencia

Cables sueltos

Elementos de proteccién personal defectuosos, inadecuado o faltantes

Deficiente sefalizacion

Otro (determinar otro que no se encuentre incluido)

Actos inseguros

No usar los EPP

Permitir a los colaboradores trabajar sin EPP
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e Bloguear o quitar dispositivos de seguridad
e Sobrecargar plataformas, carros, montacargas, etc.

e Pasarse un alto / Hablar por teléfono cuando vamos manejando/ no utilizar
el cinturén de seguridad

o Derramar materiales / aceites en el piso y no limpiar

e Transitar por areas demarcadas como peligrosas

e Posicion inadecuada

e Levantamiento inadecuado

e Posicion inadecuada para la tarea

e Operar los equipos sin autorizacion

e Hacer mantenimiento con el equipo en funcionamiento.
e Oftro (determinar otro que no se encuentre incluido)

6.3.4. CONCLUSIONES

Se establecen las conclusiones previa identificacion de las causas que
produjeron el accidente o incidente de trabajo, explicando de manera mas
detallada los aspectos generales expuestos.

6.3.5. INTERVENCIONES PROPUESTAS

Son las actividades que se establecen para minimizar riesgos de incidente o
accidente, concientizar al trabajador sobre la aplicacion de métodos para
trabajar de manera segura y poder evitar renuencias posteriores. Estas
intervenciones tienen un responsable y el seguimiento para lograr efectividad
de las mismas.

6.3.6. DETERMINACION DE INDICADORES DE PERDIDAS
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Durante el andlisis del accidente o incidente se deben identificar las pérdidas
que ocasiond dicho suceso en términos de costos directos e indirectos. Como
costos directos se tendran en cuenta los costos asegurados como los pagos
de incapacidad, atencion médica, medicamentos, etc., como costos indirectos
se tendran en cuenta los costos no asegurados como son los dafios materiales
gue causo el accidente o incidente, los costos de detener el proceso, los pagos
de seguridad social de los dias perdidos, los pagos de prestaciones sociales
correspondientes a dias perdidos y los costos miscelaneos que son el tiempo
dedicado a la investigacion por parte del equipo investigador, el tiempo de
entrenamiento si acaso hay que reemplazar a la persona accidentada por
incapacidad y los costos de seleccion de este reemplazo.

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Reportar la ocurrencia del Llamada
accidente al Jefe inmediato, telefénica,
1 . Afectado
representante de sistema o Correo
asesor de calidad. electrénico

Encargado del SG-

2 |Reportar a la ARL el suceso. SST FURAT
Conformar el comité Jefe inmediato,
3. ) asesor de calidad,|NA
investigador. .
vigia
FURAT

Realizar la investigacion del
accidente e incidente de trabajo.
Tomar las versiones del
accidentado y los testigos.

Comité investigador |VERSION
INDENTES O
ACCIDENTE
DE TRABAJO
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Realiza el informe de la
investigacion, que incluya como

minimo:

a. Descripcion clara y completa
del accidente.

b. Variables y codigos del
informe de AT en cuanto a
informacion  del aportante,
trabajador accidentado y el
accidente, segun legislacion
aplicable y vigente.

c. Tipo de lesion, parte detallada
del cuerpo lesionada, lesion
precisa que sufrio el trabajador.

d. Agente (tipo, marca, modelo,
velocidades, tamarfos, formas,
dimensiones y las demas que
se consideren necesarias).

e. Mecanismo del accidente.

f. Sitio exacto donde ocurri6 el
evento.

g. El andlisis causal detallado
del accidente (Causas Basicas

y

Causas Inmediatas).

h. Las  conclusiones vy
recomendaciones

determinando las medidas de
intervencién en términos de

Comité investigador

FURAT

VERSION
INDENTES O
ACCIDENTE
DE TRABAJO
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

prevencion en la fuente, en el
medio y en el trabajador,
indicando en cada caso los
responsables y la fecha de
intervencion (Genera las
Acciones preventivas o]
correctivas segun el caso).

Envia el informe de
accidentalidad a la ARL dentro
de los 2 dias siguientes a la
ocurrencia del evento. (Aplica
s6lo para los casos de
accidentalidad  determinados
como graves o mortales).

Encargado del SG-
SST

FURAT

Comunica las acciones
correctivas, preventivas
establecidas y las
recomendaciones a seguir a las
personas involucradas en la
ejecucion de las mismas.

Encargado del SG-
SST

Informe de
gestién

Implementa  las  acciones
preventivas y correctivas o de
mejora que se recomienden,
segun la investigacion
realizada.

Encargado del SG-
SST

Partes interesadas

NA

Realiza seguimiento a las
recomendaciones 0 acciones
preventivas y correctivas o de
mejora propuestas, verificando
el cumplimiento y la eficacia de
las mismas.

Encargado del SG-
SST

Informe de
gestion

Plan de accién
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DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Nota: Se puede utilizar como
evidencia de cumplimiento de
las acciones implementadas:
registros fotogréficos, listados
de asistencia, actas de reunion,
correos  electronicos, entre
otros, segun sea el caso.

Encargado del SG-
SST Informe de

10 | Cierre de la acciéon .,
gestion

RESOLUCION 1401 de 2001

NTC 3701

FURAT

Elaborado por: Wendy Badillo - | Revisado por: Clarena Aprobado por:
Santiago Salazar. Puentes Clarena Puentes.
Cargo: Estudiantes de Cargo: Gerente General |Cargo: Gerente
Ingenieria Industrial. General
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ANEXO 19

PRO1 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, SELECCION Y EVALUACION DE
PROVEEDORES

Fuente: Elaboracion propia.
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MERCARAPIDO PROCEDIMIENTO DE COMPRAS,

. Cédigo: PRO1
SELECCION Y EVALUACION DE | version: 01
NANI CONTRATISTAS Fecha de Emision:

10/08/2018

10(08/2018 1 Version Inicial N.A

Definir las actividades y el método para la provision y adquisicién de bienes
y/o servicios, seleccion y evaluacion de proveedores que sean conformes con
los requisitos.

Este procedimiento aplica para la realizacion de todas las compras misionales
y administrativas de SUPERMERCADO MERCARAPIDO NANI de equipos,
bienes y servicios. Asi como la seleccion y evaluacion de los proveedores.

e Gerente General: es el responsable de dar la autorizacién para la
realizacion de las compras.

e Contador: es el responsable de dar la autorizacién administrativa.

e Coordinador logistico: responsables de la ejecucién del procedimiento.
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TABLA 1. Niveles de seleccién y autorizacién para las compras.

TIPO DE COMPRA SELECCION AUTORIZACION
COMPRAS GERENTE GENERAL | GERENTE GENERAL
MISIONALES
NACIONALES
COMPRAS CONTADOR GERENTE GENERAL
ADMINISTRATIVAS

COMPRA: Adquirir un bien o Servicio
PROVEEDOR: Persona u organizacion que suministra un bien o un servicio.
COMPRAS MISIONALES: son productos o bienes que se comercializan.

COMPRAS ADMINISTRATIVAS: son los productos, bienes o servicios la
ejecucion de las actividades administrativas de la compaifiia, pero no aportan
el proceso productivo. EJ: papeleria, reciclaje, dotaciones, compras HSEQ etc.

RECURSO: Producto, Equipo, herramienta, dotacién o servicio requerido para
la ejecucion eficaz de las actividades de la organizacion.

SELECCION: actividad mediante la cual se elige entre varias cotizaciones de
proveedores, cual serd con la que se realice la compra o adquisicién de los
bienes o servicios.

EVALUACION: procedimiento mediante el cual se verifica y se registran los
resultados del cumplimiento de los requisitos solicitados por parte de los
proveedores.

6.1. GENERALIDADES

Las necesidades de adquirir productos, bienes y/o servicios provienen de
cualquier proceso al interior de la organizacion y van encaminadas a cumplir
con los requerimientos exigidos en el desarrollo de las diferentes actividades
y proyectos para el usuario final o cliente.

Las compras que realiza MERCARAPIDO NANI se clasifican de acuerdo a su
destino en:
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e Compras misionales
e Compras administrativas

Para solicitar las compras se establecen los siguientes mecanismos:

e Las compras misionales son solicitadas por correo electronico previa
verificacion del inventario y disponibilidad del producto en la exhibicion.

e Las compras administrativas se solicitan a través de correo electronico por
cualquiera de sus colaboradores de acuerdo a la necesidad.

Los responsables de la compra (ver tabla 1.) deben solicitar cotizaciones 3
cotizaciones para comprar aspectos relacionados con tiempo de entrega,
calidad, especificaciones del producto, garantia y forma de pago. Si es un
Unico proveedor se tendra en cuenta (una) 1 cotizacion.

Para responder al requerimiento de compra el responsable tiene de 1 a 3 dias
hébiles dependiendo de la complejidad de la compra, si esto no es posible se
debe informar inmediatamente al proceso que solicita la compra para tomar
las medidas respectivas.

Las 6rdenes de compra para la ejecucion de la compra son elaboradas por la
contadora y autorizadas por la gerencia general.

6.2. COMPRAS POR CAJA MENOR

La compafiia cuenta con una caja menor con un monto de $1.000.000 y esta
destinada para las compras cuyo monto es menor o igual a $100.000, estas
compras son autorizadas por la Gerencia general y se tiene como soporte de
la compra la factura legal de la persona natural o juridica en donde se hace la
compra o se solicita el servicio. EIl responsable de la caja menor debe
garantizar un monto minimo de $300.000 para no interferir en las actividades
diarias por falta de fondos.

Para efectos de legalizacion de cada gasto las facturas, recibos, cuentas y
demas documentos que expida el proveedor o el prestatario del servicio
deberan cumplir los siguientes requisitos:

e Las facturas, recibos y deméas comprobantes en la medida de las
posibilidades, deberan estar elaborados en original y contendran los
siguientes al menos los siguientes:
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o Nombre, apellido o razén social del vendedor e identificacion con
namero de NIT o cédula de ciudadania.

o Datos del comprador de los bienes o servicios.
o Lugary fecha de expedicion.

o Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion
consecutiva si aplica.

o Detalle y especificacion del gasto.

o Valor del servicio o bien.

e Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones.

e Cuando el responsable de la caja menor no realiza la compra, tal
movimiento deberd ser soportado por un recibo de caja provisional, los
cuales seran reemplazados por el o los comprobantes definitivos y
legalizados dentro de los (3) dias habiles siguientes al desembolso. En
caso contrario la responsabilidad de la compra recaera sobre el funcionario
que firm6 el recibo provisional y se procedera a determinar la
correspondiente responsabilidad.

La solicitud de reembolso se efectuara una vez al mes en la cuantia de los
gastos realizados, siempre previendo conservar el 30% del monto asignado
en caja menor para no interferir en las actividades diarias por falta de fondos.
Se hara a través de un informe en Excel relacionando los gatos, el cual llevara
adjunto las facturas, recibos, comprobantes y demas soportes con la firma del
responsable de la caja, que justifiquen el gasto. El reembolso es autorizado
por la Gerencia General y se pasa a contabilidad para la causacion.

Se tendra una carpeta de 6rdenes de compra por afo, la cual debe custodiar
el asistente administrativo esta carpeta se debe guardar durante dos afios y
luego se utilizara para reciclaje. Al notificarse al contratista la aceptacion de
la cotizacion para la ejecucion de un trabajo se debe informar al Jefe SIG y
Talento Humano para programar la induccién conformes al procedimiento
PR0O02 PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, EVALUACION Y
REEVALUACION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS numeral 7.1.

6.3. VALIDACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS
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La verificacidn se realiza para asegurar que los productos, bienes o servicios
comprados o adquiridos cumplan con los requisitos solicitados. Las compras y
adquisidores son recibidas en la recepcién y deben ser inspeccionadas por
quien solicita la compra quien daré el visto bueno al proveedor.

6.4. SELECCION DEL PROVEEDOR

La seleccion de los proveedores se realizara cada vez que se realice la compra
de un producto o servicio por primera vez, si hace mas de un afio no se compra
el producto o servicio, si se quiere hacer una comparacion de precios, si el
proveedor fue mal evaluado es necesario cambiarlo.

Para la seleccion de los proveedores la responsabilidad se define a
continuacion:

e Proveedores misionales: son evaluados por la gerencia general en
compafiia del coordinador logistico.

e Proveedores administrativos: son evaluados por la contadora.

6.4. EVALUACION DE PROVEEDORES

La evaluacion de proveedores se realiza anualmente a todos aquellos
proveedores que durante el afio han tenido relacion comercial activa. Es decir
que durante el periodo a evaluar se haya enviado por lo menos 1 orden de
compra.

6.4.1. COMO SE HACE LA EVALUACION DE PROVEEDORES

El responsable de seleccionar el proveedor es quien realiza la evaluacion.
Mediante el formato PRO1-FO1 EVALUACION Y REEVALUACION DE
PROVEEDORES, los criterios a tener en cuenta durante la evaluacién son:

e Tiempo de entrega de informes y reportes solicitados sobre el servicio
prestado o productos entregados.

e Tiempo de entrega de productos y servicios establecidos en la orden de
compra.

e Garantias ofrecidas en tiempo y cobertura.

e Entrega de las cotizacion solicitadas en el tiempo estimado.
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e Calidad, cantidad y especificaciones técnicas de los productos y servicios
ofrecidos.

¢ Respuesta de atencion a PQR.

Los criterios de calificacion en la evaluacion son numeéricos, la calificacion
maxima que obtiene el proveedor es 5. Se tiene en cuenta la siguiente tabla
para asignar la calificacion de acuerdo a su comportamiento.

ASIGNACION DE CALIFICACION

Cumplié v superé las expectativas

Cumplié satisfactoriamente

Cumplié parciaimente y no afecté los procesos
Cumplié parcialmente y afecto los procesos
No cumplié

= P W

Al consolidar la calificacion si el proveedor obtiene entre 4.0 y 5.0 puntos sera
confiable y se evaluara anualmente. Si obtiene entre 3.0 y 3.9 puntos sera
aceptable y se reevaluara a los 6 meses Yy si obtiene menos de 3.0 puntos se
considerara no aceptable y se reemplazara por otro proveedor, siempre y
cuando sea posible.

6.4.2. COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

Con el propésito de alcanzar la mejora continua en los procesos el Gerente
general es el encardo de comunicarle a los proveedores el resultado de la
evaluacion a través de una comunicacion escrita via correo electronico. Asi:

e Proveedores con calificacibn mayor o igual a 3,9. Se extiende felicitacion y
se les invita a seguir manteniendo el nivel de excelencia.

e Proveedores con calificacion entre 3,0 o menor a 3,9. Se les informa sobre
la necesidad de mejoramiento en el factor especifico y la programacion de
la revaluacién a realizarse dentro los 6 meses siguientes a la notificacion.
Si esta calificacion persiste durante tres evaluaciones consecutivas, el
proveedor es retirado del listado de proveedores.

e Proveedores con calificacion inferior a 3,0. Se les informa que no pueden
continuar siendo proveedores de la compafiia.

6.4.3. ARCHIVO DE LOS REGISTROS
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Los registros generados de la seleccion, inscripcién, evaluacion y revaluacion
de proveedores son archivados de manera fisica o digital por el responsable
de la compra para los efectos de salvaguardar la informacion.

Revisar el inventario y los productos Informe
o Gerente general . .
en exhibiciéon inventario
Hacer correo electrénico con la Informe de
. Gerente general . .
necesidad de compra inventario
Se selecciona la cotizacion y se Cotizacion
. Gerente general
verifica que el proveedor. proveedor
Solicita la elaboracién de la orden de Orden de
Gerente general
compra. compra
Solicitar la autorizacion a la
Gerencia administrativa y financiera, Orden de
. Gerente general
Gerencia general o al responsable compra
asignado.
Envia por correo electronico la Correo
Gerente general -
orden de compra. electronico
Verifica que el proveedor recibe la
a P Gerente general N.A.
orden de compra.
Archivo de 6rdenes de compra NA
Gerente general
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Seguimiento de la orden de compra

hasta la llegada producto. ORDENES DE
Gerente general COMPRA

H

Se hace la revision de la mercancia
contra las especificaciones
descritas en la orden de compra. La
3| responsabilidad de esta actividad
recae sobre el proceso o persona
gue solicita la compra.

H

Gerente general NA

Con base en las necesidades
existentes se planifican las
compras de los bienes o
1 | servicios, teniendo en cuenta el Contador Cotizacion
tiempo, el presupuesto y la
asignacion para ésta, se pide
cotizacion al proveedor.

2 | Se selecciona la cotizacién Contador N.A.
Correo
electrénico
3| Se elabora la orden de compra Contador
Documentos
fisicos
Solicitar la autorizacion a la Correo
6 Gerencia administrativa y Contador electrénico
financiera, Gerencia general o al
responsable asignado. Documento fisico
Envia por correo electronico la Correo
7 Contador L
orden de compra al proveedor. electronico
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1TVerit .
erifica que el proveedor recibe la Contador NA.

1 | orden de compra.

1 . .

5 Archivo de ordenes de compra Contador Orden de compra

1 —
Seguimiento de la orden de Contador NA.

3| compra hasta la llegada producto.

Se hace la revision de la
mercancia contra las
especificaciones descritas en la

1
4 orden de compra. La Contador Orden de compra
responsabilidad de esta actividad
recae sobre el proceso o persona
gue solicita la compra.
Si la revision de la mercancia
corresponde a lo solicitado en la
" Correo
orden de compra y a lo verificado =
1|en la inspeccion de calidad, el electronico
- Contador
5 | producto o servicio se Factura del
considerara conforme y se proveedor
procede de acuerdo al destino de
la compra.
SELECCION DE PROVEEDORES
No. DESCRIPCION RESPONSABLE| REGISTRO
Identificar la necesidad de un nuevo
proveedor y solicitar cotizaciones.
1 Ver Tabla 1. Cotizaciones
Nota: ver procedimiento de
compras.
Se evallan las cotizaciones
2 |recibidas y se selecciona el|Ver Tablal. NA
proveedor.
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EVALUACION DE PROVEEDORES

carpeta del proveedor.

DESCRIPCION RESPOENSABL REGISTRO
Hacer la evaluacién teniendo en PRO1-FO1
cuenta los criterios relacionados|Ver Tabla 1 EVALUACION M
en el numeral 6.4.1 . REEVALUACION — DE
T PROVEEDORES
Consolidar la informacion de las Contador / Informe de evaluacion
) Gerente
evaluaciones. de proveedores.
general
Preparar Yy enviar los comunicados Correo electrénico
Gerente
a los proveedores que fueron eneral
evaluados. 9 Cartas
Guardar las evaluaciones en la .
Ver Tabla 1. Carpetas fisicas.

Orden de compra

GL-PRO1-FO1 EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

NA

Elaborado por: Wendy Badillo -
Santiago Salazar.

Revisado por: Clarena
Puentes

Aprobado por:
Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de
Ingenieria Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente
General
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ANEXO 20

PG02 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA PARA LA
PREVENCION EN ENFERMEDADES OSTEOMUSCULARES

Fuente: Elaboracion propia.
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Cédigo: PG02

MERCARAPID PROGRAMA DE VIGILANCIA

EPIDEMIOLOGICA PARA Version: 01
O NANI PREVENCION DE ENFERMEDADES
OSTEOMUSCULARES Fecha de Emision: 01/08/2018

01/08/2018 1 Version inicial N.A

Implementar un programa de vigilancia epidemioldgica para la prevencion de
enfermedades osteomusculares por factor de riesgo biomecanico orientado a
los colaboradores de MERCARAPIDO NANI, que se encuentran expuestos a
riesgos por posturas inaelaboracion propiadas y movimientos repetitivos en
sus actividades laborales proporcionando entornos de trabajo seguro.

El programa de vigilancia epidemioldgica para la prevencion de enfermedades
osteomusculares por factor de riesgo biomecénico aplica para todos los
funcionarios de la compaifiia requieran de la accion de este programa, ya sea
por el desarrollo de sus funciones u otros factores donde estén expuestos al
desarrollo de desérdenes musculo-esqueléticos.

e Gerencia general: facilitar los recursos financieros para la ejecucion de las
actividades propuestas en el programa.

e Asesor de calidad: planear, implementar y hacer seguimiento del
programa.

e Colaboradores: participar en las actividades propuestas.
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SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: Es un sistema continuo de
informacion estratégica que orienta las decisiones y las acciones para el
control de factores de riesgo en el en la salud y seguridad del trabajo.

RIESGO BIOMECANICO: Es el estudio de la interaccion fisica de los
colaboradores y sus herramientas, maquinas y materiales, para poder mejorar
el desempefio del colaborador con el minimo esfuerzo y riesgo del sistema
osteo — muscular.

ENFERMEDAD LABORAL: Es enfermedad laboral la contraida como
resultado de la exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral
o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. (Art. 4 de la
ley 1562 de 2012)

ERGONOMIA: Es la disciplina tecnolégica que se encarga del disefio de
lugares de trabajo, herramientas y tareas que coinciden con las caracteristicas
fisiol6gicas, anatomicas, psicoldgicas y las capacidades del trabajador

LER: Lesién por esfuerzo repetitivo.

Este programa se disefia con propésito de prevenir las enfermedades
profesionales consecuencia de los riesgos biomecénicos dado a las
condiciones de trabajo y el entorno laboral, ademas de ser una medida de
control como resultado de la evaluaciéon en la PR02-FO1 MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DEL
RIESGO sobre los riesgos a los que se encuentran expuestos los
colaboradores en MERCARAPIDO NANI.

Actualmente la poblacion objetivo de este programa no presenta condiciones
desfavorables de salud por desérdenes osteomusculares en miembros
superior, inferior y espalda, sin embargo, esta permanece en la evaluacion de
peligros como una consecuencia grave dado a la ejecucion de las actividades
gue requieren repeticion, fuerza y posturas prolongadas y disfuncionales por
periodos prolongados de tiempo y un factor adicional, no menos importante,
es la vibracion que el manejo de algunas herramientas o0 maquinas pueden
ocasionar a estos segmentos corporales. De alli la necesidad de llevar un
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programa orientado a la prevencion de patologias por esta causa y sobre todo
la sensibilizacion de los colaboradores al autocuidado.

A continuacion mencionaremos las patologias mas comunes relacionadas a
los desérdenes osteomusculares.

a. PATOLOGIAS MAS COMUNES

Los colaboradores al adaptarse a condiciones laborales mal disefiadas o tomar
malas posturas durante su jornada laboral, pueden generar lesiones graves en
las manos, las mufecas, las articulaciones, la espalda u otras partes del
organismo. Concretamente, se pueden producir lesiones a causa de:

El empleo repetido a lo largo del tiempo de herramientas y equipo
vibratorios, por ejemplo, martillos, taladros, pinzas, etc.

e Herramientas y tareas que exigen girar la mano con movimientos de las
articulaciones, por ejemplo las labores que realizan en movimientos
mecanicos;

e La aplicacion de fuerza en una postura forzada,

e La aplicacion de presidon excesiva en partes de la mano, la espalda, las
mufiecas o las articulaciones;

e Trabajar con los brazos extendidos o por encima de la cabeza,
e Trabajar echados hacia adelante;
e Levantar o empujar cargas pesadas.

Las lesiones y enfermedades provocadas se desarrollan habitualmente con
lentitud a lo largo de meses o de afios. Ahora bien, normalmente un trabajador
tendra sefiales y sintomas durante mucho tiempo que indiquen que hay algo
gue no va bien. Asi, por ejemplo, el trabajador se encontrara incémodo
mientras efectua su labor o sentira dolores en los musculos o las articulaciones
una vez en casa después del trabajo.

En el siguiente cuadro se describen algunas de las lesiones y enfermedades
mas habituales que causan las labores repetitivas o0 mal concebidas. Los
trabajadores deben recibir informacion sobre lesiones y enfermedades
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asociadas al incumplimiento de los principios de la ergonomia para que
puedan conocer qué sintomas buscar y si esos sintomas pueden estar
relacionados con el trabajo que desempefian.

Bursitis: inflamacion de
la cavidad que existe
entre la piel y el hueso
o el hueso y el tenddn.
Se puede producir en
la rodilla, el codo o el
hombro.

Inflamacién en el lugar
de la lesion.

Arrodillarse, hacer
presion sobre el codo o
movimientos repetitivos
de los hombros.

Celulitis: infeccion de la
palma de la mano a
raiz de roces repetidos

Dolores e inflamacién de
la palma de la mano.

Empleo de herramientas
manuales, como
martillos y palas, junto
con abrasion por polvo y
suciedad

Cuello u hombro
tensos: inflamacion del
cuello y de los

musculos y tendones
de los hombros.

Dolor localizado en el
cuello o en los hombros.

Tener que mantener
una postura rigida.

Dedo engatillado:
inflamacion de los
tendones y/o las vainas
de los tendones de los
dedos.

Incapacidad de mover
libremente los dedos,
con o sin dolor.

Movimientos repetitivos.
Tener que agarrar
objetos durante
demasiado tiempo, con
demasiada fuerza o con
demasiada frecuencia.

Epicondilitis:
inflamacién de la zona
en que se unen el
hueso y el tenddn. Se
llama "codo de tenista”
cuando sucede en el
codo.

Dolor e inflamacién en el
lugar de la lesion.

Tareas repetitivas, a
menudo en empleos
agotadores como

ebanisteria, enyesado o
colocacion de ladrillos.

Ganglios: un quiste en
una articulacion o en
una vaina de tendon.
Normalmente, en el

Hinchazon dura,
pequeia y redonda, que
normalmente no produce
dolor.

Movimientos repetitivos
de la mano.
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dorso de la mano o la
mufeca.

Osteoatrtritis: lesion de
las articulaciones que
provoca cicatrices en la
articulacion y que el
hueso crezca en
demasia.

Rigidez y dolor en la
espina dorsal y el cuello
y otras articulaciones.

Sobrecarga durante
mucho tiempo de la
espina dorsal y otras
articulaciones.

Sindrome del tanel del
carpo bilateral: presion
sobre los nervios que
se transmiten a la
mufeca.

Hormigueo, dolor vy
entumecimiento del dedo
gordo y de los demas
dedos, sobre todo de
noche.

Trabajo repetitivo con la
mufieca encorvada.
Utilizacion de
instrumentos
vibratorios. A veces va
seguido de tenosinovitis
(véase mas abajo).

Tendinitis: inflamacion
de la zona en que se
unen el masculo y el
tendén.

Dolor, inflamacién,
reblandecimiento y
enrojecimiento de la
mano, la mufeca y/o el
antebrazo. Dificultad
para utilizar la mano.

Movimientos repetitivos.

Tenosinovitis:
inflamacion de los
tendones y/o las vainas
de los tendones.

Dolores,
reblandecimiento,
inflamacion, grandes
dolores vy dificultad para
utilizar la mano.

Movimientos repetitivos,
a menudo no
agotadores. Puede
provocarlo un aumento
repentino de la carga de
trabajo o la implantacion

de nuevos
procedimientos de
trabajo.

El trabajo repetitivo es una causa habitual de lesiones y enfermedades del

sistema osteomuscular (y relacionadas con

la tension). Las lesiones

provocadas por el trabajo repetitivo se denominan generalmente lesiones
provocadas por esfuerzos repetitivos (LER). Son muy dolorosas y pueden
incapacitar permanentemente.

En las primeras fases de una LER, el trabajador puede sentir Unicamente
dolores y cansancio al final de la jornada laboral.
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Ahora bien, conforme empeora, puede padecer grandes dolores y debilidad en
la zona del organismo afectada. Esta situacion puede volverse permanente y
avanzar hasta un punto tal que el trabajador no pueda desempefiar ya sus
tareas. Se pueden evitar las LER:

e Suprimiendo los factores de riesgo de las tareas laborales
e Disminuyendo el ritmo de trabajo

e Trasladando al trabajador a otras tareas, o bien alternando tareas
repetitivas con tareas no repetitivas a intervalos periédicos;

e Aumentando el nUmero de pausas en una tarea repetitiva.

b. DESARROLLO DEL PROGRAMA

El programa define las actividades que se realizaran con el objetivo de prevenir
enfermedades osteomusculares que podrian afectar a los colaboradores de la
compainia.

Visitas a los puestos de trabajo: En apoyo con la ARL se programan y se
realizan visitas a los puestos de trabajo para conocer los riesgos relacionados
con la patologia laboral, emitiendo informes con el objeto de establecer los
correctivos necesarios.

Con base en estos hallazgos se define el perfil laboral y las recomendaciones
al puesto de trabajo.

Definicion del PERFIL BIO — LABORAL: En la prevencion de patologias
lumbares, tiene una gran influencia el tipo de trabajador que desempenia la
actividad ademéas de conocer las funciones y caracteristicas implicitas del
cargo, desde el proceso de seleccion se definen las pautas de personal
elegible ademas que se conocen y detectan de manera oportuna que
profesionales se encuentra en riesgo no solo por sus caracteristicas inherentes
sino también por el conocimiento de sus antecedentes laborales previos
ademas del analisis de los riesgos del cargo a desempefiar; con un adecuado
conocimiento del puesto y del trabajador que lo desempefiara, se podra
establecer un adecuado programa de seguimiento, educacién y prevencion de
la enfermedad a estudio. En el PROCESO DE SELECCION se busca
determinar qué candidatos reunen ciertas caracteristicas definidas
previamente para el puesto de trabajo.
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La evaluacion inicial del trabajador y el andlisis del puesto de trabajo seran la
pautas que definan el seguimiento periddico por parte del programa de
medicina preventiva, y esta informacion servird de base y de comparacion a la
hora de realizar la encuesta de morbilidad y los exdmenes periddicos no solo
en la educacion y prevencion sino también en la deteccién oportuna.

ACTIVIDADES DIRIGIDAS AL TRABAJADOR
1. ACTIVIDADES DE PROMOCION Y PREVENCION

Con el objetivo de sensibilizar a los colaboradores antes del inicio del
programa para que haya participacion activa y compromiso de toda la
compaiia.

El énfasis de nuestro programa esta enfocado al autocuidado y para lograrlo
se establecen jornadas de educacion sobre de higiene postural y técnicas para
realizar pausas activas como brazos flexionados por codos, manos hacia
arriba con palmas afuera, giros laterales de izquierda a derecha de cabeza,
movimientos de elevacion descenso de hombros, estirar las piernas y mover
los dedos pies.

Se debera hacer énfasis en la mecanizacion para la movilizacion de objetos
pesados y en los pesos maximos para levantar del piso o cargar en el hombro,
acorde con el sexo del trabajador, ademas se debe dar instrucciones para
transportar objetos de acuerdo con la forma y el peso de estos.

2. DESARROLLO DEL PROGRAMA

Se hace necesario incluir en el programa de capacitacion temas orientados a
la promocion de la salud y la prevencién de patologias lumbares, incluso de
caracter profesional.

La educacion en prevencion del programa incluye los siguientes contenidos:

a. ldentificacibn de los factores de riesgo: postura estatica, postura
extrema, repetitividad, fuerza, factor ambiental, factor psicosocial y de
organizacién laboral.

b. Efectos en la salud del pobre cuidado postural, instruccién en sintomas,
hallazgos, prondstico.
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c. Entrenamiento conductual especifico tales como higiene de columna,
mecénica corporal correcta, estilos de vida saludables, ejercicios
preventivos, manejo del estrés, entre otros de la siguiente manera:

Normas de proteccion a nivel postural y de movimientos y esfuerzos:
Referido a los cuidados y habitos que debemos tener para evitar deterioro
de nuestra columna vertebral, incluyen: Como levantar y transportar
objetos, Cémo dormir, COmo levantarse, y agacharse, COmo sentarse,
Cdmo permanecer de pie, COmo sentarse y/o conducir un vehiculo, Como
practicar deportes.

Normas para ejercicios de calentamiento, estiramiento y fortalecimiento
durante la jornada laboral y por fuera de la misma (como hacer las pausas
activas).

Se debera hacer énfasis en la mecanizacion para la movilizacion o
inmovilizacién de objetos pesados y en los pesos maximos para levantar o
sostener o0 posturas de extremidades superiores con respecto a la espalda,
acorde con el sexo del trabajador, ademés se debe dar instrucciones para
transportar objetos de acuerdo con la forma y el peso de estos.

Técnicas de relajacion. Las técnicas de relajacion estan especialmente
indicadas en el manejo del estrés, en los trastornos de tipo psicosomatico
y en todas aquellas alteraciones en que la ansiedad o angustia es la que
provoca los desérdenes funcionales.

Manejo del tiempo libre. Se dan pautas al trabajador para que planee y
organice actividades incluyendo actividades recreativas.

Promocion de estilos de vida y trabajo saludables, enfatizando en
correccion de factores de riesgo individuales modificables a través de
estrategias variadas.

Estas actividades se organizan como:

Charlas educativas por puesto de trabajo.

Jornadas de ejercicio colectivas e individuales por puestos de trabajo.
(Educacion postural).
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¢ Implementacion de las pausas activas en la jornada laboral diaria.
e Educacion para el aprovechamiento de los tiempos de Descanso.

e Campanas informativas y educativas sobre “ESTILOS DE VIDA
SALUDABLES".

e Boletines informativos, de educacion y motivacion publicados en Outlook y
las carteleras.

La educacién forma parte integral del control periddico y por consiguiente sus
acciones deben programarse y ajustarse sistematicamente de acuerdo con las
necesidades. El proceso educativo debe iniciarse desde el momento del
ingreso del trabajador, en su etapa de induccion y serd permanente mientras
subsista la exposicion al factor de riesgo.

Se programara estas actividades educativas y de promocién, de manera
frecuente, llevara registro de las mismas y evaluara su impacto en los
trabajadores.

3. MEDIDAS DE INTERVENCION SOBRE EL TRABAJADOR

Los colaboradores seran evaluados por el programa preventivo a través de la
encuesta de morbilidad sentida y examen médico de ingreso, periddico y de
retiro.

SELECCION ADECUADA
Las actividades de atencion a las personas se concentraran en dos aspectos:

a. Encuesta de morbilidad sentida: se utilizara como como prueba tamiz y se
aplica de manera anual a cada trabajador un cuestionario de signos y
sintomas (Por cronograma de actividades), los datos se recopilan, se
tabulan y son analizados, en caso de evidenciar recurrencia en un sintoma,
se procede a hacer una confirmacion diagndstica para lo cual se remite
para la valoracién médica periddica programada para el mismo mes. Si la
confirmacion diagndstica da positiva, se procede a informar para que haga
evaluacion en el ambiente del oficio respectivo; igualmente se procede a
ejecutar las acciones médicas y laborales de acuerdo al caso.
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b. Examenes médicos de ingreso, periddicos y retiro los cuales son realizados
conforme el procedimiento PRO3 PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA
DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Los trabajadores que a través de los diferentes examenes programados se
detecten con alguna alteracion en este sentido seran manejados en lo posible
por un médico Ortopedista 0 en su defecto por un médico pero con
entrenamiento  especifico en esta area (Fisiatra, neurocirujano);
adicionalmente se iniciara un estudio del ambiente laboral y se complementara
con educacion al respecto.

Todo el seguimiento que se realice a los trabajadores de manera individual y
grupal sera llevado en los registros correspondientes para su adecuada
identificacion.

RECOLECCION DE INFORMACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA

Se llevaran registros individuales por cada trabajador, de la informacién sobre
condiciones de salud, registros de examenes relacionados, etc., conforme lo
declarado en el procedimiento PRO3 PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA
DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES.

Igualmente, se debe registrard la informacion de las medidas de control
empleadas por la empresa para lograr el control del factor de riesgo y los
registros de capacitacion y entrenamiento. Procurando la confidencialidad de
los datos del programa, para que la informacion que se registre sea precisa,
completa, legible y clara.

El seguimiento de las actividades propuestas en el programa se llevan en el
documento de PLAN DE TRABAJO ANUAL

ANALISIS DE LA INFORMACION

Derivado de la consolidacién de los datos para los casos en que se identifiquen
enfermedades de origen osteomuscular causada por factores de riesgo
biomecanico se requerira definir si la patologia es relacionada con el trabajo
gue desempenia, si se encuentra relacion causal y se presuma la existencia de
enfermedad de origen profesional, la empresa (asesor externo, Gerente
General y Representante del Sistema de Gestién) procede a reportar la
enfermedad, utilizando el formato establecido por la ARP dentro de los 2 dias
habiles de diagnosticada la enfermedad, se espera que a partir de recibido el
reporte se inicie el tramite de determinacion de origen del evento.
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Los aspectos a monitorear dentro del programa ademas del seguimiento
periddico a los indicadores de gestion establecidos.

e Identificacibn de los empleados expuestos a los factores de riesgo
ergonomicos por puesto de trabajo inadecuado, mal manejo de cargas, 0
con sintomas osteomusculares relevantes segun la encuesta de sintomas
osteomusculares aplicada, asi como los casos que se detecten de
alteraciones musculares, que arroje el informe de las valoraciones
osteomusculares propuestas para incluirlos en el Sistema de vigilancia
epidemiologica.

e Identificar el area o puestos de trabajo donde hay mayor ausentismo por
patologias del sistema osteomuscular.

ANALISIS DE TENDENCIA

En el andlisis de tendencias se evaltan los indicadores comprendidos en el
numeral 8. Valorando el cumplimiento, la cobertura y la eficacia del presente
programa. Este analisis se realizara semestralmente, estableciendo los ajustes
e indicado las intervenciones que sean necesarias para el cumplimiento del
programa.

PLANES DE ACCION

Analizados los indicadores y su tendencia, se procedera a realizar planes de
accion para el mejoramiento continuo del programa, estableciendo las
actividades a realizar para lograr la meta propuesta, definiendo responsables,
fecha de cumplimiento y estrategias.

Este programa sera revisado cada afio o segun necesidad interna de la
empresa.

PR0O3 PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA DE EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES.

Normas GATISO
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PLAN DE TRABAJO
ENCUESTA DE MORBILIDAD SENTIDA

Elaborado por: Wendy Badillo - | Revisado por: Clarena Aprobado por:
Santiago Salazar. Puentes Clarena Puentes.
Cargo: Estudiantes de Cargo: Gerente General |Cargo: Gerente
Ingenieria Industrial. General
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ANEXO 21

PR0O3 PROGRAMA DE INSPECCIONES

Fuente: Elaboracion propia.
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MERCARAPIDO PROGRAMA DE INSPECCIONES | C0digo: PGO1

Version: 01
Fecha de Emisioén:

NANI 01/08/2018

1. CONTROL DE CAMBIOSI

01/08/2018 1 Version inicial N.A

Establecer la metodologia a seguir para la realizacion de las inspecciones
gerenciales y en las diferentes areas y centros de trabajo garantizando la
identificacion de peligros y aspectos ambientales para el disefio e
implementacion de controles operacionales que permitan a MERCARAPIDO
NANI mitigar los riesgos asociados al trabajo y prevenir la contaminacion.

Este programa aplica para todos los centros de trabajo y las inspecciones
planeadas de las diferentes actividades a desarrollar en la compafia.

e Gerencia General: responsable del cumplimiento del programa y realizar
las inspecciones gerenciales.

e Asesor externo SIG: generar los informes y seguimiento de los planes de
acciéon en caso que resulten.

e Colaboradores: inspeccionar diariamente su lugar de trabajo, asi como
equipos 0 maquinaria que utilice, familiarizandose con todos los peligros
gue puede haber en su area. Debe estar alerta en todo momento para
descubrir y corregir condiciones y practicas inseguras.
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COPASST: patrticipar en la ejecucion de las inspecciones como organismo
de promocion y vigilancia.

Brigada de Emergencia: participar en las inspecciones planeadas
cumpliendo asi con su funcién de prevencién, para lo cual fue creado.

Areas y partes criticas: areas de la empresa y componentes de las
magquinas, equipos, materiales o estructuras que tienen la probabilidad de
ocasionar pérdidas, si se deterioran, fallan o se usan en forma inadecuada.

Actos subestandar: toda accién que realiza un trabajador de manera
insegura o0 inaelaboracién propiada y que facilita la ocurrencia de un
accidente laboral o estructuracion de una enfermedad laboral.

Condicion subestandar: Situacion que se presenta en el lugar de trabajo
y que se caracteriza por la presencia de riesgos no controlados que pueden
generar accidentes o enfermedades laborales.

Historial de pérdida: gravedad, magnitud y frecuencia de las pérdidas
ocasionadas por accidentes que hayan ocurrido anteriormente.

Inspecciones informales: Inspecciones realizadas en forma no
sistemaética, incluyen informes presentados por trabajadores.

Inspecciones planeadas: Recorridos sistematicos por las areas de trabajo
con una frecuencia establecida y con un equipo de evaluacion.

Pérdidas: Toda lesion personal o dafio ocasionado a la propiedad, al
ambiente o al proceso.

Potencial de pérdida: gravedad, magnitud y frecuencia de las pérdidas
gue pueden ocasionar un accidente.

Este programa se disefia para detectar oportunamente condiciones inseguras
0 situaciones que revistan peligrosidad para los trabajadores en
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MERCARAPIDO NANI, por esta razon las visitas de inspeccion estan
orientadas principalmente a areas y equipos criticos.

Para su ejecucion se utiliza una lista de chequeo donde se registran los
hallazgos encontrados. La frecuencia de su ejecucion se establece de acuerdo
a la potencialidad de dafio de la actividad a evaluar.

6.1. TIPOS DE INSPECCION

Con el fin de garantizar que se llevan a cabo la verificacion de las condiciones
y actividades criticas para la operacion de la organizacion, se han determinado
la realizacion de actividades en los siguientes aspectos clave:

e Inspecciones gerenciales

Inspecciones de seguridad de las instalaciones y puestos de trabajo

Inspecciones de Elementos de Proteccion Personal

Inspecciones botiquin

Inspecciones de extintores

Dichas actividades de se realizan a través de las siguientes modalidades:

e Inspeccion Planeada: recorrido sistematico por un area o centro de trabajo,
realizado de manera periddica previamente establecida, con instrumentos
y responsables determinados antes de su realizacion. Durante esta
actividad se pretende identificar condiciones sub-estandar.

e Inspeccion No Planeada: es un recorrido no sistematico por un area o
centro de trabajo sin orden cronoldgico, a solicitud de jefes, reportes de
condiciones por los trabajadores o situaciones puntuales que requieren
intervencion inmediata.

e Inspeccion Gerencial: recorrido por un area o0 centro de trabajo
determinada y con programacion previa para determinar el grado de
conformidad del SG-SSTA. Esta inspeccion es realizada con la Gerencia o
su representante designado y documentada en HSE-PGO01-FO1
INSPECCION GERENCIAL.
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6.2. PROCEDIMIENTO

El programa de Inspecciones define el alcance dentro del centro de trabajo
que se aplique, para ello se identifica en primer lugar las areas en la que se
aplicaran las inspecciones planeadas y gerenciales considerando los
siguientes criterios:

e Potencial de historial de pérdida, cuando mayor sea el potencial de pérdida
de lo que se va a inspeccionar mayor debe ser su periodicidad.

¢ Normas vigentes en salud y seguridad en el trabajo.

e Las caracteristicas del area y objetivos que se fijaran para inspecciones
planeadas.

e Para situaciones tales como el montaje de equipos nuevos, cambio en las
instalaciones y otros, es necesario ajustar la frecuencia establecida
inicialmente, ya que depende de la situacibn que se esté manejando,
considerando las nuevas condiciones que le originan, las cuales pueden
tener mayor probabilidad de ocasionar una pérdida.

De acuerdo a las éareas, seguidamente se realizard la identificacion de
inspecciones planeadas, estableciendo la periodicidad y responsables como
se muestra en la Tabla 1., el encargado del sistema en el documento de Excel
donde se visualiza el cronograma y seguimiento del de las actividades.

6.2.1. CRONOGRAMA

Anualmente el encargado del sistema establece un cronograma de
inspecciones planeadas, incluyendo la gerencial donde se determina,
responsable, areas de cobertura de la inspeccion, periodicidad de la misma.
Se toma como referencia para el seguimiento (P) programado y la (E)
ejecutado en el mes que corresponde para efectos de la gestion del programa.
Este cronograma se encuentra en el documento de Excel PGO1 PROGRAMA
DE INSPECCIONES.

Esta informacion es divulgada al responsable de ejecutar la inspeccion, asi
como la metodologia a seguir.

Tabla 1. ACTIVIDADES DE INSPECCION Y FREECUENCIA.

TIPOINSPC | ALCANC | PERIODICIDA | RESGISTRO | RESPONSABLE
CION E D
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Actos y

condicio
nes PGO01-FO1
insegura INSPECCION
_|s en las GERENCIAL
Inspeccion . Gerente
: actividad | Semestral
Gerencial General
es que
desarroll
a la
compafi
a
Inspeccion PGOL-F02
os de INSPECCION
seguridad ES DE
de las Estado SEGURIDAD
instalacion clje las | Semestral DE LAS | Contador
s y areas INSTALACIO
puestos de NES M
trabajo PUESTOS DE
TRABAJO
Inspeccion PGO01-FO3
elementos | Uso, INSPECCION
de Limpieza | Trimestral ES USO DE | Contador
proteccién |, Estado EPP
personal
Inspeccion PGOL-FO4
Botiquin Disponib | INSPECCION | Contador /
orimeros iidad Trimestral ES BOTIQUIN | Encargado del
auxilios PRIMEROS SG-ST
AUXILIOS
Inspecciéon | Estado vy PGO1-FOS Contador /
de vencimie | Semestral INSPECCION Encargado del
Extintores | nto ES SG-ST
EXTINTORES
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6.2.2. DESARROLLO DE LA INSPECCION

Previamente a la inspeccion se debera identificar los elementos requeridos
para su desarrollo, tales como recurso humano, coordinacion de permisos,
papeleria, equipo o fotogréafico, entre otros.

Durante el desarrollo de la tarea, se debera visualizar las areas objetivos y
tener como guia los formatos de inspeccion especificados en la Tabla 1. En la
columna registros. En este sentido se podra:

e Entrevistar Individualmente a las personas (colaboradores, jefes,
directivos)

e Revisar los registros y la documentacion

e Observar el trabajo durante su desarrollo

e Tomar registro fotografico si es requerido

Los responsables de las inspecciones deben seguir el formato y registrar los
hallazgos asi:

e CUMPLE (C): silos hallazgos encontrados no revisten peligro.

e NO CUMPLE (NC): si los hallazgos encontrados revisten peligro latente o
largo

e NO APLICA (NA): si el aspecto a revisar propuesto en el registro no se
visualiza durante la inspeccidén ya sea por qué no esta disponible 0 no
existe.

6.3. INFORME DE INSPECCION

Luego de realizada la inspeccion el responsable consolida la informacion y
generar el informe, el cual establece los siguientes elementos:

e Potencial de pérdida: gravedad, magnitud y frecuencia del hallazgo para
priorizar las acciones correctivas.

e Probabilidad de ocurrencia: posibilidad que el hallazgo pueda generar un
dafo o pérdida en personas, equipos, materiales, ambiente, entre otros.
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e Planes de accion: para disminuir la probabilidad de ocurrencia, si el
hallazgo no reviste peligro inminente pero en el tiempo puede ocasionar
accidente o enfermedad laboral.

e Fecha de ejecucion: fecha en la que se ejecutara en su totalidad las
actividades del plan de accidén o las acciones correctivas.

¢ Responsable de la ejecucion: persona o empresa que ejecutaria el plan de
accion o la accién correctiva propuesta

El informe es presentado a la Gerencia semestralmente, salvo se presenten
hallazgos que requieran acciones inmediatas y que estan dependan de la
decision gerencial.

6.4. ANALISIS DE DATOS

Derivado de la consolidacién de los datos sera necesario adoptar acciones
correctivas conforme al PRO1 PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS cuando se presenten las siguientes condiciones:

e Cuando los hallazgos se consideran de peligro inminente y deben ser
intervenido de manera inmediata.

e Cuando en un periodo de tres meses se identifica mas de tres reportes
originados por la misma causa o condicion anormal.

e Cuando no se cumplen los planes de accién propuesto.

6.5. ANALISIS DE TENDENCIAS

En el andlisis de tendencias se evaltan los indicadores comprendidos en el
numeral 7. Valorando el cumplimiento, la cobertura y la eficacia del presente
programa de Inspecciones. Este analisis se realizara por lo menos
trimestralmente, incluyendo igualmente un analisis de todas las inspecciones
realizadas para determinar condiciones anormales repetitivas y establecer
planes de accién para intervenirlas.

Adicionalmente de manera trimestral deberd realizarse analisis de los
consolidados de reporte de casi-accidentes, acto o condicidon subestandar si
se encuentran reportados.

6.6. PLANES DE ACCION
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Analizados los indicadores y su tendencia, se procedera a realizar planes de
accion para el mejoramiento continuo del programa de inspecciones. Para
cada inspeccion se plantean acciones de acuerdo a los hallazgos, sin
embargo, si producto del andlisis del numeral 7.5.1. se identifica falencias para
el cumplimiento de la meta en cualquiera de sus indicadores, se debera
establecer un plan de accion para lograr a la meta propuesta, definiendo
responsables, fecha de cumplimiento y estrategia.

Este programa sera revisado cada afio o segun necesidad interna de la
empresa.

PRO1 PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

INFORMES DE INSPECCION

Elaborado por: Wendy Badillo - | Revisado por: Clarena Aprobado por:
Santiago Salazar. Puentes Clarena Puentes.
Cargo: Estudiantes de Cargo: Gerente General |Cargo: Gerente
Ingenieria Industrial. General
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ANEXO 22

PR05 PROCEDIMIENTO GESTION DEL CAMBIO

Fuente: Elaboracion propia.
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Cdédigo: PRO5

MERCARAPIDO NANI PROCEDIMIENTO Version: 01

GESTION DEL CAMBIO | Fecha de Emision:

01/08/2018

01/08/2018 1 Version inicial | N.A

Establecer los lineamientos para un proceso sistematico de identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos y determinacion de controles relacionados a la
Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente, asociados a los cambios de la
organizacién, el sistema integrado de gestion o sus actividades antes de
introducir tales cambios.

Este procedimiento se aplica para todos los cambio que se generen al interior
de la compafiia relacionados con maquinaria, instalaciones, procesos,
procedimientos, insumos, equipos y herramientas. Va desde la planeacion de
un cambio, ejecucion y entrega del mismo.

GESTION DEL CAMBIO: Es la evaluacién y planificacion del proceso de
cambio para asegurar que, si éste se lleva a cabo, se haga de la forma mas
eficiente, siguiendo los procedimientos establecidos y asegurando en todo
momento la calidad y continuidad del servicio.

CAMBIO: Transformacién significativa de estrategias, modelos de negocio,
sistemas, procedimientos y/o practicas de trabajo.

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
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ESTRATEGIA DE GESTION DEL CAMBIO: Son las actividades o acciones
que se realizardn encaminadas a la implementaciéon del cambio que se
realizara.

a. IDENTIFICACION DEL CAMBIO

El lider del proceso deben asegurar que todo “Cambio” que implique una
modificacion sea identificado quedando registrado en el ACTA DE REUNION

b. ANALISIS DEL CAMBIO

El cambio que se requiera realizar debe ser analizado con el propdsito de
asegurar gque el impacto que genera se encuentra debidamente evaluado,
controlado y se han efectuado todas las medidas necesarias para evitar un
incidente a las personas, pérdida, desviacion en los objetivos organizacionales
0 generacion de impacto al medio ambiente.

Los cambios identificados pueden ser en alguno o varios de los siguientes
aspectos:

e Cambio en la estructura organizacional

e Cambio en métodos de trabajo

e Cambios estratégicos de la empresa

e Adecuacion de las instalaciones o construccion de nueva sede

e Aspectos medioambientales

e Riesgos

¢ Requisitos legales y de otra indole

En el andlisis del cambio se debe identificar de forma clara el objetivo, los
beneficios esperados y los ambitos a los cuales el cambio aportard mejoras,
para lo cual se deben considerar todos los indicadores que seran favorecidos

con el cambio. Ademas se debera identificar los recursos requeridos para
efectuar el cambio e indicar a quien impacta.

c. EVALUACION DE CAMBIOS
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Una vez identificado y analizado el cambio, se debe determinar si el cambio
es favorable para el proceso.

e EVALUACION NO FAVORABLE PARA EL PROCESO: Se debera realizar
nuevamente el analisis del tipo de cambio. En aquellos casos que la
segunda evaluacion indigue que el cambio no es favorable se determinara
gue el cambio no es factible de implementar.

e EVALUACION FAVORABLE PARA EL PROCESO: Si el cambio es
identificado como favorable, se debe determinar si el cambio genera
riesgos a la seguridad o salud a las personas.

d. EVALUACION DE RIESGOS

Para determinar si el cambio genera riesgos, el responsable de proceso y el
asesor de calidad deben evaluar los riesgos, el cual debe realizar un proceso
de identificacion de peligros/aspectos/variables claves y la evaluacion de los
riesgos e impactos de ejecutar la modificacion y de las condiciones de
operacion, del nuevo disefio, proceso, equipo, actividad o tarea segun el HSE-
PR0O2 PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS,
CONTROL Y EVALUCION DE RIESGOS. De esta manera se determinara
que los impactos ambientales significativos y riesgos inaceptables o
moderados tienen sus correspondientes medidas de control.

S| EL CAMBIO FAVORABLE NO GENERA RIESGOS

e Se deben establecer las actividades que conformaran el plan de
implementacion de Cambios.

e Implementar el cambio.

e Difundir y dejar el registro.
S| EL CAMBIO FAVORABLE GENERA RIESGOS

Si en la evaluacion el resultado indica el riesgo es INACEPTABLE o
MODERADO se deben re-definir los controles, hasta asegurar que los
controles haran del riesgo ACEPTABLE.

Si el riesgo es ACEPTABLE, los controles establecidos debe ser
implementados en su totalidad, el supervisor a cargo de la actividad debe
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determinar la efectividad de los controles, en su defecto se deberan revisar y
redefinir nuevamente los controles.

e. ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS PRODUCTO DEL CAMBIO

Una vez identificado y evaluado el cambio, se debe determinar que
documentos seran los que se deben revisar y/o modificar para dejar
establecido los cambios generados. En los casos que el cambio sea producido
en actividades, ademas se deberan revisar y actualizar las matrices HSE-
PR02-FO01 MATRIZ DE PELIGROS, programas y demas documentos segun
corresponda.

f. EFECTIVIDAD DE LA APLICACION DEL CAMBIO

Como maximo a los 3 meses de implementado el cambio, asesor de calidad
evaluar si el cambio realizado cumpli6 el objetivo planteado e indicar si se han
evidenciado mejoras en algunos de los indicadores de gestion identificados.
En el caso de no poder evidenciar la efectividad al tercer mes, se deberan
establecer plazos y efectuarse seguimiento.

g. DIVULGACION DE LOS CAMBIOS

Los cambios son divulgados a través de correo electronico, memorando
internos, reuniones gerenciales o de area de acuerdo a lo que se establezca
con el responsable del cambio generado.

No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Se sugiere el cambio
1 |previa identificacion de
una situacion.

Encargado del

SG.ST Acta de reunion

Se evalla de manera
general el cambio o nuevo
2 | proyecto, identificando y | Gerente general | Acta de reunién
evaluando los peligros y
riesgos potenciales.
Considerando los peligros
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y riesgos relacionados con
la implementacion.

Se solicita aprobacion de
las Gerencias en caso que
el cambio sugerido
3 | requiera recursos | Gerente general | Acta de reunién
financieros o impacte de
manera drastica el area
involucrada.

Se procede con la

4 | implementacion del | Gerente general | Acta de reunion
cambio.
Se divulgara el cambio y PG02-F02

5 procedimiento a realizar a Gerente general ASISTENCIA A
todas las personas que CAPACITACION Y/O
podrian ser afectadas. ENTRENAMIENTO

Se archiva y se cierra el

. Gerente general | N.A
proceso de cambio.

N.A

DE-F001 ACTA DE REUNION

Elaborado por: Wendy Badillo - | Revisado por: Clarena Aprobado por:
Santiago Salazar. Puentes Clarena Puentes.
Cargo: Estudiantes de Cargo: Gerente General |Cargo: Gerente
Ingenieria Industrial. General

|252



ANEXO 23

PR0O2 PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA

Fuente: Elaboracion propia.
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Cédigo PR0O2
MERCARAPIDO PROCEDIMIENTO DE Version: 01

NANI AUDITORIA INTERNA Fecha de Emision:

10/08/2018

NATURALEZA DEL

FECHA | VERSION CAMBIO CAMBIO

10/08/2018 1 Version Inicial N.A

Establecer, implementar y mantener un procedimiento que facilite la
realizacion de auditorias internas o externas con el fin de verificar, controlar y
mejorar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, dando cumplimento a
los requisitos, obligaciones establecidas, estandares implementados,
mantenimiento y mejora continua del sistema.

Aplica a todas las areas y procesos establecidos en SUPERMERCADO
MERCARAPIDO NANI, y debe utilizarse siempre que se programen y realicen
auditorias al Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Encargado del sistema: planear, divulgar y ejecutar el programa de
auditorias.

e Gerente General: disponer los recursos que se requieran para realizar de
la actividad.

e Auditores Internos: cumplir el procedimiento establecido y realizar las
auditorias.
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ACCION CORRECTIVA: Es aquella accion que se lleva a cabo con el objeto
de eliminar las causas de las no conformidades “REALES” y conlleva a
soluciones puntuales tomando medidas para evitar su repeticion.

ACCION DE MEJORA: Es aquella accion que se lleva a cabo con el fin de
mejorar un proceso, procedimiento o actividad, no necesariamente debe
eliminar una No Conformidad potencial.

ACCION PREVENTIVA: Es aquella accién que se lleva a cabo con el objeto
de eliminar las causas de las no conformidades “POTENCIALES” y conlleva a
la implantacion de mejoras en las actividades, medios, formacion y
adiestramiento del personal.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extensién y limites de la auditoria. El alcance
de la auditoria incluye generalmente una descripcion de las ubicaciones, las
unidades de la organizacion, las actividades y los procesos, asi como el
periodo de tiempo cubierto.

AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria con
el fin de efectuar un examen sistematico e independiente que verifica si los
resultados obtenidos cumplen con las disposiciones establecidas.

AUDITORIA: Procedimiento sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencia de los controles de verificacién (auditoria), y evaluarlos
objetivamente, para determinar la medida en la cual se cumplen los requisitos
y criterios de los procesos del Sistema integrado.

AUDITORIA COMBINADA: Cuando se auditan juntos dos o mas sistemas de
gestién de diferentes disciplinas (ej. calidad, ambiental, seguridad y salud
ocupacional).

AUDITORIA EXTERNA: Las auditorias externas incluyen lo que se denomina
generalmente auditorias de segunda y tercera parte. Las auditorias de
segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la
organizacion, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre. Las
auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras
independientes y externas, tales como aquellas que proporcionan el registro o
la certificacion de conformidad.
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AUDITORIA INTERNA: También llamada de primera parte se realizan por, 0
en nombre de la empresa, para la revision por la direccién y con otros fines
internos.

COMPETENCIA: habilidad para aplicar conocimientos y habilidades para
alcanzar los resultados esperados, habilidad implica la aplicacion aelaboracién
propiada de comportamiento personal durante el proceso de auditoria.

CONCLUSIONES DE AUDITORIA: resultado de una auditoria, tras considerar
los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o
requisitos usados como referencia y contra los cuales se comparan las
evidencias de auditoria.

EQUIPO AUDITOR: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria, con
el apoyo, si es necesario de expertos técnicos.

EVIDENCIA DE AUDITORIA: Registros, declaraciones de hecho u otra
informacion que sea pertinente para los criterios de auditoria y que son
verificables, esta puede ser cualitativa o cuantitativa.

EXPERTOS TECNICOS: Personas que aporta conocimientos o experiencia
especificos al equipo auditor, este no actia como auditor en el equipo auditor.

HALLAZGOS DE AUDITORIA: Resultados de la evaluacion de la evidencia
de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria, estos indican una
conformidad o no conformidad, estos pueden llevar a la oportunidad de mejora
o al registro de mejores practicas.

NO CONFORMIDAD: Es el incumplimiento de un requisito.

OBSERVACION: Una declaracién hecha durante la auditoria de calidad y
sustentada mediante evidencia objetiva.

OBSERVADOR: Persona que acompara al auditor o equipo auditor pero no
audita, no influencia ni interfiere en la realizacién de la auditoria.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o mas auditorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito
especifico.
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SISTEMA DE GESTION: Sistema para establecer politicas y objetivos y para
alcanzar dichos objetivos, Un sistema de gestion de una organizacién puede
incluir diferentes sistemas de gestion, tales como sistema de gestion de
calidad, un sistema de gestion financiero o un sistema de gestién ambiental.

6.1. PLANEACION DE LAS AUDITORIAS

Previamente a las auditorias el Auditor Lider, recopila la informacion
procedente de informes de auditorias anteriores (cuando aplique),
seguimientos, acciones correctivas y preventivas, politicas, no conformidades,
planes de mejora, quejas y reclamos, resultado de evaluaciones de riesgo,
cambios en la legislacion, de las operaciones realizadas por la empresa. Con
base en esta informacién se realizaran auditoria minimo una (1) vez por afo,
sera responsabilidad del Jefe SIG y Talento Humano o Auditor Lider la
planeacién, ejecucion y seguimiento de estas. La programacion de las
auditorias internas queda registrada en el formato PR02-FO1 PLAN ANUAL
DE AUDITORIAS.

El Auditor Lider debe establecer el tipo y numero de auditorias, objetivo de las
auditorias, su alcance, criterios de la auditoria, la fecha en la que se realizara
la actividad, el auditado, el auditor esta informacion se describe PR02-F02
PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS.

El Vigia de seguridad y salud en trabajo participa en la planeacién de las
auditorias y se informa al Gerente General para que destine los recursos
necesarios en caso que se requiera la contrataciéon de un auditor externo o un
grupo de auditores para realizar las auditorias internas programadas, esto en
caso que el perfil del auditor interno que se requiere no se cumpla.

Una vez elaborado el programa de auditorias internas, se dara a conocer via
email a cada uno de los Lideres de los procesos que seran auditados, estos
deberan revisarlo y comunicar al Auditor Lider en caso de requerir algun
cambio, el cual sera avaluado y ajustado si se aprueba la solicitud.

6.2. COMO SE REALIZA LA AUDITORIA INTERNA
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Una vez divulgado el programa de auditorias, el auditor inicia con una reunion
de apertura en la cual explica y aclara las dudas referentes a la actividad a
realizar, informa el objetivo, el alcance de las auditorias y la metodologia a
emplear.

Una vez finalizada la reunién de apertura, los auditores procederan a la fase
de recoleccion de evidencias, en donde se verifica el cumplimiento o no de los
procedimientos y si los resultados de la aplicacion de estos procedimientos
han alcanzado los resultados establecidos. Para realizar esta actividad los
auditores hacen entrevistas, verifican documentos y registros en los
respectivos sitios de trabajo y toman nota de las observaciones realizadas. Lo
cual queda evidenciado en el formato PR02-FO03 LISTA DE CHEQUEO PARA
AUDITORIA.

Al finalizar la recoleccion de las evidencias los auditores proceden a evaluar
los hallazgos contra los criterios de la auditoria, para indicar conformidad, no
conformidad y/o identificar oportunidades de mejora (observaciones).
Acordaran también las conclusiones de la auditoria, recomendaciones y
fortalezas halladas para presentarlas en la reunion de cierre.

Los auditores realizan una reunion de cierre, informando al auditado la
deteccion o no de una No Conformidad u observacion. En el caso que exista
una No Conformidad u observacion, el auditor la registra en el formato EKIP-
GC-PR02-F04-INFORME DE AUDITORIAS. En la reunion de cierre se informa
al area auditada los resultados de la auditoria y se resaltan los aspectos
positivos observados durante la ejecucién asi como las No Conformidades u
observaciones encontradas. El informe de las auditorias se entregara al
responsable del sistema y al asesor externo, quién entregara un reporte a la
gerencial, en donde consolidara la informacion y sera presentada como parte
de la informacién de entrada para el informe de la Revision por la Direccion.

6.3. ANALISIS DE LA INFORMACION

Con base en el Informe de Auditoria se solicita a los Lideres de Proceso el
tratamiento inmediato, con base en PR01-PROC. ACCIONES CORRECTIVAS
Y/O PREVENTIVAS detectadas en los respectivos procesos.

El asesor externo, con el plan de accién definido por los Lideres de Proceso,
informa a los auditores las fechas en las que se debe realizar el monitoreo a
las acciones planteadas.

Los auditores reportan al Auditor, los resultados de los monitoreos realizados.
Si la accion fue efectiva, el auditor declara cerrado el proceso de seguimiento.
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Si la accion no fue efectiva, se mantiene abierto el proceso y el Auditor
informan al Lider del Proceso para que defina otra accion a seguir.

El asesor externo analizan si las acciones emprendidas modifican la estructura
del Sistema Integrado de Gestidén, es decir si conlleva a cambios en los
documentos, e informan a los Lideres de Proceso para que soliciten la
modificacion de acuerdo a PR03- PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION
Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS.

Los auditados son responsables de entregar la informacion requerida por los
auditores y de cumplir con los planes de accion propuestos.

6.4. CONSERVACION DE LA INFORMACION

Los documentos resultados de las auditorias internas se mantienen en medio
digitales e fisicos, conservandose en medio fisico por 2 afos.

AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

N° DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Establecer los objetivos del | Encargado  del |PR0O2-FO1 PLAN DE
programa de auditoria SG-SST AUDITORIAS INTERNAS
Establecer el programa de cooargaco  dellPRO2-F02  PROGRAMA
2 | o prog SG-SST/ DE AUDITORIAS
' Auditor INTERNAS
Aprobar comunicar el gz:?ar:'j PRO2-F02  PROGRAMA
3 |°P y comun ’ DE AUDITORIAS
programa de auditorias Encargado del INTERNAS
SG-SST
4 Realizar reunion de Auditor NA.
apertura
Revision documental PR02-FO3 - LISTA DE
5 |durante las jornadas de |Auditor CHEQUEO PARA
auditoria AUDITORIA
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AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

N° DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recoleccion y verificacion PRO2-FOS — LISTA  DE
6 demﬂﬁmﬁméén Auditor CHEQUEO PARA
AUDITORIA
Generacién de hallazgos PRO2-F002  LISTA DE
7| 9981 Auditor CHEQUEO PARA
AUDITORIA
o |conousiones  de Ia|mutr PRO2-F04 INFORME DE
. AUDITORIAS
auditoria
9 Real.lzamon de reuniones Auditor NA.
de cierre.
10 Preparacion dg mforme y Auditor PR0O2-FO4 INFORME DE
reporte de auditoria AUDITORIAS
11 Distribucion del reporte de |Encargado  del| PR02-FO4 INFORME DE
auditoria SG-SST AUDITORIAS
PLAN DE ACCION
Establecimiento de plazos Encaraado  del
12 |para el cierre de los SG-SST ACCIONES
hallazgos de auditoria CORRECTIVAS Y/O
PREVENTIVAS
Evaluacion de los GC-PRO2-FO0S
13 uditores Gerente General | EVALUACION DE
AUDITORES

GC-PRO1

PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO

ACCIONES
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PR02-FO1 PLAN ANUAL DE AUDITORIA

PR02-FO2 PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

PRO02-FO3 LISTA DE CHEQUEO PARA AUDITORIA

PR02-FO04 INFORME DE AUDITORIAS

PR02-F05 EVALUACION DE AUDITORES

PRO1-FO1 SOLICITUD DE ACCIONES PREVENTIVAS O CORRECTIVAS

PLAN DE ACCION

Elaborado por: Wendy Badillo -
Santiago Salazar.

Revisado por: Clarena
Puentes

Aprobado por:
Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de
Ingenieria Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente
General
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ANEXO 24

PRO2-FO1 PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Fuente: Elaboracion propia.
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PR0O2-FO1

MERCARAPIDO NANI PLAN ANUAL DE AUDITORIA Version: 01

Fecha de emisién: 10/08/2018

Auditorias Internas de Sistema de Gestidn Integral Fecha Planificacién: 16/09/2018
(SG-SST)
2011
PROCESOS OBSERVACIONES
A | Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct [ Nov | Dic %
P 1
1 DIRECCION ESTRATEGICA - n 100
5 GESTION ADMINISTRATIVA Y P 1 100
FINANCIERA E 1
P 1
3 GESTION CALIDAD - n 100
P 1
4 GESTION LOGISTICA Y COMPRAS - 1 100
P 1
5 GESTION COMERCIAL - n 100
TOTAL 100
Notas:

! Convenciones: P : Programar E : Ejecutado R : Reprogramado

2Con el fin de garantizar un seguimiento al SG se programa auditoria el cual se revisaran los siguientes Procesos: Direccion Estratégica, Gestion Comercial, Gestion Calidad, Gestion Logistica y Compras
y Gestion Administrativa y financiera

3 El auditor determinara el muestreo

“Teniendo en cuenta que la compaiiia cuenta con un sistema de Gestion Integral durante las auditorias se evaluara segln sea el caso los elementos aplicables de cada sistema.
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ANEXO 25

PR02-FO2 PROGRAMA DE AUDITORIA
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Codigo PRO2-F02

MERCARAPIDO NANI PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS Version: 01

Fecha de Emisién: 01/08/2018

FECHA: 15/11/2018 |LUGAR:| Rivera - Huila

AUDITOR LIiDER: Karen Alvarez Salazar
AUDITORES INTERNOS: N.A.
OBIETIVO

Verificar la conformidad y eficacia del Sistema de gestion de la organizacién conforme a los requisitos
establecidos en el Decreto 1072 del ano 2015 con el fin de identificar oportunidades de Mejora en el proceso. La
verificacién documental se llevard a cabo en la oficina principal del municipio Rivera Huila.

ALCANCE

Auditar el proceso de: DIRECCION ESTRATEGICA, GESTION ADMINISTRATIVA YFINANCIERA, GESTION DE
CALIDAD, GESTION LOGISTICA, GESTION COMERCIAL

CRITERIOS DE AUDITORIA

Se tendrd en cuenta los documentos que hacen parte del Sistema de gestion de seguridad y ssalud en el
trabajo para cada uno de los procesoso de la compania. Entre los que tenemos el manual de
seguridad y salud en el Trabajo y los procedimiento aplicables propios de la organizacién para casa

proceso.
DIA HORA PROCESO AUDITOR AUDITADO

15/11/2018 08:00 Reunién de Apertura Karen Alvarez NA

15/11/2018 08:30 Direccion Estrategica Karen Alvarez Gerente General

Gestion administrativa y

15/11/2018 11:00 financiera Karen Alvarez Contador

15/11/2018 13:00 Gestion de calidad Karen Alvarez Asesores externos
15/11/2018 15:00 Gestion logistica Karen Alvarez Encargado de la bodega
15/11/2018 16:00 Gestion comercial Karen Alvarez Cajero

15/11/2018 16:30 Reunion de Cierre Karen Alvarez NA
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PRO2-FO3 LISTA DE CHEQUEO PARA AUDITORIA
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Cédigo: PRO2-F03
MERCARAPIDO NANI LISTA DE CHEQUEO PARA AUDITORIA Version: 01
Fecha de Emision: 01/08/2018
PROCESO GESTION COMERICAL AUDITOR: KAREN LUCIA ALVAREZ SALAZAR
15/11/2018 B
FECHA DE LA AUDITORIA CRITERIOS DE AUDITORIA: Decreto 1072 del 2015, el Decreto 52 del 2017, asi como en la Resolucién 1111 del
2017
VANESSA CARDENAS
AUDITADOS
HALLAIGOS
TEM PREGUNTA/ELEMENTO A AUDITAR NOTAS
CON | NC | OBS DESCRIPCION
" L. _— Se debe fortalecer la adherencia de los conceptos a
1 conocen la politica de gestion de la organizacion? ) X
os frabajadores
. L ., [Reconocen los objetivos ylas metas de la organizacion.
conocen los objetivos de la organizacién y su relacion " ) ) -
2 con ellos? Manifiestalaimportancia de cumplimiento de las X
i directrices enlarelacion con los mismos.
s conocen el procesos de la empresa?, en cual Identifican el mapa de procesos y tiene claro al q
trabajan?, cual es el obetivo del proceso? proceso ol que pertenece
L Tiene claras las responsabilidades que tiene como
4 cual es el representante de la direccion? o X
representnte de la direecién para el SST.
L Reconoce las siguientes: participar enlas actividades
conoce los objetivos de la empresa? » L
o . de promociony prevencion, cuidar la salud, reportar
cuales son objetivos en seguridad ysalud en el N
5 rabajo? actos y condiciones inseguras, aportarenla X
) disminucion del consumo de recursos e impacto
ambiental
. Conocen los mecanismos que tiene la empresa para | Reconoce las reuniones mensuales con el Vigia de X
que los frabajadores participen 2 seguridad y salud enel trabajo.
Vi .
7 Conoce al vigia de seguridad y salud en el frabajo? Reconoce aHeclor Gome como e ,ng de sequridod X
ysalud enel frabajo.
. . Reconoce que la empresa cuenta conun
Conocen el procedimiento para reportar accidentes . .
8 X procedimiento y que en caso de accidente debe X
de frabajo? -
reportar al vigi.
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Cbdigo: PRO2-FO3

MERCARAPIDO NANI LISTA DE CHEQUEO PARA AUDITORIA Version: 01
Fecha de Emision: 01/08/2018
HALLAZGOS
TEM PREGUNTA/ELEMENTO A AUDITAR NOTAS
CON | NC | OBS DESCRIPCION
conocen los riesgos presentes en su trabajo? los colaboradores identifican los peligros asociados a
9 Conocen los aspectos ambientales y los mecanismos | sulabor y los mecanismos de control, el uso de EPP, X
para controlarlos? asistencia a capacitaciones.
Reportar actos y condiciones inseguras, utilizar los EPP,
. - cuidar su salud, reportar los accidentes de trabajo,
10 conoce sus funciones y responsabilidades? . . . X X
disponer los residuos de manera apropiada, partcipar
enlas capacitaciones.
Cuentan con brigadistas2, Cual es el procedimiento
" que hacen en caso de emergencia? Donde esta el Identifican el punto de encuentro, Is sefiales de X
botiquin?, los extintorese, cual es el punto de evacuacion, manejo de los estintores.
encuentro?, como se dlerta la evacuacion?,
12 Recocen como acceder a la documentacion del | Actualizar el acceso del servidor con los documentos X
sistema? apropiados
Se cuenta con un procedimiento de seleccion,
contratacion, inducciony devinculacion del talento
X X X humano.
Cuenta con registros que evidencien que ha . » . .
N N . Enlainduccion general al cargo se evidenciala
13 comunicado y asignado las funciones y L . X
. entrega de las responsabilidades y funcionesa por
responsabilidades a los colaboradores? ) X 3
cargos, asi como el perfil de cargo donde se decriben
las responsabilidades y funciones.
Manifiesta haber recibido retroalimentacion por parte
- . . de sujefe inmediato relacionada con sus rendimiento
Ha recibido evaluacién de compentencias por parte L,
14 L . labora. No se establecen planes de acciéndado que | X
de su jefe inmediato? » o
la evaluacion de competencias tienen como resultado
CUMPLEN.
Cuenta con un organiarama destacando I Identifica que el MANUAL DE SISTEMA DE GESTION DE
15 L ganig SEGUIRDAD Y SALUD EN EL TRABAJO se define el X
ubicacién del los responsables de SSTA X .
organigrama de la organizacion.
La empresa cuenta con un porgrama de induccion,
La compaiia cuenta con un programa de reinducciony capacitacion, conindicadores definidos
” capaciacion y entrenamiento en SSTA, cuenta con y analisis de los mismos. X
indicadores que midan la resultado, tendenciasy | Cuenta con fichas de capactiacion que establecen el
planes de accion? objetivo, contenido tematico y metodologia.
Cuenta conregistros de las capacitaciones realizadas.
Se tomo aleatoriamente del listado de trabajadores a
Williamy Francisco Ruiz, quienes contaban con el
- Se realiza induccién y reinduccion al personal en registro de la reinducion y su evaluacid. x
materia de SSTA? EL el programa de induccidn, reinduccién y
capacitacion se establece lareinduccion cada afo se
encuetra planeada y realizada.
Se evidenciala asignacién deun vigia de seguridad y
8 La empresa promuve la comunicacién, participacion salud en el frabajo. Se evidencia comunicacion X

y consulta de sus frabajadores?

interna que promueve la participacion de los
empleados.

ket

Firma del auditado:
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PRO02-FO4 INFORME DE AUDITORIA

1269



; Codigo: PRO2-FO4
INFORME DE AUDITORIAS Versién: 01
MERCARAPIDO NANI INTERNAS Fecha de Emision:
01/08/2018

PROCESOS AUDITADOS: DIRECCION ESTRATEGICA — GESTION ADMINISTRATIVA
Y FINANICERA - GESTION DE CALIDAD — GESTION DE LOGISTICA Y COMPRAS -
GESTION COMERCIAL

FECHA
DE
EJECU
CION

AUDITADOS CARGO

15/11/

CLARENA PUESTAS Gerente General 2018

15/11/

LUZ MARINA PUENTES Contador 2018

15/11/

VANESSA CARDENAS Cajera 2018

15/11/

HECTOR GOMEZ Coordinador bodega 2018

15/11/

WENDY BADILLO Asesor externo 2018

15/11/

SANTIAGO SALAZAR Asesor externo 2018

AUDITORES: KAREN ALVAREZ SALAZAR

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Guia del Sistema de Seguridad, Salud Ocupacional en frabajo, Manual del
Sistema de gestion de la salud y seguridad en el frabajo, Procedimientos
aplicables propios de la organizacion.

FORTALEZAS

Idoneidad de las personas confratada.
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La labor que se viene desarrollado para la implementacion del
SGSST como:

» Conocimiento para la implementacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y salud en el Trabajo

2 » Conceptos claros del Sistema de Gestion de Seguridad y salud en
el Trabajo
* La forma de documentar el Sistema de Gestion de Seguridad y
salud en el Trabajo
El gerente tiene compromiso en la implementacién del sistema y
3 reconoce que la inversidon realizada propenderd por la salud y
bienestar de su equipo de trabagjo.
Se ha readlizado divulgacién del sistema SGSST por correo vy
4 capacitaciones puntuales en temas especificos, asi como la
documentacién necesaria.
5 La empresa cuenta con una ARL y todos sus empleados estdn
afiliados.
La empresa practico la evaluacion inicial de acuerdo a los requisitos
6 del decreto Decreto 1072 capitulo 6 Articulo 2.2.4.6.16, arrojando un
diagndstico inicial del 0% en cumplimiento; se observa en la
auditoria una mejora significativa en la implementacion.
Se tiene identificacién de peligros y evaluacién y valoracion de
7 riesgos segun formato HSE-PRO1-FO1 Matriz de Peligros vy
determinaron los conftroles.
Se observd que la empresa tiene definido un plan de emergencia,
8 el cual en algunos numerales no coincide con la realidad de la
compania.
Se observa que el Gerente General en el cumplimiento del marco
9 legal asigno el vigia de seguridad y salud en el trabajo; este a su vez
tiene claro cudles son sus responsabilidades frente al sistema.
Se identifica que tiene un programa de inspecciones
10 documentado, aunque no se han ejecutado pues en el

cronograma de implementacion tienen la ejecucion de dicha
actividad para el ano 2019.

11

Se evidencia material relacionado con la SST para la sensibilizacion
del personal.
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Se observd que la entidad ha implementado medidas de
prevencion y control, senalizo el lugar de trabagjo vy las rutas de

12 g . .
evacuacion dando cumplimiento al Decreto 1072 capitulo 6
Articulo 2.2.4.6.24. Numeral 4.

13 Cuentan con un procedimiento de creacién y conservacion de
documentos. GC-PRO3
Tienen documentado el procedimiento de actos y condiciones

14 inseguras, aungque no han documentado la primera. Se
recomienda hacer mayor énfasis en el procedimiento con los
colaboradores e incentivar el levantamiento de la informacion.

NO CONFORMIDADES
No se identifican no conformidades sin embargo se aprecian

1 circunstancias para mejorar las cuales se relacionan en el item

observaciones.
OBSERVACIONES / OPORTUNIDADES DE MEJORA
Considerando que la organizaciéon establecié que el acceso a los

1 documentos del sistema serd a través de una carpeta compartida
en red es recomendable verificar que todos los colaboradores
cuenten con el acceso.

Se evidencié que no se ha realizado rendiciéon de cuentas a todos
los trabajadores, se realizd de manera parcial a nivel directivo y al

2 vigia y remision de correo de implementacion del sistema, esto
podria generar el incumplimiento al Decreto 1072 capitulo 6 Articulo
2.2.4.6.8 Numeral 3.

Se observd durante el recorrido algunas dreas que la mayoria de los
colaboradores no estdn
cumpliendo conlas responsabilidades que fiene frente al sistema de
SGSST como:

3

e No informan los peligros y riesgos aunque conocen el
mecanismo
e No participan en las capacitaciones aunque tienen claro
que se realizan
Esto podria generar un incumplimiento al Decreto 1072 capitulo 6
Articulo 2.2.4.6.10.
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OBSERVACIONES / OPORTUNIDADES DE MEJORA

Como uno de los requisitos en la implementaciéon es la realizacién
de la Revision por la Direccion, se observd que la entidad tiene
programado realizarla en el mes de enero del 2019, sino se realiza
dentro del tiempo limite establecido de implementacion del Sistema
de SGSST, podria generar un incumplimiento al Decreto 1072
capitulo é Articulo 2.2.4.6.31.

Se evidencia que la documentaciéon del sistema de gestion estd a
punto y revisado por la Gerencia General y los involucrados. Han
frabajado arduamente en la divulgacion y conocimiento del
personal de los documentos y registros. Sin embargo se recomienda
que la ejecucion del plan de trabajo de anual se fortalezca para el
2019 vy lograr contar con mds evidencia relacionada con los
aspectos relevantes de los procesos.

Priorizar las necesidades requeridas de acuerdo con 1os
instrumentos, procedimientos, indicadores y demds mecanismos
establecidos. Con el objeto de mejorar las condiciones y de medio
ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleve
a la promocién y mantenimiento del bienestar fisico, mental y social
de los funcionarios en todas las ocupaciones.

Establecer instrumentos o canales de comunicacion que permitan
verificar el cumplimiento y aplicacion de las responsabilidades
frente al sistema de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, esto
permitird conocer cudl ha sido el grado de implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema.

Teniendo en cuenta la calificacion y clasificacion de la informacién
y documentacién, determinar que documentos tiene grado de
seguridad, reserva y/o publico, esto dard claridad sobre qué
informaciéon se puede divulgar y cual no, garantizando la
disponibilidad, integridad y confidencialidad de los documentos
exigidos por el SGSST.

Garantizar personal iddéneo para confinuar con el proceso de
implementacion mantenimiento y mejoramiento del Sistema de
Gestidn de Seguridad y salud en el Trabajo

CONCLUSIONES
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Como resultado de la auditoria interna al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se concluye que de acuerdo con
los requisitos minimos que debe tener implementado, la empresa
cuenta con los instrumentos necesarios para su implementacion,
mantenimiento y mejora del sistema SGSST; sin embargo se requiere
fortalecer algunos aspectos preventivos expuestos en las
observaciones, con el fin de complementar y cumplir con el 100%
del cronograma de tfrabajo establecido

foptotoy

FIRMA DEL AUDITOR FIRMA DEL GERENTE GENERAL
CERRADA: SI_X_ NO FECHA DEL INFORME:
16/11/2018
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ANEXO 28

PLAN DE ACCION

Fuente: Elaboracion propia.
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PLAN DEACCION

FECHA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION SEGUIMIENTO
OBERVACIONES
Consolidar los archivos en la carpeta principal para acceso del personal. ene-19

Mantener los documentos actualizados y a disposicién de

los colaboradores garantiza el cumplimiento de los Mantener los archivos actualizados y con clave para Encargado HSEQ Trimestral

rocedimientos. . .
P Revisar el acceso en RED de la carpeta Trimestral

El avance de la implementacion del sistema se baso en la
documentacion y socializacion de la misma. La rendicion de
cuenta es el paso siguiente a la primera auditoria interna
gue consolida informacién necesaria para un mejor reporte.

Rendicion de cuentas Encargado HSEQ mar-19

Entregar en los puntos identificados como criticos las tarjetas de actos y

e ) mar-19
condiciones inseguras para acceso de los colaboradores
Al no tener acceso de los documentos no es posible que los
colaboradores reporten los peligros yriesgo de manera Encargado HSEQ
oportuna.
Reentrenar a los colaboradores en el procedimiento. mar-19

El plan de trabajo anual se actualizara yentregara a la
Gerencia para mantener las activiades austada a la Documentar en el plan de accion Encargado HSEQ dic-18
necesidades de la organizacion.

Se debe hacer revision trimestral del cunplimiento de las
activiades propuestas.

Contratacion el asesor externo en HSEQ Gerencia General ene-19
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COTIZACIONES
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Bota Seguridad Dunedin Talla 41 Bata Industrials

MODELO: DUNEDIN | SKU 273753 | Compartir «§
196 Unidades disponibles

Precio corresponde a |a ubicacion de CUNDINAMARCA
El precio puede cambiar al modificar Ia zona de envio o retiro

$107.900 uno

Acumulas: 107 CMR Puntos

Caracteristicas del producto +

Tallas
41 B
Cantidad
+
1 _ Agregar al carro Agregar a mi lista
Calcula el valor de tu cuota CMR N® de cuotas Valor de la cuota
1 s $ 107.900
METODOS DE ENVIO Y RETIRQ
& Envio a domicilio Ver opciones
‘ Retira tu compra en tienda Ver opciones
@ Cisponibilidad en tiendas Ver stock

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/prod2380018/Bata-Industrials-
Bota-De-Seguridad-Dunedin/273753

o)

Botiquin Tipo A Gabinete ©
38x27x12 Fijo Resolucion
0705/2007

% %W %1 4opiniones

$85.000

E3 36 cuotas de $ 2.361
visa @D =

Mas informacion

«

naciona

s de envio.

Calcular cuando llega

Cantidad: 1 unidad v

Cnamnra Pratanida raciha al nradiicta ane acnarahac

https://articulo.mercadolibre.com.co/MC0O-452800069-botiquin-tipo-a-gabinete-38x27x12-
fijo-resolucion-07052007- JM
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https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/prod2380018/Bata-Industrials-Bota-De-Seguridad-Dunedin/273753
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/prod2380018/Bata-Industrials-Bota-De-Seguridad-Dunedin/273753
https://articulo.mercadolibre.com.co/MCO-452800069-botiquin-tipo-a-gabinete-38x27x12-fijo-resolucion-07052007-_JM
https://articulo.mercadolibre.com.co/MCO-452800069-botiquin-tipo-a-gabinete-38x27x12-fijo-resolucion-07052007-_JM

Camilla Emergencia Polietileno 185x45cm
SKU215217 | dhkkkk so 2) Compartir <

351 Unidades disponibles
Precio corresponde a la ubicacion de CUNDINAMARCA

El precio puede cambiar al modificar la zona de envio o retiro.

$246.900 uno

Acumulas: 246 CMR Puntos

Caracteristicas del producto v

Cantidad
+ 5
2 = Agregar al carro Agregar a mi lista

Calcula el valor de tu cuota CMR N° de cuotas Valor de la cuota
1 +  $246.900
METODOS DE ENVIO Y RETIRO
&8 Envio a domicilio Ver opciones
. Retira tu compra en tienda Ver opciones
Ver stock

@ Disponibilidad en tiendas

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/215217/Camilla-Emergencia-

Polietileno-185x45cm/215217

Cinta Antideslizante Bicolor 488mmx20m Tesa
SKU 251322 | Compartir «§

467 Unidades disponibles
Precio corresponde a la ubicacién de CUNDINAMARCA

El precio puede cambiar al modificar la zona de envio o retiro.

$157.900 uno

Acumulas: 157 CMR Puntos

Caracteristicas del producto v

Cantidad
* =
1 = Agregar al carro Agregar a mi lista

Calcula el valor de tu cuota CMR N° de cuotas Valor de la cuota
1 4 $157.900
METODOS DE ENVIO Y RETIRO
# Envio a domicilio Ver opciones
. Retira tu compra en tienda Ver opciones
Ver stock

@™ Disponibilidad en tiendas

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/251322/Cinta-Antideslizante-

Bicolor-48mmx20m/251322
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https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/215217/Camilla-Emergencia-Polietileno-185x45cm/215217
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/215217/Camilla-Emergencia-Polietileno-185x45cm/215217
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/251322/Cinta-Antideslizante-Bicolor-48mmx20m/251322
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/251322/Cinta-Antideslizante-Bicolor-48mmx20m/251322

Nuevo - 101 vendidos

Extintor Solkaflam V)
Certificado 3700 Grs (10
Libras)

W % % % & 3 opiniones

$165.000

B3 36 cuotas de $ 4.583
visa @0 =
Mas informacion

G Envio gratis a nivel nacional

Conoce los t 0S

Calcular cuando llega

jUltimo disponible!

FAmnra Drntanida ranila Al ArasiabA AliA ARAAraRan

https://articulo.mercadolibre.com.co/MC0O-454844392-extintor-solkaflam-certificado-3700-
grs-10-libras-- IM

Guante Ingeniero Vaqueta Propack 5 Pares Redline
SKU 271235 | Compartir <&

2288 Unidades disponibles

Precio coresponde a la ubicacion de CUNDINAMARCA
El precio puede cambiar al modificar la zona de envic o retiro

$ 44.900 Propack

$ 8.980 precio unidad
Acumulas: 44 CMR Puntos

Caracteristicas del producto «

Cantidad
+
1o Agregar al carmo Agregar a mi lista
Calcula el valor de tu cuota CMR N° de cuotas Valor de la cuota

1 s $44000

En este producto. ahorre comprando por volumen

METODOS DE ENVIO Y RETIRO

8 Envio a domicilio Ver opciones
@ Refiratu compra en tenda Ver opciones
@~ Disponibilidad en tiendas Ver stock

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/271235/Guante-Ingeniero-
Vaqueta-Propack-5-Pares/271235
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https://articulo.mercadolibre.com.co/MCO-454844392-extintor-solkaflam-certificado-3700-grs-10-libras--_JM
https://articulo.mercadolibre.com.co/MCO-454844392-extintor-solkaflam-certificado-3700-grs-10-libras--_JM
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/271235/Guante-Ingeniero-Vaqueta-Propack-5-Pares/271235
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/271235/Guante-Ingeniero-Vaqueta-Propack-5-Pares/271235

Set x 2 Papeleras 7 Lt Home Collection
SKU 160336 | dedkdkkA 45 (9 Compartir <&

2.417 Unidades disponibles
Precio corresponde a la ubicacion de CUNDINAMARCA

£ precio puede cambiar al modificar la zona de envio o retiro.

$54.900 uno

Acumulas: 54 CMR Puntos

Caracteristicas del producto v

Cantidad
* AP
= Agregar al carro Agregar a mi lista

Calcula el valor de tu cuota CMR N° de cuotas Valor de la cuota
1 + $54900
METODOS DE ENVIO Y RETIRO
& Envio a domicilio Ver opciones
@ Retiratu compra en tienda Ver opciones
Ver stock

@ Disponibilidad en tiendas

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/160386/Set-x-2-Papeleras-7-

Lt/160386

Sefial Ruta Evacuacion Izquierda Fotoluminiscente. 22X15Cm Fixser

SKU 120047 | Compartir <

1.115 Unidades disponibles
Precio corresponde a la ubicacion de CUNDINAMARCA

El precio puede cambiar al modificar la zona de envio o retiro.

$ 12.900

Acumulas: 12 CMR Puntos

Caracteristicas del producto v

Cantidad
i "
1 = Agregar al carro Agregar a mi lista

N° de cuotas Valor de la cuota

1 + | $12900

Calcula el valor de tu cuota CMR

RUTA D E' METODOS DE ENVIO Y RETIRO
EVAC UAC l o N & Envio a domicilio Ver opciones
Ver opciones

EVACUATION ROUTE @ Retira tu compra en tienda
=

@ Disponibilidad en tiendas Ver stock

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/120047/Senal-Ruta-Evacuacion-

Izquierda-Fotoluminiscente.-22X15Cm/120047
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https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/160386/Set-x-2-Papeleras-7-Lt/160386
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/160386/Set-x-2-Papeleras-7-Lt/160386
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/120047/Senal-Ruta-Evacuacion-Izquierda-Fotoluminiscente.-22X15Cm/120047
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/120047/Senal-Ruta-Evacuacion-Izquierda-Fotoluminiscente.-22X15Cm/120047

Silla de Escritorio con Brazos Negra Karson
SKU 258548 | Jedkdkk a9 21 Compartir <

1.916 Unidades disponibles

Precio corresponde a |a ubicacion de CUNDINAMARCA
El precio puede cambiar al modificar la zona de envio o retiro.

$97.900 uno

Acumulas: 87 CMR Puntos

PRECIO AUN

@ris sano

Caracteristicas del producto v

Cantidad

+
L Agregar al carmo Agregar a mi lista
Calcula el valor de tu cuota CMR N° de cuotas Valor de la cuota
1 ] § 97900
Silla de Escritorio con Brazos Negra
METODOS DE ENVIO Y RETIRO
# Envio a domicilio Ver opciones
‘ Retira tu compra en fienda er opciones
@ Disponibilidad en tiendas Wer stock

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/258548/Silla-de-Escritorio-con-
Brazos-Negra/258548

Tapabocas para Polvo Propack 50 und Redline

MODELC: 502220150 | SKU 137012 | Compartir <
1.236 Unidades disponibles

Precio comesponde a la ubicacion de CUNDINAMARCA
El precio pusde cambiar al modificar |a zona de envio o retiro

3 19.900 Propack

$ 398 precio unidad

Acumulas: 19 CMR Puntos
>
L Caracteristicas del producto «
Cantidad
—_— - +
1 Agregar al carro Agregar a mi lista
Calcula el valor de tu cuota CMR N° de cuotas Valor de la cuota

1 ¢+ | §19.000

En este producto, ahorre comprando por volumen

METODOS DE ENVIO Y RETIRO

# Envio a domicilio Ver optiones
. Retira tu compra en tienda er opciones
@ Disponibilidad en fiendas Ver stock

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/137012/Tapabocas-para-Polvo-
Propack-50-und/137012
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ANEXO 30

DC-FO1 ACTA DE REUNION

Fuente: Elaboracion propia.
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Codigo DC-FO0
MERCARAPIDO NANI ACTA DEREUNION Versi: 01
Fecha de Emision: 01/08/2018
MODIFICO REVISO APROBO
Gerencial Administrativo y financiero
HSEQ Logistica y compras
Copaso Comercial
Comercial Otros Cual:
Fecha Lugar
Proxima reunin Fecha Hora
Tema  Objetivo
PARTICIPANTES CARGO FIRMA
DESARROLLO/ CONCLUSIONES
COMPROMISOS
ACCION RESPONSABLE FECHA CUMPLIMIENTO
SEGUIMIENTO COMPROMISOS

|284




ANEXO 31

PG02-F02 ASISTENCIA A CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
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MERCARAPIDO NANI

ASISTENCIA A CAPACITACION Y/0
ENTRENAMIENTO

Cédigo PG02-F01

Version: 01

Fecha de Emision; 01/08/2018

LUGAR Y FECHA

NOMBRE DEL PROFESIONAL
EMPRESA:

TIPO

CHARLAINFORMATIVA
OTRO

CAPACITACION

ENTRENAMENTO H

OBJETIVO

TEMA

N° NOMBRE

cC CARGO

FIRMA

1

Firma Instructor :
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ANEXO 32

PG02-MNO1 MANUAL DE FUNCIONES

Fuente: Elaboracion propia.
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VERSION 1

MERCARAPIDO NANI| MANUAL DE FUNCIONES Véf;’:gr molf
PAGINAS 1DE1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gerente General

Dependencia: Administrativa y Produccion

Jefe inmediato: N/A

Numero de cargos: Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL

Administrar, coordinar y dirigir las actividades y procesos de la empresa generando estabilidad
y crecimiento.

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

1. Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones y los cargos.
2. Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.

3. Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar desviaciones o
diferencias.

4. Decidir sobre contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado para cada cargo.

5. Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo, personal, contable
entre otros.

6. Negociar con los clientes y proveedores cuando se requiera.

7. Fomentar el buen clima laboral en toda la organizacion.

8. Asignar y comunicar responsabilidades de ser necesario.

9. Desarrollar actividades para la prevencion y promocion de riesgos laborales.

10. Promover la participacion de todos los miembros de la organizacion en la

implementacion del SGSST

PERFIL DEL CARGO

Profesional universitario (Administrador de Empresas, Ingenieria
Educacion: Industrial, Economista).

Manejo de windows, excel avanzado, manejo de personal,
liderazgo, conociemiento de contabilidad y manejo en sistemas

Formacion: de informacion.

Experiencia: Minimo de 3 afios, relacionado al cargo.

Elaborado por: Wendy Badillo - Revisado por: Clarena Puentes Aprobado por: Clarena
Sanntiago Salazar. Puentes.

Cargo: Estudiantes de Ingenieria Cargo: Gerente General Cargo: Gerente General
Industrial.
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MERCARAPIDO NANI

VERSION 1

MANUAL DE FUNCIONES

VIGENCIA oct-18
cODIGO MNO2
PAGINAS 1DE1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Contador

Dependencia:

Contabilidad

Jefe inmediato:

Gerente General

Numero de cargos:

Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL

Elaboracion e interpretacion de la informacion financiera, que sirva de base para la toma de
decisiones y para el cumplimiento de disposiciones legales, al igual que con suministro de

materiales para la empresa.

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

1. Establecer los procedimientos en la informacién financiera por medio de los registros contables.
2. Cumplir con los requerimientos para la toma de decisiones por parte de la Direccién general, tales
como estados financieros, teniendo en cuenta la seguridad y bienestar de la empresa.

3. Cumplir con las obligaciones fiscales.
4. Administrar de forma adecuada los recursos financieros de la empresa por medio de conocimientos
técnicos profesionales como la inversion, el andlisis de riesgo y el financiamiento. 5.
Fundamentar toma de decisiones basados en el andlisis de la informacién financiera. 6.
Presentar estados financieros semestrales.

Elaborar y presentar estados financieros segun lo requiera su jefe inmediato.
Realizar control presupuestario, reforma y liquidacion de presupuesto de la empresa.

8.

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Contador Publico Autorizado.
Formacion: Manejo de office, excel avanzado.
Experiencia: Minimo de 2 afios, relacionado al cargo.

Elaborado por: Wendy Badillo -
Sanntiago Salazar.

Revisado por: Clarena Puentes

Aprobado por: Clarena
Puentes.

Cargo: Estudiantes de Ingenieria
Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente General
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VERSION 1

MERCARAP|DO NANI MANUAL DE FUNCIONES Végi’:g? (;Clt\lolj
PAGINAS 1DE1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Domiciliario

Dependencia: Administrativa

Jefe inmediato: Gerente General

Numero de cargos: Uno (1)
OBJETIVO PRINCIPAL

Encargado de transportar el prpoducto pedido por los clientes garantizando su buen estado y
servicio oportuno.

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

1. Distribuir los productos del supermercado a los domicilios de cada uno de los clientes.

2. Recaudar el dinero de los pedidos y entregarlo a la caja en el supermercado.

3. Verificar Las direcciones de los pedidos antes de salir a entregarlos, al igual que verificar los
productos solicitados.

4. Llevar junto con el pedido las facturas de venta a los clientes.

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Bachiller.

Empatia, conocimiento del producto, buena comunicacion y
Formacion: servicio.
Experiencia: 6 meses - 1 afio relacionado al cargo.
Elaborado por: Wendy Badillo - Revisado por: Clarena Puentes Aprobado por: Clarena
Sanntiago Salazar. Puentes.
Cargo: Estudiantes de Ingenieria Cargo: Gerente General Cargo: Gerente General
Industrial.
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VERSION 1

MERCARAPIDO NANI| MANUAL DE FUNCIONES Véf;'jg? ‘;:Lolf
PAGINAS 1DE1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Cajero

Dependencia: Administrativa

Jefe inmediato: Gerente General

Numero de cargos: Uno (1)
OBJETIVO PRINCIPAL

Recibir, entregar y custodiar dinero y demas documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion
de ingresos a la empresa y la cancelacion de pagos que correspondan a través de caja, se
encargan de calcular la cantidad de dinero a ser pagada en virtud de la compra o el consumo
del cliente y entregan las facturas correspondientes.

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

1. Atencion y servicio al cliente.

2. Recepcion de pagos por todos los medios (efectivo, tarjeta debito, tarjeta crédito)
3. Cierres de caja

4. Generacion de facturas

5. Verificar que el fondo fijo sea igual al reportado al final del servicio

6. Elaborar la planilla donde se registra el motivo y descargo de dinero

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Bachiller, cursos de cajero y/o contabilidad general.

Manejo de computadores (cajas registradoras), calculadoras,
Formacion: atencion al publico, conteo de dinero de manera exacta y rapida.
Experiencia: Minimo 1 afio relacionado al cargo.
Elaborado por: Wendy Badillo - Revisado por: Clarena Puentes Aprobado por: Clarena
Sanntiago Salazar. Puentes.
Cargo: Estudiantes de Ingenieria Cargo: Gerente General Cargo: Gerente General
Industrial.
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VERSION 1

MERCARAPIDO NANI| MANUAL DE FUNCIONES = o
PAGINAS 1DE1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador de Bodega

Dependencia: Administrativa

Jefe inmediato: Gerente General

Numero de cargos: Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL

Tener control total de todas las actividades en bodega, como responsabilizarse del control de la
calidad de los productos que se encuentran alli; debe estar pendiente del trabajo del personal
que se encuentra a su cargo; saber en cualquier momento las existencias en bodega de todos
los productos y en que sitio se encuentran dentro de la bodega; velar para que las condiciones
de almacenamiento sean optimas;llevar un control preciso de las entradas y salidas de los
productos.

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

1. Distribuir adecuadamente el producto para lograr la eficiencia del espacio y hacer mas agil la
bodega.

2. Verificar la elaboracion del reporte de fecha de antigiiedad y producto roto.

3. Diligenciar formatos de entrada y salida con el fin de saber cuando llegé o salié la mercancia, que
cantidad,cuantas unidades de una referencia, que articulos, a quien se le compro o vendié y quien la
recibio.

4. Realizar un control de inventarios diarios para tener control de abastecimiento en los productos o
gue productos tienen en mayor cantidad.

5. Cumplir estrictamente con las normas de seguridad, manejo de materiales, inmuebles y accesos de
la bodega.

6. Conocer, comprender, cumplir y hacer valer los requisitos establecidos en el SIG (Sistema de

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Administrador de empresas, curso de inventarios.

Habil en realizar informes adminsitrativos, manejo avanzado de
Formacion: software.
Experiencia: Minimo 3 afios relacionado al cargo.
Elaborado por: Wendy Badillo - Revisado por: Clarena Puentes Aprobado por: Clarena
Sanntiago Salazar. Puentes.
Cargo: Estudiantes de Ingenieria Cargo: Gerente General Cargo: Gerente General
Industrial.
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VERSION 1

MERCARAPIDO NANI| MANUAL DE FUNCIONES Véf;’:g? ‘;:;;f
PAGINAS 1DE1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar de Bodega

Dependencia: Administrativa

Jefe inmediato: Coordinador de Bodega

Numero de cargos: Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL

Controlar y registrar el ingreso, almacenamiento, clasificacién, codificacion y entrega de la
mercancia.

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

1. Determinar métodos de recibo y despacho de productos.

2. Inspeccionar y verificar la llegada de mercancias contra facturas y otros documentos; registrar
faltantes y rechazar articulos dafiados.

3. Recibir y clasificar mercancia en general.

4. Amacenar la mercancia de una manera ordenada y accesible en la bodega, cuarto de herramientas
u otras areas.

5. Programar, despachar y distribuir mercancias, para uso interno o cliente externo.

6. Mantener actualizados los registros de entrada y salida de mercancias, equipos y materiales, en
forma manual o sistematizada.

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Tecnico en conocimientos administrativos.

Conocimiento basico de excel, atencion al cliente, normatividad
Formacion: de almacenamiento.
Experiencia: Minimo 3 afios relacionado al cargo.
Elaborado por: Wendy Badillo - Revisado por: Clarena Puentes Aprobado por: Clarena
Sanntiago Salazar. Puentes.
Cargo: Estudiantes de Ingenieria Cargo: Gerente General Cargo: Gerente General
Industrial.
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VERSION 1

MERCARAPIDO NANI| MANUAL DE FUNCIONES Véf;':g? ‘;:;015
PAGINAS 1DE1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Servicios Generales

Dependencia: Administrativa

Jefe inmediato: Gerente General

Numero de cargos: Uno (1)

OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios en
los sitios de trabajo del area a la cual esta prestando los servicios, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

1. Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes de la dependencia
asignada.

2. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan
aseadas.

3. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion
necesaria.

4. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en bolsas
separadas.

5. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento
accesorio de las areas de las oficinas.

6. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se
lleven a cabo en las oficinas de su &rea de trabajo.

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Primaria

Formacion: Servicio y atencion al usuario.

Experiencia: 6 meses - 1 afio relacionado al cargo.

Elaborado por: Wendy Badillo - Revisado por: Clarena Puentes Aprobado por: Clarena
Sanntiago Salazar. Puentes.

Cargo: Estudiantes de Ingenieria Cargo: Gerente General Cargo: Gerente General
Industrial.
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ANEXO 33

PR03 PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA DE EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA | cédigo: PRO3

MERCARAPIDO PRACTICA DE EXAMENES | Version: 01
NANI MEDICOS Fecha de Emision:

OCUPACIONALES 01/08/2018

01/08/2018 1 Version inicial N.A

Establecer la metodologia para el seguimiento y control de la realizacion los
examenes médicos de ingreso, periodicos, post incapacidad y retiro a los
colaboradores de MERCARAPIDO NANI.

Este procedimiento aplica para todos los trabajadores administrativos y
operativos durante la relacion laboral con MERCARAPIDO NANI.

e Contador

EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES: Se fundamentan en los perfiles
médicos ocupacionales, que se anexan, en los que se indica la clasificacion
de los cargos, los riesgos profesionales mas sobresalientes, el énfasis en el
examen fisico, los exdmenes paraclinicos a pedir y los criterios para no aptos
gue deberan ser tenidos en cuenta por el médico especialista en salud
ocupacional que realice los examenes médicos:
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e (I): Examen Médico Ocupacional de Ingreso

e (P): Examen Médico Ocupacional Periddico

¢ (R): Examen Médico Ocupacional de Retiro

e (A): Examen Médico Ocupacional para trabajo en alturas
e (PI): Examen Médico Ocupacional post incapacidad

¢ (R): Examen Médico Ocupacional por Reubicacién Laboral

EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL DE INGRESO: El examen médico de
ingreso debera ser tomado por aquellos aspirantes seleccionados para el
desemperio de cargos vacantes en la empresa; su realizacion debera llevarse
a cabo antes de la vinculacion del aspirante seleccionado a la empresa (firma
del contrato laboral). El objetivo de este examen es registrar las condiciones
de salud del trabajador al ingreso y verificar que las labores y condiciones
elaboracion propias del cargo no tengan incidencia negativa alguna en el
estado de salud del nuevo trabajador; igualmente, verificar que el nuevo
trabajador cumpla con las condiciones fisicas y sicolégicas necesarias para el
adecuado desemperio del cargo, en especial, lo concerniente a salvaguardar
personas y bienes.

EXAMEN MEDICO PERIODICO: Este examen médico debera ser tomado por
el trabajador cada afio a partir de la fecha de vinculacion a la empresa,
teniendo como objetivo controlar, prevenir y determinar la existencia de
condiciones que puedan afectar la salud del trabajador mediante la deteccion
precoz de alteraciones de salud relacionadas con los agentes de riesgo y
factores condicionantes propios de su ocupacién u oficio. Por otra parte,
permite verificar si el trabajador cumple con las condiciones fisicas necesarias
para el adecuado desempefio del cargo en la empresa, asi como para la
realizacion de diagnosticos y controles de enfermedades generales,
orientando su tratamiento con la EPS. También se pretende mediante este
examen, comprobar la afectividad y el impacto de las medidas de control
ambiental, evaluando las condiciones en los lugares de trabajo para asi
orientar las acciones preventivas y evitar la ocurrencia de nuevos casos.

EXAMEN MEDICO DE EGRESO: Es un examen médico ocupacional que se
realiza el trabajador y se realiza cuando el trabajador termina su contrato con
la empresa. Tiene como finalidad determinar el estado de salud al egreso del
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trabajador, tanto desde el punto de vista general como profesional. Igualmente,
se pretende mediante este examen, comprobar la efectividad y el impacto de
las medidas de control ambiental, evaluando las condiciones en los lugares de
trabajo para asi orientar las acciones preventivas y evitar la ocurrencia de
nuevos casos.

EXAMEN MEDICO PARA TRABAJO EN ALTURAS: Es un examen que se
debe realizar a todo el personal que va a hacer un trabajo el alturas, es decir
a mas de 1,5 mts sobre el nivel del piso. Este examen debe contener lo
requerido en la resolucion 1409 del 2012.

EXAMEN MEDICO POST INCAPACIDAD: Este examen médico debera ser
tomado por el trabajador que tenga una incapacidad mayor de 60 dias,
teniendo como objetivo controlar, prevenir y determinar la existencia de
condiciones que puedan afectar la salud del trabajador o condiciones que
puedan acarrear una recaida.

EXAMEN MEDICO POR REUBICACION LABORAL: Este examen médico
debera ser tomado por el trabajador que sea reubicado laboralmente por
recomendacion de medicina laboral de la EPS o ARL, teniendo como objetivo
controlar, prevenir y determinar la existencia de condiciones que se deben
tener en cuenta para evitar que su estado de salud se deteriore por causa del
trabajo.

6.1. Una vez aceptado el aspirante, se da la autorizacién para realizar los
examenes de ingreso en el centro médico correspondiente.

6.2. Para él envié del personal se debera tener en cuenta los siguientes
cuadros N. 1y 2, determinando examen requerido y periodicidad.

6.3. Los examenes médicos ocupacionales se realizan con la siguiente

periodicidad:
TIPO
EXAMEN PERIODICIDAD
Ingreso Cada Vez que ingrese personal a la empresa
Periodico Cando el trabajador lleve un afio en la empresa
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Egreso Cuando el trabajador se retira de la empresa

Alturas

En el ingreso en el caso de los Procesos Servicio Técnico y
almacén y logistica.

Post Cuando wun trabajador reingrese después de una
Incapacidad | incapacidad de 60 dias o mas.

Reubicacién | Cuando un trabajador sea reubicado como recomendacion
Laboral de medicina laboral de la EPS o ARL

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Al terminar el vinculo del trabajador con la empresa, se da la orden para
se practique los examenes de retiro en el centro médico correspondiente
dentro de los siguientes cinco dias habiles a la fecha de su retiro.

Tipo de examen médico: El examen que debe practicarse el aspirante
seleccionado sera medico ocupacional y adicional tendra énfasis en otros
examenes los cuales varian de acuerdo al tipo de labor a desempeniar y
al tipo de riesgos a los que esta expuesto.

Entrega de autorizacion: E contador entregara al trabajador una carta
donde especificara la direccién exacta de la empresa que practica los
examenes, el horario de atencion, el cargo y los exdmenes que requiere,
una copia sera firmada por el trabajador en constancia de haber recibido
la carta de remision y otra serd entregada a la empresa donde fue
remitido.

Recepcion de certificados: Dando cumplimiento a la legislacion vigente
segun resolucion 2346 de 2007, la empresa que practica los examenes
medico ocupacionales emite el concepto de aptitud, donde se conoceran
las condiciones y el estado de salud, el Jefe SIG y talento humano es el
encargado de revisar las recomendaciones del médico y hacer
seguimiento al cumplimiento.

Los conceptos de aptitud laboral y demas documentos que soportan la
realizacion de los examenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro,
son archivados en la carpeta individual de cada trabajador por un periodo
minimo de 20 afnos.

Los examenes médicos periddicos se practican a los empleados cada 12
meses.
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6.10. MERCARAPIDO NANI, no hara recepcion de historias clinicas de ningun
trabajador, solo se tendra acceso al certificado de aptitud emitido por la
empresa que practica los examenes meédicos ocupacionales.

6.11. Seguimiento y control: Cada afio el contador, solicitara un informe de
condiciones de salud de los trabajadores, a la empresa encarga de la
practica de exdmenes médicos ocupacionales. Sera responsabilidad del
Contador la verificacion, seguimiento y ejecucion de acciones de mejora
segun los hallazgos del informe.

6.12.Este serd la base para la elaboracion de sistemas de vigilancia
epidemioldgicos.

No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Enviar por correo electrénico
solicitud del examen médico
de ingreso, periodico o retiro
1 | al proveedor indicando el | Contador Email
nombre, numero de cedula,
ciudad y cargo del trabajador
a la IPS contratada.

Entregar la solicitud de
2 | examenes médicos | Contador
ocupacionales al trabajador.

Autorizacion de la
IPS

Realizar las valoraciones
meédicas ocupacionales que
permiten  determinar las
condiciones de salud fisica
del trabajador en funcién de
3 | las condiciones de trabajo a Prgveedor
las que estaria expuesto, | @signado
acorde con los
requerimientos de la tarea y
el profesiograma.

Concepto medico
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Nota: Los examenes
ocupacionales seran
realizados por un Centro
Médico que cuente con
licencia en salud
ocupacional.

Enviar el concepto médico al
correo electronico
corporativo.

Proveedor
asignado

Correo electrénico

Verificar en el concepto
médico las recomendaciones
y restricciones a tener en
cuenta por parte de la
organizacion.

Se debera tener en cuenta
los siguientes criterios del
concepto médico:

APTO: se continuarad con el
proceso de ingreso Yy/o
continuidad.

NO APTO: se reportara la
novedad. APTO CON
RECOMENDACIONES: se
debera tener en cuenta las
recomendaciones dadas por
el médico y notificar dichas
recomendaciones al
trabajador y su jefe inmediato
para que se tengan en
cuenta.

Contador

Carta notificacion
recomendaciones

Programar y realizar
examenes periédicos.

Contador

Correo electrénico
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Evaluaciones médicas
periédicas programadas: se
realizan con el fin de

Monitorear la exposicion a
factores de riesgo e
identificar en forma precoz,
posibles alteraciones
temporales, permanentes o
agravadas del estado de
salud del trabajador,
ocasionadas por la labor o
por la exposicién al medio
ambiente de trabajo. Asi
mismo, para detectar
enfermedades de origen
comun, con el fin de
establecer un manejo
preventivo

Cuando un  funcionario
renuncia o se desvincule por
alguna causa, se debe
realizar un examen
ocupacional de retiro, su
objetivo es valorar y registrar
las condiciones de salud en
las que el funcionario se retira
7 |de las tareas o funciones | Contador NA
asignadas.

Solicitar mediante correo
electrénico al

proveedor la realizacion del
examen meédico de retiro con
los datos descritos en el
punto 1.
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PG02 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA PARA
PREVENCION DE ENFERMEDADES OSTEOMUSCULARES

NA
Elaborado por: Wendy Badillo - | Revisado por: Clarena Aprobado por:
Santiago Salazar. Puentes Clarena Puentes.
Cargo: Estudiantes de Cargo: Gerente General |Cargo: Gerente
Ingenieria Industrial. General
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ANEXO 34

PR01 PROCEDIMIENTO DE SELECCION, CONTRATACION, INDUCCION
Y DESVINCULACION DEL PERSONAL.

Funcion: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
SELECCION, CONTRATACION, Cédigo PRO1

MERCARAPIDO ) ’ | Version: 01
NANI INDUCCION Y DESVINCULACION | Fecha de Emisién:
DEL PERSONAL 01/08/2018

" NATURALEZA
FECHA | VERSION CAMBIO DEL CAMBIO
01/08/2018 1 Version Inicial N.A

Implementar la metodologia para la seleccion, contratacion e induccion de
personal de acuerdo al perfil de cargo requerido por la compafiia. Como
también la desvinculacion de cualquier trabajador de la misma.

Este procedimiento aplica para el Sistema de Gestidn de seguridad y salud en
el trabajo desde el requerimiento hasta la entrega de Talento Humano idéneo
y capacitado al area que lo requiera. Como también la desvinculacion de
cualquier trabajador.

El responsable de cumplir y verificar que se cumpla con los lineamientos
descritos en este procedimiento sera el Contador.

CONTRATACION: Es la fase formal donde se establecen las condiciones
laborales como el sueldo, prestaciones sociales, duracién del contrato etc.

1305



DEROGACION: Proceso en el cual se omite que un candidato cumpla con uno
0 varios requisitos del Profesiograma para ocupar el cargo.

ENTREVISTA DE SELECCION: Consiste en efectuar preguntas que
considere el entrevistador importantes que ayudan a conocer mejor la aptitud,
sus caracteristicas personales, su conocimiento y experiencias.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO: Son todos los medios o areas que utiliza
la empresa para realizar el proceso de seleccion del cargo requerido.

HOMOLOGACION: Equiparar o poner en relacion de igualdad o equivalencia
dos conceptos (Ej. Competencia por Conocimiento).

INDUCCION DE PERSONAL: Consiste en la orientacion, ubicacion y
supervision que se efectia a los trabajadores nuevos (puede aplicarse asi
mismo a los cambios de cargo), durante el periodo de desempefio inicial
("periodo de prueba"). Entre las que se encuentran la Induccion al cargo e
Induccién HSEQ.

REQUISICION DE PERSONAL: Reunion de requisitos del cargo vacante

RECLUTAMIENTO: Es la fase preliminar del procedimiento de seleccion, que
tiene como meta atraer aspirantes a la compafiia para ser examinadas con el
objeto de la posible contratacién de las mismas, siempre y cuando cumpla con
las expectativas de la empresa.

SELECCION DE PERSONAL: Escoger entre los candidatos a los que
cumplan con los requerimientos del Profesiograma de Cargo establecido para
la vacante en la empresa.

e Se verifica o disefia el documento PG02-MNO1 MANUAL DE FUNCIONES
de acuerdo a la requisicion del &rea que solicita antes de iniciar la busqueda
de personal.

e ElJefe inmediato sera el responsable de escoger a los candidatos entre las
hojas de vida que lleguen a la empresa. Como también de realizar la
primera entrevista para preseleccionar el candidato mas adecuado para el
profesiograma requerido.
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El Gerente General sera el responsables de realizar la segunda entrevista
para definir la contratacion. Adicionalmente este define para que cargo se
realizara pruebas psicotécnicas.

Se verifican las referencias laborales y personales del candidato
seleccionado.

Se envia al candidato un email con la aceptacion y el listado de comentos
para el ingreso y la orden para realizar examenes médicos ocupacionales.
Ver procedimiento HSE-PR0O3 PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA
DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES.

Una vez el candidato es seleccionado se afiliado a Entidad Promotora de
Salud (EPS), Administradora de Fondo de Pension (AFP), Administradora
de Riesgos Laborales (ARL) y Caja de Compensacion Familiar (CCF), con
fecha de radicacion el mismo dia de su ingreso.

La homologacion sera aplicada para el requisito de educacion, cuando se
considere pertinente, segun criterios definidos en el perfil de cargo y los
entrevistadores.

El candidato seleccionado para ocupar la vacante debe realizarse los
examenes médicos de establecidos, los resultados de estas evaluaciones
meédicas seran archivados dentro del expediente del trabajador por un
periodo minimo de 20 afos.

Al ingresar el trabajador comienza el proceso de induccion descrito de
acuerdo programa de induccion de acuerdo al programa de induccién,
reinduccion y capacitacion.

De acuerdo a los riesgos identificados en la PR02-FO1 MATRIZ DE
PELIGROS del cargo que ocupara y se hace la entrega de dotacion
registrandola en formato PR02-F021 REGISTRO DE ENTREGA DE EPP,
DOTACION E IMPLEMENTOS DE TRABAJO que se archiva en la carpeta
personal de cada colaborador.

En caso que haya vacantes internas los funcionarios que cumplan con el
PERFIL DE CARGO establecido para el cargo, podran participar en el
proceso de seleccion.

Si el candidato no cumple el 100% del PERFIL DE CARGO y debe
derogarse algun requisito se debe hacer por escrito mediante un e-mail el
cual se debe imprimir y anexar a la hoja de vida.
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La desvinculacion del personal se puede dar por despido con justa causa,
terminacion de contrato a término fijo o voluntarios. Para hacer efectivo el
proceso de desvinculacion el empelado retirado debe recibir los siguientes
documentos:

Copia de los pagos de parafiscales de los ultimos e meses.
Certificado laboral.
Solicitud de examenes médicos de retiro.

Carta de retiro de cesantias si tiene mas de 1 afio trabajando en la
compafia.

Las carpetas de los empleados desvinculados son archivadas en el archivo
fisico de carpeta empleados retirados.

Todas las novedades relacionadas con la planta de personal de la
compafiia se informan mediante correo electronico al Contador. Estas
novedades pueden ser:

Contratacién o ingreso
Desvinculacion o retiro
Incapacidades
Licencias

Vacaciones
Suspensiones

Horas extras

Solicitudes de préstamo

1308



SELECCION DE TALENTO HUMANO

No. DESCRIPCION RESPOENSABL REGISTRO

Reclutamiento de personal: Se
realiza mediante diferentes fuentes
las cuales son:

Contador Hojas de

1 | Avisos en periédicos o Paginas Web _
Vida

0 especializadas en ofertas
laborales o Bolsas de empleos o
Centros de educaciéon y formaciéon o
Referenciados

Seleccion de talento humano: de
acuerdo a las hojas de vida y los
Profesiogramas  requeridos  se
seleccionan una terna (3) hojas de
vida, las cuales se citan para
entrevista

Contador Hojas de vida

1RA Entrevista de seleccion. Esta
primera entrevista tiene como objeto
obtener informacién personal del
candidato y evaluar si reune los
requisitos establecidos para el cargo
vacante, se seleccionan los mejores | | {er de
3 |candidatos para la segunda | poceso NA
entrevista

NOTA: Si los tres (4) candidatos
seleccionados no cumplen se
procederd a pasar de nuevo la
solicitud a Talento Humano.

Una vez seleccionados los posibles | | jder de
candidatos se envian a realizar | proceso
pruebas psicotécnicas con un

Pruebas
psicotécnicas
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proveedor externo, si el cargo o el e informe de
entrevistador lo requieren. pruebas
Referenciacion. Se realizan
llamadas telefénicas para verificar Hojas de
5 . Contador .
las  referencias, laborales vy Vida
personales de los candidatos.
2da Entrevista de seleccion: Esta | Gerente
g | Segunda entrevista se realiza si los General o Lider
pasos 2, 3, 4, 5y 6 son realizado por | d€ Proceso NA
la empresa externa.
CONTRATACION DE TALENTO HUMANO
No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Contratacion: Se formaliza Contrato de trabajo
las condiciones laborales :
. Formularios de
mediante el contrato de o
trabaio. v se procede a la afiliaciones a las
1 rabajo, y P . Contador entidades de
firma de los formularios de sequridad social
afiliaciones a EPS, caja de g
compensacion familiar, Certificado de
AFP, fondo de pensiones. afiliacion
Entregar al empleado la
carta de remision para la
2 practica del examen médico | Contador Email
ocupacional  segun el
procedimiento establecido.
Se entrega al empleado la -
g P Certificado de
carta para apertura de
3 Contador apertura de cuenta
cuenta para pago de L.
o de nébmina.
némina.
Vinculacion: Recepcion de Carpeta del
4 2 ; Contador
la documentacion requerida empleado
exigida por
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MERCARAPIDO NANI

y

verificaciéon en la lista de

chequeo.

INDUCCION Y/O REINDUCCION DE TALENTO HUMANO

No.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Brindar al trabajador la
informacion  basica vy
general de la
organizaciéon, es decir
informarlo sobre el
Sistema Integrado de
Gestion, lineamientos vy
requerimientos de la
empresa.

NOTA: en esta parte no
se hara firmar asistencia
ya gue se lleva el formato
individual de induccion
general al cargo.

Responsable del
sistema

PG02-F02
ASISTENCIA A LA
CAPACICON Y
ENTRENAMIENTO

Entrenamiento en el
cargo: Esta a cargo del
Jefe inmediato del cargo y
consiste en orientar al
nuevo empleado de como
desempeniar su cargo, de
una manera sistematica,
ordenaday educativa, sus
responsabilidades y sus
funciones, es decir lo que
se espera del cargo.

Responsable del
sistema

PGO01-FO1
EVALUAICON DE LA
CAPACITACION
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Evaluacion de la
induccion: Se le realizara
al empleado al finalizar la
induccién. Si el nuevo
empleado obtiene una
calificacion menor al 80%

debera  repetirse  la | Sistema
induccion, hasta
garantizar un puntaje

mayor o igual al 80%

Responsable del

PGO01-FO1

EVALUAICON DE LA
CAPACITACION

NOTA: La Reinduccion se realizara al personal que lleve un (1) afio o por
cambio de cargo, aumento de salario, cambio en los procesos y por falta de
conocimiento.

DESVINCULACION DE TALENTO HUMANO
No - RESPONSA
DESCRIPCION REGISTRO
BLE
El empleado que se desvincula debe
solicitar al area de talento humano el paz

1 : pazy Contador NA
salvo para relacionar las entrega que
realizara con su retiro.

El empleado desvinculado documento de
paz y salvo.

2 | Nota: el documento es una carta expedida | Empleado Carta paz y
por el contador confirmando que el salvo
empleado retirado no tiene pendientes con
la organizacion.

Una vez entregado el documento debe Copia de los
dirigirse al é&rea de administrativa y documentos
financiera para finalizar el proceso de entregados

3 | desvinculacion y recibir: Contador firmada por

el empleado
e Certificado laboral desvinculad
o Copia_del pago de seguridad social de 0
los ultimos tres meses.
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e Solicitud de exdmenes médicos de
retiro.
e Carta para retiro de cesantias (si el
empleado tiene mas de 1 afio
laborando)
Se reportar la novedad a la caja de
. . Portales
compensacion familiar, ARL, EPS y Fondo
3 . . Contador WEB de las
de pensiones la fecha de retiro del .
entidades
empleado.
. . . Liquidacion
Se entrega al area financiera la carpeta del
. - de Contrato
empelado desvinculado para elaboracion
4 o Contador de
de la liquidacion y pago de sus .
. : prestacione
prestaciones sociales. .
s sociales
Se entrega la liquidacion al empleado
5 | desvinculado y este firma el egreso como | Contador Egreso
constancia del pago.
Se devuelve la carpeta a talento humano Carpeta
6 . P Contador P
para su archivo. personal

PRO3 Procedimento para la Practica de Examenes Médicos Ocupacionales

NA

Elaborado por: Wendy Badillo -
Santiago Salazar. Puentes

Revisado por: Clarena

Aprobado por:
Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de
Ingenieria Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente
General
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ANEXO 35

PR03 PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y/O
PREVENTIVAS

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO PARA Codigo PRO3

MERCARAPIDO ACCIONES CORRECTIVAS Y/O | Versién: 01
NANI PREVENTIVAS Fecha de Emision:
01/08/2018

" NATURALEZA
FECHA | VERSION CAMBIO DEL CAMBIO
01/08/2018 1 Version Inicial N.A

Establecer una metodologia para eliminar las causas de las no conformidades
reales — potenciales que se presenten en el producto o servicio, en el proceso
o en el Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo garantizando el
mejoramiento continuo del mismo.

Este procedimiento aplica desde el inicio de la deteccién del problema hasta
la eliminacion eficaz de la causa de la no conformidad.

Lider del Proceso

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa raiz de una No
Conformidad detectada u otra situacion indeseable. Se ejecuta para evitar que
vuelva a ocurrir una No Conformidad, las acciones correctivas nacen de las
No conformidades halladas en auditorias internas o externas.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para anticipar una no conformidad o
una situacion indeseable.
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CORRECCION: Accion tomada para controlar inmediatamente una situacion
detectada pero que no elimina la causa raiz de la misma.

N.A.: Abreviatura para No Aplica.
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

OBSERVACION: Sugerencia para el mejoramiento de un proceso o parte del
mismo.

6.1. IDENTIFICACION DE LA NO CONFORMIDAD

Se deben identificar las causas de la no conformidad y analizar si amerita
tomar accion. Para la aplicacion de acciones preventivas y/o correctivas en
productos o servicios se sugieren las siguientes fuentes:

Andlisis de datos derivados de:

Medicion y control de los procesos

Seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas.
e Producto no conforme.

e Desempefio de los proveedores. (Evaluacion y Re evaluacion de
proveedores).

e Auditorias internas y externas

e Incumplimientos de objetivos de sistema
e Desempefio de los programas.

e Investigacion de incidentes.

e Inspecciones.

e Observacion de tareas
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Las acciones propuestas o encontradas deben ser documentadas en el
formato de solicitud de acciones preventivas y/o correctivas GC-
PRO3-FO1 y su diligenciamiento sera responsabilidad del Lider de cada
proceso, quien realizard la respectiva entrega al responsable del sistema en
medio magnético o fisico.

Sera responsabilidad responsable del sistema realizar su respectivo
seguimiento, garantizando el cierre y la efectividad de la accion establecida.

6.2. ANALISIS DE LAS CAUSAS

Para realizar el analisis de las causas se deben seguir los siguientes pasos:

e Programar una reunion con el personal que este directamente relacionado
con la No Conformidad (sin importar el area). Informar sobre el motivo de
la reunién y solicitar cualquier informacién que pudiera ayudar a determinar
las causas (procedimientos, registros, etc.).

e Enlareunion exponer la No Conformidad sus efectos y las razones por las
cuales se considerd una accion correctiva, preventiva o mejora.

e Usar alguna metodologia o herramienta estadistica que permita encontrar
la causa raiz. Se sugieren las siguientes: lluvia de ideas, espina de
pescado, histogramas, los tres por qué?, entre otras.

Una vez identificada la causa raiz y establecidas las acciones el lider del
proceso es el responsable que se implementen los planes de accién o de hacer
seguimiento a los responsables establecidos en los mismos para eliminar las
causas potenciales o reales detectadas, teniendo en cuenta las fechas
definidas para cada accion.

6.3. RESULTADOS DEL ANALISIS

Los resultados del analisis de AC/AP se deberdn comunicar a las partes
interesadas. En caso que la AC/AP no resulta eficaz, se debe registrar en el
formato y se debe hacer un nuevo analisis determinando las causas reales,
generando una nueva accion.
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Analizar las diferentes
fuentes que permiten

generar acciones
correctivas,
preventivas

mejora.

y/lo de

Todos los
colaboradores vy lideres
de los procesos

N.A.

Identificar la no
conformidad real,
potencial u
oportunidad de mejora
y registrarla en el
formato “solicitud
acciones preventivas
o correctivas”.

Nota: Las No
Conformidades deben
ser redactadas de
manera clara y
concreta con datos
especificos.

Todos los
colaboradores y lideres
de los procesos

PRO3-F0O01
SOLICITUD
ACCIONES
PREVENTIVAS
CORRECTIVAS

DE

Remitir el formato de
accion preventiva o
correctiva a
responsable del
proceso para que
analice las causas que
estan originando la no

Todos los
colaboradores y lideres
de proceso

PRO03-F0O01
SOLICITUD
ACCIONES
PREVENTIVAS
CORRECTIVAS

DE
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DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
conformidad real o
potencial.
Determinar y analizar
las causas que estan
originando la no
conformidad real,
potencial u
oportunidad de mejora PR0O3-FO001
y registrarlas  en SOLICITUD DE
“identificacion de las|Lider del proceso ACCIONES
causas” del formato. PREVENTIVAS O

CORRECTIVAS

Nota: Los ejercicios de
andlisis al plan de
accién correctiva o
preventiva.
Definir las acciones,
responsable y fecha
de Ejecucién, que
permitan eliminar las PRO3-F001
causas reales o SOLICITUD DE
potenciales o | Lider del proceso ACCIONES
desarrollar la PREVENTIVAS O
oportunidad de CORRECTIVAS
mejora, en el
“Definicién de
acciones” del formato.
Remitir por correo PRO0O3-F001
electrénico al| Lider del proceso SOLICITUD DE
encargado del ACCIONES
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DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
sistema, una vez PREVENTIVAS O
haya(n) sido CORRECTIVAS
Debidamente
diligenciado(s).

Verificar el correcto

diligenciamiento  del

formato, en términos

de:

e Claridad en Ila PR03-F001
descripcion de la SOLICITUD DE
Pe?al gggﬁgﬂdaﬂ Contador ACCIONES
oportunidad de PREVENTIVAS O
mejorar. CORRECTIVAS

e Correcto analisis
de causas.

e Definicion del plan
de accion,
responsables y
fechas.

Poner el consecutivo y

consolidar PR03-F001

mensualmente todas Responsable del SOLICITUD DE

las acciones sistepma ACCIONES

correctivas, PREVENTIVAS O

preventivas y/o de CORRECTIVAS

mejora generadas.

Implementar las

acciones preventivas,

correctivas yfo de Lider del proceso N.A.

mejora, de acuerdo
con el establecido en
el
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DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
formato “Seguimiento
- resultado de Ila
implementacion de las
acciones”
Registrar en el formato
“Solicitud de acciones
correctiva, preventiva
o] mejora’”, el
seguimiento a la
ejecucion del plan de
accion  (fecha de
seguimiento, resultado PRO3-F001
del seguimiento, SOLICITUD DE
10 | responsables); Responsable del| A ccloNES
resultado y evaluacion | Sistema PREVENTIVAS 0
de cierre de cada CORRECTIVAS
accion ejecutada.
Si el seguimiento
evidencia que las
acciones no han sido
implementadas se
programa otro
seguimiento.
PR03-F001
Informar y documentar Responsable del SOLICITUD DE
11 |las acciones cerradas sistema ACCIONES
eficazmente. PREVENTIVAS O
CORRECTIVAS
Si s.e' determlna_que la , PRO3-FOOL
12 Zcmon no fue eficaz seI Lider del proceso SOLICITUD DE
ocumenta en e ACCIONES

formato y se siguen los
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preventivas o mejoras
y se reporta informe a
la Gerencia.

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
paso 1, 2,3,4,5,6,7, PREVENTIVAS O
8yo9. CORRECTIVAS
Cada 6 meses se
recopila el estado de
las acciones
13 | correctivas, Responsable del Informe Gerencial
sistema

NA

GC-PR0O3-FO01 SOLICITUD DE ACCIONES

CORRECTIVAS

PREVENTIVAS

Elaborado por: Wendy Badillo -
Santiago Salazar.

Revisado por: Clarena
Puentes

Aprobado por:
Clarena Puentes.

Cargo: Estudiantes de
Ingenieria Industrial.

Cargo: Gerente General

Cargo: Gerente
General
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ANEXO 36

OTO1 CANALES DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
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Fuente: Elaboracion propia.

Cédigo: OTO1
MERCARAPIDO ) o
PLAN DE COMUNICACION | Version: 01
NAN INTERNA Y EXTERNA Fecha de Emisién:
10/08/2018

10/08/2018 1 Version inicial N.A

e Establecer canales de comunicacion interna y externa.

e Lograr la participacion activa de la alta gerencia, colaboradores y partes
interesadas.

e Mejorar la comunicacion de los niveles jerarquicos

El plan de comunicacion va dirigido a los colaboradores, socios, clientes y
partes interesadas, logrando el uso eficiente y eficaz de los canales de
comunicacién verbales y escritos con lo que cuenta la compafia.

CANAL.: es el medio a través del cual se transmite el mensaje.
EMISOR: es la persona que se encarga de transmitir el mensaje.
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RECEPTOR: sera aquella persona a quien va dirigida la comunicacion.
MENSAJE: es la informacion que se quiere transmitir.

CONTEXTO: conjunto de circunstancias (lugar, hora, estado animico de los
interlocutores, etc) que existe en el momento de la comunicacion.

COMUNICACIONES INTERNAS: Son aquellas que se presentan entre las
diferentes areas de la Compaifiia.

COMUNICACIONES EXTERNAS: Son aquellas que se presentan entre las
areas de la Compainiia y las partes interesadas que hacen parte de nuestro
proceso (clientes, contratistas, proveedores, autoridades de Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, comunidades, etc.)

INQUIETUDES: Requerimiento que se emite para lograr una orientacion, guia
0 asesoria con respecto a un tema especifica.

SUGERENCIA: Insinuacion de mejora.
PETICION: Solicitud de informacion o intervencion en un asunto puntual.

RECLAMOS: Manifestacion de inconformidad por la prestacion de un servicio
0 proceso.

QUEJAS: Insatisfaccion de un servicio 0 proceso.

a. TIPO DE COMUNICACION

Teniendo en cuenta los niveles jerarquicos que existen en la compainiia, se
establecen tres tipos de comunicacion:

e Descendente: desde un nivel jerarquico superior a uno inferior.
e Ascendente: Desde un nivel jerarquico inferior a uno superior.

e Horizontal: Entre funcionarios o personal del mismo nivel o entre los
componentes de un grupo de trabajo.
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b. ELECCION DE LOS MEDIOS

La comunicacion y divulgacion interna es una tarea de trascendental
importancia para generar espacios de confianza, transparencia y
mejoramiento del clima organizacional.

Multiples son los canales de comunicacion que se pueden y deben utilizarse
para llegar a todos los empleados con mensajes claro y oportuno, estos
canales nos permiten a través de diferentes medios lograr manejar un mismo
lenguaje y unidad de imagen, buscando la motivacién y compromiso de los
empleados con el logro de los objetivos organizacionales.

Para una eleccion adecuada de los medios conviene tener en cuenta el fin del
mensaje y el tipo de informacion que se desea comunicar. Razon por la cual
se tiene los siguientes medios de comunicacion:

A. Soporte escrito:

e Memorandos

e Informes

e Carteleras

e Buzdn de sugerencias y recomendaciones
e Boletines internos

¢ Quejas, reclamos y sugerencias del cliente interno y externo
e Actas

B. Soporte electrénico:

e WEB/ Servidor

e Correo electrénico / listas de distribucién

e Buzon virtual de sugerencias
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Soporte oral:
Reuniones de trabajo

Comités
Video conferencias

Teléfono

1327



c. VIAS DE COMUNICACION INTERNA

MEDIO CONTENIDO DE OBJETIVO EMISOR | FORM | INFOR | ORAL | ESCRI | ON-
LA AL MAL TA LINE
INFORMACION
Memoran | Instrucciones, Comunicar
do peticiones de entre la
informes, llamados | Gerencia Gerente X X
de atencién y otra | General,
informacién que se | Gerencia, Jefes
necesite divulgar. |y otros
funcionarios
Teléfono / | Asuntos
Celular relacionados con )
el trabajo diario Fluidez Todos X X
gue no requieren Efectividad
contestacion
escrita o0 sean
urgentes.
Reunione | Convocatoria Abordar
s/ segun problemas
Comités | procedimientos,
debates,
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sugerencias, Planificar Gerentes /
propuestas. procesos Jefes /
otros
Buscar
soluciones
Tomar
decisiones
Revesar
procedimientos
Actas Informacién Documentar las
relevante del area | reunionesy
gue la convoca, hacer
compro.mlso y seguimiento de | gecretario
segullmlento de los | escogido
actividades. compromisos en la
que las partes reunion
interesadas
adquieren.
Cartelera | Informacién de Informar al Segun
S interés general personal contenido
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Buzon de | Sugerencias Denunciar y Todos
sugerenci proponer
as virtual
Correo Todo tipo de Aprovechar la
electronic | informacion que rapidez y su
0 no requiere reducido costo.
registro o
Comunicacion Todos
de manera
simultanea y
masiva.
Lista de Comunicacion Masificar Gerencia
distribuci | dirigida a clientes, | informacién
on proveedores y entre el grupo
partes objetivo.
interesadas.
Pagina Generalidades de | Ofrecer Gerencia
WEB la compaiiia. informacion
Servidor | Bakcup de Ofrecer Todos
contenidos de las | informacion

actividades y
procesos de las
areas.
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d. COMO NOS COMUNICAMOS
COMUNICACION INTERNA

e La comunicacion interna se hace en mayor proporcion a través de correo
electronico.

e Para la difusidn de informacion que afecta a todo el personal se organizan
reuniones o comités. Si es una directriz Gerencial que debe ser acogida
por los colabores se envia memorando por correo electronico.

e Los comitésy reuniones gerenciales quedan documentadas en un acta que
es redactado por el secretario asignado en la reunion.

e Lainformacion que se considera relevante para la gestion se encuentra en
red, dicha informacion esta relacionada con los documentos del sistema,
informacion general de la compafiia y otros documentos de interés.

e Las actividades y eventos especiales que se realicen en la compafia son
informacion por correo electrénico y publicado en las carteleras.

e Siempre se debe seguir el conducto regular en caso presentarse una
solicitud o peticion por parte de un colaborador. Este conducto se
establece en 1 nivel jefe inmediato, 2 Representante del sistema y 3 nivel
Gerencia General.

e En cualquier caso, la via adecuada de comunicacion se seleccionara en
funcién de la urgencia, del contenido de la informacién, de la necesidad de
gue haya constancia formal de un emisor/receptor y registro.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

La correspondencia es recibida por el asistente administrativo, es clasificada
de acuerdo a su destinatario, se realiza el diligenciamiento en la bitacoray se
envia a la persona responsable quien firma la bitacora, quien recibe la
correspondencia se encarga de dar respuesta, seguimiento y archiva el
documento.
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iii. COMUNICACION CON PROVEEDORES Y VISITANTES

Cada visitante que llegue al supermercado debe recibir la informacion
correspondiente a las medidas preventivas al interior de las instalaciones y los
peligros a los cuales estan expuestos.
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e. QUE SE COMUNICA'Y QUIEN COMUNICA

Tabla 2. Visualizacién del tipo de comunicacion que generan las areas de la
compainiia, su periodicidad de entrega y a quienes se dirige. Asi se pude
visualizar los conductos regulares que tiene la compafiia para transmitir el

mensaje.

QUE SE COMUNICA | PERIODICIDAD EMISOR RECEPTOR MEDIO
Normas generales y Sin periodicidad | Encargado del | Todos los Correo
especificas: sistema colaboradores | electrénico
- Politicas Gerente Contratistas Memorando
- Reglamentos general escrito
- Lineamientos Grupos de
estratégicos interés Capacitacion
- Normas (induccién —
- Responsabilidades reinduccion)
- Directrices
- Aspectos Documentos
ambientales soportes del
significativos
. contrato
- Riesgos
Comités
Gerente
General . )
Semanal Funcionarios
Comité de Representante | Funcionarios
. . Actas
convivencia _ por la
(seguimiento casos Trimestral gerencia
de acoso laboral).
VIGIA (seguimiento vigia de Funcionarios
actividades del SIG). seguridad y
Mensual salud en el
trabajo
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Comité Gerencial
(seguimiento a la
implementacion del
SIG).

Acciones y resultados
de las actividades del
SIG.

Semestral

Jefe SIG y
talento
humano

Gerente
General

Informes Gerenciales
y otros de trabajo:

Implementacion del
SIG.

Semestral

Asesores
externos

Gerencia
General

Informacion
especifica del area
gue solicita

Sin periodicidad

Funcionarios

Gerencia que
solicita

Informe
escrito

Formatos y medios
fisicos:

- Permisos y
ausencias

- Solicitud de
préstamos.

- Acciones
correctivas y
preventivas.

- Quejas, reclamosy
sugerencias.

- Producto no
conforme.

- Y demas formatos
establecidos en el
SIG

Sin periodicidad

Funcionarios

Jefe SIG y
talento
humano

Papel

Anuncios de interés
general: Invitaciones
a charlas, actividades

Sin periodicidad

Responsable
del sistema

Colaboradores

Carteleras

Boletines
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de bienestar,
capacitaciones, entre
otros.

Correos
electrénicos

Sugerencias y
Cometario del
personal

Sin periodicidad

Colaboradores

Gerencia
General

Papel

Correo
electrénico
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f. PARTICIPACION Y CONSULTA

Los mecanismos que ha establecido EKIP DE COLOMBIA S.A.S., para lograr la
participacion y consulta del personal dentro de la implementacion y mantenimiento
del Sistema Integrado de Gestion son:

I. TARJETA DE REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES

Se cuenta con tarjetas de reporte de actos y condiciones Sub estandar, que busca
la interaccidn activa de los trabajadores y visitantes en la identificacion de riesgos
potenciales dentro de las instalaciones y actividades realizadas por la empresa asi
como la mejora continua referente a los diferentes requerimientos y reclamos que
puedan tener las diferentes partes interesadas con respecto al Sistema Integrado
de Gestion.

ii. REUNIONES COPASST

Las reuniones del COPASST se realizan mensualmente y el personal (trabajadores
y contratistas) podra comunicar por intermedio de sus miembros todo lo que vean
como mejoras para el Sistema Integrado de Gestion.

iii. PROGRAMA DE INSPECCIONES

Para lograr la participacion de los colaboradores en el desarrollo del Sistema
Integrado de Gestion, la compafia cuenta con un programa de inspecciones en
donde se asigna responsables para la ejecucion.

iv. PROGRAMA DE CAPACITACION

El programa de capacitaciones esta dirigido a todos los colaboradores y busca
proveer la formacién necesaria para el desarrollo eficaz del Sistema Integrado de
Gestion.

v. ANALISIS DE TRABAJO SEGURO ATS

A través del PR09-FO01 ANALISIS DE TRABAJO SEGURO, los trabajadores
aportan en la identificacion los factores der riesgos potencialesde las actividades
gue desarrollan, recomendando medidas de prevenciéon y control.

vi. INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES



De acuerdo a lo establecido por el procedimiento PRO07 PROCEDIMIENTO DE
REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INDICENTES LABORALES Y
AMBIENTALES, la compafiia establece un grupo de investigacion una vez ocurrido
un evento con el fin de asegurar que la participacion de los trabajadores en los
diferentes niveles de la empresa.

De esta forma se asegura que todos los trabajadores participen entre otros temas:

¢ I|dentificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles.

¢ Investigacion de Accidentes de Trabajo

e Desarrollo y revision de las politicas y objetivos de SGI.

6.DESAROLLO

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Lideres de proceso
Necesidad de
1 comunicar. Todos los | N-A-
colaboradores
Lideres de procesos
2 Seleccién del canal de NA
comunicacion. Todos los |
colaboradores
Correos electrénicos
Lideres de procesos A
3 Comunicar la ctas
informacion Todos los Memorandos
colaboradores
Formatos




7.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PR002 PROCEDIMIENTO ATENCION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS
PR0O03 PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADOS
DE GESTION

PG006 PROGRAMA DE INSPECCIONES
PG007 PROGRAMA DE INDUCCION, REINDUCCION Y CAPACITACION

PRO008-FO01 TARJETA REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES
SUBESTANDAR

8.REGISTROS

Los registros del plan de comunicacion interna y externa quedan evidenciado en
cada proceso.

Elaborado por: Wendy Badillo - | Revisado por: Clarena Aprobado por:
Santiago Salazar. Puentes Clarena Puentes.
Cargo: Estudiantes de Cargo: Gerente General |Cargo: Gerente
Ingenieria Industrial. General




ANEXO 37

PRO1-FO1 EVALUACION Y REVALUACION DE PROVEEDORES



MERCARAPIDO NANI

EVALUACION Y/O REEVALUACION DE

Cddigo PRO-FO1

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS Version: 01

Fecha de Emision: 01/08/2018

PROVEEDOR: FECHA EVALUACION:
PRODUCTO/SERVICIO: EVALUADOR:
CONTACTO: TELEFONO: EMALL:

TIPO DE PROVEEDOR:  MISIONAL INTERNACIONAL | MISIONAL NACIONAL [ COMPLENTARID |

Marcar de acuerdo al caso; EVALUACION | REVALUACION I

TEM CRITERIOA EVALUAR MAX | CALIFICACION OBESERVACIONES
ASIGNADA
| Cumplio con los tiempos de entregas de productos y 5
senicios establecidos en la orden de compra.
Cumplio con los tiempos de entrega de informes y
2 |reportes solicitados sobre el senicio prestado o productos |~ 5
entregados.
3 |Cumplio con las garantias ofrecidas en tiempoycobertura. |~ 5
4 |Cumplio con el soporte tecnico ofrecido. 5
5 Cumplio cona entrega de las cotizacion solicitadas en el 5
tiempo estimado.
Cumplio con aspectos de calidad, cantidad y
6 |especificaciones tecnicas de los productos y senicios 5
ofrecidos.
7 |Cumplio con la respuesta de atencion a PQR. 5
g Cumplio con los requisitos HSEQ descritos en el 5
documento EKIP-CN-PR00L-DCO0L.
g Cumplio con los requisitos de RSH - DH descritos en el 5
documento EKIP-CN-PR001-DC00L
CALIRCACION #DIVIO!
ASIGNACION DE CALIFICACION INTERPRETACION DE RESULTADOS PROXIMA EVALUACION
5 Cumplc y Superd as expectativas 5a4  PROVEEDOR CONFABLE CADA Afl0 I
4 Cumplid satisfactoriamente 399 a3 PROVEEDOR ACEPTABLE Y REVALUAR r
3 Cumpld parcialmente y no afectdlos procesos <3 PROVEEDOR NO ACEPTABLE CADA SEIS ESES
2 Cunplid parcialmente y afectd los procesos
1 Nocunplo Fecha prevista:
FIRMA DEL EVALUADOR: QUEN RECIBE:




ANEXO 38

CARTAS DE APROBACION



