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INTRODUCCION

A la par de la necesidad de desarrollo industrial que ha tenido el hombre para la
satisfaccion de sus necesidades, se ha evidenciado un crecimiento de la industria
en la mayoria de paises a través de las Ultimas décadas. Este crecimiento ha hecho
necesaria la toma de medidas para el mejoramiento del sector laboral en aspectos
como salud y seguridad de los trabajadores; actualizacion y cumplimiento de
legislacion asociada; proteccidn y responsabilidad ambiental; y de manera general,
el desarrollo de procesos y estandares que generen confianza en las actividades de
las empresas y la interaccion de estas con sus clientes y demas involucrados. Para
esto las nuevas perspectivas mundiales de gestion demandan a las organizaciones
el uso de herramientas practicas que permitan la prevencion y control de riesgos en
cuanto a seguridad, salud en el trabajo y proteccion ambiental.

Durante afos el sector productivo demand6é un documento que presentara los
registros minimos para administrar un sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional, por tal motivo, “en 1999 se publica la norma OHSAS 18001, con en el
propdsito de mejorar la salud y seguridad en lugares de trabajo y proporcionar
bienestar a los empleados de las organizaciones a través de un modelo de gestién
sistematica y estructurada” . A su vez, “entre 1996 y 1998 el Consejo Colombiano
de Seguridad disefi6 el RUC: Registro Uniforme de Evaluacion del Sistema de
Seguridad, Salud en el Trabajo y Proteccién Ambiental para Contratistas” 2, como
una herramienta de evaluacion del desempefio en SSTA, aplicada en empresas
contratistas del sector hidrocarburos y de otros sectores contratantes, con el objetivo
principal de impulsar el desempefio, la mejora continua en la gestion del riesgo y el
cumplimiento de los aspectos legales y de otra indole dentro de las empresas del
pais.

Con base en los parametros de la guia para contratistas RUC®, se disefiara un
Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y proteccion Ambiental en la
empresa KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. con el propésito de que este sea
ejecutable a corto plazo y la empresa pueda obtener la certificacion del CCS para

! Eduardo Martinez (2014). Introduccién a la norma OHSAS 18001 2007 SENA. Recuperado 11 junio de 2015,
desde: http://es.calameo.com/books/001255863b4ea90d7ad5e

2 Consejo Colombiano de Seguridad (2015). Implementacion del Sistema de Gestién en Seguridad, Salud
Ocupacional y Ambiente para Contratistas. Recuperado 11 de junio de 2015, desde:

http://ccs.org.co/curso detalle.php?idcurso=2&iddetalle=569
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el uso de la Marca RUC®. Este sistema sera disefiado teniendo en cuenta la
metodologia del ciclo Deming y aplicaAndola a cada uno de los cuatro elementos
principales establecidos en la guia para contratistas, iniciando con la formulacion de
los elementos de liderazgo y compromiso gerencial que reflejaran una vez
implementados el nivel de conciencia de la alta direccion de la organizaciéon con el
cumplimiento de los estandares en SSTA; luego se abordara el desarrollo y
ejecucion del sistema realizando una documentacién clara y concisa que ayudara
a desarrollar un proceso exitoso y eficiente; posteriormente se hara gestion en la
administracion del riesgo para hacer una identificacion clara de los actos y las
condiciones de inseguridad que se podrian presentar durante la jornada laboral;
Finalmente se definirdn actividades de evaluacién y monitoreo que permitiran
analizar el desempefio en el proceso e identificar los aspectos a mejorar para que
el sistema tenga un crecimiento y fortalecimiento continuo.

13



1 GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 LUGAR DE REALIZACION

EL disefd del sistema se realizara para la empresa KAYSEN SOLUCIONES S.A.S,
con Nit: 900472645-1, empresa cuya actividad econémica consiste en el expendio
a la mesa de comidas preparadas; catering para eventos; servicio de hoteleria y
alquiler y arrendamiento de contenedores, maquinaria, equipos y bienes tangibles.

1.1.1 UBICACION DE LA EMPRESA

La oficina principal de la empresa se encuentra ubicada en la Cra. 29 No. 17-59 de
la ciudad de Yopal-Casanare, lugar dénde se la empresa realiza las funciones de
contabilidad, gerencia y representacion legal.

El levantamiento de informacion para la ejecucidon del proyecto se realizé en la
planta ubicada en la Calle 8 # 3A-18 del Barrio Nazareth de Nobsa-Boyaca, lugar
donde se encuentra ubicada la planta de produccién de alimentos y desde donde
se atiende a sus clientes vigentes: UNION TEMPRAL OMEGA ENERGY e
INTEGRAL DRILLING SERVICES (IDS), suministrandoles el servicio de
alimentacion en el pozo corrales 6 de la ciudad de Corrales-Boyaca, lugar hasta
donde son transportados los alimentos producidos en la planta y donde se presta
también el servicio de hoteleria.

Para la ejecuciéon de estas actividades la empresa cuenta con 11 trabajadores de
planta, nUumero que aumenta de manera dependiente a la demanda de servicios, la
cual fluctta de acuerdo a los proyectos de extraccion y perforacion que se
encuentren realizando los clientes.
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1.2 DEFINICION DEL PROBLEMA

1.2.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La empresa KAYSEN SOLUCIONES S.A.S., en la ejecucion de sus actividades
diarias ve expuesto a su personal de forma permanente a situaciones con potencial
de dafio en términos de accidentes, enfermedades de trabajo, dafio a su patrimonio
y al de las partes interesadas de la empresa, por lo cual la organizacion se ha
trazado como meta desarrollar actividades encaminadas a mantener, preservar y
mejorar la salud de la poblacion laboral, ademas la empresa busca mejorar en
imagen y competitividad puesto que contrata con empresas del sector petrolero, las
cuales prefieren elegir para el desarrollo de sus proyectos a aquellas organizaciones
que cuentan con certificaciones y calificaciones de sus Sistemas de Gestion, como:
ISO 9001, ISO 14001 OHSAS 18001 Y EIl Registro Uniforme de Evaluacion del
Sistema de Gestién en Seguridad, Salud en el Trabajo y proteccion Ambiental —
SSTA para Contratistas - RUC®, que permiten demostrar cumplimiento con las
exigencias de ley en relacion a los aspectos de Seguridad, Salud en el Trabajo y
proteccion Ambiental. No tener en la actualidad una certificacion de este tipo se
convierte en una desventaja para la empresa al momento de ofrecer sus servicios y
licitar por nuevos proyectos con las empresas contratantes, es por esto que la
organizacién acorde a su propdsito de mejoramiento continuo se plantea el siguiente
cuestionamiento.

1.2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Es el disefio de un Sistema de Gestibn en Seguridad, Salud en el Trabajo y
proteccion Ambiental la herramienta que le permitira a KAYSEN SOLUCIONES
S.A.S. gestionar los riesgos de seguridad y ambiente que se derivan de sus
actividades, logrando el bienestar integral para todos sus colaboradores y partes
interesadas y permitiéndole ser mas competitiva en el proceso de licitacion de
nuevos proyectos?

15



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL
Disefiar un sistema de gestion en Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente bajo

los parametros de la guia para contratistas RUC® en la empresa KAYSEN
SOLUCIONES S.A.S.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar y evaluar el cumplimiento de los requisitos legales exigibles a la
empresa de acuerdo con las actividades propias e inherentes a su actividad.

e Identificar y evaluar los riesgos que afecten la seguridad y salud en el trabajo de
los colaboradores y demas partes interesadas.

e Identificar y valorar los aspectos e impactos ambientales inherentes a las
actividades desarrolladas por KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

e Disefiar y documentar los, procedimientos, planes, programas, registros Yy
demas requisitos establecidos en la guia para registro uniforme de contratistas

RUC®.

e Disefiar una metodologia, que mediante el uso de indicadores permita realizar
seguimiento, medicion, control y mejora del Sistema de Gestion.

16



1.4 JUSTIFICACION

En la actualidad las empresas productivas y de servicios del pais se desenvuelven
en un ambiente de competitividad en donde se presenta una lucha permanente por
reducir costos, ofrecer productos, servicios de calidad y cumplir con las
obligaciones en el &mbito legal. Por tal razon la proteccién ambiental y la gestion en
Salud y Seguridad en el Trabajo se convierten en aspectos diferenciales en este
proceso de competencia; brindar un ambiente de trabajo adecuado, minimizar los
riesgos a los trabajadores, preocuparse por el bienestar integral de quien se emplea
deja de ser solo un requisito legal a cumplir y pasa a ser también una estrategia
para obtener mas productividad y al mismo tiempo generar ventajas competitivas
frente a las demas empresas.

En la actualidad KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. no cuenta con un sistema que le
permita hacer gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y Proteccion ambiental,
por lo que existen riesgos que atentan contra la salud y seguridad de sus
trabajadores, asi como contra sus recursos fisicos y financieros, por esto la
empresa se encuentra propensa a accidentes, enfermedades laborales y otros
eventos que pueden interferir en el desarrollo normal de la actividad de la misma,
incidiendo negativamente en la productividad y por consiguiente amenazando el
buen desemperio y posicionamiento en el mercado de la organizacion.

Por tales razones la gerencia de la compaifiia tiene que asumir la responsabilidad
de buscar y poner en practica las medidas necesarias que contribuyan a mantener
y mejorar los niveles de eficiencia en las operaciones de la empresa y brindar a sus
trabajadores mejores condiciones laborales, para esto se hace necesario el disefio
un sistema de Gestion bajo los parametros de la guia para contratistas RUC®,
teniendo en cuenta que luego de su implementacion y evaluacion este facilitara a
la organizacién asegurar un estado de bienestar integral para sus trabajadores;
cumplir con las estipulaciones legales existentes en el pais en el ambito laboral y
operativo y contar con los resultados de la evaluacion y certificaciones que el
sistema obtenga como un valor agregado y una estrategia para garantizar la
competitividad que se necesita en el proceso de licitacion de nuevos proyectos y la
expansién, crecimiento y fortalecimiento de la empresa.

17



1.5 ALCANCESY LIMITACIONES

1.5.1 ALCANCES

Este proyecto contempla el disefio documental del Sistema de Gestién segun los
parametros del Registro Uniforme de Evaluacién del Sistema de Gestidn en
Seguridad, Salud en el Trabajo y proteccion Ambiental — SSTA para Contratistas —
RUC® en la empresa KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

Se disefiaran todos los programas, politicas, procedimientos, instructivos, planes,
registros y documentos informativos que permitiran la ejecucién a corto plazo del
proceso de implementacion del sistema.

1.5.2 LIMITACIONES

KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. es una empresa hueva y con poca trayectoria, por
lo cual la mayoria de sus procesos administrativos y operativos, no se encuentran
bien definidos, esto implica que los documentos disefiados se puedan ver sujetos
a modificaciones considerables debido a los cambios en la organizacion y sus
actividades.

Debido a que en la actualidad toda la actividad operativa de la empresa se realiza
en el departamento de Boyaca y que en contraste la gerencia se encuentra
localizada en la ciudad de Yopal — Casanare, se pueden generar problemas y
demoras en los flujos de informacién y recursos.

18



1.6 MARCO REFERENCIAL

1.6.1 MARCO CONCEPTUAL

Seguridad y Salud en el Trabajo: Condiciones y factores que afectan o pueden
afectar la salud y la seguridad de los empleados u otros trabajadores (incluidos los
trabajadores temporales y personal por contrato), visitantes o cualquier otra persona
en el lugar de trabajo.

Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST. El Sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST consiste en el desarrollo
de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la
politica, la organizacion, la' planificacién, la aplicacion, la evaluacién, la auditoria y
las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Absentismo: Empleado ausente del trabajo por cualquier tipo de incapacidad, no
s6lo como resultado de un accidente o enfermedad laboral. No incluye las ausencias
permitidas tales como vacaciones, estudio, maternidad o paternidad y permisos por
asuntos familiares.

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion
de 6rdenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera accidente
de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas
desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador. También se considerard como accidente de trabajo el
ocurrido durante el ejercicio de la funcién sindical aunque el trabajador se encuentre
en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha
funcién. De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la
ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actue por
cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate
de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.
(Articulo 3°. Ley 1562 de 2012)
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Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacién potencialmente no deseable. Puede haber méas de una
causa para una no conformidad potencial.

Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizaciéon que puede interactuar con en medio ambiente. NOTA: Un aspecto
ambiental significativo tiene o puede tener un impacto ambiental significativo (NTC
1ISO14001:2004).

Cambio climatico: Cambio de clima atribuido directa o indirectamente a la actividad
humana que altera la composicion de la atmosfera mundial y que se suma a la
variabilidad natural del clima observada durante periodos de tiempo comparables
(convencidén marco de las naciones unidas sobre cambio climatico, 1992 Adoptado
oficialmente por el Art 1 de la Ley 164 de 1994)

Ciclo PHVA: Procedimiento l6gico y por etapas que permite el mejoramiento
continuo a través de los siguientes pasos: (Numeral 10 articulo 2 Decreto 1443 de
2014).

¢ Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los
trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o
se pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.

e Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

e Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.

e Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en
la seguridad y salud de los trabajadores.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: 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, entre otros:

e las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas,
equipos, herramientas, materias primas, productos y demas utiles existentes
en el lugar de trabajo;

e Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el ambiente de
trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de
presencia,

e Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado
anterior, que influyan en la generacion de riesgos para los trabajadores y;
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e La organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos los factores
ergonémicos o biomecénicos y psicosociales.

Contratistas: Para efectos del sistema RUC los contratistas son quienes prestan
los servicios en forma directa al contratante.

Control de riesgo: Practicas que intentan limitar la exposicion y transmision de
enfermedades.

Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar
conocimientos y Habilidades en la realizacion de una tarea.

Competente: Que tiene las cualidades o conocimientos adecuados para hacer un
trabajo o desempeniar una funcion.

Consumo directo de energia: es la energia consumida por la organizacion y sus
productos y servicios.

Consumo indirecto de energia: Es la energia consumida por terceros al servicio
de la organizacion.

Derrame: Vertido accidental de sustancias peligrosas que pueden afectar a la salud
humana, al suelo, la vegetacion, las masas de agua y las aguas subterraneas.

Desempefio: Resultados medibles de la gestiébn de una organizacion en relacion
con sus riesgos de Sy SO.

Dia perdido: Tiempo (“dias”) en que no se trabajé (por tanto se “perdieron”) como
consecuencia de que un trabajador o varios no pudieran realizar su trabajo habitual
a causa de una enfermedad profesional o accidente laboral. No se cuentan como
dias perdidos los utilizados en el cumplimiento de obligaciones civiles o en trabajos
alternativos para la misma organizacion.

Documento: Informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser
papel, magnético, Optico o electrénico, una fotografia 0 muestras patrén, o una
combinacion de estos.

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
realizacion de una accion. (Numeral 15 articulo 2 Decreto 1443 de 2014). La eficacia
consiste en concentrar los esfuerzos de una entidad en las actividades y procesos
gue realmente deben llevarse a cabo para el cumplimiento de los objetivos
formulados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados (Numeral
16 articulo 2 Decreto 1443 de 2014).
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Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo con la maxima eficacia y la maxima eficiencia. (Numeral 14 articulo 2
Decreto 1443 de 2014).

Emisiones atmosféricas significativas: Emisiones atmosféricas reguladas por
convenios internacionales o leyes/normativas nacionales, incluyendo las
establecidas en los permisos medioambientales para las operaciones de la
organizacion informante.

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

Enfermedad grave: Disfuncion de la salud relacionada o no con el trabajo, que
tiene serias consecuencias para los empleados, sus familias y sus comunidades,
tales como VIH/SIDA, diabetes, enfermedades osteomusculares y estrés.

Enfermedad laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposiciéon a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el
que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinara,
en forma periddica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los
casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero
se demuestre la relacién de causalidad con los factores de riesgo ocupacional seran
reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas
legales vigentes. (Art 4 Ley 1562 de 2012).

Equipo critico: Equipo (sistema, sub sistema o dispositivo mecanico, neumatico,
eléctrico o electronico) vital (es la ultima linea de defensa) para prevenir o mitigar
un evento mayor que podria generar consecuencias significativas de SG-SSTA y/o
qgue interrumpen el proceso productivo. Algunos ejemplos, pero sin limitarse son:
Sistemas de alarma, control, parada y respuesta a emergencias.

Equipo y herramientas para tareas criticas: Son equipos y herramientas que son
requeridos para realizar tareas criticas.

Evaluacion regular de desempefio y desarrollo profesional: Los objetivos y
evaluaciones del rendimiento se basan en criterios conocidos por el trabajador y su
superior. La evaluacion se desarrolla bajo conocimiento del empleado al menos una
vez al afio. Puede incluir una evaluacién realizada por el superior inmediato del
trabajador, por trabajadores de su mismo nivel o por un abanico mas amplio de
empleados. Es posible que en la evaluacion participe también el personal del
departamento de recursos humanos.
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Excelencia: es un talento o cualidad de lo que es extraordinariamente bueno y
también de lo que excede las normas ordinarias. Es también un objetivo para el
estandar de rendimiento.

Gestion del riesgo: actividades, coordinadas para dirigir y controlar una
organizacién con respecto al riesgo. (Definiciones NTC ISO 31000:2011)

Grupo de interés: Es toda persona o grupo de personas que esta interesado o
puede verse afectado por el desempefio de una organizacion.

Identificaciéon del peligro: Proceso de reconocimiento de que existe un peligro y
definicion de sus caracteristicas.

Impacto significativo: Impactos que pueden afectar de forma negativa a la
integridad de un areal/regidn geografica, ya sea de forma directa o indirecta. Esto
ocurre si se produce una alteracién sustancial de las caracteristicas ecoldgicas,
estructuras y funciones en toda el area y a largo plazo.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una
organizacion. (NTC ISO 14001: 2004).

Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrié o pudo
haber ocurrido lesion o enfermedad (independiente de su severidad), o victima
mortal.

Un accidente es un incidente que da lugar a lesién, enfermedad o victima mortal.
Un incidente en el que no hay lesion, enfermedad ni victima mortal también se
puede denominar como "situacion en la que casi ocurre un accidente”

indice de cobertura: Porcentaje de poblacion que recibe la actividad

Lugar de trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades
relacionadas con trabajo, bajo el control de la organizacion.

Mantener: Permanecer en el tiempo.

Mantenimiento: conjunto de todas las acciones técnicas, administrativas y de
gerencia durante el ciclo de vida de un bien destinadas a mantenerlo o repararlo
para ponerlo en un estado en el que pueda realizar las funciones requeridas. Esa
sustancia puede ser un producto quimico, agente fisico, o biolégico (organismos
vivientes).

Medidas de correccién: Acciones dirigidas a recuperar, restaurar o reparar las
condiciones del medio ambiente afectado por el proyecto, obra o actividad.
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Medidas de prevencion: Acciones encaminadas a evitar los impactos y efectos
negativos que pueda generar un proyecto, obra o actividad sobre el medio ambiente.

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion en S
y SO, para lograr mejoras en el desempefio en S y SO, de forma coherente con la
politica en Sy SO de la organizacion. (Norma OHSAS 18001:2007).

Medio ambiente: Entorno en el cual una organizacion opera incluidos el aire, el
agua, el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus
interrelaciones.(NTC ISO 14001:2004).

Mercancia peligrosa: Materiales perjudiciales que durante la fabricacion, manejo,
transporte, almacenamiento o uso, pueden generar o desprender polvos, humos,
gases, liquidos, vapores o fibras infecciosas, irritantes, inflamables, explosivos,
corrosivos, asfixiantes, téxicos o de otra naturaleza peligrosa, o radiaciones
ionizantes en cantidades que puedan afectar la salud de las personas que entran
en contacto con éstas, o que causen dafio material.

Método de eliminacion: El método de tratamiento o retirada de los residuos,
incluyendo compostaje, reutilizacion, reciclaje, recuperacion, incineracion, traslado
a vertedero, inyeccién en pozos de profundidad y almacenaje in situ.

Monitoreo: es una herramienta de gestion y de supervision para controlar el avance
de los proyectos, programas o planes en ejecucion, el cual proporciona informacion
sistematica, uniforme y fiable, permitiendo comparar los resultados con lo que se
planifico.

Morbilidad: Proporcién de personas que enferman en un lugar durante un periodo
de tiempo determinado en relacion con la poblacién total de ese lugar.

Mortalidad: Cantidad de personas que mueren en un lugar y en un periodo de
tiempo determinados en relacion con el total de la poblacion.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Objetivos: Propésito en S y SO en términos del desempefio de S y SO, que una
organizacion se fija.

Organizacion: Compaifiia, corporacion, firma, empresa, autoridad o institucién, o
parte o combinacién de ellas, sean 0 no sociedades, publica o privada, que tiene
sus propias funciones y administracion.

Parte interesada: Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo involucrado
o afectado por el desempefio en seguridad y salud en el trabajo de una
organizacion.
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Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad
o lesién a las personas, 0 una combinacion de estos.

Proceso para la gestion del riesgo: aplicacion sistematica de las politicas, los
procesos Y las practicas de gestién a las actividades de comunicacion, consulta,
establecimiento del contexto y de identificacion, analisis, evaluacion, tratamiento,
monitoreo y revision del riesgo.

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

Procedimiento de tarea critica: Procedimiento que define especificamente el paso
a paso y la forma segura de desarrollar la tarea critica.

Proveedores: Organizacion o0 persona que proporciona un producto. En una
situacién contractual el proveedor puede denominarse contratista.

Reciclaje y/o reutilizacion: Acto de emplear agua previamente usada/reciclada en
otro ciclo de produccion antes de su tratamiento final y/o vertido al entorno.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o
exposicion(es) peligrosa(s), y la severidad de la lesion o enfermedad que puede ser
causada por el evento o exposicion.

Riesgo aceptable: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacion
puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en S'y
SO.

Riesgo prioritario: El riesgo con mayor grado de ponderacion, después de realizar
un proceso de valoracién de riesgos. (Resultado del andlisis de los términos)

Subcontratista: Persona natural o juridica que asume contractualmente ante el
contratistas u otro sub contratista el compromiso de realizar determinadas partes de
un proyecto con sujecion al proyecto por el que se rige su ejecuciéon. Para la
presente Guia el subcontratista es el prestador de servicios o productos a un
contratista.

Tasa de accidentes: La cantidad de accidentes en relacién al tiempo total trabajado
por la totalidad del colectivo de trabajadores durante el periodo objeto del informe.

Tasa de enfermedades profesionales: La cantidad de casos de enfermedades
profesionales en relacion al tiempo total trabajado por la totalidad del colectivo de
trabajadores durante todo el periodo objeto del informe.

Tasa de dias perdidos: Elimpacto de los accidentes y enfermedades profesionales
tal y como se refleja en el nUmero de dias no trabajados por los empleados
afectados. Se expresa comparando el total de dias perdidos con el total de horas
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previstas de trabajo para la totalidad de la plantilla durante el periodo objeto del
informe.

tasa de absentismo: Se refiere al nUmero real de dias perdidos por absentismo,
segun se ha definido anteriormente, expresado como porcentaje respecto al nUmero
de dias totales previstos de trabajo para la totalidad del colectivo de trabajadores
durante el periodo objeto del informe.

Trabajo/tarea: un segmento de trabajo una asignacion de trabajo especifica un
conjunto de acciones requerido para completar un objetivo especifico de trabajo.

Transporte: Acto de transferir recursos y bienes de un lugar a otro (entre
proveedores, plantas de produccion, almacenes y hasta el cliente) empleando
distintos modos de transporte, incluyendo el transporte de pasajeros
(desplazamientos a/desde el trabajo y viajes de negocios de los miembros de la
plantilla).

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, aplicacién o la localizacion de todo
aguello que esta bajo consideracion.

Valoracion del riesgo: Proceso de evaluar el (los) riesgo(s) que surgen de un(os)
peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir
si el (los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no.

Victima mortal: La muerte de un trabajador durante el periodo objeto del informe,
debida a accidente laboral o enfermedad profesional sufrida o contraida siendo
empleado de la organizacion informante.

Vida util: es la duracién estimada que un objeto (herramienta o equipo) puede tener
cumpliendo correctamente con la funciéon para la cual ha sido creado.

SG-SSTA: Sistema de Gestidn en seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente.
IPE&CR: Identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos.

EPP: Elementos de proteccién personal.

PVE: Programas de Vigilancia Epidemioldgica.

SST: Seguridad y salud en el trabajo.
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1.6.2 MARCO TEORICO
1.6.2.1 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

Un Sistema Integrado de Gestidn "es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestion, dar direccion,
articular y alinear conjuntamente los requisitos de los Subsistemas que lo componen
(Gestion de Calidad, Modelo Estandar de Control Interno, Gestion Ambiental,
Gestion de Desarrollo Administrativo, entre otros)” 3.

Actualmente se considera que una organizacibn se gestiona con sistemas
integrados cuando cumple con los requisitos de las normas: ISO 9001:2008,
OSHAS 18001:2007, ISO 14001:2004. Dicha gestién sirve para lograr la
satisfaccion de las necesidades, expectativas y requisitos de los clientes, partes
interesadas, usuarios, comunidad, beneficiarios o destinatarios del producto o
servicio prestado por la organizacion.

1.6.2.2 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y
PROTECCION AMBIENTAL — SSTA PARA CONTRATISTAS - (RUC®)

Los sistemas de gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y proteccion Ambiental
(SSTA), tienen como fundamento la Constitucion Politica de Colombia y la
legislacién vigente aplicable, la cual establecen un marco normativo de deberes y
derechos que regulan todas las actividades productivas y de servicios, dentro de
esta normativa se encuentra el registro uniforme para contratistas.

El Registro Uniforme de Evaluacién del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en
el Trabajo y proteccibn Ambiental — SSTA para Contratistas - (RUC®) es una
certificacion otorgada por el Consejo Colombiano de Seguridad (CCS) que
evidencia le gestion en materia de seguridad y salud en el trabajo asi como de
gestion ambiental de las empresas. Se aplica un sistema integral de evaluacion, que
tiene por objeto, evidenciar la gestion empresarial de las organizaciones en los

3 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA (DAFP) y ALCALDIA MAYOR DE BOGOTAD.C.
(2010). Guia Nacional para la Simplificacion, el Mejoramiento y la Racionalizacion de Procesos,
Procedimientos y Tramites, 2010. 17P.
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aspectos en mencion. “Es la herramienta de evaluacion del desempefio en SSOA,
aplicada en empresas contratistas del sector hidrocarburos y de otros sectores
contratantes, con el objetivo principal de impulsar el desempefio y la mejora
continua en la gestién del riesgo y el cumplimiento de los aspectos legales y de otra
indole. Es el referente en seguridad, salud y ambiente de las compafias
contratantes para invitar a participar y adjudicar contratos” 4.

Bésicamente, se abordan cuatro aspectos fundamentales: liderazgo y compromiso
de gerencia, desarrollo y ejecucion en SSTA, administracion del riesgo, evaluacién
y monitoreo, y por ultimo, el impacto de la accidentalidad en la evaluacion del RUC®.
Estos aspectos deben ser diagnosticados por una serie de encuestas y entrevistas,
gue arrojan el estado actual de la empresa frente a los lineamientos de aplicacion
del CCS. En el proceso, es prioridad el establecimiento y divulgacién de politicas, la
identificacion de objetivos y metas, elaboracion del diagnostico de condiciones de
trabajo, elaboracién procedimientos, programas de capacitacion y entrenamiento,
programas de inspeccion, siempre teniendo como fin el mejoramiento continuo.

Como base fundamental para la elaboracion de normas y procedimientos, se debe
realizar en primera instancia la identificacién de peligros, evaluacién y control de
riesgos por medio del cual se prepara una descripcion detallada de los agentes de
riesgo a que estan expuestos los trabajadores en su labor y los riesgos que sobre
el medio ambiente genera la ejecucion de las actividades de la empresa. La
efectividad del sistema esté ligada en gran medida a la calidad de la identificacidon
de peligros, evaluacion y control de los riesgos. Es recomendable al momento de la
elaboracion de estos diagnosticos, se tenga colaboracién de los trabajadores
expuestos a riesgos y de aquellos que posean experiencia en las diferentes
disciplinas de seguridad, salud en el trabajo y en el caso de los riesgos relacionados
con el medio ambiente se cuente con la participacién del equipo de planeacién de
actividades, expertos en el area ambiental y se tengan presente los estudios
ambientales previos, si este Ultimo es necesario.

1.6.2.3 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD, SALUD
EN EL TRABAJO Y PROTECCION AMBIENTAL - SSTA PARA
CONTRATISTAS RUC®

4 CONSEJO COLOMBIANO DE SEGURIDAD {En linea}. {oct. 31 de 2014} disponible en: (http://ccs.org.co/)
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1. LIDERAZGO Y COMPROMISO GERENCIAL

1.1. Politicas de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente
1.2. Elementos Visibles del Compromiso Gerencial

1.3. Objetivos y Metas

1.4. Recursos

Toda empresa contratista debe contar con una politica de seguridad, salud en el
trabajo y ambiente (SSOA), que genere confianza a los empleados en el desarrollo
de sus actividades. EI compromiso gerencial es fundamental, ya que de la
participacion constante de este en las actividades del sistema de gestion en SSOA,
depende el cumplimiento de las politicas y objetivos previamente establecidos;
ademas, el compromiso gerencial debe permanecer aliado a los procesos, ya que
se facilita la recoleccion de la informacién necesaria para la documentacion
requerida. Los objetivos y las metas propuestas deben ser cuantificables y dentro
de lo posible exigentes, para que la empresa crezca tanto en el ambito profesional
como en el organizacional, También se debe tener en cuenta que los recursos a
asignar tienen que ser los suficientes para cumplir dichos objetivos.

2. DESARROLLO Y EJECUCION DEL SSTA

2.1. Documentacion

2.2. Requisitos Legales y de otra indole

2.3. Funciones y Responsabilidades

2.4. Competencias

2.5. Capacitacion y Entrenamiento

2.6. Programa de Induccion y Reinduccién en SSOA
2.7. Motivacion, Comunicacion, Participacion y Consulta

Para que todos los proceso se ejecuten de una manera correcta, se debe mantener
a la organizacion completamente al tanto de los avances realizados, por esa razén,
una documentacion clara y concisa ayudara a desarrollar un proceso exitoso y
eficiente, todo esto, si se acompafia de un control igualmente eficiente; Es
importante profundizar y conocer de todos los aspectos legales necesarios, ya que
esto ayuda a que los resultados obtenidos sean trazables, identificable y legibles.
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Las funciones y responsabilidades dentro de la empresa deben estar asignadas
(dentro de los manuales de funciones por cargo, se debe tener en cuenta las
responsabilidades con el sistema de gestiébn en SSTA, puesto que permitir4 a todos
los niveles identificar los responsables de cada proceso) En cuanto a las
competencias, la empresa debe realizar capacitaciones peridédicas que fomenten
conciencia en el personal, para que esté enfocado en lo que la organizacion
realmente desea, haciendo uso de inducciones y reinducciones.

3. ADMINISTRACION DEL RIESGO SSOA

3.1. IDENTIFICACION DE PELIGROS, ASPECTOS AMBIENTALES,
VALORACION Y DETERMINACION DE CONTROL DE RIESGO E IMPACTOS.
(GESTION DEL RIESGO)

3.2. TRATAMIENTO DEL RIESGO

3.2.1. Administracion de Contratistas y Proveedores

3.2.2. Visitantes, comunidad y autoridad

3.2.3. Programas de Gestion de Riesgos Prioritarios

3.2.4. Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo

3.2.5. Subprograma de Higiene Industrial

3.2.6. Subprograma de Seguridad Industrial

3.2.7. Planes de Emergencia

3.2.8. Subprograma de Gestion Ambiental

En esta etapa se hace de manera prioritaria una identificacion, clasificacion y
valoracion de los riesgos y aspectos e impactos ambientales que se derivan de las
actividades diarias de la empresa, luego se disefian los programas y actividades
con las que se pueda hacer gestién de los mismos. La organizacion debe tener claro
que una parte fundamental para su Optimo funcionamiento es asegurar que sus
contratistas y proveedores cumplan los estandares de seguridad, salud en el
trabajo, calidad y proteccion ambiental. Para esto se deben establecer criterios
claros para realizar los procesos de seleccion, y evaluacion del desempefio de los
mismos. Por otra parte, la empresa debe comunicar a los visitantes, la comunidad
y a las autoridades mas cercanas y encargadas del control, los posibles peligros a
los que se encontrarian expuestos, esto con el fin de evitar y prevenir posibles
incidentes, evidenciando su politica de responsabilidad social empresarial (RSE).
Los programas efectivos de prevencion de incidentes deben ser objetivo primordial
para la empresa, a traves de subprogramas de medicina preventiva, de higiene
industrial, seguridad industrial, gestion ambiental, entre otro tipo de programas.
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4. EVALUACION Y MONITOREO

4.1 Incidentes (accidentes y casi accidentes) de Trabajo y Ambientales

4.2 Auditoria Internas al Sistema de Gestion de Seguridad, Salud Ocupacional y
Ambiente

4.3. Acciones Correctivas y Preventivas

4.4. Inspecciones SSOA

4.5. Seguimiento a los Requisitos Legales

4.6. Medicion y Revision de los Progresos

Esta es la parte del proceso del SG — SSTA que permite analizar todo lo que ha
logrado, lo que se debe mejorar y contrarrestar y lo que se debe seguir haciendo
para continuar en el mercado, permitiendo lograr mayor competitividad en el corto
plazo. Se hace necesario el uso y actualizacion de reportes y registros, por medio
de estadisticas, que muestren los resultados de lo que ha venido ocurriendo, puesto
que esto ayudaria a soportar los resultados de las auditorias internas que se lleven
a cabo; con esto se mostrard que medidas preventivas y correctivas se deben
plantear en aras del mejoramiento continuo, y luego, basandose en estos
resultados, se deberan hacer inspecciones constantemente para seguir el ritmo de
mejora continua.

En cuanto aspectos legales, el seguimiento de los requisitos legales que necesita la
empresa debe estar monitoreado periddicamente, al igual que la afiliacién de los
empleados a la ARL y las empresas prestadoras de Salud, el reglamento de higiene
y seguridad industrial y el programa de RSE. Por ultimo, es necesaria la medicién y
revision de los progresos obtenidos, tomando como referencia los procedimientos
gue se deben realizar en cada paso que permiten la valoracion, evaluacion,
implementacion, seguimiento, mantenimiento y mejoramiento del proceso del SG —
SSOA , ya que dependiendo de su efectividad, los resultado posibles son positivos
0 negativos, sabiendo que si son negativos, se debera replantear el sistema y si son
positivos, es compromiso de la organizacion seguir mejorando, basandose en las
politicas y los objetivos que la empresa desea alcanzar.

Finalmente, la alta gerencia y los encargados de HSE, deben examinar la calidad
y le grado de realizacion de los programas mediante inspecciones y/o auditorias
internas que permitan identificar areas de mejoramiento, justo antes de solicitar la
evaluacion al Consejo Colombiano de Seguridad (CCS).
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Beneficios del (RUC®) para empresas contratistas: Dentro de los beneficios que

se obti
hallan:

enen por la certificacion del Consejo Colombiano de Seguridad (CCS) se

Oportunidad de mejoramiento continuo mediante la evaluacion del
desempefio de la gestién en seguridad, salud ocupacional y ambiente.

Permanencia y oportunidad de crecimiento en el mercado.

Igualdad de condiciones en procesos licitatorios, en materia de Seguridad,
salud ocupacional y ambiente.

Herramienta para el cumplimiento de las disposiciones legales y de otra
indole.

Contribuye a la organizacién formal de empresa.

Actualizacién permanente a través de diversos mecanismos en materia de
seguridad, salud ocupacional y ambiente.

Poder aportar al mejoramiento del sistema a través de sus representantes en
el Comité Operativo del RUC®.

Reconocimiento por parte del Consejo Colombiano de Seguridad de acuerdo
con: su desempefio en la gestion del riesgo, comportamiento en
accidentalidad y resultado de evaluaciones obtenidas en seguridad, salud
ocupacional y ambiente en otros contratos®.

1.6.2.4 NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC OSHAS 18001:2007 -

SISTEMAS DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

La norma OSHAS 18001:2007 “especifica los requisitos para un sistema de gestion
de S y SO (Seguridad y Salud Ocupacional) que permita a una organizacion
desarrollar e implementar una politica y objetivos que tengan en cuenta los
requisitos legales e informacion acerca de riesgos de S y SO. Se busca su
aplicacion a todo tipo y tamafio de organizaciones, y dar cabida a diversas

condic

iones geograficas, culturales y sociales. La base de este enfoque se ilustra

> CONSEJO COLOMBIANO DE SEGURIDAD {En linea}. {oct. 31 de 2014} disponible en:
(http://www.consejocolombianodeseguridad.org.co/interna ruc.php?idcategoria=15&idnoticia=78)
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en la Figura 1. El éxito del sistema depende del compromiso en todos los niveles y
funciones de la organizacién, especialmente en la alta direcciéon. Un sistema de este
tipo posibilita que una organizacion desarrolle una politica de S y SO, establezca
objetivos y procesos para lograr los compromisos de la politica, emprenda las
acciones necesarias para mejorar el desempefio, y demuestre la conformidad del
sistema con los requisitos de la presente norma. El objetivo general de esta norma
OSHAS es apoyar y promover buenas practicas de S y SO que estén en equilibrio
con las necesidades socioeconémicas. Vale la pena observar que muchos de los
requisitos se pueden abordar en forma simultdnea, o revisar en cualquier
momento”®.

Figura 1. Modelo de sistema de gestion NTC-OSHAS 18001:2007

Mejora continua

Politica de
S& S0

Implementacion

¥
Operacion

Revision por
la direccion

Verificacion

¥
Accion
correctiva

Fuente: NTC-OSHAS 18001:2007

Como podemos ver esta metodologia se basa en una metodologia de mejora
continua como lo son los ciclos PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). Esto se
desarrolla en el siguiente sentido:

Planificar y establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con la politica de S y SO de la organizacion; Hacer, en el
sentido de implementar los procesos; Verificar, realizar el seguimiento y la medicion

6 |CONTEC, COSNEJO COLOMBIANO DE SEGURIDAD. NTC-OSHAS 18001 Sistemas de gestidn en sequridad y
salud ocupacional. Requisitos. (2007-10-24). 14p.
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de los procesos con respecto a la politica, objetivos, requisitos legales y otros de S
y SO, e informar sobre los resultados; Actuar, que consiste en la toma de decisiones
para la mejora continua del sistema.

OSHAS 18001 Ha sido desarrollada de manera que sea compatible con la norma
ISO 9001:2000 e ISO 14001:2004, con el fin de facilitar la integracién voluntaria de
los sistemas de gestion de calidad, ambiente, seguridad y salud ocupacional por
parte de las organizaciones.

1.6.25 NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 14001:2004 — SISTEMAS DE
GESTION AMBIENTAL. REQUISITOS CON ORIENTACION PARA SU USO

La norma NTC-ISO 14001:2004 “Especifica los requisitos para un sistema de
gestibn ambiental, destinados a permitir que una organizacién desarrolle e
implemente una politica y unos objetivos que tengan en cuenta los requisitos legales
y otros requisitos que la organizacion suscriba, y la informacion relativa a los
aspectos ambientales significativos. Se aplica a aquellos aspectos ambientales que
la organizacion identifica que se puede controlar y sobre los que la organizacion
puede tener influencia. No establece por si misma criterios de desempefio ambiental
especificos””.

La adopcion e implementacion de un conjunto de técnicas de gestion ambiental de
una manera sistematica puede contribuir a que se alcancen resultados 6ptimos para
todas las partes interesadas. Sin embargo, la adopcion de esta norma internacional
no garantiza en si misma unos resultados ambientales éptimos. Para lograr
objetivos ambientales, el sistema de gestion ambiental puede estimular a las
organizaciones a considerar la implementacion de las mejores técnicas disponibles
cuando sea apropiado y econdmicamente viable.

1.6.2.6 GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 45 - GUIA PARA LA IDENTIFICACION
DE LOS PELIGROS Y LA VALORACION DE LOS RIESGOS EN SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL

7ICONTEC. NTC-ISO 14001 - Sistemas de gestién ambiental. Requisitos con orientacién para su uso. (2014-
12-01). 6p.
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Esta guia presenta un marco integrado de principios, practicas y criterios para la
implementacion de la mejor practica en la identificacion de peligros y la valoracion
de riesgos, en el marco de la gestidn del riesgo de seguridad y salud ocupacional.
Ofrece un modelo claro, y consistente para la gestion del riesgo de seguridad y salud
ocupacional, su proceso y sus componentes.

Este documento tiene en cuenta los principios fundamentales de la norma NTC-
OHSAS 18001 y se basa en el proceso de gestion del riesgo desarrollado en la
norma BS 88008, y la NTP 330°, del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo de Espafia (INSHT), al igual que modelos de gestion de riesgo como la NTC
5254, que involucra el establecimiento del contexto, la identificacion de peligros,
seguida del analisis, la evaluacion, el tratamiento y el monitoreo de los riesgos, asi
como el aseguramiento de que la informacién se transmite de manera efectiva. Se
discuten las caracteristicas especiales de la gestidn del riesgo en seguridad y salud
ocupacional y los vinculos con las herramientas de la misma.

El procedimiento de valoracion de riesgos que se describe en esta guia esta
destinado a ser utilizado en: situaciones en que los peligros puedan afectar la
seguridad o la salud y no haya certeza de que los controles existentes o planificados
sean adecuados, en principio 0 en la practica; organizaciones que buscan la mejora
continua del Sistema de Gestién del S 'y SO y el cumplimiento de los requisitos
legales, y situaciones previas a la implementacion de cambios en sus procesos e
instalaciones. “La metodologia utilizada para la valoracion de los riesgos deberia
estructurarse y aplicarse de tal forma que ayude a la organizacion a: identificar los
peligros asociados a las actividades en el lugar de trabajo y valorar los riesgos
derivados de estos peligros, para poder determinar las medidas de control que se
deberian tomar para establecer y mantener la seguridad y salud de sus trabajadores
y otras partes interesadas; tomar decisiones en cuanto a la seleccion de maquinaria,
materiales, herramientas, métodos, procedimientos, equipo y organizacion del
trabajo con base en la informacién recolectada en la valoracion de los riesgos;
comprobar si las medidas de control existentes en el lugar de trabajo son efectivas

8 Guia BS 8800:1996: |a British Standards Institution (BSI) es el cuerpo nacional independiente responsable de
preparar las normas britanicas desarrollé en 1996 la guia para los sistemas de gestion de la seguridad y salud
laboral, titulada "Guide to occupational health and safety management systems"

9 NTP 330: Sistema simplificado de evaluacién de riesgos de accidente.
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para reducir los riesgos; priorizar la ejecucion de acciones de mejora resultantes del
proceso de valoracién de los riesgos, y demostrar a las partes interesadas que se
han identificado todos los peligros asociados al trabajo y que se han dado los
criterios para la implementacion de las medidas de control necesarias para proteger
la seguridad y la salud de los trabajadores” °.

1.6.2.7 GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 104 - GESTION DEL RIESGO
AMBIENTAL. PRINCIPIOS Y PROCESO.

Esta guia presenta un marco integrado de principios, practicas y criterios para la
implementacion de las mejores practicas en la gestion del riesgo ambiental. Ofrece
a los lectores que tienen una amplia variedad de habilidades y experiencia en
sistemas tecnoldgicos y aplicaciones ambientales, un modelo claro, creible y
consistente para la gestion del riesgo ambiental, su proceso y sus componentes.

Esta guia se basa en el proceso de gestion del riesgo desarrollado en la NTC
5254:2006 (basada en la norma australiana AS /NZS 4360), que involucra
comunicar y consultar con las partes interesadas el establecimiento de un contexto,
la identificacion de los riesgos, seguida del analisis, la evaluacién, el tratamiento y
el seguimiento de los riesgos. Se discuten las caracteristicas especiales de la
gestion del riesgo ambiental y los vinculos con las herramientas de gestidn
ambiental.

Los usos de esta guia incluyen: “informar al personal y a la direccion acerca de la
gestion del riesgo ambiental; servir de marco para la planeacion estratégica y la
toma de decisiones; implementar la gestion del riesgo ambiental en las areas
operativa y estratégica, servir como herramienta dentro del sistema de gestién
ambiental de una organizacion, brindar orientacion para redactar instrucciones
cuando se contratan consultores, y servir de base para una terminologia
consistente™!,

10 |CONTEC. GTC 45 - guia para la identificacion de los peligros y la valoracidn de los riesgos en sequridad y
salud ocupacional. (2010-12-15), 6p.
1 |CONTEC. GTC 104 — Gestidn del riesgo ambiental. Principios y Proceso. (2009-08-19), 7,8 p.
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Figura 2. Panorama general de la gestidn del riesgo

] ]
ESTABLECER EL CONTEXTO

IDENTIFICAR LOS
RIESGOS

ANALIZAR LOS RIESGOS

|

EVALUAR LOS RIESGOS

TRATAR LOS RIESGOS

Monitoreo y revisidn

Comunicacidn y consulta

| i

Fuente: GTC 104 - Gestion del riesgo ambiental. Principios y Proceso.

Todo el proceso de gestion del riesgo es iterativo. El proceso se puede repetir
muchas veces con criterios adicionales o modificados para la evaluacion del riesgo
gue conducen a un proceso de mejora continua.

1.6.2.8 GESTION DOCUMENTAL DE UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Se debe documentar por medio de un manual la informacién relacionada con el
sistema de gestion — SSTA vy en este se debe incluir: “procedimientos, documentos,
indicadores y registros, la politica y objetivos del SG-SSTA, la descripcion de los
principales elementos del sistema del SG-SSTA y su interaccién, asi como la
referencia a los documentos relacionados”*?.

Control de Documentos y Datos: La organizacion debe establecer y mantener
procedimiento escrito que le permita controlar todos los documentos y datos

12 CONSEJO COLOMBIANO DE SEGURIDAD - Guia del sistema de sequridad, salud en el trabajo y ambiente para
contratistas. Rev. 14 (14-12-17), 13,14p.
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requeridos para asegurar que: se puedan localizar, se identifiquen los cambios,
sean revisados y actualizados cuando sea necesario, sean aprobados por personal
autorizado, las versiones vigentes de los documentos y datos pertinentes estén
disponibles en todos los sitios en donde se realicen operaciones , los documentos
y datos obsoletos se retiren rapidamente de todos los puntos de emision y de uso,
o de otra forma asegurar contra el uso provisto y, se identifiquen adecuadamente
los documentos y datos que se conservan archivados con propositos legales o de
preservacion del conocimiento, o ambos. Asegurar que se identifican los
documentos de origen externo necesarios para la planificacion y operacion del
sistema de gestion -SSTA y que su distribuciéon esté controlada.

Control de los registros: Se debe establecer y mantener los registros que sean
necesarios, para demostrar la conformidad con los requisitos del sistema de gestién
-SSTA y cumplimiento de la legislacion legal vigente, para evidenciar los resultados
logrados el contratista debe establecer, implementar y mantener uno o varios
procedimientos para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencion de acuerdo a lo establecido en la legislaciéon
vigente y la disposicion de los registros y documentos. Los registros deben ser y
permanecer legibles, identificables y trazables.

1.6.2.9 INDICADORES DE GESTION

Las organizaciones realizan control de su gestibn mediante el uso indicadores que
permiten verificar si las tareas que se realizan estdn encaminadas a la consecucion
de los objetivos, los cuales deben estar previamente establecidos por la alta
direccion, teniendo en cuenta la legislacion vigente y la vision de la organizacion.
Estos indicadores son expresiones de relacién entre las variables cuantitativas o
cualitativas, que permite observar la situacion y las tendencias de cambio generadas
en el objeto o fendmeno observado, respecto a objetivos, metas previstas e
influencias esperadas. También podemos considerar un indicador como “una
medida de la condicién de un proceso o evento en un momento determinado®®” por
lo cual al utilizarlos de forma oportuna y actualizada permitiran tener control
adecuado sobre una situacion dada.

1B RINCON B, D. de la (1998). Los indicadores de gestion organizacional. Revista Universidad Eafit, (Jul,
Ago, Sep - 1998), 7p.
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Los indicadores son una forma clave de retroalimentar un proceso, de monitorear el
avance o la ejecucién de un proyecto o planes estratégicos. Entre los diversos
beneficios que puede proporcionar a una organizacion la implementacion de un
sistema de indicadores de gestion, se tienen:

Satisfaccion del cliente. La identificacion de las prioridades para una empresa
marca la pauta del rendimiento. En la medida en que la satisfaccion del cliente sea
una prioridad para la empresa, asi lo comunicard a su personal y enlazara las
estrategias con los indicadores de gestion, de manera que el personal se dirija en
dicho sentido y se logren los resultados deseados.

Monitoreo del proceso. El mejoramiento continuo sélo es posible si se hace un
seguimiento exhaustivo a cada eslabén de la cadena que conforma el proceso. Las
medicines son las herramientas basicas no sélo para detectar las oportunidades de
mejora, sino ademas para implementar las acciones.

Conduccion del cambio. Un adecuado sistema de medicion permite a las personas
conocer su aporte en las metas organizacionales y cuales son los resultados que
soportan la afirmacion de lo que se estd realizando bien. El disefio de los
indicadores de gestiébn debe cumplir con unos requisitos y caracteristicas, de tal
manera que puedan alcanzar su objetivo. Estas caracteristicas pueden ser:

Simplicidad. Puede definirse como la capacidad para definir el fendbmeno que se
pretende medir, de manera poco costosa en tiempo y recursos.

Adecuacion. Entendida como la actitud de la medida para describir por completo el
fendbmeno o efecto. Debe reflejar la magnitud del hecho analizado y mostrar la
desviacion real del nivel deseado.

Validez en el tiempo. No se debe definir un indicador para una ocasion
determinada y después desecharlo, ya que no cumplira el objetivo fundamental de
los indicadores. Los indicadores pues, tendran que ser reproducibles en el tiempo y
en condiciones idénticas.
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Conocimiento por parte de los usuarios. Estos deben estar involucrados desde
el disefio, y debe proporcionarles los recursos y formacion necesarios para su
ejecucion. Este es quiza el ingrediente fundamental para que el personal se motive
en torno al cumplimiento de los indicadores.

Auditabilidad. El indicador debe permitir que se puedan verificar que se estan
aplicando correctamente las reglas y procesos.

Utilizacion positiva. Nunca un indicador debe ser el principio de la busqueda de
un responsable para aplicar represarias, sino que debe estar siempre orientado a
buscar las causas que han llevado a que alcance un valor particular y mejorarlas.

Se debe tener en cuenta ademas de esto su proposito, los indicadores de gestion
deben resultar de un proceso de traduccion o despliegue de los objetivos
estratégicos de la organizacién a partir de su mision.

Figura 3. Dimensiones de los indicadores de gestién.

REVISION ENFOOLIE PROPOSITO
Planificacitn Diesempefio de Alcances de
Estratigica la organizaciin Largo plazo la Vision v
como un bodo [Anuales) la Misiin
/ Apoyo de las
\-.,H Desermpefio de Corto v éreas funcionales
Planificaciin las dreas mediane plazo para ¢l logro de
Funcional funcionales de (Mensuales o las metas
la organizacion Semestrales estratégicas de la
/ organizacion,
\ Alineamignto del
Desempeiio desempeiio de
individual de Inmediato empleados, maquinas
Planificaciin empleados, [Semanales prodductos, servicios v
Operativa miguing, productos, diarias, hora) de los procesos con
SETVICIDS y PrOcesos las metas de la
organizacion y de la
Areas funcionales.

Fuente: Rincon B, D. de la (1998). Los indicadores de gestion organizacional.

Revista Universidad Eafit, (Jul, Ago., Sep. — 1998), p 10.
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Los indicadores de gestion suelen ser clasificados de la siguiente forma, con la
finalidad de determinar el impacto y la relatividad con la que reducen, incrementan
o modifican la toma de decisiones dentro de la compafia.

Tabla 1. Clasificacion de los indicadores de gestion.

Eficiencia Eficacia Efectividad | Observaciones
kiateria Prama Calidad Flaneaodan Efect. Interna
Mano de Obra Curnplimienio Productividad Efect. Interma
kaquinaria Costo Polencialidad Efect. Interma
Medios LEIQ-'SJICEI& Conflabilidad Farticipacion Efect. Social
Métodos Comodidad Adaptacion Efect. Social
bedios Comunicacion Cobertura Efect. Social
Fimancieros

Fuente: Publicaciones Financieras; Bussiness and Economics, en: “La Importancia
de los Indicadores de gestion”, Bank and Finance, Miami; Usa, (2007).

Se considera como eficacia el nivel de consecucion de los objetivos establecidos, a
través de los productos o resultados obtenidos, sin referencia alguna a la utilizacion
de los recursos necesarios para la consecucion de los citados objetivos. En este
caso los indicadores mas frecuentemente utilizados son los de producto que
proporciona informacién sobre los bienes producidos y servicios prestados.

Se entiende por eficiencia la 6ptima utilizacion de los recursos disponibles en la
consecucion de un logro. Los indicadores de eficiencia miden el nivel de ejecucion
del proceso, se concentran en el como se hicieron las cosas y miden el rendimiento
de los recursos utilizados por un proceso. “En el caso de los indicadores de
eficiencia se debe dejar claro que la eficiencia es inherente a la organizacién. Para
el célculo de la eficiencia es necesario realizar una comparacion a través de niveles
de referencia o estdndares de comparacién, ya sean historicos, tedricos o
presupuestados™.

La efectividad es la relacion entre los recursos utilizados y el impacto obtenido. La

14 INSTITUTO TECNOLOGICO METROPOLITANO (2010). Manual indicadores de gestién. V3, 12p.
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mayor efectividad se alcanza al hacer un uso éptimo de los recursos disponibles,
alcanzando los impactos esperados. Este concepto integra la eficacia y la eficiencia.
Por tanto, los Indicadores de Efectividad miden la satisfaccion de las necesidades

del proceso.

1.6.3 MARCO LEGAL

Se toma en cuenta la legislaciéon Colombiana concerniente a Seguridad, Salud en
el Trabajo y proteccion Ambiental, al igual que la relacionada con la actividad
econOmica de la empresa. Dicha legislacién se describe de manera general en la

Tabla 2.
Tabla 2. Normatividad relacionada
NORMA CONTENIDO

DECRETO 614 DE 1984

RESOLUCION 1016 DE 1989

DECRETO 1443 DE 2014

DECRETO 1295 DE 1994

LEY 1562 DE 2012

Por el cual se determinan las bases para la organizacion
y administracién de Seguridad y Salud en el Trabajo en el
pais.

Reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de
los Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo que
deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.

Por el cual se dictan disposiciones para la implementacién
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST)

Determina la organizacion y administracion del sistema de
riesgos laborales.

Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional.

Continua...
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Tabla 2. (Continuacion)

LEY 1010 DE 2006

RESOLUCION 2400 DE 1979

RESOLUCION 2013 DE 1986

LEY 100 DE 1993

RESOLUCION 2646 DE 2008

DECRETO 1505 DE 2003

LEY 9 DE 1979

DECRETO 3075 DE 1997

Fuente: Elaboracion del autor.

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

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

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

Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral
y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion,
prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y
para la determinacién del origen de las patologias
causadas por el estrés ocupacional.

Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1713 de
2002, en relacion con los planes de gestion integral de
residuos sélidos y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan medidas sanitarias.

Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 9 de 1979
y se dictan otras disposiciones.

La normatividad descrita en la anterior tabla encierra de manera general la
legislacién aplicable de Seguridad, Salud en el Trabajo, proteccion Ambiental y
actividad econémica de la empresa para el desarrollo y ejecucion de este proyecto.
Sin embargo, se profundiza en cuanto a dicha legislacion en el capitulo de
identificacion de requisitos legales y de otra indole.
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1.7 DISENO METODOLOGICO

1.7.1 TIPO DE INVESTIGACION

Esta investigacion de acuerdo a su propésito fundamental, se reconoce como un
estudio aplicado, debido a que “se enfoca en la solucion de problemas, originados
por necesidades, cuyo resultado debe ser inmediato para el mejoramiento o
perfeccionamiento de los procesos implicados™®; sin embargo, por la tematica
tratada y el alcance del proyecto, se hara uso de las nociones de la investigaciéon
descriptiva y analitica; la primera permitira describir, registrar, documentar e
interpretar los diferentes procedimientos bibliograficos existentes sobre el tema de
investigacion en cuestion, para asi disponer de una fundamentacion tedrica solida
y confiable. La segunda, permitira la recoleccion y el andlisis de la informacién sobre
el estado actual de la organizacién con base a los lineamientos exigidos por el
Consejo Colombiano de Seguridad (CCS) en la Guia del Sistema de Seguridad,
Salud en el Trabajo y proteccion Ambiental para contratistas.

1.7.2 METODO DE INVESTIGACION

Este proyecto se llevara a cabo a través del método deductivo. Se escogid este
método, ya que a partir de situaciones generales se buscé “identificar situaciones
particulares contenidas en el caso de estudio™.

1.7.3 TECNICAS DE RECOLECCION

La naturaleza de la informacion que se utilizara en esta investigacion es de caracter
primario y secundario.

1.7.4 INSTRUMENTOS Y FUENTES

5 TAMAYO T, Mario. Proceso de la Investigacién cientifica. Mc Graw Hill. 2001.
16 MENDEZ A. Carlos E. Metodologia, disefio y Desarrollo del Proceso de Investigacién. Mc Graw Hill. 1997
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1741 FUENTES PRIMARIAS

La informacién primaria se obtuvo mediante la observacion directa de las
actividades de la empresa y la informacion suministrada por el personal
administrativo y operativo. Como procedimiento de esta investigacion, la
observacion se convierte en una importante herramienta para analizar
objetivamente los datos existentes en relacion al objeto de estudio.

1.7.4.2 FUENTES SECUNDARIAS

Se utilizaran como fuentes de apoyo, normas, legislacién, libros, revistas, trabajos
de grado, investigaciones culminadas con relacion a la temética tratada, folletos y
publicaciones especiales (encuestas y bases de datos nacionales), Internet y otros
documentos que contengan informacion clara y pertinente relacionada con el
proyecto.

1.7.5 DESCRIPCION METODOLOGICA

En la siguiente tabla se menciona las herramientas e instrumentos utilizados para
la obtencion de los resultados individuales que llevan a la consecucion de los
objetivos de la investigacion.
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Tabla 3. Descripcion metodoldgica.

Identificar y evaluar el cumplimiento de
los requisitos legales exigibles a la
empresa de acuerdo con las
actividades propias e inherentes de su
actividad.

Identificar y evaluar los riesgos que
afecten la Seguridad y Salud en el
Trabajo de los colaboradores y demas
partes interesadas.

Identificar y valorar los aspectos e
impactos ambientales inherentes a las
actividades desarrolladas por KAYSEN
SOLUCIONES S.AS.

Disefiar y documentar los procesos,
procedimientos, planes, programas y
demas requisitos establecidos en la
guia para registro uniforme de
contratistas RUC®.

Disefiar una  herramienta, que
mediante el uso de indicadores permita
realizar seguimiento, medicién, control
y mejora del Sistema de Gestidn.

Fuente: Elaboracion del autor.

Consulta de fuentes
de informacion
primarias y
secundarias.

Uso de Guia Técnica
Colombiana: GTC 45
para la identificacion,

valoracion y
tratamiento de
riesgos.

Uso de Guia Técnica
Colombiana: GTC 104
y fuentes de
informacion primarias.

Consulta de fuentes
de informacion
primarias y
secundarias

Consulta de fuentes
de informacion
primarias y
secundarias
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Procedimiento para la
identificaciéon y evaluacion del
cumplimiento de requisitos
legales y de otra indole

Matriz de identificacion y
evaluacion de  requisitos
legales.

Procedimiento para la
identificacion de  peligros,
valoracion del riesgo vy

determinaciéon de controles.

Matriz de identificacion de
peligros, valoracion de riesgos
y determinacién de controles.

Procedimiento para la
identificacion de aspectos e
impactos ambientales.

Matriz de identificacion y
valoracion de aspectos e
impactos ambientales.

Registro documental requerido
por la guia para contratistas
RUC®.

Matriz de seguimiento y control
de indicadores del sistema.



2 LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS DEL SISTEMA DE GESTION

Se hace definicion de la misién y vision de la empresa, encaminandola hacia el
cumplimiento de los requisitos de Salud, Seguridad en el Trabajo y Proteccion
Ambiental.

Luego se identifican y caracterizan los procesos de la empresa para facilitar el
direccionamiento del sistema hacia el mejoramiento continuo de dichos procesos,
posteriormente, se disefia la Politica del sistema de Gestion y se definen los
objetivos del mismo, teniendo en cuenta los requisitos estipulados en el numeral
(1.1) sobre Liderazgo y compromiso gerencial de la guia, y las condiciones
necesarias para alcanzar el escenario ideal (E) de calificacién. Quedando asi
definidos el mapa de procesos, politica y objetivos del sistema.

2.1 MISION KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes y usuarios,
garantizandoles un excelente servicio de hoteleria, alimentacién y alquiler y
mantenimiento de campamento, garantizando siempre los mejores estandares de
calidad y mejorando continuamente nuestros servicios; desarrollando ademas cada
una de nuestras actividades siempre comprometidos con el bienestar integral de
nuestros trabajadores y partes interesadas mediante la implementacion de procesos
seguros, efectivos, de calidad y responsables con el medio ambiente y la sociedad.

2.2 VISION KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. Asume el compromiso de posicionarse para el afio
2020, a nivel nacional como una de las mejores empresas en la prestacion de
servicios de alimentacion, hoteleria, alquiler y mantenimiento de campamentos,
siendo reconocida en el sector publico y privado por su calidad, efectividad,
cumplimiento y compromiso en el desarrollo de sus actividades.
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2.3 MAPA DE PROCESOS

Con el disefio del mapa de procesos se puede tener una vision general del sistema
organizacional de la empresa y asi facilitar el disefio de todos los documentos del
sistema, de igual manera al realizar la caracterizacion de los procesos que lo
componen se puede entender la correlacion de los mismos y los responsables de
cada uno a nivel organizacional.

Figura 4. Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION - GESTION ' GESTION £
GERENCIAL FINANCIERA INTEGRAL (HSEQ) =
w \ Ll J J
E = 5
2 g
g | PROCESOS OPERATIVOS | g
—_— -
= HOTELERIA e ALIMENTACION ]
z =) &
£
= % ? =<
= ALQUILER DE
§ CAMPAMENTOS
= !
2 2
w
2 ) | ]
g | PROCESOS DE APOYO | E
g :
=

= o o
GESTION DE GESTION DE
DESARROLLO GESTION BE MANTENIMIENTO ¥
HUMANO COMPRAS RECURSOS FISICOS

Fuente: Elaboracion propia

Los servicios de Alimentacién, Hoteleria y Alquiler de Campamentos son procesos
operativos y estan orientados a la satisfaccion de los requisitos del cliente, quien
interactda directamente con los mismos. Por esta razén se hace necesario que los
demas procesos estén orientados a un correcto funcionamiento y ejecucion de estos
procesos clave.

La Gestién Integral (HSEQ), Financiera y Gerencial son procesos establecidos por
la alta direcciébn y marcan una directriz de como opera el negocio, cOmo se crea
valor para el cliente y para la misma organizacion. Soportan también la toma de
decisiones sobre planificacion, estrategias y proyectos de expansion y/o desarrollo.
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Los procesos de Gestion de Desarrollo Humano, Gestion compras y Gestion de
Mantenimiento y Recursos Fisicos son procesos de apoyo, los cuales sirven de
soporte para un correcto funcionamiento de los procesos operativos (clave).

Se realiza una caracterizacion de estos procesos, para identificar de la manera mas
clara cada uno de ellos.

Figura 5. Caracterizacion del proceso de Apoyo: Gestion de Talento Humano

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

CODIGO: DI-GH-01

VERSION: 01

FECHA: 15/08/14

PAGINA: 1 DE 1

KAYSEN

SOLUCIONES S.A.S

OBJETIVOS Garantizar un personal competente e idéneo para el desarrollo de las actividades de los procesos, de acuerdo a las necesidades de los clientes
ALCANCE Aplicar desde el requerimiento de talento humano hasta el establecimiento de acciones de mejora.
RESPONSABLE Coordinador HSEQ
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Geston integral

Todos los procesos

Informe de condiciones para la
prestacion del servicio
Requerimientos de personal

Analizar necesidades y
requerimientos de talento humano

Requeirmientos de personal

Gesti6n Integral

Ministerio de la proteccion
social
Todos los Procesos

Requerimientos de personal

Normas Legales aplicables

Realizar andlisis y descripcion de
los cargos

Manual de funciones y perfiles del cargo

Todos los procesos

Todos los procesos

Autoridades
administrativas

idades de formaciones y capacitad

Directrices y lineamientos

Disefiar y realizar diagnosticos:
bienestar, capacitacion y salud
ocupacional

Plan de accién:
Plan de formaci6n laboral

Programa de Salud Ocupacional

Autoridades Administrativas y legales

Todos los procesos

Proceso Talento Humano

Manual de funciones y perfiles del

Programar la evaluacién de

Evaluacién del desempefio

Todos los procesos

administrativas

Normas Legales aplicables
Evaluacion de desempeiio

cargo desempefio
Manual de funciones y perfiles del
Autoridades cargo Realizar manual de funciones y

perfil del cargo

Manual de funciones y perfiles del cargo

Todos los procesos

'Todos los procesos

Solicitud de personal

Atender peticiones en materia de
talento humano

Aplicacion procedimiento de reclutamiento y
seleccién de personal

Aspirantes

Aspirante

Hojas de vida

Induccién al cargo

I

Reclutar, seleccionar, vincular
personal y hacer induccién y
evaluacion al personal

Personal vinculado

Todos los procesos

'Todos los procesos

Reporte de némina

Liquidar némina

Nomina lista para pago

Gestion Financiera

'Todos los procesos

Programa de capacitaciones

Ejecutar programa de
capacitaciones

Empleados capacitados

Registro de capacitaciones

Clientes internos y externos

Todos los procesos

Requerimientos de personal

Necesidades de formaciones y
capacitaciones

Evaluacion del programa de
capacitaciones
Verificar competencia e idoneidad
del personal

Registro evaluacion de desempefio

Todos los procesos

Plan de mejoramiento

Generar acciones de mejora
continua

Directrices y lineamientos \
L Indicadores del proceso Talento . cher SEFLMIETD @[5S - L
Gestién Integral HSEQ [ indicadores del proceso de Resultados de auditorias Gestién Integral HSEQ
Talento Humano Plan de mejoramiento
Proporcionar informacion para la
Acciones de mejora formulacion de planes de
Gesti6n Integral HSEQ A mejoramiento individual Procesos mejorados Gestién Integral HSEQ

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLES

REGISTROS

Gerente ejecutivo y comercial/
Gerente administrativo/
Coordinador administrativo

Fuente: Elaboracion del autor.
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A través de la observacién directa y mediante entrevista con las personas
directamente implicadas en cada uno de los procesos, se definen las actividades de
cada uno de los mismos en funcion del ciclo Deming. (Ver caracterizacion de
procesos Anexo A22. a Anexo A27.)

2.4 DIAGRAMAS DE FLUJO PROCESOS OPERATIVOS

Con el fin de entender el desarrollo de cada uno de los procesos operativos, se
disefiaron los siguientes diagramas de flujo en dbénde se explican las sub-
actividades que comprende cada uno de estos procesos.

Figura 6. Diagrama de flujo del servicio de alimentacion

INICIO

Analisis de demanda de servicios y
programacioén de la produccidn (Diariamente)

Revisidn de minutas de menus y definicidn de
requerimientos para la produccién de los
servicios.

Diligenciar requisicidn de insumos a
almacén
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Generar requisicion de
compra de insumos

v

¢Existen insumos
suficientes en Stock?

*4 Solicitar recursos y ejecutar

compras programadas
Realizar pre-alistado de ingredientes ¢
y menaje
Recepcidn y almacenamiento de
* insumos en almacén -
Preparacién de alimentos estipulados en la actualizacion de inventario de
minuta para la prestacién del servicio materias primas
( A

Disposicion de alimentos dentro de contenedor
isotérmico para su transporte a campo

v

Transporte de contenedores con alimentos
desde planta de produccién hacia campo

\§ * J
'4 3\
Disposicion de alimentos en linea de servicio
| J
'4 * 3\
Entrega de servicio y atencién a comensales
(. 7
e A

Clasificacién de residuos generados y
alistamiento de menaje para transporte a planta

v

Transporte de contenedores y menaije a planta

v

s
Limpieza, desinfeccién y acondicionamiento de
menaje, utensilios y herramientas para el siguiente
servicio.

- + J
e a
Limpieza y desinfeccién de areas y superficies de
trabajo
\ J
FIN

Fuente: Elaboracion del autor.
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Figura 7. Diagrama del servicio de alquiler de contenedores.

v

[ Revision de requerimientos del cliente ]

v

NO

¢Se cuenta con los

p
contenedores necesarios - Generar requisicion de
para el montaje del compra o alquiler
campamento? - ¢
-
Segun conveniencia decidir
v si se compra o alquilan los
contenedores necesarios

Realizar analisis de distribucion de - J
los contenedores en campamento p * N

seglin condiciones de espacio y Realizar gestion financiera y
requerimientos del cliente ejecutar compra o alquiler.

\ / - J
v v

( ) 4 )
Revisidn técnica y mantenimiento Revisar y recepcionar
de los contenedores nuevos contenedores —
\ J Actualizar inventario
¢ (. J

: | 7

Busqueda y seleccidn de proveedor
de transporte y montaje

\ y,
4 ¢ 3\
Revisidn técnica de campamento
| J
e N

Sefializacion de peligros, rutas de
acceso y areas en general

v

Entrega a conformidad de
campamento al cliente

FIN

Fuente: Elaboracion del autor.
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Figura 8. Diagrama del servicio de Hoteleria en campamentos

INICIO

v

e N
Programacion mensual de actividades de
limpieza y desinfeccidn para cada contenedor
\ * J
4 )
Ejecucion de actividades de orden, limpieza 'y
desinfeccién programadas para el contenedor
\\§ ¢ J
e N
Clasificacion y disposicion de residuos
generados
|\ J

éHay servicio de
lavanderia programado?

A

p
Recepcionar e inventariar
prendas al huésped
\
-
Transportar prendas y/o
tendidos a lavanderia
\\§
-
Lavado y secado de
prendas y tendidos
) !
-
Transporte de servicios de
lavanderia hacia
campamento
-
-
Entrega de servicios de
lavanderia al huésped.
\§

v

FIN

Fuente: Elaboracion del autor.
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2.5 ORGANIGRAMA

Figura 9. Organigrama Kaysen Soluciones S.A.S.

ORGANIGRAMA KAYSEN SOLUCIONES
S5.A.5.

GERENTE GENERAL

CONTABLIDAD

COQRDINADOR
ADMINISTRATIVO

ICOORDINADOR HSEQ

SUPERVISOR
QOFERATIVG

KAYSEN SOLUCIOMES 5.4.5.

SHIF MESERG CONDUCTOR CAMARERAS

[ [ ]
AULIAR DE AULIAR DE AUKILIAR OE
COONA COONA SERVICIOS GEMERAL

Fuente: Elaboracion del Autor.

Se define un organigrama que permite identificar la estructura de la organizacién y
hacer mas comprensible las responsabilidades del personal con cada uno de los
procesos.

2.6 RECURSOS DE LA EMPRESA PARA EL SISTEMA DE GESTION SSTA.

Para el disefio y posterior implementacion del sistema la empresa dispone los
siguientes recursos técnicos, humanos y econémicos.
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Recursos humanos: La organizacion cuenta de manera constante con un
Coordinador Administrativo, encargado de garantizar los recursos
administrativos, juridicos y técnicos requeridos para el correcto
funcionamiento de las operaciones de la empresa; un Contador quien
planifica y coordina todas las funciones relacionadas con el area financiera y
de gestion de recursos; un Coordinador de Gestion Integral quien disefia y
coordina el sistema de gestion y las actividades relacionadas con Salud
Ocupacional, Seguridad industrial, Calidad y Medio Ambiente para todas las
operaciones de la organizacion. Estas 3 personas junto con el gerente
conforman el area administrativa de la organizaciéon y son imprescindibles
para el desarrollo de las operaciones.

En el area operativa se cuenta con un supervisor operativo, encargado de
velar por la correcta asignacion y ejecucion de los recursos y talento humano
asignados al punto de operacion a su cargo, garantizando el cumplimiento de
las diferentes operaciones bajo los parametros de HSE, calidad e inocuidad
establecidos por la empresa y los que forman parte del cumplimiento
contractual; también se cuenta con un Chef, lider del proceso de produccion
de alimentos y encargado de la elaboracién de los alimentos que seran
consumidos en los puntos de operacién en cada servicio, asi como también
de asegurar el manejo 6ptimo y oportuno de los diferentes procesos
realizados en la cocina para garantizar productos y servicios de calidad a los
clientes, para lo cual cuenta con dos auxiliares de cocina, una auxiliar de
aseo y servicios generales y un mesero. Ademas se cuenta con un conductor
gue apoya los procesos de compras y de transporte de alimentos, y una
camarera encargada de la limpieza, orden y aseo de los contenedores.

Usualmente la empresa opera con 11 trabajadores, sin embargo cuando
aumenta la demanda de servicios 0 el nUmero de proyectos, se dispone de
mas personal en los cargos de chef, auxiliares de cocina, auxiliares de aseo,
Mmeseros y camareros.

Las responsabilidades y funciones de los cargos anteriormente mencionados
se abordan a profundidad en el manual de funciones y responsabilidades de
la organizacion.
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Recursos fisicos: se dispone de una edificacion en cuya primera planta se adecuo
el almacén y la planta de produccion de alimentos; a su vez en la segunda planta
se encuentran ubicadas las oficinas y equipos de cOmputo necesarios para la
ejecucion de las actividades administrativas. Ademas se cuenta con una locacién
para lavanderia y con todos los equipos relacionados en el inventario de maquinaria,
equipo y herramientas.

Recursos econdmicos: para realizar las actividades y cumplir todas las
obligaciones requeridas por el sistema de gestion de SSTA se debe disponer de
recursos economicos relacionados con actividades como: realizacion de
evaluaciones médicas, expedicién de certificados de manipulacién de alimentos,
pagos de seguridad social, gastos de papeleria, compra y mantenimiento de
equipos y sefializacion de emergencia, dotacibn de elementos de proteccion
personal, pago de asesorias, estudios, mediciones de higiene y auditorias, entre
otros. El prondstico de los montos correspondientes se encuentran descritos en el
presupuesto del sistema.

2.7 POLITICA DE GESTION INTEGRAL KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. Es una empresa dedicada a prestar servicios de
alimentacion, hoteleria, alquiler y mantenimiento de campamentos, encaminada
a garantizar la satisfaccion de nuestros clientes y el bienestar integral de nuestros
colaboradores y demas partes interesadas, para esto la gerencia establece su
compromiso a través de los siguientes lineamientos:

1. Garantizar el cumplimiento de la legislacion vigente aplicable y demas
requisitos que haya suscrito la organizacién en Salud, Seguridad en el
Trabajo y proteccion Ambiental.

2. Implementar condiciones y procedimientos seguros de trabajo que
garanticen la prevencion y control de accidentes, enfermedades laborales
y lesiones personales en procura del mejoramiento de la calidad de vida
de nuestros colaboradores, previniendo ademas dafios a la propiedad y el
entorno.
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3. Realizar un uso eficiente y responsable de los recursos, definiendo
practicas amigables con el medio ambiente que nos permitan controlar los
posibles impactos en el desarrollo de nuestras actividades.

4. Mejorar continuamente la eficacia de los procesos del Sistema Integrado
de Gestion.

5. Actuar de forma transparente y responsable, garantizando las practicas
justas de operacion y la Responsabilidad Social hacia nuestras partes
interesadas.

6. Involucrar a nuestros contratistas y proveedores en la aplicacién de nuestra
politica integral, dentro del desarrollo de sus actividades.

KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. asignara los recursos humanos, econémicos y
tecnoldgicos necesarios para garantizar el desarrollo del sistema integrado de
gestion.

Agosto 18 de 2014
YOPAL, CASANARE

s

/

DOLY G?JEl/RERO ALVAREZ
CC: 68303968

Representante legal.

Fin del Documento
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Es importante resaltar que tras el disefio de este documento todas las actividades
de la empresa se deben planear y ejecutar acorde a los postulados de esta politica.
Por lo cual todos los colaboradores, contratistas y personal interesado deberan
conocerla y tenerla en cuenta.

2.8 OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Se definieron los siguientes objetivos, los cuales se espera sean cumplidos durante
la implementacién del sistema:

- Cumplir las especificaciones y requisitos SSTA de los proyectos y clientes.

- Cumplir los requisitos legales relacionados a la empresa y sus actividades.

- Mantener en cero el nimero de accidentes sucedidos dentro de la
organizacion

- Mantener en cero el indice de severidad por causa de accidentes de trabajo.
- Mantener en cero el indice de frecuencia de enfermedad profesional.
- Mantener en cero el nimero de incidentes ambientales.

- Realizar una eficiente ejecucion de los recursos asignados para el
funcionamiento del sistema integrado de gestion.

- Garantizar la competencia y el buen desempefio del personal.

- Definir y dar cierre a todas las acciones preventivas y correctivas que se
generen para la mejora continua del sistema.
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Tabla 4. Apartado de objetivos y metas del sistema integrado de gestion

OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2014 KAYSEN
< z < SOLUCIONES S.A.S
CODIGO: DI-GI-12 ‘ VERSION: 01 ’ FECHA: 25/09/14 ’ PAGINA: 1DE 1
NOMBRE DEL FRECUENCIA )
ITEM POLITICA OBJETIVO DE HSEQ INDICADOR FORMULA META | EVALUACIONY RESPONSABLE DATO HISTORICO (Trimestre)
ANALISIS
- . . Cumplir las
El cumplimien | ifi ion PP
. C:J pd Ie to de ats espgcl T_ac? esy | especificaciones y Satisfaccion Suma de calificaciones 00% | TRIMESTRAL GERENCIA / 1 2 3 4 PROM
requisitos de los proyec OS. M e_ C lente para e requisitos de los del cliente numero de clientes ° HSEQ 0%
logro de su satisfaccion. proyectos y del cliente ©
El cumplimiento de la legislacién vigente y otros Cumplir con los o No. Req. Legales
. . . i Cumplimiento H - 1 2 3 4 PROM
requisitos en materia de Salud y seguridad en el requisitos legales L cumplidos*100 GERENCIA /
2 N B . ., A N . de Requisitos 80% | TRIMESTRAL
trabajo y otros aplicables a la realizacion técnica | relacionados con la Legales No. Req. Legales HSEQ 0%
de sus actividades. empresa y su actividad 9 identificados °
Mantener en cero el NGmero de ’ ' 1 > 3 4 | PROM
numero de accidentes . Numero de accidentes (o] TRIMESTRAL HSEQ
. e accidentes 0,00
en la organizacion ’
Elt_de’sa(;rolllo, mantemml;enlto_ytme]o:jamlenttp' Mantener on cero el Control del No. dias perdidos
_contintio de los procesos del sistema de gestion | d' s e _de ° Indice de ca—p—Lr 2dos por AT en ol 1 > 3 4 | PROM
integral (SGI) y de las actividades de prevencion y|indice de severidad por| (o oiqaq por |periodo x K / No. HHT afio 0,00 | TRIMESTRAL HSEQ 0.00
promocién en salud ocupacional y preservaciéon | causade accidentes | = .. o
3 del medio ambiente, que permitan proteger la
integridad del personal que labora en la empresa, Control del | (Namero de casos nuevos
a través del control de los factores de riesgos Mantener en cero el Indice de por enfermedad 1 2 3 4 | PROM
identificados que puedan generar accidentes de |indice de frecuencia de| frecuencia de profesional en el 0,00 | TRIMESTRAL HSEQ 0%
trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la | ©enfermedad laboral enfermedad periodo)*K)/ NUm HHT
propiedad e impacto socio-ambiental. profesional
Mantener el cero el No de o —
1 2 3 4 | PROM
indice de incidentes incidentes N° de incidentes 0% TRIMESTRAL HSEQ
5 N presentados 0%
ambientales ambientales

Fuente: Elaboracion del autor.

En este documento se definen los objetivos del SG-SSTA, acordes a la politica del sistema y se asignan indicadores
para poder realizar su trazabilidad y Seguimiento. Cabe resaltar que se espera el cumplimiento de la meta en cada
indicador y que esta se vuelva mas exigente a medida que se implemente el sistema. (Ver anexo Al.)
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3 IDENTIFICACION Y EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
LEGALES

Se realizé consulta de la normatividad aplicable en las paginas del Ministerio de
Trabajo, Ministerio de salud y Proteccion Social, Ministerio de Ambiente y desarrollo
sostenible, Ministerio de Minas y Energia, en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en
documentos como: Actualizacion legislativa en Riesgos laborales'’, entre otros. En
base a lo consultado se definié un procedimiento para la identificacion de requisitos
legales y de otra indole, para garantizar entre otras cosas, la inclusion y analisis
oportuno de nuevos requisitos aplicables a la organizacién, asi como su forma de
cumplimiento.

Acto seguido se elaboré la matriz para la identificacion y evaluacion de cumplimiento
de los requisitos legales y de otra indole, esta le permite a la organizacion la
compilacion de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con las
actividades propias e inherentes de su actividad productiva. De esta manera se
obtienen los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de
Gestion de la Seguridad, Salud en el Trabajo y proteccion Ambiental SG-SSTA, el
cual debera actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones
aplicables.

3.1 PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE REQUISITOS
LEGALES Y OTRA INDOLE.

OBJETIVO

Conocer los medios oportunos para identificar los requisitos legales, contractuales
y otros aplicables a la empresa KAYSEN SOLUCIONES S.A.S estableciendo una
metodologia que permita divulgarlos, aplicarlos, mantenerlos actualizados y
evaluarlos continuamente.

17 CERVANTES, JESUS P. (Abogado. Especialista en Derecho Laboral y Seguridad Social.)— Actualizacién
legislativa en riesgos laborales a junio 4 de 2015. (2015).
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ALCANCE

Los requisitos legales aplicables a la empresa son determinados de acuerdo a la
legislacion en Salud, Seguridad, Ambiente, contractuales y otros requisitos
directamente relacionados con la actividad econdmica de la empresa.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Requisito Legal en Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente: Conjunto de obligaciones y compromisos de seguridad industrial,
salud ocupacional y medio ambiente establecidas por la legislacion colombiana
tales como leyes, decretos, resoluciones, jurisprudencias de caracter general o
particular; que deben ser conocidas y aplicadas por la organizacion.

Requisitos contractuales: Las compafiias y sus contratistas generalmente
establecen estandares en HSEQ que deben ser cumplidos dentro del
cumplimiento de los contratos u obligaciones; todos los requisitos derivados de
contratos adquiridos seran tratados como requisitos contractuales.

Requisito de otra indole u otros: Son aquellos originados por requisitos del
cliente o que sin ser legales son acogidos voluntariamente por la empresa.

DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

Matriz de identificacién de requisitos legales y de otra indole.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Tabla 5. Descripcion del procedimiento de Identificacion de requisitos
legales y de otra indole.

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Definir  fuentes de Informacién . -
e ., - Coordinador
1 Identificacion de Requisitos Legales,
. HSEQ
contractuales y de otra indole.
2 Consulta de fuentes de informacion. Coordinador -
HSEQ
3 Estudio de pertinencia de los Coordinador
numerales de cada requisito HSEQ
Actualizacién de matriz de requisitos
legales, contractuales y de otra indole, .
: L Matriz de
si la nueva reglamentacion o contratos .
: : . requisitos
presentan en su contenido potenciales Coordinador
. legales
4 modificaciones que afecten la HSEQ actualizada
operacion, el coordinador de HSEQ
actualizara la matriz de requisitos
legales.
Comunicacion a responsables. Que
todos los niveles de la empresa tengan . .
pres g Coordinador Registro de
acceso, conozcan Yy apliquen la . .
. . . HSEQ asistencia
5 legislacion en HSE y compromisos
contractuales de acuerdo a su nivel de Gerencia
responsabilidad y competencia.
Implementar y cumplir los cambios, Empleados en | Registro de
modificaciones y/o actualizaciones general control de
6 hechas a los procedimientos de GERENCIA cambio
acuerdo a la normatividad vigente. documental
Registro de
7 Inspecciones y/o Auditoria Coordinador inspeccion

HSEQ

y/o auditoria

Fuente: Elaboracion del autor.
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INFORMACION COMPLEMENTARIA

Los pasos a seguir para una efectiva identificacion de requisitos legales son:
a) Ingresar a cada una de las fuentes de Informacion de acuerdo a:

- Salud Ocupacional y Seguridad industrial, pagina web del Ministerio de
Salud Proteccién Social*® , y/o Ministerio de Ambiente y Desarrollo?®,
Sostenible en el link normativa.

- Solicitud de reporte mensual de requisitos HSE a la ARL

- Gerencia revisa los contratos (requisitos contractuales)

b) Identificacion de Requisitos:

Se deben consultar cada una de las normas, contratos y requisitos aplicables
a la empresa, Los requisitos aplicables deben ser incluidos en la “matriz de
requisitos legales”. Debe hacerse un estudio pertinencia de cada uno de los
numerales de la norma.

c) Actualizacion de la matriz de requisitos:

Se debe mantener la matriz de requisitos legales, contractuales y de otra indole
actualizada. Se debe ingresar continuamente a las fuentes de informacion. La
periodicidad de revision de la pertinencia de los requisitos legales y otros se
realizara trimestralmente o antes de ser necesario.

(Ver documento completo Anexo A2.)

3.2 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA
INDOLE.

En este documento se presentan todos requisitos legales identificados,
discriminando en paginas diferentes del mismo los requisitos de Salud, Seguridad
en el Trabajo, Proteccion Ambiental, contractuales o de otra indole.

18 MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. http://www.minsalud.gov.co/
19 MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE. http://www.minambiente.gov.co/
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Dentro de la matriz se especifica el nombre del requisito; la autoridad o ente de
aplicacion; el alcance del requisito: alcance 1. Si es de cumplimiento municipal,
alcance 2. Cumplimiento Estatal, Provincial o Departamental, alcance 3.
Cumplimiento nacional, y alcance 4. Cumplimiento internacional; se realiza una
breve descripcion del requisito; se especifica el tipo de requisito (TR), si es de
cumplimiento obligatorio o genérico; se indica la vigencia de su cumplimiento; y
finalmente se evalla el mismo asi: C para requisito cumplido, NC para no cumplido
y ET para en tramite de cumplimiento.

Durante la elaboracion de la matriz se identificaron un total de 622 requisitos,
clasificados de la siguiente maneray los cuales se encuentran en el siguiente estado
de cumplimiento:

Tabla 6. Estado de cumplimiento de requisitos legales.

ESTADO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES.
CONTRACTUALES Y
TIPO DE REQUISITO SEGURIDAD SALUD AMBIENTE DE OTRA INDOLE TOTAL
Porc. Porc. Porc. Porc. Porc.
NUMERO DE REQUISITOS 307 [100% | 380 |100% | 107 | 100% 17 100% 811| 100%
REQUISITOS CUMPLIDOS 228 | 74% | 292 | 77% | 87 | 81% 15 88% 622| 77%
REQUISITOS EN TRAMITE 12 4% 10 3% 7 7% 2 12% 31 4%
REQUISITOS NO CUMPLIDOS 67 | 2% | 78 | 21% | 13 12% 0 0% 158 19%

Fuente: Elaboracion del autor.

El sistema permitirA lograr cumplimiento de los requisitos legales que se
identificaron en trdmite y/o en estado de no cumplimiento, también demostrar
cumplimiento (dentro del plazo estipulado) del decreto 1443 de 2014, el cual tiene
como objetivo definir las directrices de obligatorio cumplimiento para implementar el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST, que deben ser
aplicadas por todos los empleadores publicos y privados, los contratantes de
personal bajo modalidad de contrato civil, comercial o administrativo, las
organizaciones de economia solidaria y del sector cooperativo, las empresas de
servicios temporales y tener cobertura sobre los trabajadores dependientes,
contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en mision.
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Como se puede apreciar la empresa tiene un incumplimiento general de requisitos legales del 23%, casi una cuarta
parte del total de los requisitos identificados. A continuacion se presenta una muestra de algunos de dichos requisitos
segun su clasificacion. (Ver todos los requisitos en: Matriz de identificacién de requisitos legales y de otra indole.

Anexo A3.)

Tabla 7. Requisitos legales de Seguridad no cumplidos y/o en tramite de cumplimiento.

Cédigo

Requisito Legal u Otro R

Alcance

Breve Descripcion

EC

Aspecto
Ambiental
relacionado

Peligro
relacionado

SI

Decreto 1309 de 2005 (24 de
Diciembre de 2005)

Ministerio de Trabajo

Alc 3

Establece el contenido del Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial.

co

NC

N/A

Varios

SI

Decreto Ley 2663 de 1950 (9 de
Septiembre de 1950) y 3743

Gobierno Nacional

Alc 3

En el Cédigo Sustantivo de Trabajo se
exige al empleador proteger a los
trabajadores en los centros de trabajo.
Ademas, elaborar un reglamento de
higiene y seguridad industrial, suministrar
y acondicionar locales y equipos de trabajo
que garanticen la seguridad y la salud de
los trabajadores, adoptar medidas de
higiene y seguridad indispensables para la
proteccion de la vida, la salud y la
moralidad de los trabajadores al senicio
del empleador.

co

350 (modificado por Decreto 13 de 1967, Art. 10)

ET

N/A

Varios

SI

Ley 9 de 1979 (24 de Enero de
1979)

Congreso de la Republica

Alc 3

Todos los equipos, herramientas,
instalaciones y redes eléctricas deben ser
disefiados, construidos, instalados,
mantenidos, acondicionados y sefializados
para prevenir incendio y evitar contacto con
elementos sometidos a alta tension. Los
trabajadores expuestos a riesgos
eléctricos deben ser dotados de materiales
de trabajo y EPP adecuados al riesgo.

co

117, 118 (Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional
704 de 1986, Reglamentada Parcialmente por el Decreto
Nacional 305 de 1988 , Reglamentada Parcialmente por el

Decreto Nacional 1172 de 1989 , Reglamentaa Parcialmente por

el Decreto Nacional 374 de 1994 , Reglamentada Parcialmente

por el Decreto Nacional 1546 de 1998 , Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 2493 de 2004 , Modificada
por el art. 36, Decreto Nacional 126 de 2010, en lo relativo a las
multas)

ET

N/A

Fisico
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Tabla 7. (Continuacion)

SI

Ley 9 de 1979 (24 de Enero de
1979)

Congreso de la Republica

Alc 3

Contar con iluminacion suficiente en
cantidad y calidad

co

105 (Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 704 de
1986, Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 305
de 1988 , Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional

1172 de 1989 , Reglamentaa Parcialmente por el Decreto
Nacional 374 de 1994 , Reglamentada Parcialmente por el
Decreto Nacional 1546 de 1998 , Reglamentada Parcialmente
por el Decreto Nacional 2493 de 2004 , Modificada por el art. 36,
Decreto Nacional 126 de 2010, en lo relativo a las multas )

NC

N/A

Fisico

SI

Ley 9 de 1979 (24 de Enero de
1979)

Congreso de la Republica

Alc 3

Disponer personal adiestrado, métodos,
equipos y materiales adecuados y
suficientes para prevencion y extincion de
incendios. Los equipos y dispositivos de
extincién de incendios deben ser
disefiados, construidos y mantenidos para
que puedan ser usados de inmediato con
méxima eficiencia

co

114, 116, 205 (Reglamentada Parcialmente por el Decreto
Nacional 704 de 1986, Reglamentada Parcialmente por el
Decreto Nacional 305 de 1988 , Reglamentada Parcialmente por
el Decreto Nacional 1172 de 1989 , Reglamentaa Parcialmente
por el Decreto Nacional 374 de 1994 , Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 1546 de 1998 ,
Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 2493 de
2004 , Modificada por el art. 36, Decreto Nacional 126 de 2010,
en lo relativo a las multas)

NC

N/A

Varios

SI

Resolucion 2400 de 1979 ( 22 de
Mayo de 1979)

Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social

Alc 3

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

co

202, 203

NC

N/A

Fisico

SI

Resolucién 1016 de 1989 (31 de
Marzo de 1989)

Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y Ministerio
de Salud.

Alc 3

Implantar programas de mantenimiento
preventivo de maquinas, equipos,
herramientas, instalaciones locativas,
alumbrado y redes eléctricas

Cco

11

NC

N/A

Mecénicos

SI

Ley 55 de 1993 ( 6 de Julio de
1993)

Congreso de la Republica

Alc 3

Todos los productos quimicos deben llevar
etiqueta de identificacion. Para productos
quimicos peligrosos debe ser facilmente
comprensible para los trabajadores, incluir
su clasificacion, los peligros que entrafian
y las precauciones de seguridad, de
acuerdo a las Normas Nacionales. Para el
transporte, debe tenerse en cuenta las
recomendaciones de las Naciones Unidas.

co

NC

N/A

Quimicos

Sl

Decreto 321 de 1999 (22 de
Febrero de 1999)

Gobierno Nacional

Alc 3

Elaboracién, implementacion,
mantenimiento y mejora del plan de
emergencias.

co

NC

N/A

Varios

Fuente: Elaboracion del autor
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Tabla 8. Requisitos legales de Salud no cumplidos y/o en tramite de cumplimiento.

- - . . N Al ATl " Peli
Codigo | Requisito Legal u Otro Requisit d de Apl Alcance Breve Descripcion TR Oblig: EC e_'gro
relacionado
so Resolucién 1.457de 2008 (29 de Ministerio de.PI’OteCCIOI’] Alc 3 Obligacion del gmpleé\dor de constituir y poner en G Todo NC NA
Abril de 2008) Social funcionamiento el COPASO.
Prestar primeros auxilios en caso de accidente, ain
cuando el accidente sea debido a provocacién
deliberada o culpa grave de la victima. Tener los
SO | cédigo Sustantivo del Trabajo | Congreso de la Repablica | Alc 3  |medicamentos necesarios para las atenciones de cG 205, 206 ET VAROS
urgencia en casos de accidente o ataque subito de
enfermedad de acuerdo con la reglamentacion y
proporcionar sin demora la asistencia médica y
farmacéutica necesaria
Suministrar y acondicionar sitios de trabajo que
SO Cédigo Sustantivo del Trabajo Congreso de la Republica Alc 3 garanticen segundaq y salud de los trabajadores. CG 348 Modificado por el articulo 10 de Decreto 13 de 1967 ET VARIOS
Hacer examenes médicos a su personal y adoptar
medidas de higiene y seguridad.
i igi 49 (modifi r el articul la | 2 de 2
so Cédigo Sustantivo del Trabajo Congreso de Ia Repblica Alc 3 Elaborar un reglgmento especial de I-_hglene y G 349 (modificado por el articulo 55 de la ley 962 de 2005), NC VAROS
Seguridad y publicarlo en 2 lugares visibles 350, 351
Elaborar, adoptar Reglamento Interno de Trabajo
SO Codigo Sustantivo del Trabajo Congreso de la Republica Alc 3 cuando hay més c_ie 10. frabaua_dores permane_ntes CG 105, 106, 108, 116, 117, 120 NC VARIOS
aprobado por la Direccién Regional del Trabajo,
publicarlo en 2 sitios distintos o en cada sitio
so Ley 9 de 1979 (24 de Enero de Congreso de la Repiblica ‘ Al 3 |Todo lugar de t.r?bajo tendra las facilidades y recursos | . [ 127 (Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional | T | VAROS |
1979) para la prestacién de primeros auxilios. 704 de 1986, Reglamentada Parcialmente por el Decreto
84 (Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional
704 de 1986, Reglamentada Parcialmente por el Decreto
Nacional 305 de 1988 , Reglamentada Parcialmente por el
. . . Decreto Nacional 1172 de 1989 , Reglamentaa
Lo de 1979 (24 de E d Real ducat bre | !
SO ey 9 de 19 :?9(7 9) € =nero de Congreso de la Republica Alc 3 Iae;llzu Zr prsOL?sranTéatzgo:zael\?jv:r(:ciI:n Oscr:;fr%(:s para CG Parcialmente por el Decreto Nacional 374 de 1994 , NC VARIOS
y p y Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 1546
de 1998 , Reglamentada Parcialmente por el Decreto
Nacional 2493 de 2004 , Modificada por el art. 36, Decreto
Nacional 126 de 2010, en lo relativo a las multas)
so Resolucién 2400 de 1979 (22 de Mlnlsterlq de Trabgjo y Alc 3 Contar con botiquin de prlmeros auxilios, camillay 2 G 61 NC VAROS
Mayo de 1979) Seguridad Social frazadas por cada 15 trabajadores.
Continua...
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Tabla 8. (Continuacion)

Ley 9 de 1979 (24 de Enero de

Disefiar y construir sistemas de desagtie que permitan
un rapido escurrimiento de los residuos liquidos, eviten
obstrucciones, impidan el paso de gases y animales al
interior de las edificaciones, no permitan el

177 (Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional

704 de 1986, Reglamentada Parcialmente por el Decreto

Nacional 305 de 1988 , Reglamentada Parcialmente por el
Decreto Nacional 1172 de 1989 , Reglamentaa

SO Congreso de la Republica Alc 3 o S i CG Parcialmente por el Decreto Nacional 374 de 1994 , NC VARIOS
1979) vaciamiento, escape de liquido o la formacién de R .
- S N s Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 1546
depositos en el interior de las tuberias, y evten la .
olucién del agua. Ningtin desagie tendré conexién o de 1998 , Reglamentada Parcialmente por el Decreto
i‘?'nerconexién conl tanques y sistemas de agua potable Nacional 2493 de 2004 , Modificada por el art. 36, Decreto
Y Nacional 126 de 2010, en lo relativo a las multas)
so Resolucién 2400 de 1979 (22 de Mlnlstenq de Trabgjo y Alc3 Organlz_ar y dggarrollar prog.rama_s de medmma cG 2 NG VAROS
Mayo de 1979) Seguridad Social preventiva e higiene y seguridad industrial
Disponer drenajes apropiados para la eliminacién
” S . efectiva de todas las aguas de desperdicios, provistos
SO Resolucion 2400 de 1979 (22 de Mlnlsteng de Trabéjo y Alc 3 de sifones hidraulicos u otros dispositivos eficientes CG 41 NC BIOLOGICOS
Mayo de 1979) Seguridad Social . - X
para prevenir la produccién de emanaciones,
mantenerlos en buenas condiciones de senvcio.
Suministrar instruccién adecuada a trabajadores antes
so Resolucién 2400 de 1979 (22 de Mlnlsteng de Trabgjo y Alc 3 de }n|C|ar culaquier OCL,.IpaCIOFI sqbre los riesgos y cG 2 NC VARIOS
Mayo de 1979) Seguridad Social peligros y la forma, métodos y sistemas para
prevenirlos o evitarlos
Realizar estudios de caracter técnico para ampliar
sistemas o métodos que reduzcan o amortiguen el
ruido al méximo. Examinar la maquinaria vieja,
L TS ] defectuosa, o en mal estado de mantenimiento,
Resolucién 2400 de 1979 (22 de Ministerio de Trabajo ’ ’
SO ( . _J Y Alc 3 ajustarla o renovarla segin el caso; cambiar, sustituir | CG 88 ET FISICOS
Mayo de 1979) Seguridad Social N N
y ajustar las piezas defectuosas; reemplazar los
engranajes metalicos por no metalicos o por poleas,
de ser posible. Equipar los motores a explosién con
silenciador eficiente.
L L 5 Someter a examenes médicos periédicos que incluyan
SO Resoluci6n 2400 de 1979 (22 de Mlnlstenq de Trab?lo Y Alc 3 audiometrias semestrales a todo trabajador expuesto a| CG 91 NC FiSIcos
Mayo de 1979) Seguridad Social X . X X . -
intensidades de ruido por encima del nivel permisible.
” Informar a los trabajadores sobre los riesgos a los
Resolucion 4050 de 2005 (24 de P . . .
SO ( Ministerio de Trabajo Alc 3 cuales estan sometidos, sus efectos y las medidas CG 1 NC VARIOS
Febrero de 2005) . )
preventivas correspondientes.
Constituir el Comité de Medicina, Higiene y Seguridad
SO Decreto 614 de 1984 (14 de Gobierno Nacional Alc 3 Industrial integrado por un niimero igual de CG 25 NC VARIOS
Marzo de 1984) .
representantes de los patronos y de los trabajadores
Decreto 614 de 1984 (14 de . . Responder por la ejecucién del programa permanente
SO ( Gobierno Nacional Alc 3 P p 4scuct pred p CG 24 NC

Marzo de 1984)

de Salud Ocupacional en los lugares de trabajo.

Fuente: Elaboracion del autor.

68




Tabla 9. Requisitos legales de Ambiente no cumplidos y/o en tramite de cumplimiento.

Aspecto .
Peligro
6digo| Req Legal u Otro Requisito Autoridad de Aplicacion Alcance Breve Descripcion TR Oblig EC Ambiental . g
R relacionado
relacionado
Por el cual se reglamenta el departamento Art. 3 Ambito de aplicacién, Art. 4 Objeto del
A Decreto 1299 de 2008 (22 de|Ministerio de Ambiente, Vivienda Alc 3 de gestion ambiental de las empresas a| co departamento de gestion ambiental, Art. 5 NC Aspecto Ambiental NA
Abril de 2008) y Desarrollo Territorial nivel industrial 'y se dictan otras Conformacion del departamento, Art. 6 Funciones del Gestion Ambiental
disposiciones departamento.
Art 1. Se define aprovechamiento en el marco de la
Por el cual se modifica el Decreto 1713 de Gestion Integral de Residuos Sdlidos; Art 6. El
A Decreto 1505 de 2003 (6 de Junio Gobiemno Nacional Alc 3 2002 en relacmn.con los ’Fflanes de Ge§t|on co [senicio de recoleccion de residuos aprovechables y ET Asp§cfn Arrt?l.enbl NA
de 2003) Integral de Residuos Sélidos y se dictan no aprovechables se establecera de acuerdo con lo Residuos Sélidos
otras disposiciones. establecido en el Plan de Gestion de Residuos.; Art
8. Participacion de Recicladores.
) Art 2. Contenido del programa de uso eficiente
Ley 373 de 1997 (Modificada por| prog o Y
la Ley 812 de 2003 de 27 de iuni ahorro del agua; Art 3. Elaboracién y presentacion
a ey © © 7 ge junio . Por la cual se establece el programa para del programa; Art 5. Reuso obligatorio del agua; Art Aspecio Ambienzl
A |de 2003, "Por la cual se aprueba el|Congreso de la Republica Alc 3 . co " L NC NA
. el uso eficiente y ahorro del agua 6. Los medidores de consumo; Art 11.Actualizacién Ahorro de Agua
Plan Nacional de Desarrollo 2003- de informacion
2006, hacia un Estado comunitario” )
Aspecto
Desarrollar un plan de gestién integral de residuos Aénblzntal -
A Circular 004 de 2007 (4 de Junio|Superintendencia de senicios Alc 3 Aspecto  Ambiental - Residuos Sdlidos co sélidos para todas las actividades e instalaciones, NC gﬁll.duos NA
de 2007) publicos Gestion Integral de residuos incluyendo separacién en la fuente y de ser posible stlﬂgi
reciclaje
Integral de
residuos
Art. 5 De los consumidores o usuarios finales. Seguir
las instrucciones suministradas por el fabricante o
L. importador del farmaco o medicamento, retornar los Aspecto
A Resolucion 371 de 2009 (26 de MAVDT Alc 3 Aspecto Ambiental-Residuos Peligrosos CO |medicamentos segun el mecanismo de dewolucion NC Amb!ental— NA
Febrero de 2009) . R Residuos
del fabricante o importador. Acogerse al plan X
N X K Peligrosos
posconsumo por intermedio del importador o
fabricante de medicamentos
Art. 1y 2. Criterios para el uso racional y eficiente de Aspecto
la energia eléctrica. Dentro de la norma se prohibe al .
Decreto 3450 de 2008 (12 de . . . . -~ I A -
A . ( Gobierno Nacional Alc 3 Aspecto Ambiental- Ahorro de Energia CO |afio 2011 la utilizacién, distribucion y NC Ambiental NA
Septiembre de 2008) R, S . Ahorro de
comercializacién de fuentes de iluminacion de baja| R
- L Energia
eficacia luminica
Continua...
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Tabla 9. (Continuacion)

Aspecto
i0 . . . Art. 5. Obligaciones de usuarios finales de i -
A R.Es.Oll.ICIOﬂ 1512 de 2004 (16 de MAVDT Alc 3 Aspecto Ambiental-Residuos Peligrosos cOo lgact usuart NC Amb!ental NA
Diciembre de 2004) computadores usados. Residuos
Peligrosos
Aspecto
i0 ’ . " Art. 5. Obligaciones de usuarios finales de bombillos i R
A Resolucién 1511 de 2010 (10 de MAVDT Alc 3 Aspecto Ambiental-Residuos Peligrosos CcO 9 NC Amb!ental NA
Agosto de 2010) y lamparas usadas Residuos
Peligrosos
Aspecto
i6 . . . Art. 5. Obligaciones de usuarios finales de pilas i -
A Re§o|u0|on 1297 de 2010 (13 de MAVDT Alc 3 Aspecto Ambiental-Residuos Peligrosos cOo 9 P NC Amb!ental NA
Julio de 2010) usadas Residuos
Peligrosos
Aspecto
io . . . Art. 5. Obligaciones de usuarios finales de llantas i -
A RE§O|UC|°H 1457 de 2010 (29 DE MAVDT Alc 3 Aspecto Ambiental-Residuos Peligrosos co 9 NC Amb!ental NA
Julio de 2010) usadas Residuos
Peligrosos
Prevenir y controlar las molestias,
alteraciones y las perdidas auditivas
ocasionadas en la poblacién por la emisién .
i . X Aspecto Ambiental
A Resolucion 8321 de 1983 (04 de Ministerio de Salud Alc 3 de, rgldo, se es‘ta‘blecen los niveles sonoros co Art. 17 ET Emisiones NA
Agosto de 1983) méaximos permisibles: atmosiricas
ZONA RECEPTORA. ZONA llll. Industrial.
Niveles de presion sonora: Diurno 7am-
9pm 75 dB ; Nocturno 9pm -7am 75 dB
Garantizar que todo programa de .
L. L, e L. Aspecto Ambiental
A Resolucién 8321 de 1983 (04 de Ministerio de Salud Alc 3 conserw.ac.lon de la alu_dl_clon dgbera incluya co Att. 50 ET Emisiones NA
Agosto de 1983) como minimo un andlisis Ambiental de la -
L . atmosféricas
exposicién al ruido.
Aspecto
Decreto 3683 de 2003 (19 de ! ) Programa de uso eficiente y ahorro de Art. 1y 11 Modificado por el Decreto 2688 de 2008 y Ambiental-
A L Gobierno Nacional Alc 3 energia. Fomentar una cultura de uso co NC [Usoy Ahorro |NA
Diciembre de 2003) R B por el Decreto 139 de 2005 5
eficiente y ahorro de la energia. eficiente de
energia
POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS Art. 6 - Paragraf. 4: Los usuarios de aparatos
- . . LINEAMIENTOS PARA LA eléctricos y electrénicos deberan entregar los . L
Ministerio de Ambiente - ) . X o Disposicién de
A |Ley 1572 de 2013 Desarollo sostenible y Alc3  |ADOPCION DE UNAPOUTICAPUBLICADE | CO [residuos de estos productos, en los sitios que para ET resi?:{uos N/A
GESTION INTEGRAL DE tal fin dispongan los
RESIDUOS DE APARATOS ELECTRICOS Y productores o terceros que actiien en su nombre
ELECTRONICOS (RAEE), Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Fuente: Elaboracion

del autor.
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Luego de realizada la identificacion y evaluacion de requisitos legales, se procedio
a hacer una determinacién de las principales causas por las cuales algunos
requisitos se encontraban en estado de incumplimiento, encontrando lo siguiente.

En cuanto al &mbito de Seguridad y Salud en el Trabajo los requisitos legales no
cumplidos son atribuidos a las siguientes causas:

¢ No se ha realizado el proceso de identificaciébn de peligros y valoracion de
los riesgos en Seguridad y Salud Ocupacional relacionados con las
actividades inherentes de la empresa.

e Carencia de un programa de Salud Ocupacional que le permita realizar la
planeacién y ejecucion de actividades de medicina, seguridad e higiene
industrial , que tienen como objetivo mantener y mejorar la salud de los
trabajadores y partes interesadas de la empresa.

e No se ha definido un reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

e La organizaciobn no ha establecido un programa de mantenimiento de
equipos, herramientas, instalaciones locativas, alumbrado y redes eléctricas.

e No se cuenta con una sefializacion adecuada de areas, y de equipos para
emergencia dentro de las locaciones de la empresa.

¢ No se han realizado mediciones o estudios de higiene industrial que permitan
identificar, evaluar y controlar los factores ambientales que pueden afectar la
salud de los trabajadores en el ambito laboral.

e No se ha definido un programa de capacitacibn y entrenamiento que
garanticen la idoneidad y competencia continua del personal en todas las
actividades y niveles de la organizacion.

e La empresa carece de un plan de emergencias que le permita tener una

oportuna respuesta frente a la ocurrencia de situaciones de emergencia y/o
desastre.
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¢ No se tiene un programa de medicina preventiva con el que se pueda realizar
promocioén, prevencion y control de la salud del trabajador, protegiéndolo
ademas de los factores de riesgo ocupacionales. Tampoco se han disefiado
programas de promocioén y prevencion para la administracion de los riesgos
de consideracion.

¢ No se harealizado la conformacion del Comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo (COPASST), tampoco se ha conformado el Comité de
convivencia laboral.

e La empresa no ha establecido el reglamento interno de trabajo en donde se
expresen los deberes, derechos, obligaciones y prohibiciones tanto del
patrono como del empleado, y con el cual se puedan definir aquellos
aspectos no contemplados de forma expresa por la ley, o que se encuentran
al libre albedrio de las partes.

¢ No se ha definido una politica de seguridad vial, ni una politica de prevencion
de consumo de alcohol, tabaco, drogas y sustancias psicoactivas.

En el &mbito ambiental se identificd que la empresa no ha identificado los aspectos
e impactos ambientales derivados de sus actividades, que no cuenta con un plan
de gestion integral para sus residuos y tampoco con un programa de ahorro y uso
eficiente de energia.

Para suplir estas falencias y lograr un mejor porcentaje de cumplimiento de los
requisitos legales de la organizacion se disefiaron los documentos contemplados en
la lista de anexos, y en forma general los que contempla el Listado maestro de
documentos internos (Anexo A8.)

También se realizaron de manera prioritaria las reuniones para la conformacion del
COPASST, y Comité de convivencia laboral; definidos sus integrantes, se
elaboraron las actas de establecimiento de dichos organismos. (Ver Anexo A30. y
A31))
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4 IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE LOS RIESGOS EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Se realiz6 el proceso de identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos
en Seguridad y Salud Ocupacional (S y SO) para permitirle a la organizacién
entender los peligros que se generan en el desarrollo de las actividades inherentes
a sus operaciones, luego se procedi6 a proponer las medidas de control necesarias
para poder asegurar que cualquiera de estos riesgos se encuentren dentro de una
valoracion aceptable.

Para este propdsito, en primer lugar se disefié un procedimiento de identificacion de
peligros, valoracion del riesgo y determinacion de controles, el cual esta basado en
la Guia Técnica Colombiana — GTC 45, luego de realizado el procedimiento se
procedid a aplicarlo, para lo cual se realizaron observaciones en los puestos de
trabajo y entrevistas con los mismos trabajadores, esto permitié levantar la
informacién necesaria para este proceso, quedando asi definidos el procedimiento
y la matriz.

4.1 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION
DEL RIESGO Y DETERMINACION DE CONTROLES

OBJETIVO

Establecer la metodologia para realizar la identificacion de peligros y valoracion
de riesgos inherentes a las actividades realizadas por el personal de KAYSEN
SOLUCIONES S.A.S, para determinar e implementar las medidas de control
necesarias.

ALCANCE

La identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacién de controles
aplica para todas las actividades y areas de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la identificacion de peligros se tendran en cuenta infraestructura, equipos
materiales, cambios realizados o propuestos por la organizacion.

Tabla 10. Descripcién del procedimiento de identificacion de peligros,
valoracion del riesgo y determinacion de controles.

\[o] ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

IDENTIFICACION
1 Se ha definido la metodologia de la GTC 45 Coordinador

versibn 2012 como la herramienta que HSEQ
proporcionara las directrices generales y se

utilizara para registrar de forma sistematica la

informacién proveniente del proceso de la

identificacién de peligros y valoracion del

riesgo, la cual sera actualizada
periddicamente. Para lo cual se utilizara la

Matriz de Peligros y Valoracién de Riesgos, la

cual esté acorde a los lineamientos del Anexo

B de la GTC 45, en la cual se consignara al

menos la siguiente informacion:

a) Proceso;
b) Zona / Lugar;
Recopilacion de | ¢) Actividades;
la informacién d) Tareas;
e) Rutinaria (Si o No);
f) Peligro;

e Descripcion
¢ Clasificacion

o)) Efectos Posibles
h) Controles existentes
e Fuente
e Medio
e Individuo
2 | Clasificacibn de Se debe preparar una lista de los procesos de Coordinador
procesos, trabajo y de cada una de las actividades que lo HSEQ
actividades y componen Yy clasificarlas; esta lista debera
tareas incluir: la Zona o lugar donde se desarrollan; si

es rutinaria o no; el personal expuesto; y
demés informacion necesaria.
3 | Identificacion de Realizar un listado de los peligros, incluirtodos = Todo el personal
los peligros aquellos relacionados con tarea. Se puede de la empresa
Guiar con el Anexo A de la GTC 45. La HSEQ
identificacion de los peligros se har4d mediante
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10

Identificacion de
los posibles
efectos

Identificacion de
los controles
existentes

Valoracion del
riesgo

Evaluacion de los
riesgos

Determinacion
del Nivel de
Deficiencia (ND)

Determinacion
del Nivel de
Exposicién (NE)

Determinacion
del Nivel de
Probabilidad (NP)

el recorrido y la observacion por las
instalaciones o locaciones propias o del cliente
y operaciones que realiza la empresa. En la
identificacién de peligros participara todo el
personal de la empresa.

Establecer los efectos posibles de los peligros
sobre la integridad o salud de los trabajadores,
para la clasificacion de la gravedad se tendra
en cuenta la Tabla N°1 de la GTC 45.
Relacionar todos los controles (Fuente — Medio
—Individuo) que la organizacibn ha
implementado para reducir el riesgo asociado
a cada peligro identificado.

VALORACION DE RIESGOS

Incluye la determinacion de los criterios de
aceptabilidad del riesgo, la evaluacion de los
riesgos, teniendo en cuenta la suficiencia de
los controles existentes, y la decision de si son
aceptables o no, con base en los criterios
definidos, todo esto se realizara segun las
directrices de la GTC 45.
Se determinara la probabilidad de que ocurran
eventos especificos y la magnitud de sus
consecuencias, mediante el uso sisteméatico
de la informacion disponible.
Para evaluar el nivel de riesgo (NR), se
determinara segun:
NR = NP x NC

Dénde: NP = Nivel de probabilidad

NC = Nivel de consecuencia
A su vez, para determinar el NP se requiere:

NP = ND x NE

Donde: ND = Nivel de deficiencia

NE = Nivel de exposicién
La evaluacion del Nivel de Riesgo se hara en
una escala cuali-cuantitativa segun los criterios
establecidos en la GTC 45.
Se determinara el Nivel de Deficiencia de los
controles existentes segun los criterios
establecidos en la Tabla N°2 de la GTC 45.

Se determinara el Nivel de Exposicion de los
trabajadores segun los criterios establecidos
en la Tabla N°3 de la GTC 45.

Se determinara el Nivel de Probabilidad como
el producto del Nivel de Deficiencia por el Nivel
de Exposicién, segun los criterios establecidos
en la Tabla N°4 de la GTC 45. Para la
interpretacion de los niveles de probabilidad se
utilizara la Tabla N°5 de la GTC 45.

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ
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11

12

13

Determinacion
del Nivel de
Consecuencia
(NC)

Determinacion
del nivel de
riesgo y de
intervencion

Aceptabilidad del
riesgo

14 Medidas de

intervencion

Se determinara el Nivel de Consecuencia
segun los criterios establecidos en la Tabla N°6
de la GTC 45. Para evaluar el nivel de
consecuencias, se tendra en cuenta la
consecuencia directa mas grave que se pueda
presentar en la actividad valorada, segun los
posibles efectos determinados.

Se determinard el Nivel de Riesgo como la
Magnitud de un riesgo resultante del producto
del Nivel de Probabilidad por el Nivel de
Consecuencia, segun los criterios establecidos
en la Tabla N°7 de la GTC 45. Para la
interpretacion del Nivel de Riesgo se utilizara la
Tabla N°8 de la GTC 45, igualmente para
establecer los niveles de intervencion.

ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

Una vez determinado el Nivel de Riesgo, la
organizacion decidira cuales riesgos son
aceptables y cudles no. En una evaluacion con
métodos semicuantitativos como el de la matriz
de riesgos descrito en la GTC 45, la
organizacién establece que categorias son
aceptables y cuales no. Se tendrdn en cuenta
los criterios establecidos en la Tabla N°9 de la
GTC 45.

PLAN DE ACCION

Una vez completada la valoracion de los
riesgos, y que se hayan tenido en cuenta los
controles existentes, la organizacion
determinara si los controles existentes son
suficientes o necesitan mejorarse, 0 si se
requieren nuevos controles. Se priorizara 'y
determinaran de acuerdo con el principio de
eliminacién de peligros, seguidos por la
reduccion de riesgos (es decir, reduccion del
Nivel de Probabilidad o de Exposicion; el Nivel
de Consecuencia potencial de la lesion o
dafio), con la adopcion de una jerarquia de los
controles. Se implementara la jerarquia de
controles segln los siguientes criterios:

v" Eliminacién: Modificar un disefio para

eliminar el peligro.

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ

Coordinador
HSEQ
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15

16

17

18

19

20

21

Priorizacién de

v' Sustitucion: Sustituir por un material menos
peligroso o reducir la energia del sistema.

v" Controles de ingenieria; Instalar sistemas
de ventilacién, proteccion para las
maquinas, enclavamiento, cerramientos
acusticos, etc.

v' Sefializacién, advertencias, y/o controles
administrativos: instalacion de alarmas,
procedimientos de seguridad, inspecciones
de los equipos, controles de acceso,
capacitacion del personal.

v" Equipos / elementos de proteccion
personal.

Se realizara consolidando los niveles de riesgo

de las principales actividades y realizando un

promedio se determina el nivel de riesgo y de
intervencién, con la informacién obtenida se
realiza un analisis con diagrama Pareto para
determinar los principales riesgos a intervenir.

Se establecera un responsable para

coordinacién o ejecucion de las medidas de

intervencién propuestas, segun la priorizaciéon
de los riesgos.

Se fijara una fecha para la ejecucion de las

medidas de intervencidn propuestas

ANALISIS DE SEGURIDAD DEL TRABAJO AST

los riesgos
Designacién del
Responsable
Fecha de
ejecucion

Definir
procedimientos
seguros de
trabajo

Identificar los
peligros

Analisis de
seguridad del

trabajo periférico

Identificar los
peligros

Todas actividades operativas Criticas deberan
contar con un procedimiento escrito, donde se
determine el paso a paso de dicha actividad
asignado responsable.
De acuerdo al procedimiento se determinaran
los peligros asociados a cada paso de la
actividad desarrollada, determinando los
controles con los cuales se van a mitigar.
Antes de iniciar la actividad el Coord. HSE y el
Supervisor deberadn asegurarse que todos los
ejecutantes conozcan los riesgos asociados a
la labor que van a realizar.
Una vez conocidos los peligros en el AST del
Procedimiento, se deberd evaluar si existen
otros riesgos en el lugar donde se va a realizar
el trabajo.

PERMISOS DE TRABAJO
De acuerdo a la metodologia utilizada por el
cliente para autorizar los trabajos, se deben
identificar los peligros existentes en la actividad
que se va a realizar.
Estos peligros seran socializados incluso con
autoridades del cliente, quienes evaluaran si
todos los peligros fueron identificados y si

Coordinador
HSEQ

Gerente

Gerente

Supervisor, Coord.
HSEQ

Todo el personal

Coordinador
HSEQ

Todo el personal
gue realiza la
actividad,
coordinador HSEQ

77




considera que es asi, autorizara que se realice
el trabajo.

Fuente: Elaboracion del autor.
La revision y actualizacion de la Matriz de evaluacion de riesgos se realizara cada 3

meses, cuando ocurra un accidente, o cuando se considere que se puedan generar
nuevos riesgos por cambios dentro de la organizacion y sus procesos.

Ver procedimiento completo y consideraciones generales del mismo (Anexo A4.)

Acorde al procedimiento se realiz0 la identificacion de los riesgos, de una manera
inclusiva y garantizando la participacion general de todos los niveles de la
organizacién. Ademas para lograr que la identificacion se convirtiera en un proceso
continuo, se disefiaron tarjetas para el reporte de actos y condiciones inseguras, las
cuales fueron dispuestas en los sitios de operacion y socializadas con todos los
colaboradores, clientes y contratistas.

4.2 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y
DETERMINACION DE CONTROLES DE RIESGOS.

Se construyé la matriz considerando los peligros existentes en cada puesto de
trabajo y en las actividades propias de la empresa. Dentro del documento se
especifica el proceso, la actividad y la tarea en la que se presenta el peligro; si es
una actividad de tipo rutinario; se describe el peligro y se clasifica segun el
procedimiento; se mencionan los efectos posibles y la peor consecuencia que se
podria presentar y listan los controles en la fuente, medio o individuo que existen al
momento de realizar la evaluacion.

Luego se procede a realizar la evaluacion del riesgo, para lo cual se asigna segun
la metodologia propuesta un nivel de deficiencia y nivel de exposicidén, con estos
dos valores se halla el nivel de probabilidad de ocurrencia; se especifica segun el
resultado si es alto, medio o bajo; se asigna un nivel de consecuencia que da una
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idea acerca de la severidad de las consecuencias que se pueden presentar; con
esto se halla el valor numérico de nivel de riesgo y segun este valor se clasifica en
una escala con numeros romanos de (I a IV), se realiza la interpretacion y se valora
su aceptabilidad.

Finalmente se definen los criterios para establecer controles. Se detalla el nimero
de personas expuestas y especifica si hay un requisito legal relacionado con el
riesgo en mencion; se definen las medidas de intervencion para realizar gestion del
riesgo, aclarando si son eliminacion o sustitucion de actividades o fuentes emisoras,
controles de ingenieria o administrativos o equipos de proteccion personal.

A continuacién se presenta un segmento de la matriz con los riesgos valorados
como prioritarios para su gestion. (Ver matriz completa Anexo A5.)
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Fuente
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Luego de disefiada la matriz se logré identificar que los riesgos de mayor prioridad
son el riesgo mecénico, ergonémico y fisico. También se evidencié un nivel de
riesgo considerable en condiciones de seguridad por accidentes de transito,
fendbmenos naturales y riesgo locativo.

4.3 GESTION DE RIESGOS PRIORITARIOS

Para poder reducir los niveles de riesgo que se presentaban y llevarlos hasta un
punto considerable de aceptabilidad, se disefiaron los siguientes documentos, los
cuales pretenden fomentar una cultura de prevencién del riesgo en los trabajadores
y colaboradores, mejorando asi sus condiciones de seguridad y salud en el trabajo,
y al mismo tiempo su productividad en la empresa a través de la estandarizacion de
procesos de promocion y prevencion para el control.

4.3.1 PROGRAMA DE GESTION DEL RIESGO MECANICO

OBJETIVO

Establecer un programa de gestién del riesgo mecanico para mantener un sistema
formal de aseguramiento identificando las actividades y equipos criticos en las
actividades de la organizacion.

METAS

Dar cobertura al 85% del total de los colaboradores, prevenir eventos asociados
al riesgo mecanico y cumplir por lo menos en un 90% con la ejecucion de las
actividades de prevencion programadas.

ALCANCE
Este programa aplica a todas las actividades y operaciones que desarrolle

KAYSEN SOLUCIONES S.A.S., en donde se requiera el uso de herramientas
manuales generadoras de riesgo mecanico.
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Tabla 12. Actividades del programa de gestion del riesgo mecanico.

Fuente: Elaboracion del autor.

2014-2015
ACTIVIDAD RESPONSABLE RECURSOS | SEGUIMIENTO sep | oct | nNov [ DIiC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO
ACTIVIDADES DE GESTION DEL RIESGO
- COORDINADOR Computador ALANEAED i
Actualizacion del programa
HSE Personal EJECUTADO
Divulgacion de la condicién de esposicién a| COORDINADOR |Papeleria y Medios PLANEADO 1
riesgo mecanico HSE audiovisuales EJECUTADO 1
Sefializacién de zonas de accion de COORDINADOR Cinta o pintura PLANEADO &
magquinas que disponen de partes moviles HSE para sefializacion | gjecUTADO 1
Capacitacién manejo seguro de COORDINADOR  [Papeleria y Medios PLANEADO 1
herramientas y utencilios manuales HSE audiovisuales EJECUTADO 1
Disefi ializacion de instructive I . .
senoy sgc alizacio d_e structivo para COORDINADOR  [Papeleria y Medios PLANEADO 1
uso de cuchillos y operaciones de cortes de HSE audiovisuales
frutas, verduras y carnes ) d
Disefi r imien r leccion
sefio de procedimiento para seleccion de | - o AbOR Computador PLANEADO 1
magquinas y herramientas (teniendo en HSE personal
cuenta condiciones de seguridad) EJECUTADO 1
Capacitacién manejo seguro de maquinas COORDINADOR  [Papeleria y Medios PLANEADO 1 1 1 1 1
con partes moviles HSE audiovisuales EJECUTADO 1
Jornada de orden y limpieza de puestos de FEANSAES 2
trabajo EJECUTADO 1
PLANEADO 1 1 1 1
Observaciones de comportamiento seguro
EJECUTADO 1
Revision de la matriz de peligros para
pelo p. COORDINADOR Computador REANEERD £ 2 &
evaluar todos los aspectos frente al riesgo HSE personal
mecanico EJECUTADO 1
COORDINADOR B " FLANEAES SEGUN PROGRAMA DE INSPECCIONES
. . . ormatos
Inspecciones a Herramientas de Cocina 1 [ 1 [ 1 [ 1 [ 1 [ 1 [ 1 [ 1 [ 1 1 [ 1 [ 1
HSE Personal
EJECUTADO 1 | 1 | 1 | 1 | [ [ [ | [ [
SEGUN PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
L N . COORDINADOR formato PLANEADO
Mantenimiento de maquinas y herramientas HSE personal [ [ [ [ [ [ [ [
EJECUTADO | | | | | | | |
TRIMESTRE | TRIMESTRE Il TRIMESTRE Il TRIMESTRE IV
ACTIVIDADES PROGRAMADAS 4 6 6 5
ACTIVIDADES EJECUTADAS 4 3 0 0

(Ver programa completo y sus indicadores. Anexo Al4.)
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4.3.2 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Establecer y realizar medidas preventivas para evitar accidentes derivados
de fallas en vehiculos, maquinaria, instalaciones, equipos y herramientas
propias de las operaciones de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S

ALCANCE
El programa de Mantenimiento aplica para todos los vehiculos, maquinaria,

equipos, herramientas e instalaciones de las operaciones de la empresa.

DEFINICIONES

Mantenimiento: Conjunto de acciones y actividades destinadas a
conservar los recursos de la empresa en las mejores condiciones
para su desempefio efectivo.

Prevencion: Conjunto de actividades o medidas adoptadas o
previstas, en todas las fases de actividad de la empresa, con el fin de
evitar o disminuir los riesgos derivados de las operaciones de la
organizacion.

Mantenimiento correctivo: ES un mantenimiento encaminado a
corregir una falla que se presente en determinado momento, es
el equipo quien determina las paradas. Su funcion primordial es
poner en marcha el equipo lo mas rapido y con el minimo costo
posible. De todas maneras la practica ensefia que el mantenimiento
es inevitable, asi se halla implantado un programa de mantenimiento
preventivo, ya que en cualquier momento se pueden presentar fallas
gue no fueron previstas.

Mantenimiento preventivo: Este sistema se basa en el hecho de que
las partes de un equipo se gastan en forma desigual y es necesario
prestarles servicio en forma racional, para garantizar su buen
funcionamiento. EI mantenimiento es aquel que se hace mediante un
programa de actividades (revisiones Yy lubricacién) previamente
establecido, con el fin de anticiparse a la presencia de fallas en
instalaciones y equipos.
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e Mantenimiento Programado: Se basa en la suposicion de que las
piezas se desgasten siempre en la misma forma y en el mismo
periodo de tiempo, asi sé este trabajando bajo condiciones diferentes.

ACTIVIDADES

Inspeccion preoperacional: Todos los equipos criticos que intervienen en las
operaciones de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S., contaran con un registro de
inspeccion preoperacional, la cual permitira detectar fallas para ser
corregidas de inmediato. Esta inspeccion pre-operacional permite evaluar
los factores predominantes y repetitivos que pueden llegar a ocasionar algin
incidente en la operacion. La realizacion de la inspeccion esta a cargo de
quien use el equipo.

Mantenimiento Locativo: Se revisara el estado de instalaciones fisicas
incluyendo entre otros, luminarias, redes eléctricas, sefializacion, aires
acondicionados, equipos de oficina y equipos de emergencia de acuerdo a
las frecuencias establecidas en el cronograma de actividades.

Mantenimiento de vehiculos equipos y maquinaria: Se realizara
mantenimiento preventivo a todos los vehiculos, equipos y maquinaria de
acuerdo a las recomendaciones del fabricante entre las que se encuentra
revision y mantenimiento de frenos, cambios de aceite, cambio de valvulina,
engrases Y lubricacion general; ademas de la revisién general entre otros.

ANALISIS DE CRITICIDAD

El andlisis de criticidad es una metodologia que permite establecer la
jerarquia o prioridades de procesos, sistemas y equipos, creando una
estructura que facilita la toma de decisiones acertadas y efectivas,
direccionando el esfuerzo y los recursos en areas donde sea mas importante
y/o necesario mejorar la confiabilidad operacional, basado en la realidad
actual.

Para realizar la seleccion de los equipos criticos, y saber hacia donde
enfocar las actividades de mantenimiento, se defini6 una metodologia de
ponderacion de las variables consideradas de mayor importancia para la
proteccion de la salud y seguridad de los colaboradores y para la correcta
ejecucion de actividades de la empresa.
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Dicha metodologia se basé en definir las cuatro variables més importantes
segun los criterios de SSTA, sin dejar de lado la importancia del correcto
funcionamiento de las actividades operativas de la organizacion.

Luego de elegir las variables se procedi6 a asignarles un peso, de tal manera
gue la sumatoria del peso de todas las variables fuera igual a 1; se conformé
una matriz considerando los equipos y maquinaria con que se contaba; y se
procedié a asignar puntuaciones por maquina para cada variable en una
escala de (1 a 5) donde: (1) represent6 poca o nula importancia y (5) mucha
importancia; finalmente, se calculé el puntaje ponderado de criticidad,
hallando la sumatoria de las puntuaciones ponderadas por maquina. En la
siguiente tabla se evidencia el desarrollo de la metodologia para definir los
equipos criticos.

Tabla 13. Analisis de criticidad de equipos.

PUNTAJE DE

EQUIPOS R'f::gf IMPORTANCIA I'::QEL(ZCE:;;A IMPORTANCIA Fsic:\iﬁ? IMPORTANCIA A"n:;:ﬂil. IMPORTANCIA |  CRITICIDAD
PONDERADO
CAMIONETA HILUX 3 0,4 3 0,3 3 0,2 3 0,1 B
CAMIONETA HILUX 3 04 3 03 3 02 3 01 3
COMPUTADOR PORTATIL HP 1 0,4 1 0,3 1 0,2 1 0,1 1
ESTUFA INDUSTRIAL 3 04 5 03 1 0,2 3 0,1 32
ESTUFA INDUSTRIAL 3 04 5 03 1 02 3 01 32
ESTUFA INDUSTRIAL 3 0,4 5 03 1 0,2 3 01 32
HORNO INDUSTRIAL (GAS) 3 04 4 03 1 0,2 3 01 29
NEVERA LG 1 04 3 03 1 0,2 1 0,1 16
IMPRESORA MULTIFUNCIONAL HP
1 04 1 03 2 0,2 1 0,1 1.2
LAVADORA WHIRLPOOL 2 04 3 03 1 0,2 1 0,1 2
LICUADORA OSTER 1 04 3 03 1 02 1 01 16
LICUADORA INDUSTRIAL 1 0,4 4 03 1 0,2 1 01 19
NEVERA ABBA 1 04 3 03 1 0,2 1 01 16
* Las maquinas calificadas como criticas serén a las que se enfocaran las actividades de seguimiento preoperacional para realizar mantenimiento de tipo preventivo.

Fuente: elaboracion propia
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Los equipos seleccionados como criticos fueron las estufas industriales, el horno y los vehiculos tipo camioneta. En ellos

se enfocaran prioritariamente las actividades de este programa. (Ver programa completo. Anexo A13.)

Tabla 14. Cronograma de actividades del programa de mantenimiento

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA
TEI ACTIVIDAD FRECUENCIAS RECURSOS RESPONSABLE SEGUIMIENTO JUL | AGO | SEP | ocT | NOV | DiC | ENE | FEB | | ABR | MAY | JUN
MANTENIMIENTO LOCATIVO (incluye equipos de oficina y equipos de emergencias)
Mantenimiento de luminarias PresupUesto Prodramats
(Cambio de bombillas fluorescentes . P .| Administrador/Coordi 9
1 - . TRIMESTRAL | Mantenimiento/Material
y revision de balastro incluyendo nador HSEQ i
L es/Mano de obra Ejecutado
limpieza)
Mantenimiento de redes electricas
y de comunicacion (Revision de Presupuesto Programado
2 | aislamientos o cortos, Estado del [CUATRIMESTRAL Mantenimiento/Material Administrador 1
cableado, sefializacién y es/Mano de obra .
cubrimiento) EreatizED
Mantenimiento de Sefializacion .
Presupuesto Coordinador Programado
3 | (Revision de estado y cambio de  CUATRIMESTRAL HSEQ/Se%aIizacion HSEQ/Administrador !
sefiales deterioradas) Hjzewitzily
Mantenimiento de equipos de Presupuesto Programado
6 | oficina (Revision del estado fisico y [CUATRIMESTRAL Mantenimiento/Material Administrador =~ faaeeeas
condiciones del sistema) es/Mano de obra Ejecutado
Mantenimiento de equipos de
R Programado
emergencia (Estado en general - Presupuesto Coordinador
7 revision de inventarios de los TRIMESTRAL | Mantenimiento/Material .
botiquin dem h d Mano de obr HSE/Administrador
otiquines y demas equipos de es/Mano de obra iz
emergencia)
. P d
o . Prgs_upuesto . Coordinador M EANELD 11111111]1111111
7 Limpieza y aseo de locaciones DIARIO Mantenimiento/Material -
HSE/Administrador .
es/Mano de obra Ejecutado
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Tabla 14. (Continuacion)

SEGUIMIENTO A EQUIPOS CRITICOS (VEHICULOS)

JUL AGO | SEP | OCT | NOoV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN
Presupuesto Programado 1
CAMBIO DE ACEITE CAMIONETA |CADA 5.000 KM| Mantenimiento/Material Administrador
es/Mano de obra Ejecutado 1
Presupuesto Programado
FILTROS DE Cguh:EUSTIBLE Y DE ICADA 10000 KM Mantenimiento/Material Administrador 1
es/Mano de obra Ejecutado 1
. Presupuesto Programado
REVEL?A’\:OGNEE’\_:_IZRAL' ICUATRIMESTRAL Mantenimiento/Material Administrador 1 1
es/Mano de obra Ejecutado 1
P t Programado
LUBICACION, ENGRASE Y resupuesto ., 9 1 1
0 REVISION DE TRANSMICION QUINCENAL | Mantenimiento/Material Administrador
es/Mano de obra Ejecutado 1
Presupuesto Programado
CAMBIO VALVULINA E . 1 1
45.000 KM [ Mantenimiento/Material Administrador
HIDRAULLI AMIONETA A
ULICO, CAMIO! es/Mano de obra Ejecutado 1
CERTIFICACION Presupuesto Programado 1
2| TECNICOMECANICA Y SOAT; ANUAL Mantenimiento/Material Administrador
CAMIONETA es/Mano de obra Ejecutado 1
ESTUFAS Y HORNO
LIMPIEZA GENERAL DE . . . Programado
ESTUFAS - LIMPIEZA SEMANAL Matenal:s:g/lano de Auxnlag;:.\edrea;:rvclos : 1) afajafajafafafajajajafa{ajajaja{a)afajafa)ayajajajayafajafajaf{ajafajaf1j1
QUEMADORES Y FISTOS Ejecutado a)a)afafa|a|a|a|a|afa]a|afafa]a|a[1]a|a]1]1
LIMPIEZA GENERAL DE HORNO Materiales/Mano de | Auxliares de cocinay | Programado 1|afafa|a|afafa)a{a)a)a|afa)a)af{afa)aafa)afafa|a|afafa)a{a)a|a|a|a)a|2|afa]|a]2|2
INDUSTRIAL sEMANAL obra Auxiliar de servicios
enerales Ejecutado
¢ l 111 afayafajafafafajajajafafajajajafi1
Revision por el Programado
MANTENIMIENTO PREVENTIVO CUATRIMESTRAL Materiales/Mano de Mam;?ﬁinnlzczuiem . 1 1
HORNO obra i ! Ejecutado
tipo de falla 1
REALIZAR LIMPIEZA SEGUN PROGRAMACION (DEBIDO A QUE SON EQUIPOS NUEVOS QUE TIENEN MUY POCA PROBABILIDAD DE
. Revision por el Programado OCURRENCIA DE FALLAS SOLO SE DEBE REPORTAR PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO DADO EL CASO DE FALLA)
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Materiales/Mano de supervisor -
6 CUATRIMESTRAL o h
NEVERAS Y CONGELADOR obra Mantenimiento suijeto al 1 il
tipo de falla )
Ejecutado 1
Actividades Programadas 19 47 44 40
Actividades Ejecutadas 19 47 14 0
% de Ejecucion 100% 100% 32% 0%
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Ademas de las actividades propuestas en el anterior programa, se propusieron
inspecciones pre-operacionales para cada uno de los equipos criticos previo a
su uso. De igual manera, se debe realizar un analisis tendencial trimestral de
los hallazgos evidenciados en dichas inspecciones, con el fin de identificar y
predecir la ocurrencia de nuevas fallas. También se propone el disefio de los
inventarios de maquinas, herramientas y equipos, asi como las hojas de vida
de los mismos.

4.3.3 PROGRAMA DE GESTION DEL RIESGO FiSICO.

Este tipo de riesgo comprende los factores ambientales que dependen de las
propiedades fisicas de los cuerpos, tales como carga fisica, ruido, iluminacion,
radiacion ionizante, radiacion no ionizante, temperatura elevada y vibracion,
gue actuan sobre los tejidos y érganos del cuerpo del trabajador y que pueden
producir efectos nocivos, de acuerdo con la intensidad y tiempo de exposicion
de los mismos. Al realizar el proceso de identificacion y valoracion de este
riesgo, se determind que los colaboradores se encuentran expuestos al mismo
por condiciones de temperatura e iluminacion, para realizar gestion del riesgo
fisico inherente a estas condiciones se disefié el siguiente programa de
gestion. (Ver Anexo Al5.)

OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan manejar y mitigar el riesgo fisico,
por condiciones de temperatura e iluminacion inherentes a las actividades
de la empresa.

ALCANCE

Aplica para todos los colaboradores y puestos de trabajo de KAYSEN
SOLUCIONES S.A.S., asi como para clientes y contratistas en actividades
dénde se encuentre implicito este tipo de riesgo.
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Tabla 15. Actividades del programa de gestion del riesgo fisico.

ACTIVIDADES DEL P.G. DEL RIESGO FiSICO POR TEMPERATURA - (CONTACTO CON SUPERFICIES CALIENTES)
ACTIVIDAD | responsaBLE [secuimieNto] JuL. | Aco. | ser. | oct. | wNov. | bic. | ene. | FeB. | MAR. | ABR. | wmAY. JUN.
Mantenlmlento_ MANTENIMIENTO | PLANEADO 1
programado de equipos HSEQ
de coccién y horneado SECUTADIO) i
I?ls:enoty s;)uallzauoln de SLANEADD a
instructuc I:;O parafe USO | 50RD HSEQ
seguro e_estuas EIEGUTAGD a
industriales
Capacitacion en medidas PLANEADD i
de prevencion de riesgo | COORD HSEQ
fisico por temperatura EJECUTADO 1
Capacitacion de PLANEADO 1
condiciones de seguridad COORD HSEQ
para el uso de hornos y
EJECUTADO 1
estufas a gas
Seguimiento y evaluacién PLANEADO 1 1 1 1
del desempefio q?l COORD HSEQ
programa de gestion
fisico. EJECUTADO 1 1 1
PERSONAL PLANEADO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Inspecciénes de equipos OPERATIVO QUE
y herramientas de trabajo HACE USO DE LAS
MAQUINAS Y | EjECUTADO 1 1 1 1 1 1 1 1
HERRAMIENTAS
MANIPULACION DE LIQUIDOS CALIENTES
ACTIVIDAD | responsaBLE [secummiento] gu. | Aco. | sep. [ oct. | Nov. | bc. | ENE FEB. MAR. ABR. MAY. JUN.
ACTIVIDADES DE GESTION DEL RIESGO
5 COPASO COORD | PLANEADO 1 1 1
Inspeccién general HSE
HSEQ EJECUTADO 1 1 1
Continua...
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Tabla 15. (Continuacion)

Realizar reporte y analisis de CADA VEZ QUE SE PRESENTE UN INCIDENTE O ACCIDENTE POR DERRAMAMIENTO DE LIQUIDOS CALIENTES
accidentes e mmfier.]tes por COORD HSEQ PLANEADO 1
derrames de liquidos
calientes EJECUTADO 1
Capacitacion en atencion de PLANEADO 1
pnmerps auxmosl para dar COORD HSEQ
tratamiento a lesiones por
quemaduras EJECUTADO 1
Realizar estadistica de PLANEADO 1 1
reporte de actos y/o COORD HSEQ
condiciones inseguras EJECUTADO 1
Capacitacion y PLANEADO 1
rec.omendamones Fie COORD. HSEQ
seguridad en el manejo de
liquidos calientes EJECUTADO 1
Inspeccion de epps para i L L L
PESEI CE G 2 COORD. HSEQ
proteccién dermica
EJECUTADO 1 1
ILUMINACION
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | SEGUIMIENTO JUL. AGO. SEP. | OCT. | NOV. DIC. ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN.
ACTIVIDADES DE GESTION DEL RIESGO
L COPASO COORD | PLANEADO 1 1 1 1
Inspeccion general HSE
HSEQ EJECUTADO 1 1 1
Realizar estudios de Hienene| CONTRATISTA PLANEADO 1
(Niveles de iluminacién en PARA ESTUDIOS
puestos de trabajo) DE HIGIENE EJECUTADO 1
. ) ) CONTRATISTA PLANEADO 1
Real t
eadlzar a_ccu)zes. ct()jrrecdlv;as PARA ESTUDIOS
0 de mejora derivadas del DE HIGIENE -
estudio COORD. HSEQ | EJECUTADO 1
Revision, limpieza y GESTION PLANEADO 1 1
mantenimiento de MANTENIMIENTO -
luminarias. COORD HSEQ EJECUTADO 1
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META

e Prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo originados por
factores de riesgo fisico.

e Prevenir la ocurrencia de eventos por enfermedades laborales
derivadas del riesgo fisico en los trabajadores.

e Dar cobertura a los colaboradores expuestos al riesgo fisico por lo
menos en un 90%.

4.3.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DEL RIESGO
ERGONOMICO.

Realizar gestion del riesgo ergonémico permitira a la empresa garantizar que el
entorno de trabajo de sus colaboradores esté en armonia con las actividades que
se realizan y que se mejore el nivel de bienestar de los mismos.

OBJETIVO

Vigilar los eventos relacionados con el factor de riesgo biomecanico, con el fin de
prevenir la aparicidbn o complicacién de desordenes musculo-esqueléticos en los
colaboradores de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

METAS

e No tener enfermedades laborales de alteraciones osteo-musculares
diagnosticadas.

e Lograr una cobertura por lo menos del 85% al personal en riesgo.
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e Tener un 0% en la tasa de la aparicion de casos nuevos (incidencia).

e Mantener un 0% en la tasa de la aparicion de casos nuevos mas casos

antiguos (prevalencia).
e Dar cumplimiento a las actividades por lo menos en un 90%.

ALCANCE

Este programa cubre todos los sitios en donde trabaja personal de KAYSEN
SOLUCIONES S.A.S, e incluye tanto a los empleados como a sus contratistas en

sitio.

ACTIVIDADES

Programa y herramienta para el seguimiento: Elaboracion de programa de
vigilancia epidemioldgica y herramienta para el seguimiento.

Divulgacion 'y socializacion: Divulgacion de documentos a los
colaboradores

Realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales: Realizar las
evaluaciones médicas ocupacionales. Llevar a cabo las valoraciones
osteo-musculares periédicas a los empleados conforme al profesiograma.

Capacitacion: Capacitacion a todo el personal de la organizacion ya que
todos los trabajadores de la compafiia se encuentran expuestos al peligro
biomecénico.

Realizacion de estudios puestos de trabajo: Realizacion estudios de
puestos de trabajo expuestos al peligro biomecanico.

Seguimiento del programa: Seguimiento y evaluacion del programa de
vigilancia epidemioldgica.

93




Tabla 16. Cronograma de actividades del PVE de riesgo ergondémico

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PVE DE RIESGO ERGONOMICO

ACTIVIDAD RESPONSABLE |SEGUIMIENTO] JuL. | aco. | ser. | oct. | wov. | mc | ene | FeB. | war ABR. MAY. JUN.

Realizar las evaluaciones Administrador - INGRESO, PERIODICAS, POS INCAPACIDAD, REUBICACION LABORAL, RETIRO

I i . PLANEADO
medlgas ocupacpnales y el Coordinador HSEQ -
manejo y contenido de las
L o Proveedor para
historias clinicas conforme a evaluaciones
la Ley EJECUTADO
Solicitar diagnostico - FUANEAED a

dici d ud Administrador
condiciones de salu EJECUTADO
Diwulgacion de peligro PLANEADO 1
biomecéanico a los| Coordinador HSEQ
colaboradores EJECUTADO 1

e f ‘4 PLANEADO 1
Capacitacién en manipulacién Coordinador HSEQ
manual de cargas EJECUTADO 1
I, PLANEADO 1

Capacitacion so_bre posturas Coordinador HSEQ
seguras de trabajo EJECUTADO 1
Capacitacién ergonomia de PLANEADO 1
trabajo en oficinas (Area| Coordinador HSEQ
administrativa) EJECUTADO 1
Capacitacion en prevencion PLANEADO 1
del sindoreme del tunel| Coordinador HSEQ
carpiano EJECUTADO 1
Capacitacion e PLANEADO 1
|mplement§0|on de e]ercplos Coordinador HSEQ
de calistenia y pausas activas
durante la jornada laboral EJECUTADO 1
Realizacién estudio de puesto Proveedor de PILANERDD a
de trabajo senicios de SSTA EJECUTADO
Diseflo y ejecucion de PLANEADO 1 1
acciones correctivas y de| Coordinador HSEQ -
mejora derivadas del estudio Administrador EEEUTARS
de puestos de trabajo
Seguimiento del programa de FLANEAES a a a a
. g . . .p 'g_ Coordinador HSEQ
\igilancia epidemiolégica EJECUTADO 1

Fuente: Elaboracion del autor.
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Para dar tratamiento a riesgos que no son prioritarios pero que en algunas
actividades llegan a representar un nivel de riesgo elevado, como en el caso de
accidentes de transito, fendmenos naturales y riesgos fisicos por deficiente
iluminacién en algunos puestos de trabajo, se tomaron las medidas a continuacién
mencionadas, y se elaboraron los siguientes documentos.

4.3.5 PROGRAMA DE PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD - ESTILOS DE
VIDA SALUDABLES

Realizar gestidn en estilos de vida saludables le permite a la organizacion asegurar
la salud fisica y mental de sus colaboradores, evitar la generacion de fatiga y estrés
y promover unas 6ptimas condiciones de salud.

OBJETIVO

Establecer las actividades de promocién y prevencién que permitan controlar la
incidencia de los factores asociados al riesgo cardiovascular en la poblacién de
KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

METAS

e No tener enfermedades asociadas al riesgo cardiovascular
e Tener un 0% en la tasa de la aparicién de casos nuevos (incidencia)
e Dar cumplimiento a las actividades en un 90%

ALCANCE
Este programa cubre todos los sitios en donde trabaja personal de KAYSEN

SOLUCIONES S.A.S, e incluye tanto a los empleados como a sus contratistas en
sitio.
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Tabla 17. Actividades del programa de promocion y prevencion en estilos de vida saludables.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ESTILOS DE VIDA SALUDABLE
ACTIVIDAD RESPONSABLE | SEGUIMIENTO JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC. ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN.
Solicitar diagnostico ALANEAEE 1
condiciones de salud EJECUTADO 1
Campana de promomon .c,ie PLANEADO 1
habitos de alimentacion
balgngeada y salud EJECUTADO 1
nutricional
Campafia de promocién de PLANEADO 1
higiene y salud oral EJECUTADO 1
Campafia de promocion de la| PLANEADO 1
practica de deportes y
actividades fisicas. EJECUTADO 1
: PLANEADO 1 1
Ciclopaseo COPASST EJECUTADO 1
N PLANEADO 1 1 1 1
Partido futbol sala COPASST EJECUTADO 1 1
4o L. PLANEADO 1 1
Préactica de natacién COPASST EJECUTADO 1
. - PLANEADO 1
Caminata ecolégica COPASST EJECUTADO
Campafia de promocién de PLANEAED .
salud visual y auditiva EJECUTADO 1
Seguimiento del programa de PLANEADO 1 1 1 1
promocién y prevencién en
estilos de vida saludables EJECUTADO 1 1

Fuente: Elaboracion del autor.

Ver programa completo (Anexo. A17.)
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4.3.6  PREVENCION DEL RIESGO DE ACCIDENTE DE TRANSITO

En Colombia se registra “cada 2.2 minutos un accidente de transito; cada 11 minutos
un lesionado y cada 83 minutos alguien muere?®”. Los accidentes de transito se han
convertido en una de las principales causas de muerte en el pais, por lo cual en
cualquier organizacion que utilice vehiculos y realice alguna actividad de transporte
se hace necesario definir e implementar una politica de seguridad vial, que vele por
la seguridad y bienestar de los colaboradores que utilicen vehiculos en su actividad
de trabajo.

Con tal fin se disefid la siguiente politica y se enfatiza en la importancia de cumplir
los requisitos legales relacionados con el uso de vehiculos, sus condiciones de
operacion y las aptitudes y requisitos que deben cumplir las personas que hacen
uso de ellos.

4.3.6.1 POLITICA DE CONDUCCION Y SEGURIDAD VIAL

La prevencion de accidentes de transito es una prioridad para la empresa, por
dicha razon: KAYSEN SOLUCIONES S.A.S., establece que cualquier vehiculo
propio o alquilado que realice actividades para la empresa debe haber cumplido
con la revision técnico-mecanica previa a su operacion; realizar las inspecciones
preoperacionales pertinentes y ademas debe tener al dia el su seguro obligatorio
y polizas contra accidentes y dafios a terceros.

Los colaboradores que conduzcan un vehiculo de la Compafiia o alquilado de un
tercero, deben emplear habitos seguros, de satisfaccion con los requerimientos
de Medicina preventiva; conocer y aplicar permanentemente la practica de manejo
defensivo; cumpliendo ademas en esta materia con las disposiciones de la
compaifiia y con los requisitos y legislacion vigente del pais. Se solicitara y
verificara la vigencia de la licencia de conduccion, el cumplimiento de los limites
de velocidad permisibles de acuerdo a las normas establecidas por el transito y

20 ARL SURA (2015) Prevencidn de accidentes de trdnsito. Recuperado 9 julio de 2015, desde
http://www.arlsura.com/index.php/component/content/article/73-centro-de-documentacion-
anterior/seguridad-vial/309--sp-13897
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por las politicas de seguridad vial de clientes y proveedores visitados. Esta politica
es enfatica en la abstencién estricta de conducir en estado de embriaguez o de
cansancio, por lo cual Los colaboradores de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. estan
obligados a informar previamente sobre la pérdida o disminucion de sus aptitudes
para conducir.

Es de obligatorio cumplimiento que los colaboradores conduzcan los vehiculos
mencionados con el Unico propdésito de ejecutar funciones propias de la
compafiia; los mismos pueden estar sujetos sin previo aviso a una prueba de
deteccion de drogas psicoactivas y bebidas alcohdlicas.

4.3.7 PLAN DE EMERGENCIAS

Dadas las mdultiples amenazas a las cuales cualquier persona se encuentra
expuesta de forma individual o colectiva por el simple hecho de ocupar el espacio
geografico de las locaciones de la empresa o sus clientes, se hace necesario
realizar gestion para la identificacion y valoracion temprana de las amenazas
(naturales, antrépicas o de otro tipo) que puedan afectar y generar pérdidas
humanas, materiales y/o economicas. Por tal razon se disefié el plan de
emergencias de la organizacion, entendido como la herramienta fundamental a la
hora de establecer estrategias que permitan contrarrestar y minimizar las
consecuencias no deseadas producto de una emergencia. (Ver documento. Anexo
A28.)

Dentro del plan se definié inicialmente la politica de emergencias y se plantearon
los objetivos y el alcance del mismo.

OBJETIVOS

Objetivo General: Definir los lineamientos para la identificacion, analisis,
evaluacion, preparacion, atencion, respuesta, remediacion primaria Yy
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recuperacion/reactivacion ante emergencias que se puedan presentar durante el
desarrollo de la operacion.

Objetivos Especificos

e |dentificar y evaluar los riesgos que puedan generar emergencias dentro y
fuera de la organizacion.

e Comprobar el grado de riesgo y vulnerabilidad derivados de las posibles
amenazas.

e Establecer medidas preventivas y de proteccion para los escenarios de
riesgo que se han identificado.

e Organizar los recursos que la organizacion tiene, tanto humanos como
fisicos, para hacerle frente a cualquier tipo de emergencias.

e Evitar o mitigar las lesiones que las emergencias puedan ocasionar a
nuestro personal, visitantes y/o contratistas, asi como el impacto de los
siniestros sobre la salud, el medio ambiente y los activos.

e Capacitar permanentemente a todo nuestro personal en prevencion de
riesgos y entrenamientos en acciones de respuestas ante situaciones de
emergencia.

e Contar con los procedimientos a seguirse durante las operaciones de
respuesta a la contingencia.

e Salvaguardar la vida e integridad de la comunidad de la organizacion.
e Preservar los bienes y activos de los dafios que se puedan generar como
consecuencia de accidentes y emergencias, teniendo en cuenta no sélo lo

econdmico, sino lo estratégico para la organizacion y la comunidad.

e Garantizar la continuidad de las actividades y servicios de la
organizacion.

e Garantizar una mejor respuesta ante las emergencias que se generen.

e Disponer de un esquema de activacién con una estructura organizacional
ajustada a las necesidades de respuesta de las emergencias.
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ALCANCE

El presente plan de emergencias aplica para las actividades de KAYSEN
SOLUCIONES S.A.S., desarrolladas en el municipio de Nobsa, Boyaca. Asi
mismo, debe ser ejecutado en el respectivo nivel de responsabilidad por todas
aquellas personas de la empresa y aquellas que en su papel de subcontratista
presta su servicio.

Para el personal de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S., que realiza labores en las
instalaciones de los clientes aplicara el plan de Emergencia y medidas que estos
han establecido.

Luego se realiz6é la ubicacion geogréafica de las locaciones; se identificaron sus
limites y vias de acceso; se hizo una caracterizacion de las construcciones, asi
como de la maquinaria y equipo; y se definio el plan estratégico, el cual tiene como
objetivo disponer de una estructura de respuesta a cualquier emergencia, que se
pueda presentar en KAYSEN SOLUCIONES S.A.S., ademas, brindar seguridad a
los empleados, mejorar el nivel de seguridad empresarial, proteger bienes y activos
y ayudar al cumplimiento de las disposiciones legales vigentes. Se definié también
la estructura organizacional para la atencion de emergencias.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA ATENDER LA EMERGENCIA

El organigrama presentado a continuacion plantea un nivel de intervencion a la
emergencia con base en el siguiente criterio:

Niveles de emergencia:

Nivel 1: Es aquel evento que sera atendido solamente por la persona
directamente del area donde se presentd la emergencia o vinculada con la zona,
siendo la primera en detectar el evento, y que la atencion por parte de la brigada
no excedera al encargado o encargados de la zona o area del evento.
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Nivel 2: Es aquella situacién en la que al presentarse el evento se requiere
ademas de la ayuda de la primera persona en detectar la emergencia y los
brigadistas de esa misma area, brigadistas de otras areas o dependencias, y
grupos de apoyo externos.

Nivel 3: En este nivel se tiene la intervencion de planeacion, administracion y
organizacion de todo el plan de emergencia. Incluye roles tales como los de
comunicacion y esta conformado por mandos medios y altos de la organizacion.

Figura 10. Estructura organizacional para la atencion de emergencias

NIVEL Il JEFE DE EMERGENCIA-
COORDINADOR DEL PLAN
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE EMERGENCIA APOYO EXTERNO
NIVEL Il /COORDINADOR LIDER DE
BRIGADA/ COORD HSEQ Bomberos - Policia -
Defensa Civil - ARP -
CLIENTE
BRIGADA CONTRA BRIGADA DE BRIGADA PRIMEROS
INCENDIOS EVACUACION AUXILIOS

FUNCIONARIOS
NIVEL |

Grupo de
trabajadores en
secciones y punto

Fuente: Elaboracion del autor.

Se definieron después las responsabilidades del jefe de emergencias, director de
emergencias, coordinador de emergencias, asi como las de las brigadas de
emergencia, entidades de apoyo y personal en general.
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Brigadas de emergencia

Conformada por los grupos de control de incendios, primeros auxilios y

evacuacion. En términos generales, cualquier persona de la empresa puede ser

Brigadista; sin embargo, se recomienda que los integrantes de la brigada retanan

ciertas caracteristicas:

e Ser voluntarios

e Tener responsabilidad y alto sentido de compromiso

e Tener absoluta disposicion para ser capacitado y entrenado

e Representar a todas las areas y turnos

e Tener permanencia dentro de la empresa (tener en cuenta el tipo de contrato
y la labor que realiza).

e Demostrar liderazgo que permita la participacion y creatividad de todos los
integrantes.

e Tener conocimiento de la empresa y sus procesos

e Presentar buen estado de salud general

e Mantener estabilidad emocional en periodos de crisis

Los niveles directivos de la brigada, ademas de las anteriores caracteristicas,
deben contar con:

e Cierto nivel jerarquico

e Capacidad en la toma de decisiones

e Criterio

e Capacidad de mando

Brigada Contra Incendios: La mision de este grupo es la de estar preparados
para prevenir y controlar los conatos de incendios 0 apoyar en las tareas de
extincion de fuegos mayores que se presenten en las instalaciones de trabajo.
Sus funciones basicas son las siguientes, con respecto a la emergencia:

102




Inspeccidén periodica
de equipos contra

incendio

e Asistir a
capacitaciones que
se programen

e Realizar practicas

para actualizacion.
e Entrenamiento fisico

equipos necesarios
para el control

e Evaluar
afectada

e Realizar control del
evento

e Revisar el area y
controlar otras
fuentes de ignicion

e Apoyar grupos de
Primeros Auxilios y
de Busqueda vy
Rescate

e Apoyar
externas
presenten

area

entidades
que se

ANTES DURANTE DESPUES

e Inspeccidon periddica | e Ubicar el area | e Inspeccionar el area
de areas afectada afectada

e Inventario e | e Trasladar los | e Apoyar en el

restablecimiento de la
zona

e Mantenimiento y
reposicion de equipos
y E.P.P. utilizados

e Evaluacion de las
maniobras
e Ajuste de

procedimientos

Brigada de evacuacién: La mision de estos grupos es garantizar la evacuacion
total y ordenada de la empresa. Sus funciones basicas son:

DURANTE

DESPUES

ANTES

e Conocer y dominar
los planos de las
distintas
instalaciones de

TEKMAN SAS vy del

cliente donde se
ejecuten actividades.
e Conocer vias de

evacuacion y punto
de reunion final

¢ Informa a los
ocupantes del éarea

asignada la
necesidad de
evacuar

e Recordarle al

personal a evacuar
los procedimientos
e Dirigir la evacuacién

e Permanecer con los
evacuados en el
punto de reunion final

e Verificar el area de
trabajo cuando se
autorice el reingreso

o Dirigir el reingreso del
personal del area
asignada
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Conocer
procedimientos para
evacuacion
Establecer listado del
personal a cargo en
las evacuaciones
Discutir 'y practicar
procedimientos

Controlar brotes de
panico y/o histeria
No permitir que los

ocupantes se
devuelvan

Ayudar u ordenar la
ayuda para el
personal con
limitaciones

En el punto de

reunion final verificar
el listado del personal
asignado

Comunicar al director
de la evacuacion el
resultado de la
maniobra

Evaluar y ajustar los

procedimientos con
el director de
evacuaciones

Ajustar plan de
evacuacion

Brigada de Primeros Auxilios: Su mision es la de prestar los primeros auxilios
a los lesionados. Sus funciones basicas son las siguientes:

ANTES DURANTE DESPUES
e Revision e inventario | ¢ Ubicar el area del |e Evaluacion de Ila
de los equipos para evento respuesta
atenciéon de heridos e Utilizar elementos | ¢ Correccidon de
e Revision periodica de necesarios para procedimientos

los manuales de
primeros auxilios

Asistir a
capacitaciones y

reentrenamientos
Entrenamiento fisico.

bioseguridad
Evaluacion del area 'y
del paciente
Limitar riesgos para
el auxiliador y para el

paciente
Prestar primeros
auxilios en forma

inmediata y oportuna

Mantenimiento,

Reposicién e
inventario de
recursos
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Atender a los
pacientes de acuerdo
a recomendaciones

del médico y/o
profesional de la
salud.

Trabajadores: Su mision es conocer las normas y procedimientos para actuar
en caso de emergencia. El responsable es la politica gerencial de la empresa.

ANTES DURANTE DESPUES

e Conocer e Estar atentos a las|e Permanecer en el
perfectamente el indicaciones sitio de reunion final
Plan de Emergencias impartidas por el hasta recibir
adoptado. coordinador de instrucciones del

e Presentar al jefe de evacuacion de su manejo definitivo de
Emergencias, area. la Emergencia.
cualquier inquietud | e Prestar la| e Informar al
referente al Plan, y/o colaboracion, que de coordinador de
reportar cualquier acuerdo a sus evacuacion,
situacion de riesgo capacidades y cualquier  situacion
observada 0 conocimientos, anormal observada
detectada en la puedan ayudar a durante el proceso
empresa. minimizar las de evacuacion, si

e Participar en todas consecuencias de la este se realizo.
las actividades de Emergencia. e Presentar sus
capacitacion y |  Realizar los inquietudes 0

entrenamiento
desarrolladas.

procedimientos
establecidos para el
tipo de Emergencia
presentada.

sugerencias al Jefe
de la Emergencia.

Definidas las responsabilidades, se procedié a conformar las brigadas de
emergencia (Ver Anexo A32.) Se definieron también los lineamientos y actividades
para la realizacion de simulacros y la atencién de las emergencias que se pudiesen
ocasionar.
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Figura 11. Diagrama de flujo del plan de emergencias

SE PRESENTO LA EMERGENCIA

v

TIPO DE EMERGENCIA

v

Trabajador reporta emergencia al
comité (Ver cadena de llamadas.)

v

Comité identifica tipo y magnitud
de emergencia.

v

Piden ayuda
(entidades de
socorro,) ver

Se hace el informe y
se investiga el

;Comité activa _ directorio
NO la alarma? S »

externo.

\ 4 A\ 4 y
Se evalla la Brigada de primeros auxilios y Brigada de evacuacioén coordina el
situacion. control de incendios se retnen proceso de salida del lugar donde

colocan distintivos y planean el se presente la emergencia

v proceso para actuar. ¢

Brigada de primeros auxilios y
control de incendios Ingresan a
la escena, atacan conato de

En el punto de reunién llaman a
lista e informa al comité de
emergencias.

incendio y auxilian los heridos.

Una vez controlada la
emergencia el comité se reline y
evallia en coniunto con los

v

Llega ayuda externa (Bomberos, cruz roja, médico
y o enfermero con ambulancia) brigadistas
entregan los heridos y el comité coordina las
actividades con las entidades o grupos de apoyo
de otras empresa del sector. Coordinan
actividades para control de la emergencia.

Fuente: Elaboracion del autor.
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Finalmente se realiz6 la identificacibn de amenazas se realiza su clasificacion y se
definen los planes operativos para dar tratamiento a cada una de ellas.

Tabla 18. Clasificacion de amenazas del plan de emergencias

Escenario de Emergencia

Medio (8- 15)

Probabilidad

Alto (16- 20)

Gravedad Vulnerabilidad (P X G)

Amenazas Tecnolégicas

Incendio / explosion

3

4

Descarga eléctrica

2

2

Amenazas Naturales

Movimientos sismicos

4

Tormenta /vendaval

2

Amenazas Sociales

Atentado terrorista 3
Asalto / hurto 2
Amenaza de bomba 2

Amenazas naturales

Filtracion de agua / rebose de

lluvia

P 2 2

tuberias
Generacion de Escombros 1 2

Emisiones Atmosféricas en
. . 1 2
caso de incendio

Derrame de sustancias 3 5

quimicas
Desabastecimiento de Agua 3 1
Inundacion por tuberias o 3 3

Fuente: Elaboracion del autor.
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Dentro del programa se encuentran especificadas las actividades y sus respectivos
diagramas de flujo que permitiran coordinar las actividades para dar atencién
oportuna y precisa a cada una de las amenazas o sucesos indeseados que se
pueden presentar en el obrar operativo de la empresa. (Anexo A28.)

4.3.8 PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Ademas de las herramientas de gestidn ya disefiadas para el tratamiento especifico
de cada uno de los riesgos, se disefi6 el programa de capacitacion y entrenamiento
como una herramienta integral para la prevencién, que ademas facilita la disposiciéon
de un personal con las aptitudes necesarias para cumplir con los estandares de
Salud, Seguridad en el Trabajo y proteccion Ambiental.

OBJETIVO: garantizar un proceso de educacién y entrenamiento en todos los
aspectos relacionados con salud ocupacional, ambiente, seguridad industrial y
calidad para lograr un alto desempefio en el desarrollo de las actividades de
KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

ALCANCE: el programa aplica a todas las actividades desarrolladas por KAYSEN
SOLUCIONES S.A.S, inicia con la induccion de Salud Ocupacional al personal
gue ingresa por primera vez a la organizacion vy finaliza con un cronograma de
capacitacion, de acuerdo a los riesgos del oficio a desempeniar.

FRECUENCIA: el programa aplica a todas las actividades desarrolladas por
KAYSEN SOLUCIONES S.A.S, inicia con la induccién de Salud Ocupacional al
personal que ingresa por primera vez a la organizacion vy finaliza con un
cronograma de capacitacion, de acuerdo a los riesgos del oficio a desempefiar y
el historial de incidentes de trabajo ocurridos en el afio anterior. A continuacién se
presentan algunas de las actividades contempladas en el programa.

(Ver programa completo. Anexo. All.)
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Tabla 19. Cronograma de actividades del programa de capacitacion y entrenamiento.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (2014)

T S
H ACTIVIDAD OBJETIVO IASRIAL [l RECURSOS RESPONSABLES SEGUIM A Mgy, A Sl Ago 59 O oy DI
38 CAPACITADOR 1[2[3]a[1]2]3[4]a]2[3]a]1]2][3]4]1]2][3]a]a[2][3]a] 1] 2]3[4[1][2][3]4]1][2]3]4
= Dar a conocer a los Papeleria equipo
8 trabajadores la organizacion, | oorginadores de areas y jefe | de oficina, GESTION INTEGRAL - Programado
O |INDUCCION sus politicas, su sisitema de N 1 1 1 1] 1 1 1]
3 gestion, su funcionamientoy su inmediato instructores, GESTION HUMANA
2 cargo computador Eecutado 1 1| |4 1|1 | 4 1
[
z Papeleria, equipo
2 |REINDUCCION Realizar retroalimentacion de la| Coordinadores de areas y jefe | de oficina, GESTION INTEGRAL - T
= induccion inmediato instructores, GESTION HUMANA
2 computador Eecutado 1 A
CAPACITACION COMITE Dar a conocer las funciones del Papeleria, equipo Programado
) g
DE CONVIVENCIA comité de convivencia y sus Administrador de computo, y de GESTION INTEGRAL 1
LABORAL miembros oficina
1
) Papeleria, equipo Programado
CAPACITACION COPASST | Par @ conocer las funciones de Administrador de computo, y de | GESTION INTEGRAL 1]
los integrantes del Vigia
oficina Ejecutado 1
PROCEDIMIENTOS DEL Intruir acerca de los papeleria, equipo Programado |
PROCESO DE GESTION |Procedimientos existentes para Coord. HSE de computo, y de | GESTION INTEGRAL
el proceso de Gestion
COMPRAS Compras oficina Eecutado 4
N Dar a conocer instrucciones Papeleria equipu Programado
CAPACITACION TARJETA y .
DE PORS Daraglur;ap:n;:cel:’me;f\;mes, Coord. HSE de computo, y de GESTION INTEGRAL 1
? Suéerencwas oficina Ejecutado 4
A Explicar funcionamiento
CAPACITACION EN gene'rJar conciencia acercayde\ Papeleria, equipo . RN 1]
TARJETAS DE uso de las tarietas de Coord. HSE de computo, y de GESTION INTEGRAL
ONSERVACION obsen,acll()n oficina Ejecutado Bl
PROCEDIMIENTOS Socializacion de instructivos . R Papeleria, equipo ) Programado
técnicos para el desarrollo de Coord. HSE - Supenisor de computo, y de GESTION INTEGRAL 4 4
OPERATIVOS operativo
las labores oficina Ejecutado 1| 1 1
Dar a conocer el sistema de o
GENERALIDADES DEL |gesion de KAYSEN coondinador & | Fapetera eauipo CESTION INTEGRAL Programado X
SISTEMA INTEGRADO DE [SOLUCIONES S.A.S. Y lograr | C°0""ocor Sestion mtegral | - de oficina, ;
M . ue los trabajadores se gestion humana instructores, GESTION HUMANA
GESTION "SIG' :pwp‘en e computador Ejecutado .
PROCEDIMIENTO PARA Papeleria, equipo P d
EL CONTROL DE Darta co;ocl:er el Z\sl;emla de Coordinador Gestion integral- de oficina, GESTION INTEGRAL - A 1
gef 'o‘"n le la entidad y lo gestion humana instructores, GESTION HUMANA .
VISITANTES apropier computador Eecutado 1]
. . Dar la informacion
SENAL|ZAC|9N Y suficiente para que los papeleria, equino Programado
CLAIFICACION D? trabajadores aprendan a pde oﬁc'mg P 1 1]
PRODUCTOS QUIMICOS Y |  reconocer los peligros y Coord. HSE instructor GESTION INTEGRAL
SUSTANCIAS manejo especial que se le computador Ejecutado
PELIGROSAS puede dar a los productos
cuimicas a e 1 1
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Tabla 19. (Continuacion)

Informar y capacitar sobre
los riesgos y condiciones Papelerfa, equipo Programado
HOJAS DE SEGURIDAD especiales de los productos Coord. HSE de oficina, GESTION INTEGRAL
quimicos y sustancias ' instructor
peligrosas usadas en las computador Fecutado
iidodac do L
FORMACION DE e
OBSERVADOR DE Informar sobre las habilidades y Pap;:;':c'l:g”'p" Programado
COMPORTAMIENTO manera de reallz?r observacion Asesora Instruclore;, GESTION INTEGRAL
de comportamiento seguro
SEGURO computador Ejecutado
. 0 . Programado
SOCIALIZACION DEL . Dar a conocer el plan de Pap:lenﬁa,‘equlpo
PROGRAMA DE GESTION |residuos disefiado por la Ingeniero ambiental m:‘rﬁcf(';:é GESTION INTEGRAL
INTEGRAL DE RESIDUOS |entidad computador
Ejecutado
Papeleria, equipo Programado
PREVENCION DEL oot HS de oficina,
RIESGO LOCATIVO oord. HSE instructor GESTION INTEGRAL
computador Ejecutado
PREVENCION DEL Papeleria, equipo AT
Esp. Salud ocupacional- de oficina,
RIESGO BIOLOGICO Profesional en el area instructor GESTION INTEGRAL
computador Ejecutado
Papeleria, equipo Programado
Esp. Salud ocupacional- de oficina,
SEGURIDAD VIAL Profesional en el area instructor GESTION INTEGRAL
computador Ejecutado
Papeleria, equipo Programado
COMO MANEJAR UN Esp. Salud ocupacional- de oficina, GESTION INTEGRAL J
ACCIDENTE LABORAL Profesional en el area instructor
computador Ejecutado
PROCESO DE Instruir practicamente al
A Pi d
Eéﬁﬁgﬁ;\ﬁ;g’\‘ DE personal como realizar las Papeleria, equipo WL
soluciones desinfectantes con de oficina, -
DESINFECTANTES - hipoclorito para ejecutar los Coord. HSE instructores, GESTION INTEGRAL
SEGUN PPM tos de limpieza y computador
ESPECIFICADAS desinfeccion Secutado
. Informar sobre actividades Papelerfa, equipo Programado
PREVENCION DEL generadoras de riesgo de oficina,
RIESGO ERGONOMICO |  ergonémico y sobre las Coord. HSE instructor GESTION INTEGRAL
estrategias para prevenirlo computador Ejecutado
CAPACITACION EN Dar instrucciones acerca de| Papeleria, equipo Programado
MANIPULACION MANUAL | & manera correcta de Coord. HSE de oficina, GESTION INTEGRAL
DE CARGAS realizar levantamiento y instructor
manipulacion de cargas computador Ejecutado

Fuente: Elaboracion del autor.
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El disefio de los documentos ya mencionados en este capitulo comprende algunas
de las medidas de intervencion para hacer gestion de los riesgos valorados de
mayor consideracién en la matriz de riesgos. A su vez permitirdn mejorar el nivel de
cumplimiento de requisitos legales de la organizacion.

5 IDENTIFICACION Y VALORACION DE LOS ASPECTOS E IMPACTOS
AMBIENTALES

Para el proceso de identificacion y valoracion de aspectos e impactos ambientales,
se disefi6 en primer lugar un procedimiento en el cual se especifican las pautas para
realizar este proceso. Este procedimiento est4 basado en la metodologia propuesta
por la Guia Técnica Colombiana GTC 104 — Gestion del riesgo ambiental. Principios
y proceso.

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA INDENTIFICACION Y VALORACION DE
ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES.

OBJETIVO

Identificar los aspectos e impactos ambientales que pueden tener un impacto
significativo sobre el medio ambiente y evaluarlos para establecer su prioridad en
las actividades que realiza KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

ALCANCE

Aplicable a todos los lugares en que la empresa tiene operaciones y que

involucran una interaccién con el medio ambiente.

TERMINOS Y DEFINICIONES
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Peligro: es una fuente de dafio potencial o una situacion con el potencial
de causar pérdida o impactos adversos.

Aspectos ambientales: son aquellos elementos de las actividades,
productos o servicios de una organizacién que pueden interactuar con el
ambiente. Por ejemplo, podrian implicar la descarga, emision, desecho,
consumo o reutilizacién de un material. También podra implicar ruido, olor,
luz o vibracion.

Incidente/evento: cualquier suceso que puede tener un impacto (0
impactos) adverso en el ambiente. Un incidente libera el potencial
intrinseco de un peligro.

Impacto ambiental: cualquier cambio en el medio ambiente como resultado
en forma total o parcial, de las actividades, productos o servicios de una
organizacion.

Consecuencia: es el resultado de un evento, expresada cuantitativa o

cualitativamente y puede ser una pérdida, lesidn, una preocupacion
expresada, una desventaja o una ganancia.

Figura 12. Relacion riesgo / impactos

FUENTE DE RIESGD CONSECUEMCIA [ IMPACTO
Peligro [ aspecto Incadente | evento
Almacenamiento de | | Escage gesustancias | | | Las sustanclas quimicas llegan ala
SUEstancias quimicas toxieas | || quIMicas hoxicas COMEnte de 3gua ¥ Matan a los paces

Fuente: Guia Técnica Colombiana GTC 104.
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Ambiente: estd conformado por los elementos fisicos, biolégicos, quimicos y
sociales. Uno o0 mas de estos componentes puede estar sometido a un
impacto ambiental.

Frecuencia: es la tasa de ocurrencia de un efecto, expresada como la cantidad
de tales ocurrencias en un tiempo determinado.

Probabilidad: es la posibilidad de un evento especifico, medida mediante la
relacion de los eventos especificos y la cantidad del total de eventos posibles.

Posibilidad: se emplea como una descripcion cualitativa de la probabilidad o
la frecuencia, es decir, se relaciona con la posibilidad de que algo suceda.

Riesgo: se define como la posibilidad de que suceda algo que tendra un
impacto en los objetivos. Se mide en términos de consecuencias y su
posibilidad.

DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS.

Matriz de identificacién de aspectos e impactos ambientales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se basa en la Guia Técnica Colombiana GTC 104 — Gestion
del riesgo ambiental. Principios y proceso. El procedimiento consta de las
siguientes actividades.
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Tabla 20. Actividades del procedimiento de identificacion y valoracion
de aspectos e impactos ambientales

1. Identificar los riesgos.

Identificar, como base para en analisis Todo el personal
posterior, lo que puede suceder, por qué y

como, incluyendo peligros, aspectos e

impactos ambientales.

2. Analizar los riesgos.

Analizar los riesgos en términos de

consecuencias y posibilidad, los controles y la Coordinador de
variedad de consecuencias en el contexto de HSEQ
dichos controles. Las consecuencias y la

posibilidad se pueden combinar para producir

un nivel de riesgo estimado.

3. Evaluar y priorizar los riesgos.

Comparar los niveles estimados de riesgo con

los criterios prestablecidos. Después, se

pueden clasificar los riesgos para identificar las Coordinador de
prioridades para su gestion. Los riesgos HSEQ
identificados de baja prioridad, posiblemente,

se pueden aceptar sin tratamiento, pero con

seguimiento y revision.

4. Tratar los riesgos.
Desarrollar e implementar un plan de gestion Coordinador de

que deberia incluir consideraciones acerca del HSEQ
capital y otros recursos, asi como cronogramas.

Continda...
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Tabla 20. (Continuacion)
5. Comunicacion y consulta.

Comunicarse y consultar con las partes Coordinador de
interesadas, internas y externas, segun sea HSEQ
apropiado, en cada etapa del proceso de la

gestion del riesgo.

6. Seguimiento y revision.

Hacer seguimiento y revisar los riesgos, el Coordinador de
desemperio del sistema de gestion del riesgo y HSEQ
los cambios que lo pueden afectar.

Fuente: Elaboracion del autor.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

e CoOmo identificar los riesgos

La identificacidbn de los riesgos ambientales se produce en varias etapas.
Inicialmente, se identifican los problemas y aspectos ambientales tanto en el area
estratégica, como en el area operacional a nivel del proyecto. En consecuencia,
un examen mas detallado deberia tener en cuenta los ecosistemas naturales, el
ambiente general, los pueblos y comunidades, asi como los negocios. Las
siguientes etapas proporcionan una guia practica de la manera en que se deben
identificar las fuentes de riesgo y los impactos ambientales potenciales.

e COmo analizar los riesgos
Los riesgos se analizan combinando las posibles consecuencias y su posibilidad

en el contexto de las medidas existentes para el control del riesgo. Las
consecuencias y la posibilidad de cada riesgo determinan el nivel de riesgo.
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e Analisis cualitativo y cuantitativo

El analisis cualitativo se usa cuando no es posible el andlisis cuantitativo
completo, por ejemplo, debido a la falta de informacion apropiada. Es util priorizar
los riesgos con el fin de determinar la atencion mas detallada o para distribuir el
presupuesto. El andlisis cualitativo se puede usar cuando en el nivel de riesgo no
justifica el tiempo ni los recursos necesarios para hacer un analisis numérico,
cuando los datos numeéricos no son adecuados o para la preseleccion inicial
previa a un analisis mas detallado. El analisis cualitativo usa una escala de
palabras o descripciones para examinar los impactos de cada evento que se
origina y su posibilidad.

Una matriz de riesgo con base en estas mediciones cualitativas (o juzgadas) de
las consecuencias y la posibilidad se puede usar como un medio para combinar
las consecuencias y la posibilidad para producir una medicion del riesgo, como se
ilustra a continuacion, de tal manera que se puedan priorizar los riesgos.

Tabla 21. Medicién cualitativa de la posibilidad de ocurrencia del riesgo

ambiental.

A Casiseguro  Se espera que suceda en la mayoria
de las circunstancias

B Probable Probablemente sucedera en la
mayoria de las circunstancias

C Posible Podria suceder

D improbable | Podria suceder pero no se espera
que lo haga

E Raro Sucede solamente en circunstancias

excepcionales

Fuente: Guia Técnica Colombiana GTC 104.
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Tabla 22. Mediciones cualitativas del impacto ambiental.

1 Catastréfica  Muerte, liberacion de téxicos en lugares alejados
con efecto nocivo, enormes costos financieros

2 Mayor Lesiones extensas, perdida de la capacidad
productiva, liberacion en lugares alejados contenida
con asistencia externa y poco impacto nocivo,
perdida financiera importante

3 Moderado Exige tratamiento médico, liberacidn en el lugar
contenida con asistencia externa y poco impacto
nocivo, perdida financiera importante

4 Menor Tratamiento de primeros auxilios, liberaciéon en el
sitio contenida inmediatamente, perdida financiera
media

5 Insignificantico = Sin lesiones, perdida financiera baja, impacto

ambiental insignificante.

Fuente: Guia Técnica Colombiana GTC 104.

Tabla 23. Matriz para el andlisis cualitativo del riesgo - Nivel del riesgo.

Catastréfica Importante Moderada Menor Insignificante

Casi seguro E E E A A
Probable E E A A

Posible E E A

Improbable E A B B
Raro A A B B
Clave:

E = riesgo extremo, exige accion inmediata

A = Alto riesgo, es necesaria la atencion por parte de la alta gerencia.

M = Riesgo moderado, se debe especificar la responsabilidad de la gerencia
B = Riesgo bajo, gestionado mediante procedimiento de rutina.

Fuente: Elaboracion del autor.
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e Comunicaciéon y consulta

La comunicacion y consulta pueden ser internas para la organizacion o externas,
entre la organizacion y las partes interesadas. Es esencial establecer un plan de
comunicacion y consulta, de manera que todos los miembros de la organizacién
estén conscientes de sus funciones y responsabilidades.

5.2 MATRIZ DE IDENTIFICACION Y VALORACION DE ASPECTOS E
IMPACTOS AMBIENTALES

Se disefio la matriz  siguiendo los lineamientos del procedimiento anteriormente
expuesto, quedando asi definida:
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Tabla 24. Matriz de identificacién y valoracion de aspectos e impactos ambientales

POSIBILIDAD IMPACTO NIVEL DE RIESGO
DESCRIPTO = MEDIDAS DE
ACTIVIDAD ASPECTO IMPACTO NIVEL DESCRIPTOR NIVEL NR INTERPRETACION
R INTERVENCION
INEFICIENTE CLASIFICACION DE Ri ; : .
. . iesgo bajo. Gestionado
RECEPCION DE INSUMOS RESIDUOS APROVECHABLES NO UTILIZACION DE D | babl 5 Insignificant di gt ) dimientos d SOZ:;%EI%NTE;ZLLQ\,‘;DE
PARA OPERACION (PAPEL, CARTON, MADERA, | RESIDUOS APROVECHABLES mprobable nsigniticante mediante procedimientos de e EUOS ot oe
PLASTICO, METAL, VIDRIO) rutina
'fg';['i”gg:;:g@iﬁis&? CONTAMINACION Y PERDIDA Riesgo bajo. Gestionado SOCIALIZACION DEL PLAN DE
DE RESIDUOS D Improbable 5 Insignificante mediante procedimientos de GESTION INTEGRAL DE
(PAPEL, CARTON, MADERA APROVECHABLES i RESIDUOS SOLIDOS
PLASTICO, METAL, VIDRIO) rutina
DISPOSICION INADECUADA DE Riesgo baio. Gestionado
RESIDUOS NO APROVECHABLES ( CONTAMINACION DEL C Posible 5 Insignificante mediar?te rt])cedimientos de E?nisFeTElgmiTEg;r;gigEgA
RESTOS DE COMIDA, ACEITE RECURSO AGUA Y SUELO g proc TRATAMIENTO
COCINA) rutina
PROCESAMIENTO Y
ELABORACION DE AGOTAMIENTO DE FUENTES Riesgo moderado. Se debe
ALIMENTOS CONSUMO EXAGERADO DE AGUA HIDRICAS C Posible 4 Menor M especificar la responsabilidad |PROGRAMADE AGUAY ENERGIA
de la gerencia
CONSUMOS EXAGERADO DE AGOTAMIENTO DE LOS Riesgo moderado. Se debe
ENERGIA ELECTRICA RECURSOS NATURALES B Probable 5 Insignificante M especificar la respor]sabllldad PROGRAMA DE AGUAY ENERGIA
de la gerencia
Riesgo moderado. Se debe
EMISION DE VAPORES SATURACION DEL AIRE B Probable 5 Insignificante M especificar la responsabilidad VENTILACION
de la gerencia
CAPACITACION PLAN DE
GENERACION DE RESIDUOS NO ) GESTION DE
DISPOSICION DE APROVECHABLES (VINIPEL Y CONTAMINACION DEL Riesgo moderado. Se debe | Rresipuos,DISPOSICION DE
ALIMENTOS PARA PAPEL ALUMINIO CONTAMINADOS RECURSO SUELO B Probable 5 Insignificante M especificar la responsabilidad RESIDUOS NO
TRANSPORTE Y EN ALGUNOS CASOS BANDEJAS de la gerencia APROVECHABLES
DE ICOPOR) CLASIFICADOS Y ENTREGADOS
AENTIDAD COMPETENTE
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Tabla 24. (Continuacion)

INEFICIENTE CLASIFICACION Y . . .
DISPOSICION DE RESIDUOS CONTAMINACION DEL Riesgo bajo. Gestionado SOCIALIZACION DEL PLAN DE
APROVECHABLES (PAPEL, RECURSO SUELO Improbable 5 Insignificante mediante procedimientos de GESTION INTEGRAL DE
CARTON, PLASTICO, METAL, rutina RESIDUOS SOLIDOS
VIDRIO,
AGOTAMIENTO DE LOS Riesgo moderado. Se debe PROGRAMA DE AHORRO Y USO
CONSUMO EXAGERADO DE AGUA i i ili
ASEO Y SERVICIOS RECURSOS NATURALES Posible 4 Menor especificar la respoqsab|lldad EFICIENTE DE ENERGIA
GENERALES de la gerencia
. Riesgo bajo. Gestionado
VERTIMIEESSTS/?RD(SASME;J IECLO s oo CONTAMINACION DEL Improbable 5 Insignificante mediar?te ri)cedimientos de | CAPACITACION EN ASPECTOS
RECURSO AGUA P 9 proc AMBIENTALES
ALCANTARILLADO rutina
Riesgo bajo. Gestionado
CONSUMOS EXAGERADO DE AGOTAMIENTO DE LOS Posible 5 Insignificante mediante procedimientos de | PROSRAVADE AHORRO Y USO
ENERGIA ELECTRICA RECURSOS NATURALES osl 9 proc EFICIENTE DE ENERGIA
rutina
GENERACION DE INEFICIENTE CLASIFICACION DE ; i i
INFORMES, RESIDUOS APROVECHABLES CONTAMINACION DEL Riesgo bajo. Gestionado SOCIALIZACION DEL PLAN DE
COMUNICACIONES Y i Improbable 5 Insignificante mediante procedimientos de GESTION INTEGRAL DE
(PAPEL, CARTON, PLASTICO, RECURSO SUELO A RESIDUOS SOLIDOS
DOCUMENTOS EN METAL, VIDRIO, rutina
GENERAL
GENERACION DE INEFICIENTE CLASIFICACIONY . . )
MECANISMOS DE DISPOSICION DE RESIDUOS CONTAMINACION DEL Riesgo bajo. Gestionado SOCIALIZACION DEL PLAN DE
COMUNICACION COMO APROVECHABLES (PAPEL, RECURSO SUELO Improbable 5 Insignificante mediante procedimientos de GESTION INTEGRAL DE
CARTELERAS, AFICHES Y CARTON, PLASTICO, METAL, rutina RESIDUOS SOLIDOS
PENDONES VIDRIO,
ACTIVIDADES DE DISPOSICION INCORRECTA DE CONTAMINACION DEL Riesgo moderado. Se debe GESTIONAR ENTREGA CON
MANTENIMIENTO DE LA RESIDUOS NO APROVECHABLES RECURSO SUELO Posible 4 Menor especificar la responsabilidad | EMPRESAAUTORIZADA PARA
INFRAESTRUCTURA (ESCOMBROS) de la gerencia TRATAMIENTO
DISPOSICION INCORRECTA DE CONTAMINACION DEL Riesgo moderado. Se debe GESTIONAR ENTREGA CON
RESIDUOS NO APROVECHABLES Posible 4 Menor especificar la responsabilidad | EMPRESAAUTORIZADA PARA
RECURSO SUELO
ACTIVIDADES DE (PARTES EN DESUSO) de la gerencia TRATAMIENTO
MANTENIMIENTO DE - -
EQUIPOS GENERACION Y MALA DISPOSICION ) Riesgo moderado. Se debe
DE RESIDUOS PELIGROSOS CONTAMINACION DEL Posible 4 Menor os ec?ﬁcar . responsabilidad E?ﬂi?gﬁﬁfg;’ggi IS:-\)IL\‘A
(ACEITES Y LUBRICANTES RECURSO SUELO p pon
USADOS) de la gerencia TRATAMIENTO
. . Riesgo moderado. Se debe
MANTENIMIENTO DE GENERACION DE RESIDUOS DE CONTAMNACION DEL Posible 4 Menor es| ec?ﬁcar la responsabilidad E%iiTézxﬁfg;:ﬁi ISAOI:‘A
\VEHICULOS MANEJO ESPECIAL (LLANTAS) RECURSO SUELO P pon TRATAMIENTO
de la gerencia
Riesgo moderado. Se debe
USO DE EQUIPOS DE CONSUMO INADECUADO DE AGOTAMIENTO DE LOS Posibl 4 M ificar | bilidad | PROSRAMADE AHORRO YUSO
COMPUTO ENERGIAELECTRICA RECURSOS NATURALES osible enor especiiicar la responsabilida EFICIENTE DE ENERGIA
de la gerencia
GENERACION DE RESIDUOS DE .
MANEJO ESPECIAL POR Riesgo moderado. Se debe CLASIFICACION Y
TODAS CULMINACION DE VIDAUTIL DE | CONTAMINACION DEL SUELO Posible 4 Menor especificar la responsabilidad ALMACENAMIENTO PARA
EQUIPOS, HTAS, MAQUINAS Y SUS de la gerencia DISPOSICION FINAL
COMPONENTES

Fuente: elaboraciéon del autor.
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Los anteriores son algunos de los aspectos e impactos ambientales identificados.
Como se puede apreciar en el documento completo (Anexo A7.), ninguno de los
aspectos identificados tiene un nivel de riesgo extremo o alto, todos se encuentran
dentro de nivel bajo o moderado, el cual es aceptable. Sin embargo se definieron
unas medidas de intervencion para dar tratamiento a dichos riesgos y se disefiaron
los siguientes documentos.

5.3 GESTION DE RIESGOS AMBIENTALES

Los riesgos de mayor consideracion, son aquellos que obtuvieron una evaluacién
de nivel de riesgo moderada, principalmente se atribuyen a posibles usos
ineficientes de energia y mala clasificacion y disposicién de residuos. Para evitar
gue estos sucesos se puedan presentar se disefio el programa de gestion integral
de residuos solidos y un programa de uso eficiente y ahorro de energia.

5.3.1 PROGRAMA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

OBJETIVO

Garantizar una adecuada disposicion de los residuos generados a partir de las
actividades de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

e Prevenir, controlar y mitigar el impacto ambiental asociado con el manejo
y la disposicion final de los residuos producidos por la empresa.

e Racionalizar el consumo de agua y energia eléctrica en las actividades
desarrolladas por la empresa.

e Realizar buen manejo y disposicion final a los residuos peligrosos
generados en los diferentes proyectos.
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ALCANCE

Aplica a todas las actividades donde KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. desarrolle
sus actividades, incluye oficinas principales, almacenes, areas operativas Yy
cualquier lugar donde se realicen actividades propias de la empresa.

TERMINOS Y DEFINICIONES

e Manejo Integral de Residuos Sdlidos: Es la articulacion de los resultados
derivados de la aplicacion de los instrumentos de gestidon publica con las
practicas cotidianas de los ciudadanos y usuarios en torno a objetivos de
minimizacion de residuos sélidos en espacios privados y publicos, de su
reciclaje y aprovechamiento y de reconocimiento a los impactos
ambientales y sanitarios por su disposicion inadecuada en el espacio
publico.

e Reciclaje: Es el proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los
residuos sélidos recuperados y se devuelve a los materiales su
potencialidad de reincorporacién como materia prima para la fabricacion
de nuevos productos. El reciclaje puede constar de varias etapas: procesos
de tecnologias limpias, reconversion industrial, separacién, recoleccion
selectiva, acopio, reutilizacion, transformacién y comercializacion.

e Recoleccion: Es la accion y efecto de recoger y retirar los residuos sélidos
de uno o varios generadores, efectuada por la persona prestadora del
servicio de aseo.

e Recuperacion: Es la accion que permite seleccionar y retirar los residuos
sélidos que pueden someterse a un nuevo proceso de aprovechamiento,
para convertirlos en materia prima util en la fabricacibn de nuevos
productos.

e Residuo solido o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia o
elemento solido resultante del consumo o uso de un bien en actividades
domeésticas, industriales, comerciales, institucionales, de servicios, que el
generador abandona, rechaza o0 entrega y que es susceptible de
aprovechamiento o transformacion en un nuevo bien, con valor econémico
o de disposicién final. Los residuos solidos se dividen en aprovechables y
no aprovechables. Igualmente, se consideran como residuos solidos
aqguellos provenientes del barrido de areas publicas.
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Residuo aprovechable: Cualquier material, objeto, sustancia o elemento
gue no tiene valor para quien lo genera, pero se puede incorporar
nuevamente a un proceso productivo (Decreto 1713 de 2002).

Residuo no aprovechable: Todo material o sustancia que no ofrece ninguna
posibilidad de aprovechamiento, reutilizacibn o reincorporaciéon a un
proceso productivo. No tienen ningun valor comercial, por lo tanto
requieren disposicion final (Decreto 1713 de 2002).

Reulso: Es la destinacion a actividades distintas a las que originaron su
adquisicion de elementos ya utilizados por parte de los usuarios del
Servicio Publico de Aseo a fin de reducir costos por nueva adquisicién o
por motivos de protecciéon de los recursos naturales.

Reutilizacién: Es la prolongacion y adecuacion de la vida util de los
residuos solidos recuperados y que mediante procesos, operaciones o
técnicas devuelven a los materiales su posibilidad de utilizacion en su
funcién original o en alguna relacionada, sin que para ello requieran
procesos adicionales de transformacion.

DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS.

Actas de entrega de residuos

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Dentro del Programa de Gestién integral de Residuos Sdlidos (PGIRS) se aplica
el concepto de las “3R”

REDUCIR: Evitar o minimizar la produccién de residuos, usando racional y
eficientemente los recursos e insumos en nuestras actividades.

REUTILIZAR: Es devolver a los residuos su potencial de utilizacion en su
funcidn original o en alguna relacionada, sin requerir procesos adicionales
de trasformacion.

RECICLAR: Es recuperar aquellos residuos que mediante su
reincorporacion como materia prima o insumos sirven para la fabricacion
de nuevos productos.

123




SEGREGACION EN LA FUENTE

Tabla 25. Lineamientos de segregacion en la fuente

CLASE DE
RESIDUO

ETIQUETA

DEL

RECIPIENTE |

CONTENIDO BASICO

Reciclable

€

Popel-Carton
F

+Papel
« Cartén

« Peribdicos

gy,
&

Papel y cartén limpio y seco,
no debe estar arrugado, no se
debe depositar alli papel
aluminio, papel carbon, papel
térmico (como el de fax),
servilletas, pafiuelos
desechables.

CLASE DE
RESIDUO

Reciclable

ETIQUETA

DEL

| RECIPIENTE |

Plastico
o

+ Envases no retornables
+ Dasechables plisticas
+ Bolsas plisticas

)
X

CONTENIDO BASICO

Material limpio y seco,
envases de bebidas no
retornables inservibles, vasos
desechables, bolsas plasticas,
no se debe depositar alli las
envolturas de mecato.

Continua...




Tabla 25. (Continuacion)

ETIQUETA |
DEL CONTENIDO BASICO

CLASE DE

RESIDUO I oEciPIENTE]

Ogdingri Papel sucio o engrasado,
No ECIC.]QHQ papel aluminio, papel carbon,
envolturas de mecato,
:Ea";:f'fﬂfod;:rlngr‘:s":;; iduos de barrido. i
ORDINARIOS B reS-l uos e_ arrido, icopor,

|« Barrdoy servilletas colillas, servilletas, bolsas de
carne, pollo o pescado.

N O + lcopor, tetrapack

RECICLABLES% (\

ETIQUETA
DEL CONTENIDO BASICO
| RECIPIENTE

CLASE DE
RESIDUO

Residuos Material impregnado con
Pgligmsos hidrocarburos como
- combustibles o aceites, papel
RESIDUOS higiénico contaminado.
PELIGROSOS

Fuente: Elaboracion del autor.

Ver descripcion de la recoleccion, almacenamiento, transporte, disposicion final y
el resto del documento. (Anexo A19.)
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5.3.2 PROGRAMA DE AHORRO Y USO EFICIENTE DE AGUA Y ENERGIA.

El disefio de este programa permite a la empresa hacer un uso eficiente de fuentes
energéticas y aprovecharlas al maximo, mientras se reducen costos operativos
innecesarios.

OBJETIVO

Despertar en el personal de nuestra organizacion la necesidad de buscar
estrategias de intervencion frente a nuestra responsabilidad por controlar los
impactos ambientales generados por nuestra actividad, buscando mantener
consumos racionales de recursos como agua, energia eléctrica y gas natural.

ALCANCE

El programa de ahorro eficiente de agua y energia aplica para las actividades que
se desarrollan en la empresa.

METAS

e Mantener y tratar de reducir el porcentaje de consumo de agua en las
instalaciones: (Consumo en M3 del mes /Total horas laboradas) * 100

e Mantener y tratar de reducir el porcentaje de consumo de energia en las
instalaciones: (Consumo KW del mes /total Horas laboradas) * 100

e Mantener y tratar de reducir el porcentaje de consumo de gas natural en
las instalaciones: (Consumo M3 del mes /total Horas laboradas) * 100
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Tabla 26. Cronograma de actividades del programa de ahorro y uso eficiente de agua y energia.

Acciones del programa Recursos Responsable SEGUIMIENTO su | Ago | sep | oct | Nov | pic | Ene | Feb | war [ Abr | may | un
1]2]3[4]1]2]3[4]1]2]3[4]1]2]3]4]1]2]3]4] 1]2]3]4| 1][2]3]4[1]2]3]4]1[2]3]4] 1[2]3] 4] 1]2[3]4] 1]2[3]4
Lnspeccié}nApreoperacional de vévulzs PROGRAMADO “ o dior ol ol i
. ) ecucion diaria previa al uso de los equipos
Csnej;r:mlsgf}o d)é ::zguzr;ﬁfas N Impresion, papel Coordinador QHSE d P quip
y fiyj g y EJECUTADO
hornos
Senallzzlim(:]n prever;)tlvd e |nformat||\a PROGRAMADO
(Para el ahorro y» uen uso) en los Impresora a color, papel, ;
interruptores, equipos de computo,| . - Coordinador HSEQ
equipos  eléctricos llaves de Disponibilidad de Tiempo.
q P ’ EJECUTADO
suministro de agua.
Inspeccién de instalaciones PROGRAMADO 1 1 1
eléctricas y conexiones de agua, Impresién, papel Coordinador QHSE
llaves de sumistro. EJECUTADO 1
ici i i i isponibili i PROGRAMADO 1
Met?h(?lcn ambiental de .|n.ten5|_dad Disponibilidad de tlempo Coordinador QHSE,
luminica en las areas administrativas| en los puestos de trabajo.
. Proveedor externo
(luz ) (Costo de mediciones) EJECUTADO 1
—— o PROGRAMADO 1 i
Capacitacion en cambio de habitos DISpombl!ldad de.llempo .
. Papeleria y equipos de Coordinador HSEQ
de consumo de energia. R
oficina EJECUTADO fl 1
Anélis’is te|.1deAnciaI.de consumo.sl de Disponibilidad de tiempo - PROGRAMADO 1|1
energia - Disefio e implementacion de . . .
N X . Papeleria y equipos de Coordinador HSEQ
Acciones preventivas y correctivas oficina
derivadas del anlisi EI=EUAED
IMarjten.lmleFto. preventllvo ) .de PROGRAMADO
uminarias (limpieza general y revision ) Coordinador 1 1 1
de conectores| Presupuesto asignado L N
Jéctri int t Administrativa
eléc ncgs).m erruptores €| EJECUTADO
instalaciones eléctricas en general. 1 1
Obligatoriedad de equipos PROGRAMADO
desconectados despues de terminar NA Cada Funcionario
el turno de trabajo. EJECUTADO

Fuente: Elaboracion del autor.

(Ver programa completo. Anexo A18.)
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6 DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS, PLANES, PROGRAMAS,
REGISTROS Y DEMAS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA GUIA PARA
REGISTRO UNIFORME DE CONTRATISTAS RUC®.

Para el disefio de la documentacién propia del sistema de gestiébn SSTA, se definio
en primer lugar un procedimiento que especifica los lineamientos y condiciones para
la creacion de cualquier documento.

Debido a la dificultad de exponer el gran numero de documentos que exige la guia
para contratistas RUC y a politicas de privacidad de informacion de la empresa, solo
se expone el contenido de la documentacidn necesaria para el desarrollo del
contenido de la investigacion. Sin embargo, se realiza un listado de todos los
documentos que se crearon como parte del sistema y se explica el contenido de
algunos de los méas importantes.

En el proceso de Gestion Gerencial, dentro de los documentos de mas relevancia,
ademas de la mision, visidn y la politica de gestion integral, se encuentran:

e Presupuesto del sistema: Contiene el capital dispuesto por la alta gerencia
de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. para financiar las actividades
relacionadas con el Sistema de Gestidén de Seguridad, Salud en el Trabajo y
proteccion Ambiental. Dichas actividades comprenden: realizacion de
evaluaciones médicas, dotacion de elementos de proteccion personal, pagos
de seguridad social, implementacion de los programas de gestidn del riesgo,
realizacién de auditorias y estudios de higiene, entre otros.

e Programa de compromiso gerencial: Tiene como objetivo identificar las
actividades gerenciales para garantizar la adecuacion, mantenimiento y
mejora del SG. Se encuentran aqui programadas: las reuniones gerenciales,
las cuales se llevan a cabo cada tres meses e incluyen temas de SSTA, las
inspecciones gerenciales, con las que se busca verificar el cumplimiento de
los compromisos, objetivos, politicas, normas, y el mejoramiento continuo
mediante la retroalimentacion con el personal que labora en los diferentes
frentes de trabajo de la empresa; la revision por la gerencia, que se realiza
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por lo menos una vez al afio, para verificar el estado de implementacion del
Sistema, con el fin de asegurar su adecuacion y efectividad permanente; la
revision de objetivos y metas del sistema, en dénde se evalla, por lo menos
semestralmente, si se estan cumpliendo los objetivos y metas del Sistema; y
la aprobacion del presupuesto, donde se pronostican los costos de
implementacion y mantenimiento del sistema para cada afio.

Dentro del proceso de Gestibn Compras, se encuentran dentro de los documentos
de mayor relevancia:

Matriz de requisitos para proveedores y contratistas: contiene los requisitos
y documentacién que se debe solicitar a cada uno de los mismos, dependiendo
del insumo o servicio que ofrece.

Procedimiento de compras: contiene los lineamientos, responsabilidades y
metodologia a seguir para el proceso de adquisicion de bienes y servicios de la
empresa, velando por el suministro oportuno de los mismos bajo parametros de
calidad, oportunidad y costo.

Procedimiento para la seleccion y evaluacién de proveedores: presenta la
metodologia para realizar el proceso de selecciébn y evaluacién de los
Proveedores, clasifica los proveedores en grupos, segun el bien o servicio
ofrecido de la siguiente manera:

Grupo 1: Proveedores de viveres en general; Grupo 2: Especializados en
suministro de carnes (Pescado, res, cerdo, pollo); Grupo 3: Especializados en
suministro de frutas y verduras; Grupo 4: Especializados en suministro de
lacteos (Leche, yogur, quesos) y huevos; Grupo 5: Servicios domiciliarios (Gas,
acueducto y alcantarillado, Energia eléctrica, Internet, Television por cable,
etc.); Grupo 6. Servicios de Salud, aseguradoras de riesgos, fondos de
pensiones, examenes médicos, laboratorios clinicos; Grupo 7: Mantenimiento
Software y Hardware, Asesorias Profesionales y Técnicas. Laboratorios de
Calibracion; y Grupo 8: Servicios como montajes mecanicos, obras civiles y
ambientales, de mantenimiento de instalaciones, maquinaria y equipo,
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Suministro de Insumos Yy repuestos para equipos y maquinaria, dotaciones,
elementos de seguridad industrial y demas proveedores no clasificados.
Finalmente se establece los criterios de seleccion y evaluacion para cada uno
de ellos.

Dentro de este proceso también se hizo importante el disefio de formatos para
registros como:

e Listado maestro de proveedores

e [Formato para el registro de proveedores

e Formato para comparacion de oferta de proveedores
e Registro de Seleccion de proveedor o contratista.

e Registro de evaluacion de proveedor o contratista.

En el proceso de Gestion Humana se encuentran dentro de los documentos
disefiados méas importantes:

e Profesiograma: especifica las aptitudes y capacidades de cada uno de los
puestos de trabajo, asi como las evaluaciones médicas que se deben realizar
para cada uno.

e Procedimiento para evaluaciones médicas: aqui se establecieron los
parametros para la ejecucién de evaluaciones médicas ocupacionales
(ingreso, periodicos y retiro) al personal de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S,
dependiendo del cargo y los riesgos relacionados con la labor contratada.

e Procedimiento para seleccion y contratacion de personal: define la
secuencia légica y los requisitos para la seleccion y contratacion de personal
de la empresa de manera que se pueda garantizar competencia e idoneidad
en cada uno de los cargos.

e Manual de funciones: describe los cargos contemplados en el organigrama,

delimita las funciones correspondientes a cada cargo, define perfiles por
competencia, ademas es un instrumento orientador al personal nuevo
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vinculado e informa a los trabajadores sobre sus funciones. Este documento
de basa principalmente en los perfiles de cargo disefiados, que fueron los
siguientes:

- Perfil del cargo del Gerente General.

- Perfil del cargo Supervisor Operativo.

- Perfil del cargo Coordinador Administrativo.

- Perfil del cargo Coordinador de Gestion Integral.

- Perfil del cargo Almacenista.

- Perfil del cargo Auxiliar operativo del servicio de Hoteleria.
- Perfil del cargo Auxiliar operativo del servicio de Alimentacién.
- Perfil del cargo Auxiliar operativo (Mesero)

- Perfil del cargo Chef

- Perfil del cargo Lonchero y Panadero.

- Perfil del Brigadista.

- Perfil del Asesor del Sistema de Gestidn Integral.

- Perfil de Auditor Interno.

e Procedimiento para la evaluacion del desempefio: se establecieron aqui
los parametros necesarios para la aplicacion del Sistema de Evaluacion del
Desempefio Laboral a los Empleados de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

También se disefiaron los siguientes registros necesarios para el correcto
funcionamiento de este proceso:

e Registro de induccion y re-induccion.

e Evaluacién de la induccion y re-induccion.

e Lista de chequeo de hojas de vida.

e Autorizacion de examenes médicos.

e Formato para el control de ausentismo.

e Formato para evaluaciéon del desempefio del trabajador.

Para el proceso de Gestion Operativa se disefiaron documentos como, instructivos
de trabajo seguro y salubre, hojas de seguridad de materiales y algunos registros
necesarios en los procesos operativos:
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e Instructivo para limpieza y desinfeccion de empaque y envases de alimentos.

¢ Instructivo para el lavado de manos.

e Instructivo para limpieza y desinfeccion de utensilios de cocina y comedor.

e Instructivo para limpieza y desinfeccion de equipos de cocina.

e Instructivo para limpieza y desinfeccion mesas de servicio de alimentacion.

¢ Instructivo para limpieza y desinfeccion de embalajes.

e Instructivo para limpieza y desinfeccion de comedor y cocina.

¢ Instructivo para limpieza y desinfeccion de refrigeradores y congeladores.

e Instructivo para toma de muestras de alimentos.

e Instructivo para el control de temperatura de alimentos.

e Instructivo para limpieza y desinfeccion de vehiculos para alimentos.

e Instructivo para uso de cuchillos y operaciones de corte de frutas, verduras y
carnes.

e Instructivo para el lavado y desinfeccion de vajilla, cubierteria y utensilios de
mesa.

e Instructivo para el uso de estufas industriales.

e Instructivo para manipulacién manual de cargas.

e Instructivo para recepcion y almacenamiento de insumos.

e Instructivo para el transporte de alimentos y servicio en linea caliente.

Se disefiaron las hojas de seguridad de los materiales utilizados que se consideré
podrian representar algun peligro.

¢ Hoja de seguridad hipoclorito de sodio

¢ Hoja de seguridad del gas natural

e Hoja de seguridad aceite vegetal

e Hoja de seguridad detergente concentrado en polvo para ropa
e Hoja de seguridad desengrasante limpiador neutro

¢ Hoja de seguridad suavizante industrial para ropa

Y algunos registros que permiten evidenciar la correcta ejecucion de los procesos
operativos.

e Formato de control y registro de temperatura de cocciéon de alimentos
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e Formato de verificacion de procedimientos de limpieza y desinfeccion.

¢ Formato de control y registro de temperatura de alimentos en mesa caliente.
e Formato de recepcion y entrega de servicios de lavanderia.

e Formato de verificacion de aseo a contenedores en campamento.

e Registro de limpieza general y desinfeccion de estufas y hornos.

En el proceso de Gestion Mantenimiento, ademas del programa de mantenimiento
se encuentran dentro de los de mas importantes los siguientes documentos y
formatos de registro:

e Inventario de maquinaria y equipos: es un listado actualizado de la
maquinaria y equipo utilizado en las actividades operativas de la empresa,
contiene los aspectos y caracteristicas mas importantes de cada uno de los
equipos (Ver figura 14).

e Hojas de vida de equipos: a cada equipo relacionado en el inventario se le
disefié una hoja de vida (Ver figura 13). Aqui se encuentran descritos los
datos generales del equipo, las condiciones de su funcionamiento, los
documentos relacionados, las reparaciones o calibraciones realizadas y los
accidentes o incidentes atribuidos al equipo, en caso de que hayan ocurrido.

e Inspeccion pre-operacional para vehiculo menor.

¢ Inspeccioén pre-operacional para estufas y hornos.

e Analisis tendencial de inspeccién pre-operativa para vehiculo menor.
¢ Registro de mantenimiento de equipos.

e Registro de mantenimiento locativo.

e Formato para inspeccion de herramientas.

e Formato de control de temperatura en neveras.

e Formato para control de temperatura en congeladores.
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Figura 13. Ejemplo hoja de vida de equipo.

FORMATO HOJA DE VIDA MAQUINARIA Y EQUIPO
CODIGO: RG-GM-02 VERSION: 01 FECHA: 26/03/14 PAGINA: 1 DE 1
DATOS GENERALES
CODIGO: OM-CA-VH-02 EQUIPO: CAMIONETAA 4*4 AREA: OP. TRANSPORTE
MARCA: HILUX CAPACIDAD: DIMENSIONES; | -ongitud: 5140 mm. Ancho: 1770 mm. Altura:
1800 mm. Distancia entre ejes: 3090 mm
PESO: 1610 kg MODELO: 2.7 VVTi 4x4 POTENCIA: 117,41 kW 0 157,21 HP
PLACA/SERIE: RLU-808 ANO FABRICACION: GARANTIA VIGENTE: s [] NO m(
CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO
TENSIONNOMINAL | [CORRIENTE NOMINAL
FOTOGRAFIA OTRAS CARACTERISTICAS
Méxima velocidad: 165.0 km/h (101,99 mph)
Combustible: Diesel
Transmision: Manual, 5-velocidades
Traccion: 4WD
Puertas: 4  Asientos: 5
Espacio de Carga 1140 L
ACCESORIOS
CANTIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES
REVISO: DIEGO A. PENA FECHA: 25/10/14 OBSERVACIONES:
DOCUMENTOS
DESCRIPCION OBSERVACIONES
REPARACIONES, CALIBRACIONES O SUMINISTROS REALIZADOS
DESCRIPCION FECHA DE REALIZACION REALIZADO POR PENDIENTES OBSERVACIONES

RESUMEN DE ACCIDENTES E INCIDENTES

FECHA

DESCRIPCION DEL INCIDENTE

Fuente: elaboraciéon del autor
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Figura 14. Apartado del inventario de maquinaria y equipo.

INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

CODIGO: RG-GM-01

FECHA: 26/03/14

PAGINA: 1 DE 1

KAYSEN

SOLUCIONES S.A.S

Modelo (Afio -
- A ; ; ; ) ; o DISPOSICION
Descripcion Modelo Area Codigo Capacidad Potencia Serie Manual | Garantia de Ubicacién V.U FINAL
fabricacién)
. ! 5 PASAJEROS - 1140 PLANTA
CAMIONETA HILUX 2.7 VVTi 4%4 Operativo - Transporte OM-CA-VH-01 LITROS 157,21 HP CDS - 756 . . . NAZARETH
! 6 PASAJEROS - 1140 PLANTA
CAMIONETA HILUX 2.7VVTi4%4 Operativo - Transporte OM-CA-VH-02 LITROS 157,21 HP RLU- 808 . . . NAZARETH
L 00179-40509-98905- PLANTA
COMPUTADOR PORTATIL HP HP - 1000 Administrativa OM-OF-PC-01 45068 i AAOEM - - 2013 NAZARETH
IGELADOR HORIZONTAL CHALLE CH 393 Produccién de alimentos OM-BD-CN-01 490 L 1.22W 16.3935.14.01 - - - ALMACEN
ESTUFA INDUSTRIAL Fabricacién hechiza Produccién de alimentos OM-CO-ES-01 3 PUESTOS NA. NA. - - - COCINA
ESTUFA INDUSTRIAL Fabricacién hechiza Produccién de alimentos OM-CO-ES-02 3 PUESTOS N.A. NA. - - - COCINA
i i COCINA
ESTUFA INDUSTRIAL Fabricacién hechiza Produccién de alimentos OM-CO-ES-03 1PUESTO N.A. N.A. - - -
PLANTA
HORNO INDUSTRIAL (GAS) Fabricacién hechiza Produccién de alimentos OM-PT-HR-01 4 PUESTOS NA. - - - - NAZARETH
COCINA
NEVERA LG GM-S582ULS Produccién de alimentos OM-CO-NV-01 405L 130W | 402MRTTOX473 - - 2014
IMPRESORA MULTIFUNCIONAL 3525 Administrativa OM-OF-IM-01 NA. NA. CN2481607Z - - 2013 OFICINA
LAVADORA WHIRLPOOL 7EWTW1715YWO0 ASEO Y SERV. GENERALES OM-PA-LA-01 17Kg - W10552363 S| S - PATIO
LICUADORA OSTER PST2 Produccién de alimentos OM-CO-LH01 15L 600 W - NO NO 2013 COCINA
PLANTA
LICUADORA INDUSTRIAL - Produccién de alimentos OM-CO-LI02 0L - NA. - - - NAZARETH
PLANTA
NEVERA ABBA GM-S582ULS Produccién de alimentos OM-CO-NV-02 267L 130W 140400202 - - - NAZARETH
FECHA DE INVENTARIO: ENCARGADO:

Fuente: Elaboracion del autor.
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Finalmente, en el proceso de Gestion Integral ademés de todos los documentos ya
expuestos y mencionados en los anteriores capitulos, también se disefiaron
documentos de gran importancia como:

e Manual del Sistema de Gestion Integral: EI Manual del SGI tiene por
objeto presentar la descripcion y el alcance del sistema de gestion de
KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. para orientar a sus clientes internos,
usuarios y partes interesadas respecto de la politica y objetivos de Calidad
Seguridad, Salud en el Trabajo y proteccion Ambiental , su documentacion,
la gestion de los recursos, el desarrollo de sus productos y/o servicios y los
mecanismos de control y medicion de que dispone la organizacién para
evaluar su estrategia, su gestion y sus propios mecanismos de evaluacién

e Procedimiento de elaboracion y control de documentos, datos y
registros: Este documento contiene las pautas para la gestion documental
del sistema.

OBJETIVO
Definir las directrices para el control de los documentos internos, externos y los

registros del sistema de gestion Integral de Calidad, ambiental, Seguridad y salud
ocupacional de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

ALCANCE
Aplica para todos los documentos y registros del sistema de gestién, los

generados al interior de la organizacion y aquellos de origen externo que se
requieran para el desarrollo de los procesos y del servicio.

DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

e Listado Maestro de documentos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e CONTROL DE DOCUMENTOS
Solicitar la elaboracién o cambio de un documento del SIG.

Cuando se requiera elaborar o modificar algin documento del sistema, el
responsable del proceso solicita ya sea en forma verbal o escrita su creacién al
Representante de la Direccion y /o Coordinador HSEQ. En caso de que sea una
modificacién, se debe indicar el cambio a realizarse y el motivo del mismo.

Elaborar o cambiar un documento del SIG

El Coordinador de HSEQ, notifica verbalmente sobre los cambios al Gerente
General, quien conjuntamente con el duefio de proceso evallan las implicaciones
de la solicitud y, si no afecta la eficacia del sistema o altera algin requisito del
referencial, del cliente o de la organizacion, autoriza al Coordinador de HSEQ a
elaborar o cambiar el documento junto con el responsable del proceso. Para la
creacion o modificacion de documentos se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Los siguientes pasos estipulan cémo asignar los codigos de los diferentes
documentos, teniendo en cuenta que el encargado directo de codificar los
documentos e incluirlos en el sistema Integrado de gestion es el Coordinador
HSEQ.

a. ldentificar el tipo de documento: se debe identificar el tipo de documento a
codificar, segun la Tabla 27, para esto, se utiliza la sigla estipulada, la cual va
a corresponder al primer par de caracteres del cédigo: Ejemplo: “Manual de
Gestion Integral” el tipo de documento en este caso en un “manual’ por
consiguiente la primera sigla del cédigo segun la siguiente tabla es: (MN).
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Tabla 27. Sigla de codificacién por tipo de documento

DOCUMENTO DI
INFORMATIVO
MANUAL MN

PROCEDIMIENTO PR

INSTRUCTIVO IT

REGISTRO RG
PROGRAMA PG
PLAN PL
PLANTILLA PLL

Fuente: Elaboracion del autor.

Documento con texto informativo que sirve para dar
a conocer algo

Documento que proporciona informacién
coherente, interna y externamente, acerca del
sistema de gestion de la calidad de la organizacién.
Documento que proporcionan informacién sobre
como realizar y ejecutar las actividades de manera
satisfactoria.

Documento que explica detalladamente y paso por
paso a la persona encargada de realizar una
actividad o accién especifica como efectuarla.
Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades
desempefadas.

Documento derivado de la planificacion de un
proceso, destinado al cumplimiento de las
funciones de una organizacion, por el cual se
establecen las actividades, asi como los objetivos o
metas, cuantificables o no (en términos de un
resultado final), que se cumpliran a través de la
integracion de un conjunto de esfuerzos y para lo
cual se requiere combinar recursos humanos,
tecnoldgicos, materiales y financieros; especifica
tiempos y espacio en los que se va a desarrollar y
atribuye responsabilidad a una o varias unidades
debidamente coordinadas.

Respuesta integral que suele referirse a uno o
varios programas y/o procedimientos para
conseguir un determinado objetivo.

Una plantilla es un modelo o patron para crear
nuevos documentos. En una plantilla se guarda
internamente el formato utilizado, es decir, el estilo
de la fuente, el tamafio, etc., de todo el documento,
asi como los formatos de las tablas, las
tabulaciones incluidas, la configuracion de niumeros
de pégina, cabeceras y pies de pagina.
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b.

Identificar el Proceso: de acuerdo a la Tabla 28. Se identifica el proceso en
el cual se va a incluir el documento, se utiliza la sigla correspondiente, la cual
debe ser utilizada como segundo par de caracteres del codigo a asignar:

Ejemplo: “Manual de Gestion Integral” el Proceso encargado de desarrollar,

implementar, divulgar y revisar dicho manual es “Gestion Integral HSEQ” por
consiguiente la segunda sigla del codigo segun la tabla es: (Gl).

Tabla 28. Sigla de Codificacion para Identificacion de Proceso

PROCESO SIGLA |

GESTION GERENCIAL GG
GESTION INTEGRAL (HSEQ) Gl
GESTION FINANCIERA GF
GESTION OPERATIVA GO
GESTION HUMANA GH
GESTION DE COMPRAS GC
GESTION DE MANTENIMIENTO Y RECURSOS GR
FISICOS

Fuente: Elaboracion del autor.

. Numeracion: el tercer par de caracteres es el numero, el cual debe ir en

consecutivo de acuerdo a lo establecido en el listado maestro de documentos
y/o registros. Si es para modificacion de un documento ya existente solo se
cambia la version.

Ejemplo: “Manual de Gestion Integral” se revisa el listado maestro de
documentos para establecer el nUmero a asignar, suponiendo que es el primer
manual que se realiza para el proceso de GESTION HSEQ se debe asignar el
(01), por consiguiente la tercera sigla del cédigo es: MN-GI- 01.
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Formato

Se estandariza el siguiente formato para todos los documentos del SIG.
e Fuente: Arial
e Tamafio: 12
e Alineacion del texto: justificado
e Interlineado: 1,15

Encabezado de identificacion de los documentos del sistema
Fuente: Arial 12 Negrilla, letra mayuscula.

ENCABEZADO (NOMBRE O DESCRIPCION) KAYSEN

FECHA: Pagina: x SOLUCIONES S.A.S
CODIGO: | VERSION: | dd/mm/aa |dey

Registro de revisién y aprobacion y rotulo de final de documento

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Fin del Documento

Aprobar un documento del SGI antes de su distribucion: todos los
documentos del sistema integrado de gestion son aprobados por el gerente
mediante la firma de aprobacion de documentos en el formato de control de
documentos, el cual permanece en la oficina del Coordinador de HSEQ en fisico
o digital.
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Actualizacion del Listado maestro de documentos y distribucion de los
documentos: Una vez firmado el documento por quien corresponda, se distribuye
una copia a las personas que requieren conocer el documento mediante un correo
electronico o en medio fisico y se evidencia mediante registro de divulgacion de
documentos a través de un formato de notificacion.

La actualizacion del listado maestro de documentos se debe realizar cada vez
gue se cree un documento o se realice un cambio en alguno de los documentos
del SIG, sefialando la ultima versién vigente del documento.

Control de cambios de los documentos: Se identifican los cambios realizados
al documento y su respectiva version en la matriz de control de documentos. Es
obligatorio para todo documento.

Control de documentos obsoletos: El Coordinador de HSEQ, recoge las copias
fisicas 0 magnéticas controladas y las destruye. Se conservara el archivo
magnético de la dltima version del documento en una carpeta llamada
“OBSOLETOS” en el equipo del Coordinador de HSEQ.

Control de los documentos de origen externo: Los responsables de proceso
identifican los documentos de origen externo tales como: documentos que
contengan informacion relevante para el funcionamiento del proceso y del SIG y
debe mantenerlos actualizados. El proceso que identifique y obtenga un
documento externo, deberé referenciarlo al Coordinador de HSEQ para que sean
incluidos en el listado maestro de documentos.

Las normas, leyes, decretos u otros requisitos legales aplicables al SIG son
relacionados en la matriz de requisitos legales.

El Coordinador de HSEQ registra los documentos externos en el listado maestro
de documentos, sefalando el tipo del documento y la entidad emisora del mismo.

Los planos y especificaciones entregadas por el cliente son archivados en una
carpeta por proyectos y registrados en el Listado de Documentos Técnicos y
Contractuales.
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CONTROL DE REGISTROS

El control de los registros del SIG se realiza bajo los mismos criterios establecidos
para el control de documentos y es complementado con los criterios descritos en
los siguientes numerales:

Archivo de los registros: El archivo de cada uno de los registros generados por
cada proceso del Sistema Integrado de Gestion es responsabilidad de los
duefios de cada proceso, el cual debe disponer de los medios adecuados para su
conservacion y recuperacion.

Proteccion y recuperacion de registros
a. Registros en medio fisicos.

Los registros que se encuentran en medio fisicos deben estar archivados y
legajados, carpetas o cajas debidamente rotuladas, ademas se deben seguir
las siguientes recomendaciones:

e Las carpetas deben quedar de manera ajustada para evitar deformaciones.

e No hacer anotaciones sobre los documentos originales.

e No doblar los documentos. En caso necesario de debe procurar hacer la
menor cantidad de pliegues.

e Cuando sea necesario archivar documentos enviados por fax, es
conveniente sacar fotocopias y archivarlas.

e Deben estar totalmente diligenciados.

b. Registré en medio Digital (magnético).

Los registros de origen magnético se encuentran ubicados dentro de los
discos duros de los computadores, y su ubicacion debe ser descrita en el
Listado Maestro de Registros para su control, donde se especifica el nombre
del computador y la ruta de acceso al registro.

Disponibilidad y tiempo de retencion: en el Listado Maestro de Registros se
muestra la disponibilidad y el tiempo de retencion de cada uno de los registros del
Sistema Integrado de Gestién. El tiempo de retencidén de cada registro en archivo
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activo o inactivo y la indizacion de los registros lo define cada area de acuerdo a
Su experiencia y a los requisitos del cliente.

Encabezado de identificacion de los documentos del sistema: Fuente: Arial
12 Negrilla, letra mayuscula.

COPIAS DE SEGURIDAD DE ARCHIVOS MAGNETICOS - BACK UP

Los documentos del SIG y registros, que se encuentren en dispositivos de
almacenamiento magnéticos (discos duros, memorias USB, servidores de
Internet, etc.) deben tener una copia o back —up de respaldo, que se deben
salvaguardar y proteger de agentes externos que pueden deteriorar esta clase de
documentos y medios de almacenamiento.

e Procedimiento para el control de visitantes: Establece los parametros
necesarios para el ingreso y circulacion de los trabajadores directos,
visitantes y subcontratistas a las instalaciones de KAYSEN SOLUCIONES
S.AS.

e Procedimiento para la investigacion de accidentes e incidentes: define
el proceso para realizar investigacion de los accidentes e incidentes que se
sucedan dentro de las locaciones de la empresa o que relacionen
directamente a los colaboradores, clientes o contratistas.

e Procedimiento para la gestion del cambio: se disefi6 como una
herramienta para el aseguramiento de los cambios a realizarse en el area
operativa y administrativa de la empresa, con el fin de evitar que dichos
cambios se conviertan en peligros que puedan poner en riesgo la integridad
de las personas y de las operaciones de la empresa.

e Procedimiento de seleccion y disposicion de equipos y herramientas:
permite garantizar el perfecto estado y seleccibn de los equipos vy
herramientas de la empresa con el fin de evitar condiciones generadoras de
riesgo y velar por la correcta ejecucion de sus actividades operativas.
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e Programade inspecciones: Este documento es de gran importancia ya que
permite la prevencion del riesgo, facilitando la identificacion de los peligros
atribuidos a equipos, personas, materiales y medio ambiente, con el fin de
controlar las condiciones de trabajo sub-estandar que puedan generar
accidentes o incidentes dentro de la organizacion (Ver programa. Anexo
Al12).

e Programa de comunicacion participacion y consulta: Define las
actividades para asegurar el control y trazabilidad de la informacién
(comunicacion) interna y externa, recibida y enviada, en cuanto a los
aspectos de HSEQ); establece ademas los mecanismos para promover la
participacion y difundir las acciones y resultados del sistema, las actividades
de responsabilidad social, para los trabajadores, subcontratistas y demas
grupos de interés de KAYSEN SOLUCIONES S.A.S.

De igual manera, fueron disefiados los formatos para registros correspondientes al
proceso de Gestion integral que permiten demostrar cumplimiento en este aspecto
de los requisitos de la Guia Para contratistas RUC®:

e Formato para entrega individual de elementos de proteccion personal.

e Formato de verificacion de uso y estado de elementos de proteccion
personal.

e Formato para registro y control de visitantes.

e Lista de chequeo para inspecciones planeadas.

e Tarjeta de reporte de actos y condiciones inseguras.

e Registro de asistencia a reunion o capacitacion.

e Tarjeta para Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.

e [Formato de reporte de accidentes e incidentes.

e Formato para solicitud de acciones correctivas o de mejoramiento.

e Formato para registro y seguimiento de residuos generados

e Formato para observaciones de comportamiento seguro.

e Reqgistro de entrega de residuos.

e Matriz de equipos y elementos de proteccion personal.

e [Formato para el andlisis tendencial de accidentes e incidentes.

e Formato para entrega de documento oficial.

e Formato para inspecciones planeadas.
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Formato para registros de manejo del cambio.

Formato para registro y control de ausentismo.

Formato para seguimiento de actos y condiciones inseguras.
Formato para analisis de desempefio en capacitaciones.

Listado maestro de documentos: Este documento es de vital importancia
ya que relaciona toda la documentacion existente en el Sistema de Gestion
de Seguridad, Salud en el Trabajo y proteccibn Ambiental; utilizando una
codificacion y estructura especifica para su identificacion, como se definié en
el anterior procedimiento.

El listado maestro de documentos consta de dos partes, el listado de
documentos internos y listado de documentos externos (Ver documento
completo. Anexo A8.).
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7 SEGUMIENTO, MEDICION Y CONTROL DEL SISTEMA DE GESTION DE
SSTA.

Para realizar esta actividad, se disefidé un procedimiento en donde se definen las
actividades para realizar seguimiento y evaluacion al sistema. De igual manera se
disefio una matriz que permite la trazabilidad de los objetivos e indicadores que
contempla el sistema y sus componentes.

7.1 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SG-SSTA
Y SUS INDICADORES

OBJETIVO

Definir la manera de realizar seguimiento, medicion y control al Sistema de
Gestidon de Seguridad, Salud en el Trabajo y Proteccion Ambiental de KAYSEN
SOLUCIONES S.A.S.

ALCANCE

Aplica para evaluar el desempefio del SG-SSTA en los aspectos contemplados
en la guia para contratistas RUC®, en todas las locaciones de la empresa.

TERMINOS Y DEFINICIONES

e Indicador de gestion: Valor que permite conocer el comportamiento de una
empresa ante un determinado factor critico de éxito para controlar su
estado y su evolucion.

e Seguimiento: observacion minuciosa de la evolucion y desarrollo de un
proceso.

e Control de gestion: es un proceso que sirve para guiar la gestion
empresarial hacia los objetivos de la organizacion.
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DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Matriz de seguimiento a los indicadores del Sistema de Gestion de SSTA.

Para realizar seguimiento del sistema se hace una revision periédica de los
indicadores contemplados dentro de la documentacién del mismo. La revision y
valoracion se realiza de la siguiente manera

Tabla 29. Actividades del procedimiento para el seguimiento y control del

SG-SSTA y sus indicadores

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. REVISION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES.
Gestion
Revisar la matriz de identificacién de requisitos legales, analizar el | administrativa
nivel de cumplimiento de requisitos legales de seguridad, salud,
ambiente y contractuales, asi como el consolidado general.
Alimentar la matriz de seguimiento de indicadores del sistema. Gestion HSEQ
2. REVISION DE INDICADORES DE PROGRAMAS DE GESTION
DE RIESGO.
De igual manera se evallan los indicadores relacionados con cada | Coord. HSEQ
uno de los programas para realizar gestion del riesgo. Se ubican
también dentro de la matriz de seguimiento.
3. REVISION DE OBJETIVOS DEL SISTEMA.
Coord. HSEQ
Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas del sistema de | Gerencia
gestion.
Continuda...
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Tabla 29. (Continuacion)

AUDITORIA INTERNA PARA EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS RUC

La empresa, con participacion directa de la gerencia determina que
para conocer la eficiencia de su gestibn en SSTA, realizara
auditorias internas a si misma y a sus subcontratistas. De las
auditorias realizadas se llevaran registros y un analisis de los
resultados para establecer causas de aspectos débiles e
implementar correctivos.

Ente auditor

Todo el personal

DISENAR E IMPLEMENTAR ACCIONES CORRECTIVAS Y DE
MEJORA.

Seguimiento a hallazgos, no conformidades, acciones correctivas y
preventivas.

Con base en los informes de auditoria se definiran los planes de
accion para el seguimiento de las acciones correctivas establecidas,
se debe definir la prioridad de intervencién fijando fechas de
cumplimiento y control.

Coord. HSEQ

REALIZAR AUDITORIA DE CERTIFICACION

Cuando se considere que el sistema tiene un adecuado nivel de
cumplimiento de los requisitos de la guia para contratistas RUC, se
realizaran los trdmites y pagos necesarios para solicitar la auditoria
de certificacion del sistema de SSTA.

Es de vital importancia socializar la metodologia y preparar al
personal y demas partes interesadas para las actividades de
auditoria. (Ver Anexo A29. Plan de auditoria)

Luego de la auditoria se tendra una idea clara de la efectividad del
sistema. Se debe repetir en todo caso el paso 5 para la mejora
continua del mismo.

Auditor del CCS

Todo el personal

REALIZAR AUDITORIAS ANUALES DE SEGUMIENTO.

Luego de obtener la certificacion RUC®, el CCS evaluara
anualmente con auditorias de seguimiento al sistema. Estas
auditorias permitirdn mantener el registro y certificacion del
mismo.(Se deben realizar durante cada afio el seguimiento y las
actividades pertinentes, para seguir demostrando conformidad de la
norma)

Auditor del CCS

Todo el personal

Fuente: elaboracion del autor
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CONSIDERACIONES GENERALES

Para facilitar el proceso anterior se disefi6 la matriz de seguimiento de indicadores
del Sistema de Gestion. Alli se puede realizar trazabilidad a estos indicadores y
tener una idea del estado del sistema en un momento especifico.

7.2 MATRIZ DE SEGUIMIENTO A INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION
SSTA

Los objetivos y metas del sistema, los indicadores del programa de salud
ocupacional y los demas indicadores comprendidos dentro de los programas
disefiados para realizar gestion de riesgos se listan en este documento para facilitar
Su seguimiento e interpretacion.

En la matriz se especifica el indicador, su frecuencia, el responsable de la
evaluacion, la férmula y el estado o valor que tiene en el momento de la evaluacion;
se define la meta esperada del mismo, se realiza un analisis del valor en que se
encuentra; y se definen las acciones correctivas en caso de que no se cumpla la
meta, o de mejora cuando esto sea posible. (Ver matriz completa. Anexo A10.)

Esta matriz debe ser alimentada en su defecto, de manera trimestral, con el fin de
definir los planes de accién y mejora necesarios para un rapido mejoramiento de los
componentes del sistema y asi poder garantizar adecuadas condiciones de SSTA
a todas las partes interesadas en la empresa.
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Tabla 30. Matriz de seguimiento a indicadores del sistema de gestiéon SSTA

MATRIZ DE SEGUIMIENTO A INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION SSTA

KAYSEN

SOLUCIONES S.A.S

CODIGO: DI-GI-14 VERSION: 01 FECHA: 14/01/15 PAGINA: 1 DE 1
FRECUENCIA DEL| ESTADO DEL A
INDICADOR FORMULA RESPONSABLEDE | FRECUENC META ANALISIS ACCIONES CORRECTIVAS
LA EVALUACION INDICADOR INDICADOR
INDICADORES DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES
Porcentaje de cumplimiento Nimero de requisitos cumplidos en Salud
) . P - ” 4 — P Coord. HSEQ Trimestral 90%
de requ|5|tos de salud Numero de requisitos en Salud
Porcentaje de cumplimientode Numero de requisitos cumplidos en Seguridad , Coord. HSEQ Trimestral 90%
requisitos de Seguridad Numero de requisitos en Seguridad
Porcentaje de cumplimiento Numero de requisitos cumplidos en Ambiente 4 X | .
de requisitos ambientales Numero de requisitos en Ambiente Coord. HSEQ Trimestra 50%
Porcentaje de cumplimiento Nimero de requisitos contraactuales cumplidos 4 100 X .
de requisitos contractuales Namero de requisitos contractuales Coord. HSEQ Trimestral 90%
Porcentaje de cumplimiento Numero de requisitos legales cumplidos 4 Coord. HSEQ Trimestral 90%
de requisitos Legales Numero de requisitos legales
INDICADORES DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL
indice de frecuencia de No.de AT en el afio *K Mantener
i X i 0= —m—m—_—— Coord. HSEQ Trimestral
accidentes de trabajo [F Accidentes de trabajo No.de HHT en el aiio en cero
lnfilce de frecuenm.a de IF AT Con i idad = No.de AT con incapacidad en el afio *K . Mantener
accidentes de trabajo con on incapacidad = No.de HHT en el afio Coord. HSEQ Trimestral en cero
incapacidad
indice de severidad de No.de dias perdidos cargados por AT en afio *K Mantener
K ) IS AT = L g p~ Coord. HSEQ Trimestral
accidentes de trabajo No.de HHT en el afio en cero
Proporcion de prevalencia P.P.GEP = No.Casos existentes reconocidos de EP en el aiioxK . Mantener
general de enfermedad de .P.G.E.P = No. Promedio de trabajadores en el afio Coord. HSEQ Trimestral en cero
origen profesional

* La constante K puede ser 100, 1000 o 10000 dependiendo del tamafio de la empresa. Si K es igual a 1000, el resultado expresa el nimero de casos existentes de enfermedad profesional en el dltimo afio por cada 1000 trabajadores.
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Tabla 30. (Continuacion)

Tasa de Incidencia global de Ne de casos nuevos deE.C en el periodo Mantener
B T.I.G.E.C = - - — 100 Coord. HSEQ Semestral
enfermedad comun No.Promedio de trabajadores en el afo en cero
indice de frecuencia del 1FA = eventos de ausencia por causas de salud durant? el L’lltl’nfﬂ afio . Coord. HSEQ Trimestral
ausentismo (I.F.A.) No.de horas — hombre programadas en el mismo periodo IFA < 0,05K
)
indice de severidad del No.de dias de ausencia por causas de salud durante el ltimo afio .
X ISA = — . . Coord. HSEQ Trimestral
ausentismo (I.S.A.) No.de dias — hombre programadas en el mismo periodo IFA <0.05
INDICADORES DE PROGRAMAS DE GESTION DE RIESGO
Porcentaje de cumplimiento
. No.de actividades ejecutas del programa
de actividades del programa PCA = 100
o No.de actividades programadas * Coord. HSEQ Mensual 90%
de capacitaciony
entrenamiento
Porcentaje de cobertura del PCOB No de trabajadores que recibieron capacitacion 100
i i = * )
programa de capacitacion y No.de trabajadores que debieron recibir capacitacion Coord. HSEQ Mensual 95%
entrenamiento
Eficac‘ia d.e,l programa de‘ EPC = Node evaluaci.ones de capaci'taci.én apro-badas enel peri'odo +100 | Coord. HSEQ Mensual 90%
capacitacion y entrenamiento No.de evaluaciones de capacitacion realizadas en el periodo
Cumplimiento de actividades cpl No.de actividades ejecutas del programa 100 Coord. HSEQ Mensual 95%
. . - .
del programa de inspecciones No.de actividades programadas
Cobertura del programa de No de locaciones inspeccionadas
) ! prog copi = ¢ L 100 Coord. HSEQ |  Mensual 100%
inspecciones No.de locaciones de la empresa
Eficacia del programa de __ Nodehallazgos cerrados en inspecciones
EPI = idenci ; rones * 100 Coord. HSEQ | Mensual 90%
inspecciones No.de hallazgos evidenciados en inspecciones °
Cumplimiento de actividades
del programa de gestion de cprM = No-deactividades ejecutas delprograma oo Coord. HSEQ |  Mensual 90%
. - No.de actividades programadas
riesgo mecanico
Cobertura del programa de No de trabajadores que recibieron capacitacion
i6 i prog 2 ni PCRM = No.de trabajadores que debieron recibir capacitacién Coord. HSEQ Mensual 95%
gestion del riesgo mecdnico : / q P!
Cumplimiento de actividades No.d dad del
-z . tivi j t
del programa de gestion de CPRL = ~2-2eactivt a, _es Gjecutds Ce’ Programa oo Coord. HSEQ Mensual 90%
. L. No.de actividades programadas
riesgo fisico
Cobertura del programa de PCRL = No de trabajadores que recibieron capacitacion + 100 Coord. HSEQ Mensual 95%

gestion del riesgo fisico

No.de trabajadores que debieron recibir capacitaciéon

Fuente: Elaboracion propia.
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Luego de haber realizado el disefio documental del sistema se procede a formular
una serie de recomendaciones que faciliten a la organizacion la implementacion
efectiva del mismo y asi puedan cumplir los requisitos legales y los estipulados en
la guia para contratistas RUC®, obteniendo la certificacion y autorizacion del uso de
la marca RUC® por parte del Consejo Colombiano de Seguridad.
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CONCLUSIONES

El disefio del Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y
protecciobn Ambiental es un proceso que le permite a KAYSEN SOLUCIONES
S.A.S. hacer gestion de los riesgos que se derivan de sus actividades, logrando
un alto nivel de bienestar integral para todos sus colaboradores y demas partes
interesadas.

Debido a que la organizacién no cuenta con mucha trayectoria y sus actividades
no se encuentran del todo estructuradas y definidas, el sistema de gestion se
convierte en un elemento vital para el mejoramiento organizacional y de
procesos que la empresa requiere para un éptimo funcionamiento; esto a su vez
facilitara la expansion y crecimiento de la empresa ya que con el cumplimiento
de los requisitos de SSTA podra optar por nuevas adjudicaciones y
contrataciones con nuevos clientes del sector petrolero.

El Sistema orienta y encamina a la empresa al cumplimiento de los requisitos
legales inherentes a su actividad, con lo cual se evita que se sucedan sanciones
econdémicas e inconvenientes legales por incumplimiento.

La correcta implementacién de los programas de gestion de riesgo propuestos,
permitiran a la empresa llevar dichos riesgos hasta un nivel aceptable,
previniendo asi la ocurrencia de incidentes, accidentes, enfermedades laborales,
afectaciones al ambiente y pérdidas o dafios del patrimonio de la empresa.

Una vez terminado el proceso de disefio documental, KAYSEN SOLUCIONES
S.A.S. cuenta con la documentacion requerida por el Consejo Colombiano de
Seguridad (CCS), para certificar sus procesos en la gestion oportuna de la
Seguridad, Salud en el Trabajo y Proteccion ambiental. Con lo anterior se cumple
el objeto de esta monografia de grado.( DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION
EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y PROTECCION AMBIENTAL
PARA LA EMPRESA KAYSEN SOLUCIONES S.A.S. BAJO LOS
PARAMETROS DE LA GUIA PARA CONTRATISTAS RUC®.)
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RECOMENDACIONES PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

A nivel general, la alta gerencia de la compafiia debe comprometerse,
participar proactivamente, y disponer de todos los recursos fisicos, humanos,
econdémicos y tecnoldgicos necesarios para el proceso de implementacion
del sistema. La carencia de cualquiera de estos aspectos podria ocasionar
demoras, inconvenientes e ineficacia en dicho proceso.

Fortalecer los canales de comunicacion entre los niveles de la empresa, con
el fin de mejorar la motivacion y comunicacion entre ellos. También, se debe
priorizar la comunicacién entre contratantes y empresa, asi como comunidad
— empresa. Se recomienda el uso de las tecnologias de la informacién para
facilitar los flujos de la misma.

Se debe disponer de personal con competencias certificadas para los cargos
de alta responsabilidad ya que a través de ellos podran manejarse los
liderazgos de la estructura jerarquica de la organizacion y facilitar asi los
flujos continuos de informacién relevante al sistema.

Es estrictamente necesaria la disposicion de tiempo dentro de la jornada
laboral para el desarrollo de las actividades propias del SG SSTA.

Se debe velar por el maximo cumplimiento de los requisitos legales
inherentes a la organizacion; requisitos como la realizacion de examenes
meédicos, dotacion de elementos de proteccion personal y afiliaciones al
sistema general de riesgos, entre otros son aspectos que se tienen que
cumplir obligatoriamente bajo cualquier circunstancia.
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Una cantidad considerable de los requisitos que no se cumplen, estan
relacionados directamente con condiciones que deben cumplir las locaciones
en donde se realizan actividades, y que se hacen dificiles si la edificacion no
esta disefiada con fines industriales, por tal razén la empresa debe
considerar para actuales y futuros proyectos la utilizacién de construcciones
y espacios que faciliten el cumplimiento de la normatividad relacionada con
locaciones y planta fisica.

Es importante cumplir a cabalidad el programa de liderazgo y compromiso
gerencial; velar para que en las actividades de la empresa se cumpla con
las politicas de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente; y hacer
revisiones programadas del sistema por parte de la alta gerencia, evaluando
los objetivos del sistema y en general el desempefio en SSTA.

Se debe vincular todo el personal y partes interesadas en la implementacion
del sistema, utilizando practicas didacticas, incentivos y estrategias, que
fomenten el interés y agrado por parte de los colaboradores. En este punto
toma un gran valor el programa de comunicacion, participacion y consulta.

Es necesario realizar mediciones y valoraciones técnicas de los riesgos, que
en un principio se identificaron, esto permitira enfocar y mejorar las
actividades de gestion y demostrar cumplimiento de la ley en estos aspectos.

Tener siempre presentes y vinculados los clientes y contratistas al sistema,
estos deben cumplir los requisitos de la empresa en materia de Seguridad,
Salud en el Trabajo y Ambiente, de igual manera que la organizacién debe
cumplir los de su contraparte.

Es necesario hacer seguimiento constante a las no conformidades
presentadas en las operaciones de la empresa; de esta forma se podran
encaminaran los planes de accién, necesarios para el mejoramiento continuo
del sistema.
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