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Diseiio de la Estructura Documental del Sistema Integrado de Gestion Basado en las
Normas ISO 9001:2015 y OSHAS 18001:2007, para el Proceso de Gestion Comercial y de

Ventas en la empresa Carnes Frias del Oriente — «Carnevali» de la ciudad de Cucuta.

1. Resumen

La presente propuesta, se realizo con el fin de entregar el disefio de un sistema integrado de
gestion (SIG) , basado en las normas ISO 9001:2015 y OSHAS 18001:2007 para el Proceso
Gestion Comercial y de Ventas en la empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE -
“CARNEVALI”, ubicada en la zona industrial de la ciudad de Cucuta. Para lograrlo se
realizaron las siguientes etapas: Diagnostico, documentacion y divulgacion. Para la etapa de
diagndstico se llevo a cabo una entrevista con el administrador, se aplicaron listas de chequeo y
una matriz DOFA, que involucr6 el andlisis, con el fin de conocer la situaciéon en la que se
encontraba la empresa y determinar las necesidades que presentaba. En la etapa de
documentacion, se elaboraron los documentos requeridos segin las normas mencionadas
anteriormente y finalmente, se llevo a cabo una jornada de divulgacion, para dar a conocer el
trabajo realizado y evaluar su importancia ante la posibilidad que a futuro sea implementado.

Palabras clave: Disefo, Sistema Integrado de Gestion, ISO 9001:2015, OSHAS 18001:2007,

Gestion comercial y de ventas, Carnes Frias del Oriente — Carnevali.

Summary
The present proposal was made in order to deliver the design of an integrated management
system (SIG), based on the ISO 9001: 2015 and OSHAS 18001: 2007 standards for the

Commercial and Sales Management Process in the company CARNES FRIAS DEL ORIENTE -



"CARNEVALI", located in the industrial zone of the city of Cuacuta. To achieve this, the
following stages were carried out: Diagnosis, documentation and dissemination. For the
diagnosis stage, an interview with the administrator was carried out, checklists and a SWOT
matrix were applied, which involved the analysis, in order to know the situation in which the
company was and determine the needs presented by the company. . In the documentation stage,
the required documents were prepared according to the aforementioned standards and finally, a
day of dissemination was carried out, to publicize the work carried out and evaluate its
importance before the possibility that it will be implemented in the future.

Keywords: Design, Integrated Management System, ISO 9001: 2015, OSHAS 18001: 2007,

Commercial and sales management, Cold meats from Oriente — Carnevali.



2. Introduccion

La apertura de mercados a través de los tratados de libre comercio y la influencia de la
globalizacion ha provocado una mayor competencia entre las diferentes empresas, lo que ha dado
paso a que estas busquen un mejor aprovechamiento de sus recursos y trabajen por obtener una
excelente calidad en sus productos, para llegar a ser mas competitivos, obtener mas clientes y
como consecuencia de esto ser sostenible y rentable en el tiempo.

Esta busqueda de la excelencia y el posicionamiento en el mercado, requiere del compromiso
de todos los colaboradores de la organizacion y por tanto no se puede dejar de lado la
importancia que requiere el talento humano, quienes son los que conocen de primera mano la
informacion y lo que se requiere en cada proceso que se desarrolla en las empresas y que estan
interrelacionados entre si como un sistema.

Para que esto sea posible las empresas deben adoptar los sistemas de gestion que se ajusten a
su actividad, permitan estandarizar los procesos, a la vez que contribuyan a alcanzar sus
objetivos institucionales y corresponda con su misién y vision.

El desarrollo de este trabajo basado en informacién obtenida de una empresa real como es
CARNES FIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI reflej6 en el diagnostico realizado, la
necesidad de mejoramiento en muchos aspectos de la organizacion y al poder aplicar los
conocimientos y herramientas que se adquirieron en el tiempo de duracion de la especializacion,
se trabajo en la propuesta del disefio de un sistema integrado de gestion basado en las normas
ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007, de manera que sirva como una guia para una posible
futura implementacion dentro de la misma empresa o sirva como documento de consulta para
otras organizaciones que tengan el interés de brindar productos y servicios con alta calidad, a la

vez que se vayan disminuyendo los accidentes de trabajo o las enfermedades profesionales y



deseen estructurar planes de mejoramiento continuo, mejores modelos de gestion gerencial,
proyectados a la satisfaccion del cliente, un mayor bienestar y motivacion de los empleados,
ademas de un aumento de la productividad empresarial.

El documento se estructurd teniendo en cuenta los lineamientos metodologicos para trabajo
de grado entregados por la Universidad de Pamplona y desarrollando unas etapas en
correspondencia a los objetivos definidos en el anteproyecto presentado como prerrequisito y
estos apartes son: un primer paso, que fue el diagnoéstico, el cual, permitio determinar la
situacion en que se encontraba la empresa y recolectar la informacion necesaria para poder
trabajar la matriz DOFA y definir las herramientas que se aplicaron dentro de este proceso. Un
segundo paso, fue la revision de las normas propuestas para el disefio del Sistema Integrado de
Gestion, para establecer los requisitos a cumplir y proceder al desarrollo de la parte documental
que aqui se expone. Como tercer y ultimo paso se disefié un plan para hacer la divulgacion de los
resultados y para dar a conocer a todas las partes interesadas de la organizacion el disefo
propuesto, con el objeto de fomentar la cultura de lo que es un sistema integrado de gestion y los
beneficios que conlleva ante la posibilidad de implementarlo y el compromiso que se requiere

de todos para que sea exitoso.
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3. Marco Referencial

3.1 Estado del arte.

Los Sistemas Integrados de Gestion son de vital importancia para las empresas porque en un
mundo globalizado las exigencias y la competencia cada vez son mayores; aunque algunas
empresas cuentan con Sistemas de Gestion de Calidad, se hace necesario, implementar e integrar
los Sistemas de Seguridad y Salud en el trabajo y Sistema de Gestion Ambiental, con el fin de
cumplir con los requerimientos normativos y por otra parte convertir a las empresas en
organizaciones mas eficientes, competitivas y rentables.

Para el disefio del sistema integrado de gestion de calidad y salud y seguridad en el trabajo
para la empresa Carnes Frias del Oriente, Carnevali, bajo las normas ISO 9001:20015 y OHSAS
18000:2015, se tomaron como referencias trabajos relacionados realizados tanto nacional como
internacionalmente. Entre estos trabajos se encuentran:

Plan de gestion integral de mantenimiento (GIM), seguridad industrial, salud ocupacional e
impacto ambiental, para un equipo caminero bajo normas ISO 9000, 14000 y OHSAS 18000, del
afio 2015. Autores: Stalin Javier Alvarez Garcia y Vicente Marcelo Estrada Sanchez, de la
Escuela Superior Politécnica del Chimborazo, Riobamba, Ecuador

El principal objetivo de esta tesis, es basicamente cambiar de forma radical los métodos que
se utilizan para el manejo del equipo camionero de la constructora. Cambiar la forma manual de
control de mantenimiento, realizar los trabajos con total seguridad bajo normas y reducir al

maximo posible los niveles de contaminacioén que se produce en dichos trabajos.
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El sistema de gestion de calidad: Elemento para la competitividad y la sostenibilidad de la
produccién agropecuaria colombiana, del afio 2011. Autores: Jorge Armando Fonseca, Nelson
Armando Mundz y José Alejandro Cleves, de la Universidad Pedagogica y Tecnologica de
Colombia, Tunja, Colombia.

El proceso de desarrollo e implementacion del SGC requiere la construccidon y puesta en
funcionamiento de documentos o manuales soporte en aspectos administrativos, productivos y de
organizacion de productores, que estan estructurados para responder a las exigencias de una
norma, protocolo o codigo de conducta, su cumplimiento se verifica a través de auditorias que
pueden llevar al otorgamiento de la certificacion o sello de calidad del producto o servicio, el
proceso se puede desarrollar de forma individual por un productor, o por una organizacién de
productores.

Disefio del Sistema de Gestion en seguridad y salud ocupacional bajo los lineamientos de la
norma técnica Colombiana OHSAS 18001 para la empresa Alambres y Mallas S.A. del afio
2006. Autores: Andrea del Pilar Orozco Esguerra y Adridn Leonardo Mendoza Morales,
Universidad de la Salle, Bogota, Colombia.

La realizacion de este trabajo, basa su enfoque en la busqueda por mejorar el bienestar y
ambiente laboral de la empresa objeto de estudio, ademds de disefiar en forma simultanea
medidas de intervencion sobre los principales riesgos, ante la gravedad de la situacion
encontrada.

Guia para el Disefio de un Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Ambiente, Seguridad y
Salud Ocupacional utilizando las normas NTC ISO 9001:2008, NTC ISO 14001:2004 y NTC

ISO 18001:2007, que puede ser utilizada por empresas de servicios hoteleros, del afio 2016.
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Autores: Leidy Katherin Acosta Prieto y Herli Yohanna Salamanca Nifio de la Escuela
Colombiana de Ingenieria Julio Garavito.

Este trabajo de grado estd basado en la planificacion y disefio de un sistema de Gestion
integrado Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional, utilizando las normas NTC ISO 9001:2008,
NTC OHSAS 18001:2007 en pro de gestionar o disminuir los posibles riesgos que se pueden
presentar en las empresas pertenecientes al sector hotelero para de esta manera aplicar las
respectivas medidas correctivas, brindandole un manejo sistémico y continio que busca
proporcionar una herramienta guia que sirva de soporte para la implementacion del Sistema
Integrado de Gestion.

Disefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Seguridad y Salud y Ambiente de
acuerdo a las normas (ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007, ISO 14001:2004) en la Empresa
Industria Alimenticia Ecuatoriana S.A. INALECSA, del afio 2015. Autor: Baque Galo Vera de la
Universidad Politécnica Salesiana, Guayaquil, Ecuador.

Este estudio se realizd, con el objetivo de proponer un modelo de Sistema Integrado de
Gestion basado en las normas ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007 e ISO 14001:2004 para la
mejora continua de los procesos en cuanto a la satisfaccion del cliente, procurando el bienestar
laboral y minimizando los impactos ambientales.

Analysis on integrated management of the quality, environment and safety on the industrial
projects, del afio 2015. Autores: J.G. Sanz-Calcedo, A.G. Gonzilez, O. Lopez, I. Cambero y J.M.

Herrera de la Universidad de Extremadura, Mérida, Espafia.
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3.2 Marco Teodrico.
3.2.1 NTCISO 9001:2015.

Esta norma internacional emplea el enfoque a proceso que incorpora el ciclo Planificar-
Hacer-Verificar-Actuar (PHVA) y el pensamiento basado en riesgos.

El enfoque a procesos permite a una organizacion planificar sus procesos y sus interacciones.

El ciclo PHVA permite a una organizacion asegurarse de que sus procesos cuenten con
recursos y se gestionen adecuadamente y que las oportunidades de mejora se determinen y se
actie en consecuencia.

El pensamiento basado en riesgos permite a una organizacion determinar los factores que
podria causar que sus procesos Yy su sistema de gestion de la calidad se desvien de los resultados
planificados, para poner en marcha controles preventivos para minimizar los efectos negativos y
maximizar el uso de las oportunidades a medida que surjan.

3.2.2 NTC- OHSAS 18001:2007

Esta norma especifica los requisitos para un sistema de gestion de S y SO que le permita a
una organizacion desarrollar e implementar una politica y objetivos que tengan en cuenta los
requisitos legales e informacién acerca de riesgos de seguridad y salud ocupacional (S y SO).

El objetivo general de esta norma OHSAS es apoyar y promover buenas practicas de S 'y SO
que estén en equilibrio con las necesidades socioecondmicas.

3.2.3. Sistema Integrado de Gestion. (SIG)

Un Sistema Integrado de Gestion (SIG) es una plataforma comun para unificar los sistemas de
gestion de la organizacion en distintos ambitos en uno sélo, recogiendo en una base documental

unica los antes independientes manuales de gestion, procedimientos, instrucciones de trabajo,
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documentos técnicos y registros, realizando una sola auditoria y bajo un tnico mando que
centraliza el proceso de revision por la direccion.

El propdsito de un Sistema Integrado de Gestion es brindar una estructura para un Sistema de
Gestion total que integre los aspectos comunes de los sistemas individuales para evitar
duplicaciones. Abarcar los aspectos comunes de estos sistemas para mejorar la eficacia y
eficiencia del negocio. En la practica muchas organizaciones han mantenido sus Sistemas como
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud del trabajo separados, adicionando costos y
reduciendo efectividad. Una de las razones ha sido la percepcion de dificultades en lograr la
integracion.

3.2.4 Anadlisis FODA. (DOFA)

Proviene del acronimo en inglés SWOT, en espafiol las siglas son FODA (Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas).

El andlisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles que en
su conjunto diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi como su evaluacion
externa; es decir, las oportunidades y amenazas. También es una herramienta que puede
considerarse sencilla y permite obtener una perspectiva general de la situacion estratégica de una

organizacion determinada.
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ANALISIS FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES

¢En que eres bueno? éQué puedes mejorar?

Aumentar

éTienes algo que te éTienes menos
diferencie? ventajas que otros?

AMENAZAS

é Qué te podria
distraer?

¢ Qué hace tu

Aprovechar
JezjjesnaN

competencia?

Figura 1. Analisis DOFA

Es como si se tomara una “radiografia” de una situacion puntual de lo particular que se esté
estudiando. Las variables analizadas y lo que ellas representan en la matriz son particulares de
ese momento. Luego de analizarlas, se deberdn tomar decisiones estratégicas para mejorar la
situacion actual en el futuro.

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual
del objeto de estudio (persona, empresa u organizacion, etc) permitiendo de esta manera obtener
un diagnostico preciso que permite, en funcion de ello, tomar decisiones acordes con los
objetivos y politicas formulados.

3.2.5 Ciclo P.HV.A

Hace afios, W. Edward Deming present6 a los japoneses el ciclo PHVA Planifique — Haga —
Verifique y Actie en inglés PDCA Plan-do-check-act). Los japoneses lo recibieron de buen
grado como una metodologia para llevar a la practica lo que ellos ya conocian como Kaizen.
Recientemente, este ciclo es adoptado por la familia de normas ISO 9000, como se sefiala en el

apartado 0.2 (nota), de la norma ISO 9001:2008, como un ciclo de mejora continua. Este ciclo es
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también denominado de Deming, en honor del hombre que lo popularizé, y el cual fue sugerido
por primera vez por Walter Shewart a comienzos del siglo veinte).

El ciclo PHVA es un ciclo dindmico que puede ser empleado dentro de los procesos de la
organizacion. Es una herramienta de simple aplicacion y, cuando se utiliza adecuadamente,
puede ayudar mucho en la realizacion de las actividades de una manera mas organizada y eficaz.

Por tanto, adoptar la filosofia del ciclo PHVA proporciona una guia bésica para la gestion de
las actividades y los procesos, la estructura basica de un sistema, y es aplicable a cualquier
organizacion. A través del ciclo PHVA la empresa planea, estableciendo objetivos, definiendo
los métodos para alcanzar los objetivos y definiendo los indicadores para verificar que en efecto,
¢éstos fueron logrados. Luego, la empresa implementa y realiza todas sus actividades segun los
procedimientos y conforme a los requisitos de los clientes y a las normas técnicas establecidas,
comprobando, monitoreando y controlando la calidad de los productos y el desempefio de todos
los procesos clave. Luego, se mantiene esta estrategia de acuerdo a los resultados obtenidos,
haciendo girar de nuevo el ciclo PHVA mediante la realizacion de una nueva planificaciéon que
permita adecuar la Politica y los objetivos de la Calidad, asi como ajustar los procesos a las

nuevas circunstancias del mercado.

Actuar: tomar acciones Planificar: establecer
Para meyorar 10S OD)EUVOS ¥ proCesos
continuamente &l necesanos para
gesempeno de los consequir los
procesos A P resuitados
Verificar: realzar v H Hacer:
€l seguimiento y la mplementar
mediCion de procesos 0% Procesos
Y progductos

Figura 2. Ciclo de Gestion PHVA
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De manera resumida, el ciclo PHVA se puede describir asi:
» Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los resultados, de
conformidad con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.
» 2. Hacer: Implementar procesos para alcanzar los objetivos.
» 3. Verificar: Realizar seguimiento y medir los procesos y los productos en relaciéon con
las politicas, los objetivos y los requisitos, reportando los resultados alcanzados.
» 4. Actuar: Realizar acciones para promover la mejora del desempefio del (los) proceso(s).

3.2.6 Concepto de Gestion Comercial y Ventas

La gestion comercial es una de las tradicionales areas funcionales de la gestion, que se
encuentra en cualquier organizacion y que se ajustan a la ejecucion de tareas de dmbito de
ventas y marketing, incluyendo:

El estudio del ambiente externo y de las capacidades de la propia organizacion con el fin
de alcanzar las previsiones de ventas a fin de determinar las principales amenazas y
oportunidades que se presentan a la organizacion y a fin de determinar sus fortalezas y
debilidades.

La organizacion y control de las actividades comerciales y de marketing, incluyendo la
definicion de estrategias comerciales y politicas de actuacion.

La relacion con el cliente incluyendo la definicion de la forma de recaudacion de fondos,
la definicion de servicios complementarios y servicios post-venta y gestion de reclamaciones.

La gestion de la fuerza de ventas, incluyendo su tamafio y la configuracion de la

estructuracion.
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3.3 Marco Contextual

CARNES FRIAS DEL ORIENTE, establecimiento de comercio matriculado en la camara de
comercio de Cucuta, Norte de Santander, Colombia con certificado de registro No. 0000090397,
desde el 30/09/1999. Su ubicacién es Avenida 6 No 17N.71 Ciudadela del Calzado — Zona
Industrial. Su representante legal es el sefior JOSE HELI OVALLES SOGAMOSO. Su actividad
comercial estd enfocada al procesamiento y conservacion de carne y productos carnicos.

Su estructura organizacional esta conformada de la siguiente manera:

2 personas en la Alta Direccion

Administrativos: Administrador, asistente administrativa y 3 vigilantes contratados directamente
Operarios de Planta: 11

1 Jefe de Venta, 9 vendedores con contrato directo y 5 vendedores externos.

Cubre las necesidades de aproximadamente 2000 clientes ubicados a nivel departamental,
especialmente en municipios como Cucuta, Villa del Rosario, Los Patios, Zulia, Chinécota,
Pamplona, Toledo entre otros.

Sus principales clientes estan clasificados como tiendas de barrio, charcuterias y
supermercados.

Sus proveedores que son 12 en la actualidad, se encargan de suministrar la materia prima, los
insumos y elementos necesarios para la produccion y comercializacion de los productos.

Direccionamiento Estratégico.

Mision.

La empresa procesadora y comercializadora de productos carnicos CARNES FRIAS DEL
ORIENTE — “CARNEVALI”, se empeia en satisfacer las necesidades de los clientes:

desarrollando, fabricando y comercializando productos de excelente calidad, basandose en la
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normatividad establecida por los entes encargados en Colombia para logra su inocuidad, con
personal capacitado para dar soluciones integrales que generen bienestar, compromiso y trabajo
en equipo.

Vision.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”, ubicada en la ciudad de Clicuta, para el
afio 2020 tiene como meta ser una empresa lider en el desarrollo, transformacién, procesamiento
y comercializacion de productos carnicos de alta calidad, llegando a cada una de las diferentes
ciudades, municipios no solo de nuestro departamento, sino de otras regiones del pais,
manteniendo un alto nivel de permanencia, para ser identificados como simbolo de excelencia y
calidad.

Politica de Calidad.

Somos una empresa que trabaja para satisfacer las exigencias y necesidades de nuestros
clientes, elaborando embutidos carnicos alimenticios de buena calidad e inocuidad, utilizando
materias primas de nuestra region colombiana, basado en los requisitos legales y reglamentarios,
involucrando un personal altamente capacitado, con esto, enfocado en el trabajo idoneo y
comprometido en el mejoramiento continuo de nuestra empresa.

Valores Corporativos

» Trabajar con honestidad

» Rectitud

» Brindar Conviccion

» Seguridad

» Cumplimiento

> Motivacion Humana



» Responsabilidad
» Puntualidad

» Obrar con integridad

20
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4. Objetivos

4.1 Objetivo General.

Disefiar la Estructura Documental del Sistema Integrado de Gestion Basado en las Normas
ISO 9001:2015 y OSHAS 18001:2007 para el proceso Gestion Comercial y de Ventas, en la
empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”

4.2 Objetivos Especificos.
> Determinar la situacién actual de la Empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE -
“CARNEVALI”, mediante el uso de técnicas y herramientas administrativas que permitan
analizar su situacion interna y los factores externos asociados a su actividad.

» Elaborar los documentos necesarios para dar cumplimiento a los requisitos de las normas
ISO 9001:2005 y OSHAS 18001:2007 dentro del disefio de Sistema Integrado de Gestion.

» Fomentar la cultura de gestion integral en la empresa mediante la divulgacion del sistema
integrado de gestion a las partes interesadas para una futura implementacion del Sistema

Integrado de Gestion propuesto.
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5. Métodos y materiales

Para el desarrollo de la presente propuesta, se tuvo en cuenta el método de la investigacion
cualitativa a través de la cual, segin Rodriguez, Gil y Garcia (1996) se estudia la realidad en su
contexto natural, tal y como sucede, intentando sacar sentido de, o interpretar los fendmenos de
acuerdo con los significados que tienen para las personas implicadas. La investigacion cualitativa
implica la utilizacion y recogida de una gran variedad de materiales.

Los materiales que se utilizaron fueron: listas de chequeo, cuestionarios, entrevistas,
observacion directa, documentos internos de la empresa, las normas que se sirvieron como base
para el disefio integrado de gestion propuesto para la empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE
— “CARNEVALI”, otras fuentes documentales que aportaron informacion para el desarrollo del
trabajo realizado, material pedagdgico y tecnologico utilizado en la divulgacion para sensibilizar,
capacitar y evaluar el grado en que fue apropiada la propuesta entre los participantes.

El desarrollo del disefio del Sistema Integrado de Gestién, basado en las normas ISO
9001:2015 y OSHAS 18001:2007 para la empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE —
“CARNEVALI”, se llevo a cabo en tres etapas:

Primera etapa: Diagnostico..

En esta etapa, se hizo un trabajo enfocado a conocer el estado y el porcentaje de
cumplimiento de la empresa frente a los requerimientos de las normas ISO 9001:2015 y OSHAS
18001:2007 y para lograrlo, se realiz6 una entrevista con el administrador a través de un
cuestionario preparado previamente, se disefiaron y aplicaron listas de chequeo, una matriz
DOFA que incluy6 el correspondiente andlisis y el planteamiento de estrategias, también se
utilizaron otras herramientas y técnicas administrativas que contribuyeron a detectar los aspectos

débiles y fuertes de la empresa.
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Segunda etapa: Documentacion.

Una vez se realizé el diagnostico, se procedid a la identificacion de los documentos
necesarios para soportar el proceso de Gestion Comercial y Ventas. Estos documentos se
elaboraron en concordancia con los requisitos de la normas ISO 9001:2015 y OSHAS
18001:2007, y se ajustan a las necesidades del Sistema de Gestion Integrado que se ha disefiado
para la Empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”.

Tercera etapa: Divulgacion.

Con el apoyo de actividades interactivas y uso de la tecnologia disponible, se realizaron
jornadas de divulgacion y evaluacion, con el objeto de informar y sensibilizar al personal tanto
interno, como externo de la empresa, sobre el trabajo realizado alrededor de Sistema Integrado
de Gestion que se disefio, esto también permitio evaluar el grado de conocimiento que ha sido
apropiado por los participantes, propendiendo a generar en ellos conciencia y compromiso frente

a la posibilidad que la alta direccidon decida implementarlo.
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6. Resultados y discusion.

6.1 Diagnostico

Con la aplicacién de un cuestionario (ver Anexo A), previamente disefiado, estructurado y
orientado a obtener toda la informacién que podia suministrar el administrador de la empresa
CARNES FRIAS DEL ORIENTE — CARNEVALI y con la evaluacion realizada a través de
una lista de chequeo (ver Anexo B) que integré los requisitos aplicables frente a las normas
propuestas cuya calificacion total fue de 29.76% frente a 42 criterios evaluados y multiplicados
por las dos normas objeto del disefio, se logré tener una mirada general de la organizacion y
detectar la situacion en la que se encontraba, en relacidon a su funcionamiento interno y los
aspectos externos con los que tiene interaccioén en razon a su actividad, todo esto enfrentado a lo
que se pretendia alcanzar con el desarrollo de esta propuesta, los datos obtenidos y las fuentes
documentales, sirvieron como soporte para definir la MATRIZ DOFA y asi mismo determinar
las estrategias FO, DO, FA, DA que aqui se plantean. Y se convirtié en una guia para disefiar la
ruta de trabajo que permitieran entregar los resultados aqui entregados y que estan alineados a

los objetivos propuestos.
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Origeninterno

Origen Externo

Alianzascon cadenas derestaurantes o potencizles
distribuidoresdel producto.

Existenciade grandes superficies y supermercados de cadena
a nivel nacional.

Diversificacionde los productos parallegara otros nichos del
mercado

Nuevas tecnologiasy existencia de investigaciones que sirven
para aumentar |a productividad

Temporadasde altasdemandas de productos camicos
procesados

Utilizacion de internety redes sociales para promocionar los
productosy hacer negocios.

Figura 3. Matriz DOFA
Fuente: Creacion propia

DEBILIDADES

Ausenciade planeacion en los procesos

No se hacen estudiosde costo

Alta rotacion de personal

Mayor porcentaje de aprendices o practicantes en I3
planta de personal

No se manejan indicadores pars medir los procesos.

Alta tass dedemandas laborales

Ausenciadesistemasde gestion.

Porcentaje de accidentzlidad alto

No existe plan de capacitacion.

No se haceun adecuado manejode la gestion documental.
Distribucion en tiendas charcuterias y pequefios
supermercados.

Bajo recaudo de cartera por falta de seguimiento a dlientes
morosos.

Baja inversion en planes estratégicosy de mejoramiento.
No cuenta con una pagina web o un sitio en internet
donde darse a conocer.

Deficients plan de publicidad y promocion

No se ha disefiado planesde mercado.

No existe un plande fidelizacion a clientes

No cuenta con puntode vents propio.

La ubicacion de la empresa no contribuye a que sea mas
reconocida.

AMENAZAS

Aumento del niumero de competidores

Mejores ofertas porpartede la competencia

Creacion de nuevosimpuestos

Pocos proveedores de insumos como condimentos,
especias, conservantes Etc.

Desabastecimiento de materia prima (came) por presancia
de enfermedades en animales.

Mayor regulaciony exigencia por parte delos entesde
control y vigilancia.

Nueva legislacion en materia Iaboral, salud y seguridaden
el trabsjo.
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Analisis interno

Un eficiente estudio de costos y la excelente calidad de los

productos crearan el ambiente perfecto para formar
alianzas estratégicas con distribuidores y potenciales
clientes, como las cadenas de restaurantes que incluyen en
su menu o en sus recetas productos carnicos procesados,
esto también podra contribuir con el crecimiento de la
industria fabricando productos

a buen precio para

empresas en otros mercados donde no se haya
incursionado.

Aumentar la produccion y ventas en los meses de alta
demanda de productos, como son temporada dia de la
mujer, del hombre, dia de la secretaria, dio de las madres,
del padre, amor y amistad, festividades navidefias entre
otras

Se resaltaran las buenas practicas de manufactura de la
empresa, en las etiquetas de los productos resaltando la
aprobacion del INVIMA.

A mediano o largo plazo se podria pensar en una
certificacion de calidad, con el fin de crear mayor
seguridad y eliminar la preocupacion de los consumidores
por la salud, lo que implicaria una baja resistencia a la
aceptacion de los productos.

Brindar al recurso humano un ambiente de estabilidad y
crecimiento personal y laboral, a través estrategias de
capacitacion en forma continua en las areas necesarias, con
el fin de eliminar la alta rotacion de personal y equilibrar
la ocupacion de aprendices o practicantes, buscando con
esto mejorar

la productividad en la empresa, su

competitividad y por supuesto la rentabilidad.

Debilidades

El mercado de los productos carnicos- embutidos es un
mercado con altos niveles de crecimiento e importancia en
la produccion nacional, al existir un gran consumo de estos
productos es importante que en el mediano plazo se
aumente la oferta y la variedad de productos al consumidor
de acuerdo a sus necesidades y gustos, esto garantizara el
éxito de la empresa, es primordial cambiar junto con el
entorno y el consumidor

Elaborar el Plan de Mercadeo para pronosticar las posibles
situaciones del mercado y de acuerdo a esto las acciones
que debe tomar la empresa para comercializar sus
productos con éxito

Ampliacion de canales de distribucion y creacion de
puntos de venta con el fin de llegar a la mayor cantidad de
posibles consumidores, ademas de obtener beneficios con
la recordacion de marca.

Alianzas estratégicas a largo plazo con proveedores y
distribuidores que permita mayor eficiencia en la gestion
de costos y mayor inclusion de los productos en el

mercado.

Estrategias
DOFA
7]
D
=
]
-
o
=
=]
N
S
=)
E | &
D
N
»
-5}
172}
‘@
.:
‘<
=
<
172
]
N
<
|
-5}
=
<

Teniendo en cuenta que dentro de las principales amenazas
estan el aumento del nimero de competidores y mejores
ofertas por parte de la competencia existente, se hace
necesaria la busqueda de fuentes de financiacion o
inversion externa para garantizar el crecimiento, la
actualizacion tecnologica e implementacion de nuevas
practicas, necesarias para mantener la ventaja frente al
competidor en posicionamiento, bajos costo y mayor

productividad.

Figura 4. Estrategias DOFA
Fuente: Creacion propia
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6.2. Disefio documental.

Luego de realizar el diagnostico en la empresa y determinar cudles aspectos requerian
atencion para dar cumplimiento a los objetivos de la presente propuesta, se dio inicio a la
elaboracion de la documentacion del sistema integrado de gestion de la siguiente manera:

Se realiz6 la planeacion estratégica de la organizacion estableciendo la mision, vision, valores,
politica integral, objetivos integrales, mapa de procesos, , la estructura organizacional.

Luego se procedio a disefiar:

El manual del Sistema Integrado de Gestion. (ver anexo)

El Manual de calidad. (ver anexo)

El Procedimiento de control de documentos (ver anexo)

El Listado maestro de documentos (ver anexo)

La Matriz de requisitos legales (ver anexo)

La Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos. (ver anexo)

La Caracterizacion del proceso de Gestion Comercial y de ventas. (ver anexo)

Un formato utilizado en el proceso para atender PQRD de clientes. (ver anexo).

Una guia para el proceso de Gestion Comercial y de Ventas. (ver anexo)

Un instructivo relacionado con el proceso de Gestion Comercial y de Ventas. (ver anexo).
Un procedimiento para el Registro e Investigacion de Incidentes y Accidentes Laborales. (ver
anexo)

Un programa de promocidn y prevencion en la salud (ver anexo

6.2.1. Planeacion estratégica.
6.2.1.1 Mision.
La empresa procesadora y comercializadora de productos carnicos CARNES FRIAS DEL

ORIENTE — “CARNEVALI”, se empeia en satisfacer las necesidades de los clientes:
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desarrollando, fabricando y comercializando productos de excelente calidad, basdndose en la
normatividad establecida por los entes encargados en Colombia para logra su inocuidad, con
personal capacitado para dar soluciones integrales que generen bienestar, compromiso y trabajo
en equipo.

6.2.1.2 Vision.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”, ubicada en la ciudad de Clicuta, para el
afio 2020 tiene como meta, ser una empresa lider en el desarrollo, transformacion,
procesamiento y comercializacion de productos carnicos de alta calidad, llegando a cada una de
las diferentes ciudades, municipios no solo de nuestro departamento, sino de otras regiones del
pais, manteniendo un alto nivel de permanencia, para ser identificados como simbolo de
excelencia y calidad.

6.2.1.3 Valores Corporativos

» Trabajar con honestidad

» Rectitud

» Brindar Conviccion

» Seguridad

» Cumplimiento

» Motivacion Humana

» Responsabilidad

» Puntualidad

» Obrar con integridad
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6.2.1.4 Politica Integral.

Somos una empresa que trabaja para satisfacer las exigencias y necesidades de nuestros
clientes, dedicada a la elaboracion de embutidos carnicos con calidad e inocuidad, que utiliza
materias primas propias de la region y da cumplimiento a los requisitos legales aplicables.
Contamos con personal altamente capacitado y comprometido con el mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de Gestion, con el objeto de disminuir los riesgos de seguridad y salud en el
trabajo y los impactos ambientales asociados a los procesos.

6.2.1.5 Objetivos integrales

Incrementar la rentabilidad

Generar ventajas competitivas para la empresa

Ingresar a otros mercados a nivel local, regional y nacional

Realizar seguimiento a los clientes mediante encuestas de satisfaccion

Aumentar la productividad.

Reducir tiempos de produccion

Aplicar el justo a tiempo en las entregas

Garantizar ambientes seguros para los trabajadores

Revisar periddicamente el cumplimiento de la normatividad.

Fortalecer las competencias del personal a través de capacitaciones.

Mejorar el clima laboral y la cultura organizacional.

Capacitar al personal en normas de Seguridad y Salud en el trabajo con el apoyo de la ARL

Evaluar los impactos ambientales asociados a las actividades que desarrolla la empresa, para

reconocer cuales son los mas significativos con el fin de eliminarlos o mitigarlos.
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Figura 5. Mapa de procesos
Fuente: Creacion propia

6.2.1.7 Estructura Organizacional
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Asistente Administrativa

\[ Jefe de Comercializacion y Ventas

[ Auxiliar de Talento Humano

Jefe de Gestion de Compras Jefe de Produccion

Auxiliar de Compras

Figura 6. Estructura Organizacional.
Fuente: Creacion propia
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6.3 Plan de divulgacion
Se plantearon y estdn pendientes de desarrollar 3 actividades dentro del plan pedagogico de
divulgacion y evaluacion (Ver anexo O) con el fin de informar, sensibilizar a todo el personal de
la empresa sobre el trabajo que se realizd alrededor del disefio del Sistema de Integracion
propuesto y de alguna forma también medir el grado de conocimiento asimilado por los
participantes en los temas trabajados y asi mismo generar compromiso y conciencia de su
importancia, ventajas y beneficios en caso que sea implementado en la empresa.

Entre las actividades estan:

Uso de la plataforma o aplicativo Kahootl

Sociodrama o dramatizacion de situaciones reales

Juego de mapas mentales.

Las actividades propuestas aun no se aplican, porque aunque existe el interés y el apoyo por
parte de la empresa, es algo complejo en este tiempo, por ser los ultimos dos meses del afio se
encuentra en temporada alta de produccion y ventas, por tanto no se puede disponer en estos
momentos de horarios para llevar a cabo este, pero queda el compromiso de cumplir con este

objetivo.
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7. Conclusiones

En la etapa de diagnostico, se pudo determinar que al confrontar la situacion de la empresa
CARNES FRIAS DEL ORIENTE — CARNEVALI con los requisitos exigidos por las normas
ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:20017, solo cumplia con un 29.76% de los mismos y por otra
parte la informacion recopilada a través de la entrevista, con el administrador arroj6 datos
interesantes en cuanto a la problemas en los cuales se encuentra inmersa la empresa, lo que
permite establecer la imperante necesidad que se tiene de implementar en el corto plazo un
sistema integrado de Gestién, que contribuya a mejorar sus procesos y procedimientos, lo que a
su vez permitird mejorar su gestion y crear ventajas para hacer que sea mas competitiva, a la par
que se aseguren condiciones de seguridad y salud, para sus colaboradores y todos los que de una
u otra forma interactian con la empresa.

Para dar cumplimiento al segundo objetivo, relacionado con la estructura documental para el
proceso de Gestion Comercial y de Ventas dentro de la empresa CARNES FRIAS DEL
ORIENTE — CARNEVALLI, se trabajaron aspecto relacionados con la planeacion estratégica y el
disefio de algunos documentos que serdn utiles en la realizacion de las actividades de dicho
proceso y que tienen correspondencia con los requisitos de las normas ISO 9001:2015 y OHSAS
18001:2007. Como resultado se dejo planteada la politica integral, los objetivos integrales, el
mapa de procesos y un total de 12 documentos que integran aspectos de las dos normas citadas.

Como resultado del tercer objetivo que se planted, con el fin de fomentar la cultura de lo que
significa la gestion integral dentro de la empresa, solo se pudo llegar hasta el punto de
planeacion y disefio de las actividades, quedando pendiente la fase de aplicacion de las mismas y
la correspondiente evaluacion, dado que las situaciones de orden interno de la empresa no
permitieron a los autores del trabajo poder llegar a esta fase final, pero, quedo abierta la

posibilidad por parte de la empresa, de propiciar el momento para hacerlo y el compromiso por
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parte de los autores de acudir a colaborar con la empresa cuando esta lo considere y se den las
condiciones para hacerlo.

El disefio de la estructura documental de un Sistema de Gestion basado en las NTC ISO
9001:2015 y OHSAS 18001:2007, representa para la empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE
— CARNEVALI y para aquellas, que tomen como guia lo planteado en este trabajo, una

oportunidad de mejorar su gestion y crear ventajas para hacer que sean mas competitivas.
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8. Recomendaciones

Un Sistema de Gestion que cumpla a cabalidad con los requisitos legales aplicables y con los
requerimientos de las normas propuestas, contribuye a brindar satisfaccion y beneficios a todas
las partes interesadas, por una parte se genera valor agregado para los clientes, porque les permite
obtener productos con calidad y atencion privilegiada alrededor del mismo proceso, por otra parte
se unifica informacion y se evitan reprocesos y pérdidas para la empresa y por otra parte se puede
brindar a los colaboradores de la empresa ambientes seguros para realizar sus actividades y
disminuye los riesgos de accidentalidad e incidentes, que terminan sumergiendo a la empresa en
una ola de demandas y sanciones que les representa asignar recursos que bien podrian ser
utilizados para recapitalizar la empresa en el cumplimiento de sus objetivos organizacionales. Es
por esto que se deja especial recomendacién a la alta Direccion de la empresa CARNES FRIAS
DEL ORIENTE — CARNEVALI, que en el corto plazo estudie la posibilidad de asignar los
recursos y disponga de todas las condiciones que sean necesarias para implementar un Sistema
Integrado de Gestion que ademas puede tener en cuenta, no solo las normas que se han trabajado
en el disefio aqui propuesto, sino que también se contemple el poder integrar otras que se
requieran de acuerdo al desarrollo de su actividad empresarial y en cumplimiento de requisitos
legales.

Se dejan planeadas actividades de divulgacion para fomentar la cultura de gestion dentro de la
organizacion y se sugiere hacerlo con frecuencia para ir cambiando la mentalidad de todas las
personas que se relacionan con la empresa tanto a nivel interno como externo y asi preparar el
camino para una posible implementacion del Sistema Integrado de Gestion.

Teniendo en cuenta que estd en proceso la implementacion obligatoria para todas las empresas
del decreto 1072 de 2015, que recopila el Reglamento Unico de Trabajo, se recomienda a la

empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE — CARNEVALLI, tomar en cuenta algunos aspectos
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sobre temas de seguridad y salud en el trabajo planteados en esta propuesta que serviran de base

para esta labor.
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Anexos
Anexo A. Cuestionario para entrevista
Cuestionario para entrevista.
Empresa Carnes Frias del Oriente — Carnevali
Entrevistado: Diego Medina Ovalles. Administrador.
Objetivo: Determinar la situacion de la empresas frente a los requerimientos legales y los
requisitos relativos a las normas ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007.
Hace cuanto esta funcionando la empresa?
Tiene sucursales en la ciudad o en otro lugar?
Qué actividades desarrolla?
Quién toma las decisiones administrativas y financieras,
Como se apalanca financieramente la empresa.
Se elaboran presupuestos? Trimestral ~ semestral  , anual .

la empresa tiene implementado o en proceso algun sistema de gestion basado en normas.

© N kWD =

Cuales son los procesos

- Misionales de la empresa,

- Los estratégicos

- Los de apoyo.

9. La empresa identifica y gestiona los requisitos legales aplicables.

10. Cual de los procesos al interior de la empresa presenta mayores aspectos por mejorar.

11. Cuales considera son las mayores debilidades de la empresa

12. Qué fortalezas tiene la empresa que ayudan a que esta sea productiva y competitiva.

13. Cuales aspectos se consideran como oportunidades para que la empresa sea mas competitiva,
sostenible y rentable.

14. Qué amenazas del entorno presentan un alto riesgo para la empresa.

15. A quiénes se consideran como la principal competencia de la empresa.

16. La empresa tiene definido su direccionamiento estratégico (mision, vision, politica,
objetivos estratégicos, valores, principios, organigrama, manuales). Estan publicados. Las
personas que laboran en la empresa tienen claros la existencia y el contenido de los mismos.

17. Se hace planeacion dentro la empresa, (Si la respuesta es afirmativa) Cada cuanto se evalta

el cumplimiento de lo planeado.
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18. Coémo se lleva a cabo el proceso con los proveedores y contratistas externos.

19. Cémo se miden los resultados de la empresa.

20. Existe algtn historial de resultados o estadisticas.

21. La empresa hace investigacion en aspectos como:

- Tamafio y caracteristicas de su mercado objetivo

- El consumidor y sus caracteristicas

- Necesidades y expectativas de los clientes

- Canales de distribucion

- Competidores

- Precios

- Innovacion.

22. La empresa ofrece algin valor agregado a sus clientes.

23. Coémo se realiza:

- La atencion a clientes

- Evaluacion de satisfaccion de clientes

- Manejo de reclamos.

24. Como se hace la publicidad o promocion de los productos que elabora la empresa.

25. Se cuenta con un Sistema de Informacion que ayude a tener disponible la informacion
administrativa y financiera en todo momento, como apoyo a la toma de decisiones.

26. Como se establecen la autoridad y la responsabilidad.

27. Tiene definido un proceso de seleccion y contratacion de personal.

28. Cuantas personas laboran en la empresa y como se encuentran distribuidas de acuerdo a las
areas existentes en la empresa.

29. La empresa Dispone del Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo. En caso afirmativo
como se ha comunicado a las partes interesadas,

30. Esta conformado y funcionando eficientemente el Comité de Convivencia.

31. Existe y funciona el COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo). Como
se evidencia su existencia y funcionamiento.

32. La empresa cuenta con brigadas de emergencia (capacitada en primeros auxilios) para

atender situaciones que afecten a personas internas y externas?
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33. Dispone de Procedimientos Operativos Normalizados (PONs) para asegurar la continuidad
de los procesos de la organizacion (incluyendo contratistas y partes interesadas)

34. Existen planes y programas de capacitacion?

35. La empresa realiza aplica algun procedimiento para registrar y reportar incidentes y
accidentes de trabajo tanto de sus colaboradores como de sus contratistas o terceros que visitan la
empresa.

36. Se conforma y capacita equipo investigador de incidentes y accidente de trabajo segun lo
requiere la ley.

37. La empresa tiene identificados y registrados los peligros y riesgos a los que estan expuestos
los trabajadores?. Se dispone de un documento donde estén expresadas las condiciones de
trabajo.

38. Se hacen inspecciones de seguridad ante las condiciones inseguras. Qué evidencia existe
sobre el tema.

39. En la empresa se tiene conocimiento del proceso a seguir para el registro, prevencion y
reporte de las enfermedades laborales?

40. Como se hace y se evidencia el suministro y reposicion de equipos o elemento de proteccion.
41. Se tienen y registran planes de mantenimiento en las instalaciones, equipos y herramientas.
42. La empresa cuenta con un registro seguimiento y control de las condiciones de salud de sus
colaboradores. Se hacen examenes de ingreso, examenes periddicos y de egreso?

43. Se trabaja con los colaboradores en temas de cultura de estilos de vida y trabajo saludables.
44. Teniendo en cuenta que la empresa tiene colaboradores como los vendedores transitando
fuera de las instalaciones y aun dentro de la empresa hay movilidad de vehiculos, se cuenta con el
Plan estratégico de Seguridad Vial.

45. La empresa gestiona y documenta el control de cambios en los procesos de la organizacion,

46. Se gestionan y documentan programas de auditoria y revision por la alta direccion.
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LISTA DE CHEQUEO PARA EL DIAGNOSTICO DEL SIG

CODIGO F - 001 VERSION | 00 FECHA | 02/11/2017 |
REQUISITOS TEMAS DIAGNOSTICO
1SO 9001:2015 | OHSAS 18001:2007 DOCUMENTADO COMUNICADO IMPLEMENTADO TOTAL
4.1 Contexto de la organizacion 1 1 1 3
4.2 Expectativas de partes interesadas 0
Alcance del sistema de gestién o
4.3 4.1 integrado
4.4 Mapa de procesos 0
4.4 Caracterizacion de procesos 0]
5.1 4.4.1 Compromiso de la direccién 0
5.2 4.2 Politica sistema integrado 0
5.3 4.4.1 Roles, responsabilidad y autoridad 1 1 1 3
Acciones para abordar riesgos y
K 1 1 1 3
6.1 oportunidades
Aspectos ambientales 1 1 1 3
4.3.1 Peligros y valoracién de riesgos 1 1 1 3
4.3.2 Requisitos legales 1 1 1 3
6.2 4.3.3 Objetivos del sistema y programas 1 1 1 3
7.1.1 4.4.1 Recursos (asegurar) 1 1 1 3
7.1.2 Personas (analisis capacidad) 1 1 1 3
Infraestructura y ambiente para los 1 1 1 3
7.1.3y7.1.4 procesos
Recursos para el seguimiento y o
7.1.5.1 medicién
7.1.5.2 4.5.1 Trazabilidad de las mediciones 0
7.1.6 Conocimiento de |la organizacién 1 1 1 3
7.2 4.4.2 Competencia 1 1 1 3
7.3 4.4.2 Toma de conciencia 1 1 1 3
7.4 4.4.3 Comunicaciones (internay externa) 1 1 1 3
7.5.1y7.5.2 4.4.4 Informacién documentada 1 1 1 3
. L, 1 1 1 3
7.5.3 4.45y4.5.4 Control de la informacién documentada
8.1 4.4.6 Planificacion y control operacional _I
8.2 Requisitos del producto o servicio 1 1 1 3
disefio y desarrollo de productos
8.3 servicioys i ! L 1 L 3
8.4 servicios suminsitrados externamente
Produccion y provision del servicio
(identificacion, trazabilidad, propiedad a q a 3
del cliente, preservacion de producto,
8.5 control de cambios)
8.6 Liberaciéon de productos y servicios 0
8.7 Control de salidas no conformes 0
Preparacm.n y respuesta ante 1 1 1 3
4.4.7 emergencias
9.1.1 4.5.1 Seguimiento y medicion 3
9.1.2 Satisfaccidn del cliente 3
9.1.3 Analisis y evaluacién 3
4.5.2 Evaluacidon cumplimiento legal 3
9.2 4.5.5 Auditoria interna 0
9.3 4.6 Revisidn gerencial 0
No conformidad, accién correctivay 3
10 4.5.3.2 accion de mejora
4.5.3.1 Investigacion de incidentes 0
75
0 NOCUMPLE 252
1 CUMPLE PARCIALMENTE 29,76% 29,76% 29,76% 29,76%
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1. Generalidades.
El presente Manual del Sistema Integrado de Gestidn, se fundamenta en los lineamientos de las Normas
NCT 9001:2015 y y OHSAS 18001:2007 en la empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI” de la
ciudad de Cucuta

2. Presentacion de la empresa.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE, establecimiento de comercio matriculado en la cdmara de comercio de
Cucuta, Norte de Santander, Colombia con certificado de registro No. 0000090397, desde el 30/09/1999.
Su ubicacion es Avenida 6 No 17N.71 Ciudadela del Calzado — Zona Industrial. Su representante legal es
el sefior JOSE HELI OVALLES SOGAMOSO. Su actividad comercial estd enfocada al procesamiento y
conservacion de carne y productos carnicos.

Su estructura organizacional esta conformada de la siguiente manera:
2 personas en la Alta Direccién
Administrativos: Administrador, asistente administrativa y 3 vigilantes contratados directamente

Operarios de Planta: 11
1 Jefe de Venta, 9 vendedores con contrato directo y 5 vendedores externos.

Cubre las necesidades de aproximadamente 2000 clientes ubicados a nivel departamental,
especialmente en municipios como Cucuta, Villa del Rosario, Los Patios, Zulia, Chinacota, Pamplona,
Toledo entre otros.

Sus principales clientes estan clasificados como tiendas de barrio, charcuterias y supermercados.
Los proveedores que son 12 en la actualidad, se encargan de suministrar la materia prima, los insumos y
elementos necesarios para la produccién y comercializacién de los productos.

Dentro de los productos que procesa y comercializa se encuentran los siguientes

Jamén

Chorizo en diferentes presentaciones

Salchichon.

Cébano.

Salchicha manguera

En temporada decembrina ofrece pernil de cerdo, pechuga rellena, pollo relleno.
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3. Presentacion del Sistema Integrado de Gestion
3.1 Objetivo.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”, gestiona la integracion de sus sistemas en los procesos
internos y externos asi como en los productos ofrecidos a sus clientes, asegurando el cumplimiento de
sus requisitos, la politica y los objetivos integrales, asi como los requisitos de las normas NTC ISO
9001:2008 y OHSAS 18001:2007.

3.2. Alcance.

Aplica para todos los procesos que componen el Sistema Integrado de Gestidn, basados en las normas
NTC I1SO 9001:2008 y OHSAS 18001:2007.

4. Definiciones y términos utilizados por el Sistema Integrado de Gestion

ALMACENAMIENTO: condiciones que permiten asegurar el buen estado de los registros APROBACION:
Manifiesto oficial sobre la validez de un documento. La aprobacion es hecha por una autoridad superior
de nivel que el creador del documento. Con la aprobacién el documento adquiere caracter de oficial.
CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS: Es la descripcion documentada del funcionamiento de un proceso
a través del ciclo P.H.V.A.

CODIFICACION: mecanismo utilizado para identificar los documentos del Sistema Integrado de Gestién.
CONTROL: conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto de los
eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucidn de los procesos o procedimientos.

COPIA CONTROLADA: copia de un documento aprobado en el Sistema Integrado de Gestion. No debe
reproducirse sin autorizacion y siempre que cambia la versidn debe ser actualizada.

COPIA NO CONTROLADA: copia del documento aprobado en el Sistema Integrado de Gestidn entregado
a un tercero con fines de informacién. Sobre estas no hay responsabilidad de actualizacion.
DOCUMENTO: informacidon y su medio de soporte, puede ser papel, magnético, dptico, electrdnico,
fotografico o una combinacién de estos. Se incluyen aquellos documentos que contienen datos:
especificaciones técnicas, normas nacionales, normas de clientes, organigrama, normas internas,
documentos de origen externo.

DOCUMENTO EXTERNO: es aquel elaborado por entes ajenos a la organizacidon y que inciden en la
ejecucion de los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion Entre los documentos
externos se pueden considerar normas, cédigos, leyes, decretos, resoluciones, manuales entre otros.
DOCUMENTO GENERAL: documento de tipo estratégico para el Sistema Integrado de Gestidn. Ejemplo:
Manual del Sistema Integrado de Gestion, Mapa de procesos, Politica y objetivos del Sistema Integrado
de Gestion, entre otros.

DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel que ha perdido su vigencia en fecha y contenido.
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FORMATO: documento utilizado para registrar la informacién de ejecucion de actividades. Puede
disefiarse en medio digital o impreso. Una vez diligenciado se convierte en un registro que proporciona
evidencia de una accion.

GUIA: documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre un
tema especifico.

INSTRUCTIVO: es la descripcion de actividades de trabajo que requieren ser detalladas minuciosamente,
y que hacen parte de un proceso o procedimiento.

INTERACCION: relacidn que existe entre dos o mas procesos o procedimientos, la cual se da a través de
las entradas (proveedores) y las salidas (clientes).

MACROPROCESO: agrupacion sistémica de los procesos que hacen parte de la organizacién en sus
niveles: estratégicos, misionales, apoyo, y control y evaluacion.

MANUAL: documento en el cual se establecen directrices generales de varios temas, procesos o
métodos, los cuales incluyen informacion de interés.

MANUAL DE CALIDAD: documento que describe de manera general un sistema de gestidén o un aspecto
del mismo, y sirve de orientacion para todas las partes interesadas.

MANUAL INTEGRADO DE GESTION: Documento que describe el funcionamiento del Sistema Integrado de
Gestidn

MODELO DE OPERACIONES O MAPA DE PROCESOS: representacion grafica que refleja la gestion por
procesos y el enfoque sistémico de la organizacion

P.H.V.A.: Ciclo de Deming, describe las actividades relacionadas con el Planear, Hacer, Verificar y Actuar y
gue se constituyen en el ciclo del mejoramiento continuo.

PROCEDIMIENTO: forma especificada de llevar a cabo una o mas actividades. El desarrollo de una o mas
procedimientos permite avanzar en el cumplimiento de los procesos.

PROCESO: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las
cuales transformen elementos de entrada en resultados.

PROTECCION: son las condiciones que permiten asegurar el buen estado de los Registros, su
conservacién y disponibilidad.

PUNTO DE CONTROL: son las decisiones importantes que deben ser tomadas en un punto del proceso o
procedimiento, donde el resultado o la salida de dicho proceso o procedimiento puede ser afectada
adversamente.

RECUPERACION: busqueda, consulta o acceso a los registros a través de métodos de control definidos.
REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
adelantadas en un proceso.

REVISION: Andlisis objetivo del documento realizado por una persona competente, preparada para ello.
La revisién es de caracter técnico y metodoldgico.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

TRAMITE: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un asunto que
requiere un proceso.

VERSION: nimero que corresponde a la cantidad de veces que se ha modificado sustancialmente un

documento. La primera version del documento corresponde a la version cero, uno (01)
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5. Identificacion de procesos
Los procesos que forman parte del Sistema de Integrado de Gestion de la empresa son los siguientes

ESTRATEGICOS: Planeacion Estratégica y el SIG
MISIONALES: Produccién y Gestion de Comercializacion y Ventas
DE APOYO: Gestion Administrativa y Financiera, Compras y Gestion del Talento Humano

Y se ilustran mediante el siguiente mapa de procesos

Planeacion
. =)
Estrategica

Produccion Gestion Comercial y Ventas

wn
)
=2
1%]
@),
o
0
=
o-
=
o
o
2
=
=
=l
(0]

Requerimientodel Cliente

Gestion
Administrativa
y Financiera

Gestién de Talento
Compras Humano

6. Estructura Documental

El Sistema Integrado de Gestiéon de CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”, esta estructurado de
acuerdo al nuevo enfoque por procesos de las normas I1SO 9001:2008 y OHSAS 18001:2007.
Documentado a través de caracterizaciones de proceso y procedimientos que detallan claramente las
actividades que se cumplen en cada uno de ellos con los niveles de autoridad y responsabilidad de las
personas involucradas en cada proceso.

A continuaciéon se presentan los niveles de la documentacidon establecidos por la empresa para
asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos
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Nivel 1. Manual del Sistema Integrado de Gestidn: esta constituido por el presente documento que
ilustra:

a. El alcance y objetivos del Sistema Integrado de Gestion.

b. La politica integral y su correspondencia con los objetivos integrales de gestion.
c. La Estructura documental

d. Planeacion estratégica

e. Responsabilidad de la Direccion

Nivel 2. Caracterizacion de procesos: En estas se describe de manera general los principales
componentes de un proceso (actividades, entradas, salidas, objetivo, indicadores, documentacién de
apoyo y registros entre otros).

Nivel 3. Procedimientos: En estos describe de manera detallada el método para el desarrollo de una o
varias actividades particulares de un proceso. Se establecen procedimientos de acuerdo al nivel de
detalle y a la complejidad de la actividad que se realiza, describiendo clara e inconfundiblemente los
pasos consecutivos para iniciar, desarrollar y concluir una operacion. Entre ellos estan

Procedimiento Control de Documentos.

Procedimiento Control de Registros.

Procedimiento Auditorias Internas.

Procedimiento de Acciones de Mejora (Correctivas y/o Preventivas).
Procedimiento Control de no conformidades y/o Producto o Servicio No Conforme.
Procedimiento para atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Devoluciones.
Procedimiento para identificacién de requisitos legales.

Procedimiento de Identificacidn de Peligros y Evaluacion de Riesgos.
Procedimiento Registro e investigacion de incidentes y accidentes laborales.

VVVVYVVVVYY

Nivel 4. Politicas: En ellas se especifican los requisitos a cumplir en aquellas actividades que requieren
especificar los criterios de control.

Nivel 5. Registros: documento que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas y de los
resultados alcanzados en el sistema de gestion integral.

7. Filosofia Organizacional
Mision.

La empresa procesadora y comercializadora de productos carnicos CARNES FRIAS DEL ORIENTE -
“CARNEVALI”, se empefa en satisfacer las necesidades de los clientes: desarrollando, fabricando vy
comercializando productos de excelente calidad, basandose en la normatividad establecida por los entes
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Encargados en Colombia para lograr su inocuidad, con personal capacitado para dar soluciones
integrales que generen bienestar, compromiso y trabajo en equipo.

Vision.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”, ubicada en la ciudad de Cucuta, para el afio 2020 tiene
como meta, ser una empresa lider en el desarrollo, transformacién, procesamiento y comercializacion
de productos cérnicos de alta calidad, llegando a cada una de las diferentes ciudades, municipios no solo
de nuestro departamento, sino de otras regiones del pais, manteniendo un alto nivel de permanencia,
para ser identificados como simbolo de excelencia y calidad.

Valores Corporativos

Trabajar con honestidad
Rectitud

Brindar Conviccion
Seguridad
Cumplimiento
Motivacion Humana
Responsabilidad
Puntualidad

Obrar con integridad

VVVYVVYVVYVYY

Politica Integral

Somos una empresa que trabaja para satisfacer las exigencias y necesidades de nuestros clientes,
dedicada a la elaboracidon de embutidos carnicos con calidad e inocuidad, que utiliza materias primas
propias de la regién y da cumplimiento a los requisitos legales aplicables. Contamos con personal
altamente capacitado y comprometido con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion,
con el objeto de disminuir los riesgos de seguridad y salud en el trabajo y los impactos ambientales
asociados a los procesos.

Objetivos integrales
Se han establecido los objetivos integrales con base en los procesos de la empresa. A continuacion se

presenta una tabla que consolida la interpretacidon entre los procesos, los objetivos y su medicion a
través de indicadores de gestion.
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PROCESOS OBIJETIVO INDICADOR
Incrementar la rentabilidad Rentabilidad/ventas
Revisar periédicamente el Porcentaje de cumplimiento de
Administrativo y Financiero | cumplimiento de la normatividad. las normas
Generar ventajas competitivas para Capacidades internas de la
la empresa empresa
Ingresar a otros mercados a nivel Participacidon en nuevos
local, regional y nacional mercados
Gestiona Comercial y de Realizar seguimiento a los clientes Analisis de mercados
Ventas mediante encuestas de satisfaccién.

Satisfaccion del cliente
Incrementar clientes.
Datos de potenciales clientes
Produccion/requerimientos

Optimizacién de tiempos.

Aumentar la productividad. o
Desempefio en los procesos

Reducir tiempos de produccion
., Entregas oportunas
Produccion

Aplicar el justo a tiempo en las Eficacia del SIG

entregas
Acciones de mejora
Cumplimiento de requisitos
legales.

Garantizar ambientes seguros para los | Percepcion de los trabajadores

trabajadores

Disminucién de la
Fortalecer las competencias del accidentalidad.
personal a través de capacitaciones.
., Disminucién de los incidentes.
Gestidn de Talento Humano . .
Mejorar el clima laboral y la cultura
organizacional. Encuesta de Clima laboral y
cultura organizacional
Capacitar al personal en normas de
Seguridad y Salud en el trabajo con el Evaluacion de capacitaciones y

apoyo de la ARL formacion
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Evaluar los impactos ambientales Resultados de la Medicion del
asociados a las actividades que impacto ambiental en el
Entorno desarrolla la empresa, para reconocer | entorno empresarial.

cuales son los mas significativos con el
fin de eliminarlos o mitigarlos.

Nota: para la comunicacién y entendimiento de la politica y los objetivos Integrales en todos los niveles
de la organizacién, estos se publican en el presente manual y en las carteleras, ademas se han
socializado con el personal a través de reuniones informativas.

8. Planificacion de cambios al Sistema Integrado de Gestion

En el evento en que se presenten cambios que puedan afectar la integridad del sistema, estos seran
analizados utilizando la herramienta de Planificacién de Cambios y lo establecido en el Procedimiento de
control de documentos. Entre los cambios que se pueden presentar se encuentran:

Cambios en la politica y objetivos integrales: se actualizara el despliegue de la politica integral.

Cambios en los indicadores de gestidn: se actualizara el tablero de indicadores, el tablero de control y las
caracterizaciones de procesos.

Cambios en los requisitos de los clientes asociados al producto
Las materias primas, insumos, tecnologia y métodos de trabajo que afectan la documentacion.

Cambios en la normatividad aplicable: se planificaran conforme a la matriz de requerimientos legales y
se aplicaran en los respectivos procesos.

Cambios en la documentacién de los procesos: se actualizaran las caracterizaciones, descripciones,
procedimientos y formatos.

Los cambios serdan comunicados de acuerdo con lo dispuesto en la matriz de comunicacién interna
establecida y que aparece a continuacion.

9. Matriz de Comunicaciones Internas

En esta matriz de comunicaciones internas, se determinan las comunicaciones mas importantes de la
empresa, su objetivo y el medio de divulgacion.
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Comunicacion Objetivo Emisor Receptor Medio
o - Establecer las , y
Politica y Objetivos . . . . Todos los niveles Reunion
. directrices de la Alta Direccién o
integrales o de la organizacién General
Organizacion.
Indicadores de Gestién | Realizar medicién a los . . Todos los niveles Tablero de
Alta Direccién o -
procesos. de la organizacion indicadores
Asegurar la mejora .
. . . . ., Todos los niveles
Planes de Mejora continua del sistema Alta Direccién o Documentos
. de la organizacién
integral.
Dar a conocer el Todos los niveles Reunion -
Programa de Auditorias programa de Lider del SIG o Charlas
o, de la organizacion . .
auditorias informativas
Dar a conocer los . Reunion -
Resultado de la , Todos los niveles
o hallazgos de la Lider del SIG o Charlas
Auditoria . de la organizacion . .
auditoria. informativas
Acciones Correctivas y Eliminar las causas de , Involucrados en Accidén de
. . Lider del SIG .
Preventivas las no conformidades. los Proceso(s) Mejora
Analizar las quejas y Documentos
Quejas y reclamos reclamos y brindarle Cliente Administrador enviados por
respuesta al cliente. el cliente.
Evaluar el concepto
que el cliente ha
Percepcién del Cliente tenido de nuestros Administrador Cliente Encuesta
productos y atencion
brindada
Partes Interesadas
L Evaluar el concepto de L
Apreciacién de las . - Reunion
. las partes interesadas | Administrador
partes interesadas . Todo el personal general
hacia la empresa
de la empresa
Gestion Ambiental Evaluar el concepto . L
. . . ., Todos los niveles Reunién
del manejo ambiental | Alta Direccién o
. de la organizacién General
que tiene la empresa
Cambios en Actualizar los Lider del SIG Involucrados en Reunién de
documentos internos documentos internos. los Proceso(s) socializacion
de cambios.
Implementar L
. . . P y Reunidn de
Cambios en el Sistema divulgar los cambios, , Involucrados en e
-, Lider del SIG socializacion
Integrado de Gestion para mantener la los Proceso(s) .
de cambios.

Integridad del SIG.
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10. Responsabilidad de la Alta Direccion

La Alta Direccion, se compromete a cumplir con las directrices definidas para alcanzar los objetivos
integrales y los requisitos establecidos en los niveles pertinentes dentro de la organizacion,
proporcionando evidencia de su compromiso con el establecimiento, mantenimiento y mejoramiento del
Sistema Integrado de Gestidon, cumpliendo con:

Definir y comunicar la politica integral

Proporcionar las directrices para establecer los objetivos integrales

Asegurar que los requisitos del cliente se determinen en el proceso comercial
Realizar el seguimiento al desempefio de los indicadores de gestidn trimestralmente.
Evaluar la satisfaccion de los clientes semestralmente.

Evaluar el desempefio del personal anualmente

Evaluar la satisfaccion de las partes interesadas

Evaluar la accidentalidad e incidentalidad laboral anualmente.

Realizar la reevaluacion de los proveedores semestralmente

Llevar a cabo las revisiones por la direccion anualmente o cuando se requiera.
Asegurar la disponibilidad de los recursos

Evaluar el mejoramiento continuo y la eficacia del Sistema Integrado de Gestidn, anualmente

11. Enfoque a las partes interesadas

La Gerencia lidera el desarrollo de actividades desde las cuales la organizacidn busca crear un vinculo con
las partes interesadas e identificar sus necesidades, entre las cuales se encuentran:

Identificacion de las necesidades especificas de cada parte interesada asociadas al producto, el medio
ambiente y la seguridad en el trabajo a través de la comunicacion telefdnica, correo electrénico y visitas
comerciales.

Analisis de las quejas o reclamos presentados por las partes interesadas, para establecer acciones o
directrices de mejoramiento.

Realizacion semestral de una evaluacion de satisfaccidn, para conocer su percepcion a respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion.

Programacion de capacitaciones al personal con el propdsito de asegurar la competencia en su gestion.

12. Responsabilidad y Autoridad

La Alta Direccion, define la autoridad e interrelacidn del personal en el organigrama. La responsabilidad
se describe en los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
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Alta Direccion
Vigilancia ======= Administrador [¢======- Asistente Administrativa
Jefe de Talento Humano Jefe de Comercializacion y Ventas
[ Aucxiliar de Talento Humano Vendedores Internos
Jefe de Gestion de Compras Jefe de Produccion

Vendedores Externos

Aucxiliar de Compras

Fuente: Elaboracién Propia
13. Representacion de la Direccién

El Lider del Sistema Integrado de Gestion es a su vez el representante de la Alta Direccidn, quien
independientemente de otras actividades tiene la responsabilidad para cumplir con las siguientes
funciones.

Asegurar el establecimiento, implementacidon y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidn en la
organizacion.
Informar acerca del desempefio del sistema para efectos de su revision y como base para el
mejoramiento.
Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente.
Supervisar la eficacia mediante el control interno y mediante los servicios de auditoria interna y externa.
Representar a la empresa ante organismos externos que tienen relacion con el establecimiento,
otorgamiento y vigencia de la certificacion.
Asegurar que se cumplan todos los requisitos legales vigentes
Asegurar que las actividades se desarrollen de forma segura para el trabajador.

Asegurar la satisfaccion de las partes interesadas.

Elaboro Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

DOCUMENTO NO CONTROLADO
Si este documento es copiado o impreso, el Sistema integrado de Gestion de la empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI” lo
considerara un documento no controlado y no se hace responsable por su consulta o su uso
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1. Generalidades.
El presente Manual de Calidad, se fundamenta en los lineamientos de las Normas NTC 9001:2015
aplicables a la empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI” de la ciudad de Cucuta

2. Presentacion de la empresa.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE, establecimiento de comercio matriculado en la cdmara de comercio de
Cucuta, Norte de Santander, Colombia con certificado de registro No. 0000090397, desde el 30/09/1999.
Su ubicacion es Avenida 6 No 17N.71 Ciudadela del Calzado — Zona Industrial. Su representante legal es
el sefior JOSE HELI OVALLES SOGAMOSO. Su actividad comercial estd enfocada al procesamiento y
conservacion de carne y productos carnicos.

Su estructura organizacional esta conformada de la siguiente manera:
2 personas en la Alta Direccion.
Administrativos: Administrador, asistente administrativa y 3 vigilantes contratados directamente.

Operarios de Planta: 11
1 Jefe de Venta, 9 vendedores con contrato directo y 5 vendedores externos.

Cubre las necesidades de aproximadamente 2000 clientes ubicados a nivel departamental,
especialmente en municipios como Cucuta, Villa del Rosario, Los Patios, Zulia, Chinacota, Pamplona,
Toledo, entre otros.

Sus principales clientes estan clasificados como tiendas de barrio, charcuterias y supermercados.
Los proveedores que son 12 en la actualidad, se encargan de suministrar la materia prima, los insumos y
elementos necesarios para la produccién y comercializacién de los productos.

Dentro de los productos que procesa y comercializa se encuentran los siguientes
Jamén

Chorizo en diferentes presentaciones

Salchichon.

Cébano.

Salchicha manguera

En temporada decembrina ofrece pernil de cerdo, pechuga rellena, pollo relleno.
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3. Presentacion del Sistema de Gestion de la Calidad
3.1 Objetivo.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”, gestiona la calidad en los procesos internos y externos asi
como en los productos ofrecidos a sus clientes, asegurando el cumplimiento de sus requisitos, la
politica y los objetivos de calidad, asi como los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2015.

3.2. Alcance.

Aplica para todos los procesos que componen el Sistema de Gestidn de la Calidad, basados en la norma
NTC ISO 9001:2015.

4. Definiciones y términos utilizados por el Sistema de Gestién de la Calidad

ALMACENAMIENTO: condiciones que permiten asegurar el buen estado de los registros APROBACION:
Manifiesto oficial sobre la validez de un documento. La aprobaciéon es hecha por una autoridad superior
de nivel que el creador del documento. Con la aprobacién el documento adquiere caracter de oficial.
CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS: Es la descripcion documentada del funcionamiento de un proceso
a través del ciclo P.H.V.A.

CODIFICACION: mecanismo utilizado para identificar los documentos del Sistema de Gestién de la
Calidad.

CONTROL: conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto de los
eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucidn de los procesos o procedimientos.

COPIA CONTROLADA: copia de un documento aprobado en el Sistema de Gestion de la Calidad. No debe
reproducirse sin autorizacion y siempre que cambia la versidn debe ser actualizada.

COPIA NO CONTROLADA: copia del documento aprobado en el Sistema de Gestién de la Calidad
entregado a un tercero con fines de informacidn. Sobre estas no hay responsabilidad de actualizacion.
DOCUMENTO: informacidon y su medio de soporte, puede ser papel, magnético, dptico, electrdnico,
fotografico o una combinaciéon de estos. Se incluyen aquellos documentos que contienen datos:
especificaciones técnicas, normas nacionales, normas de clientes, organigrama, normas internas,
documentos de origen externo.

DOCUMENTO EXTERNO: es aquel elaborado por entes ajenos a la organizacidon y que inciden en la
ejecucion de los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad Entre los documentos
externos se pueden considerar normas, cédigos, leyes, decretos, resoluciones, manuales entre otros.
DOCUMENTO GENERAL: documento de tipo estratégico para el Sistema Integrado de Gestion. Ejemplo:
Manual de Calidad, Manual del Sistema Integrado de Gestion, Mapa de procesos, Politica y objetivos del
Sistema Integrado de Gestion, entre otros.

DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel que ha perdido su vigencia en fecha y contenido.
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FORMATO: documento utilizado para registrar la informacién de ejecucion de actividades. Puede
disefiarse en medio digital o impreso. Una vez diligenciado se convierte en un registro que proporciona
evidencia de una accion.

GUIA: documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre un
tema especifico.

INSTRUCTIVO: es la descripcion de actividades de trabajo que requieren ser detalladas minuciosamente,
y que hacen parte de un proceso o procedimiento.

INTERACCION: relacidn que existe entre dos o mas procesos o procedimientos, la cual se da a través de
las entradas (proveedores) y las salidas (clientes).

MACROPROCESO: agrupacion sistémica de los procesos que hacen parte de la organizacién en sus
niveles: estratégicos, misionales, apoyo, y control y evaluacion.

MANUAL: documento en el cual se establecen directrices generales de varios temas, procesos o
métodos, los cuales incluyen informacion de interés.

MANUAL DE CALIDAD: documento que describe de manera general un sistema de gestidén o un aspecto
del mismo, y sirve de orientacion para todas las partes interesadas.

MANUAL INTEGRADO DE GESTION: Documento que describe el funcionamiento del Sistema Integrado de
Gestidn

MODELO DE OPERACIONES O MAPA DE PROCESOS: representacion grafica que refleja la gestion por
procesos y el enfoque sistémico de la organizacion

P.H.V.A.: Ciclo de Deming, describe las actividades relacionadas con el Planear, Hacer, Verificar y Actuar y
gue se constituyen en el ciclo del mejoramiento continuo.

PROCEDIMIENTO: forma especificada de llevar a cabo una o mas actividades. El desarrollo de una o mas
procedimientos permite avanzar en el cumplimiento de los procesos.

PROCESO: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las
cuales transformen elementos de entrada en resultados.

PROTECCION: son las condiciones que permiten asegurar el buen estado de los Registros, su
conservacién y disponibilidad.

PUNTO DE CONTROL: son las decisiones importantes que deben ser tomadas en un punto del proceso o
procedimiento, donde el resultado o la salida de dicho proceso o procedimiento puede ser afectada
adversamente.

RECUPERACION: busqueda, consulta o acceso a los registros a través de métodos de control definidos.
REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
adelantadas en un proceso.

REVISION: Andlisis objetivo del documento realizado por una persona competente, preparada para ello.
La revisién es de caracter técnico y metodoldgico.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

TRAMITE: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un asunto que
requiere un proceso.

VERSION: nimero que corresponde a la cantidad de veces que se ha modificado sustancialmente un
documento. La primera version del documento corresponde a la version cero, uno (01)
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5. Identificacion de procesos

Los procesos que forman parte del Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa son los siguientes
ESTRATEGICOS: Planeacion Estratégica y el SGC

MISIONALES: Produccién y Gestion de Comercializacion y Ventas

DE APOYO: Gestion Administrativa y Financiera, Compras y Gestion del Talento Humano

Y se ilustran mediante el siguiente mapa de procesos

PIanea'C|.on : : SIG
Estrategica

NV

w
Q
(=
(%]
a
Q
0
o
—z — . o
Produccion Gestion Comercialy Ventas g_
o
o
=
>3
—+
(]

Requerimiento del Cliente

Gestidn
Administrativa
y Financiera

Gestién de Talento
Compras Humano

Fuente: Elaboracién Propia
6. Estructura Documental

El Sistema de Gestidon de la Calidad de CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”, esta estructurado de
acuerdo al nuevo enfoque por procesos de la norma ISO 9001:2015. Documentado a través de
caracterizaciones de proceso y procedimientos que detallan claramente las actividades que se cumplen
en cada uno de ellos con los niveles de autoridad y responsabilidad de las personas involucradas en cada
proceso.

A continuaciéon se presentan los niveles de la documentacidon establecidos por la empresa para
asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos

Nivel 1. Manual de Calidad: estd constituido por el presente documento que ilustra:
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a. El alcance y objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad.
b. La politicay su correspondencia con los objetivos.

c. La Estructura documental

d. Planeacion estratégica

e. Responsabilidad de la Direccion

Nivel 2. Caracterizacion de procesos: En estas se describe de manera general los principales
componentes de un proceso (actividades, entradas, salidas, objetivo, indicadores, documentacién de
apoyo y registros entre otros).

Nivel 3. Procedimientos: En estos describe de manera detallada el método para el desarrollo de una o
varias actividades particulares de un proceso. Se establecen procedimientos de acuerdo al nivel de
detalle y a la complejidad de la actividad que se realiza, describiendo clara e inconfundiblemente los
pasos consecutivos para iniciar, desarrollar y concluir una operacion. Entre ellos estan

Procedimiento Control de Documentos.

Procedimiento Control de Registros.

Procedimiento Auditorias Internas.

Procedimiento de Acciones de Mejora (Correctivas y/o Preventivas).
Procedimiento Control de no conformidades y/o Producto o Servicio No Conforme.
Procedimiento para atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Devoluciones.
Procedimiento para identificacién de requisitos legales.

Procedimiento de Identificacidn de Peligros y Evaluacion de Riesgos.
Procedimiento Registro e investigacion de incidentes y accidentes laborales.

VVVYVYVYVVYVYY

Nivel 4. Politicas: En ellas se especifican los requisitos a cumplir en aquellas actividades que requieren
especificar los criterios de control.

Nivel 5. Registros: documento que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas y de los
resultados alcanzados en el sistema de gestion de la calidad.

7. Filosofia Organizacional
Mision.

La empresa procesadora y comercializadora de productos carnicos CARNES FRIAS DEL ORIENTE —
“CARNEVALI”, se empefia en satisfacer las necesidades de los clientes: desarrollando, fabricando y
comercializando productos de excelente calidad, basandose en la normatividad establecida por los entes
encargados en Colombia para logra su inocuidad, con personal capacitado para dar soluciones integrales
gue generen bienestar, compromiso y trabajo en equipo.




60

MANUAL DE CALIDAD

SIG-
coDIGO MC- VERSION 01 FECHA | 02-11-2017 PAG
001

7 de 128

Vision.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”, ubicada en la ciudad de Cucuta, para el afio 2020 tiene
como meta, ser una empresa lider en el desarrollo, transformacion, procesamiento y comercializacién de
productos carnicos de alta calidad, llegando a cada una de las diferentes ciudades, municipios no solo de
nuestro departamento, sino de otras regiones del pais, manteniendo un alto nivel de permanencia, para
ser identificados como simbolo de excelencia y calidad.

Valores Corporativos

Trabajar con honestidad
Rectitud

Brindar Conviccion
Seguridad
Cumplimiento
Motivacion Humana
Responsabilidad
Puntualidad

Obrar con integridad

VVVYVYVYVVYVYY

Politica de Calidad

Somos una empresa que trabaja para satisfacer las exigencias y necesidades de nuestros clientes,
dedicada a la elaboracidon de embutidos carnicos con calidad e inocuidad, que utiliza materias primas
propias de la regidn y da cumplimiento a los requisitos legales aplicables.

Objetivos integrales

Se han establecido los objetivos con base en los procesos de la empresa. A continuacidn se presenta una
tabla que consolida la interpretacion entre los procesos, los objetivos y su medicién a través de
indicadores de gestion.

PROCESOS OBIJETIVO INDICADOR
Incrementar la rentabilidad Rentabilidad/ventas
Revisar periédicamente el Porcentaje de cumplimiento
cumplimiento de la de las normas

Administrativo y Financiero .
normatividad.

Capacidades internas de la
Generar ventajas competitivas empresa
parala empresa

Gestiona Comercial y de Ingresar a otros mercados a nivel | Participacion en nuevos
Ventas local, regional y nacional mercados




61

Realizar seguimiento a los Analisis de mercados
clientes mediante encuestas de

satisfaccion. Satisfaccidon del cliente
Incrementar clientes. Datos de potenciales clientes

Produccion/requerimientos

Optimizacién de tiempos.

Aumentar la productividad. o
Desempefio en los procesos

Reducir tiempos de produccion
., Entregas oportunas
Produccion

Aplicar el justo a tiempo en las

entregas

Eficacia del SGC
Acciones de mejora

Cumplimiento de requisitos
legales.

Nota: para la comunicacién y entendimiento de la politica y los objetivos de calidad en todos los niveles
de la organizacidn, estos se publican en el presente manual y en las carteleras, ademas se han
socializado con el personal a través de reuniones informativas.

8. Planificacion de cambios al Sistema Integrado de Gestion

En el evento en que se presenten cambios que puedan afectar la integridad del sistema, estos seran
analizados utilizando la herramienta de Planificacién de Cambios y lo establecido en el Procedimiento de
control de documentos. Entre los cambios que se pueden presentar se encuentran:

Cambios en la politica y objetivos de calidad: se actualizara el despliegue de la politica.

Cambios en los indicadores de gestidn: se actualizara el tablero de indicadores, el tablero de control y las
caracterizaciones de procesos.

Cambios en los requisitos de los clientes asociados al producto

Las materias primas, insumos, tecnologia y métodos de trabajo que afectan la documentacion.
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Cambios en la normatividad aplicable: se planificardn conforme a la matriz de requerimientos legales y
se aplicaran en los respectivos procesos.

Cambios en la documentacion de los procesos: se actualizaran las caracterizaciones, descripciones,
procedimientos y formatos.

Los cambios serdan comunicados de acuerdo con lo dispuesto en la matriz de comunicacién interna
establecida y que aparece a continuacion.

9. Matriz de Comunicaciones Internas

En esta matriz de comunicaciones internas, se determinan las comunicaciones mas importantes de la
empresa, su objetivo y el medio de divulgacion.

Comunicacion Objetivo Emisor Receptor Medio
- i Establecer las , »
Politica y Objetivos . . . . Todos los niveles Reunion
. directrices de la Alta Direccién o
De Calidad N de la organizacién General
Organizacion.
Indicadores de Realizar medicién a . . Todos los niveles Tablero de
o, Alta Direccidon o, .
Gestion los procesos. de la organizacion indicadores
Asegurar la mejora .
. g . ) . ., Todos los niveles
Planes de Mejora | continua del sistema | Alta Direccion o Documentos
. de la organizacién
integral.
Dar a conocer el . Reunidn -
Programa de , Todos los niveles
o programa de Lider del SIG o Charlas
Auditorias o de la organizacién . .
auditorias informativas
Dar a conocer los . Reunidn -
Resultado de la , Todos los niveles
o hallazgos de la Lider del SIG o Charlas
Auditoria . de la organizacion . .
auditoria. informativas
Acciones Eliminar las causas L
. , Involucrados en los Accidén de
Correctivas y de las no Lider del SIG .
. . Proceso(s) Mejora
Preventivas conformidades.
Analizar las quejas y Documentos
Quejas y reclamos | reclamosy brindarle Cliente Administrador enviados por el
respuesta al cliente. cliente.
Evaluar el concepto
Percencién del que el cliente ha
CIFi)ente tenido de nuestros | Administrador Cliente Encuesta
productos y atencion
brindada
Apreciacién de las Evaluar el concepto - Partes Interesadas Reunidn
. Administrador
partes interesadas de las partes general




interesadas hacia la Todo el personal de
empresa la empresa
Gestion Ambiental | Evaluar el concepto
del manejo . . Todos los niveles Reunidn
) . Alta Direccién o
ambiental que tiene de la organizacion General
la empresa
Cambios en Actualizar los Lider del SIG Involucrados en los Reunidn de
documentos documentos Proceso(s) socializacion
internos internos. de cambios.
. Implementar L.
Cambios en el . P y Reunién de
. divulgar los cambios, , Involucrados en los e
Sistema Integrado Lider del SIG socializacion
L para mantener la Proceso(s) .
de Gestién . de cambios.
Integridad del SIG.
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10. Responsabilidad de la Alta Direccion

La Alta Direccién, se compromete a cumplir con las directrices definidas para alcanzar los objetivos de
calidad y los requisitos establecidos en los niveles pertinentes dentro de la organizacion, proporcionando
evidencia de su compromiso con el establecimiento, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de
Gestidn de la Calidad, cumpliendo con:

Definir y comunicar la politica de calidad

Proporcionar las directrices para establecer los objetivos de calidad

Asegurar que los requisitos del cliente se determinen en el proceso comercial
Realizar el seguimiento al desempenio de los indicadores de gestidn trimestralmente.
Evaluar la satisfaccion de los clientes semestralmente.

Evaluar el desempefio del personal anualmente

Evaluar la satisfaccion de las partes interesadas

Evaluar la accidentalidad e incidentalidad laboral anualmente.

Realizar la reevaluacion de los proveedores semestralmente

Llevar a cabo las revisiones por la direccion anualmente o cuando se requiera.
Asegurar la disponibilidad de los recursos

Evaluar el mejoramiento continuo y la eficacia del Sistema de Gestidn, anualmente

11. Enfoque a las partes interesadas

La Gerencia lidera el desarrollo de actividades desde las cuales la organizacion busca crear un vinculo con
las partes interesadas e identificar sus necesidades, entre las cuales se encuentran:

Identificacion de las necesidades especificas de cada parte interesada asociadas al producto, el medio
ambiente y la seguridad en el trabajo a través de la comunicacidn telefdnica, correo electrénico y visitas
comerciales.



64

MANUAL DE CALIDAD

SIG-
coDIGO MC- VERSION 01 FECHA | 02-11-2017 PAG
001

11 de 128

Analisis de las quejas o reclamos presentados por las partes interesadas, para establecer acciones o
directrices de mejoramiento.

Realizacion semestral de una evaluacion de satisfaccidn, para conocer su percepcion a respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion.

Programacion de capacitaciones al personal con el propédsito de asegurar la competencia en su gestion.

12. Responsabilidad y Autoridad

La Alta Direccidn, define la autoridad e interrelacion del personal en el organigrama. La responsabilidad
se describe en los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad

Alta Direccion

Vigilancia ======= Administrador [¢======- Asistente Administrativa

Jefe de Talento Humano / Jefe de Comercializacion y Ventas

Jefe de Gestion de Compras Jefe de Produccién

Auxiliar de Compras

Vendedores Internos

[ Auxiliar de Talento Humano

Vendedores Externos

Fuente: Elaboracién Propia
13. Representacion de la Direccién

El Lider del Sistema de Gestidon de la Calidad es a su vez el representante de la Alta Direccion, quien
independientemente de otras actividades tiene la responsabilidad para cumplir con las siguientes
funciones.

Asegurar el establecimiento, implementacidon y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad en
la organizacion.

Informar acerca del desempefio del sistema para efectos de su revision y como base para el
mejoramiento.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente.

Supervisar la eficacia mediante el control interno y mediante los servicios de auditoria interna y externa.
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Representar a la empresa ante organismos externos que tienen relacion con el establecimiento,
otorgamiento y vigencia de la certificacion.

Asegurar que se cumplan todos los requisitos legales vigentes

Asegurar que las actividades se desarrollen de forma segura para el trabajador.

Asegurar la satisfaccion de las partes interesadas.

14. Comité de Calidad
El comité de Calidad sera el encargado de revisar los indicadores asociados con el Sistema de Gestidn de

la Calidad y tomara decisiones con base en dichos resultados. Esta conformado por la los representantes
de la alta direccion (Lider del SIG y administrador), y los lideres de cada proceso.

Elaboro Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

DOCUMENTO NO CONTROLADO
Si este documento es copiado o impreso, el Sistema integrado de Gestién de la empresa CARNES FRIAS

DEL ORIENTE — “CARNEVALI” lo considerara un documento no controlado y no se hace responsable por
su consulta o su uso
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1. OBJETIVO:

Establecer los parametros generales para elaborar, codificar, revisar, aprobar, editar, actualizar,
distribuir, anular y eliminar de forma controlada los documentos, en el marco del Sistema Integrado de
Gestidn establecido para la organizacion.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica a todos los documentos de origen interno y externo que han sido adoptados
por el Sistema Integrado de Gestion de la organizacion.

3. RESPONSABILIDAD:

La responsabilidad de elaborar y/o modificar los documentos:
Estratégicos: es del lider o responsable del Sistema Integrado de Gestion
Especificos: es del lider o responsable del proceso.

Generales: es de los usuarios internos del sistema,

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

ALMACENAMIENTO: condiciones que permiten asegurar el buen estado de los registros

APROBACION: Manifiesto oficial sobre la validez de un documento. La aprobacién es hecha por una
autoridad superior de nivel que el creador del documento. Con la aprobacién el documento adquiere
caracter de oficial.

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS: Es la descripcion documentada del funcionamiento de un proceso
a través del ciclo P.H.V.A.

CODIFICACION: mecanismo utilizado para identificar los documentos del Sistema Integrado de Gestién.
CONTROL: conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto de los
eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucidn de los procesos o procedimientos.

COPIA CONTROLADA: copia de un documento aprobado en el Sistema Integrado de Gestion. No debe
reproducirse sin autorizacion y siempre que cambia la versidn debe ser actualizada.

COPIA NO CONTROLADA: copia del documento aprobado en el Sistema Integrado de Gestidn entregado
a un tercero con fines de informacién. Sobre estas no hay responsabilidad de actualizacion.
DOCUMENTO: informacidon y su medio de soporte, puede ser papel, magnético, dptico, electrdnico,
fotografico o una combinacién de estos. Se incluyen aquellos documentos que contienen datos:
especificaciones técnicas, normas nacionales, normas de clientes, organigrama, normas internas,
documentos de origen externo.

DOCUMENTO EXTERNO: es aquel elaborado por entes ajenos a la organizacidon y que inciden en la
ejecucion de los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion Entre los documentos
externos se pueden considerar normas, cédigos, leyes, decretos, resoluciones, manuales entre otros.
DOCUMENTO GENERAL: documento de tipo estratégico para el Sistema Integrado de Gestidn. Ejemplo:
Manual del Sistema Integrado de Gestion, Mapa de procesos, Politica y objetivos del Sistema Integrado
de Gestion, entre otros.
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DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel que ha perdido su vigencia en fecha y contenido.

FORMATO: documento utilizado para registrar la informacién de ejecucion de actividades. Puede
disefiarse en medio digital o impreso. Una vez diligenciado se convierte en un registro que proporciona
evidencia de una accion.

GUIA: documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre un
tema especifico.

INSTRUCTIVO: es la descripcion de actividades de trabajo que requieren ser detalladas minuciosamente,
y que hacen parte de un proceso o procedimiento.

INTERACCION: relacidn que existe entre dos o mas procesos o procedimientos, la cual se da a través de
las entradas (proveedores) y las salidas (clientes).

MACROPROCESO: agrupaciéon sistémica de los procesos que hacen parte de la organizacién en sus
niveles: estratégicos, misionales, apoyo, y control y evaluacion.

MANUAL: documento en el cual se establecen directrices generales de varios temas, procesos o
métodos, los cuales incluyen informacion de interés.

MANUAL DE CALIDAD: documento que describe de manera general un sistema de gestidén o un aspecto
del mismo, y sirve de orientacion para todas las partes interesadas.

MANUAL INTEGRADO DE GESTION: Documento que describe el funcionamiento del Sistema Integrado de
Gestidn

MODELO DE OPERACIONES O MAPA DE PROCESOS: representacion grafica que refleja la gestion por
procesos y el enfoque sistémico de la organizacion

P.H.V.A.: Ciclo de Deming, describe las actividades relacionadas con el Planear, Hacer, Verificar y Actuar y
gue se constituyen en el ciclo del mejoramiento continuo.

PROCEDIMIENTO: forma especificada de llevar a cabo una o mas actividades. El desarrollo de una o mas
procedimientos permite avanzar en el cumplimiento de los procesos.

PROCESO: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las
cuales transformen elementos de entrada en resultados.

PROTECCION: son las condiciones que permiten asegurar el buen estado de los Registros, su
conservacién y disponibilidad.

PUNTO DE CONTROL: son las decisiones importantes que deben ser tomadas en un punto del proceso o
procedimiento, donde el resultado o la salida de dicho proceso o procedimiento puede ser afectada
adversamente.

RECUPERACION: busqueda, consulta o acceso a los registros a través de métodos de control definidos.
REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
adelantadas en un proceso.

REVISION: Andlisis objetivo del documento realizado por una persona competente, preparada para ello.
La revisién es de caracter técnico y metodoldgico.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

TRAMITE: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un asunto que
requiere un proceso.

VERSION: nimero que corresponde a la cantidad de veces que se ha modificado sustancialmente un
documento. La primera version del documento corresponde a la version cero, uno (01)
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5. ELABORACION, REVISION, APROBACION
Cada documento es elaborado, revisado y aprobado de acuerdo a lo que se indica en siguiente tabla de

responsabilidades

DOCUMENTO

ELABORACION

REVISION

APROBACION

Documentos Estratégicos

Lider o responsable del
SIG

Administrador

Gerente General

Documentos Especificos

Lider o responsable del
proceso

Lider o responsable del
SIG

Administrador

Documentos Generales

Usuarios internos del
SIG

Lider o responsable del
SIG

Lider o responsable del
proceso

NOTA ESPECIAL

Los lideres o responsables de los procesos, no pueden elaborar procedimientos, instructivos o guias de
su propio proceso, en tanto que no pueden aprobar documentos que ellos mismos elaboraron, pero si
pueden hacerlo para de otros procesos.

Los tramites, son elaborados por los lideres o responsables del proceso y dada su menor complejidad y
relacién directa con los procedimientos, quedan automaticamente aprobados por el lider o responsable

del proceso.

6. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

DOCUMENTO ESTRATEGICOS

> Politicas
> Objetivos

» Manual del Sistema Integrado de Gestidn

» Manual de Calidad

» Cddigos (por ejemplo de ética)

DOCUMENTO ESPECIFICOS

» Caracterizacion de los procesos

» Matrices ( por ejemplo de comunicaciones)
» Mapas (por ejemplo de procesos)

> Tablas (por ejemplo de indicadores)

DOCUMENTOS GENERALES

» Procedimientos
> Instructivos

> Guias

» Formatos

» Tramites
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7. ESTRUCTURACION, ELABORACION Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS
La estructura de este procedimiento es la base para la elaboracidon de todos los procedimientos,
instructivos y/o guias pertenecientes al SIG

Los documentos del Sistema Integrado de Gestion deben presentar encabezado teniendo en cuenta el
modelo expuesto a continuacion

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS DEL S.1.G

SGI-PR-

001 VERSION 01 FECHA | 05-08-2017 PAG 1del

cépIGO

Los documentos se deben elaborar utilizando la fuente calibri, tamafno 11, interlineado sencillo dentro
del mismo parrafo, dejando un espacio entre parrafos, justificado a margenes, tanto en medio digital
como impreso.

El nombre de cada documento siempre se debe iniciar con las palabras politica, objetivo, caracterizacion,
procedimiento, instructivo, guia formato, etc, segun el tipo de documento que se esté elaborando. Para
los ultimos cuatro documentos citados, el nombre debe estar acompafiado de la palabra “para”. Ejemplo
Procedimiento para, Guia para.

La redaccién de los documentos debe ser clara, precisa y coherente, de tal manera que facilite su
comprensidn y no permita falsas interpretaciones.

A lo largo del texto se debe garantizar uniformidad en la terminologia y en la redaccion, empleando un
mismo término para designar cada concepto. El texto debe estar libre de términos subjetivos como por
ejemplo: suficientemente, generalmente, adecuadamente, apropiadamente o similares.

Los términos en lengua extranjera, no considerados estandar en el pais, se deben presentar en el
numeral de definiciones y términos, Asi como cualquier término de tipo técnico que requiera ser
especificado

La identificacién y codificacion para los documentos del SIG se hace teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

La codificacion de los documentos tiene la siguiente estructura: X-YY-### donde:

X: es identificacion del documento
MN: Para indicar Manual

CR: Para indicar caracterizacion
PR: Para indicar procedimiento

I: Para indicar Instructivo
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G: Paraindicar guia
F: para indicar formato
PL: Plan

La codificacion de los documentos tiene la siguiente estructura: X-YY-### donde:

X: es identificacion del documento
MN: Para indicar Manual

CR: Para indicar caracterizacion
PR: Para indicar procedimiento

I: Para indicar Instructivo

G: Paraindicar guia

F: para indicar formato

PL: Plan

Los documentos estratégicos carecen de cédigo, en tanto son documentos Unicos para todo el SIG y solo
se controla su vigencia y administracion..

YY: hace referencia al identificador del proceso asociado al documento, segun el siguiente listado

GR: Gerencia

AD: Administracién

SIG: Sistema Integrado de Gestion
PP: Produccién

CV: Comercializacién y ventas
GTH: Gestién del Talento Humano
IC: Informacidn y Comunicacion
GD: Gestion Documental

CC: Contratacién y Capacitacion.

#t: Coddigo numérico, que identifica el documento de manera Unica, no responde a un consecutivo.
La codificacion de los formatos tiene la siguiente estructura: F-AA-X-YYY-##t# donde:
F: identifica el tipo de documento (F: Formato)

AA: Cédigo numérico del formato que lo identifica de manera Unica, no responde a un consecutivo.
X-YY-#it: Céddigo del documento al que pertenece el formato.
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8. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

8.1 CONTENIDO DE UNA POLITICA

Informacidn: presenta el contenido de la politica

Aprobacidn: presenta los responsables de aprobacién de la politica de acuerdo a lo establecido en el
presente procedimiento.

8.2 CONTENIDO DE LOS OBIJETIVOS

Informacidn: presenta el contenido de los objetivos

Despliegue: presenta los objetivos correlacionados con el proceso asociado, indicadores y peso

especifico del objetivo frente al cumplimiento de la politica del SIG.

Aprobacidn: presenta los responsables de aprobacion de los objetivos, de acuerdo a lo establecido en el
presente procedimiento.

8.3. CONTENIDO DE UNA CARACTERIZACION DE PROCESO: Este se documenta en el marco del ciclo
P.H.V.A.

Generalidades:

Objetivo del proceso: Presenta el objetivo del proceso. El objetivo de la caracterizacion es construido
con tanta claridad, que permita al lector conocer a primera vista el proceso.

Lider del proceso: presenta al sujeto designado como lider del proceso, acorde al cargo que ejerce, su
autoridad y su relacién directa y responsable frente a las actividades del proceso.

Alcance: Presenta la actividad con la que se inicia y con la que se termina el proceso.
Emisor: Presenta el responsable directo de suministrar la entrada para el inicio de la actividad
Entrada: Elemento (s) de entrada que activa o da inicio a la actividad

Actividad: Presenta la accion concreta que transforma la entrada en salida

Responsable: Presenta al sujeto que ejecuta la actividad

Salida: Producto (s) resultante de la ejecucion de la actividad
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Criterios de seguimiento y control: Establece los puntos criticos que conforman el proceso, susceptibles
de control como son las entradas, las actividades y las salidas, incluye qué se controla, cdmo se controla,
quien lo controla, frecuencia del control y registro del control.

Recursos: Talento Humano, Infraestructura y ambiente de trabajo, tecnolégicos.

Normas y Requisitos asociados: Referenciales normativo, requisitos legales y de la organizacion a los
cuales da respuesta el proceso.

Documentos asociados: hace referencia a los documentos, registros, indicadores, riesgos vy
oportunidades asociados al proceso.

8.4 CONTENIDO DE UN PROCEDIMIENTO:

Objetivo: Presenta el propdsito que se persigue con la aplicacidon del procedimiento. El objetivo del
procedimiento es construido con tanta claridad y conveniencia, que permita al lector conocer su
contenido a primera vista, sin requerir consultarlo a fondo.

Alcance: Presenta los limites del procedimiento, es decir desde donde parten las actividades y donde
culminan.

Definicion y términos: Describe el significado de los términos de caracter técnico que se empleen en la
redaccién del documento y no sean de amplio conocimiento, o que su interpretacién pueda generar
confusion.

Actividad: La parte donde se describe la actividad a realizar. Presenta la accidon concreta frente al paso
del procedimiento.

Responsable: Establece el directo responsable sobre la ejecucién del procedimiento, por su caracter de
afinidad y autoridad frente al mismo.

Anexos: Se incluye como anexo todo aquello que se considera importante, pero que ocupa demasiado

espacio como para incluirlo en el apartado de descripcién de la actividad. Aqui se pueden adjuntar
tablas, planos, esquemas, etc.

8.5 CONTENIDO DE UN INSTRUCTIVO

Objetivo: se sefiala cudl es la razon y propdsito del instructivo de trabajo documentado, que corresponde
al objetivo.
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Alcance: sefala: quién aplica el instructivo, las condiciones de aplicacién (cuando), la delimitacién de las
actividades (desde y hasta), las dreas o unidades donde se aplica, y/o los procesos a los que se aplica lo
establecido. Si es el caso, se destacan las excepciones.

Descripcion de actividades y variables de control: En esta seccién se describe en forma precisa las
actividades a ejecutar, incluyendo las variables de control que se deben realizar para constatar
consistencia de resultados obtenidos con los esperados, con un detalle claro de los pardmetros de
ejecucion o valores de referencia que se deben observar; registrar; controlar y/o alcanzar vy, si
corresponde, acciones a tomar cuando los resultados no sean los esperados.

La descripcion del instructivo de trabajo documentado puede ser redactada como un relato, como un
diagrama de flujo o una combinacién de ambos.

a) Descripcion de actividades como Relato: Toda actividad descrita debe indicar quién la realiza (cargo
del responsable de ejecucién) utilizando tercera persona singular y forma verbal en presente. En los
casos que se estime pertinente, podra redactarse con enfoque de género, como por ejemplo “El(la)
Sefior(a) ...”

b) Descripcion de actividades como Diagrama de Flujo: La descripcion de las actividades a través de un
diagrama de flujo, debe considerar lo siguiente:

- Indicar el nombre del instructivo y los responsables.

- Indicar el principio y el fin de las actividades.

- Definir cada actividad en forma secuencial, disponiendo el flujo principal siempre de arriba abajo o de
izquierda a derecha.

- Deberia permitir responder las siguientes preguntas équién?, icémo?, ¢donde?

Simbologia a utilizar
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Inicio/Fin: Se emplea para indicar el inicio y
C) final del procedimiento. En su interior se escribe
la palabra INICIO o FIN.

Flecha de Continuidad: Se utiliza para conectar
> los diferentes simbolos y con ello orientar el
recorrido del proceso.

Actividad: Representa la actividad que se lleva a
cabo.

Decisidn: Representa la toma de una decision,
cuando puede haber una variacién en el flujo
normal de las actividades del procedimiento. En
su interior, se formula una pregunta que genera
las diferentes rutas o alternativas del
procedimiento.

Registro o Documento: Representa la
generacién de un documento o registro vital

para la continuidad del procedimiento.
Conector Interno: Representa el Vinculo entre
actividades que se encuentran en diferentes
lugares del procedimiento, en su interior se
debe escribir el nimero que identifica la
actividad con la cual se relaciona.

Conector de proceso: Representa una conexion
o enlace con otro proceso diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Proceso Predefinido o Maestro: Representa el
vinculo que existe con un proceso o
procedimiento predefinido.

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama

/‘ de flujo, es un elemento que se adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacion.
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8.6 CONTENIDO DE UNA GUIA

Objetivo: Presenta brevemente el propdsito que persigue la guia al proporcionar informacion
complementaria, frente a los procedimientos e instructivos. Es construido con tanta claridad vy
conveniencia, que permite al lector conocer su contenido sin realizar una consulta a fondo.

Desarrollo: presenta el contenido de la guia

Aprobacidn; presenta los responsables de la aprobacién de la guia de acuerdo a lo estipulado en el
presente procedimiento.

9. ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS.
La persona interesada en la elaboracidon o modificacion de un documento debe seguir la secuencia de
actividades descrita en la guia para elaborar, modificar y consultar documentacion.

Una vez elaborado o modificado el documento e identificado el responsable de su revisién y aprobacion,
se le debe enviar a este ultimo para su revisidn y solicitar los ajustes que considere necesarios en el
campo previsto para observaciones y se retornan al encargado de la elaboracion para que aplique los
ajustes solicitados. Esta actividad o recorrido se hara tantas veces sea necesario hacer ajustes, antes que
el responsable de aprobar, considere que el documento ya esta listo y lo apruebe.

Unicamente con la aprobacién del documento parte de su responsable, se considera que esta controlado
y entra en vigencia para su implementacién. Si el documento aprobado fue la modificacién de uno
existente, se considera obsoleta la version anterior y se debe asegurar que solo quede disponible la
version vigente.

Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, se deben identificar como tal y dalrles
una disposicion adecuada.

Los documentos del sistema de gestidon que fuera de este, se copien o impriman, deberan llevar una
anotacién de documento no controlado, lo que permite exonerar a la empresa de la responsabilidad en
Su uso y consulta.

La difusién de los documentos aprobados y su debida disposicion es responsabilidad de los lideres de

procesos, que deben garantizar que las demas personas de la empresa actlan en consideracion a lo
establecido para estos aspectos.

10. CONTROL DE CAMBIOS EN LA DOCUMENTACION.

El lider del SIG controla los cambios de la documentacién y para ello se debe disponer de un formato que
contenga dos campos donde se puedan visualizar los cambios en versiones anteriores asi:
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Cuando un usuario modifica un documento debe describir en el campo “Cambios” todas las
modificaciones que realizd y estd informacidn serd tenida en cuenta por quien revisa y aprueba. Esta
informacién se visualiza cuando se aprueba el documento y se registra en el campo de “cambios
realizados en versiones anteriores.

Solamente el administrador o lider del SIG, tiene acceso al historial de las versiones anteriores de los
documentos, (documentos obsoletos completos) para asegurar que los usuarios no tengan la posibilidad
del uso no intencionado de versiones obsoletos y la trazabilidad y conservacion de los documentos

Elaboro Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

DOCUMENTO NO CONTROLADO
Si este documento es copiado o impreso, el Sistema integrado de Gestion de la empresa CARNES FRIAS
DEL ORIENTE — “CARNEVALI” lo considerara un documento no controlado y no se hace responsable por
su consulta o su uso
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001
o .. . . Proceso Fecha Fecha
Codigo hELLTE Fisico Rletal Responsable | Elaboracion | Revision
SIG-(I)\(/I)I;I Gl- | MANUAL DE GESTION INTEGRAL . X sl 02-112017 | 10-11-2017
S'G(;O'\:C | MANUAL DE CALIDAD X X SIG 02-11-2017 | 10-11-2017
S'G'O'Z)F;'CD' PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS X X SIG 02-11-2017 | 10-11-2017
SIGMT | ATRiIZ DE REQUISITOS LEGALES X SIG 02-11-2017 | 10-11-2017
LEG- 001
SIG-MT | MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y X sl 02-11-2017 | 10-11-2017
IPER-001 | EVALUACION DE RIESGOS
S'G(;(L)'\l/'D' LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS X SIG 02-11-2017 | 10-11-2017
SIG-PG- | PROGRAMA DE PROMOCION Y PREVENCION EN . siG 02-11-2017 | 10-11-2017
PYP-001 | SALUD
SIG-PL-PDS- | PLAN PEDAGOGICO DE DIVULGACION Y X SIG 02-11-2017 | 10-11-2017
001 SENSIBLIZACION
GCV-CR-CV | CARACTERIZACION ~ PROCESO  DE  GESTION X - 02-11-2017 | 10-11-2017
001 COMERCIAL Y VENTAS
GC\(;;)FIHR' FORMATO RUTA VENDEDORES X X GCV 02-11-2017 | 10-11-2017
GC(\)/(—)IlPV- INSTRUCTIVO PARA EL PROCEDIMIENTO DE VENTAS X GCV 02-11-2017 | 10-11-2017
GCV-GAC- | GUIA PARA ATENCION DE CLIENTES EXISTENTES Y X o 02-11-2017 | 10-11-2017
001 POTENCIALES
GCV-FSC- . 02-11-2017 | 10-11-2017
001 FORMATO ATENCION CLIENTES - PQRD X X GCV
TH-INIAL- | PROCEDIMIENTO REGISTRO E INVESTIGACION DE
001 INCIDENTES Y ACCIDENTES LABORALES X TH 10-12-2017") 12-10-2017
Elabord Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

DOCUMENTO NO CONTROLADO
Si este documento es copiado o impreso, el Sistema integrado de Gestidn de la empresa CARNES FRIAS
DEL ORIENTE — “CARNEVALI” lo considerara un documento no controlado y no se hace responsable por
su consulta o su uso.
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MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES - VIGENCIA 2017

CODIGO SIG-MT- VERSION 01 FECHA 02-11-2017 PAG 78de 1
LEG- 001
o = ARTICULOS ENTIDAD QUE MECANISMO DE CUMPLE SI
ITEM TIPO N ANO APLICABLES EMITE DESCRIPCION CUMPLIMIENTO RESPONSABLE /NO
. Contratos Laborales,
Por medio del cual se reglamento interno
1 DECRETO 1072 | 2015 Todos PRESIDENCIA DE , e?(plde el Decreto' de trabajo, Politica de Administrador SI
LA REPUBLICA Unico Reglamentario .
del Sector Trabajo Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST)
Por el cual se
reglamentan los
criterios de graduacion
de las multas por
infraccidn a las normas
de Seguridad y Salud
en el Trabajo y Riesgos
Laborales, se senalan
PRESIDENCIA DE normas para la .
2 DECRETO 472 | 2015 Todos LA REPUBLICA aplicacion de la orden Disefio del SIG SIG Sl
de clausura del lugar de
trabajo o cierre
definitivo de la
empresa y paralizacion
o prohibiciéon
inmediata de trabajos o
tareas y se dictan otras
disposiciones
PRESIDENCIA DE Por el cual se expide la Se tiene
3 DECRETO 1477 | 2014 Todos Tabla de Enfermedades | conocimiento de la Administrador S|
LA REPUBLICA
Laborales tabla de




enfermedades
laborales

79

DECRETO

1443

2014

Todos

MINISTERIO DE
TRABAJO

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

El establecimiento de
una Politica de
Seguridad y Salud en
el Trabajo, Mantener
disponible y
debidamente
actualizada toda la
documentacion
relacionada con SIG
Incluir la politica, la
organizacion, la
planificacion, la
aplicacion, la
evaluacion, la
auditoriay las
acciones de mejora
con el objeto de
anticipar, reconocer,
evaluar, y
controlar los riesgos
que puedan afectar la
Seguridad y Salud en

el Trabajo.

Administrador

S|




DECRETO

723

2013

Todos

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Por el cual se
reglamenta la afiliacion
al Sistema General de
Riesgos Laborales de
las personas vinculadas
a través de un contrato
formal de prestacion
de servicios con
entidades o
instituciones publicas o
privadas y de los
trabajadores
independientes que
laboren en actividades
de alto riesgo y se
dictan otras
disposiciones

Los trabajadores
vinculados a través de
contrato formal, son
afiliados al Sistema
General de Riesgos
Laborales
administrados por la
POSITIVA ARL; el
pago mensual de
aportes al sistema,
tiene como soporte
las respectivas
planillas de pago.

Administrador

80

S|

RESOLUCION

315

2013

Todos

MINISTERIO DE
TRANSPORTE

Por la cual se adoptan
unas medidas para
garantizar la seguridad
en el transporte
publico terrestre
automotor y se dictan
otras disposiciones.

Al realizar
contratacion de
servicios de
transporte se exige al
proveedor del
servicio toda la
documentacion
necesaria para
comprobar el
correcto
funcionamiento del
parque automotor o
de los vehiculos.

Administrador

S|




politica nacional de
gestion del riesgo de

Por la cual se adopta la

81

desastres y se Se realizan
7 LEY 1523 | 2012 Todos CONGRESO DE LA establece el Sistema capacitaciones en SIG Sl
REPUBLICA . . .
Nacional de Gestion del | temas relacionados
Riesgo de Desastres y
se dictan otras
disposiciones.
Establece la exigencia
de la conformaciony
funcionamiento "y
s El comité de
del Comité de . .
Convivencia Laboral, el convivencia laboral SIG
. MINISTERIO DE ’ ta f d
8 RESOLUCION 652 | 2012 Todos cual pretende prevenir esta con' ormadoyy Representantes Sl
TRABAJO . capacitado, se .
la aparicion de acoso . . del comité
realizan reuniones
laboral (el cual se
cada tres meses.
encuentra claramente
definido en la Ley 1010
de 2006).
La empresa cuenta
con un Sistema
Integrado de Gestidn
Por el cual se modifica que incluye los
el sistema de riesgos aspectos de
10 LEY 1562 | 2012 Todos CONGRESO DE LA Iabora'les y;@ dictan Seguridad y Salud en SIG S|
REPUBLICA otras disposiciones en

materia de salud
ocupacional.

el Trabajoy se
efectian
capacitaciones en
promociony
prevencion de riesgos

en el trabajo




Por la cual se establece
la conformacidny
funcionamiento del

La empresa cuenta
con un Comité de

82

Convivencia Laboral SIG
. MINISTERIO DE itéd i i
11 RESOLUCION 1356 | 2012 Todos comite de conv'lvenaa conformado y Representantes Sl
TRABAJO Laboral en entidades . .
- capacitado, y el cual del comité
publicas y empresas . .
. . realiza reuniones
privadas y se dictan .
. . trimestralmente.
otras disposiciones.
EMPRESA CARNES
FRIAS DEL ORIENTE-
El Congreso de la “CARNEVALI” cuenta
Republica fijo los con una Politica no
lineamientos para consumo de alcohol,
garantizar la atencidon | drogas y tabaquismo,
integral a personas que | la cual establece que
consumen sustancias | es unambiente libre
12 LEY 1566 | 2012 7 CONGRESO DE LA pS|coact|\(as y S'e crea el dg humo de tabaco, Administrador SIG S|
REPUBLICA premio nacional adicionalmente se ha
“entidad disefiado e
comprometida con la implementado
prevencion del actividades
consumo, abuso y tendientes a
adiccion a sustancias” | contrarrestar el uso
psicoactivas. de los mismos en el
personal de la
empresa.
EMPRESA CARNES
Por la cual se modifica | FRIAS DEL ORIENTE —
laley 769 de 2002 y la | “CARNEVALI” cuenta
13 LEY 1548 | 2012 Todos COIEEELE;?ICD: LA | ley1383de2010en | conunaPoliticano |\, . oqorsig S

temas de embriaguezy
reincidencia y se dictan
otras disposiciones.

consumo de alcohol,
drogas y tabaquismo,
la cual establece que

es un ambiente libre




83

de humo de tabaco.
Se aporta al fondo de
pensiones por todos
los trabajadores de
14 LEY 1580 | 2012 Todos CONGRESODELA | Porlacualsecreala | talmaneraqueno | 4 iicieaqor S
REPUBLICA pensién familiar tengan ningln
inconveniente en la
reclamacion de la
pension
Por el cual se EMPRESA CARNES
establecen reglas para | FRIAS DEL ORIENTE —
PRESIDENCIA DE cancelar la “CARNEVALI” se -
15 DECRETO 100 | 2012 Todos LA REPUBLICA multiafiliacion en el encuentra afiliado al Administrador S
Sistema General de Sistema General de
Riesgos Laborales Riesgos Laborales
Instrucciones para la
aplicacion de la ley
1416 de 2011,
MINISTERIO DE reconocimiento de las Se tramitan las
16 CIRCULAR 13 2012 Todos PSF'{A(;'T'JEDC\C(II(DDE\I rrl::tegrcr:?(:a(j:ley licencias cumpli'endo Administrador Sl
SOCIAL paternidad con cargo a con los requisitos
los recursos del fondo
de solidaridad y
garantia FOSYGA.
Por la cual se dictan
disposiciones sobre el
MINISTERIO DE | reporte de'informacién Entrega de
17 RESOLUCION 1344 | 2012 Todos PSF'{A(;'T'JEDC\C(II(DDE\I dge?]f!::r::;;gs;izgnda afiliaciones al SGSS al Administrador Sl
SOCIAL Social en Salud y se empleado
efectlan
modificaciones a la




Base de Datos Unica de
Afiliados - BDUA.

84

CONGRESO DE LA

Por la cual se modifica
laley 769 de 2002 y la

Reglamento Interno

18 LEY 1548 | 2012 Todos REPUBLICA Ley 1383 de 2910 en de Trabajo Administrador Sl
temas de embriaguezy
reincidencia y se dictan
otras disposiciones.
POSITIVA ARL tiene el
Por el cual se establece .
el sistema de Garantia plan de formacion
PRESIDENCIA DE . gue ofrecen a las
19 DECRETO 2923 | 2011 2,3 LA REPUBLICA 'de la calidad del empresas afiliadas SIG Sl
sistema general de . .
. . con el fin de prevenir
riesgos profesionales. .
los riesgos laborales
Por la cual se
promueve la cultura en
segurl'dad social en Se han realizado
Colombia, se establece
la semana dela charlas de
20 LEY 1502 | 2011 Todos CONGRESO DE LA seguridad social, se autocuidado dirigidas SIG Sl
REPUBLICA . . a todos los
implementa la jornada .
. trabajadores de la
nacional de la empresa
seguridad social y se P
dictan otras
disposiciones.
Por medio de la cual se
garantiza la igualdad La empresa ha
salarial y de retribucién contemplado la
71 LEY 1496 | 2011 5 CONGRESO DE LA | laboral entre mujeresy | igualdad entoda la Administrador S|

REPUBLICA

hombres, se establecen
mecanismos para
erradicar cualquier
forma de

poblacién mediante
su Reglamento
Interno de Trabajo.




discriminaciény se
dictan otras
disposiciones.

85

Por medio de la cual se

incentiva la adecuada Se otorga la
atencién y cuidado de ampliacién de la
22 LEY 1822 | 2017 Todos CONGRESO DE LA la primera infancia, se. licencia de Administrador Sl
REPUBLICA . , .
modifican los articulos maternidad a 18
236y 239 del cddigo semanas
sustantivo
Por la cual se modifica
la Resolucién 1747 de
2008, modificada por
las Resoluciones 2377, Los aportes
3121y 4141 de 2008, fiscales son
MINISTERIODE | 199, 504, 990, 1184, e
23 | RESOLUCION | 3251 | 2011 Todos PROTECCION | 1622, 2249y 3123 de canceel'a d?)n:(cecr)]:]elos Administrador S|
SOCIAL 2009, 1004 de 2010, datos correctos por
114, 661, 2640y 2641 .
de 2011 y se deroga la medio de la PILA
Resolucién 0773 de
2011y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se adopta
un mecanismo Los trabajadores se
transitorio para encuentran afiliados
garantizar la afiliacion al Sistema de
24 DECRETO 4465 | 2011 Todos PRESIDENCIA DE al régimen Seguridad Social en Administrador Sl

LA REPUBLICA

contributivo, del
sistema general de
seguridad social en
salud.

Salud de acuerdo a la
reglamentacion
vigente




Se determina el alcance

Se realiza la
consignacion de las
cesantias al fondo

86

MINISTERIO DE del retiro parcial de correspondiente y
25 CIRCULAR 11 2011 Todos PROTECCION , ayuda en el tramite Administrador Sl
SOCIAL cesantias contemplado del retiro parcial
en la ley 1429 de 2010. . ’
siguiendo la
reglamentacion vy si el
trabajador lo solicita
Por la cual se modifica
la Resolucidon 1747 de
2008, modificada por
MINISTERIO DE las Resoluciones 2377, | Se tiene en cuenta la
26 RESOLUCION 661 | 2011 Todos PROTECCION 3121y 4141 de 2008; norma para el pago Administrador Sl
SOCIAL 199, 504, 990, 1184, de aporte a las ARL
1622y 2249 de 2009;
1004 de 2010y 114 de
2011.
EMPRESA CARNES
FRIAS DEL ORIENTE —
“CARNEVALI” tiene
una Politica no
Por el cual se adoptan consumo de alcohol
PRESIDENCIA DE medidas en relacién o
27 DECRETO 120 | 2010 11 LA REPUBLICA con el consumo de drogfas y tabaquismo, SIG Sl
alcohol asi mls'.rrTo la ARL
suministra la
informacidn necesaria
para evitar el
consumo de alcohol
Incluir dentro de las EMPRESA CARNES
MINISTERIO DE actividades del FRIAS DEL ORIENTE —
28 CIRCULAR 38 2010 1 PROTECCION subprograma de “CARNEVALI” tiene SIG Sl
SOCIAL medicina preventivay una Politica no

del trabajo acciones

consumo de alcohol,




para tener espacios
libre de humo y del uso
de las sustancias
psicoactivas, teniendo
en cuenta las
caracteristicas del perfil
econdmico,
sociodemografico y de
los factores de riesgo a
los que estan
expuestos los
trabajadores.

drogas y tabaquismo,
se dictan

capacitaciones al
respecto

87

Por la cual se amplia el
plazo establecido en el

Cuando haya lugar a
trabajos en alturas se
enviara a los
trabajadores a

MINISTERIO DE articulo 4° de la capacitacion
29 RESOLUCION | 2291 | 2010 Todos PROTECCION . p . Y SIG S
Resolucién 000736 de certificacién para
SOCIAL . .
2009 y se dictan otras trabajo seguro en
disposiciones. alturas con personal
e instituciones
calificadas
Por la cual se definen
rentas de destinacion
especifica para la §alud, Se realizan las
se adoptan medidas o
para promover cotizaciones al
. Sistema de Seguridad
26, 27, 28,29, | CONGRESO DE LA actividades . .
30 LEY 1393 | 2010 REPUBLICA generadoras de Social en las fechas Administrador Sl

30,31,32y33

recursos para la salud,

para evitar la evasién y

la elusién de aportes a
la salud, se

estipuladas y con los
valores efectivamente
pagados al trabajador

redireccionan recursos




al interior del sistema
de salud y se dictan
otras disposiciones

88

PRESIDENCIA DE

Mediante el cual se
adopta la tabla de

Se proporciona a los
trabajadores las
capacitaciones

31 DECRETO 2566 | 2009 1 LA REPUBLICA enfermedades necesarlas'p'a'ra evitar SIG Sl
rofesionales la aparicion de
P ) enfermedades
laborales
Disposiciones por
medio de las cuales se
de edad, la poblacion FRIAS DEL ORIENTE ~
,1ap “CARNEVALI” tiene
no fumadoray se "
estipulan politicas una Politica no
32 LEY 1335 | 2009 19 CONGRESODELA | ihicas para la consumo de alcohol, SIG S|
REPUBLICA . drogas y tabaquismo
prevencion del ublica que
consumo del tabaco y yp 9
estamos en un
el abandono de la . .
. ambiente libre de
dependencia del
humo de tabaco
tabaco del fumadory
sus derivados en la
poblacién colombiana
EMPRESA CARNES
FRIAS DEL ORIENTE —
Por la cual se modifican “CARNEVALI”
MINISTERIO DE los articulos 11y 17 de | contrata a la entidad
33 RESOLUCION 1918 | 2009 Todos PROTECCION la Resolucién 2346 de | que cumple contodos| Administrador Sl
SOCIAL 2007 y se dictan otras | los requisitos para las

disposiciones

evaluaciones médicas
ocupacionales -
Control a contratistas




CONGRESO DE LA

Por medio de la cual se
define la obesidad y las
enfermedades crénicas
no transmisibles
asociadas a esta como

Se realiza
capacitacion sobre la

89

34 LEY 1355 | 2009 Todos REPUBLICA una prioridad de salud importancia de tener SIG Sl
Ll buenos habitos
publica y se adoptan . -
. alimenticios
medidas para su
control, atencién y
prevencion
Hasta el momento no
MINISTERIO DEL | Por el cual se modifica se ha presentado
35 DECRETO 4942 | 2009 Todos INTERIOR Y DE el articulo 8° del ningun caso para la SIG S
JUSTICIA Decreto 1355 de 2008. | calificacién del estado
de invalidez
Por la cual se adiciona . .
Se concede la licencia
el numeral 10 del por luto a los
CONGRESO DE LA | articulo 57 del Codigo . -
36 LEY 1280 | 2009 1Y2 REPUBLICA Sustantivo del Trabajo trabaj'ad'ores por Administrador Sl
fallecimiento de
y se establece la -
. . familiar cercano
licencia por luto
El personal que f.°fma Los trabajadores que
parte del comite hacen parte del SYSO
MINISTERIO DE conoce sus funciones y copnocen cUs ) SIG
37 RESOLUCION 1157 | 2008 Todos PROTECCION responsabilidades . . Representantes Sl
- funciones y asisten a o
SOCIAL Los integrantes del o del comité
P las capacitaciones
comité asisten a
. referentes
capacitaciones
EMPRESA CARNES
sTEno | Prls lsedostan | FASOEL OUENTE
38 RESOLUCION | 1956 | 2008 Todos PROTECCION . SIG S
SOCIAL con el consumo de una Politica no

cigarrillo o de tabaco

consumo de alcohol,
drogas y tabaquismo.




Tiene aviso de un
ambiente libre de
humo de tabaco, se
dictan capacitaciones
periddicas

90

Por la cual se
establecen
disposiciones y se
definen
responsabilidades para
la identificacidn,
evaluacién, prevencion,

Capacitaciones,
charlas y programas

MINISTERIO DE intervenciony de vieilancia
39 RESOLUCION 2646 | 2008 1,2 PROTECCION monitoreo permanente . 'g , . SIG Sl
L epidemioldgica para
SOCIAL de la exposicidn a e
. el control y mitigacion
factores de riesgo . . .
. . del riesgo psicosocial
psicosocial en el
trabajoy parala
determinacion del
origen de las patologias
causadas por el estrés
ocupacional.
La empresa cuenta con
prevenir los dafiosafa | EMPRESA CARNES
MINISTERIO DE salud por causa o con F’f{CIQ;ISE\I;ELT'I’EEiIEa_
40 RESOLUCION 1013 | 2008 Todos PROTECCION ocasion del trabajo SIG Sl
charlas a los
SOCIAL La empresa da

cumplimiento a las
Guias Atencidn Integral
de Salud Ocupacional

trabajadores para el
cuidado de la salud




Por la cual se dictan

91

normas de
sensibilizacion,
prevencion y sancion
de formas de violencia
y discriminacion contra Politica de
41 LEY 1257 | 2008 12 CONGRESO DE LA las mujeres, se Responsabilidad SIG NO
REPUBLICA 4 . .
reforman los Codigos Social Empresarial
Penal, de
Procedimiento Penal, la
ley 294 de 1996 y se
dictan otras
disposiciones
Por la cual se
SECRETARIA reglamenté la :cenencia Se'cugnta con
42 | RESOLUCION | 705 | 2007 Todos DISTRITAL DE  delbotiquin de botiquines para SIG S
SALUD primeros aUXI|I’O'S y los Emmeros ;?u'xmos'en
elementos minimos area administrativa
gue debe contener
Por la cual se Se realizala
, ns g0, MNSTERODE | o e cidenes e
43 RESOLUCION | 1401 | 2007 | "' 272 777 PROTECCION . . - SIG S
13,14 incidentes y accidentes | incidentes laborales
SOCIAL ”
de en acompafiamiento
trabajo. del SYSO
Por la cual se regula la | Se realizan exdmenes
practica de médicos periddicos,
MINISTERIO DE evaluaciones médicas el de ingreso de
44 RESOLUCION | 2346 | 2007 Todos PROTECCION ocupacionales y el acuerdo al cargo. Administrador SIG Sl
SOCIAL manejo y contenido de | Existen los programas
las historias clinicas de vigilancia
ocupacionales epidemioldgica




92

Por la cual se adoptan Se realizan
MINISTERIO DE las Guias de Atencién | capacitaciones a los
45 RESOLUCION | 2844 | 2007 Todos PROTECCION Integral de Salud trabajadores SIG Sl
SOCIAL Ocupacional referente al cuidado
Basadas en la Evidencia de la salud
siostanas fechospara | EVMPRESA CARNES
él s Ortez "7 | FRIAS DEL ORIENTE-
P Sigstema Ze N “CARNEVALI” realiza
46 DECRETO 1670 | 2007 Todos PRESIDENCIA DE Proteccién Social y para el pagp de apqrtes @ Administrador S
LA REPUBLICA . . Seguridad Social por
la obligatoriedad del .
. medio de la PILAy
uso de la Planilla
dentro de las fechas
Integrada de estipuladas
Liquidacion de Aportes. P
Se realizan los aportes Todos los pagos de
PRESIDENCIA DE . estipulados por la ley -
47 DECRETO 55 2007 8 LA REPUBLICA y/f) pagos segun lo <o realizan de manera Administrador Sl
estipulado por la ley.
correcta y oportuna
Se realizan los pagos
MINISTERIO DE Determina la pension a l:;::]sf:::r:zagsra
48 | CIRCULAR 32 | 2007 Todos PROTECCION | devejezenrazonala | o duenohay Administrador S|
inconvenientes al
SOCIAL edad. . (.
realizar tramite de
pension
Mr;rco de la OMS para FRIAS DEL ORIENTE-
49 LEY 1109 | 2006 Todos CONGRESO DE LA el control del tabaco”, CARNEVALI" tiene SIG Sl

REPUBLICA

hecho en Ginebra, el
veintiuno (21) de mayo
de dos mil tres (2003).

una Politica no
consumo de alcohol,
drogas y tabaquismo.




Se realiza capacitacion

EMPRESA CARNES
FRIAS DEL ORIENTE —
“CARNEVALI” cuenta

93

MINISTERIO DE respecto a la ley 1010 con el Comité de SIG
50 RESOLUCION 734 | 2006 Todos PROTECCION de 2006 Convivencia Laboral, Representantes Sl
SOCIAL Se conforma el comité | los representantes del comité
de convivencia estan capacitados
respecto a la
normatividad
Por medio de la cual se El Comité de
adoptan medidas para | Convivencia Laboral
prevenir, corregir y esta conformado y SIG
51 LEY 1010 | 2006 Todos CONGRESO DE LA sancionar el acoso ca'pautado,' se Representantes S|
REPUBLICA laboral y otros realizan reuniones .
. . del comité
hostigamientos en el cada tres meses y el
marco de las relaciones | personal conoce de
de trabajo su funcionamiento
Se encuentra
conformado el comité
de convivencia
Se realiza capacitacion
a los trabajadores El Comité de SIG
PRESIDENCIA DE | sobre el contenidode | Convivencia Laboral
>2 DECRETO 231 | 2006 Todos LA REPUBLICA la ley 1010 de 2006 esta conformado y Rez:scirr\;?tr;tes S

Se actualizo el
reglamento de trabajo
involucrando el
contenido de la ley
1010 de 2006

capacitado




Se tiene conformado el

comité de convivencia,

se realiza capacitacion
a los trabajadores

El Comité de

94

MINISTERIO DE sobre el contenido de | Convivencia Laboral SIG
53 RESOLUCION 734 | 2006 Todos PROTECCION . . Representantes Sl
la ley, se actualizo el esta conformado y .
SOCIAL . . del comité
reglamento de trabajo capacitado
definiendo el
contenido de la ley
1010 de 2006.
Por la cual se
establecen los
SUPERINTENDENT mfec\?g:‘cr?ézsddee ConI\E/IivCeonr:iI;eL:soral SIG
54 RESOLUCION 1560 | 2006 Todos E NACIONAL DE P . Representantes Sl
conductas de acoso esta conformado y .
SALUD . del comité
laboral y el capacitado
procedimiento interno
para superarlas
A los contratistas y
Por el cual se
e proveedores se les
reglamenta la afiliacion . N
de los trabajadores exige tener afiliacidn
PRESIDENCIA DE . . al Sistema General de
55 DECRETO 2313 | 2006 Todos LA REPUBLICA mdependlentgs de Seguridad Social de SIG Sl
manera colectiva al
. . acuerdo al
Sistema de Seguridad .
. procedimiento de
Social Integral. .
control a contratistas
Por la cual se modifica | Cuando se contratan
parcialmente la servicios de
Resolucién 1500 de transporte o alquiler
. MINISTERIO DE junio 27 de 2005 y se de vehiculos se
26 RESOLUCION 3 2006 1,2 TRANSPORTE dictan unas solicita copia de la SIG S
disposiciones sobre | licenciay se verifica el
licencias de cumplimiento de la
conduccién. misma - Control a los




contratistas

95

PRESIDENCIA DE

Por el cual se dictan
unas disposiciones para
la organizacion y

Se proporciona toda

la informacidén
necesaria para la
validacién de los

57 DECRETO 1637 | 2006 Todos LA REPUBLICA funu'onam,ler\to del datos del personal y Administrador Sl
Registro Unico de ovitar
Afiliados al Sistema de e
. . multiafiliaciones y
la Proteccidén Social. .
evasiones
La empresa realiza el a;(:srfeasg:ISSdGeSISO:e
PRESIDENCIA DE | pago de sus aportes al . -
58 DECRETO 1931 | 2006 Todos LA REPUBLICA sistema de acuerdo a la realizan Administrador Sl
. Ly . correctamente y en
legislacidn existente .
los plazos estipulados
Por la cual se adoptan
los formatos de En la eventualidad de
MINISTERIO DE informe de accidente | un accidente laboral
59 RESOLUCION 156 | 2005 Todos PROTECCION de trabajoy de se realiza el SIG Sl
SOCIAL enfermedad correspondiente

profesional y se dictan
otras disposiciones.

reporte de accidente




60

RESOLUCION

1056

2005

lal12

MINISTERIO DE
PROTECCION
SOCIAL

Se cuenta con los
formatos para el
reporte y/o notificacién
de los accidentes de
trabajo y enfermedad
profesional
El personal conoce el
procedimiento para
informar sobre
incidentes y accidentes
presentados
Se recibe asesoria
técnica por parte de la
ARL
Se cuenta con un
procedimiento para la
investigacion de los AT
Se toman acciones
correctivas o planes de
accion producto de la
investigacion
Se llevan estadisticas
de los accidentes de
trabajo presentados

Los trabajadores
tienen conocimiento
de la ARLa la cual se

esta afiliadoy de la
misma forma
conocen el

procedimiento a

realizar en caso de
accidente laboral

SIG

96

SI

61

RESOLUCION

1570

2005

MINISTERIO DE
PROTECCION
SOCIAL

Por la cual se
establecen las variables
y mecanismos para
recoleccion de
informacién del
Subsistema de
Informacién en Salud
Ocupacional y Riesgos
Profesionales y se
dictan otras

Los trabajadores
tienen conocimiento
de la ARLa la cual se

estd afiliaday dela
misma forma
conocen el

procedimiento a

realizar en caso de
accidente laboral

SIG

S|




disposiciones

97

Por la cual se dictan
disposiciones sobre
racionalizacién de
tramites y
procedimientos
administrativos de los

EMPRESA CARNES
FRIAS DEL ORIENTE-

CONGRESO DE LA . . “CARNEVALI” cuenta
62 LEY 962 | 2005 55 REPUBLICA organlsmo(j,(;/I entidades con el Reglamento de SIG Sl
Estado y de los Higiene y Segurldad
. Industrial
particulares que
ejercen funciones
publicas o prestan
servicios publicos.
A los contratistas y
Por el cual se
e proveedores se les
reglamenta la afiliacion . N
de los trabajadores exige tener afiliacidn
PRESIDENCIA DE . . al Sistema General de
63 DECRETO 3615 | 2005 Todos LA REPUBLICA mdependlentgs de Seguridad Social de SIG Sl
manera colectiva al
. . acuerdo al
Sistema de Seguridad .
. procedimiento de
Social Integral .
control a contratistas
Por medio del cual se
reglamentan los
articulos 9° de la Ley 21
de 1982, el paragrafo
1° del articulo 1° de la | Se realiza el pago de
64 DECRETO 1465 | 2005 Todos PRESIDENCIA DE | Ley 89 de 1988, 287 de | todos los aportes a

LA REPUBLICA

la Ley 100 de 1993, el
numeral 4 del articulo
30delaley 119 de

1994, 15 de la Ley 797
de 2003 y 10 de la Ley

Seguridad Social por
medio de la PILA

828 de 2003.

Administrador

S|




PRESIDENCIA DE

Establece el modelo
Unico integrado para la
autoliquidacién y pago

Se realizan los pagos
al sistema integral de

98

65 DECRETO 187 | 2005 Todos LA REPUBLICA ::lni:pr(;rltjz zLSﬁ:;edrzg seguridad social por Administrador Sl
g. 8 medio de la PILA
social y de aportes
parafiscales
Por la cual se precisan
algunos aspectos del Se realizan los pagos
MINISTERIO DE | procedimiento de pago ol sistema inte Fn)fazlgde
66 RESOLUCION | 3577 | 2005 2 PROTECCION integrado realizado a . g Administrador S
. . seguridad social por
SOCIAL través de la Planilla .
medio de la PILA
Integrada de
Liquidacion de Aportes.
Por el cual se .
reglamenta el servicio Se realizan
PRESIDENCIA DE o inspecciones
67 DECRETO 2200 | 2005 16 LA REPUBLICA farmaceutlco y se periédicas a los SIG Sl
dictan otras .
. . botiquines
disposiciones.
Unificar las Se realizan charlas
DIRECCION instrucciones para la capacitacion en tod\(/)
UNIFI GENERAL DE vigilancia, control y .
68 CIRCULAR CADA 2004 Todos RIESGO administracién del sel(ij:;ecllz(c:llor;aa(ljl?daen SIG S
PROFESIONALES Sistema General de 8 y .
. . el trabajo
Riesgos Profesionales
Por medio del cual se
Mensualmente se
reglamentan algunas .
. _ realiza el pago de
disposiciones de la Ley aportes parafiscales
PRESIDENCIADE | 21de 1982, laley 89 ° al Sistema de '
69 DECRETO 3667 | 2004 Todos de 1988 y la Ley 100 de Administrador Sl

LA REPUBLICA

1993, se dictan
disposiciones sobre el
pago de aportes
parafiscales y al

seguridad Social por
todos los
trabajadores por
medio de la PILA




Sistema de Seguridad
Social Integral y se
dictan otras
disposiciones.

99

70

DECRETO

2800

2003

Todos

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Por el cual se
reglamenta
parcialmente el literal
b) del articulo 13 del
Decreto-ley 1295 de
1994.

A los contratistas y
proveedores se les
exige tener afiliacion
al Sistema General de
Seguridad Social de
acuerdo al
procedimiento de
control a contratistas

SIG

S|

71

DECRETO

510

2003

1,3

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Por medio del cual se
reglamentan
parcialmente los
articulos 3°, 5°, 7°, 8°,
9°,10y 14 de la Ley
797 de 2003.

Es requisito
fundamental la
afiliacién a Seguridad
Social - Control a
contratistas

Administrador

S|

72

LEY

828

2003

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Por la cual se expiden
normas para el control
a la evasion del sistema

de Seguridad Social

Se realizan
puntualmente los
pagos al SGSS

Administrador

S|

73

DECRETO

2090

2003

Todos

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Por el cual se definen
las actividades de alto
riesgo para la salud del
trabajador vy se
modifican y sefalan las
condiciones, requisitos
y beneficios del
régimen de pensiones
de los trabajadores que
laboran en dichas
actividades

Se realizan los pagos
obligatorios a pension
en el porcentaje
estipulado

Administrador

S|




"Por el cual se modifica
la Tabla de Clasificacién
de Actividades

La ARL realizé la
clasificacién por

100

PRESIDENCIA DE Econdmicas para el . -
74 DECRETO 1607 | 2002 Todos LA REPUBLICA Sistena General de riesgo de tc,Jdo'eI Administrador Sl
. . personal y asi mismo
Riesgos Profesionales y .
. se realizan los pagos
se dictan otras
disposiciones".
EMPRESA CARNES
Por la cual se dictan FRIAS DEL ORIENTE ~
“CARNEVALI" se
normas sobre la -
organizacion encuentra afiliada a
CONGRESO DE LA . . POSITIVA ARL, los
75 LEY 776 | 2002 Todos REPUBLICA admmls'trauon y trabajadores reciben SIG Sl
prestaciones del . . .
. la induccion necesaria
Sistema General de
. . en cuanto a los
Riesgos Profesionales. ..
servicios que presta la
administradora
Al realizar
contratacion de
servicios de
transporte se exige al
proveedor del
, Por el cual se expide el servicio toda la
Articulo 28, 50, | CONGRESO DE LA . . . -
76 LEY 769 | 2002 52, IX REPUBLICA Cédigo Nacional de documentacion Administrador Sl

Transporte Terrestre

necesaria para
comprobar el
correcto
funcionamiento del
parque automotor -

Control a contratistas




77

DECRETO

1703

2002

Todos

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

"Por el cual se adoptan
medidas para
promover y controlar la
afiliacion y el pago de
aportes en el Sistema
General de Seguridad
Social en Salud".

La empresa realiza las
afiliaciones a salud
con su grupo familiar,
realiza los aportes en
las fechas estipuladas

Administrador

101

S|

78

DECRETO

873

2001

Todos

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Por el cual se promulga
el "Convenio nimero
161 sobre los Servicios
de Salud en el Trabajo",
adoptado por la 71a.
Reunidn de la
Conferencia General de
la Organizacién
Internacional del
Trabajo, OIT, Ginebra,
1985.

Se realizan los
examenes médicos
periddicos para todo
el personal de la
empresa

Administrador

S|

79

DECRETO

889

2001

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Por el cual se dictan
unas disposiciones para
el funcionamiento del
registro Unico de
aportantes al sistema
de seguridad social

Se proporciona toda
la informacion
necesaria para la
validacion de los
datos del personal y
evitar
multiafiliaciones y
evasiones

Administrador

S|

80

LEY

717

2001

Todos

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Por la cual se
establecen términos
para el reconocimiento
de las pensiones de
sobrevivientes y se
dictan otras
disposiciones.

Se realizan los
aportes a pension de
los trabajadores de
manera que en caso
de fallecimiento del
cotizante, los
sobrevivientes
puedan acceder ala

Administrador

S|




pension

102

PRESIDENCIA DE

Por el cual se modifica
el articulo 38 del
Decreto 948 de 1995,

EMPRESA CARNES
FRIAS DEL ORIENTE —
“CARNEVALI” se
encarga de contratar
vehiculos que

81 DECRETO 1552 | 2000 Todos LA REPUBLICA modificado por el cumplan con las Administrador Sl
articulo 3o del Decreto condiciones legales
2107 de 1995 en cuanto
conservacion
ambiental - Control
de contratistas
Hasta el momento no
se han tenido
PRESIDENCIA DE | Por el cual se modifica | invalidez incapacidad
82 DECRETO 917 | 1999 Todos LA REPUBLICA el Decreto 692 de 1995 | permanente parcial SIG S
con ocasion de un
accidente laboral
Por el cual se
reglamenta la afiliacion
al Régimen de
Seguridad Social en Todos los
Salud y la prestacion de | trabajadores se afilian
33 DECRETO 806 | 1998 Todos PRESIDENCIA DE los beneficios del como cotizantes y asi Administrador S|

LA REPUBLICA

servicio publico
esencial de Seguridad
Social en Salud y como
servicio de interés
general, en todo el
territorio nacional

mismo se realiza el
aporte a la entidad
correspondiente




PRESIDENCIA DE

Por el cual se
reglamenta el manejo
de la infeccidn por el

Virus de
Inmunodeficiencia
Humana (VIH), el

EMPRESA CARNES
FRIAS DEL ORIENTE —
“CARNEVALI” realiza

contrataciones de
personal sin ninguna

103

84 DECRETO 1543 | 1997 Todos LA REPUBLICA Sindrome de la discriminacion, por lo Administrador S
Inmunodeficiencia tanto, en los
Adquirida (SIDA) y las | exdmenes de ingreso
otras Enfermedades de | no solicita este tipo
Transmisién Sexual de pruebas
(ETS)
En el caso de
Por la cual se reubicacidony
establecen reincorporacion
mecanismos de laboral de un
85 LEY 361 | 1997 26 COI\FIQEELE;(I?ICD: LA integracion social de la | trabajador se acatan Administrador Sl
personas con limitacion las indicaciones
y se dictan otras solicitadas por los
disposiciones entes de control
correspondientes
Por la cual se creael | Se cuenta con el plan
Sistema Nacional de de prevencion,
86 LEY 322 | 1996 11 CONGRESO DE LA Bomberos de Colombia preparaciony SIG Sl
REPUBLICA .
y se dictan otras respuesta ante
disposiciones. emergencia
Todos los
Por medio de la cual se 'trabajadores son
aprueba el "Convenio 'mformados de los
87 LEY 378 | 1996 13 CONGRESO DE LA numero 161, sobre los riesgos para |a salud SIG Sl

REPUBLICA

servicios de salud en el
trabajo

gue involucra su
trabajo por medio de
charlasy
capacitaciones




PRESIDENCIA DE

Se realizan los aportes

Mensualmente se
realizan todos los

104

88 DECRETO 326 | 1996 | 1AL8,12YSIG y/o pagos segln lo aportes al Sistema de Administrador Sl
LA REPUBLICA . . .
estipulado por la ley. Seguridad Social
Integral
Mensualmente se
PRESIDENCIA DE Por el Cljla| se modifica realizan t(?dos los N
89 DECRETO 1818 | 1996 Todos LA REPUBLICA parcialmente el aportes al Sistema de Administrador Sl
decreto 326 de 1996 Seguridad Social
Integral
Por la cual se adoptan
MINISTERIO DE el Formato Uni'co de |Enla eyentualidad de
) TRABAJO Y Reporte de Accidente | un accidente laboral
90 RESOLUCION | 4059 | 1995 Todos SEGURIDAD de,Trabajo y el Formato se realiza el SIG Sl
Unico de Reporte de correspondiente
SOCIAL .
Enfermedad reporte de accidente
Profesional.
Se toman las medidas
MINISTERIO DE Por el cual se ”sgfjj::lsqza;zeel
TRABAJOY reglamentan las .
91 DECRETO 1281 | 1994 Todos SEGURIDAD Actividades de Alto expone'a trabajos de SIG S|
SOCIAL Riesgo”. altoriesgo, tales
como capacitaciones,
certificaciones, etc
Por el cual se
MINISTERIO DE determina la Se realizan las
TRABAJOY organizaciény . .
92 DECRETO 1295 | 1994 21 SEGURIDAD administracion del reuniones pertm'e’ntes SIG SI
SOCIAL Sistema General de de cada comite
Riesgos Profesionales
MINISTERIO DE Por el cual se Se realizan
56,64 AL67Y TRABAJOY determina la capacitaciones al
3 DECRETO 1295 | 1994 91 SEGURIDAD organizaciény personal sobre los SIG S
SOCIAL administracion del riesgos laborales a los




105

ARL

Riesgos Profesionales

Sistema General de gue se encuentran
Riesgos Profesionales expuestos
Por el cual se Se cuenta con la
MINISTERIO DE determina la pagina de internet y
TRABAIOY organizacién
94 DECRETO | 1295 | 1994 | 77 AL86 SEQURIDAD . dmigmstracién ‘(’jel con asesor SIG S|
SOCIAL Sistema General de empresarial para todo
. . lo referente a la ARL
Riesgos Profesionales
Se realiza reunion del
VIGIA cada mes con
porclcnize | A
MINISTERIO DE determina la se realizan !
TRABAJOY organizaciény o
95 DECRETO 1295 | 1994 | 22,55,63,91 SEGURIDAD administracion del trcaa;aajzcal(gz(a)crfsn:;sntlac:a SIG Sl
SOCIAL Sistema General de )
. . sus examenes
Riesgos Profesionales .
médicos
ocupacionales
periddicos
Los trabajadores se
encuentran afiliados a
Por el cual se la ARL desde el
MINISTERIO DE determinz? la primer dia de trabajo,
96 DECRETO 1295 | 1994 621%;52,66'35;'1 S-I—ERGAL?F':JI?A\I(D ad(:r:ig:i::czrzzligrr: \(/:lel se tiene destinado un | Administrador, SIG Sl
SOCIAL Sistema General de presgpuesto para
Riesgos Profesionales actividades de
seguridad y salud en
el trabajo
Por el cual se El trabajador nuevo
5,6Y 34, 36, MINISTERIO DE determina la recibe induccion
55, 40, 45, 36, TRABAIJOY organizaciény
7 DECRETO | 1295 1 1994 | 39 55 53,49, |  SEGURIDAD administracion del te‘:::fj;euir:tda:b SIG s
54 SOCIAL Sistema General de




Por el cual se

La ARLrealiza la
asesoria necesaria
siguiendo el SG-SST,
Se tienen en cuenta
todos los programas

106

MINISTERIO DE determina la de epidemiologia
98 DECRETO | 1295 | 1994 | 35, 56,57, 59 TRABAJO Y organizaciony salud ocupacional, SIG S
SEGURIDAD administracion del higiene v seeuridad
SOCIAL Sistema General de . & . v S€8
. . industrial y todos los
Riesgos Profesionales
programas que
correspondan para la
prevencion de
enfermedades
La ARL asesora ala Se cuenta con la
empresa en el manejo | asesoria de la ARL, ya
99 DECRETO 2644 | 1994 1 PRESIDENCIA DE de situaciones que sea por la linea SIG Sl
LA REPUBLICA . . -
ameritan perdida de la telefénica o
capacidad laboral? presencial
Por el cual se
. Se conoce el
determina la funcionamiento de las
PRESIDENCIA DE administracion y o
100 DECRETO 1833 | 1994 Todos LA REPUBLICA funcionamiento del ARL y a5|m'|sm'o' se SIG Sl
. dicta capacitacion a
Fondo de Riesgos .
. los trabajadores
Profesionales
Por el cual se Todos los
MINISTERIO DE determina la .
TRABAJOY organizaciény trabajadores conocen
101 DECRETO 1295 | 1994 13 SEGURIDAD administracion del enlcau,:rf]{l_r:r:aaglljigjss SIGT Sl
SOCIAL Sistema General de y

Riesgos

su utilizacion




PRESIDENCIA DE

Por el cual se
reglamenta la afiliacion

Todos los
trabajadores se
encuentran afiliados a
Riesgos Laborales

107

102 DECRETO 1772 | 1994 Todos y las cotizaciones al desde su primer dia | Administrador SIG Sl
LA REPUBLICA . .
Sistema General de de trabajoyla
Riesgos Profesionales empresa se
encuentra a pazy
salvo con pagos
Por el cual se
MINISTERIO DE determina la . -
TRABAJOY organizacién Se tiene clasificada
103 DECRETO 1295 | 1994 12,24 AL33 g . ., y segun las funciones Administrador Sl
SEGURIDAD administracion del de cada trabaiador
SOCIAL Sistema General de J
Riesgos Profesionales
Por el cual se
MINISTERIO DE determina la Se realizan los pagos
9AL17y15AL TRABAJOY organizaciény en los valores -
104 DECRETO 1295 | 1994 23 SEGURIDAD administracion del correspondientes y Administrador S
SOCIAL Sistema General de fechas indicadas
Riesgos Profesionales
Por el cual se Se realizan las
MINISTERIO DE determina la e
TRABAJOY organizaciény afiliaciones a todos
105 DECRETO 1295 | 1994 17, 20 SEGURIDAD administracion del S:aciz(;rak;arii(zl;reasrla Administrador Sl
SOCIAL Sistema General de P »arty
. . ccf
Riesgos Profesionales
Mensualmente se
Por el cual se realiza el pago de
106 DECRETO | 1771 | 1994 | 1al4 8al12 | " RESIDENCIADE reglamenta aportes a la Administrador S|

LA REPUBLICA

parcialmente el
Decreto 1295 de 1994

administradora de
riesgos laborales




Por el cual se

Los trabajadores
reciben
puntualmente los

108

MINISTERIO DE determina la pagos laborales y
TRABAJOY organizaciény prestaciones sociales -
107 DECRETO 1295 | 1994 1 SEGURIDAD administracién del y la empresa realiza Administrador S
SOCIAL Sistema General de los pagos
Riesgos Profesionales correspondientes a
los aportes a
seguridad social
EMPRESA CARNES
FRIAS DEL ORIENTE —
“CARNEVALI” no
MINISTERIO DE Exdmenes de ingreso y solicita |a prueba de
. TRABAJOY periddicos del embarazo en el
108 RESOLUCION | 4050 | 1994 2 SEGURIDAD trabajador. Prohibida Vingcl)ar:i((ejr;ton(iee:ste Administrador Sl
SOCIAL prueba del embarazo N
ningun tipo de
discriminacién en la
contratacion de
personal
"Por la cual se crea el
sistema de seguridad Se cuenta con las
CONGRESO DE LA
109 LEY 100 | 1993 168-169 social integral y se brigadas de SIG S|
REPUBLICA . .
dictan otras emergencias
disposiciones"
Por la cual se adopta el En elinstante que se
llegara a contratar el
manual de .
Normalizacién del servicio de
110 RESOLUCION | 9279 | 1993 Todos MINISTERIO DE Competente Traslado farnbulanC|a, € Administrador S
SALUD verifican documentos

para la Red Nacional de
Urgencias y se dictan
otras disposiciones

de cumplimiento -
Control a los
contratistas




CONGRESO DE LA

Por la cual se crea el
sistema de seguridad

Se realiza afiliacion a
Salud y su grupo

109

111 LEY 100 | 1993 162 REPUBLICA socgl integral y se familiar a todos los Administrador Sl
dictan otras .
. - " trabajadores
disposiciones".
"Por la cual se crea el Se realiza a cada
sistema de seguridad trabajador las
15,271,161, | CONGRESO DE LA L e -
112 LEY 100 | 1993 202, 210, 271 REPUBLICA socgl integral y se af|I|aC|o'nes Administrador Sl
dictan otras correspondientes a
disposiciones" pensiones, salud
Se realizan correcta 'y
"Por la cual se crea el puntualmente los
CONGRESO DE LA S|stefna'de seguridad pagos ala seg'urldad N
113 LEY 100 | 1993 17, 22, 23 social integral y se social y se realizan los Administrador Sl
REPUBLICA .
dictan otras descuentos
disposiciones" necesarios al
empleado
"Por la cual se crea el
204, 209, 205 Y | CONGRESO DE LA S|stefna'de seguridad Se cotiza a! SG?SS N
114 LEY 100 | 1993 social integral y se sobre las cotizaciones Administrador Sl
182 REPUBLICA .
dictan otras reglamentadas
disposiciones"
"Por la cual se crea el Se realiza el tramite
sistema de seguridad para el
115 LEY 100 | 1993 206, 207 CONGRESO DE LA social integral y se reconocimiento de Administrador Sl
REPUBLICA . . .
dictan otras incapacidades por
disposiciones" parte de la EPS
" Se cotiza al SGSSS con
Por la cual se crea el .
sistema de seguridad el salario base de
116 LEY 100 | 1993 | 18,19, 21,204 CONGRESO DE LA social integral y se cotizacion que le Administrador Sl

REPUBLICA

dictan otras
disposiciones"

corresponde a cada
trabajador de
acuerdo a su salario




CONGRESO DE LA

"Por la cual se crea el
sistema de seguridad

Se conocen los
deberes de los

110

117 LEY 100 | 1993 160, 161 REPUBLICA socgl integral y se empleadoresy I(?s SIG Sl
dictan otras empleados y asi
disposiciones" mismo se cumplen
"Por la cual se crea el
sistema de seguridad No se cuenta en el
38AL49Y 69 | CONGRESO DE LA . momento con
118 LEY 100 | 1993 AL7S REPUBLICA socgl integral y se pensiones de SIG Sl
dictan otras . .
. .. " invalidez
disposiciones
La empresa realiza los
pagos
" correspondientes a
Por la cual se crea el
sistema de seguridad los fondos de
33 AL37Y64 | CONGRESO DE LA ) pensiones con el fin -
119 LEY 100 | 1993 AL 68 REPUBLICA socgl integral y se de que el trabajador Administrador Sl
dictan otras 3
. .. " mas adelante no
disposiciones
presente
inconvenientes al
recibir su pensién
Las afiliaciones se
"Por la cual se creael | realizan teniendo en
sistema de seguridad cuenta el nucleo
120 LEY 100 | 1993 163 CONGRESO DE LA social integral y se familiar de cada Administrador Sl
REPUBLICA . . .
dictan otras trabajador, siempre y
disposiciones" cuando cumplan con
los requisitos
Por la cual se adoptan | Se generan charlasy
121 RESOLUCION | 4225 | 1992 5 MINISTERIO DE un'as med|<'ias 'de se tiene la Politica no SIG S|
SALUD caracter sanitario al consumo de alcohol,

Tabaquismo.

drogas y tabaquismo




Se contempla el

111

MINISTERIO DE alcoholismo, el Politica no consUMo
. TRABAJO Y tabaquismoy la
122 RESOLUCION 1075 | 1992 Todos SEGURIDAD farmacodependencia de al;gf;oti(:rr:fas y SIG Sl
SOCIAL en los programas de q
salud ocupacional?
MINISTERIO DE | Por la cual se establece Es requisito
TRABAJOY rocedimientos en fundamental la
123 RESOLUCION | 6398 | 1991 Todos P . . realizacidn del Administrador S
SEGURIDAD materia de Seguridad y examen de ingreso
SOCIAL Salud en el Trabajo . 8
del aspirante
Por la cual se Los sal'arlos y
introducen reformas al prestaciones se
124 LEY 50 1990 Todos CONGRESO DE LA Cddigo Sustantivo del cancelan de'manera Administrador S
REPUBLICA . . correcta teniendo en
Trabajo y se dictan
. . cuenta la
otras disposiciones. .,
reglamentacién
El programa de salud
ocupacional conocido
hoy en dia como SG-
SST, se realizan
Por la cual se constantemente los
reglamenta la examenes
MINISTERIO DE organizacion, ocupacionales, al
TRABAJOY funcionamiento y igual que las
125 RESOLUCION 1016 | 1989 Todos SEGURIDAD forma de los Programas estadisticas SIG Sl
SOCIALY DE de Salud Ocupacional necesarias que se
SALUD qgue deben desarrollar | refieren al SG-SST. Se
los patronos o cuenta con el
empleadores en el pais Reglamento de
Higiene y Seguridad
Industrial y el
programa de
Medicina del trabajo




CONGRESO DE LA

Por la cual se creay
organiza el sistema
nacional para la
prevencion y atencion
de desastres, se otorga

Se realizan
capacitaciones y
simulacros con el fin

112

126 LEY 46 1988 Todos REPUBLICA facultades de tener SIG S
extraordinarias al conocimiento en caso
presidente de la de desastres
republica y se dictan
otras disposiciones
Por la cual se
reglamenta la
organizaciény
MINISTERIO DE funcionamiento de los
) Art1al2 4al TRABAJOY Comités de Medicina, | Se determina el SYSO,
127 RESOLUCION | 2013 | 1986 15 ! SEGURIDAD Higiene y Seguridad guien se redne una SIG Sl
SOCIALY DE Industrial en los lugares vez al mes
SALUD de trabajo. Los
Ministros de Trabajoy
Seguridad Social y de
Salud
Se cuenta con las
brigadas de
emergencias, se
cuenta con una
Por el cual se
determinan las ba'ses esp:cr?aFl)irzZS;a on
128 DECRETO 614 | 1984 | 24,25, 26,30 | PRESIDENCIADE | paralaorganizaciony examenes SIG S|

LA REPUBLICA

administracién de
Salud Ocupacional en
el pais.

ocupacionales donde
se realizan exdmenes
deingresoy
periddicos
ocupacionales de
manera que se pueda




controlar la salud de
los trabajadores y
realizar seguimiento,
Se cuenta con el
SGSST
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Por la cual se
establecen algunas

Se cuenta con VIGIA,
Reglamento de
Higiene y Seguridad
Industrial, se capacita

MINISTERIO DE . .
) TRABAJO Y disposiciones sobre para el correcto
129 RESOLUCION | 2400 | 1979 596 - 609 SEGURIDAD vivienda, higiene y cumplimiento de las SIG Sl
seguridad en los funciones, al igual
SOCIAL o
establecimientos de que enusoy
trabajo manipulacion de
herramientas y
equipos
Articulo 84, 98, amm:rr:::eegeer’:r:rk])ajo
130 LEY 9 1979 101, 105, 107, | CONGRESO DE LA Por la cual se dictan on adecuadas SIG S|
109, 112,91 - REPUBLICA Medidas Sanitarias. -
96 condiciones de
higiene y seguridad
Se cuenta con SYSO,
Reglamento de
Por la cual se Higiene y Seguridad
MINISTERIO DE e'stablfec'en algunas Industrial, se capacita
) TRABAJO Y disposiciones sobre para el correcto
131 RESOLUCION | 2400 | 1979 Todos SEGURIDAD vivienda, higiene y cumplimiento de las SIG Sl
SOCIAL seguridad en los funciones, al igual

establecimientos de
trabajo.

que en usoy

manipulacion de

herramientas y
equipos
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El personal que
practica los exdmenes
es idéneo en el tema
Existe un diagndstico
Se cuenta con una
de salud parala
-, . empresa
poblacién trabajadora o
Las evaluaciones especializada en
132 CST NA | 1950 348 CONGRESO DE LA medicas son realizadas ex;?menes SIG S
REPUBLICA Ly ocupacionales y se
por un médico
- Ilevan mensualmente
especialista en salud -
. los indicadores de
ocupacional .
. ausentismo laboral
Se llevan registros
estadisticos de
morbimortalidad y
ausentismo laboral
La empresa realiza los
pagos y prestaciones | Se realizan correctay
CONGRESO DE LA basados en la puntualmente los
133 CST 2663 | 1950 216 , Administrad S
REPUBLICA liquidacién que se pagos laborales y ministrador
realiza de acuerdo ala | prestaciones sociales
legislacidn existente
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Anexo H. Matriz de identificacion de peligros v evaluacion de riesgos.

MATRIZ DE IDENTIFCACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGOS — VIGENCIA 2017

SIG-MT-

IPER- 001 VERSION 01 FECHA 02-11-2017 PAG 115de 1

coDIGO

Dada la extension y complejidad de la informacion que se maneja en esta matriz, se hace necesario utilizar hipervinculo con un archivo adjunto,
para una mejor visualizacidn del contenido.
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Cargo: Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

DOCUMENTO NO CONTROLADO
Si este documento es copiado o impreso, el Sistema integrado de Gestién de la empresa CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI” lo
considerard un documento no controlado y no se hace responsable por su consulta o su uso




116

Anexo I. Caracterizacion del proceso de Gestion Comercial y de ventas.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE COMERCIALIZACION Y VENTAS

GCV- 02-11-
cODIGO CR-CV VERSION 01 FECHA PAG 1de?2
2017
001
OBJETIVO DE CALIDAD: RESPONSABLE

Satisfacer las exigencias y necesidades de nuestros clientes elaborando embutidos carnicos
alimenticios de buena calidad e inocuidad, utilizando materias primas de nuestra regiéon colombiana,
basado en los requisitos legales y reglamentarios.

Jefe de Ventas

Inicia Planeacion de los recursos
ALCANCE - - — -
Termina Ejecucion del plan de mejora
INTERACCION CON OTROS PROCESOS
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Gestion e . Gestion
Estratégica - PO|.ItI(‘;a de Calld_ad. Plan de Ventas Estratégica
) Objetivos de Calidad, s -
Sistema de Manuales y Analisis de Productos Comité de | Solicitud de Sistema de
Gestion de Procedimientos recibidos, Elaborar Plan | oo O Gestion | Requerimientos Gestion de
Calidad P |de Ventas, Definir perfil del y talento Calidad
Productos del personal, Seleccion Humano
Produccién Solicitud del del Personal
requerimiento
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Auxiliar de | Hoja de Ruta
Gestion bodega Formato de Eareso Vendedores y
Estratégica Plan de ventas H Definir la ruta con los g Y| sistema de
entrega a .
aprobado vendedores Jefe de Ventas . L Gestion de
satisfaccion )
calidad
Vendedores
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Medicion de Andlisis del Gestion
satisfaccion del cliente comportamiento del Estratégica
proceso g
Vendedor
Sistema de \V/ Comité de | Plan de Mejora
Gestion de Propuesta del plan de|Mejora Propuesto .
- . A Sistema de
Calidad No conformidad por mejora L
auditoria Ge§t|on de
Calidad
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Ejecutar plan de Mejora
Gestion Gestion
Estratégica Estratégica
Comité de
Sistema de Plan de Meiora Verificar la Eficacia de las | Mejoras Sistema de
Gestion de aprobado ! A |acciones Informe Gestion de
Calidad P Comité de Calidad
Elaborar informe de la|Ventas

eficacia

Produccion




CRITERIOS DE SEGUIMIENTOS Y CONTROL
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COMO SE QUIEN LO FRECUENCIA DEL REGISTRO DEL
QUESEICONIROES CONTROLA CONTROLA CONTROL CONTROL
Comprobando la
Controles en las Plan de Ventas hoja de ruta con el Diario
entradas aprobado plan de ventas Jefe de Ventas GCV-FHR-001
aprobado
Verificacion de
Controles en las cantidades de Revisando las Diario
L productos hojas de ruta de Asistente de Ventas GCV-FRV-001
actividades
entregados a cada cada vendedor
vendedor
Controles a las Satisfaccion del A través de o GCV-SC-001
. . proceso de Comité de ventas Semanal
salidas Cliente
posventa

RECURSOS

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE
TRABAJO

TECNOLOGICOS

1 Administrador
1 Jefe de Ventas

1 Auxiliar de ventas

1 Auxiliar de bodegas

9 Vendedores de planta
5 Vendedores externos

Bodega de almacenamiento
Oficina administrador
Oficina jefe de ventas
Vehiculos Termo King
Programas de habitos saludables y pausas
activas
Espacios iluminados y dotados con equipos
ergonoémicos
Dotaciéon de uniformes y elementos de
seguridad y proteccion

Sistema de informacion gerencial.

|REQUISITOS ASOCIADOS

NORMAS TECNICAS DE CALIDAD

LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

71.2
9001:2015 713
75 Decretos
8.5.5 Resoluciones
9 INVIMA
9.1.2 Reglamentos
9.1.3
10
DOCUMENTOS ASOCIADOS
Procedimientos Control de Documentos
Formato Hojas de Ruta General
DOCUMENTOS Formato Hoja de Ruta Vendedores
guias, instructivos, protocolos
REGISTROS GCV-FHR-001, GCV-FRV-001, GCV-SC-001
INDICADORES indice de satisfaccion del cliente
RIESGOS

OPORTUNIDADES

OBJETIVOS DE

Elaborar embutidos carnicos alimenticios de buena calidad e inocuidad. Trabajo idoneo y mejoramiento continuo de la

CALIDAD empresa

ASOCIADOS

Elaboro Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
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Anexo J. Formato hoja de ruta para vendedores

FORMATO HOJA DE RUTA VENDEDORES

GCv- 02-11-
cODIGO HRV- VERSION 01 FECHA PAG 1de?2
001 2017

Nombre de Vendendor |Nombre de Ruta
Placa de Vehiculo |Base: s
Fecha

. . Producto Producto . .
No. Hora Barrio Cliente . Recaudo Crédito Contado Observaciones
Pedido Entregado

Total Recaudado:

Firma del Vendedor:

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Este formato debe ser diligenciado cada vez que se realicen recorridos locales con el fin de optimizar el recurso humano y el transporte

Nombre del vendedor Registre el nombre del vendedor encargado de esta ruta
Placa del vehiculo Registre la placa del vehiculo en el cual se transporta
Fecha Registre la fecha en la que realiza esta ruta
Nombre de ruta Registre el nombre que se asigna a laruta dependiendo de la ubicacién del establecimiento (s) para la
Base Registre el valor en pesos colombianos el dinero base inicial
No: Enumere consecutivamente los clientes que se visitados
Hora Indique la hora de la visita al cliente
Barrio: Rgistre el nombre del barrio donde se encuentra el cliente
Cliente Registre los datos del cliente
Producto pedido Registre los productos solicitados por el cliente
Producto entregado Registre los productos entregados al cliente
Recaudo Indique el valor en pesos colombianos del dinero recaudado
Crédito Marque con una X si el cliente paga a crédito
Contado Marque con una X si el cliente paga de contado
Observaciones Agregue informacién que considera relevante
Total Recaudado Indique el valor en pesos colombianos del total del dinero recaudado
Elaboro Revisd Aprobd
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCEDIMIENTO DE VENTAS

GCV- 02-11
CODIGO IPV- VERSION 01 FECHA PAG 1de2
2017
001
Actividad c Controles R ble| Regist
ctivida omo esponsable egistro
1SO 9001:2015 QOHSAS 18001:2007 P &
Determinar en que zonas se
1. Determinar zonas de comercializacion | podrian ingresar los productos No Aplican Vendedor
de la empresa
De acuerdo con las zonas de
comercializacion establecidas,
buscar establecimientos de
2. Identificar clientes potenciales comercio que no se encuentren No Aplican Vendedor
registrados en la base de
clientes, para ofertar nuestros
productos.
Dialogar con el cliente para Catalogo de
conocer los requerimientos de | productos / Lista de | Directrices de SYSO| Vendedor
productos. Precios
3. Identificar necesidades de clientes Analizar las pOSIh.dES Atencu:‘»n de
causas de la queja y Quejas
Recibir las quejas de los clientes| establecer plan de Matriz integral Gerente
accion para dar
respuesta al cliente
Con base en las necesidades de Catalogo de Directrices de SYSO
4. Elaborar cotizaciones los clientes y el catalogo de productos / Lista de Gerente Cotizacion
productos. Precios Matriz integral
Comunicarse con el cliente
. otencial para determinar el
5. Realizar seguimiento a la cotizacion p P . Gerente
interes de adquirir o no los
productos.
Con base en las politicas de la
. tabl [ "
6. Realizar acuerdos de pago fempresa establecer cor.1 c Politicas de cartera Vendedor
cliente la forma y el medio de
pago.
Con base en los requerimientos Catalogo de Directri de SYSO
7. Tomar pedido del cliente, identificar las productos / Lista de (rectrices de Vendedor Pedido
referencias solicitadas. Precios —
Matriz integral
- Hoja d
., . Agrupar estratégicamente a los lefe de oJa de
8. Elaboracién de Hoja de Ruta . N/A N/A Ruta
clientes Ventas
General
Repartir los productos pedidos
siguiendo la hoja de ruta Hoja de
9. Despacho y Recaudos i N/A N/A Vendedor
establecida Ruta
Recaudar dinero de ventas
Elaboro Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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necesidades de clientes

¢ Estado de Cartera?

rrient

Vencida
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v
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Anexo L. Formato Atencidén Clientes.

FORMATO ATENCION A CLIENTES — PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y DEVOLUCIONES

GCV-
cODIGO FSC- VERSION 01 FECHA | 02-11-2017 PAG 121 de 128
001
Fecha (DD/MM/AAAA Cliente
Direccion y Teléfono Correo Electrénico
Peticion Queja Reclamo Devolucién
Descripcion de la situacion
Analisis de Causas
Acciones Responsable Fecha de aplicaciéon

Resultado de Seguimiento a Cliente

Observaciones generales

Fecha de entrega de resultados Responsable Vo, Bo. Seguimiento
Elaboro Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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Anexo M. Guia para atencidén de clientes existentes y potenciales.

GUIA PARA ATENCION DE CLIENTES EXISTENTES Y POTENCIALES

GCV- 02-11-
cODIGO GAC- VERSION 01 FECHA PAG 1de?2
001 2017

Objetivo:

Esta guia, tiene por objetivo presentar siete pasos importantes a tener en cuenta por el personal
encargado de los procesos de Comercializaciéon y Ventas al momento de entrar en contacto con
los clientes actuales y los potenciales. Estos son:

1. Identificacidén y ubicacion: Este paso tiene que ver con hacer una plena identificacion de los
clientes potenciales para la empresa y registrar su ubicacion.

2. Contacto Inicial: Consiste en generar el momento propicio para entrar en contacto y
relacionarse con un potencial cliente.

3. Investigar expectativas y necesidades del Cliente: Indagar sobre lo que el cliente necesita y
espera recibir de la empresa frente a los productos y el servicio de atencion.

4. Presentacion de una propuesta: Elaborar y presentar al cliente una propuesta formal, clara y
detallada, de los productos (portafolio de productos), servicio de atenciéon y condiciones de
negociacion.

5. Manejo y respuesta a objeciones: Brindar toda la informacion que el cliente requiera para
clarificar todas sus dudas e inquietudes.

6. Cierre de negociacion y logistica. Este es el paso donde se pactan y detallan las condiciones y
se hace cierre de la venta con la aceptacion del cliente, para dar paso al proceso logistico de
despacho.

7. Seguimiento y servicio Post- Venta: Después de haber despachado los productos solicitados
por el cliente, es importante evaluar su grado de satisfaccion y estar atentos a cualquier
retroalimentacion ya sea queja, reclamo o devolucion para dar pronta solucion.

Elaboro Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
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DOCUMENTO NO CONTROLADO
Si este documento es copiado o impreso, el Sistema integrado de Gestién de la empresa CARNES FRIAS
DEL ORIENTE — “CARNEVALI” lo considerara un documento no controlado y no se hace responsable por
su consulta o su uso



123

Anexo N. Procedimiento de Registro e Investigacion de Incidentes y Accidentes Laborales

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES LABORALES

TH-
INIAL-
001

coDIGO VERSION 01 FECHA | 02-11-2017 PAG 123 de 128

1. Objeto

Definir los mecanismos de reporte, registro, investigacion y seguimiento de los incidentes y accidentes
laborales en CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”. Con el fin de prevenir la ocurrencia de estos.

2. Alcance
Aplica a todos los procesos de CARNES FRIAS DEL ORIENTE — “CARNEVALI”
3. Definiciones

INCIDENTE: Es un acontecimiento no deseado o provocado durante el desempefio normal de las
actividades laborales que se realicen normalmente y que podria desembocar en un dafio fisico, una
lesidon, una enfermedad ocupacional, aunque no llega a serlo.

ACCIDENTE: es un suceso que altera el normal funcionamiento de la empresa y provoca lesiones
concretas a los trabajadores

REPORTE: Es un informe o una noticia pretende transmitir una informacion. es la capacidad de alcanzar
el efecto que espera o se desea tras la realizacidon de una accién

d. Actividades

Actividad Descripcion Responsable Registro
Todo trabajador de CARNES FRIAS
DEL ORIENTE - CARNEVALI. Tiene
la responsabilidad de reportar los
incidentes, accidentes o dafos
relacionados con el trabajo o
labor que desarrolle. Se debera
reportar al jefe inmediato.

Al reportarse un incidente el jefe

REPORTE DEL
ACCIDENTE O
INCIDENTE

Lider del SIG

REGISTRAR LOS
INCIDENTES

inmediato debera registrarlo en el
formato relacionando la fecha la
operacion, la persona vy el
incidente

Jefe de proceso

Formato de incidentes

de trabajo

REGISTRAR LOS
ACCIDENTES

Al reportarse un accidente, el
jefe inmediato debera llenar el
reporte de accidente de la ARL y
reportarlo de inmediato a esta

Jefe de proceso

Reporte de accidentes

de la ARL




INVESTIGAR LOS
INCIDENTES Y
ACCIDENTES

Todos los accidentes e incidentes
ocurridos en CARNES FRIAS DEL
ORIENTE-  CARNEVALI  seran
investigados independientemente
del grado de severidad, dentro
de los ocho dias siguientes a la
ocurrencia del evento.

Se tomaran como fuente de
investigacion:
> Entrevista con la
afectada
> Entrevista con terceros (testigos
del incidente)
> Evidencia escrita del reporte, y
reportes anteriores
> Evidencia material

persona

Lider del SIG

Investigacion de
accidentes e
incidentes

TOMAR
ACCIONES

De acuerdo a la investigacion se
tomaran acciones para evitar la
recurrencia de los hechos.

Se tomaran acciones correctivas
si son accidentes, y acciones
preventivas si son incidentes

Lider del SIG

Acciones correctivas
Acciones preventivas

REALIZAR
SEGUIMIENTO A
LAS ACCIONES

Se evaluard la eficacia de las
acciones tomadas

Lider del SIG

Resultados de
evaluacién y
seguimiento a las

124

TOMADAS acciones tomadas
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Anexo O. Programa de Promocion y Prevencion en la Salud

PROGRAMA DE PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD

SIG-PG-
coDIGO PYP- VERSION 01 FECHA | 02-11-2017 PAG
001

125 de 128

Generalidades del programa

Son acciones del Sistema Integrado de Gestidn en relacion a la Seguridad y Salud en el Trabajo dirigidas a
las personas.

Incluyen actividades de prevencidn, promocidn y la vigilancia para el mantenimiento de la salud del
trabajador, procurando que las condiciones de trabajo no conduzcan al deterioro de su estado fisico y
mental. Para dar cumplimiento a los objetivos definidos.

CARNES FRIAS DEL ORIENTE- “CARNEVALI” desarrollara las siguientes estrategias y actividades:
> Evaluaciones médicas ocupacionales.

La Empresa garantiza la realizacion de exdmenes médicos ocupacionales a todos sus colaboradores, con
el propdsito de identificar y prevenir lesiones o enfermedades que puedan afectar a los trabajadores de
la empresa y que puedan sobrevenir como consecuencia de la clase de trabajo que realizan o del medio
en que lo ejecutan, a través de:

- La definicién de profesiogramas.

- La realizacion, segun aplique, de las siguientes evaluaciones médicas ocupacionales: Examen médico de
ingreso, Examen periddico, Examen médico por reubicacion y cambio de oficio, Examen post-
incapacidad, Examen médico de retiro.

La custodia de las historias clinicas ocupacionales (en medio fisico y digital) del personal de la empresa,
es responsabilidad de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud Ocupacional contratada para la
realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales. Bajo ninguna circunstancia se archivara
informacidn relacionada con historia clinica del personal en las hojas de vida de los trabajadores, ni en
ningun archivo de la Empresa. La historia Clinica se conserva por un periodo minimo de 20 afios contados
a partir del retiro del trabajador.

» Actividades especificas de promocion y prevencion.

Teniendo en cuenta los resultados del diagndstico de condiciones de salud, para el afio 2017, y con el
propodsito de crear en los trabajadores una cultura de la prevencion y el auto cuidado se han definido
entre otras las siguientes actividades de promocidn y prevencion:

- Fomento de estilos de vida y trabajo saludable.
- Higiene postural

- Conservacion visual.

- Autocuidado

- Prevencion de riesgo publico

- Seguridad vial
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- Prevencion de riesgo cardiovascular.

- Nutricion.

- Ejercicio y salud.

- Prevencion del alcoholismo, tabaquismo y farmacodependencia

> Sistemas de vigilancia Epidemiolégica

CARNES FRIAS DEL ORIENTE- “CARNEVALI” ha establecido, implementado y mantiene los sistemas de
vigilancia que incluyen actividades que tiene como objetivo la intervencion en el ambiente de trabajo y el
trabajador para detectar e implementar tratamientos oportunos y promover de comportamientos y
practicas seguras en el desempefio de las diferentes actividades.

En la actualidad se cuenta con los siguientes sistemas de vigilancia epidemioldgica:

- Riesgo psicosocial
- Prevencion de lesiones osteomusculares

> Estadisticas en Seguridad y Salud en el Trabajo

Registrar en una base de datos, los registros del ausentismo laboral por causas médicas, el cual utiliza la
décima version del Cadigo Internacional de Enfermedades (CIE-10) e incluye entre otras, las variables
de: ubicacién por area de trabajo, sexo, edad, clasificacion de las enfermedades en: comun, laboral y
accidentes de trabajo.

> Programa de administracién de riesgos higiénicos
Tienen por objeto la identificacidn, reconocimiento, evaluacidn y control de los factores ambientales que
se originen en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de los trabajadores.

» Monitoreo ambiental.

Con base en los resultados de la identificacién de peligros, evaluacion los riesgos y determinacion los
controles se realizan mediciones de higiene industrial de iluminacién y ruido. Los resultados de la
identificacion peligros y evaluacion de los riesgos, y de las mediciones de higiene industrial son la fuente
para la generacidon de planes de accion tendientes a gestionar los riesgos catalogados
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PLAN PEDAGOGICO DE DIVULGACION Y SENSIBILIZACION

SIG-PL-
cODIGO PDS- VERSION 01 FECHA | 02-11-2017 PAG 1de1l
001
Tiempo
Actividad Descripcion Participantes de Recursos Dificultades Responsable
desarrollo
Se utiliza la plataforrma
virtual Kahoot para
reforzar y evaluar los .
. Instalaciones
conocimientos .
. apropiadas.
compartidos con los
.. Problemas de
participantes, Esta . .
. Conexidén a conectividad.
plataforma  motiva a .
articipar or  su 1 Sesidén Internet.
P P L. y p' Todos los No se asimile
COMPETENCIA | presentacidon contribuye a . . -, .
. , niveles de la Total Dispositivos el manejo de SIG
KAHOOT eliminar el estrés vy ., . .
organizacién. 1 hora. inteligentes la plataforma
rechazo que genera una
., .. (Tablet, odelos
evaluacién tradicional, . -
. celular, PC) dispositivos
estimula el a sana -
. utilizados
competencia entre los
articipantes entrega Plataforma
P P . Y . 8 Kahoot
resultados inmediatos de
lo evaluado
Se organizan equipos
entre los participantes, y . Timidez de los
Instalaciones ..
cada uno debe representar L ) participantes
una situacién relacionada 1 Session apropiadas
SOCIODRAMA O con alguna actividad que Todos los Incomodidad
DRAMATIZADO se dgesarrolle o qse niveles de la 10 Escenografia. al representar SIG
DE SITUACIONES evidencie en la empresa Organizacion minutos aunpsu erior
REALES ) P L 8 por Creatividad de P
Ejemplo: Malas practicas .
equipo los

de Seguridad y Salud en el
trabajo, atencién  de
clientes, clima laboral, etc.

Participantes

Repeticién de
situaciones
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Inicialmente se explica que
es un mapa mental como

técnica de aprendizaje, Tableroo .
- No asimilar lo
indicando que es una papelografo
. . gue es un
herramienta que asocia con
. - mapa mental
ideas con suficientes
representaciones graficas . hojas. -
'p . 8 . 1 Sesion J Dificultad para
0 imagenes, para emitir dibuiar
JUEGO DE un mensaje que sea Todos los 10 Marcadores J
MAPAS entendible por si mismo niveles de la . de varios SIG
o minutos Que las
MENTALES frente a tercero. organizacion colores. .
L por imagenes no
Esta actividad fortalece el cauino sean claras
trabajoo en equipo yla quip Creatividad de
. para
creatividad de los los .
.. - transmitir el
participantes. participantes .
mensaje que
Se le entrega una palabra .
. se quiere.
o clave asignada y debe
hacer la representacion
mediante un mapa mental
Elaboro Revisd Aprobd
Cargo: Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha
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