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Resumen

Se disefid el sistema integrado de gestion fundamentado en las normas 1SO 9001:2015,
ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007 en el proceso de produccion de la pasteleria El Castillo
de las tortas, partiendo de la elaboracién de un diagnostico, seguido de una etapa de

planificacion, documentacion y por ultimo, socializacion del disefio a la gerencia.

En el diagnostico se identifico el estado en el que se encontraba la empresa para orientar
el disefio de los sistemas de gestion en calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo.
En la planificacion se identificaron los procesos y se realizé el direccionamiento estratégico de la
empresa para su posterior documentacion. En la etapa de documentacién se disefiaron los
documentos pertinentes para el cumplimiento de los requisitos de las normas en el proceso de
produccion. En la etapa final, se realizé la socializacion del sistema disefiado a la gerencia de la

organizacion con el propoésito de dar a conocer la herramienta a implementar.

Palabras claves
Sistemas Integrados de Gestion, 1ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015, OHSAS

18001:2007, Produccién, Disefio, Pasteleria.



Sumary

The integrated management system was designed based on the ISO 9001: 2015, ISO
14001: 2015 and OHSAS 18001: 2007 standards in the production process of the “El Castillo de
las Tortas™, based on the preparation of a diagnosis, followed by a planning stage, documentation

and finally, socialization of the design to the management.

In the diagnosis, the state in which the company was located was identified to guide the
design of the management systems in quality, environment and safety and health in the
workplace. In the planning, the processes were identified and the strategic direction of the
company was carried out for its subsequent documentation. At the documentation stage, the
relevant documents were designed to comply with the requirements of the standards in the
production process. In the final stage, the socialization of the system designed for the
management of the organization was carried out with the purpose of publicizing the tool to be

implemented.

Keywords
Integrated Management Systems, 1ISO 9001: 2015, 1ISO 14001: 2015, OHSAS 18001:

2007, Production, Design, Pastry.
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Introduccion

La administracion exitosa de las organizaciones esta relacionada con la implementacion
de la gestion integrada en calidad, cuidado del medio ambiente y seguridad en sus actividades;
aspectos que se han convertido en una necesidad para responder a requerimientos de clientes,
directrices legales, normativas aplicables y lineamientos organizacionales establecidos.

En coherencia con lo anterior, los sistemas integrados de gestion permiten a las
organizaciones planificar, controlar y documentar cada una de las actividades que realiza,
facilitando la direccion y evaluacion del desempefio, en atencion a las metas u objetivos
definidos.

El presente proyecto da a conocer el disefio del sistema integrado de gestion en calidad,
medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo del proceso de produccion de la pasteleria El
castillo de las tortas, a través del cual, la organizacién puede beneficiarse con los diferentes
aspectos organizacionales y documentales, adoptando un enfoque por procesos, optimizando
recursos financieros, humanos, logisticos y tecnoldgicos, con la finalidad de garantizar que las
caracteristicas de los productos que ofrece, estén acorde con las necesidades y expectativas de
los clientes y con las condiciones de competitividad del mercado, frente a la calidad y precio, sin
dejar de lado el cuidado del medio ambiente y la seguridad de sus colaboradores.

En el disefio de este sistema integrado de gestion, se tuvieron en cuenta las pautas del
ciclo de mejora continua o ciclo de Deming, enfatizando en su primera fase: el planear como
elemento esencial y orientador en la ejecucion de cambios organizacionales que conlleven a la
obtencion de resultados impactantes en el mercado. Lo anterior con el fin de brindar a la
organizacion, las bases para la implementacion y mantenimiento de un sistema integrado que

asegure la eficacia de su actividad comercial.



11

1. Marco referencial

Cuando se habla de antecedentes, se busca realizar una sintesis conceptual de las
investigaciones o trabajos realizados sobre la misma tematica propuesta, que es el del disefio del
SIG bajo las NTC ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015 y OSHAS 18001:2007, o que incluyan
estudios que tengan objetivos o asuntos similares a esta propuesta. Por lo tanto, dentro de los
trabajos de grado mas destacados, hechos por estudiantes de distintas universidades, se

encontraron los que se referencian a continuacion, los cuales sirvieron de base para el presente

proyecto:
Tabla 1. Antecedentes (Trabajos de grado)
TRABAJO DE GRADO 1

TITULO Disefio del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad, Seguridad salud
ocupacional y ambiental de acuerdo a las normas I1SO 9001:2008, OHSAS
18001:2007, 1SO 14001:2004 para la Empresa SIEMBRA NUEVA S.A

AUTOR(ES) Geovanny Ponce Alcocer

FECHA 2015

UBICACION Biblioteca Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil

SINTESIS Disefiar el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad, Seguridad salud
ocupacional y ambiental de acuerdo a las normas 1ISO 9001:2008, OHSAS
18001:2007, I1SO 14001:2004 para la Empresa SIEMBRA NUEVA S.A con la
finalidad de mejorar los procesos agricolas, medio ambiente y ambiente de
trabajo.

TRABAJO DE GRADO 2

TITULO Disefio del Sistema de Gestidn Ambiental con base en la norma 1SO 14001 y el
sistema de gestidn de seguridad y salud ocupacional con base en la norma
OHSAS 18001 para el mejoramiento de la competitividad en VALENTINA
AUXILIAR CARROCERAS. A,

AUTOR Catalina Diaz Rojas, Maria Cecilia Castro Bustamante




FECHA 2009
UBICACION Biblioteca Pontificia Universidad Javeriana
SINTESIS Disefiar el sistema de gestion ambiental con base en la norma 1SO 14001 y el
sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional con base en la norma
OHSAS 18001 para mejorar la competitividad en la empresa Valentina Auxiliar
Carrocera S. A.
TRABAJO DE GRADO 3
TITULO Disefio de un Sistema Integrado de Gestién a partir de las normas 1SO
9001:2008, 1SO 22000:2005 y OHSAS 18001:2007 para la empresa
INVERSIONES GALAVIS S.A.S
AUTOR(ES) Sergio Enrique Bolivar Cardenas, José Ricardo Chinchilla Royero
FECHA 2014
UBICACION Biblioteca Universidad Industrial de Santander
SINTESIS Disefiar un Sistema Integrado de Gestion a partir de las normas 1SO
9001:2008, 1SO 22000:2005 y OHSAS 18001:2007 para la empresa
INVERSIONES GALAVIS S.AS
TRABAJO DE GRADO 4
TITULO Disefio del Plan Integrado de Gestion basado en las normas 1SO 14001:2004 y
OHSAS 18001:2007 en INGENIERIA DE VALLE DE MARES, VALLMAR
S.AS
AUTOR(ES) Aura Milena Vera Rodriguez
FECHA 2013
UBICACION Biblioteca Universidad EAN
SINTESIS Disefiar el Plan Integrado de Gestién basado en las normas ISO 14001:2004 y
OHSAS 18001:2007 para la empresa INGENIERIA DE VALLE DE MARES,
VALLMAR S.A.S
TRABAJO DE GRADO 5
TITULO Disefio de un Sistema de Calidad Integrado con la Seguridad y Salud
Ocupacional en la empresa DIM-MOBLE
AUTOR(ES) Claudia Violeta Libreros Marin
FECHA 2010
UBICACION Biblioteca Universidad Veracruzana
SINTESIS Disefar un sistema de gestion de la calidad integrado con la seguridad y la

salud ocupacional en la empresa Dim-Moble fundamentado en los requisitos de
las normas 1SO 9001:2000 y OSHA 18001 para incrementar la mejora
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continua.

TRABAJO DE GRADO 6

TITULO Sistema De Gestion de la Calidad para la Empresa “ISSO LTDA” segtn los
lineamientos de la norma NTC ISO 9001:2008

AUTOR Deicy Rocio Urquina Joven

FECHA 2012

UBICACION Universidad Industrial de Santander

SINTESIS Disefiar, documentar, implementar y evaluar un Sistema de Calidad en la
empresa ISSO LTDA basado en la Norma NTC 1SO 9001:2008

TRABAJO DE GRADO 7

TITULO Actualizacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa:
COLESCTIVOS DEL CAFE LTDA. a la Norma ISO 9001:20015

AUTOR(ES) Laura Lorena Macias Marin, Miguel Angel Valencia Gonzales

FECHA 2014

UBICACION Biblioteca Universidad Tecnoldgica de Pereira

SINTESIS Documentar la actualizacion del Sistema de Gestion de la Calidad, de la
empresa COLECTIVOS DEL CAFE LTDA. con base en la Norma 1ISO
9001:2015

TRABAJO DE GRADO 8

TITULO Documentacion del Sistema de Gestién de Calidad bajo la Norma I1SO
9001:2015 para la empresa “TRANSPORTES AR S.A.S”

AUTOR(ES) Andrea Estefania Sanchez Osorio, Oscar Andrés Ceron Fonseca

FECHA 2014

UBICACION Biblioteca Universidad Tecnoldgica de Pereira

SINTESIS Documentar un Sistema de Gestidn de Calidad bajo la Norma ISO 9001:2015

para la empresa “TRANSPORTES A.R S.A.S”

13
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2. Marco teorico

Toda organizacion con proyeccion a lograr posicionamiento en el mercado, adopta
herramientas y estrategias que conllevan a la evolucion constante de sus procesos y productos
para la consecucion de clientes satisfechos. Para ello requiere el compromiso de todas las partes
interesadas, desde la alta gerencia hasta los operarios o colaboradores que tienen contacto directo
con los consumidores.

Con el proposito de garantizar la calidad, seguridad y eficiencia, es que la Organizacion
Internacional de Normalizacion 1SO, desarrolla estandares que proporcionan requisitos,
especificaciones, directrices o caracteristicas de clase mundial para certificar que materiales,
productos, servicios y sistemas de gestion, sean adecuados para su objetivo, permitiendo a las
empresas acceder a nuevos mercados, apoyando la innovacion y suministrando soluciones a los
retos globales. Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO, s.f.).

Entre las normas internacionales existentes, las direccionadas a la gestion de la calidad
ISO 9001, gestion ambiental ISO 14001 y gestion en seguridad y salud en el trabajo OHSAS
18001, son las méas conocidas e implementadas por las organizaciones, de forma independiente,
de acuerdo a los intereses de cada una, o de manera articulada, vinculando los esfuerzos y la
administracién de los procesos que lidera la empresa, reduciendo costos y maximizando
resultados.

Segun Gisbert y Esengeldiew (2014), quienes citan a Zutshi y Sohal, la implantacion y
mantenimiento de los diferentes sistemas y/o normas, conllevan la realizacion de cambios y

asignacion de los recursos existentes que pueden tener un impacto directo en las organizaciones.
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Sin duda, la gestion integrada de los diversos sistemas ofrece beneficios entre los que se
pueden mencionar los publicados en la web de la British Standards Institution BSI (2017), los
cuales son:

o Cumplir todos los requisitos de las normas con un unico conjunto de
politicas y procedimientos.

o Auditar mas de un sistema a la vez, para ahorrar dinero y recursos.

o Mejorar el nivel general de eficiencia, mediante la eliminacion de las
tareas duplicadas.

o Definir funciones y responsabilidades de forma clara frente a objetivos
comunes.

o Facilitar la mejora continua de todos sus sistemas de gestion.

Adicionalmente, Gisbert y Esengeldiew (2014) basados en las experiencias de tres
organizaciones, concretan que entre los beneficios de la integracion se destaca mayor efectividad
en la gestion estratégica, mejora en la administracion de recursos, vision holistica de los procesos
y por ende controles mas eficaces en su evaluacion y seguimiento, contribuyendo a crear una
atmosfera de “enfoque de equipo”, pues implica la participacion de todos los colaboradores e
impacto positivo en el mercado.

Un concepto similar presentan Rodriguez y Pedraza (2017) basados en Fraguela, Carral,
Iglesias, Castro y Rodriguez, pues ademas de las ya expuestas, consideran como ventajas, la
simplificacion en la implantacion de un sistema de gestion integrado, el alcance de cotas mas
altas en la mejora de las condiciones de trabajo, de la calidad y del respeto por el medio
ambiente. Las mejoras conseguidas reducen las demandas judiciales de responsabilidad por

incumplimientos. La reduccion de las primas de seguros y la mejora en la imagen de la empresa.
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De igual modo, incrementa la competitividad de la organizacién y es mayor la confianza de los
clientes.

Es de interés resaltar que, la British Standards Institution, ha desarrollado la norma
internacional PAS 99, utilizando la guia 1ISO para la redaccién de normas de sistemas de gestion,
la cual especifica los requisitos para sistemas integrados de gestioén que permite a una
organizacion integrar dos 0 mas sistemas de gestion o normas y/o especificaciones formales en
un solo sistema de gestion, de manera integrada; es adecuada para cualquier organizacion,
independientemente del tamafio o sector.

En tal sentido, la Organizacion Internacional de Estandarizacion 1SO, determind que los
sistemas de gestion, en general, comparten elementos comunes pero tienen diversas formas y
estructuras; esto hace que se genere confusion y dificultad en la implementacion, por esta razén
propone “la estructura de alto nivel”, como instrumento armonizador de normas en estructura,
texto fundamental y definiciones claves. Para el caso de la gestion de la calidad y la gestién de la
seguridad y salud en el trabajo, las organizaciones requieren cumplir con los requisitos descritos
por el referencial y el aporte de la estructura de alto nivel se presenta al considerar las mismas
etapas pero con las particularidades de cada enfoque emitido por el ente normalizador
(Rodriguez y Pedraza, 2017, p. 70).

Ahora bien, partiendo del hecho que el presente trabajo esta orientado al disefio de un
sistema integrado de gestion basado en las normas 1ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015 y OHSAS

18001:2007, a continuacion, se exponen especificaciones de interés al respecto.
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2.1 Norma Técnica Colombiana NTC-1SO 9001:2015 (Cuarta actualizacion)

La norma ISO 9001:2015 establece los requisitos del sistema de gestion de la calidad,
empleando el enfoque a procesos, el cual incorpora el ciclo Planificar — Hacer — Verificar —
Actuar (PHVA) y el pensamiento basado en riesgos. Es el Unico estandar certificable de la
familia 1SO 9000.

La implementacion de un sistema de gestion de la calidad basado en esta norma
internacional, proporciona beneficios a una organizacion tales como:

e Capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los
requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

e Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente.

e Abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos.

e Capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestion de la
calidad especificados.

Es relevante mencionar que esta norma internacional se basa en los principios de la
gestion de la calidad descritos en la norma 1SO 9000: enfoque al cliente, liderazgo, compromiso
de las personas, enfoque a procesos, mejora, toma de decisiones basada en la evidencia y gestion
de las relaciones.

La norma presenta 10 numerales, entre los cuales los tres primeros estan direccionados
al objeto y campo de aplicacion del sistema de gestion de la calidad, las referencias normativas y
los términos y definiciones. Del numeral 4 al 10, establece los requisitos a tener en cuenta por

cualquier organizacidn en el sistema de gestidn de la calidad, los cuales son:



18

4. Contexto de la organizacion. La organizacion debe determinar las cuestiones
externas e internas que son pertinentes para su propdsito y su direccion estratégica, las
necesidades y expectativas de las partes interesadas, el alcance del sistema de gestion de la

calidad y sus procesos.

5. Liderazgo. La alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al
sistema de gestion de calidad, con respecto al enfoque al cliente, estableciendo y difundiendo la

politica de la calidad y definiendo roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.

6. Planificacién. La organizacion debe determinar los riesgos, las oportunidades y las
acciones para abordarlos. Asi mismo establecer los objetivos de la calidad para las funciones y
niveles pertinentes y los cambios que se susciten en el sistema de gestion de la calidad, deben

llevarse a cabo de manera planificada.

7. Apoyo. La organizacion debe determinar y proporcionar 10s recursos necesarios para
el establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestién de

la calidad.

8. Operacion. La organizacion debe planificar, implementar y controlar los procesos

necesarios para cumplir los requisitos para la provision de productos y servicios.



19

9. Evaluacion de desempefio. La organizacion debe determinar los métodos de

seguimiento, medicion, anélisis y evaluacion necesarios para asegurar resultados validos.

Evaluar desempefio y eficacia del sistema de gestion de la calidad.

10. Mejora. La organizacion debe determinar y seleccionar las oportunidades de mejora

e implementar cualquier accidn necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la

satisfaccion del mismao.

Figura 1. Representacion de la estructura de la norma 1SO 9001:2015 con el ciclo

PHVA.

Organizacion
y su contexto l
(4) |

Satisfaccion
dol chente

Resultados

Requisitos
del cliente del SGC
£ Productos y
H servicos

Necesidades y I |

oxpeclativas \ H

de las partes

interesadas

pertinentes
(4)

Fuente: Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001 (Cuarta actualizacion)

A pesar que la certificacion en la norma ISO 9001:2015, se entiende que deberia ser un

paso inicial hacia otras estrategias de calidad total, por si sola la certificacion no parece

contribuir a las mejoras en los resultados empresariales, S.T. Meegan, y W.A. Taylor (citados en



20

Cruz, Lopez y Ruiz, 2017), por otro lado, Chow-Chua, Goh y Boon Wan (citados en Cruz, Lopez
y Ruiz, 2017), plantean que la norma ISO es un conjunto de estandares de calidad que establecen
buenas précticas de calidad, sin embargo este modelo no determina coémo las empresas deben
establecerlas e implementarlas, por lo que se argumenta la necesidad de que exista una fuerte
cultura de calidad en la empresa certificada para que esta iniciativa implique mejoras en los

resultados empresariales.

2.2 Norma Técnica Colombiana NTC-1SO 14001:2015 (Segunda actualizacion)

El proposito de esta Norma Internacional es proporcionar a las organizaciones un marco
de referencia para proteger el medio ambiente y responder a las condiciones ambientales
cambiantes, en equilibrio con las necesidades socioeconémicas. Esta norma especifica requisitos
gue permiten que una organizacion logre los resultados previstos que ha establecido para su
sistema de gestion ambiental.

Un enfoque sistematico a la gestion ambiental puede proporcionar informacién a la alta
direccion para generar éxito a largo plazo y crear opciones para contribuir al desarrollo
sostenible mediante:

- la proteccion del medio ambiente, mediante la prevencion o mitigacion de impactos
ambientales adversos;

- la mitigacion de efectos potencialmente adversos de las condiciones ambientales sobre la
organizacion;

- el apoyo a la organizacion en el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos;

- la mejora del desempefio ambiental;
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- el control o la influencia sobre la forma en la que la organizacion disefia, fabrica, distribuye,
consume y lleva a cabo la disposicion final de productos o servicios, usando una perspectiva de
ciclo de vida que pueda prevenir que los impactos ambientales sean involuntariamente
trasladados a otro punto del ciclo de vida;
- el logro de beneficios financieros y operacionales que puedan ser el resultado de implementar
alternativas ambientales respetuosas que fortalezcan la posicion de la organizacion en el
mercado;
- la comunicacién de la informacion ambiental a las partes interesadas pertinentes.
Esta Norma Internacional, al igual que otras Normas Internacionales, no esta prevista
para incrementar ni cambiar los requisitos legales de una organizacion.
Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion ambiental que una
organizacion puede usar para mejorar su desempefio ambiental. La presente norma internacional
esta prevista para uso por una organizacion que busque gestionar sus responsabilidades
ambientales de una forma sistematica que contribuya al pilar ambiental de la sostenibilidad.
Esta Norma Internacional ayuda a una organizacién a lograr los resultados previstos de su
sistema de gestion ambiental, con lo que aporta valor al medio ambiente, a la propia
organizacion y a sus partes interesadas. En coherencia con la politica ambiental de la
organizacion, los resultados previstos de un sistema de gestion ambiental incluyen:
- la mejora del desempefio ambiental;
- el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos;
- el logro de los objetivos ambientales.
Esta norma Internacional es aplicable a cualquier organizacion, independientemente de

su tamario, tipo y naturaleza, y se aplica a los aspectos ambientales de sus actividades, productos
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y servicios que la organizacion determine que puede controlar o influir en ellos, considerando
una perspectiva de ciclo de vida. Esta Norma Internacional no establece criterios de desempefio
ambiental especificos.

Esta Norma Internacional se puede usar en su totalidad o en parte para mejorar
sisteméaticamente la gestion ambiental. Sin embargo, las declaraciones de conformidad con esta
Norma Internacional no son aceptables a menos que todos los requisitos estén incorporados en el

sistema de gestion ambiental de una organizacion, y que se cumplan sin exclusiones.

Figura 2. Relacion entre el modelo PHVA y el marco de referencia de la norma I1SO

14001:2015.

Necesidades y
expectativas de las
partes interesadas

Cuestiones
internas y externas ~ \

Contexto de la organizacién

~ — — — — — — -
Resultados previstos del
Sistema de Gestion

Ambiental

Fuente: Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14001 (Segunda actualizacién)
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2.3 Tecnica Colombiana NTC-OHSAS 18001:2007 (Primera actualizacion)

Esta norma especifica los requisitos para un sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional que le permita a una organizacion desarrollar e implementar una politica y objetivos
que tengan en cuenta los requisitos legales e informacion acerca de riesgos de seguridad y salud
ocupacional. Se busca su aplicacion a todo tipo y tamafio de organizaciones, y dar cabida a
diversas condiciones geograficas, culturales y sociales. El éxito del sistema depende del
compromiso de todos los niveles y funciones de la organizacion, especialmente de la alta
direccion. El objetivo general de esta norma es apoyar y promover buenas practicas de seguridad

y salud ocupacional que estén en equilibrio con las necesidades socioeconémicas.

La presente norma se basa en la metodologia conocida como PHVA: planificar, hacer,
verificar y actuar.

Los 3 primeros numerales de la norma hacen alusion al objeto, el campo de aplicacion,
las referencias normativas y los términos y definiciones. EI numeral 4 presenta los requisitos del

sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional de la siguiente forma:

4.1 Requisitos generales. La organizacion debe establecer, documentar, implementar,
mantener y mejorar en forma continua un sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional de

acuerdo con los requisitos de la norma OHSAS y determinar como cumplird los mismos.

4.2 Politica de seguridad y salud ocupacional. La alta direccion debe definir y

autorizar la politica de seguridad y salud ocupacional de la organizacion.
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4.3 Planificacion. La organizacion debe establecer, implementar y mantener un(os)
procedimiento(s) para la continua identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de los controles necesarios. Del mismo modo debe establecer, implementar y
mantener procedimientos para la identificacion y acceso a requisitos legales que sean aplicables
a la organizacion. Al igual, debe documentar los objetivos establecidos e implementados en lo
referente a seguridad y salud ocupacional en las funciones y niveles pertinentes dentro de la

organizacion.

4.4 Implementacion y operacion. La alta direccion debe demostrar su compromiso
asegurando la disponibilidad de recursos esenciales para establecer, implementar, mantener y
mejorar el sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional, adicionalmente, debe definir las
funciones asignando responsabilidades, debe realizar rendicion de cuentas y delegar autoridad

para facilitar una gestion de seguridad y salud ocupacional eficaz.

La organizacion debe asegurar que cualquier persona que esté bajo su control
ejecutando tareas que pueden tener impacto sobre la seguridad y salud ocupacional, sea
competente con base en su educacion, formacién o experiencia y debe conservar los registros

asociados.

En relacion con sus peligros de seguridad y salud ocupacional y su sistema de gestion
de seguridad y salud ocupacional, la organizacion debe establecer, implementar y mantener
procedimientos para la comunicacion entre las partes interesadas, asi como para la participacion

y consulta de los colaboradores. Ademas, debe implementar los controles necesarios en las
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operaciones para gestionar los riesgos de seguridad y salud ocupacional y prevenir o mitigar

consecuencias de las situaciones de emergencias atendidas.

4.5 Verificacion. La organizacion debe hacer seguimiento y medir regularmente el
desempefio de la seguridad y salud ocupacional, asi como evaluar periédicamente los requisitos

legales aplicables.

En la verificacion, se deben implementar procedimientos para registrar, investigar y
analizar incidentes; para tratar las no conformidades y tomar acciones correctivas y preventivas.
Es importante mantener los registros necesarios para demostrar conformidad con los requisitos

del sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional.

La organizacién debe asegurar que las auditorias internas del sistema del sistema de

gestion de seguridad y salud ocupacional se lleven a cabo a intervalos planificados.

4.6 Revision por la direccidn. La alta direccién debe revisar el sistema de seguridad y
salud ocupacional a intervalos definidos para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia

continua.

Es de resaltar que en la actualidad se encuentra en proceso de revision y aprobacion la
norma I1SO 45001 (la cual sustituiria la vigente OHSAS 18001), de la cual ya fue emitido un

primer borrador internacional en el mes de febrero de 2016 y con esta nueva norma se pretende
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favorecer la integracion de los diferentes sistemas de gestion reconocidos por la Organizacion

Internacional de Normalizacion: 1SO 9001:2015 e 1SO 14001:2015.
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3. Marco contextual

La pasteleria El Castillo de las Tortas, ubicada en la avenida 5 # 8-06, del barrio Centro
de la ciudad de Cdcuta, fue creada el 10 de enero de 1997, con la mision de elaborar tortas,
postres y pan con el fin de satisfacer las exigencias y necesidades de los clientes, prestdndoles un
excelente servicio y asi mantener una imagen de cumplimiento y calidad en el mercado. Lo
anterior mediante la innovacion y mejoramiento continuo de todos los productos, la capacitacion
permanente del talento humano y la inclusion de nueva tecnologia, para ser una empresa rentable
y competitiva, logrando la permanencia en el mercado y de esta manera contribuir al desarrollo
de la ciudad y el pais.

Se visualiza que para el afio 2018, la pasteleria El Castillo de las Tortas serd una
empresa altamente competitiva, innovadora y sobresaliente en el mercado nacional de panaderia
y pasteleria alcanzando un alto nivel humano y tecnoldgico para lograr posicionamiento en el
sector econdmico.

Imagen 1. Fachada de la pasteleria El Castillo de las Tortas.




Figura 3. Organigrama de la empresa

GERENTE

Fuente: El Castillo de las Tortas, 2017
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4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Disefiar el sistema integrado de gestion basado en las normas ISO 9001:2015, ISO
14001:2015 y OHSAS 18001:2007 del proceso de produccion de la pasteleria El castillo de las

tortas de la ciudad de Cucuta, N.S.

4.2 Objetivos especificos

1. Realizar un diagnostico que permita evidenciar el estado actual de la pasteleria El
castillo de las tortas, respecto a las normas ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015 y OHSAS
18001:2007.

2. Elaborar la documentacion del Sistema Integrado de Gestidn para el proceso de
produccidn en la pasteleria El Castillo de las Tortas, bajo los lineamientos de las normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007.

3. Socializar a la Alta Direccidn de la pasteleria el Castillo de las Tortas, el Sistema

Integrado de Gestion disefiado para el proceso de produccion.
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5. Materiales y métodos

5.1 Tipo de investigacion

Teniendo en cuenta las caracteristicas del proyecto, se utilizé un tipo de investigacion
descriptiva. Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis, midiendo
o0 evaluando diversos aspectos, dimensiones o componentes del fendmeno o fendbmenos a
investigar.

Por lo tanto, en el presente trabajo se desarroll6 un tipo de investigacion descriptiva, ya
que se analizo la situacion real que se presenta en el proceso de produccion de la organizacion y
se plantearon las estrategias y documentos con el objetivo de disefiar el Sistema Integrado de
Gestion de la empresa.

La poblacién estuvo constituida por los 19 colaboradores que comprende tanto el
personal administrativo como operativo de la empresa, los cuales fueron de apoyo para el

desarrollo del disefio del Sistema Integrado de Gestion para el proceso de produccion.

Etapa 1. Diagnostico. Se realizé un diagnostico de la situacion actual para establecer
cdmo se encontraba la organizacion respecto a la gestion de calidad, medio ambiente y seguridad
y salud en el trabajo. Lo anterior se llevo a cabo a través de la observacion directa, listas de
chequeo, identificacion de los requisitos legales a los cuales se debe dar cumplimiento y la
aplicacion de entrevistas a la gerente, a la técnica S&SO, a la secretaria y a los operarios de

produccion.
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Para la recoleccion de la informacion se utilizo:

Observacion directa. Se utilizo la observacion directa en el proceso de produccion para
tomar la informacidn necesaria en el desarrollo del trabajo de grado. Se realizaron recorridos en
las diferentes areas a traves de los cuales se identificaron los siguientes riesgos: biomecanicos,
posturas prolongadas en bipedo (de pie), movimientos repetitivos de miembros superiores,
manejo de cargas, esfuerzo fisico, riesgo psicosocial, condiciones de seguridad (locativo,
carencia de sefializacion, manejo de equipos), ambiente fisico (luz, ruido), quimico (harina),

riesgo bioldgico (virus) y fendmenos naturales.

Imagen 2. Operario de produccion de la pasteleria El Castillo de las Tortas.

Lista de chequeo. Se elaboré una lista de chequeo para evaluar la situacion actual de la
pasteleria EI Castillo de las Tortas en el proceso de produccion frente a los requisitos exigidos
por las normas NTC ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007, mediante

entrevistas con el personal de la empresa.
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Para el andlisis de la informacion obtenida en la lista de chequeo, se elabor6 un grafico en
columnas permitiendo evidenciar claramente el grado de cumplimiento de la empresa vs las

normas objeto de estudio.

Etapa 2. Planificacion y elaboracion de documentos. Se identificaron los procesos
que desarrolla la empresa a través de un Mapa de Procesos, clasificandolos en gerenciales,
operacionales y de apoyo; del mismo modo se identificaron las partes interesadas que deben dar
cumplimiento a los requisitos, definiendo sus competencias. Se tuvo en cuenta el
direccionamiento estratégico de la empresa compuesto por la mision, vision, organigrama, etc.

Asi mismo se definio la politica, objetivos y lineamientos de la organizacion. Se
estructuraron las actividades del Sistema Integrado de Gestidn acorde a las normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007. Se elaboraron los procedimientos, formatos,

guias, planes, matrices, protocolos e instructivos pertinentes.

Etapa 3. Divulgacién. Se hizo entrega en medio magnético y se socializé el documento
disefiado a la Alta Direccion de la pasteleria El Castillo de las Tortas. Se enfatizo6 en la
importancia de sensibilizar a todos los colaboradores de la organizacion con el Sistema Integrado
de Gestion.

Asi mismo se dio a conocer el resultado del diagndstico efectuado, la documentacién
elaborada (politica SIG, objetivos SIG, Mapa de procesos, caracterizacion del proceso de
produccidn, indicadores de gestion, procedimientos pertinentes al SIG) y recomendaciones a

tener en cuenta.



Durante la actividad participaron la gerente, la técnica en S&SO y la secretaria de la
pasteleria y para dejar constancia de la entrega del disefio del Sistema Integrado de Gestion se

levantd un acta.

33



34

6. Resultados y discusion

6.1 Objetivo 1: diagndstico.

Para dar cumplimiento al primer objetivo especifico del presente trabajo, basado en la
realizacion de un diagnostico, se emplearon diversas herramientas a través de las cuales se
obtuvo informacion relevante de la empresa objeto de estudio. La primera de ellas fue un
formato para la recoleccion de informacion bésica, a través del cual se pudo evidenciar la razon
comercial de la organizacién, valorar su composicion, conocer sus productos, clientes, tiempo de
permanencia en el mercado, personal que la integra, nivel educativo de los mismos, sedes y
posibles aspectos a mejorar. (Ver anexo 1).

Es de resaltar que la estructura de la empresa esta organizada en diferentes areas entre
las cuales se pueden resaltar gerencia, produccion, ventas y administrativa, las cuales a su vez se
subdividen en las dependencias requeridas dependiendo de la complejidad de las actividades que
desempefian.

La organizacion tiene a su disposicion diecinueve (19) empleados: tres (03) en el area
administrativa, siete (07) en ventas y nueve (09) empleados en el area de produccion. Después de

conocer el nivel educativo del personal se obtuvieron los siguientes resultados:
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Figura 4. Nivel educativo de los empleados de la empresa.
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B BACHILLERATO
H TECNICO
PROFESIONAL

La tercera parte de los empleados (78.9%) de la empresa cuentan con bachillerato,
mientras que el 15.7% cuenta con estudios profesionales y el 5.2% son técnicos.

La empresa se caracteriza por contar con distinguidos clientes, dentro de los cuales cabe
mencionar los siguientes:

Los Olivos, Seguros Bolivar, EIS (Empresa de Alcantarillado y Acueducto), Alcaldia de
Cucuta y Comercializadora BEST BUY.

Por otra parte es importante agregar que ofrece diferentes productos de pasteleria,
reposteria, panaderia y cafeteria, entre los que se destacan: tortas, ponqués, pasteles, bufiuelos,
sandwiches, jugos naturales, arepas, postres, Merengues, donas, galletas, Coquitos, quesillos,
Milhojas, fresas con crema, gelatina, Besos de negra, pastel Gloria, pan navidefio, mantecadas,
liberales, entre otros.

La anterior fue parte de la informacion obtenida con el instrumento utilizado
inicialmente.

Adicionalmente se aplicé una lista de chequeo (ver anexo 2), por medio de la cual se
verifico el grado de cumplimiento de la organizacion frente a los requisitos establecidos en las

normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007.
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Tabla 2. Criterios de la Lista de Chequeo
Los criterios utilizados en la lista de chequeo fueron definidos en comun acuerdo con la gerente

de la empresa segun se presenta en el cuadro.

NO CUMPLE 1
CUMPLE PARCIALMETE | 2
CUMPLE 3

Resultados de la lista de chequeo
Después de aplicar la lista de chequeo para conocer el estado actual de la empresa con
relacion al cumplimiento de los requisitos de las NTC ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y
OHSAS 18001:2007, se obtuvieron los siguientes resultados. Con el fin de demostrar resultados
de forma cuantitativa, se presentan en porcentajes los valores totales teniendo en cuenta la tabla
de valoracion del instrumento.

Tabla 3. Resultados de la Lista de Chequeo

DEFINICION DEL CRITERIO | CANTIDAD | PORCENTAJE
NO CUMPLE 10 25%
CUMPLE PARCIALMETE 30 75%
CUMPLE 0 0

A continuacion se presentan los resultados estadisticos obtenidos de la lista de chequeo.

Figura 5. Resultados de la lista de chequeo
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El Castillo de las Tortas presenta un cumplimiento parcial de las normas NTC I1ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007. La empresa carece de documentacion en sus
procesos y la mayoria de los requisitos no estan siendo cumplidos en su totalidad.

El incumplimiento frente a los requisitos de las normas objeto de estudio es del 25% porque la
empresa no tiene definidas politica del SIG, objetivos del SIG, mapa de procesos y no existe
estandarizacion de las actividades. Pero muestra un porcentaje de cumplimiento parcial del 75%,
porque se cuenta con los recursos econémicos para garantizar el personal necesario para la

realizacion de las actividades, los equipos requeridos y la infraestructura es adecuada.

6.2 Objetivo 2: disefio de documentacion.

Ahora bien, teniendo en cuenta lo establecido en el segundo objetivo del presente
proyecto, relacionado con la elaboracion de la documentacion del SIG para el proceso de
produccidn, bajo los lineamientos de las normas arriba mencionadas, se inicio con la

identificacion y definicién de los elementos esenciales del sistema a disefiar, tales como:

e Las partes interesadas pertinentes al Sistema Integrado de Gestién de la Pasteleria

El Castillo de las Tortas.



Tabla 4. Partes interesadas.

Tras analizar los requerimientos de las partes interesadas se concluyeron las siguientes

necesidades y expectativas para cada uno de ellos:

PARTES INTERESADAS

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

TIPO MEDIO
CALIDAD SEGURIDAD AMBIENTE
- Productos frescos - Disposiciones locativas - Buen desempefio
- Buen precio seguras ambiental
- Buen sabor - Cumplimiento de - Uso eficiente de
- Buena presentacion | condiciones de seguridad recursos naturales
de los productos adecuadas como
Clientes - Atencion cortés y establecimiento comercial

rapida que ofrece productos
- Inocuidad en alimenticios
alimentos
- Productos
consistentes
- Planificacién de - Disposiciones locativas
compras seguras
- Pago oportuno

Proveedores | - Buena atencion

- Recibimiento rapido
de insumos

Colaboradores

- Trato amable

- Pago oportuno

- Cumplimiento de
requisitos legales

- Dotacion de elementos de

proteccién

- Procedimientos de trabajo

Seguros

- Buen desempefio
ambiental

- Responsabilidad
social

Autoridades
administrativas
(Ministerio de
trabajo, ARL,

- Condiciones basicas
de higiene en la
fabricacion de
alimentos.

- Cumplimiento de normas
especificas a las que estan
sujetos los establecimientos
comerciales. (Decreto 1072

- Buen desempefio
ambiental

Ministerio de | - Cumplimiento de de 2015)
Salud y requisitos sanitarios.
Proteccién - Aseguramiento y
Social) control de la calidad.
- Manejo adecuado
. de residuos
Comu_mdad - Buen desempefio
vecina

ambiental




e El alcance del Sistema Integrado de Gestion de la pasteleria El Castillo de las
Tortas.

Se establecid el alcance teniendo en cuenta los tipos de productos elaborados en la
organizacion y demas lineamientos dispuestos en la norma, concretandose de la siguiente
manera:

“Fabricacion y comercializacion de productos de panaderia, reposteria y cafeteria en la

sede de la pasteleria El Castillo de las Tortas de la ciudad de Cucuta”.

e Mapa de procesos.
Se identificaron los siguientes procesos los cuales se consideran necesarios para que
funcione el Sistema Integrado de Gestion de la pasteleria. Estos fueron representados

graficamente en el mapa de procesos clasificandolos en:
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Tabla 5. Identificacion de actividades y procesos.

PROCESO

ACTIVIDADES

Gestion
estratégica

Realizar la planificacion estratégica, asignar recursos y realizar
la implementacion, seguimiento y verificacion del sistema
integrado de gestion. Esta ligado a factores claves para lograr la
vision de la Entidad.

Mejora Continua

Definir las acciones para eliminar las causas de las no
conformidades y dar cumplimiento a los requisitos del Sistema
Integrado de Gestion y el aumento en la satisfaccion de nuestros
clientes con el objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir.

Produccién

Elaborar los productos conforme a las necesidades y
expectativas del cliente.

Ventas

Realizar la venta de los productos conforme a los requisitos del
cliente (toma de pedido, entrega del producto).

Gestion de talento
humano

Realizar el reclutamiento, la seleccion, la capacitacion, la
evaluacion del desempefio, estimulos, la salud ocupacional y el
bienestar general de los colaboradores de la organizacion.

Gestion financiera

Realizar la recopilacion, procesamiento, analisis y entrega de
informacion contable y financiera conforme los requisitos
legales y los de la gerencia.

Gestion compras

Realizar la compra de materias primas, insumos y la
contratacion de servicios que requieren los demas procesos de la
empresa para el cumplimiento de la misién.




Figura 6. Mapa de procesos.
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e Caracterizacion del proceso de produccion de la pasteleria EI Castillo de las
Tortas.

Cada uno de los procesos que hace parte de la razon de ser de una organizacion es
representado en las caracterizaciones, donde se puede observar de forma integral y secuencial
cémo la relacién de las actividades interactua bajo el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y
Actuar), transformando los elementos de entrada en resultados.

Asi mismo, en esta estructura se presentan otros elementos: aquellos procesos con los
cuales interactua, los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos que se requieren para cumplir el
objetivo del proceso y los requisitos asociados. Lo anterior articulado con los sistemas de medio
ambiente, seguridad y salud en el trabajo y calidad, para asegurar la integracion del modelo de
gestion. Partiendo de lo expuesto, se disefid la caracterizacion del proceso de produccion de la

empresa objeto de estudio. (Ver anexo 3)

e La politica del Sistema Integrado de Gestion.

La politica del SIG es la intencion y orientacién para el funcionamiento del Sistema.

Basados en las necesidades de la organizacion, los requisitos del cliente, el contexto y el
momento histérico, se procedié a redactar la politica del sistema integrado de gestion, quedando
asi:

Politica integrada

La pasteleria El Castillo de las Tortas elabora tortas, ponqueés, postres y productos de
cafeteria mediante el uso de equipos eficientes, talento humano capacitado y mejora continua de

los procesos. Nuestros productos se caracterizan por su alta calidad, frescura, consistencia, vida
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atil e inocuidad, en cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, logrando satisfacer
las necesidades y expectativas de nuestros clientes y partes interesadas; haciendo uso adecuado
de los recursos procurando el cuidado del medio ambiente y garantizando la salud y seguridad de
nuestros colaboradores con la implementacién de programas de prevencion de accidentes y

enfermedades laborales.

e Obijetivos del Sistema Integrado de Gestion.

Los objetivos del Sistema indican hacia donde estamos encaminados. Tomando como
referencia las directrices de la politica del SIG, se procedio a establecer los objetivos de forma

coherente:

Objetivos del SIG

- Aumentar la satisfaccién del cliente a través de la elaboracion de productos de alta
calidad, frescos, consistentes, inocuos y de larga vida Gtil, cumpliendo los requisitos
legales y reglamentarios vigentes.

- Fortalecer las competencias de los colaboradores de la pasteleria El Castillo de las Tortas
para obtener un desempefio eficaz, acorde con las necesidades de la organizacion.

- Disminuir el impacto ambiental que pueda generar la actividad comercial y productiva de
la pasteleria El Castillo de las Tortas, optimizando el uso de los recursos naturales en la

organizacion, en procura del cuidado del medio ambiente.
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- Prevenir los accidentes y las enfermedades laborales que puedan presentar los
colaboradores de la pasteleria El Castillo de las Tortas, a través de un sistema eficaz de

seguridad y salud en el trabajo.

e Indicadores (Seguimiento, Medicion, Andlisis y Evaluacion)

Con el fin de dar cumplimiento a los requisitos del Sistema Integrado de Gestion donde
hace mencion al seguimiento, medicién, analisis y evaluacion, se vio la necesidad de usar
herramientas que lleven la trazabilidad de la informacion con respecto a los procesos que

adelanta la empresa y su sistema integrado de gestion.

Como primera herramienta se disefié una encuesta de satisfaccion aplicada a clientes, a
través de 4 preguntas donde se valorara la imagen que tienen los consumidores con respecto a la
empresa y productos que desarrolla; informacion que se comunicd a la alta direccion para su

posterior seguimiento.



Tabla 6. Encuesta de satisfaccion del cliente.
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El Castillo

fﬁfTi‘)’"‘rtas

ENCUESTA DE SATISFACCION

1°. ¢ Esta usted satisfecho con la atencién recibida?
Sl

NO

2° ¢ Qué es lo que mas valora? 2° Si no esta satisfecho con la atencion, ;A

qué se debe?

1. Atencién personal 1. Atencién personal

2. Calidad en los productos 2. Calidad en los productos
3. Tiempo de espera 3. Tiempo de espera

4. Otros factores 4. Otros factores

3° ¢Recomendaria nuestros productos a terceros?

si @

NO @

4° ;Volveria a adquirir nuestros productos?
Sl

NO @

Para el sistema de seguridad y salud en el trabajo se elabord el indicador de gestion para

medir el nivel de ausentismo laboral, factor determinante en el proceso ya gque afecta

directamente la capacidad de produccion de la empresa por no contar con la mano de obra

necesaria para el cumplimiento de las tareas diarias. (\Ver anexo 4)

En el sistema de gestion ambiental se vio la necesidad de medir el nivel de consumo de

energia eléctrica y de agua, recursos de vital importancia y a los cuales debe darseles un uso

eficiente para evitar sobrecostos en el proceso de produccion. (Ver anexos 5y 6)
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Adicionalmente se desarrollé el indicador de gestion para medir los productos no
conformes con el fin de identificar las falencias durante el proceso, disminucién de tiempos,

reprocesos, materia prima no conforme, entre otras. (\Ver anexo 7)

e Procedimiento para la elaboracion, actualizacion y control de la informacion

documentada.

Para toda empresa resulta de vital importancia tener organizados y controlados los
documentos que se generan en funcion a las actividades que desarrolla, es por ello, que se ha
definido un procedimiento a través del cual la pasteleria El Castillo de las Tortas estandarice la
elaboracion, actualizacién y control de la informacion documentada. Producto de este
procedimiento, se originaron dos formatos, los cuales fueron denominados “Formato control de

cambios de documentos” y “Formato listado maestro de documentos™. (Ver anexo 8)

e Procedimiento identificacidn y acceso a requisitos legales

Atendiendo a requisitos especificos de las normas 1SO 14001:2015 y OHSAS
18001:2007, se ha creado un procedimiento para la identificacion y acceso a requisitos legales
que debe cumplir la pasteleria, de acuerdo a su raz6n comercial, a través del cual se dan
lineamientos que facilitan la actualizacion oportuna de la normatividad aplicable, permitiendo
inferir las actividades a realizar para dar cumplimiento a lo normado. Asi mismo, se construyo la

Matriz de requisitos legales de acuerdo a las condiciones de la organizacion. (Ver anexo 9)
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e Procedimiento de Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales

Teniendo como referencia la NTC I1SO 14001:2015 y el Método Arboleda, herramienta
para la identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales, se procedié a la elaboracion de
documentos con el fin de dar cumplimiento a los numerales de la ISO entre los que se encuentran
la Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales, Formato de Identificacion de Peligros, Riesgos y
Aspectos Ambientales, el Formato de Inspecciones Ambientales y los programas de uso eficiente

del agua, de ahorro de energia y de orden y aseo. (Ver anexo 10)

e Procedimiento de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y

determinacién de controles.

Para realizar la identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de los
controles, El Castillo de las Tortas toma como base la metodologia utilizada enla GTC 45y la
adapta a la naturaleza y alcance de sus necesidades.

Asi mismo, la identificacidn de peligros y valoracién de riesgos del proceso de
produccion, fue resultado de la observacién directa efectuada en el area de trabajo donde se
desarrolla el proceso objeto de estudio.

Como documento derivado de este procedimiento, se obtuvo la Matriz de identificacion

de peligros y riesgos. (Ver anexo 11)
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e Procedimiento planeacién y control de la produccion

Con la planeacidn y control de la produccidn se pretende que las actividades
operacionales que deba realizar la empresa, sean sistematizadas con anticipacion con el propdsito
de obtener mejores resultados en el area, verificando que la fabricacion del producto se haga
conforme fue planeada y teniendo en cuenta aspectos significativos tales como: materias primas,
mano de obra, maquinaria, adopcion de medidas para corregir las acciones de tal forma que se
alcancen los objetivos exitosamente, identificacion de causas que puedan generar desviaciones

para darles tratamiento adecuado y evitar que vuelvan a suceder, entre otros.

Es por ello, que se disefié un procedimiento para la planeacion y control de la produccién
en el Castillo de las Tortas, del cual se gener6 un formato para el Control de Mantenimiento, un
formato para la programacion de produccion y un instructivo para la preparacion de productos.

(Ver anexo 12)

e Procedimiento para el control de salidas no conformes.

Dando cumplimiento a lo estipulado en el numeral 8.7 de la norma 1SO 9001:2015, se
disefio un procedimiento con el fin de identificar, controlar y dar tratamiento a las salidas no

conformes en el proceso de produccion de la pasteleria EI Castillo de las Tortas.

Es importante tener en cuenta que al detectar y tratar las salidas no conformes, se logra

disminuir su recurrencia.
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Los documentos resultantes de este procedimiento fueron: Formato analisis y control de
salidas no conformes, Formato de produccion diaria, Procedimiento acciones correctivas,
preventivas y de mejora y Formato Control de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.

(Ver anexo 13)

e Procedimiento auditorias internas

Con el proposito de verificar el grado de cumplimiento del SIG con relacion a los
requisitos de las normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007 y demaés
exigencias legales a las cuales debe dar acogida la organizacidn, se cre6 un procedimiento de
auditorias internas, complementado con los siguientes documentos: “Formato programa de
auditorias internas”, “Formato plan auditorias internas”, “Formato lista de chequeo auditorias
internas”, “Acta Apertura y Cierre de Auditoria”, “Formato informe de Auditoria” y “Formato
Evaluacién de Auditores”. (Ver anexo 14)

Con este proceso se pretende identificar las falencias existentes en los diferentes procesos
que lidera la organizacion, evaluar el desarrollo de las actividades de acuerdo a lo estipulado en
los procedimientos, plantear acciones preventivas y/o correctivas segun sea el caso para abordar
tales aspectos a mejorar, optimizar las practicas de gestidn en calidad, medio ambiente, seguridad
y salud en el trabajo, identificar posibles oportunidades y promover la mejora continua de cada

uno de los procesos de la empresa.
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e Plan de emergencias

De acuerdo al numeral 4.4.7 de la Norma Técnica colombiana OSHAS 18001: 2007 y 8.2
de la Norma Técnica colombiana 1ISO 14001:2015, se disefia y se estructura el Plan de
Emergencias.

Con base en la mencionada norma, se planifica y organiza el recurso humano de la
empresa, quienes deben hacer utilizacion éptima de los medios técnicos y aplicar los
procedimientos ante cualquier eventualidad que se presente, es decir, la atencion en primeros
auxilios, evacuacion y rescate, control de incendios, entre otros, con la finalidad de reducir al
méaximo las posibles consecuencias y/o pérdidas humanas, ambientales y econémicas que
pudieran derivarse de cualquier situacion de emergencia.

Lo complementan los siguientes formatos que a continuacion se mencionan: Formato
Inscripcion voluntaria a brigadas de emergencia, Formato de inspecciones de elementos de
primeros auxilios, Formato listado de personal, Formato de evaluacion de simulacro, Formato

final de simulacro.

6.3 Objetivo 3: socializacion SIG disefiado para el proceso de produccion.

Dando cumplimiento al objetivo relacionado con la socializacion a la alta direccion del
Sistema Integrado de Gestién disefiado para el proceso de produccion de la pasteleria EI Castillo
de las tortas, el dia 04 de diciembre de 2017, se sostuvo una reunion con la gerente, Alba
Vianney Castro Velasquez, la técnica en Seguridad y Salud en el Trabajo, Maria Belén Rey
Lopez y la secretaria, Kiara Maria Mora, a través de la cual se expuso el trabajo realizado,

presentando cada uno de los documentos disefiados basados en las normas 1SO 9001:2015, ISO
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14001:2015 y OHSAS 18001:2007, los cuales se pretende que sean implementados en las
actividades desarrolladas por la empresa.
De la reunion efectuada, se levant6 acta donde se registro la entrega en medio digital del

documento a la gerente. (Ver anexo 15)

Imagen 3. Socializacion SIG disefiado para la pasteleria El Castillo de las Tortas.
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Conclusiones

Durante el disefio del SIG se conto6 con la participacion directa de los colaboradores de
los procesos que adelanta El Castillo de las Tortas, lo que permitié ahondar méas en posibles
escenarios que solo ellos como operarios conocen, identificando falencias, opciones de mejora de
la empresa en cuanto a sus procesos que permitirdn contextualizar la organizacion para orientarla
hacia el logro de objetivos utilizando métodos de medicién y control que puedan propender en
un futuro por mejorar la operacién en cuanto a la produccidn de tortas, postres, ponqués y

productos de cafeteria siempre enfocados hacia la calidad de los mismos.

Después de aplicar la lista de chequeo para conocer el estado actual de la empresa con
relacion al cumplimiento de los requisitos de las NTC ISO 9001:2015, I1ISO 14001:2015 y
OHSAS 18001:2007, se evidencia un 75% de cumplimiento parcial de las normas al no contar
con un Sistema Integrado de Gestion, una politica integral para el SIG, objetivos, planificacion
de cambios, preparacion y respuestas ante emergencias, seguimiento, medicién, analisis y

evaluacion, auditorias internas y revision por la direccion.

Se logrd definir la politica y los objetivos del SIG més apropiados para la empresa,
estableciendo los compromisos del gerente y las necesidades mas importantes para lograr la
satisfaccion de los compradores actuales y potenciales. Habiendo definido los procesos
operacionales de la empresa se realiz0 la caracterizacion de Produccion junto con el responsable
del proceso y el gerente para identificar las entradas y salidas que deben ser procesadas por
medio de la metodologia PHVA (planear, hacer, verificar, actuar). También se relacionaron los

procedimientos, matrices, instructivos, planes, indicadores y formatos respectivos.



54

La socializacién del disefio del sistema integrado de gestién a la alta direccién se realiz6
de manera asertiva, en los tiempos programados, generando conciencia en la importancia de la
posterior implementacién del sistema para los demas procesos que se adelantan en la

organizacion.
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Recomendaciones

Se recomienda a la pasteleria El Castillo de las Tortas dar continuidad al trabajo
realizado, implementado el Sistema Integrado de Gestion disefiado para el proceso de
produccion, ya que éste se constituye como una herramienta sistematica de administracion
importante, permitiendo mejorar la gestion empresarial, aumentar la satisfaccion del cliente,
lograr posicionamiento en el mercado, abordar riesgos y oportunidades, dar cumplimiento a
requisitos legales, entre otros aspectos relevantes para cualquier organizacion de manera

sostenible y amigable con el medio ambiente.

Partiendo de lo anterior, resulta conveniente disefiar e implementar la estructura
documental del SIG, para todos los procesos identificados en la pasteleria, haciendo participes de

esta ardua labor a los colaboradores de la empresa.

Por otra parte, se sugiere adelantar actividades pedagdgicas a través de las cuales se
sensibilice a todos los colaboradores de la organizacion con el Sistema Integrado de Gestidn para

que su compromiso sea mayor frente al cumplimiento de la politica planteada.

Se recomienda a la empresa medir la satisfaccion de los clientes de forma periddica para
verificar los aspectos que se deben fortalecer y de esta forma alcanzar los objetivos propuestos

para el SIG.

Durante la observacion directa se evidencio una inadecuada distribucion de areas en la

zona de produccion, mostrando una robustez en su capacidad instalada sobre su capacidad de
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produccidn, dejando equipos y utensilios sin usar y espacios sin aprovechar, por lo que se
recomienda un reacondicionamiento de areas para la elaboracion de productos de El Castillo de

las Tortas.

Se recomienda destinar un espacio de las instalaciones en el &rea de produccion para la
ubicacion de casilleros para que los colaboradores de la organizacidn, més especificamente los
de produccion, puedan disponer de sus pertenencias a la hora de ingresar a desarrollar sus

funciones diarias contando asi con un espacio organizado libre de obstaculos.

Teniendo en cuenta que para la elaboracion de determinados productos de El Castillo de
las tortas se requiere el uso de aceites comestibles, que luego de su aprovechamiento, quedan
residuos en los utensilios empleados, se recomienda la instalacion de trampas de grasa para

minimizar el impacto ambiental generado en los procesos.
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Anexo 1. Informacion empresarial

& £l Castillo
IR TG tas

Nombre o razén social de la empresa:
El Castillo de las Tortas

Nombre del Representante Legal:
Alba Vianney Castro Velasquez

Nombre y cargo de la persona a quien va dirigida la propuesta:
Alba Vianney Castro Velasquez, Gerente

Naturaleza juridica de la empresa:

NIT. 60336579-3

Tiempo de funcionamiento de la empresa:
Desde el 10 de enero de 1997, 20 afios de funcionamiento

Anexos

RECOLECCION DE INFORMACION EMPRESARIAL
PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
PROPUESTAS

Servicios y/o productos ofrecidos por la empresa:

Tortas

Ponqués
Pasteles
Bufiuelos
Sandwiches
Gaseosas

Jugos Naturales
Arepas

Postres
Merengues
Donas

Galletas
Coquitos
Quesillos
Milhojas
Fresas con Crema
Gelatina

Besos de Negra
Pastel Gloria
Pan navidefio
Mantecadas
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Liberales
Brazo de reina
Lasafia
Hamburguesa

Sistema(s) de gestion que se desean implementar:

ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

OHSAS 18001:2007

Servicios / procesos sobre los cuales la empresa desea implementar el sistema de gestion:
Proceso de Produccion

Quienes son los clientes de la organizacion?. Describa de manera general los diferentes
tipos de clientes:
Clientes: Los Olivos

Seguros Bolivar

EIS (Empresa de Alcantarillado y Acueducto)

Alcaldia de Cucuta

Comercializadora BEST BUY

Personas que transitan por el lugar

Numero de trabajadores y tipo de contrato:

- 19 directos (gerente, administrativos, operarios,
ayudantes )
- 0 Contratistas (conductores y mensajeria, )

- 03 Temporales de los 19 directos
Cuantos por area:(07) Ventas, (09) Produccién, (03) Administrativos
e Contrato inferior a un afio para empleados nuevos y después del afio el contrato es
indefinido.
Sedes con las que cuenta la empresa (Numero - Lugar):
Sélo cuenta con una sede en la avenida 5 # 8-06 del barrio Centro de Cucuta.

Razones por las cuales la empresa ha decido emprender este proyecto de mejoramiento:
- Posicionamiento en el mercado
- competitividad
Describa el nivel de conocimiento con el que cuenta el personal en relacion a la
implementacion del Sistema de Gestion a implementar:
Ninguna

La empresa cuenta con una plataforma estratégica? En caso afirmativo sefiale la Gltima
fecha de actualizacion y describa de manera general el estado actual de cumplimiento

- Sélo cuenta con mision y vision. Ultima actualizacion abril de 2017.

En la actualidad la empresa cuenta con sus procesos documentados e implementados? En
caso afirmativo describa en términos generales el nivel de documentacion con el que se



cuenta.

- Mapa de procesos: No

- Caracterizaciones: No

- Procedimientos: No
Principales fortalezas de la empresa.
Gerente comprometido

Principales aspectos por mejorar de la empresa.

Establecer politica SIG

Definir objetivos SIG

Elaborar mapa de procesos y demas elementos esenciales del SIG
Documentar cada uno de los procesos que hacen parte de la empresa
Definir indicadores y mapas de riesgos

Informacion adicional relevante

- Ultima auditoria interna: No se han efectuado auditorias

Nivel educativo de los empleados de la empresa

EDScl:\':ErI;VO CANTIDAD [PORCENTAJE
ANALFABETA
PRIMARIA
BACHILLERATO 15 78.9%
TECNICO 1 520

TECNOLOGICO

PROFESIONAL 3 15.7%

POSTGRADO

63



Anexo 2. Lista de chequeo aplicada.
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5

El (Sgstillo
Tortas

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION CON

RELACION A LAS NTC ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007.

Cuenta con mision, Identlfl_car las
vision estructura cuestiones
Contexto de la A - que afecten la
4.1 4.1 R organizacional. Tiene M
organizacion | . 2 . organizacion
identificada sus
. externa e
partes interesadas internamente
Tiene identificada sus Identificar
Expectativas de partes interesadas requisitos,
pero no sus necesidades y
4.2 4.2 partes - .
interesadas requisitos, expectativas
necesidades y de las partes
expectativas. interesadas
Determinar el
Alcance del alcance del
4.3 4.3 41 sistema de No posee un SIG Sistema
gestion integrado Integrado de
Gestion
Definir mapa
Carece de mapa de de procesos,
procesos, tiene caracterizacio
Mapa de procesos n del proceso
4.4 4.4. 41 Procesos, gjc)ecnutgfr?gzi)spero 28 rodggcién
caracterizaciones ' P '
presenta documentar
caracterizaciones de los
los mismos. procedimient
0s
Disefiar el
Sistema
Integrado de
Existe compromiso y S%S:ézgszagz
1| 51 | aes | Combrisote | e
Ia Direcci%n P integrando lo
' existente con
relacion a
calidad y
S&SO
Politica Sistema | No existe una politica DISZT;{CL;M
5.2 5.2 4.2 Integrado de | integral para el P
L - - Integral para
Gestion Sistema de Gestidn.
el SIG.
Definir los
La organizacion tiene perfiles del
Roles, organigrama, carece personal que
5.3 5.3 4.4.1 | responsabilidad | de perfiles de cargo y integra el
y autoridad estd  construyendo proceso de
manual de funciones. produccion.
Definir
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manual de
funciones del
proceso de
produccién
Elaborar
formatos para
. Carece de formatos la medicion y
Accmngs para ara la medicién seguimiento
6.1 6.1 4.5.3.2 | abordar riesgos y para 1a d Iy de ri
oportunidades seguimiento de los e riesgos
riesgos. para el
proceso de
produccién.
No cuenta con matriz Disefiar y
Requisitos de requisitos legales documgntar la
6.1.3 4.3.2 ' matriz de
legales pero cumple con requisitos
normatividad vigente. |
egales
Objetivosdel |No  cuenta  con 055?832 Iosr
Sistema objetivos para el JElvos para
6.2 6.2 433 - el Sistema
Integrado de | Sistema Integrado de
Gestion Gestion Integragio de
' Gestion
No existe una
planificacion previa Establecer
Planificacion de | & _Ios_ procesos procedimient
6.3 6.1.2 431 . organizacionales. Los 0 para
cambios - RS
cambios obedecen a planificacion
la  dindmica  del de cambios.
negocio.
Cuenta con
instalaciones fisicas,
maquinaria, esquema
de servicios (agua, Elaborar
luz) necesarios para programas de
la conformidad del mantenimient
producto. Solo se 0 preventivo.
efectlian Realizar
mantenimientos seguimiento y
7.1 7.1 441 Recursos correctivos. Los medicion de
proveedores para el los equipos
mantenimiento de en el proceso
equipos no estan de
debidamente produccidn.
certificados. El Disefiar
conocimiento es formatos.
transmitido voz a voz
entre los

colaboradores.
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Documentar
La organizacion tiene dlos perfiles
en cuenta las el personal
competencias y que integra el
formacién de sus prodceso_Sie
colaboradores para la pro LéCCIOﬂ.
realizacion de las recomsn dar
7.2 7.2 4.4.2 Competencia | tareas. En el proceso al 4rea de
de produccion tienen Talento
definidos los perfiles Humano la
pero no estan A
documentados. planificacion
Carece de plan de progfalrfr?a de
capacitaciones. Lo
capacitacion
anual.
Indicar a la
Alta direccién
la
Se refleja importancia
empoderamiento  en dEISIIG para
el tema de calidad, a
contrastando con el orge;:uszuasuon
Toma de tema de  Medio colaboradores
73 73 44.2 conciencia Ambiente y con el
Seguridad y salud en ' ito de
el Trabajo, pues se proposi |
evidencia baja toma mejorar €
de conciencia en desempefio y
tos aspectos. el Iogro_de los
es objetivos
establecidos
por la
empresa.
La organizacion tiene
definido el
procedimiento de Documentar
comunicacion inte_rna el
. y externa. Se emiten s
Com_umcacmnes comunicados procedimient
74 7.4 4431 (interna'y ' ode
cuentan con cartelera S
externa) . . . comunicacion
informativa, lineas
telefénicas, que emplea la
altoparlante, pagina empresa.
web y perfil en
Facebook.
La empresa cuenta
con algunos
formatos para el Listado
444 - reg_is'_[ro de maestro de
75 75 445 Informacién actividades, pero documentos
454 documentada carece de una para el
~ herramienta proceso de
destinada para el Produccion

control de
documentos.




Existe planificacion
de la produccién
diaria. Los productos
son promocionados a
través de radio, la
pagina web y
exhibicion en
mostrador. No cuenta
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Fortalecer los

con un buzén de controles

PQRSFD. El existentes con

personal de ventas la

estd preparado para documentacié
81 8.1 4.4.6 Planificaciony | atender las consultas n de
8.2 (6.1.2) | 431 control del cliente ante los procedimient
' (6.1.3) | 432 operacional productos. No esta os y formatos

documentado el asi como

procedimiento  con integrar los

relacion a los demas

cambios del requisito Sistemas de

del cliente pero los Gestion

colaboradores saben

qué hacer ante esta

situacion. Cuenta con

matriz de

identificacion de

peligro  con  sus

respectivos controles.

La pasteleria cuenta

con férmulas propias

para el disefio de los

productos. Realizar los

Proveedores  fijos. procedimient
8.3 Existe procedimiento os, definir
8.4 Producciony |para seleccion de formatos,
8.5 8.1 4.4.6 provision del | proveedores pero no guiasy
8.6 servicio esta  documentado. establecer los
8.7 No se tienen controles de

controles para los acuerdo al

proveedores por tal SIG

motivo no se evallan

ni se les hace

seguimiento.

La organizacién no Disefiar y

tiene  definido vy documentar el

Preparaciony | documentado un plan plan para dar

N.A 8.2 4.4.7 respuesta ante | de emergencia para respuesta ante

emergencias

dar respuesta a un
evento de
emergencias.

cualquier
situacion de
emergencia




La organizacion no
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tiene definidos vy Definir y
documentar
documentados S
- indicadores
_— indicadores del SIG.
Seguimiento, - para el
9.1.1 L No se realiza
9.1.1 45.1 medicién, . proceso de
9.12 P evaluacion de 1 1 i
9.12 45.2 andlisis y - - produccion.
9.1.3 7 satisfaccion del
evaluacion . , Establecer
cliente. No se evalla ;
~ matriz de
el desempefio de los o
requisitos
procesos  de la
S legales.
organizacion.
La organizacion
cuenta con un
procedimiento
NA NA | 4531 Invgstl_gacmn de Fjocurr)entado para 2 5
incidentes investigar y analizar
los incidentes 'y
accidentes, pendiente
la implementacion.
La organizacion no Definir un
tiene definido un programa de
S programa de auditorias
9.2 9.2 4.5.5 | Auditoria interna auditorfas, asi como 1 1 para el
tampoco realiza proceso de
auditorias internas produccidn.
Revision por la La organizacién no Definir la
9.3 9.3 4.6 di L realiza revisiones por 1 1 revision por
ireccion S oo
la direccion al SIG. la direccion.
Definir y
documentar
La organizacién no un
No conformidad | tiene establecido un procedimient
10.2 10.2 453 y accion procedimiento para el 1 1 o parael
correctiva. tratamiento de no tratamiento
conformidades. de no
conformidade
s
Definir y
documentar
un plan de
mejora
continua en el
desempefio y
10.3 10.3 N.A | Mejora continua 1 1 eficacia del
SIG
identificando
acciones
correctivas,
preventivas o
de mejora.
TOTALES 10 30 40
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Anexo 3. Caracterizacion del proceso de produccion.

, FECHA: 11/03/2017
m El Castillo PRODUCCION CODIGO: VERSION: 01
Tortas : PR-C
CARACTERIZACION PROCESO DE ) _
SRODUCCION PAGINA: 1 DE 5

RESPONSABLE

Elaborar tortas, ponqués, postres y productos de cafeteria con materia prima de alta calidad, uso de
equipos eficientes y participacion de talento humano capacitado, lo cual permita la obtencion de un
producto final fresco, consistente, inocuo y de larga vida util, satisfaciendo las necesidades y
expectativas del cliente, disminuyendo la accidentalidad y las enfermedades laborales en las
actividades realizadas y siendo amigables con el medio ambiente.

JEFE DE PRODUCCION

Inicia Produccion solicitada por ventas. Solicitud de pedidos por el proceso de ventas.

ALCANCE - .
Entrega de productos que cumplen con los estandares de calidad.

Termina

EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Identificar los
lineamientos y las

Politica del SIG, herramientas necesarias .,
o D Jefe de L Gestion
SIG objetivos del SIG, para dar cumplimiento a . Plan de produccion. L
i . . produccion. Estratégica.
procedimientos, etc. las directrices

establecidas por la
organizacion.
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Planeacion de

Ventas Pedido de ventas DT
produccién diaria.
Programar
Produccion Plan de produccién colaboradores
requeridos.
Elaborar orden de
Produccion Plan de produccién solicitud de materia
prima.
Preparacion de equipos
L, . . (hornos, refrigeradores,
Produccién Herramientas, insumos

etc). Mantenimiento
preventivo.

Mejora continua.

Requisitos legales.
Cuestiones internas y
externas. Partes
interesadas.

Identificar aspectos e
impactos ambientales.

Mejora Continua

Requisitos legales.
Cuestiones internas y
externas.

Identificar peligros y
riesgos de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Jefe de
produccion.

Plan de produccion. Produccion
Programacion de L
operarios Produccién
Orden de compra Gestion de
compras
Equipos I|s_to_s. Plan Gestion de
de mantenimiento
) compras
preventivo.
Matriz de aspectos e
impactos
ambientales.
Matriz de Produccion.

identificacion de
peligros, valoraciéon
de riesgos y
determinacion de
controles.

Mejora continua.

Gestion
Estratégica

Plan de produccién
aprobado

Recepciéon de materia
prima y alistamiento de
insumos.

Gestion de Materias primas, Pesaje y dosificacion de
compras insumos solicitados materia prima.
Materia prima lista Preparacion de masa
Produccion Productos armados Coccion de productos.

Productos preparados

Decoracion

Operarios, jefe
de produccion

Materia prima e
insumos.

Materia prima lista

Masa para
productos

Productos
preparados (Tortas,
postres y ponqués)

Producto terminado

Produccién.
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Producto terminado Control de calidad. Jefe d.e, Registros d_e Control| Mejora corl_tJnua.
produccion. de calidad. Produccion.
Producto validado Empaquetamiento del Operarios Producto empacado Produccién
producto.
Almacenamiento y Registro de entrega
Producto empacado entrega de productos a Operarios 9 9 Ventas

Ventas.

del producto.

Mejora continua

Programas
ambientales

Cumplir con los
programas ambientales.

Procedimientos y/o
programas de trabajo
seguro.

Cumplir con los
procedimientos y
programas de trabajo
seguro.

Operarios, jefe
de produccion

Cumplimiento de
objetivos
ambientales

Cumplimiento de los
procedimientos y
programas de
trabajo seguro.

Mejora continua

Produccién

Procedimiento de
control de salidas no
conformes.

Control de las salidas no
conformes.

Plan de produccién.

Trazabilidad y control a
productos.

Mejora continua

Indicadores.

Medicibn a través de
indicadores.

Mejora continua.

Matriz de aspectos e
impactos ambientales.

Seguimiento a Matriz de
aspectos e impactos
ambientales.

Matriz de identificacién
de peligros, valoracién
de riesgos y
determinacién de
controles.

Seguimiento a Matriz de
identificacion de peligros,
valoracién de riesgos vy
determinacién de
controles.

Jefe de
produccion

Informe de salidas
no conformes.

Resultado del
seguimiento a
productos.

Resultados de los
indicadores

Gestién
estratégica.

Resultado de
seguimiento y
cambios

Mejora continua.




- Informes de auditorias. Toma de acciones Jefe de Gestion
Gestion . ; s . . L
. Resultados del A | correctivas, preventivas | produccion. Lider | Planes de mejora. Estratégica.
estratégica. o : : :
verificar y/o mejora. del SIG. Mejora continua.

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE
TALENTO HUMANO TRABAJO TECNOLOGICOS
Area de produccion 6 Planta de produccion
(espacio especial)
Jefe de produccion, operarios / Bodega de almacenamiento Hornos especiales
panaderos capacitados. Area de descanso Refrigeradores con regulacion de temperaturas
Ruta de evacuacion
Dotacion anual

REQUISITOS ASOCIADOS

REQUISITOS NORMAS TECNICAS LEGALES

7.1.3
8.1
8.3
NTC ISO 9001:2015 Sistema de |8.5.1
Gestion de la Calidad 8.5.2
854
8.6 Resolucion 2674 del 22 de julio de 2013.
8.7 Decreto 3075 del 23 de diciembre de 1997.
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6.1.1

NTC ISO 14001:2015 Sistema |6.1.2
de Gestion Ambiental 8.1
8.2

NTC OSHAS 18001:2007 43.1

Sistema de Gestion en 4.4.6

Seguridad y Salud 4.4.7

Ocupacional 455

Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015.
Resolucién 1111 del 27 de marzo de 2017
Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015

ELABORADO POR:
Autores de proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 11/03/2017

FECHA: 05/10/2017

FECHA: 01/11/2017




Anexo 4. Indicador “Nivel de ausentismo laboral”.

HOJA DE VIDA DEL INDICADOR

PROCESO

PRODUCCION

CARGO RESPONSABLE

JEFE DE PRODUCCION

NOMBRE

INDICE DE FRECUENCUA DE AUSENTISMO

OBJETIVO Medir el nivel de ausentismo laboral en la empresa
UNIDAD DE MEDIDA Numero
FORMULA IFA= N° de eventos de ausencia por causa de salud ultimo afio * 240.000

FUENTE DE INFORMACION

META

SENTIDO DEL INDICADOR

Talento Humano

Pl 1 0

DECRECIENTE

FRECUENCIA MENSUAL
TIPO DE INDICADOR Efectividad
1
0,5
0
®) Qo ) N4 O QO QO ©) < < < <
& & & & S S N S & S & &
‘(,é qu‘ @V‘ e @V‘ \0 \0 ?‘QO &\%@ C\o «/@ \@@
3 Q O OA 0\(’
& S
NIVEL DE P
PERIODO CUMPLIMIENTO OBSERVACION ACCION DE MEJORA
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Anexo 5. Indicador “Nivel de consumo de agua”.

HOJA DE VIDA DEL INDICADOR

PROCESO

PRODUCCION

CARGO RESPONSABLE

JEFE DE PRODUCCION

NOMBRE

CONSUMO DE AGUA

OBJETIVO

Medir el nivel de consumo de agua

UNIDAD DE MEDIDA m3
FUENTE DE INFORMACION RECIBO DE AGUAS KPITAL
META 282N <-=3126 <=25-21 <20
SENTIDO DEL INDICADOR DECRECIENTE
FRECUENCIA MENSUAL
TIPO DE INDICADOR Efectividad
0
O O O N4 O ©) ©) O < < & <
& & & & S S S S & & S &
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Anexo 6. Indicador “Nivel de consumo de energia eléctrica”.

HOJA DE VIDA DEL INDICADOR

PROCESO PRODUCCION
CARGO RESPONSABLE JEFE DE PRODUCCION
NOMBRE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA
OBJETIVO Medir el nivel de consumo de energia eléctrica
UNIDAD DE MEDIDA kW/h
FUENTE DE INFORMACION RECIBO DE CENS
META A8 < =245-231 | <=230-200 < 200
SENTIDO DEL INDICADOR DECRECIENTE
FRECUENCIA MENSUAL
TIPO DE INDICADOR Efectividad
0
o o o > o O Q o < < < <
& & 5y Y Q«@‘& & g o .
& S Q
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Anexo 7. Indicador “Productos no conformes”.

80

HOJA DE VIDA DEL INDICADOR

PROCESO PRODUCCION

CARGO RESPONSABLE JEFE DE PRODUCCION

NOMBRE PRODUCTOS NO CONFORMES
OBJETIVO Identificar el nUmero de productos nos conformes
UNIDAD DE MEDIDA NUmero

FUENTE DE INFORMACION Ventas

META =2 1 0

SENTIDO DEL INDICADOR

DECRECIENTE

FRECUENCIA MENSUAL
TIPO DE INDICADOR Eficiencia
1 |
0,5
0
o o o S o o o o < < < <
& & Y & D S S S X < X &
S & & ¥ D ® S RS o(’\\) 4\<§ 0&\
B L o
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Anexo 8. Procedimiento para la elaboracion, actualizacion y control de la informacion

documentada.

FECHA: 29/07/2017

MEJORA CONTINUA CODIGO:

MC-P-01 VERSION: 01

& [T Castill

=y PROCEDIMIENTO ,
Ortas ELABORACION, PAGINA: 82 de 278

ACTUALIZACION Y CONTROL
DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA.

OBJETIVO:

Establecer la metodologia para elaborar y controlar los documentos del Sistema
Integrado de Gestion de la Pasteleria El Castillo de las Tortas, con el fin de asegurar su
disponibilidad en el momento que se requiera, uniformidad en la documentacion
utilizada, evitar el uso de versiones anteriores e identificar los documentos de origen
externo y controlar su distribucion.

1. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todos los documentos internos y externos del Sistema
Integrado de Gestion de la Pasteleria El Castillo de las Tortas, cada vez que se
elabore, controle o actualice algun documento que integra el Sistema.

2. RESPONSABLE:

El responsable de controlar los documentos con relacién al Sistema Integrado de
Gestion es la gerencia delegando esta funcién en quien considere pertinente.

3. DEFINICIONES:

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento Interno: Informacion contenida en un medio de soporte que forma parte
del Sistema Integrado de Gestion de la Pasteleria El Castillo de las Tortas de acuerdo a
la norma ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007 y es elaborado por
personal de la organizacion.
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Documento Externo: Aquella informacion que es elaborada por instancias externas al
Castillo de las Tortas y que de alguna manera nos obliga a cumplir. Ej. Leyes y normas
del sector, politicas y reglamentos de clientes, etc.

Documento Controlado: Es el documento que esta sujeto en su emision, aprobacion,
distribucién, cambios y conservacion, a las disposiciones de este procedimiento.
Documento Original: Es el documento que contiene firmas de elaborado, revisado
/autorizado.

Documento Obsoleto: Es el documento que resulta afectado por la modificacion o
actualizacion del contenido con fecha mas reciente.

Formato: Hoja impresa en la cual se registran datos o informacion. Dependiendo de la
informacion contenida, se convierte en documento o registro.

Listado maestro: Documento que indica o describe el total de manuales,
procedimientos, instrucciones de trabajo, formatos y registros que contiene el Sistema
Integrado de Gestion. Asi mismo indica el nivel de revision de cada uno de ellos, con el
objetivo de utilizar siempre la tltima version.

Registro: Es la evidencia de la realizacién de una actividad controlada.

4. CONTENIDO
4.1 ldentificacion de la necesidad

Una vez identificado que la empresa no cuenta con un procedimiento para control de
documentos, se establecié una lista de los documentos que permiten soportar el
modelo de gestion.

4.2 ELABORACION DEL DOCUMENTO

- El lider del proceso identifica la necesidad de documentar una actividad, modificar,
actualizar, crear y/o eliminar un documento.

El responsable debe documentar teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:
Tipografia

Letra Arial 12, espacio interlineado 1 cm, margenes superior e inferior 2.5 cm,
margenes derecha e izquierda 3 cm, alineado justificado.

Encabezado
A todos los documentos se les coloca en el encabezado el logotipo de la empresa.

FECHA: 000
NOMBRE DEL PROCE s : ON:
LOGOTIPO DE LA © OCESO (C):(%DIGO' g(I)EORSION'
EMPRESA

TITULO DEL DOCUMENTO PAGINACION:




84

Pie de pagina
Todos los documentos tendran el siguiente pie de pagina.

ELABORADO POR: MODIFICADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FECHA: FECHA:

Estructura

CONTENIDO MANUALES | PROCEDIMIENTOS | FORMATOS | PLANES | INSTRUCTIVOS | PROGRAMAS | MATRICES

Encabezados, X

pies de X X X X X X
pagina

Objetivo X
(Propésito X X X
general)

Alcance

(Areas 0
puestos X X X
involucrados)

Definiciones X
(Si aplica) X X

Descripcion X X
de
actividades
con X
responsables,
referencia
documental y
registros

Historial de X X
cambios X X X

Firmas X X X

Los formatos son flexibles en cuanto al tipo de letra y demas caracteristicas de forma.
4.3 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos de la pasteleria El Castillo de las tortas se codifican como se indica a
continuacion:
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De acuerdo a los procesos que se desarrollan en la empresa:

PROCESOS SIGLA
Gestion Estratégica GE
Mejora Continua MC
Produccién PR
Ventas \
Gestibn de Talento | GTH
Humano
Gestion Financiera GF
Gestién de Compras GC

De acuerdo a la tipologia de los documentos:

DOCUMENTO SIGLA
Manual M
Caracterizacion del C
proceso
Procedimiento P
Matriz MA
Instructivo |
Programa PM
Ficha técnica FT
Hoja de vida H
Plan PL
Formato F

La estructura general de la codificacion de la informacién documentada es:

Sigla del proceso + Sigla del Procedimiento (Cuando aplique) + Sigla de documento +
Numero de dos digitos.

Ejemplos: PR-P-01-PL-01, V-P-05-F-02.

4.4 EDICION DE LOS DOCUMENTOS

Se realiza solicitud de edicion de documentos a la alta direccion por parte del lider del
proceso. Se registrara en un acta lo acordado en la reunién con relacion a los cambios
generados en los documentos para su posterior tramite.
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4.5 REVISION, CONTROL Y TRAMITE DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS
AL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO.

El lider del proceso revisa que la informacién incluida sea completa, légica y estén
referenciados todos los documentos involucrados. Cuando sea necesario, someterlo a
revision de otros procesos comprendidos.

El Coordinador del Sistema Integrado de Gestion SIG, revisa que el documento cumpla
con los lineamientos especificados en este procedimiento, incluyendo su codificacion
(cuando apligue); asimismo, verifica que cubra la necesidad o propésito planeado.
Verifica el estado de revision actual del documento, el nimero de control, el nombre del
documento y las areas a las que debe ser distribuido.

La revision de documentos para asegurar su vigencia es responsabilidad del
Coordinador SIG, la secretaria 0 jefe del area que emite el documento.

Los documentos vigentes del Sistema de Gestidon Integrado se daran a conocer al
personal, a través de una socializacion y de la cual se levantara acta.

Control de documentos

Una vez autorizado el documento, el Coordinador SIG, lo registra en la “Lista Maestra
de Documentos internos”.

Cada responsable de area /proceso, debe entregar al Coordinador SIG, la “Lista de
documentos externos” que utilizan y estan bajo su resguardo.

La “Lista Maestra de documentos Internos” y la “Lista de documentos externos”, se
conservan en medio electrénico (definiendo la periodicidad de las copias de respaldo) y
fisico (garantizando su integridad y confidencialidad).

4.6 APROBACION DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS.

Después de elaborado o editado el documento, pasa a aprobacion por parte de la Alta
Direccion.

Si el documento no es aprobado, se efectian los ajustes y regresa al paso anterior.

Las firmas necesarias son de acuerdo a lo siguiente:
Elaboro

Reviso

Aprobo

Fecha de elaboracion, revision y aprobaciéon



87

4.7 MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

El personal a cargo de cada proceso debe mantener actualizado el “Formato de control
de cambios” e informar de manera inmediata al Coordinador del Sistema Integrado de
Gestion SIG, las modificaciones aplicadas al mismo para el remplazo de la version
antecedente y su registro en la lista de control de documentos.

Las modificaciones a los documentos pueden originarse por:
- Cambios en la normatividad

- Resultados de auditorias internas

- Planificacion de acciones correctivas o preventivas

- Resultados de revisiones por la Direccion

- Recomendaciones de mejora por parte de los clientes

4.8 PUBLICACION Y DIVULGACION DE DOCUMENTOS

El Coordinador SIG vy el lider del proceso dan a conocer el contenido del mismo al
personal pertinente, resolviendo las inquietudes a que haya lugar, asegurando que éste
sea comprendido. Se verifica que sea aplicado inmediatamente.

4.9 ACCESO Y DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

El Coordinador de SIG y la secretaria resguardan en original y en archivo electrénico
(impresion fisica, servidor o disco duro), todos los documentos del Sistema Integrado
de Gestidén, a los cuales pueden acceder los colaboradores de acuerdo con su
competencia.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001.

6. HISTORIA DE MODIFICACIONES

RESPONSABLE, | APROBADO
CoD. DESCRIPCION QUIEN
pocUMENTO | VERSION | "5e "camBio | FECHA | proPONEEL | s1 | NO

CAMBIO?

FIRMA




7. ADMINISTRACION DE REGISTROS
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Responsable de
Custodia

Tiempo de retencion
/ Disposicion

Maestra de documentos | El Coordinador SIG

y la secretaria

| Guardar en archivo

Hasta su actualizacion

electrénico y fisico

No. Formato (C6digo)
1 | Lista
Internos
8. ANEXOS

Listado Maestro de documentos

Formato Control de Cambios de Documentos

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 29/07/2017

FECHA: 05/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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FECHA: 29/07/2017

& § EI Castillo MEJORA CONTINUA CODIGO: |\ epcidN:
Tortas MC-POLF- | 1
FORMATO CONTROL DE
CAMBIOS DE PAGINA: 1 DE 1
DOCUMENTOS

RESPONSABLE, | APROBADO
COD. DESCRIPCION QUIEN
pocumeNTo | VERSION | "pe| ‘cameio | FECHA | proPONEEL | s1 | NO FIRMA
CAMBIO?
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Autores del proyecto Coordinador SIG Alba Castro
FECHA: 29/07/2017 FECHA: 05/10/2017 FECHA: 01/11/2017
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FECHA: 01/11/ 2017
. & & El Castillo MEJORA CONTINUA CODIGO: ;
1Ml Tortas MC-Po1-F-0z | VERSION: 01
FORMATO LISTADO MAESTRO DE PAGINA: 90 de 278
DOCUMENTOS
PROCESO CODIGO NOMBRE UBICACION Dl
ALMACENAMIENTO
COMPUTADOR DE
LA SECRETARIA
GENERAL
CARACTERIZACION DEL DIGITAL
PRODUCION PR-C PROCESO DE ARCHIVO SIG
PRODUCCION
ARCHIVO FISICO
PROCESO
PRODUCCION
PROCEDIMIENTO COMPUTADOR DE
ELABORACION, DIGITAL
- LA SECRETARIA
MCPOL ACTUALIZACION Y aviie
CONTROL DE LA
INFORMACION FISICO
DOCUMENTADA. ARCHIVO SIG
MEJORA CONTINUA ORMATO CONTROL DE c:I_oAl\/|SPEUCTF?|£)TCLFE2 &E
MC-P0O1-F-01 CAMBIOS DE e FISICO
DOCUMENTOS
FORMATO LISTADO
MC-PO1-F-02 MAESTRO DE ARC';'F:/gC?EggADA FISICO
DOCUMENTOS
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MEJORA CONTINUA

MC-P-02

PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION Y
ACCCESO A
REQUISITOS LEGALES Y
OTROS

COMPUTADOR DE
LA SECRETARIA
GENERAL

ARCHIVO SIG

DIGITAL

MC-P02-MA-01

MATRIZ DE REQUISITOS
LEGALES

COMPUTADOR DE
LA SECRETARIA
GENERAL

ARCHIVO SIG

DIGITAL

MEJORA CONTINUA

MC-P-03

PROCEDIMIENTO DE
IDENTIFICACION DE
ASPECTOS E IMPACTOS
AMBIENTALES

MC-P03-MA-01

MATRIZ DE ASPECTOS E
IMPACTOS
AMBIENTALES

MC-P03-F-01

FORMATO
IDENTIFICACION DE
PELIGROS, RIESGOS Y
ASPECTOS
AMBIENTALES

MC-P03-F-02

FORMATO DE
INSPECCIONES
AMBIENTALES

MC-P03-PM-01

PROGRAMA DE USO
EFICIENTE DEL AGUA

MC-P03-PM-02

PROGRAMA DE AHORRO
DE ENERGIA

MC-P03-PM-03

PROGRAMA DE ORDEN
Y ASEO

COMPUTADOR DE
LA SECRETARIA
GENERAL

ARCHIVO SIG

DIGITAL

MC-P-04

PROCEDIMIENTO DE
IDENTIFICACION DE

COMPUTADOR DE
LA SECRETARIA
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PELIGROS, VALORACION GENERAL
DE RIESGOS Y
MEJORA CONTINUA DETERMINACION DE ARCHIVO SIG DIGITAL
CONTROLES
MATRIZ DE COMPUTADOR DE
IDENTIFICACION DE LA SECRETARIA
MC-P04-MA-01 | PELIGROS, VALORACION GENERAL
Y EVALUACION DE
RIESGOS ARCHIVO SIG.
PROCEDIMIENTO
PLANEACION Y
PR-P-01 CONTROL DE LA
PRODUCCION.
oRPOLF.0L | FORMATO CONTROLDE |  ARCHIVO SIG.
ROBUCCION MANTENIMIENTO ARCHIVO DIGITAL
FORMATO PROCESO DE FiSICO
PR-PO1-F-02 | PROGRAMACION DE PRODUCCION
PRODUCCION
INSTRUCTIVO PARA LA
PR-P01-1-01 PREPARACION DE
PRODUCTOS
PROCEDIMIENTO PARA
EL CONTROL DE
PR-P-02 SALIDAS NO
CONFORMES.
FORMATO ANALISIS ARCHIVO SIG.
, PARA EL CONTROL DE ARCHIVO DIGITAL
PRODUCCION PR-POZ-F-01 LAS SALIDAS NO PROCESO DE Fisico
CONFORMES PRODUCCION.
FORMATO PRODUCCION
PR-P02-F-02 i
P03 PROCEDIMIENTO

ACCIONES
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CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y/O
MEJORA

PR-P03-F-01

FORMATO CONTROL DE
ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE
MEJORA.

MEJORA CONTINUA

MC-P-06

PROCEDIMIENTO
AUDITORIAS INTERNAS

MC-P06-PM-01

PROGRAMA AUDITORIAS
INTERNAS

MC-P06-PL-01

PLAN AUDITORIAS
INTERNAS

MC-P06-F-01

FORMATO LISTA DE
CHEQUEO AUDITORIAS
INTERNAS

MC-P06-F-02

ACTA APERTURAY
CIERRE DE AUDITORIA

MC-P06-F-03

FORMATO INFORME DE
AUDITORIA

ARCHIVO SIG

DIGITAL

MC-P06-F-04

FORMATO EVALUACION DE
AUDITORES

MEJORA CONTINUA

MC-PL-01

PLAN DE EMERGENCIAS

MC-PL-01-F-01

FORMATO DE
INSCRIPCION
VOLUNTARIA A
BRIGADAS DE
EMERGENCIA.

MC-PLO1-F-02

FORMATO DE
INSPECCION DE
ELEMENTOS DE

PRIMEROS AUXILIOS

ARCHIVO SIG
ARCHIVO
PROCESO MEJORA
CONTINUA

DIGITAL
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MC-PLO1-F-03

FORMATO LISTADO DE
PERSONAL

MC-PLO1-F-04

FORMATO DE
EVALUACION DE
SIMULACROS

MC-PLO1-F-05

REPORTE FINAL DE
SIMULACROS

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 29/07/2017

FECHA: 05/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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Anexo 9. Procedimiento identificacidn y acceso a requisitos legales.

FECHA: 01/11/2017

MEJORA CONTINUA 5DIGO: ,
CODIGO: | yERSION: 01

i’ g fEl Castillo MC-P-02

Ml Tortas PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION Y ] _

ACCESO A REQUISITOS PAGINA: 95 de 278
LEGALES Y OTROS

1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos a aplicar por la pasteleria El Castillo de las Tortas para
identificar, actualizar, registrar, evaluar el cumplimiento y tener acceso a los requisitos
legales y requisitos de otra indole relacionados con calidad, medio ambiente y
seguridad y salud en el trabajo a los que la organizacibn se someta y que sean
aplicables a sus actividades, areas de operacion y productos.

2. ALCANCE

Comprende la reglamentacion de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el
trabajo vigente, las actualizaciones de la misma o las nuevas reglamentaciones que
apliquen a la pasteleria.

3. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Normas ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de Calidad, ISO 14001:2015, Sistema de
Gestion del Medio Ambiente y OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestién en Seguridad y
Salud Ocupacional.

4. DEFINICIONES

No aplica.

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | REGISTRO

Se realiza consulta cada seis meses.
Busqueda a través de internet, de las
novedades de la norma aplicable.
Esta consulta se hace por medio de
un buscador o ingresando a paginas
especificas que manejen bases de
datos de normatividad aplicable,
Mecanismos | utilizando como palabras claves | Coordinador SIG N/A
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de consulta 'y
busqueda
principal

“normatividad vigente para
establecimientos comerciales”,
“seguridad en el trabajo”, “requisitos
sanitarios”, “disposiciones,

reglamentos para medio ambiente” y
las demas que se consideren
pertinentes.

Ahora bien, si en el transcurso de los
seis meses expiden nuevas normas
gue afecten al Sistema, éstas seran
analizadas inmediatamente y se dara
aviso y participacion a las partes
interesadas.

Para la consecucion de manera
oportuna de nuevas reglamentaciones
y/o modificaciones a las ya existentes,
se cuenta con las siguientes fuentes:
Consultas a las paginas web de los
ministerios de Salud y de la
Proteccion social, el de Trabajo y el
de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Asesoria permanente de la
Administradora de Riesgos Laborales
(ARL).

Asesoria externa legal (cuando se
requiere).

Algunas de las fuentes de consulta de
las nuevas leyes son:

WwWw.minproteccion.gov.co
www.mintrabajo.gov.co
www.minambiente.gov.co
www.laborando.info
www.arlsura.com
www.belisario.com.co
www.laseguridad.ws
www.arpsura.com
www.consejocolombianodesequridad.
org.co
www.minsalud.gov.co
wsp.presidencia.gov.co

Todas estas paginas se caracterizan
por tener links (enlaces) que nos
remiten a bases de datos de la
normatividad vigente en Colombia. Es



http://www.minproteccion.gov.co/
http://www.mintrabajo.gov.co/
http://www.laborando.info/
http://www.arlsura.com/
http://www.belisario.com.co/
http://www.laseguridad.ws/
http://www.arpsura.com/
http://www.consejocolombianodeseguridad.org.co/
http://www.consejocolombianodeseguridad.org.co/
http://www.minsalud.gov.co/
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de resaltar que éstas no son las
Unicas opciones y se traen a colacion
por ser péaginas oficiales de entes
gubernamentales.

Si durante el tiempo estipulado no se
puede realizar la consulta por internet,

BlUsqueda | si se considera necesario, se puede
secundaria | solicitar asesoria a los entes | Coordinador SIG N/A
competentes como a la Secretaria de
Salud de Cdcuta, Camara de
Comercio de Cucuta, la ARL a la cual
la empresa esta afiliada.
Registro de | Cuando se encuentre normatividad Matriz de
normatividad | aplicable, ésta serd descargada, | Coordinador SIG | Requisitos
nueva ingresada a la Matriz de requisitos Legales
legales e implementada.
Evaluacion | Si la normatividad encontrada aplica,
del se genera un plan de accion (cuando
cumplimiento | se estime necesario, acciones Matriz de
de la correctivas o preventivas) con las | Coordinador SIG | Requisitos
normatividad | actividades requeridas para dar Legales
en la conformidad con lo dispuesto en ésta.
pasteleria El
Castillo de
las Tortas
Monitoreo al | EI monitoreo al cumplimiento de
cumplimiento | requisitos legales y otros que Matriz de
de requisitos | apliquen, se lleva a cabo mediante la | Coordinador SIG | Requisitos
legales y utilizaciéon de la Matriz de requisitos Legales
otros. legales.
La normatividad legal aplicable a la Carpeta
Acceso ala | pasteleria serd guardada y destinada | Coordinador SIG | (Requisitos
normatividad | en la carpeta del sistema integrado de legales)
gestion.
La Matriz de Requisitos Legales se
Actualizaciéon | verificara semestralmente 'y se | Coordinador SIG | Matriz de
de Matriz actualizarda de acuerdo a nuevas Requisitos
normatividades. Legales
Estos cambios seran registrados en la
tabla Control de cambios de formatos.
El indicador destinado para evaluar
Indicador los requisitos legales se medira Sistema
semestralmente y cuando se estime | Coordinador SIG | Integrado
conveniente, se generara un informe de Gestion

gue serd presentado a la gerencia.
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CONDICIONES DE TRABAJO
- Buena iluminacion y ventilacion

- Disponibilidad de servicios de energia
- Condiciones de ergonomia adecuadas

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

MC-P02-MA-01 Matriz de Requisitos Legales

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Autores del proyecto Coordinador SIG Alba Castro
FECHA: 05/07/2017 FECHA: 05/10/2017 FECHA: 01/11/2017
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& £El Castillo
IRl Tortas

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -MEJORA CONTINUA

FECHA: 01/11/2017

CODIGO:

MC-

PO2-MA-01 VERSION:01
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES PAGINA: 1 DE 1
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
TIPO DE e AUTORIDAD
NORMA ARTICULOS COMPETENTE TEMA EXIGENCIA EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
Sl NO
Cumple con las normas
Ley9de Titulo lalVyX | Ministerio de - - . .Reqmsnos sannanos.. Reglamenta Ia}s ) Licencia sanitaria. Certificado de esp‘ecrﬁcas a las que
Cédigo Sanitario Nacional. actividades y competencias de Salud Publica X L " X estan sujetos los
1979 al XI. Salud N L manipulacion de alimentos. -
para asegurar el bienestar de la poblacién. establecimientos
comerciales.
Ministerio de |Regula todas las actividades - ‘o - Se evl,denua que 1
Condiciones basicas de higiene en la pasteleria  cuenta con
Decreto 3075 Salud y que puedan generar N . - O
Integral 2 X fabricacion de alimentos. Concepto sanitario X Concepto Sanitario
de 1997 Proteccion  |factores de riesgo por el . " " o
R X Aseguramiento y control de la calidad. emitido por la Secretaria

Social consumo de alimentos. de Salud de Cucuta
Establece los requisitos
sanitarios que deben cumplir
las personas naturales y/o
juridicas que ejerzan
actividades de fabricacion,
procesamiento, preparacion,

A envase, almacenamiento, Se obsena  que I
L. Ministerio de N, o empresa desarrolla
Resolucién transporte,  distribuciéon y . - - Buenas practicas de manufactura. Control -
Salud y B Condiciones basicas de higiene en la . - X ) buenas practicas de
2674 de Integral 2 comercializacion de o . y aseguramiento de la calidad e inocuidad. X R S
Proteccion " . . fabricacion de alimentos. ] manufactura; asimismo,
2013 R alimentos y materias primas Plan de saneamiento.

Social " - se constata que posee
de alimentos y los requisitos lan de saneamiento
para la notificacién, permiso p !

0 registro sanitario de los
alimentos, segun el riesgo en
salud publica, con el fin de
proteger la vida y salud de las
personas.
Reglamento técnico sobre los
requisitos  sanitarios  que Se cuenta con
Ministerio de |deben cumplir los materiales, equipamientos  idéneos
Resolucion Salud y objetos, envases y . — - Adopcién de las medidas establecidas en quip -
Integral 2 . . - Cumplimiento del reglamento técnico disefiado. X para la elaboracién de
683 de 2012 Proteccion  [equipamientos destinados a los procesos y/o productos de la empresa. los productos de la

Social entrar en contacto con asteIZria
alimentos y bebidas para p :
consumo humano.

(Ezn?tdllgf Li? 41) La empresa se encuentra

. p A - . mplementar el Sistema de Gestion de la umplimiento de reglamentaciones rabajando en a

p ’ Impl tar el Sist de Gestién de | Cumplimiento d [ taci trabajand [

Decreto 1072 Titulo 4 (capitulo | Ministerio del | Decreto Unico Reglamentario Seguridad y Salud en el Trabajo y Riesgos laborales. Sistema de seguridad social X implementacion de un|
de 2015 1al7,11) Titulo Trabajo del Sector del Trabajo. 9 y oy 9 : 9 p

5, Titulo 7
(capitulo 2, 4).

Laborales

integral. SG-SST.

SG-SST, acorde a las
exigencias de ley.
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Por medio del cual se
modifica el articulo 2.2.4.6.37
del Capitulo 6 del Titulo 4 de

la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario

Sustituir el Programa de Salud Ocupacional
por el

El Ministerio de Trabajo
amplié6 plazo por seis
meses mas, lo que
significa que a partir del
1° de junio del 2017,
empresas publicas |
privadas deben iniciar su

DZ(;reztgllgl Integral M";':s;z de del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en Sistema difgﬁ?g&gi'?sséglg%ad y Salud implementacion.

! Sector Trabajo, sobre la el Trabajo (SG-SST) a J El Sistema incluye cinco
transicion para la maés tardar el 31 de enero de 2017. fases: evaluacién inicial,
implementacion del Sistema plan de mejoramiento,
de Gestion ejecucion, seguimiento |
de la Seguridad y Salud enel plan de mejora, e
Trabajo (SG-SST). inspeccion, vigilancia |

control.
Cumplimiento de las condiciones basicas de
- capacidad tecnolégica y cientffica; de

Estandares minimos para . ] ; f I La empresa se encuentra

> X . suficiencia patrimonial y financiera; y de > . - .
Resolucion Ministerio del implementar el Sistema de capacidad técnico administrativa Implementacién de estandares minimos del trabajando en la|
1111 de |Articulos 1 al 15. N Gestion de Seguridad y Salud _cap . S SG-SST. Planes anuales del SG- SST. implementaciéon de un|

trabajo - indispensables para el funcionamiento, - X
2017 en el trabajo, para o - Programa de auditoria. Planes de mejora. SG-SST, acorde a las
ejercicio y desarrollo de actividades de los N .
empleadores y contratantes. . exigencias de ley.
empleadores y contratantes en el Sistema
General de Riesgos Laborales.
Implementacién de medidas correctivas
encaminadas a eliminar o minimizar
Lo TS L. . - . . . . Se preveen
Resolucion Ministerio de la |Reglamentacion de la Requisitos minimos para realizar la condiciones de riesgo y evitar su -
- . I - ) N - ) - : R capacitaciones

1401 de Integral Protecciéon  [investigacion de incidentes y| investigacion de incidentes y accidentes de | recurrencia. Informes de las investigaciones )

: - : . . ) " relacionadas con el tema
2007 Social. accidentes de trabajo. trabajo. de accidentes de trabajo, remitidos a la
L ) ) enel SG-SST.
Administradora de Riesgos Profesionales a
la que se encuentren afiliados.

. > . - Se est4 trabajando en el

225137, A o . Control a emisiones molestas de Adecuacion de infraestructura fisica acorde L
" ; Ministerio de |Decreto Unico Reglamentario . . i X . . disefio de programas de

Titulo 7 (Capftulo B establecimientos comerciales. Prevenciény |a las exigencias de ley. Matriz de aspectos e e
Decreto 1076 o Ambientey |del I - f . . uso eficiente de los
1, seccion 1), . control contaminacion ambiental por el manejo | impactos ambientales. Programas de uso
de 2015 " B Desarrollo Sector Ambiente y Desarrollo . . X . recursos  naturales yj
Titulo 8 (Capitulo . ) de plaguicidas. Manejo adecuado de residuos eficiente de los recursos naturales y ) S N

Sostenible  [Sostenible. disposicién de residuos

14, secci6n 1)

solidos.

disposicion de residuos.

solidos.
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Anexo 10. Procedimiento de Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales

FECHA: 01/11/2017

MEJORA CONTINUA z : :
CODIGO: |\ EpgiON: 01

'*J’ fEl Castillo MC-P-03
Ml Tortas PROCEDIMIENTO DE
IDENTIFICACION DE

ASPECTOS E IMPACTOS
AMBIENTALES

PAGINA: 101 de 278

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para la identificacion de los peligros, valoracion y control de
los aspectos e impactos ambientales asociados a todas las actividades y procesos
operativos y administrativos requeridos para el funcionamiento y ofrecimiento de
productos por la pasteleria El Castillo de las Tortas.

2. ALCANCE

La identificacion de los aspectos e impactos ambientales, valoracion y control de los
riesgos ambientales aplica a las actividades rutinarias y no rutinarias ejecutadas y
requeridas durante el desarrollo de los procesos definidos en el mapa de procesos del
SIG, ejerciendo mayor control en los en los procesos operacionales.

Comprende también:

M Los servicios publicos

M Disposicién de residuos

M Actividades ejecutadas por empresas subcontratadas para el desarrollo de
actividades de procesos de o en nombre de El Castillo de las Tortas.

NOTALl: Para realizar la identificacibn de peligros, valoracion de riesgos Yy
determinacién de los controles, El Castillo de las Tortas toma como base la
metodologia utilizada en el método Arboleda adaptada a la naturaleza de la empresa y
alcance de sus necesidades.



RESPONSABLE
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Coordinador Sistema Integrado de Gestion quien actualizara la matriz, velando por
el cumplimiento de la misma.

3. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD - RESPONSABL
ES DESCRIPCION ES
1.1. Recolecte los datos necesarios para identificar peligros,
aspectos e impactos ambientales:
1.1.1. Entregue a los responsables de cada area el formato:
MC-P03-F-01 IDENTIFICACION DE PELIGROS,
RIESGOS Y ASPECTOS AMBIENTALES para
recolectar la informacion necesaria para identificar los
peligros y riesgos de cada proceso.
1.Identifica
cion de
aspectos e | 1.1.2. Capacitar al personal en el diligenciamiento del formato. Coordinador SIG
impactos
ambientale
S

1.1.3. Solicite que describan toda la informacién posible sobre
lo que usan y necesitan para desarrollar sus actividades
laborales (entradas), la actividad que desarrolla, cobmo lo hacen
y todo lo que generan o producen como resultado del
desarrollo de las actividades (salidas). Incluidas las posibles
situaciones de emergencia, riesgos ambientales a que creen
estar expuestos.

1.1.4. Haga una revision de la informacién recolectada, para
hacerse una idea previa de los aspectos e impactos
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ambientales generados en los puestos de trabajo.

1.1.5. Dirijase al(os) sitio(s) o frente(s) de trabajo haciendo el
recorrido hasta desplazarse por todas las instalaciones,
observando detalladamente las condiciones del ambiente en
cada areay la disposicion de los desechos generados durante
los procedimientos realizados por la organizacion.

1.1.6. La identificacién de peligros y aspectos ambientales
debe estar dirigida a determinar en forma proactiva uno o mas
impactos ambientales e impactos ambientales significativos,
en todas las “fuentes, situaciones o actos (0 combinacién de
estas).

v" Fuentes (maquinaria/equipo en movimiento, fuentes de
radiacion o energia, vehiculos, animales, fluidos, etc.)

v’ Situaciones (derrames, vertimientos, etc.)

v Actos (disposicién de los residuos)

Ademas se tendran en cuenta las siguientes fuentes de
informacion:

v FORMATO: MC-P03-F-02 INSPECCIONES
AMBIENTALES

v'Resultados de mediciones higiénicas

v'Informes de auditorias o revisiones

v'Reportes de incidentes

v'Informaciéon suministrada por empleados y otras partes
interesadas

v'Informacion de los otros sistemas de gestion que integran el
SIG

v'Informes de incidentes que han ocurrido en organizaciones
similares

v'Diagramas de flujo de los procesos y manuales de
operacion

v'Inventarios de materiales y/o sustancias quimicas peligrosas
e informacion de las hojas de datos de seguridad

v’ Especificaciones de productos
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1.1.7. Para clasificar los peligros y aspectos e impactos
ambientales que encontré en esta etapa de identificacion se
analizaran utilizando el Método de arboleda

1.1.8. Una vez identificados y clasificados diligencie las
siguientes casillas en el formato MATRIZ DE ASPECTOS E
IMPACTOS AMBIENTALES

<\

proceso

actividad
condicion
Aspecto

Impacto ambiental
Descripcion del impacto
Valoracion + / -
Presencia
Magnitud
Duracion
Evolucién
Significancia

NN N N N N N N AN

2.
Parametros
de
evaluacion

Una vez identificados los riesgos y teniendo como
herramienta el método Arboleda se propone una expresion o
indice denominado (Ca) “calificacion ambiental”, obtenido con
base en factores caracteristicos de cada impacto:

Ca=C (P[aEM+b D]

Dénde: Ca= Calificacién ambiental (varia entre 0,1y 10,0)

C= Clase, expresado por el signo + 6 — de
acuerdo con el tipo de impacto

P= Presencia (varia entre 0,0 y 1,0)

E= Evolucion (varia entre 0,0y 1,0)

Coordinador SIG
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M= Magnitud (varia entre 0,0 y 1,0)
D= Duracion (varia entre 0,0 y 1,0)

ay b: Factores de ponderacion (a= 7.0 y b= 3.0)

Clase (C): Define el sentido del cambio ambiental producido
por una determinada accién del proyecto. Puede ser Positiva
(P 6 +) o Negativa (N 6 -), dependiendo de si mejora o degrada
el ambiente actual o futuro.

Presencia (P): Como no se tiene certeza absoluta de que
todos los impactos se presenten, la Presencia califica la
probabilidad de que el impacto pueda darse. Se expresa como
un porcentaje de la probabilidad de ocurrencia.

Duracion (D): Evaliua el periodo de existencia activa del
impacto y sus consecuencias. Se expresa en funcion del
tiempo que se permanece el impacto (muy larga, larga, corta,
etc.).

Evolucion (E): Evalua la velocidad de desarrollo del impacto,
desde que aparece o0 se inicia hasta que se hace presente
plenamente con todas sus consecuencias; se califica de
acuerdo con la relacién entre la magnitud maxima alcanzada
por el impacto y la variable tiempo. Se expresa en unidades
relacionadas con la velocidad con que se presenta el impacto
(r4pido, lento, etc.).

Magnitud (M): Califica la dimension o tamafio del cambio
ambiental producido por una actividad o proceso constructivo u
operativo. Los valores de magnitud absoluta cuantificados o
inferidos se transforman en funcién de la magnitud relativa (en
porcentaje) que es una expresion mucho mas comparable del
nivel de afectacion del impacto, la cual se puede obtener
comparando el valor del elemento ambiental afectado con y sin
proyecto, o con la magnitud existente de dicho elemento en
toda la region.
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CRITERIO RANGO
CLASE Positivo(+)
Negativo(-)

PRESENCIA Cierta
Muy probable
Probable
Poco probable

No probable

VALOR (1)

1,0

0,7 <0,99
0,3<0,69
0.1<0,29

0,0<0.09

DURACION  Muy larga o permanente si es > de 10 afios

1.0

Larga: si es > de 7 afios 0.7 <0.99

Media: si es > de 4 afios 0.4<0.69

Corta; sies > de 1 afo 0.1<0.39

Muy corta: sies <de 1 afio 0.0<0.09

EVOLUCION Muy rapida: sies <de 1 mes 0.8=<1.0

Rapida: sies <de 12 meses 0.6<0.79

Media: si es < de 18 mese 0.4< 0.59

Lenta: si es < de 24 meses 0.2<0.39

Coordinador SIG
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Muy baja: si Mr < del 20%

IMPORTANCIA AMBIENTAL

Muy alta: si Ca varia entre
Alta: si Ca varia entre
Media: si Ca varia entre
Baja: si Ca varia entre

Muy baja: si Ca varia entre

CONSTANTES DE PONDERACION

MAGNITUD Muy alta: si Mr (2) > del 80%

Muy lenta: si es > de 24 meses 0.0<0.19

0.8=<1.0

Alta: si Mr varia entre 60 y 80% 0.6 <0.79
Media: Si Mr varia entre 40 y 60% 0.4<0.59

Baja: si Mr varia entre 20y 40% 0.2 <0.39

0.0<0.19

8.0=<1,0
6,0<7.9
40<5.9
2.0<3.9
0.0<1.9

a=7,0

b=3.0
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4. CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL

ASPECTO AMBIENTAL

CONTROL OPERACIONAL

Consumo de papel

v" No se debe imprimir el documento de no ser necesario.
v' Utilice papel reciclado siempre y cuando el documento no
tenga otro destino diferente al manejo interno.

Generacion de residuos
solidos

v' Use el papel por ambas caras antes de disponer finalmente.
v Deposite los residuos de papel en la caneca de color gris.

Consumo de tonery
tintas para impresoras

v" No se debe imprimir el documento de no ser necesario.

v" Una vez se haya gastado completamente el toner envielo de
vuelta al proveedor quien se encargara de la disposicion final
adecuada del mismo o recéarguelo si es posible.

v’ Configure en su equipo la opciéon de ahorro de téner.

v No imprima a color si no es necesario.

Consumo de energia
eléctrica

v Apague los equipos utilizados cuando no los esté utilizando
durante la aplicacién del documento.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

NOMBRE

MC-P03-MA-01 Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales

MC-P03-F-01 Formato Identificacion de Peligros, Riesgos y Aspectos Ambientales

MC-P03-F-02 Formato de Inspecciones Ambientales

MC-P03-PM-01 Programa de uso eficiente del agua

MC-P03-PM-02 Programa de ahorro de energia

MC-P03-PM-03 Programa de orden y aseo

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Autores del proyecto Coordinador SIG Alba Castro
FECHA: 18/04/2017 FECHA: 05/10/2017 FECHA: 1/11/2017
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Disposicion

de residuos

control
administrativo

clasificacion de residuos

MEG

04
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BAdA

Manjejo de archive, publicaciones,
impresiones, fotocopiado de documentos,

comunicaciones externas e interna,

consumo de
insumos, papel,
esferos,
macradores,
toner para
impresion.

agotamiento de recurzos
naturales

MEG

04

04

0,3

-1,538

BAdA

consumo de
energia
gléctrica

agotamiento de recurzos
naturales

MEG

07

0.4

MEDLA

generacion de
residuos
solidos, papel,
plasticos, toner
¥ cartuchos

contaminacion de suelos

MEG

0.4

0.4

-2,08

BAJA

Uso continuo de
mputadores, equipos de

comuniacion

consumo de
energia
gléctrica

jotamiento de recursos natural

MEG

07

04

=203

generacion de
residuos
s0lidos

contaminacidon del suelo

MEG

06

04

04

-1,57T2

BAJA

Generacion de
contaminacion

contaminacion del aire

MEG

0,3

0,3

0z

-0,578

MUY BAJA



consumo de

agua

- energia otamiento de recursos naturall MNEG 0.8 07 0,5 -4,38 MEDIL,
= eléctrica
@ »
k= .
e generacion de
= reziduos contaminacion de suels NEG 07 06 05 -3,864 MEDLA,
% ] zolidos
wm =
= g consumo de
E % agua potamiento de recurzos naturalf MEG 1 06 05 =51 MEDLA
w E
u - n
'g generacion de
E vertimientos
F domesticos con contaminacion del agua NEG 0,7 0,5 0,1 -2,345 MEDLA
5 descarga en el
= alcantarillade
" generacion de
o residucs contaminacion del suelo MEG 02 05 05 -3,8 MEDLE,
- solidoz
o
o d
§ CONSUME C& | tamiento de recursos naturall  NEG 0,3 0,6 0,5 -4,08 MEDIA



Aszeo y limpieza

manejo de

112

. contaminacion del zuelo MEG 08 06 04 -3, 744 MED L&
zustancias
quimicas contaminacion del agua MEG 0,8 06 04 -3, 744 MEDL&,
consumo de agotamiento de recursos NEG 0.8 0.5 05 a8 MEDIA
agua naturales
consumo de tamiento d
energia agotamiento de recursos NEG 0,8 0,4 0,4 3,295 MEDILA
C naturales
electrica
generacion de
vertimientos
domesticos con contaminacion del agua MEG 0,7 05 05 -3,325 MEDLA
descarga en el
alcantarillade
generacion de
residuns contaminacion del suelo NEG 0,8 06 06 -4 418 MEDLE,

solidos




servicio al cliente

Publicidad

generaciion de
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residuns contaminacion del suelo NEG 07 06 1 05 -3,57 WMEDLA,
solidos
consumo de contaminacion del suelo NEG 05 05 1 0,4 22 BAJA
papel
disposicion d& | e minacion del suelo NEG 05 05 0,4 05 1.475| MUY BAJA
residuos
generacion de
residuos contaminacion del suelo NEG 06 04 04 0,5 -1,56 MUY BAJdA
solidos
'3””;;;";: 98 | otamiento de recursos naturall  NEG 06 05 0s 0.4 4,74 | MUY BAJA
vallas . . c
Contaminacion visual NEG 03 04 3 01 -0,354 MUY BAJA

publicitarias




Mantenimiento de instalaciones electricas e hidrosanitarias,

hardware y aires acondicionados

generacion de
residuos
peligrozos

contaminacion de suelos

MEG

0.4

0.4

0.2

-0,824
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MUY BAJA

manejo de
sustancias
quimicas

contaminacion de suelos

MEG

0.4

0.4

0.2

-0,78

MUY BAJA

generacion de
emisiones
atmoszfericas
{aires
acondicionados

computadores,
impresoras,
luminarias,
amaszadoras,
batidora,
neveras,
cuarto frio,
cilindradora,
mojadiora,
hornos,
extractores)

contaminacion del aire

MEG

0.4

04

0,1

-0,82

MUY BAJA




Transporte de insumos
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emision de contaminacion de aire NEG 05 0,4 0,5 02 21,03 | MUY BAJA
jases
emigion de
material contaminacion del aire NEG 0,3 0,3 0.4 0,1 0,423 MUY BAJA
particulade
gﬂ”ﬂ:ji?;'” 98 | contaminacion auditiva NEG 0,3 0,4 0,2 0,2 0,343| MUY BAJA
uso de - c c c
. jotamiento de recursos naturalf MNEG 0,5 0.5 04 02 0,95 MUY BAJA
combustible
aumento en el
transporte  |afteracidn del trafice vehicular| MEG 0.5 04 0.5 0z -1,03 MUY BAJA

vehicular
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medicamentos, alimentos, etc) EMERGENCIAS

otras sustancias, residuos)
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AMBIENTALES PAGINA: 1de 1
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CALIFICAR COMO: B: BUEND; I MALD; Wi&: MO APLICA
CALTIFTCACTON ;]
ASPECTO A INSPECCIONAR e fia|  ASPECTO A INSPECCIONAR B [ M [FiA

1. MANEJO DE PAPEL

% MANEJD DEL AGUA

Se dispone de contenedores para ubicacion de
papel usado por una y por dos caras

Se adquiere agua por medio de empresa de
acueducko autorizada

Toma de conciencia ambiental ahorro de papel [uso
de papel borrador)

Fericdicamente ze realizan pruebaz baszicas
para identificar fugas en el sistema de

Se hace disposician del papel y cartdn usado a un
provesdor que garantice su aprovechamisnto

Exizten avizos de uso eficiente y ahorro de
aqua dentro de laz instalaciones.

Sefalizacion de ahorro de papel en impresoras y
fotocopiadoras

Se utilizan dizpositivos ahorradores de agua en
el bafio ylo cafeter a,

Ubicacidn en puestas de trabajo para ganchos de
cozedora usados

2. MANEJO DE ENERGIA

El personal esta zenzibilizado en el ahorro de
aquay realiza practicas adecuadas en el uso de
este recurso. [Ejem. Cerrar la llave mientras se
jabona las manos]

Se mantienen las luces apagadas en el tiempo en
que &l personal no 2 encuentra en el puesto de
trabajo

Se realiza lavado de tangques de aqua para su
desinfeccion

Se  mantienen los  computadores  apagados,
hibernando o suzpendidos en &l tiempo en que &
personal no se encuentra en el puesto de trabajo

Minguna actividad de mantenimiento realizada
en este periodo provocd  yertimientos  al
zistemna de alcantarillado.

£l final de la jornada =ze apagan los equipos de
coOmputo, impresara, Fax, scanner, estabilizadores

6. MANE.O DE RESIDUOS LIGUIDOS

Al final de la jornada se apagan todas las luces de
las instalaciones

Unidades =sanitarias en buena condicidn,
funcionalidad, sin posibles  filtraciones o
derrames y normas minimas de higiene,

Al final de la jornada laboral se apagan los equipos
electricos y electronicos, asi como los adaptadores
de corriente [Ejemn. cargadares de celulares)

Dizposician de residuos [Fquidos
contaminados  a  trawés del sistema de
alzantarillada o con provesdar autarizadao.

117



Existen avizos de uso eficiente y ahorro de energia
dentro de las instalaciones

Certificado de la dltima entrega de residuos
liquidos contaminados o recibo de acueducko

Se utilizan bombillas ahorradoras de energia en las
instalaciones

7. MANEJO OE RESIDUOS PELIGROSOS

Se realiza mantenimisnto o revision de redes
eléctricas de las instalaciones por personal
competente por lo menos una vez al afio.

Contenedores  para  almacenamiento de
residucs peligrosos tales como luminarias,
cartuchos | pilas.

3. MANE.JO DE RESIDUOS SOLIODOS

Los  residuos  peligrosos  tienen un
almacenamiento inferior a1 afio

Funtols] Ecolagicals) para residucs
apronechables y no aprovechables

Froveedor con Licencia Ambiental para la
dizsposician de residucs peligrozos

Sefalizacidn para la clasificacion de residuos [en
canecas o en el punto ecaldgica)

Certificado de la ultima entrega de residuos
peligros  [si ya =e tiene:  certificado de
disposician)

Loz residuos depositados =ze encuentran bien
clasificados de acuerdo al cddigo de colores
establecido.

Punto[s] Ecoldgicols) y sitiofz] de acopio para
residucs sin enceder capacidad de almacenamiento.

Disposician de Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electronicos [equipos de
computo, impresoras, cableado,
estabilizadores] o su almacenamiento para
enwio a sede principal

Lavado y desinfeccion de canecas

#. REGISTRO DE ESTADISTICAS

Sitio[=] de acopio no evidencia la presencia de
Vectores Gomo moscas, roedores, cucarachas, et

Se registra la entrega de residuos sdlidos § se
lleva su estadistica

Contenedaores para ubicacion de ganchos de
cosedors

Se lleva el registro de consumo de energia de
loz dos dltimos periodas

Implementacion de campana de reciclaje con
compromiza social [ejemplo Campaha de Tapitas)
[term Opcional

Se lleva el registro de consumo de agua de o=
dos dltimas periodos

Senalizacion alusivos al cuidadoy preservacion del
medio ambiente

Se han tomado  acciones cuando se ha
incumplida la meta de generacion de residuos,
consumo de agua o de energia

4. INSTALACION DE GAS

3. TOMA OE CONCIENCIA

Senalizacion de la llave central de la operacion dela
instalacion de gaz o del cilindro de gas

Los trabajadores conocen y entienden la
politica ambiental

Se realiza el mantenimiento preventivo de la
instalacion de gas por el personal autorizada por o
menos una vez al aho

Capacitaciones promowiendo la conciencia
ambiental por lo menos una vez al aho
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Se dispone de Hoja de sequridad del gas en el =itio
de manipulacian

Los trabajadores conocen los aspectos e
impactos  ambientales  asociados a  sus
actividades

Extintor de 20 b multiproposito, cerca al lugar de
manipulacian de gas

El personal conoce e identifica la clasificacion
de residucs. [Entrevistar personal]

En caso de uszo de cilindro de gas propano, este
siempre debe estar en posicion vertical, el cuerpo
zin  abolladuras, la = walvalas, conesiones |y
mangueras en buenas condiciones,

Se conoce las medidas ambientales que tienen
laz Hojas de Sequridad de las sustancias
quimicas [productos de aseo): Medidas en
cazo de incendio; Manejo y almacenamiento;
Estabilidad y  FReactividad; informacion
ecoldgica; consideraciones de disposician;
informacion sobre transporte

Se dizspone de rejilla o sistena de wentilacidn
permanente en caso de fuga de gas

Se evidencia el conocimiento por parte del
personal de como actuar ante un derrame o
fuga.

Se tiene disponible el Procedimiento operativo para
atencidn de emergencias en caso de fugasy se han
realizada simulacros

Se realizan actividades que involucren a los
trabajadores con la preservacian del medio
ambiente.

Ob=servaciones:

HALLASGUS

Se debe realizar divulgacian al responsable en el rea junto con el coordinador SIG, para asequrar el entendimiento
y necesidades para el cierre de los hallazgos:

HALLAZGOS FLAN ACCION ESPFONSABL
ELABORADO FOR: RE¥ISADO FOR: APROBADO POR:
Autores del progecto Coordinador del 51G Alba Castro
FECHA: 1810472017 FECHA: 05102017 FECHA.: 011172017
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PORCENT
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te y fijar
metas de
ahorro.
2 | Desarrollar Incluir en el Gerencia PC, Anual Programa de Nivel de
actividades programa de mapa mantenimiento consumo
de mantenimiento de de redes de de agua.
mantenimient las redes de redes aguay
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para
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gue clientes
y empleados
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eficiente de
agua.

Analizar
periédicamen
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para
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calidad para
consumo
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Gerencia
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0 preventivo eléctrica eléctricas eléctrica.
para todos S
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instalaciones
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te el variaciones de energia. de
consumo de | consumo de energia
energia energia de eléctrica.
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dirigido a
clientesy
empleados
que
establezca el
cumplimiento
de metas a
corto,
mediano y
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informacion y
las
facilidades
necesarias
para
promover
gue clientes,
y empleados
hagan uso
eficiente de
la energia.

Cartelera Gerencia
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consumo
de
energia
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INTRODUCCION

El Castillo de las Tortas en compromiso con el bienestar integral de la poblacion
colaborador, visitante y tercero, establece el programa de orden y aseo orientado a la
organizacion, limpieza y orden de los puestos de trabajo, contribuyendo a mejorar el
entorno laboral, el aumento de la productividad asi mismo minimizar los impactos al
medio ambiente.

Para ello se adopta la metodologia de las 5S un programa de cinco etapas que
contribuyen a la creacidn de puestos de trabajo dignos y seguros, motivando los
trabajadores a un cambio socio cultural que permita la disminucion de accidentes e
incidentes de trabajo.

La metodologia de las (5) S, establecen y mantiene el orden, aseo y la limpieza
partiendo del principio de “un lugar para cada elemento que interviene en el puesto de
trabajo” eliminando aquellos elementos que no son Utiles con lo cual se gana espacio
fisico y la organizacion del puesto.

Esta metodologia es exitosa al tener sentido de pertenencia por medio de la
divulgacién e implementacion adecuada de las buenas préacticas que llevaran al
cumplimiento de metas y objetivos establecidos.

1. DEFINICIONES

Metodologia de las 5S:

Esta metodologia tiene como objetivo cambiar la forma de pensar y actuar de los
trabajadores, trabajando en equipo buscando la permanencia de las buenas practicas
después de que la implementacion se haya concluido, la metodologia consiste en:

SEIRI- CLASIFICACION: la primera S, se refiere a clasificar, significa eliminar del area
todos los elementos de trabajo innecesarios y que no se requieren para realizar la
labor.

SEITON-ORDEN: la segunda S, enfocada en el sistema de almacenamiento eficiente y
efectivo.

SEITSO- LIMPIEZA: la tercera S, una vez eliminado la cantidad de estorbos y basura,
localizado lo que si se necesita se realiza la limpieza manteniéndola diariamente
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conservando el buen aspecto y la comodidad mejorando el nivel de limpieza en los
lugares a realizar la labor diaria.

SEIKETSO- ESTANDARIZACION: la cuarta S, estandarizar las mejores préacticas en
cada puesto de trabajo, para prevenir la aparicion de suciedad y desorden en el en el
mismo.

SHITSUKE- DISCIPLINA: la quinta S, la disciplina consiste en fomentar y establecer
una serie de normas en la organizacién del puesto de trabajo para crear habitos de
trabajo a fin de mantener el orden y la limpieza.

PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO: conjunto de actividades encaminadas a mejorar en
forma continua las condiciones de trabajo, elevando la salud, satisfaccion en el trabajo
y por ende la productividad.

2. REQUERIMIENTOS LEGALES

Ley 9 de 1979. Por el cual se dictan medidas sanitarias para la proteccion del medio
ambiente

Decreto 2811 de 1974. Codigo Nacional de Recursos Renovables y Proteccion del
Medio Ambiente.

Resolucién 2400 de 79. Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

Resolucién 1016 de 1989. Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar
los patronos o empleadores en el pais.

Decreto 1295 de 1994. Sistema general de riesgos profesionales.
Resolucion 1401 de 2007. Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo.

Resolucion 2346 de 2007. Evaluaciones médicas ocupacionales y contenido de las
historias clinicas ocupacionales.

ISO 14001. Sistema de Gestion Ambiental
OHSAS 18001:2007. Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto 1443 de 2014. Implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
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Decreto 1072 de 2015. Reglamento Unico del sector trabajo.

3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

El Castillo de las Tortas ofrecerd un ambiente laboral seguro, ordenado, limpio y
saludable, mediante una gestién de orden y aseo que permita mejorar las condiciones
ambientales contribuyendo al bienestar laboral y personal de cada uno de nuestros
colaboradores, optimizando el proceso y el espacio fisico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Dar respuesta a la necesidad de mejorar el ambiente de trabajo, la eliminacién
de despilfarros producidos por el desorden, falta de aseo, fugas, contaminacion,
etc.

o Facilitar y crear las condiciones para aumentar la vida Gtil de los equipos y
elementos de trabajo.

« Mejorar la estandarizacion y la disciplina en el cumplimiento de los estandares al
tener el personal la posibilidad de participar en la elaboracion de procedimientos
de limpieza y orden.

o Conservar el sitio de trabajo mediante controles periddicos sobre las acciones de
orden y limpieza de las mejoras alcanzadas con la aplicacion de las 5 etapas.

« Reducir las causas potenciales de accidentes y aumentar la conciencia de
cuidado y conservacion de los equipos y demas recursos de la empresa.

4. ALCANCE

El programa de orden y aseo de El Castillo de las Tortas aplica para todas las
actividades y servicios desarrollados en las instalaciones de El Castillo de las Tortas.
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5. DESARROLLO DEL PROGRAMA

5.1 Definir Actividades a Realizar:

Establecer la metodologia de las 5S y como se llevara a cabo la implementacion de la
misma para el cumplimiento de las metas y objetivos.

5.1.1 Capacitacion al Personal:

e Sensibilizar el personal es una de las fases mas importantes de la
implementacion de la estrategia de las 5S, ya que ello depende el logro de los
objetivos, de la importancia y participacion en el programa.

e Asi mismo es necesario la difusion de recomendaciones basicas para mantener
el orden y el aseo en las oficinas, puestos de trabajo, sala de espera.

5.1.2 Inspecciones de Orden y Aseo:

Para la implementacion de este programa se realizaran inspecciones a los puestos de
trabajo asi como de las areas comunes con el fin de identificar las condiciones de
orden y aseo en las que se encuentran los puestos de trabajo de El Castillo de las
Tortas, descubriendo situaciones de riesgo que se derivan de ellas y adoptar medidas
adecuadas para su control evitando incidentes y/o reduciendo el dafio de los mismos.

Se debe llevar a cabo un registro fotografico donde se evidencie claramente el antes y
después de las condiciones al implementar la estrategia, y realizar una socializacion
con el fin de generar conciencia en el personal.

Estas inspecciones seran realizadas por el Lider del sistema de seguridad y salud en el
trabajo, el representante legal y/o el encargado de cada éarea quienes recibiran
formacion que les permita ejercer estas inspecciones de forma adecuada.

Se implementaran actividades destinadas a la prevencion, identificacion y control de las
causas relacionadas con el orden y el aseo que pueden generar accidentes de trabajo
y contaminacion ambiental.
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En las inspecciones se determinara el estado, uso, integridad, y conservacion de
equipos de computo, impresoras, bombillas, y demas elementos considerados para
cada puesto de trabajo.

5.1.3 Implementacion estrategias de las 5 s

A) SEIRI- CLASIFICACION

e Separar en el sitio de trabajo las cosas que realmente sirven de las que no
sirven.

« Clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario.
« Mantener lo que necesitamos y eliminar lo excesivo

e Separar los elementos empleados de acuerdo a su naturaleza, uso, seguridad y
frecuencia de utilizacidén con el objeto de facilitar la agilidad en el trabajo.

« Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan realizar en el
menor tiempo posible.

« Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que pueden
conducir a averias.

o Eliminar informacién innecesaria y que nos puede conducir a errores de
interpretacion o de actuacion.
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ESOQUEMA

OBJETOS NECESARIOS » ORGANIZAR
| |
Sl
OBJETOS MAL ESTADO - - REPARARLOS

NO

OBJETOS OBSOLETOS M SEPARARLOS = DESCARTARLOS

OBJETOS DE MAS

I
'Sl

DONAR/TRANSFERIR

Fuente; Vargas Rodriguez Héctor, Manual de implementacién programa 5S,
Corporacién autbnoma regional Santander.

B) SEITON-ORDEN:

o Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado en el trabajo de
rutina para facilitar su acceso y retorno al lugar.

o Disponer de sitios identificados para ubicar elementos que se emplean con poca
frecuencia.

« Disponer de lugares para ubicar el material o elementos que no se usaran en el
futuro.

« En el caso de equipos, facilitar la identificacion visual de los elementos de los
equipos, sistemas de seguridad, alarmas, controles, sentidos de giro, etc.

« Identificar y marcar todos los sistemas auxiliares del proceso como tuberias, aire
comprimido, combustibles.
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ESOQUEMA

ES PROBABLE QUE SE USE ARCHIVO MUERTﬂ
E

SE USA A CADA MOMENTO Iq-“”\”o ALA PERSONA |

SE USA VARIAS VECES ALM JUNTO A CERCA LA PERSONA

SE USA VARIAS VECES POR SEMAm CERCA AL AREA DE TRABAJO
SE USA ALGUNAS VECES AL MF» COLOCAR EN AREAS COMUNES

SE USA ALGUNAS VECES AL ANO COLOCAR BODEGA O ARCHIVO

ARCHIVO-

!

Fuente; Vargas Rodriguez Héctor, Manual de implementacién programa 5S,
Corporacién autbnoma regional Santander.

NOTA: Evidencia fotografica del antes y después.

C) SEITSO- LIMPIEZA:

Evitar ensuciar y limpiar basados en tres etapas:

e Planificar el mantenimiento de la limpieza, el lider de seguridad y salud en el
trabajo y/o encargado de cada area velando por el cumplimiento de orden y
aseo en cada area de trabajo.

e Establecer la rutina de la limpieza, formacién sobre la limpieza y uso de
elementos a usar.

e Campafa o jornada de limpieza, realizar campafias con periodicidad que
permitan el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
programa.

En sintesis:

e Elaborar un programa de limpieza rutinaria de su sitio de trabajo.
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e Recoger todo tipo de desperdicio que se genera como
parte de las actividades que realizas.

e Reciclar todo el material que te sea posible.

e Recoger y tirar en los lugares adecuados la basura que encuentres a tu
alrededor

e Integrar la limpieza como parte del trabajo diario.

e Asumirse la limpieza como una actividad de mantenimiento autonomo: "la
limpieza es inspeccion”

e EIl trabajo de limpieza como inspeccién genera conocimiento sobre el equipo,
lugares de trabajo y las herramientas.

¢ No se trata Unicamente de eliminar la suciedad. Se debe elevar la accion de
limpieza a la busqueda de las fuentes de contaminacion con el objeto de eliminar
Sus causas primarias.

D) SEIKETSO- ESTANDARIZACION:

Creacion de los habitos para conservar el lugar de trabajo en perfectas condiciones,
para llevar a cabo la implementacién de esta etapa se requiere de la

Asignar trabajos y responsabilidades, cada trabajador debe conocer exactamente
cudles son sus responsabilidades sobre lo que tiene que hacer, cuando, dénde y como
hacerlo.

Deben darse instrucciones sobre las Seiri, Seiton y Seitso a cada persona sobre sus

responsabilidades y acciones a cumplir en relacién con los trabajos de limpieza y
mantenimiento autdnomo. Los estandares pueden ser preparados por el personal, pero
esto requiere una formacién y practica kaizen-Mejoramiento continuo, para que
progresivamente se vayan mejorando los tiempos de limpieza y métodos.

Logrando bienestar que consista en:

o Mantener el estado de limpieza alcanzado con las tres primeras etapas.

« Ensefar al empleado a realizar normas con el apoyo de la direccion y un
adecuado entrenamiento.

e Las normas deben contener los elementos necesarios para realizar el trabajo de
limpieza, tiempo empleado, medidas de seguridad a tener en cuenta y
procedimiento a seguir en caso de identificar algo anormal.

e En lo posible se deben emplear fotografias como se debe mantener el equipo y
las zonas de cuidado.

o Elempleo de los estandares se debe auditar para verificar su cumplimiento.
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E) HITSUKE- DISCIPLINA:

Disciplina es crear habitos de trabajo encaminados a mantener el orden y la limpieza.

La disciplina no es visible y no puede medirse a diferencia de la clasificacion, Orden,
limpieza y estandarizacion. Existen en la mente y en la voluntad de las personas y solo
la conducta demuestra la presencia, sin embargo, se pueden crear condiciones que
estimulen la practica de la disciplina.

Disciplina consiste en:

o El respeto de las normas y estandares establecidos para conservar el sitio de
trabajo impecable.

e Realizar un control personal y el respeto por las normas que regulan el
funcionamiento de una organizacion.

e Promover el habito de auto controlar o reflexionar sobre el nivel de cumplimiento
de las normas establecidas.

o Comprender la importancia del respeto por los demas y por las normas en las
gue el trabajador seguramente ha participado directa o indirectamente en su
elaboracion.

o Mejorar el respeto de su propio ser y de los demas.

5.1.4 Control y seguimiento al programa y las medidas implementadas:

Se realizara seguimiento a las condiciones de orden y limpieza: seguimiento de las
observaciones realizadas en las inspecciones anteriores que no han sido corregidas y
las causas que no han permitido cumplir con las expectativas del programa; es
importante incluir las sugerencias que permitan avanzar en el cumplimiento de lo
establecido, a través de nuevas alternativas, mediante el respectivo formato de
Control de Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora PR-P03-FO01.
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6. LINEAMIENTOS 5S

Con el propoésito de generar conciencia de orden, aseo y limpieza en los trabajadores y
contratistas de El Castillo de las Tortas se establecen los siguientes lineamientos para
garantizar el adecuado seguimiento y mejora del programa de gestion:

e Se deben realizar jornadas “5S”, como minimo dos veces al afio: Enero y julio,
donde se programara con cada encargado de area el tiempo a asignar y horario
para la realizacion de la jornada.

e Los lideres de la implementacion de “56S”, son los encargados de hacer que el
personal se mantenga motivado para la conservacion de las “56S” aplicadas.

e Se deben realizar al menos dos actividades semestrales (formacion, motivacion,
talleres, etc.) encaminadas al mantenimiento de las “5S”.

e Los archivos o depdsitos deben tener espacios designados y sefializados para
cada elemento que alli repose.

7. RESPONSABILIDADES

- Conocer el programa.

- Participar en su desarrollo.

- Facilitar la asistencia de los
trabajadores a las respectivas
capacitaciones.

- Ser coherente frente a las
politicas establecidas

- Participar de manera activa en el
desarrollo del programa.

Representante Legal y Lider del
Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo

- Ser facilitadores del programa

- Escuchar propuestas de los
comparferos y llevarlas con
hechos y datos a seguridad y
salud en el trabajo y de alli
divulgarlo ante la Representante
legal

- Promover el cambio de
comportamiento en coherencia
con el ejemplo personal.

Lideres designados para
seguimiento del programa
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adquirido ante sus compafieros.
- Participar de manera activa en el
desarrollo del programa.

1

|

|

|

|

|

|

.=.

I - [Estar abiertos al cambio vy
| participar de manera activa en el ;
I desarrollo del programa

I - Comunicar a las lideres
} inquietudes, ideas de mejora y
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

al tema.

- Ser promotores del cambio de
comportamiento.

- Estar conscientes que paral
lograr un habito se necesita de|
muchas repeticiones durante el |
dia durante un largo periodo de
tiempo.

|
|
|
|
|
soluciones de problemas frente:
|
|
|
|
|
I

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
: Trabajadores.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

[ S —

1 Todo el personal de El Castillo de las Tortas contratistas, subcontratistas y.

| visitantes en todas las instalaciones, deberan adoptar el programa. Asi como es |

'responsabllldad de El Castillo de las Tortas establecer estrategias para eI'

8. ASIGNACION DE RECURSOS

La asignacion de recursos estara sujeta al presupuesto de implementacién del sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo de El Castillo de las Tortas.

9. METODOLOGIA DE EVALUACION

Para verificar la efectividad de este programa se deben realizar inspecciones periddicas
en cada éarea y retroalimentarlas al personal involucrado, realizar estas jornadas por lo
menos 2 veces al afo.

El sistema de evaluacion sera el siguiente:

=T r r 1
I o I i Totalmente | |
| parcialmente | 1 | implementacion | 0 | implementado | 2 |
1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1

1__1 L L 4
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Los resultados nos permitiran ver en qué aspectos y areas se debe intervenir
prioritariamente.

Una vez obtenidos los resultados se tendran en cuenta para el formato de Control de
Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora, con el propésito de hacer las
intervenciones necesarias.

10. INTERVENCION

10.1 Cronograma de actividades:

Con base en el diagnéstico que entregan las inspecciones realizadas se debe de crear
un cronograma de actividades y divulgar ante todo el equipo de trabajo, los problemas
a mejorar y la actividad que finiquita este, si para el mejoramiento se debe de crear
estandares o normas se debe de estimular a todo el personal a cumplir con estos para
asi dar un mejoramiento continuo a la seguridad, la calidad del trabajo y cuidado del
medio ambiente.

10.1.2 Reuniones periddicas:

Se debe de estandarizar un periodo de tiempo para la reunién de las encargadas de
cada area y una reunién general con una encargada por area con el fin de conocer los
avances y las dificultades del proyecto.

10.1.3 Identificacion de casos mejorados:

Mediante un registro fotogréafico donde se evidencia el antes y el después, se divulgara
a todo el personal los resultados de las mejoras.

11. RESULTADOS ESPERADOS

Con la implementacion de este programa se espera optimizar recursos, mejorar las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo y cuidado del medio ambiente
beneficiando a la empresa y sus colaboradores obteniendo beneficios como:

v" Mayor nivel de seguridad que redunda en mayor nivel de desempefio de los
empleados
v' Tiempos de respuesta mas cortos
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v" Mayor calidad en la prestacion de servicios
v' Aumento en la vida util de los equipos
v Genera cultura organizacional
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11. Procedimiento de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y

determinacion de controles.

FECHA: 01/11/2017
r MEJORA CONTINUA CODIGO: )
'”"El Castillo MC.poa | VERSION: 01
" Tortas PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION ]
DE PELIGROS, VALORACION DE PAGINA: 138 de 278
RIESGOS Y DETERMINACION DE
CONTROLES

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para la identificacién de los peligros, valoracion y control de
los riesgos de Seguridad y Salud en el trabajo asociados a todas las actividades y
procesos operativos y administrativos requeridos para el funcionamiento y elaboracion
de los productos ofrecidos en El Castillo de las Tortas.

2. ALCANCE

La identificacion de los peligros, valoracion y control de los riesgos de SST aplica a las
actividades rutinarias y no rutinarias ejecutadas y requeridas durante el desarrollo de
los procesos gerenciales, operacionales y apoyo definidos en el mapa de procesos del
SIG.

NOTALl: Para realizar la identificacibn de peligros, valoracion de riesgos Yy
determinacion de los controles, El Castillo de las Tortas toma como base la
metodologia utilizada en la GTC 45 y la adapta a la naturaleza y alcance de sus
necesidades.

3. REPONSABLES

Coordinador Sistema Integrado de Gestion.
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139

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSA
BLES

1.Identificar
los peligros

1.1. Recolecte los datos necesarios para identificar peligros y
riesgos de cada proceso de la siguiente manera:

1.1.1. Entregue a los responsables de cada &rea el formato:
IDENTIFICACION DE PELIGROS, RIESGOS Y
ASPECTOS AMBIENTALES para recolectar Ila
informacion necesaria para identificar los peligros y
riesgos de cada proceso.

1.1.2. Capacite al personal en el diligenciamiento del
formato.

1.1.3. Solicite que describan toda la informacion posible
sobre lo que usan y necesitan para desarrollar sus
actividades laborales (entradas), la actividad que desarrolla,
cémo lo hacen y todo lo que generan o producen como
resultado del desarrollo de las actividades (salidas). Incluidas
las posibles situaciones de emergencia, los peligros y riesgos
a que creen estar expuestos.

1.1.4. Haga una revision de la informacion recolectada, para
hacerse una idea previa de los riesgos en los puestos de
trabajo desde el punto de vista del trabajador.

1.1.5. Dirijase al(os) sitio(s) o frente(s) de trabajo haciendo el
recorrido hasta desplazarse por todas las instalaciones,
observando detalladamente las condiciones de ambiente y
trabajo de cada éarea y la forma en que cada trabajador
realiza la tarea o actividad, para identificar los peligros.
Tenga en cuenta:

Coordinador
SIG.
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a) Actividades rutinarias y no rutinarias.

b) Actividades de todas las personas que tienen acceso al
sitio de trabajo (incluso contratistas, subcontratistas vy
visitantes).

c) Comportamiento aptitudes y otros factores humanos.

d) Los peligros identificados que se originan fuera del lugar
de trabajo con capacidad de afectar adversamente la salud y
la seguridad de las personas que estan bajo el control de la
organizacion en el lugar de trabajo.

e) Los peligros generados en la vecindad del lugar de
trabajo por actividades relacionadas con el trabajo,
controladas por la organizacion.

f) Infraestructura, equipo y materiales en el lugar de trabajo,
ya sean suministrados por la organizacién o por otros.

g) Cambios realizados o propuestos por la organizacion en
sus actividades.

h) Modificaciones al SIG, incluidos los cambios temporales
sus impactos sobre las operaciones, procesos y actividades.
i) Disefio de areas de trabajo, procesos, instalaciones
(condiciones locativas incluidas las instalaciones eléctricas),
condiciones de orden y aseo, Almacenamiento,
maquinaria/equipos (Condiciones Mecanicas),
procedimientos de operacion y organizacion del trabajo,
incluida su adaptacion a las aptitudes humanas, vehiculos
utilizados, equipo, y procedimientos para atender a
Emergencias, E.E.P.P. utilizados.

J) Instructivos de trabajos y procedimientos.

1.1.6. La identificacion de peligros debe estar dirigida a
determinar en forma proactiva todas las “fuentes, situaciones
o actos (0 combinaciéon de estas)’ que surgen de las
actividades de la organizacién, con un potencial de dafio en
términos de lesion o enfermedad, por ejemplo:

v' Fuentes (maquinaria/equipo en movimiento, fuentes
de radiacion o energia, vehiculos, animales, fluidos,
etc.)
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v’ Situaciones (trabajo en alturas)
v' Actos (levantamiento manual de cargas)

Ademas se tendran en cuenta las siguientes fuentes de
informacion:

v Registros de Inspecciones de seguridad

v'Reportes de actos y condiciones inseguras

v'Resultados de examenes ocupacionales de ingreso,
periodicos y de retiro

v'Resultados de mediciones higiénicas

v’ Andlisis de puestos de trabajo

v'Informes de auditorias o revisiones

v'Reportes de incidentes y accidentes

v'Informacién suministrada por empleados y otras partes
interesadas

v'Informacion de los otros sistemas de gestién que integran
el SIG

v'Informacién -consultas sobre SST realizadas a y por los
empleados (reuniones del COPAST)

v'Informacién sobre mejores practicas o peligros tipicos, o
ambos en organizaciones similares

v Informes de incidentes que han ocurrido en organizaciones
similares

v'Diagramas de flujo de los procesos y manuales de
operacion

v'Inventarios de materiales y/o sustancias quimicas
peligrosas e informacion de las hojas de datos de
seguridad

v Especificaciones de equipos

1.1.7. Para clasificar los peligros que encontro en esta etapa
de identificacion utilice el documento GTC 45.

1.1.8. Una vez identificados y clasificados diligencie las
siguientes casillas en el formato MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y
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EVALUACION DE RIESGOS

proceso

area/lugar

actividad

Actividad rutinaria o no rutinaria

peligro (descripcion — clasificacion)

Efectos posibles

Fuente de informacion de identificacion de peligros

NN N N NN

NOTA: Para realizar esta etapa es necesario tener en cuenta
las siguientes definiciones:

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

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

Ejemplos:

v Modificaciones temporales al proceso

v' Mantenimientos correctivos 0 no programados

v Puesta en marcha y apagado de plantas o equipos

v Desplazamientos (visitas de campo, visitas a proveedores,
clientes, paseos, etc.)

v' Renovaciones

v" Condiciones climéaticas extremas

v' Condiciones anormales como Interrupciones en los
servicios publicos

v' Disposiciones temporales

v' Situaciones de emergencia
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PELIGRO: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en
términos de enfermedad o lesion a las personas, 0 una
combinacion de estos.

2.1.Describa los controles existentes para cada uno de los
peligros identificados, y clasificarlos en:

v fuente
o v medio .
2. ldentificar o Coordinador
los controles v' individuo SIG
existentes '
2.2. Registrelos en las casillas correspondientes del formato
MC-P04-MA-01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE
PELIGROS, VALORACION Y EVALUACION DE RIESGOS.
3.1. Determinar la probabilidad de que ocurran eventos
especificos y la magnitud de las consecuencias, utilizando la
informacion recolectada.
Para evaluar el nivel del riesgo (NR) se debe determinar lo
siguiente:
NR=NP x NC
3.Evaluar el En donde: Coordinador
riesgo SIG.

NP =Nivel de probabilidad

NC= Nivel de consecuencia

Para hallar el NP se requiere determinar lo siguiente:

NP=ND x NE
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En donde:

ND= Nivel de deficiencia

NE= Nivel de exposicion

NOTA: Definiciones:

NIVEL DEL RIESGO (NR): Magnitud de un riesgo resultante
del producto del nivel de probabilidad por el nivel de
consecuencia.

NIVEL DE PROBABILIDAD (NP): Producto del nivel de
deficiencia por el nivel de exposicion.

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

NIVEL DE CONSECUENCIA (NC): Medida de la severidad
de las consecuencias.

CONSECUENCIA: Resultado, en términos de lesibn o
enfermedad, de la materializacion de un riesgo, expresado
cualitativamente o cuantitativamente.

NIVEL DE DEFICIENCIA (ND): Magnitud de la relacion
esperable entre el conjunto de peligros detectados y su
relacion causal directa con posibles incidentes y, con la
eficacia de las medidas preventivas existentes en un lugar de
trabajo.




145

NIVEL DE EXPOSICION (NE): Situacion de exposicion a un
peligro que se presenta en un tiempo determinado durante la
jornada laboral.

3.2.Halle el nivel de deficiencia (ND) de acuerdo a la
siguiente tabla:

Nivel de | Valor

deficiencid de ND Significado

Se han detectado peligro(s) que
determina(n) como posible la

Muy generacion de incidentes o0
Alto 10 consecuencias muy significativas, o
(MA) la eficacia del conjunto de medidas

preventivas existentes respecto al
riesgo es nula o no existe, 0 ambos.

Se han detectado algun(os)
peligro(s) que puedan dar lugar a
consecuencias significativa(s), o la
eficiencia del conjunto de medidas
preventivas existentes es baja, o
ambos.

Alto (A) 6

Se han detectado peligro(s) que
pueden dar lugar a consecuencias
Medio poco significativas o de menor
(M) importancia, o la eficacia del
conjunto de medidas preventivas
existentes es moderada, o ambos.

No se ha detectado consecuencia
No se | algina, o la eficacia del conjunto de
Bajo (B) | asigna | medidas preventivas existentes es
valor |alta, o ambos. El riesgo esta
controlado.
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Estos peligros se  clasifican
directamente en el nivel de riesgo
de intervencion (1V).

3.3. La determinaciéon del ND para los peligros higiénicos
(fisico, quimico, biolégico u otro) puede hacerse en forma
cualitativa o en forma cuantitativa.

3.4. El valor resultante registrelo en la casilla Nivel de
deficiencia en el formato MATRIZ DE IDENTIFICACION DE
PELIGROS, VALORACION Y EVALUACION DE RIESGOS.

3.5.Halle el nivel de exposicion (NE) de acuerdo a la
siguiente tabla:

Nivel de Valor

exposiciéon | de NE Significado

La situacion de exposicidn se
Continua presenta sin interrupcion o varias

(EC) veces con tiempo prolongado
durante la jornada laboral.

La situaciobn de exposicion se

Frecuente .
(EF) 3 presenta varias veces durante la
jornada laboral por tiempos cortos.
La situaciobn de exposicion se
Ocasional 2 presenta alguna vez durante la
(EO) jornada laboral y por un periodo de
tiempo corto.
Esporadica 1 La situacion de exposicion se

(EE) presenta de manera eventual.




147

3.6. EIl valor resultante registrelo en la casilla Nivel de
exposicion en el formato MATRIZ DE IDENTIFICACION DE
PELIGROS, VALORACION Y EVALUACION DE RIESGOS.

3.7. Para determinar el (NP) se combinan los resultados de
las tablas de ND y NE en la siguiente tabla:

3.8. El valor resultante registrelo en la casilla Nivel de
probabilidad en el formato MATRIZ DE IDENTIFICACION DE
PELIGROS, VALORACION Y EVALUACION DE RIESGOS.

3.9. El resultado de esta tabla se interpreta de acuerdo con el
significado que aparece en la siguiente tabla:

Nivel de
.| Valor L
probabi Significado
: de NP
lidad
Situaciéon deficiente con exposicion
Muy continua, o muy deficiente con
Alto Entre | exposicién frecuente.
MA 40y 24
(MA) Normalmente la materializacion del
riesgo ocurre con frecuencia.




148

Alto (A)

Entre
20y 10

Situacion deficiente con exposicion
frecuente u ocasional, o bien situacion
muy deficiente con  exposicion
ocasional o esporadica.

La materializaciéon del riesgo es
posible que suceda varias veces en la
vida laboral.

Medio
(M)

Entre 8
y 6

Situacion deficiente con exposicion
esporadica, o bien situacion mejorable
con exposicibn  continuada o
frecuente.

Es posible que suceda el dafio alguna
vez.

Bajo(B)

Entre 4
y 2

Situacién mejorable con exposicion
ocasional o esporadica, o0 situacion sin
anomalia destacable con cualquier
nivel de exposicion.

No es esperable que se materialice el
riesgo, aunque puede ser concebible.

3.10. La interpretacion del NP registrela en la casilla
correspondiente (Int. Nivel de probabilidad) en el formato
IDENTIFICACION DE PELIGROS,

MATRIZ

DE

VALORACION Y EVALUACION DE RIESGOS.
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3.11.Determine el (NC) de acuerdo a la siguiente tabla:

Nivel de Significado
consecuencias | NC

Dafios personales

Mortal 0 10

e Muerte (s
catastréfico (M) | O ! (s)

Lesiones o enfermedades graves
Muy grave (MG) | 60 | irreparables (incapacidad
permanente parcial o invalidez)

Lesiones o enfermedades con

Grave (G) 25 incapacidad laboral temporal (ILT)

Lesiones o enfermedades que no

Leve (L) 10 requieren incapacidad

NOTA: Para evaluar el nivel de consecuencias, tenga en
cuenta la consecuencia directa mas grave que se pueda
presentar en la actividad valorada.

3.12. El valor resultante del NC registrelo en la casilla Nivel
de consecuencia en el formato MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y
EVALUACION DE RIESGOS.
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3.13. Para determinar el nivel del riesgo se combinan los
resultados del NP y NC en la siguiente tabla:

40-24 20-10

11120

(11200
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Resumen de la tabla anterior:

Nivel de riesgo | Valor de NR
I 4000-600
Il 500-150
11 120-40
v 20

3.14. Registre en la casilla Valor del Nivel del riesgo (valor de
NR) y en la casilla INT. Nivel del riesgo (I, II, Ill o V) segun
corresponda en el formato MATRIZ DE IDENTIFICACION
DE PELIGROS, VALORACION Y EVALUACION DE
RIESGOS.

4 Definir los

4.1. Se tienen en cuenta los siguientes aspectos para
determinar la aceptabilidad del riesgo:

Coordinador

criterios para SIG, lider del
gs;rtr:l;?g:; v Siaplica un requisito legal y su cumplimiento. proceso
_ v Las politicas de la empresa. Mejora
del riesgo v Los objetivos y metas de la organizacion. Continua
v' Aspectos operacionales.
v' Recursos financieros, humanos, técnicos,
tecnolégicos, entre otros
v' Opiniones de las partes interesadas Ej: (Matriz de
peligros y riesgos — SURA ARL).
o Coordinador
5.Definir si el SIG, lider del
riesgo es
proceso
aceptable o Meiora
no )

Continua
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5.1.Se establecen las siguientes categorias para clasificar la
aceptabilidad del riesgo:

Nivel de Riesgo Significado

I No aceptable

Aceptable con control
especifico (importante)

[l Aceptable (moderado)

\Y Aceptable

5.2. Registre en la casilla Aceptabilidad del riesgo el
significado segun corresponda en el formato de la MATRIZ
DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y
EVALUACION DE RIESGOS.

6.Definir Coordinador

cudles . . . . . . SIG, lider del
. 6.1.Defina cuales riesgos requieren intervencion y cuales no
riesgos proceso

: de acuerdo al nivel del riesgo: .
requieren Mejora

intervencion Continua
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6.1.1.El resultado de la valoracion de los riesgos muestra un
inventario en orden de prioridad, para intervenirlos:

Nivel de Tipo de control a aplicar y prioridad de
riesgo ejecucion

Situacion critica. Suspender actividades
hasta que el riesgo esté bajo control.
Intervencion urgente.

Si no es posible reducir el riesgo, incluso
con recursos ilimitados, debe prohibirse el
trabajo.

Corregir y adoptar medidas de control de
inmediato.  Sin  embargo, suspenda
actividades si el nivel de riesgo esta por
Aceptable | encima o igual de 360.

con control . :
- Cuando el riesgo corresponda a un trabajo

especifico . . .

. gue se esta realizando, debe remediarse el

(importante)

problema en un tiempo inferior al de los
riesgos moderados.

1l Mejorar si es posible. Seria conveniente
justificar la intervencion y su rentabilidad.

Se deben hacer esfuerzos para reducir el
Aceptable | riesgo, determinando las inversiones
(moderado) | precisas. Las medidas para reducir el riesgo
deben implantarse en un periodo
determinado.

No se necesita mejorar la accion
preventiva.

Mantener las medidas de control existentes,
pero se deberian considerar soluciones
mas rentables o mejoras que no supongan
una carga econOmica importante y se
deben hacer comprobaciones periodicas
para asegurar que el riesgo aun es
aceptable.
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6.1.2. Los riesgos se deben intervenir de acuerdo al siguiente
orden:

v Los controles operacionales deberan aplicarse en
primera instancia a los riesgos No Aceptables (Nivel del
riesgo |),

v' Una vez controlados, se seguird con los riesgos
Aceptables con control especifico (Nivel del riesgo 1),
v" Luego se deben continuar con los riesgos Aceptables
moderados (Nivel de riesgo lll), si se considera posible
mejorar, puesto que, estos riesgos no requieren ser
intervenidos, al igual, que los riesgos Aceptables (Nivel

de riesgo 1V).

7.Determinar
controles a
los riesgos
prioritarios

7.1. Los riesgos prioritarios se estableceran como objetivos
del SIG.

7.1.1. Priorice aquellos que cumplan con las siguientes
condiciones o con al menos las 2 primeras:

1. El peligro es no aceptable o aceptable con control
especifico (Niveles 1 y II).

2. Eltotal de numero de expuestos es igual o mayor al 20
% del total de trabajadores.

3. EL peligro se repite en otra area o seccion en los
niveles | y .

4. Se han presentado accidentes de trabajo o posibles
casos de enfermedad profesional por este peligro.

7.1.2. Si no existieran riesgos Nivel | y Il para establecerlos
como objetivos del SIG, se seguira con los riesgos Nivel lll.

7.1.3. A los riesgos que se establezcan como objetivos del
SIG se les debe elaborar un programa de gestion para

Coordinador
SIG, lider del
proceso
Mejora
Continua
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disminuirlo, controlarlo o si es el caso mejorarlo.

7.2. De acuerdo con lo anterior, los controles definidos en la
MC-P04-MA-01 MATRIZ DE |IDENTIFICACION DE
PELIGROS, VALORACION Y EVALUACION DE RIESGOS,
seran la base para elaborar el Sistema de Gestion de
seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) que incluye los
programas de gestion para los riesgos prioritarios.

NOTA: Se definiran controles solo para los riesgos Nivel I, I
y si es posible mejorar para los de nivel lll. Sélo se
estableceran como objetivos del SIG los riesgos propios de
los procesos del SIG, para los demas riesgos se mantendra
la prioridad de intervencion y se ejecutaran las medidas
planteadas.

8. Priorizar
las acciones
a
implementar

8.1. Una vez se hayan determinado los controles, priorice las
acciones para implementarlos.

8.1.1. Para priorizar las acciones, tenga en cuenta el
potencial de reduccibn de riesgo de los controles
planificados.

v' Las acciones que abordan una actividad de alto riesgo u
ofrecen una reduccion considerable de éste, deben tener
prioridad sobre otras acciones que solo ofrecen un
beneficio limitado de reduccién de riesgo.

Coordinador
SIG, lider del
proceso
Mejora
Continua

9. Revisar la
identificacion
de los
peligros, la
evaluacion
de los
riesgos y el
plan de
accion

9.1. Consultar con los colaboradores sobre los resultados
obtenidos y hacer ajustes para garantizar el proceso de
valoracion de los riesgos. En caso de que detecten una
inconformidad en la evaluacion realizada, verifique cada una
de las casillas y los resultados de hallar las formulas de los
pasos anteriores y corrija.

9.2. En caso de detectar necesidades de ajustes ya sea

Coordinador
SIG, lider del
proceso
Mejora
Continua
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por errores, identificacion de actividades que no se tuvieron
en cuenta, etc. Comience nuevamente y realice los cambios
correspondientes.

9.3. Revise el plan de accion seleccionado para garantizar
gue el establecimiento de criterios y medidas de intervencion
es correcto y que la ejecucion del proceso es eficaz.

Por ejemplo:

v' Los controles de ingenieria: se deberia consultar con
la gerencia y con el profesional correspondiente.

10.Mantener
y actualizar

10.1. Anualmente revise y ajuste la MATRIZ DE
IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y
EVALUACION DE RIESGOS, incluir eventos catastroficos,
cambios de procesos en las instalaciones, medidas de
emergencias 0 acciones graves o mortales.

10.1.1.Revise la adecuacién de la misma cuando la
organizaciébn se vea afectada por los siguientes tipos de
aspectos:

v' La necesidad de determinar si los controles para el
riesgo existente son eficaces y suficientes

v' La necesidad de responder a nuevos peligros

v' La necesidad de responder a la retroalimentaciéon de
las actividades de seguimiento, investigacion de
incidentes, situaciones de emergencia o los resultados
de las pruebas de los procedimientos de emergencia.

v/ Cambios en la legislacion

v Factores externos

v" Avances en las tecnologias de control

v' Diversidad cambiante de la fuerza de trabajo, incluidos
los contratistas

v Cambios propuestos por la accién correctiva y
preventiva

Coordinador
SIG y talento
humano

11.Gestionar
el cambio

11.1. Se debe ajustar la valoracion del panorama o MATRIZ
DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y

Coordinador
SIG, lider del
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AN

Ejemplos de condiciones que generan un proceso de gestiéon
del cambio:

v" Tecnologia nueva o modificada (incluido el software),
equipos, instalaciones o ambiente de trabajo.

v" Procedimientos nuevos o actualizados, practicas de

trabajo, especificaciones o normas de disefio.

Diferentes tipos o grados de materias primas.

Cambios significativos en la estructura organizacional

y en el personal del sitio, incluido el uso de contratistas

v" Modificaciones de los dispositivos de salud vy
seguridad y equipos de controles.

EVALUACION DE RIESGOS a cualquier cambio que pueda proceso
afectar o tener impacto en los peligros de SST antes de ser Mejora

introducidos. Esto incluye cambios en la estructura, personal, Continua
sistema de gestion, nuevos procesos, disefios o etapas del
disefio y desarrollo, actividades, uso de materiales,
productos, servicios o proveedores existentes, entre otros.

5. CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL

ASPECTO AMBIENTAL

CONTROL OPERACIONAL

Consumo de papel

v" No se debe imprimir el documento de no ser necesario.
v’ Utilice papel reciclado siempre y cuando el documento no
tenga otro destino diferente al manejo interno.

Generacion de residuos
solidos

v' Use el papel por ambas caras antes de disponer finalmente.
v Disposicién adecuada de residuos soélidos acorde a los
lineamientos planteados por la empresa.

Consumo de tonery
tintas para impresoras

v" No se debe imprimir el documento de no ser necesario.

v' Una vez se haya gastado completamente el toner envielo de
vuelta al proveedor quien se encargara de la disposicion final
adecuada del mismo o recéarguelo si es posible.

v’ Configure en su equipo la opciéon de ahorro de téner.

v No imprima a color si no es necesario.

Consumo de energia
eléctrica

v Apague los equipos utilizados cuando no haga uso de éstos.
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6. CONTROL OPERACIONAL DE SST

RIESGO

CONTROL OPERACIONAL

Biomecanica

v" Higiene postural.

v Realizar pausas activas.

v' Acomodar el puesto de trabajo teniendo en cuenta:

Altura de sillas, altura y distancia de la pantalla de visualizacién, altura
de mesas de trabajo, altura de estufas, ubicacion de la iluminacion,
altura de estantes, cajones, archivadores, espacio de trabajo.

Psicosocial

v Realizar pausas activas.

v Planear el trabajo.

v' Mantener buenas relaciones interpersonales.
v Respeto y tolerancia.

Publico

v' Capacitacion en riesgo publico

v Conocimiento del plan de emergencia y contingencias

v' Constante comunicacion celular

v" Si conduce hagalo respetando las normas de transito

v' Evitar desplazarse en horas nocturnas

v Informarse sobre el estado de orden publico y de las carreteras
hacia el sitio a donde se requiere desplazarse

v Observe a todos lados durante el traslado

v Tenga a la mano los niumeros de emergencia de las entidades de
apoyo

Bioldgico

v' Capacitacion en riesgo biolégico

v" Inspeccione el area de trabajo antes de comenzar actividades

v En caso de identificar peligros, tome las precauciones pertinentes
v' Tenga a la mano los nimeros de emergencia de las entidades de
apoyo

v Tenga a la mano un botiquin de primeros auxilios
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE

Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracion y Evaluacion de

MC-P04-MA-01 .
Riesgos.

MC-P03-F-01 Identificacion de Peligros, Riesgos y Aspectos Ambientales

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Autores del proyecto Coordinador SIG Alba Castro
FECHA: 26/10/2017 FECHA: 31/10/2017 FECHA: 01/11/2017

NOTA: Ver Matriz de identificacion de peligros, valoracion y evaluacion de riesgos en
documento adjunto.
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Anexo 12. Procedimiento planeacién y control de la produccion.

) FECHA: 01/11/2017
PRODUCCION CODIGO: | VERSION:

f ‘i El Castillo PR-P-01 |01
Ml Tortas PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION Y ; _
CONTROL DE LA PAGINA: 160 de 278
PRODUCCION

1. OBJETIVO.

Realizar las actividades de planeacion, verificaciéon y control, estableciendo parametros
y estandares de revisibn en cada una de las etapas del proceso productivo,
asegurando de esta manera la ejecucién coordinada de las actividades del proceso
productivo y la calidad del producto terminado.

2. ALCANCE.

Aplica desde la planeacién correspondiente de cada una de las actividades del proceso
productivo, hasta el control de la produccion, el analisis de la informacion y la toma de
las acciones necesarias para mantener el control de las variables involucradas en el
proceso productivo.

3. REPONSABLE.

Lider proceso de produccién.

4. DEFINICIONES:

Planificacion: Es la proyeccion estructurada y documentada de las actividades a
desarrollar en un proceso.
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Control de calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad.

Parametros de control: Patrones establecidos en un proceso con el fin de ejercer
mando sobre los mismos.

Mejora continua: Accion recurrente para aumentar la capacidad de cumplir los
requerimientos.

Indicadores: Herramientas para la medicion de procesos, basadas en la relacion entre
las variables cuantitativas y/o cualitativas, que permiten observar la situacion en el
objeto observado, respecto a los objetivos y metas previstos.

Programaciones: Es planear la coordinacion de actividades relacionadas al proceso
productivo.

Informacién documentada: Informacidon que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene. La informacion documentada puede estar en
cualquier formato y medio, y puede provenir de cualquier fuente.



5. REALIZACION.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
O REGISTO
1. Realizar la planificacion
necesaria para llevar a cabo
las actividades del proceso:
Consiste en realizar cada una de las PR-P0O1-F-01
programaciones necesarias para Formato
cumplir con los requisitos relacionados Control de

con el producto.

La programacion de la produccion se
fundamenta en los requerimientos del
cliente, el inventario de producto en
proceso y terminado, ademas de la
informacion adicional suministrada por
la organizacion.

La informacion se debe registrar
respectivamente segun el tipo de
actividad a llevar a cabo en el proceso
productivo.

Lider proceso de
produccion

Mantenimiento

PR-P0O1-F-02
Formato
Programacién
de Produccion

2. Implementar actividades de
control especificas para la
realizacion del producto.

Es el conjunto de actividades en donde
se analizan las variables involucradas
en el proceso y se establecen las
medidas necesarias para el control de la
produccién.

Asi  mismo, aplicar los controles
establecidos en cada una de las etapas
del proceso de produccion, con el fin de
cumplir los requisitos relacionados al
producto, ademas de mantener bajo
control las variables involucradas en el
proceso productivo.

Lider proceso de
produccion

PR-P01-1-01
Instructivo
parala
Preparacién de
Productos

162



3. Medicién y seguimiento al
proceso.

Se refiere a las actividades de
seguimiento y medicién que se aplican
al proceso de produccion. Incluye la
medicion de indicadores asociados al
proceso y el seguimiento a los
resultados de los mismos.

Nota: El andlisis de los resultados
obtenidos son la principal fuente para
demostrar la eficacia del proceso
productivo.

Lider proceso de
produccion

Indicadores
gestion de
produccién

Resultados de
las mediciones

4. Plantear proyectos de
innovaciéon 'y acciones de
control en el proceso.

Identificaciéon de la necesidad de
mejoramiento en el proceso.

Es la evaluacién interna y el andlisis de
las diferentes variables involucradas en
cada una de las etapas del proceso
productivo que permiten tomar las
acciones necesarias para mantener el
control de las variables involucradas en
el proceso.

La toma de acciones se realiza
conforme a la necesidad presentada en
el proceso, se tendra en cuenta los
pardmetros de referencia establecidos
para el control de las variables
involucradas en las fases del proceso
de produccion.

Lider proceso de
produccion

Informacioén
Relacionada
con el proceso.
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5. Presentar ante la gerencia,
proyectos de innovacion en el
proceso.

Los proyectos de innovacion se
presentan a la gerencia.

La gerencia evalla la necesidad, el
impacto y el resultado de llevar a cabo
los proyectos y las acciones a llevar a
cabo en los proyectos de innovacion.

Asi  mismo es responsable de
presupuestar dicha accion y gestionar
los recursos necesarios para efectuar la
realizacion de las actividades a llevar a
cabo en los proyectos de innovacion.

Lider proceso de
produccion

Gerencia

Proyectos de
Innovacion

6. Presentar informes de gestidn
ante la gerencia.

La recoleccion de la informacion es

sintetizada en informes ante la gerencia.

La informacién se presenta por medio
digital u otro medio establecido por la
organizacion.

El informe se comunica a la gerencia.
Nota: el lider del proceso entrega un
resumen diario a la gerencia.

Lider de planta

Informe
gestiéon de
Producciéon
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE
PR-PO1-F-01 Formato Control de Mantenimiento.
PR-P0O1-F-02 Formato Programacion de Produccién.
PR-PO1-I-01 Instructivo para la Preparacion de Productos
N/A Indicadores gestién de produccion.
N/A Turnos del personal.
N/A Informe de gestion de produccion.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Autores del proyecto Coordinador SIG Alba Castro
FECHA: 20/10/2017 FECHA: 24/10/2017 FECHA: 01/11/2017
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-

FECHA:01/11/2017

- , PRODUCCION
',“ 5{g :)dlsf;l;ls CODIGO: PR-P01-F-01 VERSION: 01
FORMATO CONTROL DE
MANTENIMIENTO PAGINA: 1 DE 1
FECHA:
EMPRESA
ENCARGADA:

TIPO DE SERVICIO

X AREA O EQUIPO

FECHA DE LA
REALIZACION

OBSERVACIONES

Mantenimiento

Aires acondicionados

Reparacion Computadores
Cambio Impresoras
Instalacion Luminarias

Desinstalacion

Tanques de agua

OTROS:

Servicios sanitarios

Amasadora

Batidora

Neveras

Cuarto frio

Cilindradora

Extractores

Mojadora

Hornos

RESPONSABLE:

FIRMA DEL RESPONSABLE:
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FECHA: 01/11/2017
PRODUCCION CcODIGO: i
[ A [m Castillo PR-POL.F.02 | VERSION: 01
Ml Tortas FORMATO
PROGRAMACION DE PAGINA: 167 de 278
PRODUCCION
FECHA: RESPONSABLE:
] PRODUCCION INVENTA ] PRODUCCION
PRODUCTO ORDENES DE REAL RIO PRODUCTO ORDENES DE REAL INVENTARIO
(TORTAS) PRODUCCION PRODUCTOS FINAL (TORTAS) PRODUCCION PRODUCTOS FINAL
TERMINADOS TERMINADOS
FRESA AREQUIPE
FRESA #1 AREQUIPE #1
FRESA #2 AREQUIPE #2
FRESA #3 AREQUIPE #3
FRESA #4 AREQUIPE #4
FRESA #5 AREQUIPE #5
MILKY WAY TRES LECHES
MILKY #1 3 LECHES #1
MILKY #2 3 LECHES #2
MILKY #3 3 LECHES #3
MILKY #4 3 LECHES #4
MILKY #5 3 LECHES #5
DURAZNO FORERO
DURAZNO #1 FORERO #1
DURAZNO #2 FORERO #2
DURAZNO #3 FORERO #3
DURAZNO #4 FORERO #4
DURAZNO #5 FORERO #5
FRUTAS TORTA QUESILLO
FRU #1 T QUESILLO #1
FRU #2 T QUESILLO #2
FRU #3 T QUESILLO #3
FRU #4 T QUESILLO #4
FRU #5 T QUESILLO #5
CHOCOMANI GENOVESA
CHOC #1 GENOVESA #1
CHOC #2 GENOVESA #2
CHOC #3 GENOVESA #3
CHOC #4 GENOVESA #4
CHOC #5 GENOVESA #5
AREQUIPE
OREO TORBELLINO
OREO #1 AREQUIPE #1
OREO #2 AREQUIPE #2
OREO #3 AREQUIPE #3
OREO #4 AREQUIPE #4
OREO #5 AREQUIPE #5
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PRODUCTO
(PONQUES)

ORDENES DE
PRODUCCION

PRODUCCION
REAL

PRODUCTOS
TERMINADOS

INVENTARIO
FINAL

PASTILLAJE ROSADO

PONQUE #1

PONQUE #2

PONQUE #3

PONQUE #4

PONQUE #5

PASTILLAJE AZUL

PONQUE #1

PONQUE #2

PONQUE #3

PONQUE #4

PONQUE #5

CORAZON

PONQUE #1

PONQUE #2

PONQUE #3

PONQUE #4

PONQUE #5

DIFUMINADO

PONQUE #1

PONQUE #2

PONQUE #3

PONQUE #4

PONQUE #5

PONQUE PORCIONADO

PONQUE SABOR CANELA

PONQUE SABOR CHOCOLATE

PONQUE SABOR VAINILLA

BROWNIE

LIBERALES

MANTECADA

DONAS

PRODUCTO
(GALLETERIA)

ORDENES DE
PRODUCCION

PRODUCCION
REAL

PRODUCTOS
TERMINADOS

INVENTARIO
FINAL

BESOS DE NEGRA

PIZADAS DE UNAS

RIZADAS U

RIZADAS REDONDAS

RIZADAS LARGAS

GALLETAS DE COCO
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SPIDERMAN BLANCAS

SPIDERMAN ROSADAS

GALLETA CHOCOLATE GRAGEA

PANDEROS

TRES PUNTOS

SANDIA

MARRANITO

ZANAHORIA

MANITAS

BANANOS

CORAZONES

FRESAS

PITUFOS

MICKEY

AJEDRES

MERENGUE OSITO

MERENGUE REDONDO

PRODUCTO
(POSTRES)

ORDENES DE
PRODUCCION

PRODUCCION
REAL

PRODUCTOS
TERMINADOS

INVENTARIO
FINAL

TENTACION DE FRESA

POSTRE DE NATAS

TIRAMISU

TRILOGIA

AJEDRES

TRES LECHES

RON CON PASAS

MILKY WAY

PETIL DE AREQUIPE

PETIL DE MARACUYA

PETIL DE MORA CORAZON

COPAS DE CHOCOLATE

FRESAS CON CREMA DE LECHE

COPAS ESPECIALES

DUCALES

POSTRE 6000

GELATINA

QUESILLO

COQUITOS

BRAZO DE REINA
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PRODUCTO
(CAFETERIA)

PRODUCCION

ORDENES DE REAL
PRODUCCION | PRODUCTOS
TERMINADOS

INVENTARIO
FINAL

PASTEL DE POLLO

PASTEL DE CARNE

PASTELES POLLO CHAMPINONES

PASTEL DE POLLO HOJALDRE

PASTEL CUBANO

PASTEL MIXTO

PASTEL RANCHERO

PASTEL YUCA

BUNUELOS

PAN DE BONO

ALMOJABANA

PAN LASANA

AREPA DE POLLO

AREPA DE CARNE

FLAUTA

PALITO DE QUESO

P1ZZA EN HOJALDRE

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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PRODUCTOS

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la elaboracion de los productos de panaderia,
reposteria y cafeteria que ofrece la pasteleria El Castillo de las Tortas, con enfoque a la
satisfaccion de los requisitos del cliente y demas que les sean aplicables.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la materia prima - alistamiento de insumos y concluye con el
almacenamiento y entrega de productos a Ventas.

3. RESPONSABLE:

Personal que labora en el proceso de produccion.

NOMBRE DEL MATERIA
PRODUCTO PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
PONQUES
PONQUE Harina, Mezclar azlcar y

azucarr, mantequilla por 20
mantequilla, minutos, agregar
sal, agua, harina 'y huevo
huevos. simultaneamente

hasta tener una
masa homogénea.
Se sirve en los
moldes y se pasa
al area de horneo.
Se hornea a
150°C por 90
minutos, después
se saca y se lleva
al area de
reposamiento.

PASTILLAJE Glucosa, Es llevado al area
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glicerina, de decoracion.
gelatina, agua | Se mezclan los
y azlcar. productos, se
llevan al
microondas para
calentarlos y luego
se agrega el
azlcar y se pasa a
mezclar en la
batidora.
DECORACION Pastillaje, Se amasa el
merengue, pastillaje con el
disco de rodillo, cubrimos el
icopor, ponqué con la
escarcha, mini | capa del pastillaje
decoraciones. |y  después le
adicionamos la
decoracién que
pida el cliente.
NOMBRE DEL MATERIA
PRODUCTO PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
PRIMA
MUFFINS
PONQUE Harina, Mezclar azucar y
azucar, mantequilla por 20
mantequilla, minutos, agregar
sal, agua, harina 'y huevo
huevos. simultdneamente
hasta tener una
masa homogénea,
se sirve en los
moldes y se pasa
al area de horneo.
Se hornea a
150°C por 90
minutos, después
se saca, se lleva
al area de
reposamiento.
PASTILLAJE Glucosa, Es llevado al area
glicerina, de decoracion.
gelatina, agua | Se mezclan los
y azUcar. productos se
llevan al

microondas para
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calentarlos y luego
se agrega el
azucar y se pasa a
mezclar en la
batidora.

DECORACION Pastillaje, Se amasa el
merengue, patillaje con el
capacillos de | rodillo, cubrimos el
papel, ponqué con la
escarcha, mini | capa del pastillaje
decoraciones. |y después le

adicionamos la
decoracién que
pida el cliente.
NOMBRE DEL MATERIA
PRODUCTO PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
TORTAS

MILKY WAY, Bizcochuelo: | Se pesa todo y se

FORERO, Pre mezcla coloca en la

AREQUIPE O bizcochuelos, | batidora durante 8

CHOCOLATE huevos, minutos a
esencias, velocidad maxima,
polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se pasa a

hornear por 45
minutos a 170°C y
pasa al area de
reposamiento.

DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el
jarabe tres bizcochuelo en
leches, crema | dos tajas, las
pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
arequipe, tapamos y al
ganache de refrigerador.
chocolate, Luego la sacamos
chocolate del refrigerador, se
rallado negro | decora y
y blanco, nuevamente al el
fresas, refrigerador. Se
duraznos, baja al punto de

glasé de fresa
y neutro,

venta para la
vitrina de
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discos de exhibicion.
icopor.

OREO Bizcochuelo: | Se pesa todo, se
Pre mezcla coloca en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias. velocidad maxima,
Polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se pasa a

hornear por 45
minutos a 170°C,
se pasa al area de
reposamiento.

DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el
jarabe tres bizcochuelo en
leches, crema | dos tajas, las
pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
ganache de tapamos y al
chocolate, refrigerador.
galleta Oreo Luego sacamos
triturada, del refrigerador y
fresas, se decoran vy
duraznos, nuevamente al el
glasé de fresa | refrigerador.  Se
y neutro, bajan al punto de
discos de venta para la
icopor. vitrina de

exhibicién.

MANI Bizcochuelo: | Se pesa todo, se
Pre mezcla coloca en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias. velocidad méaxima,
Polvo de se sirve en los
hornear. moldes, pasa a

hornear por 45
minutos a 170°C,
pasa al area de
reposamiento. .;.' ;

DECORACION Bizcochuelo, Rebanamos el 3

jarabe tres bizcochuelo en

leches, crema

dos tajas, las
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pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
ganache de tapamos y al
chocolate, refrigerador. Se
mani, fresas, | decoran y
duraznos, nuevamente al el
glasé de fresa | refrigerador.

y neutro,

discos de

icopor.

MORA Bizcochuelo: | Se pesa todo y se
Pre mezcla coloca abatir en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias. velocidad maxima
Polvo de se sirven en los
hornear. moldes pasa a

hornear por 45
minutos a 170c°®
pasa area de
reposamiento.

DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el
jarabe tres bizcochuelo en
leches, crema | dos tajas, las
pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
relleno de tapamos y al
mora, fresas, | refrigerador.
duraznos, Luego se sacan
glasé de fresa | del refrigerador, se
y neutro, decoran y
discos de nuevamente al el
icopor. refrigerador.

DURAZNO Bizcochuelo: | Se pesa todo, se
Pre mezcla coloca en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias. velocidad maxima,
Polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se pasa a

hornear por 45
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minutos a 170°C,
luego pasa al area
de reposamiento.

DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el
jarabe tres bizcochuelo en
leches, crema | dos tajas, las
pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
relleno de tapamos y al
durazno, refrigerador.
fresas, Luego  sacamos
duraznos, del refrigerador, se
glasé de fresa | decoran y
y neutro, nuevamente al el
discos de refrigerador.
icopor.

FRESA Bizcochuelo: | Se pesa todo, se
Pre mezcla coloca en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias, velocidad maxima,
polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se pasa a

hornear por 45
minutos a 170°C,
se pasa al area de
reposamiento.

DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el
jarabe tres bizcochuelo en
leches, crema | dos tajas, las
pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
relleno de tapamos y al
fresa, fresa, refrigerador.
durazno, Luego se saca del
glasé de fresa | refrigerador, se
y neutro, decora y
discos de nuevamente al el
icopor. refrigerador.

AREQUIPE Bizcochuelo: | Se pesa todo, se

TORBELLINO Pre mezcla coloca en la
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bizcochuelos,

batidora durante 8

huevos, minutos a
esencias, velocidad maxima,
polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se hornea
por 45 minutos a
170°C, se pasa al
area de
reposamiento.
DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el
jarabe tres bizcochuelo en
leches, crema | dos tajas, las
pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
arequipe, tapamos y al
ganache de refrigerador.
chocolate, Luego se saca del
fresas, refrigerador, se
duraznos, decora y
glasé de fresa | nuevamente al
y neutro, refrigerador.
discos de
icopor.
GENOVESA DE | Bizcochuelo: | Se pesa todo, se
CHOCOLATE Pre mezcla coloca en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias, velocidad méaxima,
polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se pasa a
hornear por 45
minutos a 170°C,
se pasa al area de
reposamiento.
DECORACION Bizcochuelo Rebanamos el
de chocolate, | bizcochuelo en
jarabe tres dos tajas, las
leches, crema | humedecemos
pastelera con el jarabe y las
crema batida | rellenamos,
pastry pride, tapamos y al
arequipe, refrigerador.
chocolate, Luego se saca del
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ganache de
chocolate,
chocolate
rallado negro,
fresa,
durazno,
glasé de fresa
y heutro,
discos de
icopor.

refrigerador, se

decora y
nuevamente al
refrigerador.

QUESILLO

DECORACION

Bizcochuelo:
Pre mezcla
bizcochuelos,
huevos,
esencias,
polvo de
hornear.

Quesillo:
huevos, leche,
condensada,
leche en polvo
y agua.

Bizcochuelo,
jarabe tres
leches, crema
batida pastry
pride,
arequipe,
galletas, cinta
color rojo,
fresas,
duraznos,
glasé de fresa
y neutro,
discos de

Se pesa todo, se
coloca en la
batidora durante 8
minutos a
velocidad maxima,
se sirve en los
moldes, se pasa a
hornear por 45
minutos a 170°C,
se pasa al area de
reposamiento.

Se pesan todos
los ingredientes,
se pasa a licuar
por 2 minutos, se
sirve en los
moldes, se pesa
nuevamente, se
pasa a hornear a
170°C por 60
minutos.

Rebanamos el
bizcochuelo en
dos tajas, las

humedecemos
con el jarabe y las
rellenamos,
tapamos y al
refrigerador.

Luego se saca del
refrigerador, se
decora y
nuevamente al
refrigerador.
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icopor.

TRES LECHES Bizcochuelo: | Se pesa todo, se
Pre mezcla coloca en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias, velocidad maxima,
polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se pasa a

hornear por 45
minutos a 170°C,
se pasa al area de
reposamiento.

DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el
jarabe tres bizcochuelo en
leches, crema | dos tajas, las
pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
arequipe, tapamos y al
leche refrigerador.
condensada, |Luego se saca del
chocolate refrigerador, se
blanco decora y
rallado, nuevamente al
fresas, refrigerador.
duraznos,
glasé de fresa
y neutro,
discos de
icopor.

FRUTOS ROJOS | Bizcochuelo: | Se pesa todo, se
Pre mezcla coloca en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias, velocidad maxima,
polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se pasa a

hornear por 45
minutos a 170°C,
se pasa al area de
reposamiento.

DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el

jarabe tres

bizcochuelo en
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leches, crema

dos tajas, las

pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
relleno de tapamos y al
frutos rojos, refrigerador.
fresas, Luego se saca del
duraznos, refrigerador, se
glasé de fresa | decora y
y heutro, nuevamente al
discos de refrigerador.
icopor.
FRUTOS Bizcochuelo: | Se pesa todo, se
AMARILLOS Pre mezcla coloca en la
bizcochuelos, | batidora durante 8
huevos, minutos a
esencias, velocidad maxima,
polvo de se sirve en los
hornear. moldes, se pasa a
hornear por 45
minutos a 170°C,
se pasa al area de
reposamiento.
DECORACION Bizcochuelo, | Rebanamos el
jarabe tres bizcochuelo en
leches, crema | dos tajas, las
pastelera, humedecemos
crema batida | con el jarabe y las
pastry pride, rellenamos,
relleno de tapamos y al
frutos refrigerador.
amarillos, Luego se saca del
fresas, refrigerador, se
duraznos, decora y
glasé de fresa | nuevamente al
y neutro, efrigerador.
discos de
icopor.
NOMBRE DEL
PRODUCTO
CREMA MATERIA
PASTELERA PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
PARA LAS
TORTAS
CREMA Agua, leche PROCEDIMIENTO
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PASTELERA

en polvo,
azucar
corriente,
huevo, fécula,
esencia,
sorbato de
potasio,
benzoato de
soda.

1

En la marmita se
incorporan  agua,
leche en polvo y
azucar corriente,
se coloca a la
estufa, después
de 30 minutos al
calor, se le
incorpora el
segundo proceso.

PROCEDIMIENTO
2:
Agua-leche  con
azUcar, esto es
una porcion de los
ingredientes  que
se sacaron de la
marmita antes de
colocarse al fuego,
los cuales se van
a batir en una
licuadora industrial
con la fécula y los
huevos, por
ultimo, a esta
mezcla se le
incorpora la
esencia.

Luego de calentar
los ingredientes
gque estdn en la
marmita por media

hora, se le
incorpora la
mezcla del
segundo

procedimiento y se
deja hasta que
todo cuaje, por un
lapso de 30
minutos

aproximadamente
y luego le
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incorporamos  los
preservativos
(benzoato de soda
y sorbato de
potasio) y
procedemos a
dejar enfriar para
después vaciar en
unos  recipientes
de plastico vy
refrigerar.

NOMBRE DEL

PRODUCTO Mégllizl\p‘ PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
HOJALDRE
GLORIAS DE Harina Se pesa la harina
AREQUIPE, pastelera, pastelera, el
BOCADILLO, azucar, sal, azucar, la sal, la
PLANTILLA margarina, margarina, la
PARA esencia de esencia de
MILHOJAS. mantequilla, mantequilla, color
color amarillo, | amarillo, agua,;
agua, luego se baten los
margarina ingredientes en
hojaldrina, una batidora.
arequipe, Después se
bocadillo, cilindra y se pasa
agua. a la laminadora y

se le incorpora la
margarina

hojaldrina, se le
dan dos vueltas
sencillas y dos
vueltas dobles. De
ahi se porciona
para hacer glorias
y la plantilla de
milhojas.

Para las glorias se
estira una porcion
de la masa ya
hojaldrada a un
espesor de cinco
milimetros, se
corta con un
molde circular, se
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toman dos
circulos, se le
pone a uno de
ellos arequipe o
bocadillo, luego se
tapa con el otro
circulo y se
trenzan.

Para la plantilla de
milhojas se toma
una porcion de la

masa ya
hojaldrada y se
estira en la

laminadora a un
espesor de cuatro
milimetros y a un
tamafio de una
lata de panaderia,
se pica con un
picador de pizza y
se coloca sobre la
lata panadera y se
le recortan los
bordes que
sobresalen de la
lata.

NOMBRE DEL MATERIA
PRODUCTO PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO

BIZCOCHUELOS

BIZCOCHUELOQOS | Pre mezcla Se pesa todo y se
bizcochuelos: | coloca a batir en la
huevos, batidora durante 8
esencias, minutos a
polvo de velocidad méaxima,
hornear. se sirve en los

moldes, se pasa a
hornear por 45
minutos a 170°C y
por ultimo pasa al
area de
reposamiento.
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NOMBRE DEL
PRODUCTO MATERIA
MANTECADA PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
CHIFON
MANTECADA Premezcla Se pesa todo y se
CHIFON chifon: procede a batir la
huevos, mezcla en la
aceite, jugo batidora a maxima
de naranja, velocidad por 9
esencia, minutos se vuelve
harina de a pesar para sacar
maiz. el gramaje
correspondiente
del producto, se
pasa a hornear a
180°C por 50
minutos, se pasa
al area de
reposamiento, se
rebana y se
empaca. Se
traslada al punto
de venta.
NOMBRE DEL MATERIA
PRODUCTO PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
BROWNIE
BROWNIE Premezclade |Se pesan los
brownie, ingredientes y se
huevos, agua, | llevan a la batidora
margarina por 5 minutos, se
procede a servir
en los moldes y se
pasa a hornear a
175°C por 50
minutos, se pasa
al area de
reposamiento.
NOMBRE DEL
PRODUCTO MATERIA
BRAZO DE PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
REINA
BRAZO DE Premezclade | Se pesan los
REINA bizcochuelos: | ingredientes, se

huevos, agua,
esencia, polvo
de hornear.

procede a batir en
la batidora por 9
minutos, se sirve
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en los moldes y se
pasa al horno a
170°C por 60
minutos. Se saca
y es llevado al
area de
reposamiento. Se
procede a hacer la

decoracion:
NOMBRE DEL MATERIA
PRODUCTO PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
GALLETAS
GALLETAS Harina, Se pesan los
huevos, ingredientes,  se
margarina y mezclan, se
azucar procede a
hornear, se sacan
del horno y se
llevan al &area de
reposamiento. Se
procede a hacer la
decoracion.
MERENGUES Huevo y Separar las claras
azucar de las yemas y se
le agrega azucar,
se pasa a la
batidora para que 4
se mezclen bien R
los ingredientes v
hasta que queden
en punto de nieve, '
se sirve en el N A
molde y se =
procede a ser
horneados. Se
pasa al area de
reposamiento.
BESOS Ponqué Se mezclan los
NEGROS horneado y ingredientes
chocolate. hacemos bolitas y

las cubrimos de
chocolate.
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NOMBRE DEL MATERIA
PRODUCTO PRIMA PROCEDIMIENTO PRODUCTO TERMINADO
PASTELES
HOJALDRE Harina, Se pesan todos
azucar, sal, los ingredientes y
color, se mezclan, se
margarina, amasa en la
agua, grasa, mojadora, se
pollo. traslada a la
cilindradora, se
corta y se moldea.
Se rellena de pollo
y se hornea.
Igual
procedimiento
para la piza, pero
con relleno de
jamon y queso.
VALLUNAS Harina pan, Se pesan los
sal, ingredientes,  se ‘
margarina, saca la masa, se - :
color, agua, procede a hacer el .
papa, carne relleno de la carne b N .
desmechada. | con la papa, se 4
moldea y se pasa % N
a freir. i I "i\ )
PASTEL DE Yuca, sal, Se cocina la yuca
YUCA huevos, carne | se saca, se coloca
arroz. a enfriar, se pasa 7
al molino para ser S’
molida, después
de estar molida se
le agrega la carne
y el arroz, se
mezclan y se
moldea. Es
llevado a freidor.
PASTEL DE Harina, sal, Se cocina el
GARBANZO azucar, garbanzo, se pasa
aceite, agua, | por el molino, se
garbanzo, prepara la harina
carne para hacer la
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pimienta, masa, se corta y
comino, se rellena con el ~
cerdo. garbanzo que S K
lleva la carne, se X B . \
procede a freir. ‘-)"5\\ . j
-
PASTEL DE Harina, sal, Primer paso: se
POLLO azlcar, agua, | pican todos los
pollo, vegetales, luego
margarina. se colocan a
Cebolla cocinar por 45
redonda, minutos, luego se
cebolla larga. | dejan enfriar por
Aceite, apio 10 minutos y se i S
Espafia y licuan. ' ""b‘a
salsa negra. Segundo paso: se " \u}
coloca a cocinar el .
pollo, después se -
deja enfriar y se
desmecha. = ===
Tercer paso: se
hace la masa, se
pasa por
mojadora, se corta
y se rellena con el
guiso y el pollo.
Después lo
pasamos al
freidor.
PASTEL DE Arroz, agua, Primer paso: se
ARROZ CON sal, aceite, pican todos los
POLLO Y color, harina, | vegetales, luego
ARROZ CON azucar, se colocan a »
CARNE margarina, cocinar por 45 \ N
cebolla minutos, se dejan :‘;:.1..“'\. : e
redonda, enfriar  por 10 e S
cebollalarga. | minutos y  se Ve “
aceite , apio licuan. \j’ .. -
Espafnay Segundo paso: se —
salsa negra. coloca a cocinar el

pollo y la carne,
después se dejan
enfriar y se
desmechan. Se
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cocina el arroz y
se deja enfriar

Tercer paso: se
hace la masa, se
pasa por la
mojadora, se corta
y se rellena con el
guiso y el pollo,
se moldea y se
pasa al freidor.

PASTEL DE Champiiones, | Primer paso: Se
POLLO CON agua, sal, lavan los
CHAMPINONES | pollo, harina, | champifiones, se
azucar, pican y después
margarina. se cocinan.
Segundo paso: Se
cocina el pollo, se
deja enfriar y se
desmecha.
Tercer paso: Se
hace la masa, se
pasa por
mojadora, se
corta y se rellena
con los
champifiones y el
pollo, se mezcla,
se moldea y se
frie.
PASTEL DE Pollo, jamén, | Primer paso: Se
POLLO JAMON | queso, harina, | cocina el pollo, se
Y QUESO. azlcar, desmecha.

margarina, sal
y agua

Segundo paso: Se
prepara la masa,
luego se pasa por
la mojadora, se
corta, se rellena
con jamén y queso
y se le anade el
pollo, se pasa al
freidor.
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PASTEL MIXTO | Sal, harina, Se hace la masa y
azlcar, agua, | se pasa por la ‘
margarina, mojadora, se
salchicha, corta, se rellena
pollo. con el pollo vy \
qgueso, se moldea ' |
se pasa al freidor
para su fritura. X
T
PASTEL DE Harina, sal, Se hace la masa,
POLLO, JAMON | azlcar, agua, | se corta, se
Y QUESO margarina, rellena con jamon,
pollo, jamoény | queso y pollo, se
gueso moldea, se lleva al
freidor para su
fritura.
PAN LASANA Pan, pollo, Se coloca el pan,
jamén, carne, | se procede a
sal de chamel. | colocar una capa
de carne, otra
capa de pollo,
capa de jamon,
capa de queso, se
coloca el pan y por
dltimo se pasa al
horno.
SANDWICHE Queso, Se coloca el pan,
jamén,salsa |una capa de
de pimienta, gueso, una capa
pollo, pan, de jamén, se
mayonesa y agrega el pollo
salsa de con la mayonesa y “ . ok
tomate. la salsa de N
pimienta, se \ >
coloca la otra capa —
del pan, se
bandeja y se sella
en la laminadora,
se baja al punto
de ventas.
HAMBURGUESA | Carne, Primer paso: se
lechuga, hace una arepa de
jamony carne y se pasa a
gueso, pan, freir.

mayonesa y

Segundo paso: Se
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salsa de
tomate.

procede a abrir el
pan, se coloca una
capa de lechuga,
una capa de
jamoén, una capa
de queso, se le
agrega salsa de
tomate y
mayonesa, se
bandeja, se sella
con la
termoselladora.

PASTEL DE
HUEVOS DE
CORNIZ

Harina, sal,
azucar, agua,
margarina,
huevos.

Primer paso: Se
cocinan los
huevos, se
colocan en agua
fria y se pelan.
Segundo paso: Se
hace la masa, se
corta, se rellena
de huevos, se
moldea y se pasa
al freidor.

NOMBRE DEL

PRODUCTO
POSTRES

MATERIA
PRIMA

PROCEDIMIENTO

PRODUCTO TERMINADO

FRESAS CON

CREMA

Crema Rich
fresas,
mermelada de
fresa, copas
plasticas

Se bate la cremay
se deposita en
una manga, luego
se distribuye en
una copa, se
adiciona una capa
de mermelada vy
fresas en trozos
hasta llenarla.

K7
-

GELATINA

Gelatinas de
color, sin
sabor, copas.

Se hierbe el agua,
se adiciona la

gelatina de
colores, se
distribuye en

recipientes y se
lleva a la camara




191

de refrigeracion.
Cuando ya esta
sélida, se corta en
trozos y se sirve
en las copas.

QUESILLO Huevos,
crema de
leche, agua,
leche
condensada,
moldes.

Se pesan los
ingredientes,  se
licuan, se sirve en
los moldes y se
llevan al horno.

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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Anexo 13. Procedimiento para el control de salidas no conformes.

] FECHA: 01/11/2017
PRODUCCION s : B
i <5 i‘ El Castillo e VERSION: 01
Ml Tortas PROCEDIMIENTO
CONTROL DE SALIDAS NO PAGINA: 192 de 278
CONFORMES

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para asegurar que las salidas que no sean conformes con
sus requisitos, se identifican y se controlan para prevenir su uso 0 entrega no
intencionada durante desarrollo de las actividades previstas en el proceso de
produccion de la pasteleria El Castillo de las Tortas.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de las salidas no conformes, continua con el tratamiento de
las mismas vy finaliza con el cierre de las no conformidades que se hayan determinado
por esta fuente.

3. REPONSABLE:

Jefe de produccion

4. DEFINICIONES

Producto No conforme: Producto que no cumple con un requisito especificado o que
no cumple con el valor esperado que se reporta en el andlisis de datos.

Permiso de desviacion: autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente
especificados de un producto o servicios antes de su realizacion.

Criterio de aceptacion: Las condiciones para que un producto y/o servicio sea
aceptado por un cliente. Estandares pre-establecidos o requerimiento que un producto
0 proyecto debe satisfacer.

Correccion: Accion para eliminar una no conformidad detectada.

Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar un producto o servicio que no es
conforme con los requisitos especificados.

Reproceso: Accion tomada sobre un producto o servicio no conforme para hacerlo
conforme a los requisitos.
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Informacién documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y

mantener y el medio que la contiene.

5. REALIZACION:

identificadas y tratadas durante el
periodo y se realiza el andlisis de las
mismas.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO O
REGISTO
1. Realizar el andlisis de las
salidas no conformes
detectadas.
Aplicar el formato analisis de las salidas
no conformes, con la frecuencia diaria, Jefe de Formato
conservando la informacion produccion PR-P02-F-01
documentada de esta gestion.
Formato
Nota: Tener en cuenta el formato diario PR-P02-F-02
de produccién.
2. ldentificar y realizar el
tratamiento para las salidas no
conformes.
Con base en la informacion del formato
diario de produccion se identifican las
salidas no conformes. Formato
Posteriormente se procede a realizar el Jefe de PR-P02-F-01
tratamiento definido para la salida no produccion
conforme identificada, que puede ser de Formato
tipo: Eliminacién, reproceso, rechazo. PR-P02-F-02
Se conserva la informacion
documentada de cada tratamiento
realizado.
3. Consolidar y evaluar las salidas
no conformes.
Cada mes, se recopila la informacién Jefe de Informe gestion
sobre las salidas no conformes produccion de produccion
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4. Acciones preventivas 0
correctivas.
Segun la frecuencia y el impacto
ocasionado producto del andlisis de las Jefe de
salidas no conformes se determina la produccién y PR-P-03
necesidad de tomar acciones y se | Coordinador SIG
registran los hallazgos producto de estas
salidas No conformes.
5. Plan de mejora.
Si se requieren acciones preventivas o
correctivas, se procede al registro de Jefe de
hallazgos y a la toma de acciones produccion PR-P-03
necesarias conforme al plan de control
de las salidas no conformes
6. Informe para Revision por la Informe
Direccion. consolidado de
Se presenta el informe consolidado por | Jefe de | la vigencia para
proceso en la reunién de revision por la | produccién Revision por la
direccion. Direccion
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE
PR-P02-F-01 Formato analisis y control de salidas no conformes
PR-P02-F-02 Formato de produccion diaria
PR-P-03 Procedimiento acciones correctivas, preventivas y de mejora
PR-P03-F-01 Formato Control de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Autores del proyecto Coordinador SIG Alba Castro
FECHA: 04/10/2017 FECHA: 05/10/2017 FECHA: 01/11/2017
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PRODUCCION

FECHA: 01/11/2017

CODIGO:

PR-PO2.F.01 | VERSION: 01

FORMATO ANALISIS
PARA EL CONTROL DE
LAS SALIDAS NO
CONFORMES

PAGINA: 195 de 278

ANALISIS Y CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

SALIDA NO
CONFORME
ASOCIADO

FECHA:

DESCRIPCION

MUESTRA

CRITERIO DE
ACEPTACION

CERO ERRORES POR PEDIDO

ANALISIS

TRATAMIENTO

Eliminacion ]
Reproceso [
Rechazo

Cc

ACCION TOMADA

REPONSABLE DE
LA ACCION

APROBADO POR:

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR;:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 04/10/2017

FECHA: 05/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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1RG5t

FECHA: 01/11/2017

PRODUCCION

CODIGO:
PR-P02-F-02

VERSION: 01

FORMATO
PRODUCCION DIARIA.

PAGINA: 196 de 278

REGISTRO DIARIO DE PRODUCCION

FECHA:

PRODUCTO

CANTIDAD DE TOTAL

PRODUCCION

PRODUCTOS
CONFORMES

TOTAL DE
PRODUCTOS
NO
CONFORMES

TORTAS

PONQUES

PASTELES

BUNUELOS

SANDWICHES

JUGOS
NATURALES

AREPAS

POSTRES

MERENGUES

DONAS

GALLETAS

COQUITOS

QUESILLOS

MILHOJAS

FRESAS
CREMA

CON

GELATINA

BESOS DE NEGRA

PASTEL GLORIA

PAN NAVIDENO

MANTECADADAS

LIBERALES

BRAZO DE REINA

LAZANA

HAMBURGUESA

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 04/10/2017

FECHA: 05/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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FECHA: 01/11/2017

- & §El Castillo PRODUCCION CODIGO: | \/cpgi6N: 01
1#el Tortas PRPDS
PROCEDIMIENTO ACCIONES
CORRECTIVAS, PAGINA: 197 de 278

PREVENTIVAS Y/O MEJORA

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para identificar, analizar y dar tratamiento a las No
Conformidades reales o potenciales, y a las oportunidades de mejora que se presentan
en los procesos de la organizacion, determinando las causas y definiendo e
implementando las acciones necesarias para asegurar la eficacia del Sistema de
Integrado de Gestion de El Castillo de las Tortas.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacibn de No conformidades reales o potenciales y de las
oportunidades de mejora hasta lograr la eliminacion de causas de las no conformidades
o la mitigacion de las mismas y concluye con la consolidacion del informe de avance de
los planes de mejoramiento presentados a la alta direccion.

3. RESPONSABLE:

Lider del proceso de Mejora Continua.

4. DEFINICIONES

Informacién documentada: informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene. La informacion documentada puede estar en
cualquier formato y medio, y puede provenir de cualquier fuente.

Plan de Mejoramiento: Conjunto de elemento que consolidan las acciones de
mejoramiento necesarias para corregir las desviaciones encontradas del SGC, en la
gestion de operaciones o en el desempefio de las personas.

Mejora Continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.
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Correccion: Accion inmediata tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Accion correctiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que
vuelva a ocurrir

Accién preventiva: Accidn tomada para eliminar la causa de una no conformidad,
potencial u otra situacion potencial no deseable

No conformidad: Incumplimiento de un requisito

Informacién documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y
mantener y el medio que la contiene.

GENERALIDADES:

1. Las fuentes para identificar las no conformidades reales o potenciales y
oportunidades de mejora son entre otras:

Matriz de Riesgos y Oportunidades.

Revision por la direccion del sistema integrado de gestion.
Auditorias internas y externas al SIG.

Resultado del seguimiento y medicion de metas y objetivos.
Resultado del seguimiento y medicion de los procesos.
Evaluacion de contratistas y proveedores.

Medicion de la satisfaccion del cliente.

Reporte del Control de las Salidas No Conformes.

Actas reuniones de comités del SIG.

Incumplimiento de los requisitos legales.

VVVVVVYYVYVYYVY

2. Acciones a tomar frente a los hallazgos:

Si se trata de una No Conformidad Real: se realiza la correccion, y si es necesario se
toman acciones correctivas.

Si se trata de una No Conformidad Potencial: Se toman acciones preventivas (Por
ejemplo, acciones para tratar riesgos).
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Si se trata de una Oportunidad de Mejora, recomendaciones, observaciones, o
situaciones que pueden aportar a la innovacion y/o mejoramiento: se implementan
acciones de mejora.

3.

Los responsables de analizar las causas de las no conformidades vy
oportunidades de mejoras identificadas, asi como de la formulacion e
implementacion de las respectivas acciones preventivas, correctivas y/o de
mejora, son los lideres de los procesos.

El lider del proceso hace revisidn permanente de todos los documentos soporte
de las fuentes de posibles no conformidades u oportunidades de mejora y las
consolida trimestralmente para disefiar el plan de accion respectivo y dentro de
los 15 dias habiles siguientes a la finalizacion del trimestre lo remite al proceso
de Mejora Continua y Seguimiento y este informa a los lideres de los procesos
relacionados con las no conformidades identificadas.

En caso que la fuente determine el plazo para la gestion y respuesta, el
responsable presenta el plan de accion dentro de los términos establecidos en la
fuente.

Cuando en las diferentes fuentes se identifiquen no conformidades comunes,
estas se consolidan en una sola para su tratamiento.

El proceso de Mejora Continua realiza el seguimiento y cierre de las no
conformidades dentro de las fechas establecidas en los planes de mejoramiento.
Cuando la no conformidad u oportunidad de mejora sean producto de una
auditoria interna o externa al sistema de gestién integrado, el seguimiento y
cierre de las acciones implementadas es responsabilidad del auditor interno o
externo que las identifico.

El formato PR-P03-F-01 Control de Acciones Correctivas, preventivas y/o Mejora
debe diligenciarse con el fin de llevar un control del estado de los hallazgos
identificados.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTO

Identificar las No Conformidades y
las Oportunidades de Mejora

Hacer la revisién de la informacion de
las fuentes enunciadas en las
generalidades de este procedimiento,
con el fin de establecer las No
Conformidades (NC) y las
Oportunidades de Mejora (OM)
relacionadas con los  procesos
ejecutados por la dependencia.

Lideres de los
procesos
Lider mejora
continua

Relacion de No
Conformidades (NC) y
de las Oportunidades

de Mejora (OM) a
tratar.

Conveniencia de tomar una accién
correctiva, preventiva o de mejora.

Analice si el correctivo aplicado es
suficiente para garantizar que la no
conformidad no vuelva a ocurrir, de ser
asi, comuniqueselo al lider de Mejora
Continua para que conjuntamente
evaluen las justificaciones para el
cierre del hallazgo.

De lo contrario, si se amerita que se
tomen acciones, continle en la
siguiente actividad.

Responsable del
hallazgo

Comunicacioén con
justificacion y
evidencias
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Analisis de Causas.

El lider del proceso junto con su equipo
de colaboradores, con asesoria del
lider de Mejora Continua, analizan las
causas de la No conformidad e
identifican la causa raiz mediante el
uso de herramientas metodoldgicas
tales como:

» Lluvia de ideas.

> Analisis de informacion

» 5 ¢por quée?

» Diagrama de Pareto, entre otros.

El Lider o delegado del proceso de
Mejora Continua debe diligenciar el
Formato PR-P03-F-01 Control de
Acciones Preventivas, Correctivas y/o
Mejora con el fin de llevar el inventario
y el estado de los hallazgos
identificados.

Lideres de los
procesos y Lider
de Mejora
Continua.

Metodologias
definidas por El
Castillo de las Tortas

Plan de mejoramiento.

Definir en el Plan de Mejoramiento, las
acciones requeridas para eliminar las
causas de las no conformidades o para
mitigarlas en el caso de los riesgos.

El plan de mejoramiento debe ser
enviado en un lapso de tiempo no
mayor a 15 dias habiles al lider del
proceso de Mejora Continua, para
realizar el respectivo seguimiento.

Si el plan de mejoramiento
corresponde a los hallazgos producto
de las auditorias internas al sistema de
gestion integrado, se utilizara el
formato PR-P03-F-01 Control de
Acciones Preventivas, Correctivas y/o
Mejora en el cual se deben registrar los
seguimientos de los hallazgos por
parte de los auditados y los auditores
lideres hasta el cierre de las acciones y

Lideres de los
procesos y sus
equipos de
trabajo.

Plan de Mejoramiento
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ademas, servirdA como herramienta
para el seguimiento que debe realizar
el proceso de Mejora Continua.

Andlisis de pertinencia de las
acciones definidas para las causas
de los hallazgos.

Verificar que las actividades definidas
en el plan de accién estén enfocadas a
eliminar las causas de la no
conformidad o hacia la oportunidad de
mejora. En caso que estas no
correspondan se devuelve al
responsable para lo pertinente.

Lider de Mejora
Continua

Correo electrénico
con resultados de la
revision.

Implementar acciones.

Implementar dentro de los plazos
establecidos en el plan de
mejoramiento, las correcciones, las
acciones correctivas y/o preventivas
para eliminar la No Conformidad (NC)
real o potencial, asi como las acciones
de mejora planteadas.

Lideres de los
procesos.

Evidencias de las
acciones
implementadas

Seguimiento a las acciones.

Verificar el cumplimiento de las
acciones definidas en el plan de
mejoramiento, determinar su eficacia y
registrar los resultados en el Formato
PR-P03-F-01 Control de Acciones
Preventivas, Correctivas y/o Mejora.

Lider del proceso
de Mejora
Continua y
Auditores

Internos.

PR-P03-F-01
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Eficacia de las acciones tomadas.

Determinar que la desviacion referida
en la no conformidad no ha vuelto a
suceder y que su causa fue eliminada.
Si fue eficaz, cerrar la no conformidad
y dejar registro de ello en el Formato
PR-P03-F-01 Control de Acciones
Preventivas, Correctivas y/o Mejora. En
caso contrario solicitar el planteamiento
de otra(s) accion(es).

Lider del proceso
de Mejora
Continua y
Auditores

Internos.

PR-P03-F-01

Realizar el informe de seguimiento a
los planes de mejoramiento vy
presentarlo a la alta direccion para

Lider de proceso

Informe consolidado
de acciones

tomar decision rrecti de mejora preventivas,
omar deciSIones y correctivos. continua correctivas y de
mejora.
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE
PR-P03-F-01 Formato Control de Acciones Preventivas, Correctivas y/o Mejora.

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 04/10/2017

FECHA: 05/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FECHA: 01/11/2017

Descripcion de la
IDENTIFICACION | C | AP | AC | AM [ SI [NO[ ASIGNADO

CODIGO:
PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA PR-PO3-F- |VERSION: 01
01
FORMATO CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS 'Y DE MEJORA PAGINA: 1 DE 1
FECHA ACCION APROBA |RESPONSABLE ESTADO

OBSERVACIONES

Cerrada | Abierta

— > 4 O —

CONVENCIONES:

C: Comeccion / AP: Accion preventiva / AC: Accion correctiva / AM: Acciones de mejora
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Anexo 14. Procedimiento auditorias internas

FECHA: 01/11/2017
i‘l | iEl Castillo MEJORA CONTINUA CODIGO:

MC-P-06
Tortas PROCEDIMIENTO

AUDITORIAS INTERNAS

VERSION: 01

PAGINA: 205 de 278

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para planificar, implementar y ejecutar las auditorias
internas al Sistema Integrado de Gestion para verificar y evaluar el cumplimiento de los
requisitos de las NTC ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y OSHAS 18001:2007, asi
como la eficacia en la implementacion y desarrollo del Sistema de Gestion Integrado.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracion del documento programa de auditorias internas al SIG, finaliza
con la evaluacidbn de competencia técnica de los Auditores Internos y el cierre de
hallazgos.

3. REPONSABLE:

Coordinador del Sistema Integrado de Gestion.

4. DEFINICIONES:

Informacién documentada: Informacidon que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene. La informacion documentada puede estar en
cualquier formato y medio, y puede provenir de cualquier fuente.

Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria. El alcance incluye
generalmente una descripcién de las ubicaciones, las unidades de la organizacion, las
actividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto.

Auditado: Organizacion que se audita.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
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Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en
gue se cumplen los criterios de la auditoria.

Auditoria interna: Auditoria de primera parte que realiza la propia organizacion.

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

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Criterio de auditoria: Referencia utilizada en la verificacion y sobre la cual se evalla el
cumplimiento. Estas referencias pueden ser politicas, procedimientos, normas o
requisitos.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Efectividad: Medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados
planificados, como el manejo de recursos utilizados y disponibles.

Equipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo si
es necesario, de expertos técnicos.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables. La
evidencia de la auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.

Experto técnico: Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al
equipo auditor. El conocimiento o experiencia especificos son los relacionados con la
organizacion, el proceso o la actividad a auditar, el idioma o la orientacion cultural. Un
experto técnico no acta como auditor en el equipo auditor.

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

Auditor Lider: Persona que por su experiencia 0 conocimiento coordina y lidera una
auditoria. Tiene autonomia para preparar la ejecucion de la auditoria, conciliar los
auditados, liderar las reuniones de apertura y cierre de auditorias, actuar en el
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esclarecimiento de eventuales dudas que surjan durante la ejecucion de la auditoria y
en la solucion de posibles problemas.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

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

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

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relaciones o que interactlan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Producto / Servicio No Conforme: Son los productos resultados de todos los
procesos que incumplan los requisitos establecidos, implicitos u obligatorios,
determinados necesariamente para el cumplimiento de la satisfaccién del cliente e
incluso determinados por los mismos.

Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propoésito especifico. Un programa
de auditoria incluye todas las actividades necesarias para planificar, organizar y llevar a
cabo las auditorias.

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

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

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

GENERALIDADES:

1. Las auditorias internas se realizan minimo una vez al afio a todo el Sistema
Integrado de Gestién, evaluando los criterios de las NTC ISO 9001:2015, 14001:2015 y
OSHAS 18001:2007, acorde a la programacion establecida.

2. Las auditorias internas se ejecutan bajo los principios establecidos en la norma
ISO 19011:2015.

3. Tanto el equipo auditor como el auditor lider, seran seleccionados por el
Coordinador del SIG acorde con lo establecido en la norma ISO 19011:2012 y el perfil
determinado por la organizacion con la aplicacion del Anexo contenido en la
mencionada norma. Perfil y Responsabilidades del Auditor Interno.
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4, Las No Conformidades seran cerradas por el auditor que las detecto, salvo en
caso de fuerza mayor para lo cual el Coordinador del SIG designara a la persona que
realizara esta actividad.

5. Los procesos auditados deben enviar los planes de mejora establecidos para
solucionar las no conformidades identificadas por los auditores en un plazo no mayor a
quince dias después de haber recibido el informe de la auditoria, estos deberan ser
enviados al Coordinador del SIG.

6. Los tipos de hallazgos en la auditoria interna pueden ser:
Oportunidades de mejora.
No conformidades.

Fortalezas.

5. REALIZACION:

) REGISTRO Y/O
DESCRIPCION RESPONSABLE DUCUMENTOS

Realizar la programacion de la
auditoria y presentarlo a la Gerencia.

Elaborar el programa de auditorias
internas a realizar, tomando en
consideracion:

Coordinador SIG

* Objetivo. ; : MC-P06-PM-01
e Alcance. Lider Mejora

eEquipo auditor (tener en cuenta la Continua
estructura de la auditoria que se vaya a
realizar).

e Fecha proyectada para su realizacion.

La programacion de auditorias es anual y

se ajusta de acuerdo con el desarrollo de

la misma, los resultados obtenidos y las

necesidades de El Castillo de las Tortas
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REGISTRO Y/O

DESCRIPCION RESPONSABLE DUCUMENTOS
Aprobacion del programa de auditoria.
El Coordinador SIG presenta el programa Gerencia
de auditorias para los sistemas ante el . MC-P06-PM-01
. L . Coordinador SIG
proceso de Gestion Estratégica para su
aprobacion y puesta en marcha.
Comunicar el programa de auditorias.
Lideres de
) procesos MC-P06-PM-01
Dar a conocer a los lideres de los dinad
procesos el programa de auditorias y las Coordinador SIG
directrices para su aplicacion.
Informar el programa al equipo auditor
y colaboradores de la organizacion.
Dar a conocer el programa de auditorias al| |
Lider del proceso MC-P06-PM-01

equipo auditor y divulgar el mismo a los
colaboradores de la  organizacion
utilizando los diferentes medios de
comunicacién establecidos.

Gestion
Estratégica

Coordinador SIG

Elaborar el Plan de Auditorias.

El equipo auditor elabora el plan o los
planes de auditoria conforme al programa
de auditoria aprobado y a las
orientaciones de la alta direccion. Debe
tener en cuenta los siguientes parametros:

¢ Objetivo y alcance de la auditoria.

Equipo auditor
Coordinador SIG

Lider del proceso
Mejora Continua

Plan de auditoria
MC-P06-PL-01

Lista de chequeo
MC-P06-F-01
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO Y/O
DUCUMENTOS

¢ Proyeccion del horario.

eProcesos 0 requisitos a auditar de
acuerdo al alcance de la auditoria.

ePersona a contactar.

e Logistica.

El plan es acordado con el Coordinador

SIG y lider del proceso Mejora Continua
para asegurar la viabilidad de la auditoria.
Es responsabilidad del Auditor interno,
elaborar lista(s) de chequeo como
herramientas de apoyo para la
verificacion, y se conservan como parte
del reporte de la Auditoria.

Divulgar el plan de auditorias a los
procesos auditados.

El auditor lider prepara el plan de auditoria
y se lo comunica a cada responsable de
proceso a auditar de acuerdo con el
programa de auditorias del SIG, con
minimo 3 dias habiles de anticipacion a la
fecha de aplicacion de la auditoria.

Auditor lider

Plan de auditoria
MC-P06-PL-01

Preparar la auditoria segun el programa
y planes aprobados.

El equipo auditor en cabeza de su lider
realiza el alistamiento de la auditoria
teniendo en cuenta: La Informacion
documentada asociada a los procesos a
auditar y los demas requisitos que sean
aplicables contemplados para la auditoria.
Seguido de esto, es necesario preparar un
listado de preguntas (Formato Lista de

Equipo Auditor

Programa de
Auditoria

MC-P06-PM-01

Plan de auditoria
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO Y/O
DUCUMENTOS

Chequeo MC-P06-F-01) o aspectos a
evaluar durante la ejecucion de la
auditoria, enmarcados dentro del objetivo,
el alcance y los criterios de auditoria dados
por el programa y planes de auditoria. Esta
actividad es responsabilidad de cada
auditor bajo la supervision del auditor lider.

MC-P06-PL-01

Lista de chequeo
MC-P06-F-01

Ejecutar el Plan de Auditoria.

La auditoria se da inicio con la realizacion
de la reunion de apertura. Durante la
reunion de apertura el auditor lider se
presenta y presenta su equipo de
auditores, da lectura al plan de auditoria
dando a conocer todos los aspectos
necesarios para la logistica del proceso.
En caso de presentarse algun
inconveniente para la ejecuciéon de una
actividad planificada se procede a realizar
los ajustes, para finalmente firmar el acta
de apertura.

Dentro de le ejecucion de la auditoria los
auditores internos utilizan el formato MC-
P06-F-01 Lista de Chequeo para guiarse a
lo largo del proceso y se toma nota de los
indicios sobre los posibles hallazgos
encontradas en el desarrollo de esta.

El equipo auditor debe realizar una reunion
previa (reunién de balance) al cierre de la
auditoria con el fin de analizar y consolidar
los hallazgos de la auditoria.

Al finalizar la auditoria, se realiza la

Equipo Auditor
Auditados

Plan de auditoria
MC-P06-PL-01

Lista de chequeo
MC-P06-F-01

Acta de auditoria

MC-P06-F-02

Informe de
Auditoria

MC-P06-F-03




212

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO Y/O
DUCUMENTOS

reunion de cierre donde el auditor lider y
su equipo de auditor se reunen con los
auditados con el fin de hacer la lectura del
informe de auditoria Formato MC-P06-F-
03 Informe de Auditoria, describiendo los
hallazgos encontrados en el proceso
auditado.

Si el auditado presenta algun tipo de
observacion adversa sobre los hallazgos
descritos, se realiza la argumentacion
correspondiente por las dos partes y se
llega a una conciliacién para dejar en firme
los hallazgos. De no ser aceptado
definitivamente algin hallazgo por parte
del auditado, se procedera a realizar una
nueva revision por parte del auditor lider
hasta aclarar la situacion y si es necesario
se realizan los ajustes al informe.

Una vez aceptado el informe, se realiza la
firma del acta de cierre.

Remitir informe de Auditoria.

El auditor interno entrega el Informe de
auditoria, a mas tardar cinco (5) dias
habiles después de la auditoria. El
reporte se distribuye al siguiente personal:

e Gerente

e Lider del proceso de Mejora Continua
e Copias adicionales, segun  se
considere conveniente

Equipo auditor

Informe de
Auditoria

MC-P06-F-03

Evaluar al equipo auditor

Auditados
Coordinador SIG

Evaluacion de
auditores
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) REGISTRO Y/O
DESCRIPCION RESPONSABLE DUCUMENTOS
MC-P06-F-04
Los auditados realizan la evaluacion del
equipo auditor segun lo estipulado en el
Formato MC-P06-F-04 Evaluacion de
Auditores Internos.
Consolidar evaluacion de auditores
internos.
Lider del proceso
La evaluacion del equipo auditor sera M('ajora Continua,
coordinada entre el lider del proceso el lider del prf)ceso
Mejora Continua, el lider del proceso de de (3'e§t|on
Gestidn Estratégica y el Coordinador SIG. Estrat.eg|ca y el
Esta calificacién se reportara de manera Coordinador SIG
general para todo el equipo dentro de
cada ciclo de auditoria, ademas sera
insumo para la seleccion de auditores
lideres y equipo auditor.
Planes de mejora.
Los Lideres de los procesos auditados Lideres de Plan de
, . . procesos
debe.ran reportqr al |I(,3|€‘.I’ de Mej9ra mejoramiento
Continua en un tiempo maximo de 15 dias
hébiles después de recibir el informe de
auditaria, el respectivo plan de
mejoramiento (cuando aplique)
Realizar seguimiento al plan de mejora Eaui git
y cierre de hallazgos. i quipo auditar,
Lider del proceso
auditado y lider de Plan de
_ _ | Mejora Continua. | Mejoramiento
Los miembros del equipo auditor
responsables de determinar los hallazgos,
recibiran los planes de mejora de parte del
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO Y/O
DUCUMENTOS

lider de Mejora Continua con el fin de
realizar seguimiento al cumplimiento de las
acciones propuestas hasta dar cierre a los
hallazgos.

En caso de que no se evidencie el
cumplimiento de las acciones, el auditor
reportard un informe al lider de mejora
continua para que se tomen las medidas
necesarias que aseguren el cumplimiento
del mismo.

Cualquier justificacion de cambio en el
plan de mejora, debera ser aprobada por
el lider del proceso de Direccionamiento
Estratégico.

Presentar informe anual para Revision
por la Direccién.

El lider de Mejora Continua, debera
preparar un informe sobre el ciclo de
auditorias realizado durante la vigencia
durante la reunion de revision por la
direccion.

Lider Mejora
Continua.

Informe anual con
resultados de
auditorias.
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CODIGO NOMBRE
MC-P06-PM-01 Programa de Auditorias Internas.
MC-P06-PL-01 Plan de Auditorias Internas.

MC-P06-F-01 Formato Lista de Chequeo.
MC-P06-F-03 Formato Informe de Auditorias Internas.
MC-P06-F-04 Evaluacion de Auditores Internos.
MC-P06-F-02 Acta Apertura y Cierre de Auditoria
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iﬁiTi")'"‘rtas

El Castillo

MEJORA CONTINUA

FECHA: 01/11/2017

CODIGO:

MC-PO6-PM-01 VERSION: 01

PROGRAMA AUDITORIAS INTERNAS

PAGINA: 216 de 278

PROGRAMA DE AUDITORIA

FECHA

DD | MM | AAAA

Verificar el grado de cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion con relacion a los

OBJETIVO requisitos aplicables de las normas ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007 y

criterios legales que aplican para la actividad econémica.

Aplica a las auditorias internas y externas desarrolladas a los procesos de la pasteleria El
ALCANCE :

Castillo de las Tortas.

AUDITOR | AUDITORES EJECUTADA

AUDITADO FECHA

PROCESO LIDER SOPORTE
D |M A SI NO

Observaciones




ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017

217



218

FECHA: 01/11/2017
iﬁ[El :2stlo MEJORA CONTINUA CODIGO:
Tortas MC-P06-PL- VERSION: 000
01
INTERNAS
FECHA
PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS AAAA MM DD
OBJETIVO
ALCANCE
CRITERIOS DE AUDITORIA
AUDITOR EQUIPO

LIDER

AUDITOR

FECHA DE APERTURA

FECHA DE CIERRE
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FECHA

HORA

ACTIVIDAD A
AUDITAR

REQUISITO AUDITADO

CARGO

AUDITOR

Logistica requerida para la auditoria:

Observaciones:

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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DRl i5itas

FECHA: 01/11/2017

MEJORA CONTINUA

CODIGO:

MC.POB.E.01 | VERSION: 01

FORMATO LISTA DE
CHEQUEO AUDITORIAS
INTERNAS

PAGINA: 220 de 278

LISTA DE CHEQUEO AUDITORIAS

Nombre del proceso:

Fecha de auditoria:

Revisado por:

ASPECTO A

PHVA VERIFICAR

C/NC

OBSERVACIONES / EVIDENCIAS

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR;
Coordinador SIG

APROBADO POR;
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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FECHA: 01/11/2017
i > 2 iE. Castillo MEJORA CONTINUA CODIGO: VERSION: 01
Ml Tortas MC-PO6-F-03
FORMATO INFORME DE PAGINA: 221 de 278
AUDITORIA
1. INFORMACION BASICA DE LA AUDITORIA
Fecha de
informe:
Proceso Fecha(s) de la(s)
auditado: auditoria(s):
Auditor lider: Miembro(s)

equipo:

adicional(es) del

Personal del
Castillo de las
Tortas
Auditado
(Nombres y
cargo)

2. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Procesos Auditados:

Lugar donde se realizaron las actividades de auditoria:

4. CRITERIOS DE LA AUDITORIA

5. HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

Aspectos positivos (fortalezas):

Oportunidades de mejo

ra (observaciones):

No conformidades

6. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA
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Firma Auditor:

Anexos (relacionarlos):

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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FECHA: 01/11/2017

: MEJORA CONTINUA . .
‘ El (Igﬁstlllo CODIGO: VERSION: 01
" Tortas MC-P06-F-04
FORMATO EVALUACION DE PAGINA: 223 de 278
AUDITORES
FECHA: NOMBRE AUDITOR EVALUADO:

PROCESO AUDITADO:

LIDERL] AUDITORL]

Esta evaluacion la diligenciara el auditado al finalizar la auditoria, y antes de la

reuniéon de cierre de la misma.

Se debe seleccionar un puntaje, teniendo como criterio que 1 es la calificacion mas baja y

5 la mas alta.

Las preguntas demarcadas con asterisco (*) aplican solamente al Auditor Lider

CRITERIO

CALIFICACION

1 2

3

4 5

1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Envio oportuno del plan de auditoria (*)

Claridad en el contenido del plan de auditoria (*)

Eficacia en la comunicacion inicial sobre la realizacion de la
auditoria (*)

2. TECNICAS Y MANEJO DE LA AUDITORIA

Claridad en la reunion de apertura (*)

Planteamiento de objetivo y alcance de la auditoria (*)

Explicacion del concepto y tipo de hallazgos.

Formulacion clara de las preguntas.

9001:2015, 14001:2015, OSHAS 18001:2007).

Demostré conocimientos sobre el criterio a auditar (Normas 1SO

La auditoria se realizd en términos amigables.

3. HABILIDADES




Profundizé en los diferentes aspectos del proceso
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Mostré entendimiento del proceso auditado

Detect0 variables criticas del proceso

Cumplié con el tiempo establecido

Fue puntual en el inicio y finalizacion de la entrevista

Asertividad en la comunicacién (Capacidad de expresar
sentimientos, actitudes, deseos y opiniones de un modo
adecuado a cada situacion social que se presente, respetando
esas conductas en los demas y resolviendo de modo adecuado
los posibles problemas que surjan)

4. ATRIBUTOS

Facilidad de comunicacién

Diplomatico (Se entiende como un estilo de conducta, tener
mucho tacto. Habilidad, sagacidad y disimulo)

Observador y Perceptivo (Activamente consciente del entorno
fisico y de las actividades; capaz de entender las situaciones)

Versétil (Facilidad para adaptarse con rapidez a diversas
situaciones)

Tenaz (Firme y pertinaz en un propdésito)

Decidido y seguro de si mismo

OBSERVACIONES:

NOMBRE DEL
EVALUADOR
CARGO
ELABORADO POR: Autores REVISADO POR: APROBADO POR: Alba
del proyecto Coordinador SIG Castro
FECHA: 20/10/2017 FECHA: 24/10/2017 FECHA: 01/11/2017
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FECHA: 01/11/2017

f"fnga;flil:lo MEJORA CONTINUA  F=ap560: VERSION:
ortas MC-P06-F-02 | 01

CIERRE DE AUDITORIA

Dando cumplimiento al programa de auditorias internas, en la sede de la pasteleria El Castillo de las

Tortas se realiza auditoria interna al proceso , a los dias del mes de

de por parte de

, estando en ella presentes las

siguientes personas:

Nombre Cargo Firma Apertura Firma Cierre

Una vez realizada la auditoria el auditor lider procede a hacer los comentarios de la
misma, informar los hallazgos y hacer el respectivo cierre.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Autores del proyecto Coordinador SIG Alba Castro
FECHA: 20/10/2017 FECHA: 24/10/2017 FECHA: 01/11/2017
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Anexo 15. Plan de emergencias

FECHA: 01/11/2017

& & El Castillo MEJORA CONTINUA CODIGO: .
Il TG tas MC-pL-01 | VERSION: 01

PLAN DE EMERGENCIAS PAGINA: 226 de 278

1. OBJETIVO:

Definir las acciones que se deben llevar a cabo para la preparacion y la atencién de
las emergencias que puedan presentarse en las areas de la pasteleria El Castillo de
las Tortas.

2. ALCANCE:

Este procedimiento debe aplicarse en todas las areas de la pasteleria El Castillo de
las Tortas y debe ser conocido e implementado por todo el personal.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTC - OHSAS 18001:2007 Sistemas de gestion de seguridad y salud ocupacional.
Requisitos

NTC - OHSAS 18002:2007 Sistemas de gestién de seguridad y salud ocupacional.
Directrices

Guia del Sistema de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente.

Consejo Colombiano de Seguridad. Abril de 2007. Rev. 6.

ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental

4. DEFINICIONES:

e Brigada: Grupo de personas previamente entrenadas individualmente o en
conjunto, para enfrentar una emergencia.

e Contraincendios: Conjunto de medidas que se disponen en un area determinada
para proteger contra la accion del fuego.

e Emergencia: Estado caracterizado por la alteracidén o interrupcion intensa y grave
de las condiciones normales de funcionamiento u operacion de una comunidad,
causada por un suceso o por la inminencia del mismo, que requiere de una
reaccion inmediata.
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Evacuacion: Accion planificada para desalojar un area peligrosa o potencialmente
peligrosa, rapidamente.

Inspeccién: Revisidn visual de acuerdo a unos parametros establecidos, que se
realiza sobre algo.

Organismo de apoyo: Conjunto de personas especializadas para atender
situaciones especificas de emergencia. (Bomberos, Cruz Roja, Policia Nacional,
etc.)

Plan de emergencias: Es un plan de preparacion para prevenir y afrontar
adecuadamente las situaciones de emergencia.

Plan Estratégico: Donde se establece la filosofia, alcance y cobertura del plan de
emergencias; las responsabilidades y funciones, y el uso eficiente de los recursos;
como también la elaboraciobn de programas que designen los mecanismos de
accion, operacion y coordinacion.

Plan Informativo: Donde se define la informacion necesaria, requerida, y
disponible para una emergencia, con el fin de lograr una efectiva comunicacion
entre el personal de las brigadas y organismos de apoyo.

Plan Operativo: Donde se definen los pasos y procedimientos de emergencia,
permitiendo la rapida movilizacion de los recursos humanos y técnicos para
disponer de las diferentes acciones inmediatas de control a una emergencia.

Primeros auxilios: Conjunto de procedimientos o técnicas que facultan al equipo
designado a estos efectos para asumir, en situaciones de emergencia, la primera
atencion de los accidentados hasta la llegada de la asistencia médica profesional.

Sefalizacion: Sistema por el que se transmite una informacion a través de
simbolos, textos o pictogramas.

Simulacro: Representacion de las acciones previamente planeadas para enfrentar
los efectos de una emergencia, mediante el montaje de un escenario en terreno
especifico, disefiado a partir del procesamiento, estudio de datos confiables,
probabilidades y la asignacion de responsabilidades y roles.
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e Situacion de emergencia: Situacion inesperada de peligro o procesos fuera de

control.

e Situacion normal: Situacion diaria de operacion esperada. Condiciones de
operacion normal diaria como arranque, operacion rutinaria o procedimiento de
apagado, entre otras.

5. RESPONSABLES:

e El Gerente es responsable de disponer los recursos suficientes para la preparacion
y atencion de emergencias en las areas de trabajo.

e EIl coordinador SIG es el responsable del seguimiento a la efectividad de las
acciones definidas para la preparacion y atencién de emergencias, realizando los
ajustes pertinentes.

e Los cargos responsables de la seguridad del personal deben dar a conocer a este
las acciones que se llevaran a cabo para la preparacion y atencion de
emergencias.

e Todo el personal de la empresa debe conocer las acciones a desarrollar para la
preparacion y atencion de emergencias en sus areas de trabajo.

6. PROCEDIMIENTO:
6.1 PLAN ESTRATEGICO

6.1.1 Organizacion, responsabilidades y funciones

A continuacion se presenta la estructura organizacional general para la respuesta de una
emergencia durante la implementacion del plan de emergencia, junto con sus funciones y
responsabilidades:
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DIRECTOR DE EMERGENCLAS

e ™,
COORDINADOR DE
JEFE DE APOYO EXTERNO
JEFE DE COMUNICACIONES ERIGADAS
'\, A
s ~
BRIGADISTA EBRIGADIST A PRIMERDS ERIGADDISTA DE
CONTRA INCE NDIDS AUILIOS BV ACUACISN Y RESCATE
L I’

NOTA: Este esquema aplica en el evento que la emergencia ocurra en la pasteleria El
Castillo de las Tortas. El coordinador de brigadas asumira las funciones del jefe de
brigadas, sin que las demas figuras se modifiquen.

En cada una de las areas de trabajo debera asignarse una persona responsable de
cumplir con las funciones de cada uno de los cargos definidos en la estructura
organizacion para atender las emergencias.

Las personas interesadas en pertenecer voluntariamente a las brigadas de emergencia,
podran realizar su solicitud mediante el formato de inscripcién voluntaria a brigadas

CARGO FUNCIONES

Antes de la emergencia:

- Dar soporte y solidez a la estructura organica del plan de
emergencias, asumiendo el liderazgo y responsabilidad
desde el mas alto nivel jerarquico.

Durante la emergencia:

- Evaluar las condiciones, naturaleza y magnitud de la

Director de emergencia

emergencias - Distribuir los recursos fisicos y humanos para la atencion
oportuna de la emergencia.

Después de la emergencia:

- Evaluar las diferentes actividades desarrolladas después de
una emergencia o de un simulacro.

- Determinar el grado de alerta, debe permanecer mientras se
vuelve a la normalidad
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CARGO FUNCIONES

Antes de la emergencia:

- Planear y coordinar las acciones educativas y preventivas
para evitar y controlar emergencia.

Durante la emergencia:

- Estar a cargo de la emergencia en coordinacién con los
demas miembros del organigrama de emergencia.

- Evaluar, priorizar y establecer las necesidades con el
Director de emergencias para tomar decisiones.

Después de la emergencia:

- Determinar las acciones correctivas al interior de la Brigadas
de emergencia y de los grupos de apoyo interno.

- Elaborar el informe de las actividades que se desarrollaron
durante la emergencia.

Jefe de
comunicaciones

Antes de la emergencia:

- Contactar los organismos de apoyo externo previamente
determinando la persona contacto, recursos con que
cuentan, entre otros.

Durante la emergencia:

- Contactar los organismos de apoyo externo de acuerdo a la
solicitud del Director de Emergencias.

- Apoyar las labores evacuacion y control del personal en su
salida.

Después de la emergencia:

- Evaluar los grupos externos en cuanto a tiempo de
respuesta y maniobras de control.

Jefe de apoyo
externo

Antes de la emergencia:

- Elaborar el plan de emergencias con herramientas
suficientes para su efectividad.

- Gestionar los recursos necesarios para responder antes las
emergencias identificadas.

Durante la emergencia:

- Enlazar las actividades para la contencién de la emergencia
entre el director de emergencia, jefe de comunicaciones, jefe
de apoyo externo y jefe de brigadas.

- Verificar la situacion de la emergencia que se presente.

- Asistir al jefe de brigadas ante la situacion de emergencia.

Coordinador de
Brigadas

Después de la emergencia:

- Investigar las causas que generaron la emergencia.

- Evaluar la efectividad de las acciones tomadas durante la
emergencia.

Realizar ajustes pertinentes al plan de emergencia.

- Realizar y coordinar las inspecciones periodicas de los
equipos contraincendios.

- Realizar ejercicios puntuales sobre los procedimientos a
realizar por parte de su grupo.

- Conocer las instalaciones y rutas de evacuacion

Brigadista contra
incendios
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primeros auxilios

CARGO FUNCIONES

- Decidir los equipos y procedimientos a usar en caso de
incendio.

- Transportar el personal y equipo que se utilizara para atacar
el incendio.

- Asistir a las personas que puedan estar atrapadas por la
emergencia.

- Operar los equipos portétiles y fijos de aplicaciéon de
espuma, polvo quimico, agua, etc.

- Si se requiere, solicitar al Jefe de apoyo externo contactar al
cuerpo de bomberos, defensa civil, etc.

- Coordinar y realizar las inspecciones de botiquines, camillas
y demas elementos que se requieran para primero auxilios
en una emergencia.

- Coordinar la prestacién de los primeros auxilios al personal
afectado en una emergencia.

- Coordinar que el traslado de heridos a los centros
asistenciales se realice de una forma rapida y oportuna.

- Tener un censo de personas discapacitadas en su area de

Brigadista trabajo.

Tener un listado de las entidades hospitalarias que puedan
prestar apoyo, lo mismo que organismos de socorro.
Rescatar las personas o animales atrapados por Ila
emergencia y suministrar primeros auxilios al personal
afectado.

Asegurar la disponibilidad de implementos y materiales de
primeros auxilios en el sitio de la emergencia.

Coordinar los traslados de heridos y lesionados a los centros
clinicos y hospitalarios que se requiera.

Brigadista de
evacuaciony
rescate

Conocer el area de trabajo y sus rutas de evacuacion.
Recibir las personas a su cargo con las novedades que se
hubieran presentado.

Coordinar los desplazamientos del personal por las rutas
establecidas.

Mantener el orden y la disciplina del personal durante los
procedimientos operativos.

Realizar un informe detallado de los procedimientos
realizados en el control de la emergencia.

6.1.2 Simulacros

Periodicamente se debe programar y realizar simulacros, para evaluar el comportamiento
del personal y probar su reaccion ante situaciones especiales.
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Para la ejecucion de simulacros deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

Reconocimiento de las sefiales de alarma de la empresa y/o las del duefio de las
areas donde se estén desarrollando las actividades, por parte del personal.

Utilizar las rutas de evacuacion establecidas.

Ubicacion del punto de encuentro establecido.

Control de conato de emergencia.

Identificacion, valoracion y traslado de heridos.

Participacion de grupos externos, en lo posible.

Conocimiento por parte del personal de los procedimientos operativos.
Participacion del personal de la empresa.

Establecer vigilancia en los sitios estratégicos dentro y fuera de las instalaciones.
Dar aviso previo a las edificaciones y sitios vecinos a las areas de trabajo.

En el caso de tener visitantes en el area de trabajo, éstos deben ser notificados
antes y durante el ejercicio del simulacro.

Proveer ayudas a las personas con alguna limitacion.

Debe darse aviso a las autoridades competentes de la zona, de ser necesario.

Como resultado del simulacro esta la evaluacién y revision de las acciones y
procedimientos, con el fin de establecer la necesidad de cambiarlos y/o actualizarlos.

SIMULACRO EMERGENCIA DE ORDEN PUBLICO
SIMULACRO PRIMEROS AUXILIOS

SIMULACRO EVACUACION

SIMULACRO CONTRAINCENDIO

6.1.3 Controles disponibles

Se han definido medios de proteccidn o controles de tipo preventivo y reactivo,
disponibles en la pasteleria El castillo de las Tortas, con el fin de mitigar los riesgos y
permitir una rapida respuesta a una emergencia en la implementacion del plan de
emergencias.
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6.1.3.1 Uso de elementos de proteccion personal:

- Casco de seguridad: Protege la cabeza de impactos, particulas volantes,
salpicaduras de sustancias quimicas, riesgos eléctricos, materiales igneos, calor
radiante y efectos de las llamas.

- Proteccidén auditiva: Protege de la percepcion de altos niveles de presion sonora.
Se deben usar en zonas ruidosas de tipo capsula auricular o copa (orejera) o tipo
tapones (de caucho, espuma). En todos los lugares donde se produzcan mas de
90 decibeles se debe usar doble proteccion auditiva (tipo capsula y tipo tapones)

- Proteccién facial: Los riesgos faciales (ojos, cara) a que estan sometidos los
trabajadores se deben principalmente a chispas o particulas de resistencia soélida,
liquidas, gaseosas o combinaciones en suspension como vapores, nieblas, rocio y
contaminantes fisicos en forma de radiaciones. De acuerdo con el trabajo a realizar
debera usarse gafas, monogafas de ventilacion directa.

- Proteccién respiratoria: Son equipos que sirven para proteger las vias
respiratorias, en areas donde haya polvos en suspension, niebla, humus, gases o
vapores en exceso y que han sido determinados previamente como peligrosos. En
las areas de trabajo se presentan estos riesgos y se recomienda utilizar de acuerdo
con el trabajo a realizar: mascarillas para particulas de polvo, mascaras de
purificador de aire para agentes quimicos, organicos e inorganicos de cartucho o
canister y equipos de respiracién auto-contenido.

- Proteccién de extremidades superiores: Estos elementos son disefiados
especialmente para proteccion de manos y brazos que por su actividad estan
expuestos a riesgos y accidentes, protegiéndolos de compuestos soélidos, liquidos y
gaseosos cuya accion al contacto repentino o continuado con la piel produce
guemaduras, escoriaciones, inflamaciones, irritaciones, escosor, resequedad y
otras lesiones de la piel originadas por la causa emisora.

- Proteccién de extremidades inferiores: Estos elementos basicamente protegen
las piernas y los pies y se elaboran en cuero, gamuza, asbesto y caucho de
acuerdo con el sitio y riesgo que se deba proteger.

6.1.3.2 Primeros auxilios

a. Equipo v personal de primeros auxilios:

El nimero de personas, el espacio y el equipo que se asigne a primeros auxilios, varia
de acuerdo con el tamafio y la ubicacion de cada area de trabajo, sin embargo, cual



234
quiera que sean las condiciones y el tamafio se debera asignar a una persona por

cuadrilla para que administre los primeros auxilios y mantener en cada linea un minimo
de articulos y equipo necesario para tal fin.

Cada linea de trabajo debe prepararse en la siguiente forma para estar en condiciones
de atender cualquier caso de emergencia:

e Con suficiente personal clave entrenado para administrar los primeros auxilios.

e Suministrar en cada area de trabajo suficiente material de primeros auxilios para
cubrir las necesidades del personal.

e Instalar varios botiquines en las areas que se considere necesario. El botiquin debe
protegerse del polvo, exceso de calor y humedad, su contenido se debe revisar por
lo menos una vez al mes para reponer lo que se haya usado.

e Asegurarse de que se continte el tratamiento de todas las lesiones y todos los
casos enviados al médico o al hospital.

¢ Informar puntualmente a las directivas de la empresa sobre todos los accidentes
gue ocasionen pérdida de tiempo.

b. Normas generales para prestar primeros auxilios:

e Actuar si tiene seguridad de lo que va hacer, si duda es preferible que no lo haga,
porque el auxilio que preste posiblemente no sera el adecuado contribuyendo asi a
agravar la situacion del paciente.

e Actuar con serenidad dando confianza al paciente y a sus acompafiantes. Ademas
contribuye a la ejecucion correcta y oportuna de las técnicas y procedimientos
necesarios para prestar un primer auxilio.

¢ No se retire del lado de la victima, si esta sola, solicite la ayuda necesaria.

e Efectuar una revision de la victima para descubrir lesiones distintas a la que motivé
la atencién.

e Haga valoracion de la victima teniendo en cuenta lo siguiente: Sienta su pulso para
saber si es débil o esta ausente. Si es débil, el paciente estda en SHOCK y se debe
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elevar las piernas y cubrirlo. Si esta ausente, el paciente esta en paro cardiaco y
se debe dar masaje cardiaco y si presenta paro cardiaco respiratorio realizarle
maniobras de respiracion cardio-pulmonar.

Determine el estado de conciencia de la victima. Si esta inconsciente verifique
pupilas y manéjelo cuidadosamente pensando siempre en lesiéon de columna y si
esta consciente tranquilicelo.

Observe si hay hemorragias y si la respiracion esta ausente. Si hay hemorragia
presione directamente, eleve la extremidad y aplique el torniquete si es necesario.
Si la respiracion es ausente el paciente esta en paro respiratorio y se deben
despejar las vias respiratorias, dar respiracion boca a boca; si hay herida de térax,
cubrala, si sospecha de fractura de costilla inmovilicela. También puede entrar en
paro cardiaco respiratorio y tendria que realizar maniobras de respiracion cardio-
pulmonar.

No olvidar las posibilidades de supervivencia de la persona.

Haga identificaciébn completa de la victima.

Dé érdenes claras y precisas durante el procedimiento de primeros auxilios.

Inspeccione el lugar del accidente y organice los primeros auxilios.

No luche contra lo imposible.

Evite el saqueo hasta donde sea posible.

6.1.3.3 Equipos de emergencia

Ademas de los elementos de proteccion personal, con que debe contar cada trabajador, se
requiere como minimo los siguientes equipos:

Botiquin Completo de Primeros auxilios

Equipo de comunicacion (radios o Teléfonos celulares)
Camilla

Inmovilizadores de miembros superiores e inferiores

Equipos para combatir Incendios
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e Extintor ABC.
e Extintor quimico humedo K

6.1.3.4 Senalizacion:

Se dotaran las areas de trabajo las sefales necesarias, como medida preventiva y de guia
que facilite la reaccion del personal ante una determinada emergencia.

a. Sefalizaciéon en oficinas:

Ubicacién de extintores

Ubicacién de botiquin de primeros auxilios

Ubicacién de camilla de emergencia

Ubicacion de tacos e interruptores eléctricos

Ubicacion de Salidas de emergencia

Sefales de indicacion de rutas de evacuacion hacia sitios de encuentro.
Sefalizacién de zonas libres de humo de cigatrrillo

6.1.3.5 Inspeccion de equipos de emergencia:

Para lograr un buen funcionamiento de los equipos de emergencia en el control de una
emergencia es necesario establecer inspecciones con el fin de verificar su estado,
funcionamiento y corregir las fallas que en ellos se presenten.

Bimensual deben realizarse las siguientes inspecciones:

Inspeccion de elementos de primeros auxilios.
Inspeccion de sefializacion.

Inspeccion de iluminacion y riesgo eléctrico.
Inspeccion de extintores.
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6.1.3.6 Capacitacion y entrenamiento

Todo el personal de la empresa debe estar capacitado y entrenado en el plan de
emergencia y los procedimientos operativos, para mejorar su accion de respuesta
cuando se presente una emergencia, ademas de:

Identificacion de los riesgos, evaluacion, valoracion y control de los riesgos.
Enfermedades Laborales.

Uso de elementos de proteccion y personal.

Seguridad en la zona.

Controles de velocidad.

Procedimientos seguros de trabajo.

El personal que pertenezcan a la brigada de primeros auxilios deberan capacitarse y
entrenarse en:

Signos vitales (respiracion, pulso, temperatura, tension arterial).
Vendajes.

Lesiones de tejidos blandos (Qquemaduras, heridas).

Lesiones de tejidos 6seo.

Transporte de accidentados.

Cuerpos extranos.

Paro cardiaco respiratorio.

Alteraciones en la conciencia.

Intoxicaciones.

Picaduras de insectos y mordeduras de serpientes.

El personal que pertenezcan a la brigada de contraincendios deben tener
capacitacion y entrenamiento en:

Teoria del fuego

Clases de fuego

Tipo de extintores

Elementos de proteccién personal

El personal que pertenezcan a la brigada de evacuacion y rescate deberan
capacitarse y entrenarse en:

Senfalizacion

Rutas de evacuacion
Puntos de encuentro
Informacién de emergencia
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e Estrategias de busqueda de victimas
e Rescate de victimas

e. La capacitacion y entrenamiento puede realizarse a través de los siguientes medios:

Charlas gestionadas ante la ARL.

Reuniones de seguridad.

Inspecciones planeadas.

Usos de folletos, cartillas y avisos de seguridad.

Incentivos o premios por prevencion de accidentes (fijando metas de dias sin
accidentes).

f. Los brigadistas deben tener las siguientes aptitudes y caracteristicas.

e Debe tener una condicion fisica 6ptima para su buen desempefio.
e Poseer la suficiente fortaleza mental para trabajar bajo presion.

Habilidades

e Habilidad e interés para aprender, interés que demuestra en capacitarse
constantemente en su trabajo, asi como su deseo de aprender nuevos métodos y
sistemas.

e Capacidad para profundizar en todos los factores que intervienen en funciones de
su cargo.

e Capacidad para organizar y planear con anticipacion las labores y hacer uso
eficiente del tiempo.

e Habilidad de mantener relaciones interpersonales con otros. Grado de cooperacién
con sus compafieros de trabajo.

e Precision, exactitud y prontitud en la realizacién y entrega de trabajos tanto en su

contenido como en su precision.

Disciplina.

Actitud hacia la asistencia y puntualidad.

Autocontrol.

Actitud y vocacion al servicio.

Funciones especificas

e Coordinar y realizar las inspecciones de botiquines, camillas y demas elementos
gue se requieran para primeros auxilios en una emergencia.
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Coordinar la prestacién de los primeros auxilios al personal afectado en una
emergencia.

Coordinar que el traslado de heridos a los centros asistenciales se realice de una
forma rapida y oportuna.

Tener un censo de personas discapacitadas en su area de trabajo.

Tener un listado de las entidades hospitalarias que puedan prestar apoyo, lo
mMisSmo que organismos de socorro.

Rescatar las personas o animales atrapados por la emergencia y suministrar
primeros auxilios al personal afectado

Asegurar la disponibilidad de implementos y materiales de primeros auxilios en el
sitio de la emergencia.

Coordinar los traslados de heridos y lesionados a los centros clinicos vy
hospitalarios que se requiera.

Si pertenece a la brigada de contraincendios debe estar preparado para prevenir y/
o controlar los conatos de incendio o apoyar en las tareas de extincion de fuegos
mayores que se presenten en las instalaciones.

Si pertenece a la brigada de evacuacion, debe coordinar y dirigir la evacuacion del
personal hacia sitios de menor riesgo llevar a cabo la labor de rescate de las
personas que no pudieron evacuatr.

Si pertenece a la brigada de primeros auxilios debe aplicar los protocolos
especificos para la prestacién de primeros auxilios, segun las lesiones que se
hayan presentado, recibir y orientar al personal de ayuda externa que se desplaza
para atender a los lesionados.

Si pertenece a la brigada de control y prevencién de incendios se encargara de
prevenir y/o controlar los conatos de incendio 0 apoyar en las tareas de extincion
de fuegos mayores que se presenten en las instalaciones de la compafia.

Si pertenece a la brigada de blusqueda y rescate, debe coordinar y dirigir la labor
busqueda y rescate de las personas que no pudieron evacuar.

Acatar las ordenes del jefe de la brigada.

Comportarse con hermandad, disciplina y respeto con los brigadistas y demas
comparnieros de trabajo.

Instruir de acuerdo con sus capacidades y conocimientos a los demas compafieros
de trabajo.

6.1.3.7 CAPACITACION

El personal que se encuentre laborando en las instalaciones de la empresa debera
recibir la instruccion en caso de una emergencia (Planes Operativos).

Se realizara capacitacion de entrenamiento basico en primeros auxilios.
Entrenamiento basico en control de incendios.

Entrenamiento basico en emergencia por orden publico.
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6.2 ANALISIS DE VULNERABILIDAD

El analisis que se lleva a cabo involucra los riesgos naturales, las situaciones de conflicto
social y los producidos por el proyecto durante las diferentes etapas. Para lo cual se
analiza:

Amenaza: Es la probabilidad que ocurra un fenémeno natural y/o la ocasionada por la
construccion de obras o la operacion del proyecto.

Vulnerabilidad: Es el nivel de exposicion y predisposicion de un elemento o conjunto de
elementos a sufrir consecuencias negativas, como resultado de la ocurrencia de un
fenédmeno natural y/o de origen antropico, de una magnitud dada.

Riesgo: Es la estimacion de los dafios de orden fisico, social, econémico y ambiental,
representado por la afectacién a las personas, a los predios y a la infraestructura fisica y
econdmica, debido a las amenazas.

Identificacion de eventos amenazantes

Eventos Amenazantes Descripcion

Ocurrencia de fuego no controlada que puede abrasar
Incendio algo que no esta destinado a quemarse. Puede afectar a
estructuras y a seres vivos

Es una liberacion subita y violenta de energia, en forma
de ondas de presion que sucede posterior al escape de
una gran cantidad de gas o vapor inflamable a la
atmosfera, bajo una condicién de confinamiento u
obstruccion y con una ignicion a cierta distancia del punto
de escape.

Fendmeno caracterizado por la coexistencia proxima de
dos 0 mas masas de aire de diferentes temperaturas.
Este contraste asociado a los efectos fisicos implicados
desemboca en una inestabilidad caracterizada por
lluvias, vientos, relampagos, truenos y ocasionalmente
granizos entre otros fenbmenos meteorologicos.

Es una sacudida del terreno que se produce debido al
Sismo choque de las placas tectonicas y a la liberacion de
energia en el curso de una reorganizacion brusca de

Explosion

Tormenta Eléctrica
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materiales de la corteza terrestre al superar el estado de
equilibrio mecanico.

Uso sistemético del terror, para coaccionar a sociedades
0 gobiernos, utilizado por una amplia gama de

Atentado Terrorista organizaciones politicas en la promocion de sus
objetivos, tanto por partidos politicos de derecha como de
izquierda.

Es el acto por el que se le priva de libertad de forma
ilegal a una persona o grupo de personas, normalmente
durante un tiempo determinado, y con el objetivo de
conseguir un rescate u obtener cualquier tipo de crédito
politico, econdmico o mediatico. Las personas que llevan
a cabo un secuestro se conocen como secuestradores.
Entendemos por hurto a todo acto que represente la
sustraccion de algun elemento a una persona o entidad
de manera ilegitima o sin su acuerdo o aceptacion. El
Hurto hurto es una forma de delincuencia, quizas menor, pero
de todos modos significa la realizacién de un acto ilegal
ya que implica obtener algo de un modo incorrecto o sin
la aceptacion de aquel a quien se le saca el objeto.
Lesion personal que se produzca por causa o con
ocasion del trabajo puede ser producida por maquinas,
herramientas, medios de transporte, instalaciones,
materiales o sustancias.

Secuestro

Lesion/ Accidente

Eventos Amenazantes Descripcion

Puede presentarse las siguientes lesiones por calor:
Calambre por calor: Dolor muscular producida por calor.
Lesiones sistémicas por | Agotamiento por calor: Debilidad fisica por aumento de
calor temperatura ambiental y exposicién a radiaciéon solar.
Golpe de calor: Perdida temporal de conocimiento
(desmayo) causado por las condiciones de temperatura

Una amenaza se define como la probabilidad de ocurrencia de un fenémeno de origen
natural o antropico, con una cierta intensidad y potencialmente nocivo para las personas,
bienes infraestructura y/o el medio ambiente, dentro de un periodo especifico de tiempo y
en un area delimitada geograficamente.

Matematicamente se expresa como la probabilidad de exceder un nivel de ocurrencia de
un evento con una cierta intensidad, en un sitio especifico y durante un tiempo
determinado. De acuerdo a la definicién anterior se indican los grados de probabilidad de
una ocurrencia de amenaza.



Grados de probabilidad de una ocurrencia de una amenaza

PERIODICIDAD DEL

EVENTO DESCRIPCION GRADO
Imposible Muy dificil que ocurra Muy baja
Muy baja posibilidad a limitada :
Improbable a remoto o . Baja
posibilidad de ocurrencia

Ocasional Ocurre pocas veces Media
Moderado Ocurre varias veces Alta
Frecuente Alta posibilidad de ocurrencia Muy alta

6.2.1 Estimacién de consecuencias

La estimacién de consecuencias es independiente de la frecuencia o probabilidad de

ocurrencia del evento amenazante y tiene como objetivo determinar el area

potencialmente afectada por incendio, explosion, derrame, etc., en las areas de trabajo.

Independientemente, de que un evento se materialice 0 no, la estimacion de

consecuencias determina el nivel de dafio que se puede generar, por medio de una

metodologia que cumple las siguientes etapas:

e Determinacién de las categorias de consecuencias.
e Seleccién de los pardmetros de cuantificacion de dafio.
e Calificacion de los niveles de dafo.

6.2.2 Seleccién de las categorias de consecuencias

La incidencia de los eventos amenazantes indicados anteriormente, originan diversas
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consecuencias dependiendo de los aspectos que se esté analizando, estos se consideran
categoria de consecuencias y son las siguientes:

Dafo al ambiente.

Pérdida de imagen.

Afectacion sobre personas (muertos, lesionados o evacuados).
Pérdidas operacionales.

Pérdidas de equipo e infraestructura.
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Seleccién de categorias de consecuencia

CATEGORIA DE

CONSECUENCIAS JUSTIFICACION

La presencia de personal operativo en las locaciones y
facilidades y el caracter indispensable para el proyecto,
Pérdidas por permite afirmar que en caso de ocurrencia de eventos
lesiones a personas | con consecuencias mortales, las locaciones no verian
afectada su permanencia; sin embargo al ser esta una
pérdida irreparable se hace necesario su andlisis.
La suspension total de las operaciones obligaria a la
suspension del proyecto causando un descenso de
ingresos por venta y por ende en la rentabilidad.
Cualquier evento que afecte el entorno, hara que la
Dafio al ambiente | entidad de control tome severas medidas contra la
operacion y/o produccion en la zona.
La presencia de comunidad en el area de trabajo
Pérdida de imagen. | genera la difusién de cualquier evento que se presente
en el bloque.
La destruccidn fisica de las instalaciones obligaria a su
reposicion inmediata, lo cual implica un gasto que
afectaria la rentabilidad de la empresa.

Suspension de la
operacion

Pérdida de
Infraestructura.

6.2.3 Parametros de cuantificacién del dafo

A continuacién se determinan los intervalos para la cuantificacién de los niveles de dafio
segun categoria de consecuencias.

6.2.3.1 Afectacién a Personas

Para calificar la afectacion a las personas, se presenta la siguiente tabla

NIVEL DANO
Insignificante | Sin lesion
Marginal 1 o0 mas lesiones con incapacidad temporal o permanente.

Critico (Entre 1y 6 muertos) o (menos de 20 heridos).
D (Entre 7 y 20 muertos) o (21 — 100 heridos) o (menos de 500
esastroso
evacuados).

(Mas de 20 muertos) o (mas de 100 heridos) o (mas de 500

Catastrofico
evacuados).




6.2.3.2 Pérdida operacional

A continuacion la tabla resume los intervalos de los niveles de dafio establecidos para

suspension de la operacion.

Nivel de dafio por pérdidas operacionales

NIVEL DANO
Insignificante | Hasta 1 dia sin operacion
Marginal De 2 a 5 dias de suspensién

. De 5 a 30 dias de
Critico .,
suspension
De 30 a 60 dias de
Desastroso .,
suspension
- Mas de 2 meses de
Catastrofico -,
suspension

Perdidas econémicas

NIVEL

DANO

Insignificante

Menores de $ 10 millones

Mayor de $ 10 millones y menores de $ 100

Marginal )
millones
" Mayores de $ 100 millones y menores de $ 1000
Critico )
millones
Desastroso Mayores de $ 1000 millones y menores de $ 2500

millones

Catastrofico

Mayores de $ 2500 millones

244
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6.2.3.3 Pérdida de Imagen

La tabla, se resume las categorias de consecuencias, sugeridas para la calificacion de la
pérdida de imagen.

NIVEL DANO
Insignificante Difusion
interna
Marginal Difusion local
Critico Regional
Desastroso Nacional
Catastrofico Internacional

6.2.4 Nivel del dafio

Una vez determinados los parametros de calificacion de las categorias de consecuencias
seleccionadas se procedio a evaluar el dafio infringido por cada evento amenazante sobre
los escenarios.

A continuacién se resumen las principales consideraciones tenidas en cuenta en la
evaluacion de los niveles de consecuencias:

La escala de valoracion utilizada es la siguiente:

Escala de valoracion

NIVEL
Insignificante
Marginal
Critico
Desastroso
Catastrofico

>
SIENIRINIE e
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6.2.5 Nivel de riesgo

El riesgo se refiere a pérdidas esperadas a causa de una amenaza determinada sobre un
elemento expuesto durante un periodo futuro especifico.

Sin embargo debido a la complejidad de los fendmenos y a la dinamica de los elementos
expuesto se utiliza como instrumento para el analisis de riesgo, la concepcién de
escenarios de riesgo, que pretenden representar y reflejar de manera proxima a la
realidad, diferentes hipotesis en relacion con los alcances de una amenaza y con las
consecuencias nocivas para una sociedad.

El nivel de riesgo (Alto, Medio, Bajo) se define en funcion de la probabilidad de ocurrencia
de un fendmeno, y vulnerabilidad, grado de afectacion de los elementos y se calcula
multiplicando la frecuencia de la amenaza por la consecuencia, obteniéndose
valoraciones entre 1y 25, tal como se muestra en la siguiente figura:
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Matriz de nivel de Riesgo

c
s
o|b5 5
o
LL
o
(‘5 —
RAL 4
=
5
|5
(2]
QL S 3 3
c O
‘O
c
o 8
3| ©
5|52 2
L |
3
°© |1 1 2 3 4 5
2 q
E 3
1 2 3 4 5
Insignificant Marginal Critico Desastros | Catastrofic
e 0 0
Consecuencias
Riesgo Riesgo Riesgo
Aceptable Tolerable inacepta
ble

La ponderacién y evaluacion de los riesgos es de la siguiente manera:

Nivel aceptable: un evento ubicado en esta area de la matriz no presenta un riesgo
significativo, por lo que no amerita la inversién inmediata de recursos y no requiere
acciones especificas para la gestion del riesgo sobre los objetos vulnerables. Los riesgos
aceptables se hayan entre 1y 4
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Nivel tolerable: un evento situado en esta area implica el desarrollo de actividades que
disminuyan el riesgo, aunque tienen un nivel de prioridad de segundo nivel. Los riesgos
tolerables se califican entre 5y 9.

Nivel inaceptable: un evento ubicado en esta area amerita que se desarrollen acciones
prioritarias e inmediatas para su gestion debido al alto impacto que tendrian sobre el
entorno. Los valores superiores a 10 corresponden a riegos inaceptables.

Valoracién

FRECUENCIA DE
AMENAZA LACAL\JMEI\CI:AZA CONSECUENCIA [VALORACION
Incendio Remoto Marginal 4
Explosion Remoto Marginal 4
Tormenta Eléctrica Remoto Marginal 4
Sismo Improbable Marginal 2
Atentado Terrorista Remoto Marginal 4
Secuestro Remoto Marginal 4
Hurto Remoto Marginal 4
Lesién /Accidente Remoto Marginal 4
;gfi(?;i? sistemicas Remoto Critico 6

PLAN OPERATIVO NORMALIZADO

7.1 Procedimientos operativos:

a. Incendio: (Anexo 1)

e Mantener la calma.
e Suspender inmediatamente las actividades que se estén desarrollando.



249

Notificar a las brigadas.

Interrumpir inmediatamente suministro eléctrico a equipos.

Si estd capacitado, tomar el medio de extincion apropiado y controlar el fuego;
caso contrario, aléjese del &rea, espere la llegada de los grupos de apoyo y siga
sus instrucciones.

Si existen victimas y usted NO TIENE entrenamiento en primeros auxilios,
acompafie a la victima mientras llegan la brigada de primeros auxilios.

Si el incendio est4 fuera de control, aléjese del &rea y preparese para una
evacuacion.

En caso de evacuacion no debe devolverse por ningin motivo y debe cerrar sin
seguro cada puerta que pase para aislar el conato.

Si el humo le impide ver, desplacese gateando.

Este atento a las instrucciones de los grupos de apoyo.

Explosiéon: (Anexo 2)

Mantener la calma.

Suspender inmediatamente las actividades que se estén desarrollando.

Notificar a las brigadas.

Verifique las condiciones del lugar, solo en caso estrictamente necesario, salga del
lugar de acuerdo al plan de evacuacion.

Interrumpir inmediatamente suministro eléctrico a equipos.

Si estadn capacitados presten los primeros auxilios a los lesionados y remitan al
centro asistencial.

En caso de evacuacion no debe devolverse y debe cerrar sin seguro cada puerta.
Este atento a las instrucciones de las brigadas de emergencias y/o los grupos de
apoyo.

Tormenta Eléctrica: (Anexo 3)

Mantenga la calma.

Desconecte suministro eléctrico a equipos y maquinaria.

Baje los tacos, breakers y cortacircuitos.

Resguardese lejos de estructuras metalicas o campos abiertos.

Este atento a las instrucciones de las brigadas de emergencias y/o los grupos de
apoyo.

Atentado terrorista: (Anexo 4)

Mantener la calma, no generar panico ni propiciar rumores.

Notificar inmediatamente al coordinador de las brigadas.

Intente mantener contacto con la persona que hace la amenaza y obtener la
informacion que pueda orientarle sobre: Naturaleza de la accién (Bomba, carro-
bomba, atentado a funcionarios, ocupacién armada, etc); ocurrencia de la accion
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(lugar, hora, como es, cuantas hay, etc); naturaleza del actor (Grupo guerrillero,
delincuencia comun, usuarios de la Entidad, empleados o exempleados, etc).

Si la amenaza es escrita, debe conservarla y leerla cuando la reporte al
coordinador de las brigadas.

Este atento a las instrucciones de las brigadas de emergencias y/o los grupos de
apoyo.

Secuestro:

Este atento a las instrucciones de las brigadas de emergencias y/o los grupos de
apoyo.

La victima debe hacer todo lo posible por permanecer sereno, callado y hasta
donde sea posible mantener su dignidad.

No debe intentar identificar a sus plagiarios, eso le puede costar la vida, tampoco
debe intentar escapar o intentar salirse del espacio en el que lo tengan.

Tratar de establecer por medio de la conversacion una relacién con los victimarios,
para evitar agresiones excesivas y salir lo mejor librado posible

No dar informacion privilegiada respecto a la economia familiary personal,
asumiendo aquella que sea real con la que cuenten los plagiarios.

En la medida de lo posible registrar informacién, detalles y referencias durante el
cautiverio

La victima de un secuestro jamas debe pensar que sus familiares no estan
haciendo nada por rescatarlo o estdn tardando mucho en pagar el rescate, al
contrario, estan haciendo todo lo posible por recuperar a su familiar lo mas pronto
posible.

La familia debe denunciar el secuestro ante las autoridades correspondientes y ser
discretos sobre este suceso, sélo se debe comunicar al seno familiar mas cercano.
Contar con la asistencia de especialistas en el proceso de negociacion y dejar que
un solo miembro de la familia tome el mando en el proceso.

No realizar investigacion alguna en forma personal. No tomar decisiones
precipitadas.

Cuando finalmente se haya recuperado al familiar lo primero y mas importante es
hacerle un chequeo médico

Hurto:

No cargue dinero, joyas, objetos de valor, solo cargue con usted lo necesario para
movilizarse.

En el momento del hurto conserve la calma.

No oponga resistencia a dejarse quitar el dinero u objetos que lleve.

No contradiga las instrucciones del atracador para que evite ser lastimado.

Tan pronto pueda de aviso a las autoridades del robo.

Denuncie el robo ante las autoridades para que se divulgue el hecho y se pueda
identificar el ladron.
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Evacuacioén de lesionados: (Anexo 5)

Conserve la calma, no grite o corra ya que puede causar panico y contagiarlo a los
demas.

Averigle rapidamente qué esta pasando, para asi tomar decisiones correctas.
Demuestre seguridad y confianza en lo que hace y dice.

Cumpla las instrucciones del personal de las brigadas de emergencias.

EvalGe continuamente la situacion, esté atento a la posibilidad de que la situacion
gue originod las lesiones pueda agravarse.

Este atento a las instrucciones de las brigadas de emergencias y/o los grupos de
apoyo.

Evacuacién: (Anexo 6)

Conserve la calma, no grite o corra ya que puede causar panico y contagiarlo a los
demas.

Averigle rapidamente qué esta pasando, para asi tomar decisiones correctas.
Tranquilice a los demés, muéstrese calmado, informeles sin detalles qué esta
pasando.

Dirija, al personal de visitantes junto con usted durante un proceso de evacuacion.
Cumpla las instrucciones del personal de las brigadas de emergencias.

Evalle continuamente la situacion, esté atento a la posibilidad de que la
emergencia pueda agravarse.

Apague o desconecte, ventiladores, aire acondicionados, y cualquier equipo
eléctrico.

Cierre bien, al salir, las ventanas y puertas (sin llave).

Quitese o cambiese los zapatos de tacon alto.

Ayude a personas lesionadas o invalidas, nifios, ancianos, a los que se caen, a los
que estan aterrorizados, etc.

No regrese por ningun motivo al sitio evacuado.

Dirijase al sitio de encuentro o reunién.

Este atento a las instrucciones de las brigadas de emergencias y/o los grupos de
apoyo.

Atrapamiento:

Conserve la calma, no se desespere.

Cierre (sin llave), puertas, ventanas, calados, rejillas de aire acondicionado, etc.,
abra ventanas si por ellas no entra el humo; si requiere entrada de aire, abra sélo
un poco alguna ventana.

Tape con trapos las ranuras de puertas, ventanas, calados, rejillas de aire
acondicionado, o ductos por donde el humo pueda cundir el espacio en el que
usted se encuentra.

Deje en la parte exterior de la puerta una sefial bien visible (prenda de ropa u otro
objeto no usual), lo mismo que por las ventanas haga sefales o deje alguna sefal
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grande (sabana, cortina, toalla, etc.), para que los bomberos o rescatistas sepan
que usted esta ahi atrapado.

j. Lesiones sistémicas por calor:

e Calambre por calor: Retire al paciente del ambiente caliente, estire suavemente el
musculo, de masaje para fomentar circulacion y administre liquidos con electrolitos
como las bebidas deportivas o Suero Oral (sales de rehidratacién oral).

e Agotamiento por calor: Retire al paciente a un lugar fresco, administre liquidos +
electrolitos (suero oral), retire el exceso de ropa, valore si requiere de traslado.

e Golpe de calor: disminuya la temperatura del paciente por medio de compresas de
agua fresca o fria, administre liquidos via oral, traslade al centro asistencial mas
cercano

k. Sismo: (Anexo 7)

¢ Interrumpir inmediatamente suministros eléctricos, de gas, de combustibles a todo
tipo de equipos.

e [Esperar a que termine el sismo, nunca trate de salir durante el evento.

e Buscar refugio al lado de escritorios, mesas o estructuras fuertes, permanezca alli
hasta que cese el movimiento.

e Alejarse de ventanales, estanteria alta, lamparas o cualquier otro elemento que
esté suspendido o pueda caer.

e Protegerse la cabeza y cuello con las manos.

e Prepéarese para evacuar; en tal caso, no devolverse por ningdn motivo.

e Este atento a las instrucciones de las brigadas de emergencias y/o los grupos de
apoyo.

7.2 Plan de atencion y evacuacion médica:

El Plan de atencion y emergencia médica garantiza la prestacion de un servicio medico
oportuno y eficiente a las personas que lleguen a resultar afectadas en caso de una
emergencia. Aqui se prestara los primeros auxilios y el soporte medico basico y en los
centros médicos cercanos o especializados se prestara la atencion especializada.

El TRIAGE es el método utilizado para clasificar al personal accidentado de acuerdo a la
severidad de la lesion (Codigo de colores), para determinar la prioridad de atencion vy el
sitio al cual debe ser remitido, de acuerdo a los siguientes criterios:
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Leve (\Y=5{8]=)

Heridas que solo comprometen piel, de extension minima.

Golpes con inflamacion y dolor leve, sin alteracion de movimiento. Quemaduras
Grado | (solo enrojecimiento de la piel), de extension minima.

En general en estos casos los sintomas no comprometen el estado general del
paciente.

Atencidn: Por brigadistas, médico de la empresa (si esta en el sitio del evento) o
remision a centro médico asistencial mas cercano nivel I.

Moderada (AMARILLA)

Heridas con sangrado moderado, el paciente no presenta signos de shock (palidez,
sudoracion, mareo, desorientacion, desmayo).

Fracturas Oseas cerradas.

Trauma en craneo sin deformidad Osea, ni pérdida de conciencia, paciente
hablando de forma coordinada (sabe su nombre, que le paso, en donde esta, etc.).

Quemaduras de segundo grado (Il), en las cuales hay formacién de ampolla y no
comprometa grandes extensiones.

Mordeduras por ofidios (Culebras).

Atencién: Por médico de la empresa, quien definird conducta y nivel de atencion al
cual debe ser remitido, sino hay médico debera ser atendido inicialmente por los
brigadistas de primeros auxilios y luego se remitira a centros de atencion médica
de nivel II.

Severas (ROIE)

Hemorragias severas (sangrado abundante, paciente en shock).

Amputaciones.

Politraumatismo (lesion que compromete varias areas del cuerpo y/o diferentes
organos).

Sospecha de trauma abdominal cerrado con ruptura de viscera (dolor abdominal
severo, paciente en shock).

Quemaduras de tercer grado Ill (compromete piel, musculo, el paciente no
manifiesta dolor).

Quemaduras de tercer grado Il extensas o0 que comprometen articulaciones.
Fracturas abiertas.

Sospecha de infarto (dolor en region precordial que se irradia a extremidades
superiores, espalda, palidez, sudoracién, angustia).

Estados de asfixia (secundarios a inhalacion de vapores, inmersion, ahogamiento,
electrocucion).

Trauma craneo encefalico con cualquiera de los siguientes signos: pérdida de
conciencia, vomito, salida de sangre por oidos, persona desorientada, hablando
incoherentemente, se observa deformidad en craneo, herida abierta que
compromete hueso.
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e Trauma raquimedular (alteraciébn de movimiento, sensibilidad en extremidades).
e Atencidn: estabilizacién por brigadistas 0 médico mas cercano, remitir lo mas
pronto posible a centro asistencial de nivel Ill.

El Plan de atencion y evacuacion médica, es responsabilidad de todas las personas que
laboran en la entidad, pero es importante establecer algunas responsabilidades y
funciones especificas que repercutiran en una mayor agilidad y efectividad del plan.

El coordinador de las brigadas se encargaré de:

Divulgar el plan de atencion y evacuacion médica y aclara dudas sobre el mismo.
Identifica necesidades de capacitacion y coordinar la programacion de estas.
Informar a la brigada de primeros auxilios de la emergencia para que actuen.
Apoya a la brigada de primeros auxilios.

Identificar los sistemas de alarmas.

7.3 Sistema de alarma:

El sistema de alarmas funcionara de la siguiente forma:

a. Activacion de alarmas:

e Cuando se detecte un incendio en las areas de trabajo.

e Cuando se observe la presencia de humo en grandes proporciones en las areas de
trabajo.

e Cuando se presenten dafios graves en las estructuras de las areas de trabajo que
pongan en peligro a sus ocupantes en forma inmediata.

e Cuando se descubra o sospeche la presencia de artefactos explosivos en cualquier
area de trabajo.



b. Tipos de alarmas:

ALARMA ACCION
Pitazo o varios Informa la existencia de una
pitazos emergencia.

Instruccion de voz

Realizar la actividad dada por la
instruccion de voz

Este sistema de alarma aplicara para las areas de trabajo y oficina.

7.4 Notificacién a organismos de apoyo:

La forma oportuna en que se haga la notificacion de una situacion de emergencia dentro
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de la empresa es fundamental para la disminucién del tiempo en que se obtenga la ayuda

de organismos de apoyo especializados (Bomberos, Policia, Cruz Roja, Antiexplosivos,
etc.). Esto puede significar el salvar una vida o evitar graves dafos en las instalaciones.
En caso de presentarse heridos o posibilidad de estos, se hard comunicacion al gerente.

El lider de la brigada de comunicacién es quien debera realizar la notificacion al organismo
de apoyo externo correspondiente, una vez reciba el informe del Director de emergencias o

el Coordinador de la Brigadas.

Para realizar esta notificacion se deben tener en cuenta los siguientes pasos:

a. Emplear para el listado telefénico de emergencias que debe permanecer en lugar

visible en el area de trabajo.

b. Suministrar en forma clara y concreta la siguiente informacion:

e Nombre de la empresa.

e Nombre y cargo de quién efectla la llamada.
e Situacion que se esta presentando (segun lo informado por el Director de

emergencias y/o Coordinador de brigadas) y requerimientos especiales si los hay.

e Numero telefonico a donde puedan llamar a confirmar la veracidad de la solicitud

hecha.

e Cualquier otra informacion que solicite el organismo de apoyo.
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7.5 Puesto de control:

El puesto de control es el lugar donde se reuniran los integrantes de la estructura
organizacional para la respuesta a una emergencia, este puesto estara ubicado lo mas
cercano posible al punto de encuentro (salida de la avenida 5) del area donde se presente
la emergencia y sera responsabilidad del Director de emergencias. En este puesto de
control se debe contar con:

e Medios de comunicacion directas con el exterior, especialmente con Bomberos,
Policia, Cruz roja, Servicios Médicos locales, entre otros.

Listado de personas y organismos claves para casos de emergencia.

Ejemplar completo del Plan de emergencias.

Un botiquin de primeros auxilios.

Extintor portatil.

Listado de los elementos de emergencia presentes en el area de trabajo.

7.6 Finalizacion de la emergencia:

El Director de emergencias junto con los organismos de apoyo, determinaran cuando ha
sido controlada la emergencia y evaluaran si es seguro que el personal ingrese nuevamente
a las instalaciones, o por el contrario, deba permanecer fuera de ellas.

7.7 Restablecimiento de actividades:

Cuando no exista riesgo alguno para re-ingresar a las instalaciones, el Director de
emergencias lo comunica directamente al personal dando las recomendaciones que sean
necesarias para cada caso.

8. PLAN INFORMATIVO

El plan informativo hace referencia a los diferentes elementos que suministran
informacion como:
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Planos.

Organigrama de emergencias.

Directorio de comunicaciones de acuerdo a la ubicacion del area de trabajo.
Listado de elementos de emergencia.

apop

La informacion anterior debe estar publicada en un lugar visible y de facil acceso, en las
diferentes areas de trabajo.

A continuacion se presenta un directorio de comunicaciones general de la empresa:

DIRECTORIO DE COMUNICACIONES
ORGANISMO NUMERO
ARL 018000511414
Policia Nacional 123,
312-2136757
Cruz Roja 320-2286258
Defensa Civil 311-8084424
Bomberos 313-3864179
Corponor 5828484 ext. 112

GRUPOS DE SOCORRO

DEFENSA CIVIL

MUNICIPIO | COORDINADOR | CELULAR CORREO
CORONEL 311-

CUCUTA FERNANDO .
secnortesantander@defensacivil.gov.co
SANDOVAL 8084424 @ g




BOMBEROS
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MUNICIPIO COMANDANTE CELULAR CORREO
CUCUTA CAP. AGUSTIN DIAZ 313- secretria.bomberoscucuta
RODRIGUEZ 3864179 @hotmail.com
CRUZ ROJA COLOMBIANA
REPERESENTANTE CARGO CELULAR CORREO

CUCUTA DIRECTOR. 310-

JUAN CARLOS 2286258

TORRES

(037)

5725600

Ext 118

POLICIA NACIONAL DENOR - MECUC
COMANDO COMANDANTE CELULAR

CORONEL. ELIECER

POLICIA DEPARTAMENTO

CAMACHO

321-2136757

POLICIA TRANSITO

MAYOR. HENRRY PERALTA

320-3030905

MECUC
CORPONOR
NOMBRE CARGO CELULAR CORREO
LUIS LIZCANO
CONTRERAS DIRECTOR 5238484 ext. aeramirez@corponor.gov.co




8.1. LISTADO DE BRIGADISTAS POR GRUPOS DE APOYO

NOMBRE / CARGO

CARGO

COORDINADOR DE
BRIGADA

JEFE DE BRIGADAS

BRIGADA DE OMUNICACIONES

CARGO

NOMBRE

TELEFONO

LIDER DE BRIGADA

BRIGADISTA

BRIGADISTA

BRIGADISTA

BRIGADA PRIMEROS AUXILIOS

CARGO

NOMBRE

TELEFONO

LIDER DE BRIGADA

BRIGADISTA

BRIGADISTA

BRIGADISTA

BRIGADA CONTROL DE INCENDIOS

CARGO

NOMBRE

TELEFONO

LIDER DE BRIGADA

BRIGADISTA

BRIGADISTA

BRIGADISTA

BRIGADA DE EVACUACION Y RESCATE

CARGO

NOMBRE

TELEFONO

LIDER DE BRIGADA

BRIGADISTA

BRIGADISTA

BRIGADISTA
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9. GUIA PARA ESTABLECER EL GUION DEL SIMULACRO

Introduccion: establecer el horario, los participantes y el objetivo de la prueba.

Objetivo y alcance de la prueba: detallar los objetivos especificos para los cuales fue
disefiada la prueba. Indicar cuales participantes del equipo de respuesta, se van a poner
a prueba y quienes simularan las acciones.

= Precauciones de seguridad: se deben redactar las precauciones generales
necesarias para proteger al publico, a los encargados de la respuesta y al personal de
la planta.

» |Instrucciones para el controlador y evaluador: establecer la informacion que
requieran los encargados del control y de la evaluacion en el cumplimiento de sus
funciones.

» Instrucciones a los participantes: establecer la informacion que deba ser brindada a
los participantes en el desarrollo de sus funciones.

» Estandares para la evaluacién del desempefio: establecer los criterios de
evaluacion y sistema de calificacion.

Escenario:

= Condiciones iniciales: puesta en escena de las condiciones de pre - emergencia.

» Resumen narrativo: breve descripcion de la secuencia de los eventos que finalmente
conduciran a la emergencia y su continuidad hasta la fase final de la prueba.

= Secuencia de los eventos mayores: cronograma detallado de la ocurrencia de los
eventos.
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Informacién adicional, como:

Guias para el controlador y evaluador, tarjetas, datos de la empresa en la que ocurre
el evento, datos meteoroldgicos, datos sobre riesgos, formularios de evaluacion, entre
otros.

Establecer un equipo de observadores independiente del grupo de participantes, que
evalle la prueba con ayuda de listas de chequeo preparadas previamente.

A través de los dirigentes locales, los medios de comunicacion y otros medios de
difusién avisar al publico del desarrollo del simulacro para probar el plan. Es
importante que la gente comun no confunda el simulacro con una emergencia real, de
lo contrario podria tener consecuencias lamentables.

Seguir el guién establecido para el desarrollo del simulacro.

Después de concluido el simulacro, inmediatamente conformar una sesion para
escuchar a los evaluadores y observadores (Formato de Evaluacién de Simulacros)
Asignar responsables para la solucién de las deficiencias identificadas anteriormente.
Revisar nuevamente el plan integrado y ajustar segun las deficiencias presentadas en
el simulacro.

Establecer un procedimiento que conduzca a la revision anual del plan para que este
permanezca actualizado.

10. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE
MC-PL-01-F-01 Formato de inscripcion voluntaria a brigadas de emergencia.
MC-PLO1-F-02 Formato de inspeccion de elementos de primeros auxilios
MC-PLO1-F-03 Formato listado de personal
MC-PLO1-F-04 Formato de Evaluacion de Simulacros
MC-PLO1-F-05 Reporte Final de Simulacros




10 ANEXOS

ANEXO 1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA INCENDIO

INCENDIO

Mantenga la calma y actue con rapidez

)

Suspenda las actividades que esté
realizando

)

Interrumpa el suministro de energia de los
equipos o maquinas

)

Notifique la deteccién de la emergencia

CADENA DE
LLAMADAS

)

Tome el extintor mas cercano y proceda a
controlar el fuego

Fuego
controlado?

Espere la llegada de el
personal de brigada

!

Avise al personal del
area afectada

Colabore al brigadista con la
investigacion y evaluacion de

evacuacion

l

Reinicie labores

Hay
personas

l

Preste atencion a la
victima, no le abandone

afectadas ?

Aléjese del area,
preparese para

Espere la llegada de los grupos de
control de emergencias

}

A 4

Evacue siguiendo las instrucciones
de los lideres de evacuacion

}

Ubiquese en el punto de reunién y
espere instrucciones

EVACUACION
GENERAL

EVACUACIO
N

DE
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ANEXO 2. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA EXPLOSION

< EXPLOSION >

A 4

Deteccién del lugar

A 4

Informe a seguridad

Verificacion .
No Si
\ 4 \ 4
Determinacion de ; ;
- Despliegue de Brigada
normalidad plieg 9
\ 4
Solicitud de apoyos ,| EVACUACION
L
\ 4 externos
Retroalimentacion
\ 4
EVACUACION
Rescate de personal < DE
Lesionado "1 1 Faiananne
v
Evaluacion de dafios
\ 4
\ 4

~N Reconstruccién y/o

FIN adecuacion de areas
afectadas

A




ANEXO 3. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA TORMENTA ELECTRICA

TORMENTA

ELECTRICA

Mantenga la calma

Desconecte
equipos eléctricos

Baje los tacos de
la luz

H
mln vict?r)rqa
| |

}_)

Evite contacto con Evalle a la victima,
superficies de preste primeros
metal
Resguardese en un sitio lejos de Cordine traslado del
cajas de corriente, superficies lesionado de acuerdo a la
metélicas o aparatos eléctricos
Viyos

Espere 6rden de
reinicio de

FIN
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EVACUACION
DE
I EQRINNIANNR



ANEXO 4. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA ATENTADO TERRORISTA

N

!

Determinacio
n de

y

Retroalimentacion

Existe la
emeragenci

|

A

| FIN /

<ACCION TERRORISTA>

A 4

Deteccién de la Accién

'

Informe a seguridad

Verificacion
de
emergencia

S

1

Despliegue de Brigada

\ 4

Solicitud de apoyos
externos

A 4

Evacuacion

265

EVACUACIO
N
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ANEXO 5. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA EVACUACION DE LESIONADOS

Emergencia con lesionados

|

Informe a Recursos Humanos

A 4

Informa al Director de
emergencias

\ 4 l
A 4
Informa a Brigada de Informa al Director de Apoyos .
— emergencias Internos y externos Informa a Coord'lnador Salud
> Ocupacional
Busqueda y localizacion
Aseguramiento \ 4
Coordina traslado
Acceso
Inmovilizacién y Estabilizacion
\ 4
Extraccion
\ 4
Diligencia trdmites e informes
l con ARP
Primeros Auxilios y
L—» Estabilizacion y Triage
\ 4
Remisién y Transporte a Centro
Asistencial

<

Seguimiento al paciente >A




ANEXO 6. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA EVACUACION

ALISTAMIENTO I

L™ D
[ == ]

i

QU008 CHCKI08, Besconecie
00 6n0egla. Creto VS, Benws,
fegriros

| Protess documentos, equps, plenos, el

| EVACUACION

[

Lewo con Ud of personal visdando ©

00 a b droo Arigso & s viss do

Evecie s instslaciones def drea

ENCUENTRO

Ubwgue of hroa do reunon
sy soctor

Tape s rancras, 0 dactos por conde of
umo pueda cunde of e5paC0 o0 of QU
usted 5@ encoontra

el

PO B B Od parsonsl Quo
15300 S05PECHO N PG IVBS UM
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ANEXO 7. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA SISMO

SISMO

Manienga la calma

!

Suspenda las acthvidades que esld reslizando

+

Suspenda of suministro de energia a maguinaria
¥ 8quipos

+*

Pormanezcs on o ugar durante ol ewento

Existe riosgo de
colapso

astructural o

accianas?

!

Protéjase dabso do una estructura Ubique un punto de resnion cercano a su area,
firmas o sodicite autorizacion para salir espere all con SWI:ﬁonzzrfs hasta que pasan

Termind o
IOV o
talirico?

[=]

| |

Varifigue la adistencia de parsonas afactadas PERMANEZCA EN EL SITIO
fisica yo amocicnalimanta

Hay
IE[ lasionados? E

l l

Espere la llegada de la brigada de Praste stoncidn @ la victima, no e
amargencias, atenda iNnstruccionas abandone

Evacue & las vicimas | -

¥

Propirese pars
AL O

EVACUACION

L LE SIONADOS

Hay drden de
evacuacion?

=]
: |

EvACUACION Evacte ordenandamaente hacia ef
PTG B TR _Dl “Regrese a su sitio de trabago

+

| Evalue dafios

Hay drden de

e ¥

[t ——

Repore & su supenor inmardiato

Parmanazea an ol punto de reunidn, Alienda
nstrucciones de los cuerpos de sccormo

:

Colabore con los Brigadistas para ol conteo do
porsonal, Alienda Instruccicnes FIN




269

FECHA: 01/11/2017

& £El Castillo MEJORA CONTINUA CODIGO: VERSION:
f"' Tortas MC-PLO1-F-01 |01
FORMATO DE
INSCRIPCION

VOLUNTARIA A BRIGADA | TAGINA: 269 de 278

DE EMERGENCIA

Fecha:

Registro de solicitud de inscripcidon voluntaria N°.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE:

Cédula:

Cargo:

Direccion de residencia:

Teléfono:

Conduce Vehiculo: SI( ) NO( ) PASE N° CATEGORIA
EN CASO DE EMERGENCIA

Avisar a: Teléfono:

EPS: ARL:

RH: Alergias:

Enfermedades:

INFORMACION DE CONOCIMIENTO Y HABITOS ‘

¢ Ha pertenecido a brigadas de emergencias antes? SI( ) NO( )
Cual: Primeros auxilios ( ) Control de incendios ( ) Evacuacion y Rescate ( )

Dénde:

¢, Ha participado en simulacros SI( ) NO ()

De qué tipo:




Practica algan deporte Sl ( )

NO ( )

Frecuencia Diario( ) Semanal ( ) Mensual ( )

\ RESTRICCIONES

Toma algun medicamento SI ( )

Cual

NO ()

Sufre alguna fobia Sangre ( ) Alturas ( ) Espacios confinados ( ) Cerrados ( )

SELECCION

¢A cudl brigada desea pertenecer?

Primeros auxilios ( )
Control de incendios ( )

Evacuacion y rescate ()

270

Por medio del presente expreso mi deseo en participar voluntariamente a la brigada de

emergencia de la empresa.

Firma

Estoy enterado y acepto la participacion de

En la brigada de emergencia de El Castillo de las Tortas.

Nombre

Firma

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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Y “astillo
I 5 rtas

MEJORA CONTINUA

FECHA: 01/11/2017

CODIGO: VERSION:
MC-PLO1-F-02 | 01

FORMATO DE INSPECCION

DE ELEMENTOS DE

PRIMEROS AUXILIOS

PAGINA: 271 de 278

Antes de iniciar lainspeccion, valide el cumplimiento del plan de trabajo de lainspeccién
anterior

Fecha de la Inspeccién:

BOTIQUIN SENALIZADO S|
_NO__

Participantes de la Inspeccién:

ASPECTO A EVALUAR

CUMPLE

Sl |INO

FECHA DE
EXPIRACION

OBSERVACIONES

El botiquin se encuentra en
buen estado y limpio

Los elementos se encuentran
en buen estado

El botiquin contiene todos los
elementos definidos en la lista

Los elementos presentan
fechas de vencimiento vigentes

ANTI

SEPTICOS

Soluciones Yodadas- 2 frascos,
tienen buena fecha de
vencimiento ( Isodine,
prepodine)

Alcohol al 70% 1 frasco

Jabén Antibacterial 1 frasco

MATERIAL DE CURACION

Gasas 2 rollos de 6"x5
2 rollos de 3"x5

Vendas 1 rollo

Aplicadores 1 paquete

Bajalenguas 1 paquete

Algodon 1 bolsa

Micropore y esparadrapo, 1
rollo de 1x5
1 rollo de 1/2 X5

Oclusor ojo 10 para adultos

INSTRUMENTOS ADICIONALES

Tapabocas 10 unidades




Guantes 10 pares

272

Gafas protectoras (Monogafas)
2 unidades

Bolsas de plastico (rojas y
verdes) 6 unidades

Tijeras 1 unidad

Linterna 1 unidad

Termometro 1 unidad

Toallas higiénicas 5 unidades

Vasos desechables 5 unidades

MATERIAL DE CURACION

Libreta y lapiz 1 unidad

MEDICAMENTOS

Sales de rehidratacion oral, 5
unidades

Sulfaplata 1 frasco

ELEMENTOS DE EMERGENC

IAS

ELEMENTO

CANT.

UBICACION

OBSERVACIONES

Camilla rigida (1)

Juego de inmovilizadores:
cuello, miembros superiores,
miembros inferiores (1)

Inmovilizador de clavicula

Cabestrillo con inmovilizador de
hombro

Linterna de emergencias (1)

Listado de todos los empleados
de la oficina con RH (1)

Megéafono (1)

Listado de teléfonos de
emergencia:

Organismos de socorro
Administracion del edificio
Mantenimiento (1)

Mascara de RCP Ambulatoria

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR;
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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FECHA: 01/11/2017
r MEJORA CONTINUA CODIGO: )
'* & ' %gﬂstmo MC-PLOL-F-03 | VERSION: 01
M ortas FORMATO LISTADO DE ) »
PERSONAL PAGINA: Pagina 273 de 278

FORMATO DE INFORMACION DE TRABAJADORES POR AREA

Fecha de reporte: ------=--m-memmmmomemm oo e

Hora Area Horario/ | Numero de Numero | Jefe del Area

del que Jornada | Trabajadores de gue reporta

Reporte | Reporta Visitantes

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ALBA
Coordinador SIG CASTRO

FECHA: 20/10/2017 FECHA: 24/10/2017 FECHA: 01/11/2017
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Y “astillo
IRl 157 tas

MEJORA CONTINUA

FECHA: 01/11/2017

CODIGO:

MC-PLO1-F-04

VERSION: 01

FORMATO DE
EVALUACION DE
SIMULACROS

PAGINA: 274 de 278

EVALUACION — EVACUACION

Nombre evaluador:

||Empresa:

Fecha:

Hora:

Sitio simulacro:

| Tipo de evento:

EVALUAR (B) BUENO (R) REGULAR (D) DEFICIENTE
ACTIVIDAD BIR]|D OBSERVACIONES

1. Hora de

alarma.

2. Hora de
evacuacion de la
primera persona.

3. Hora de
evacuacion total.

4. Procedimiento
de evacuacion.

5. Alarma.

6. Sefalizacion y

vias de
evacuacion.

7. Verificaciéon de
personal en
punto de
encuentro.

8. Planos de

evacuacion.
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9. Coordinacion
de seguridad.

10. Hora llegada
organismos de
SOCOrro.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR: ALBA
CASTRO

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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fEl Castillo MEJORA CONTINUA

fﬁ Tortas

FECHA: 01/11/2017

CODIGO:
MC-PLO1- F-05

VERSION: 01

REPORTE FINAL DE

PAGINA: 1 de 278

Ubicacion de la emergencia:

SIMULACROS
Empleado responsable del Informe:
1. GENERALIDADES
Fecha de la emergencia:
Dia: Mes Ano: Hora:

2. TIPO DE EMERGENCIA GENERADA: [Margue con una X)

Escapedeungas  Actoterrorista Otro:

Atraco: __ Incendio: __ Explosion: __ Derrame de un producto quimico ___

3. DESCRIPCION DE LA EMERGENCIA:

4. MEDIDAS DE CONTROL ADOPTADAS

5. TIPOS DE DANOS OCURRIDOS:

Dafios a Personas: N Muertos: M® Heridos:

Dafios a la infraestructura

Dafios al Medio Ambiente:

Darios a la informacién

Darios a los bienes

OTROS:




6. ORGANISMOS EXTERNOS QUE PARTICIPARON EN LA EMERGENCIA:

POLICIA: ___ EJERCITO: FISCALIA ___ CRUZROJA

277

UNIACAFDO

7. 5E CONFORMO EL PUESTO DE MANDO

8. LOS EMPLEADOS QUE CONFORMARON EL PMU CONOCIAN SUS FUNCIONES DE MANERA

9. SE CONFORMARON LOS EQUIPOS DE AVANZADA DE MANERA

10. LA LOGISTICA QUE SE EMPLEO FUE SUFICIENTE Y ACORDE AL TIPO DE EMERGENCIA

11. LA EMERGEMNCIA TUVO UN COSTO DE:

12.RECOMENDACIONES:

ELABORO:

FIRMA:

ELABORADO POR:
Autores del proyecto

REVISADO POR:
Coordinador SIG

APROBADO POR:
Alba Castro

FECHA: 20/10/2017

FECHA: 24/10/2017

FECHA: 01/11/2017
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Anexo 16. Acta de socializacion del SIG disefiado para el proceso de produccion de la
pasteleria El Castillo as Tortas.

ACTA
EVENTO: Socializacion del SIG disefiado para | LUGAR: | Sede de la
el proceso de producciéon de la pasteleria.
Pasteleria El Castillo de las Tortas.

RESPONSABLES: | Estudiantes de la especializacion en Sistemas Integrados de
Gestion HSEQ de la Universidad de Pamplona.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

El dia 04 de diciembre de 2017, siendo las 15:00 horas, se dio inicio a la socializacién de
los elementos esenciales del Sistema Integrado de Gestion - SIG a la Alta Direccion de la
pasteleria El Castillo de las Tortas.

Se presenté a la Gerencia la documentacion disefiada para el SIG del proceso de
produccién de la pasteleria, basada en las normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015 y
OHSAS 18001:2007, haciendo explicacion detallada para su posterior implementacion.

Se hizo entrega digital del trabajo a la gerente, Alba Vianney Castro Velasquez.
S

OBSERVACIONES
Se hace énfasis a la Direccion en la importancia de la posterior implementacién del SIG
para los demas procesos de la organizacion, en busqueda de la Mejora Continua.

Se recomienda sensibilizar a los colaboradores con el Sistema de Gestion Integrado para
que su compromiso sea mayor frente al cumplimiento de la politica de la empresa.

Se recomienda a la empresa medir la satisfaccién de los clientes de forma periodica para
verificar los aspectos que se deben fortalecer y de esta forma alcanzar los objetivos

propuestos para el SIG. J
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