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RESUMEN

Plusagro S.A.S, empresa dedicada a la comercializaciéon de maquinaria agricola
en busqueda del crecimiento empresarial ha implementado el sistema integrado
de gestion como estrategia de apertura de mercados y respuesta oportuna a sus
partes interesadas. En este sistema se integran estandares de calidad,
ambientales y seguridad y salud en el trabajo que corresponden a las normas
NTC-ISO 9001:2015, NTC-ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007
respectivamente, aplicados a todos los procesos de la empresa.

Sin embargo, se identificé la ausencia de acciones e informacion documentada
obligatoria para la acreditacion del cumplimiento de estas normas. Este hecho
impide la certificacion de la empresa y, de esta manera el incumplimiento de los
objetivos corporativos establecidos. Por esta razén, se planteé y se realizé el
manual del sistema integrado de gestibn compuesto por la informacion
documentada necesaria para la implementacion del sistema integrado de gestion.

El manual del sistema integrado de gestion se disefid con base en un previo
diagndstico de la situacion actual de la empresa y del estudio de su contexto.
Posterior a esto, se realizé el manual con la informacion documentada
correspondiente, teniendo en cuenta el orden de los requisitos de las normas para
la gestion de calidad, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Finalmente, se elabor6 el plan de implementacién del sistema integrado de
gestion, con el fin de orientar a la alta direccion de Plusagro S.A.S sobre las
acciones a seguir para el cumplimiento de los requisitos del sistema.

Palabras clave: Sistemas integrados, calidad, gestion, manual.
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1. OBJETIVOS

11 OBJETIVO GENERAL

Disefiar manual de un sistema integrado de gestion basado en las Normas
Internacionales ISO 14001: 2015 para ambiental, ISO 9001: 2015 para calidad y
OHSAS 18001 de 2007 para seguridad y salud en el trabajo en la empresa
Plusagro S.A.S.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar el estado de la empresa frente al disefio del Sistema Integrado de
gestion basado en las Normas Internacionales 1ISO 14001: 2015 para ambiental,
ISO 9001: 2015 para calidad y OHSAS 18001 de 2007 para seguridad y salud en
el trabajo.

Elaborar la informacion documentada requerida por el Sistema Integrado de
Gestion.

Proponer un plan de implementacion y verificacion basado en el manual del
Sistema Integrado de Gestion disefiado.

11



2. JUSTIFICACION

La empresa Plusagro S.A.S se encuentra en una transicion hacia el cumplimiento
de tres Normas Internacionales: 1ISO 14001: 2015 para la gestion ambiental, 1ISO
9001: 2015 para la gestion de la calidad y OHSAS 18001 de 2007 para la gestion
de la seguridad y salud en el trabajo, con el proposito de mejorar sus procesos
internos, tener mayor competitividad en el mercado y ofrecer a sus clientes
productos y servicios de calidad. Desde el afio 2014 inicio implementado un
Sistema de Gestion de Calidad basado en la ISO 9001:2008. En el 2015, se ajust6
a la norma actualizada, por su cambio de version ISO 9001:2015. En la actualidad,
ha realizado el diagnostico de su situacién global, se encuentra estructurado el
manual de calidad y cumple con la primera fase de la informacion documentada.

Sin embargo, para promover procesos que garanticen mayor seguridad para las
partes interesadas, la empresa ha decidido implementar la Norma OHSAS 18001
de 2007 en la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Por otra parte,
debido a que la empresa trabaja en conjunto con el campo y su entorno, la alta
direccion quiere implantar el Sistema de Gestion Ambiental basandose en la ISO
14001 de 2015, para procurar que sus actividades sean sostenibles. Por
consiguiente, la organizacién al instaurar las tres normas en conjunto le facilitara
certificarse en un Sistema Integrado de Gestion con estructura de alto nivel.

La composicion de un sistema integrado de gestién depende de las necesidades
de la organizacioén. “la integracién de los diversos sistemas de gestion introduce y
unifica simultineamente criterios y especificaciones en sus procesos,
satisfaciendo asi a todas las partes interesadas”.. Este sistema proporciona
ventajas a las compafiias que los adoptan. Por ejemplo, Mejia Caneo infiere que
las organizaciones se ajustan a estandares internacionales aumentando asi su
competitividad y la adaptabilidad a las condiciones cambiantes de la
globalizacién.?  Segun Herrera Castro®, la certificacion adquirida por la
organizaciéon gracias a la aplicacion de un sistema integrado de gestién marca la
diferencia frente a otras empresas, aunque su actividad sea similar. Gatella y
Pardo? resaltan la respuesta oportuna que puede ofrecer una organizacién gracias

1 GATELL SANCHEZ, Cristina y PARDO ALVAREZ, Manuel. Exito de un sistema integrado. Espafa: Aenor Ediciones, 2014.
p. 9.

2 MEJIA CANEO, Oscar. Importancia de la implementacion de un sistema de gestidn integral en las empresas
colombianas (en linea). Cartagena de Indias: Universidad de San Buenaventura Cartagena, enero 2015 [citado 16 mayo,
2018]. Disponible en: http://hdl.handle.net/10819/4397.

3 HERRERA CASTRO, Katiuska. Sistemas integrados de gestién HSEQ, mas que un requisito exigible (en linea). Cartagena
de Indias: Universidad San Buenaventura Cartagena, febrero 2014 [citado 16 mayo, 2018]. Disponible en:
http://hdl.handle.net/10819/4406.

4 GATELL y PARDO. Op. Cit., p. 15.
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al trabajo conjunto entre los elementos de los sistemas de gestiobn que se
interrelacionan para unificar procesos.

Segln ISOTools®, los Sistemas Integrados de Gestion (SIG) contribuyen
internamente en la optimizacién de los diferentes recursos, de la organizacion
gracias a la simplificacion de las tareas, la generacion de respuestas oportunas a
cualquier tipo de riesgos interno o externo, el aumento de la satisfacciéon del
cliente al recibir productos y servicios oportunos que cumplen sus expectativas y el
control de todos sus procesos.

En este caso para facilitar la implementacion del sistema integrado de gestién se
propone diseflar un manual que contenga de forma sistematica, ordenada e
integrada la informacién documentada de la gestion de la calidad, ambiental y de
seguridad y salud en el trabajo. Este permitiria exponer de forma metodoldgica y
resumida la documentacién de los mecanismos que se deben implementar para el
cumplimiento de las metas de la compafia segun el alcance del sistema integrado.

510 ventajas de la gestidn integrada de sistemas para la organizacion [en linea].Bogota: Isotools Excellence, 2016 [citado
17 mayo, 2018]. Disponible en: https://www.isotools.com.co/10-ventajas-de-la-gestion-integrada-de-sistemas-para-la-
organizacion/
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3. MARCO TEORICO

3.1. SISTEMA DE GESTION.

Teniendo en cuenta que segun la norma ISO 9000 en su version actualizada en
2015, la organizacion se define como “persona o grupo de personas que tiene sus
propias funciones con responsabilidades, autoridades y relaciones para lograr sus
objetivos™®, se define el sistema de gestion como “conjunto de elementos de un
organizaciéon interrelacionados o que interactlan para establecer politicas,
objetivos y procesos para lograr estos objetivos™”.

Segun Gatell y Pardo® todas las organizaciones cuentan con su propio sistema de
gestion independientemente de la sencillez o complejidad en su actividad. Las
personas, el capital, las instalaciones, entre otros recursos son elementos dentro
de un sistema de gestion, asi como los métodos de trabajo, la estructura
organizativa, las funciones y responsabilidades. Todos estos elementos se
interrelacionan para lograr los objetivos corporativos.

3.2. SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION.

Dentro del concepto de sistema de gestion la norma ISO 9000: 2015 especifica,
“un sistema de gestion puede tratar una sola disciplina o varias disciplinas™. Por
ende se entiende por sistema integrado de gestion la unificacion de varios
sistemas de gestién con el propésito de optimizar los recursos disponibles de la
organizacién para cubrir las necesidades globales de la misma.

Sevilla Tendero!® considera que al aplicar un sistema integrado de gestion en una
organizacion se presenta una serie de ventajas como:

6 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion de la Calidad. Fundamentos y
vocabulario. NTC-ISO 9000. Bogotd D.C.: El instituto, 2015. 13 p.

7 Ibid., p. 18.

8 GATELLA y PARDO. Op. Cit., p.11.

9 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Op., Cit., p. 18.

10 SEVILLAT., José. Auditoria de los Sistemas Integrados de Gestién. Madrid: Fundacién Confemetal. 2016. Pag. 15
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. La planificacién e implantacién del sistema es mas sencilla: la informacion
se interrelaciona como en el caso de las politicas y objetivos que pueden
alinearse, la formacion del personal es menos compleja, pues se explican los
términos comunes del sistema y se resaltan los procedimientos independientes de
cada gestion.

o La estructura del sistema se simplifica: se ahorran duplicidades en la
documentacion, se asigna homogéneamente roles, responsabilidades,
terminologias y recursos (financieros, humanos y/o técnicos).

o El mantenimiento del sistema requiere menor esfuerzo: la organizacion
enfrenta mas trabajo evaluando cada sistema de manera independiente. En un
sistema integrado las tareas se relacionan bajo un enfoque Unico, cada
dependencia de la organizacion puede disponer de un lider que se responsabilice
de cada aspecto de la gestién integral y al momento de identificar las necesidades
de mejora se abarguen de manera mas completa todas ellas. En consecuencia, se
reduce el tiempo de las auditorias internas por parte de la alta direccién y se
reduce el costo de mantenimiento del sistema.

3.3. NORMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gonzalez Viloria'! en su articulo sobre sistemas integrados de gestién afirma que
las disciplinas que la alta direccion de una organizacion decide ejecutar e integrar
en un sistema de gestion obedecen generalmente a los requisitos y/o tendencias
de los clientes: entregas oportunas, productos que cumplan sus expectativas,
menor impacto negativo al medio ambiente, cumplimiento de requisitos legales,
garantias en seguridad y salud a los actores involucrados, entre otros aspectos.

Dicho lo anterior, para lograr estdndares de cumplimiento, las organizaciones en la
mayoria de casos se rigen bajo normas que proporcionan un marco de referencia
para la gestion esperada. Asi mismo, uno de los objetivos principales de la gestion
que se lleve a cabo dentro de la organizacién es la certificacion de la misma.
Rojas Ahumada!? concluye que la certificacion de calidad, medio ambiente y/o
seguridad y salud en el trabajo genera en el cliente confianza en los procesos que
la organizacion realiza y, por ende se logra cumplir con sus expectativas.

11 GONZALEZ VILORIA, Sheryl. Sistemas integrados de gestidn, un reto para las pequefias y medianas empresas. Revista
Escenarios de la Universidad del Caribe [en linea]. 2011, Vol. 9, no. 1. [Citado 2018-05-18], p.69-89.

12 ROJAS AHUMADA, Diana. Modelo para la implementacion de un sistema de gestion integral alineado a la estrategia
empresarial de la organizacion. [en linea]. Universidad militar Nueva Granada: Bogota, Mayo 2015. [citado 2018-05-18].
Disponible en: http://hdl.handle.net/10654/13842.
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La alta direccion de Plusagro S.A.S tomo la decision de estar a la vanguardia en
gestion de calidad y ambiental tomando como referencia la norma ISO 9001:2015
e ISO 14001:2015 respectivamente. Para la gestion de seguridad y salud en el
trabajo ha tomado como referencia la OHSAS 18001:2007.

3.3.1. Gestion de Calidad. Segun la NTC-ISO 9001 de 2015%3, el sistema de
gestion de calidad que se implementa en las organizaciones tiene el propdsito de
promover el incremento de la eficiencia de todos sus procesos, estructurar una
base consistente y lograr un funcionamiento de forma sostenible.

Esta Norma Internacional se basa en siete principios para lograr la gestion de
calidad: enfoque al cliente, liderazgo, compromiso de las personas, enfoque a
procesos, mejora, toma de decisiones basada en la evidencia y gestion de las
relaciones. GOémez Martinez!* manifiesta que estos principios representan una
orientacion para lograr la confianza de las actores involucrados de la organizacion,
mostrar la importancia del compromiso de la alta direccion y los colaboradores en
el cumplimiento de los objetivos de calidad teniendo en cuenta también a socios y
proveedores, mayor control de los procesos y la mejora continua de los mismos
mediante la evaluacion de la informacién documentada para lograr los resultados
proyectados.

3.3.2. Gestion ambiental. La NTC-ISO 14001 de 2015 presenta una alternativa
para el desarrollo sostenible de la organizacion con la economia, la sociedad y el
medio ambiente sin comprometer los recursos de las generaciones futuras. Por lo
tanto esta Norma proporciona la guia para proteger el medio ambiente teniendo en
cuenta los tres pilares del desarrollo sostenible, mediante la mitigacién de efectos
nocivos y potenciales al medio ambiente, el apoyo en el cumplimiento de
requisitos legales ambientales, la mejora de los procesos de la organizacion con el
enfoque ambiental.

3.3.2.1 Desarrollo sostenible. “el desarrollo sostenible es el desarrollo que
satisface las necesidades de la generacion presente sin comprometer la

1BINSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestidn de la Calidad. Requisitos. NTC-
ISO 9001. Bogota D.C.: El instituto, 2015. 36 p.
14 GOMEZ MARTINEZ, José Antonio. Guia para la aplicacién de 1SO 9001: 2015. Bogota: Aenor Ediciones, 2017. 315 p.
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capacidad de las generaciones futuras para satisfacer sus propias necesidades”*.
Tomando en cuenta la resefia histérica segin Bermejo Gémez de Segural® en su
libro Del desarrollo sostenible segun Brundtland a la sostenibilidad como
biomimesis, este concepto fue expuesto oficialmente en 1987 por la Comision
Mundial del Medio Ambiente y del Desarrollo de la Asamblea General de las
Naciones Unidas donde se expuso el informe “Nuestro Futuro Comun” precedido
por Harlem Brundtland, razon por la cual este es llamado también informe de
Brundtland. Este concepto nace de la realidad del deterioro del medio ambiente y
de los recursos naturales por las actividades industriales y econdmicas mundiales.

Para Mulder?’, el Informe de Brundtland propuso alinear el desarrollo con la
proteccion de los recursos naturales para llegar al equilibrio entre entes extremos
como ricos y pobres, humanidad y naturaleza y las generaciones futuras y
actuales, para lograr la sostenibilidad de manera paulatina resaltando principios
como la disminucion de consumo de recursos, cooperacion entre comunidades
para el bien comun, entre otros.

3.3.2.2 Herramientas para la gestibn ambiental. Se entienden como “los
instrumentos que permiten determinar el estado ambiental de los procesos y
productos de una organizacion, bien sea administrativa o productiva y con base en
el analisis de estos resultados, se establecen los objetivos ambientales"!é,
Massolo®® sugiere que se logra mayor efectividad de las herramientas cuando se
aplican de forma global en la organizacion, no solo para tratar los aspectos
ambientales sino logrando impactar la optimizaciéon de las materias primas, el
ahorro de energia, la disminucién de costos y la prevencion de problemas sociales
y/o ambientales que pueda llegar a generar la empresa.

Dentro de las herramientas se tienen: legislacion ambiental, educacion ambiental,
ordenamiento territorial, estudios de impacto ambiental, auditorias ambientales,
analisis del ciclo de vida, etiquetado ecologico, eco-disefio, aplicacion de modelos
de dispersion de contaminantes, sistemas de diagndstico e informacién ambiental,
produccién mas limpia, certificaciones, entre otras.?°

15 BERMEJO GOMEZ DE SEGURA, Roberto. Del desarrollo sostenible segtin Brundtland a la sostenibilidad
como biomimesis. Bilbao, Hegoa, 2014. 01 Vol; 59 p.

16 BERMEJO GOMEZ DE SEGURA OP., CIT, P. 16

7 MULDER, Karel. Desarrollo sostenible para ingenieros. Ediciones UPC, 2007. Barcelona. Pag. 16-17. Total
PAGINAS 232.

18 ESPITIA, Nelson. Propuesta de gestién ambiental para la empresa Siprocas EU del sector ganadero en hato
Corozal- Casanare. Bogota: Pontificia Universidad Javeriana. 2010. p.27.

19 MASSOLO, Laura. Introduccidn a las herramientas de gestién ambiental. En linea En: Libros de Cétedra.
Editorial de la Universidad de la Plata, La Plata: 2015. P. 12-13.

20 MORENO Alan y ESPf José. Introduccion al uso de las herramientas de gestién ambiental aplicadas a los
recursos naturales no renovables. Madrid, Ricardo Castroviejo (Recursos Geoldgicos) y José Rodriguez
(Medio ambiente y mineria), 2008. 241 p.
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3.3.2.3 Herramientas de produccién mas limpia. Venegas Hurtado?® en su
ensayo sobre la produccién mas limpia concluye que es una estrategia utilizada
para disminuir la emision de desechos resultantes actividades econémicas de las
empresas y de esta manera cumplir el compromiso de desarrollo sostenible.

3.3.2.4 Andlisis de ciclo de vida. La Norma Técnica Colombiana NTC
14001:2015 define el ciclo de vida como las “Etapas consecutivas o
interrelacionadas en un sistema de producto (o servicio), desde la adquisicion de
materia prima o su generacion a partir de recursos naturales hasta la disposicion
final. Las etapas del ciclo de vida incluyen la adquisicion de materias primas, el
disefo, la produccion, el transporte/entrega, el uso, el tratamiento al finalizar la
vida y la disposicion final’??. Ahora bien, el analisis del ciclo de vida “es una
herramienta de gestibn medioambiental cuya finalidad es analizar de forma
objetiva, metddica, sistematica y cientifica, el impacto ambiental originado por un
proceso/producto durante su ciclo de vida completo”?3.

Romero Rodriguez?* concluye en su Boletin El andlisis del ciclo de vida y la
Gestion ambiental” que esta herramienta se implementa en las empresas tanto
para proteger el medio ambiente como para reducir costos y adquirir
reconocimiento en el mercado.

3.3.2.5 Matriz Vester. Rivera®® la describe como una herramienta que facilita la
identificaciébn causas y efectos de situaciones problema, gracias a su faclil
aplicacion a cualquier contexto. El proceso comienza con la formulacion de los
problemas identificados sin sobrepasar los 15 problemas como lo indica Puentes
Montafiez?6. Posteriormente se ubican los problemas identificados en un cuadro
tanto en las filas como en las columnas para valorar la causalidad de los mismos.
Por dltimo se debe realizar un plano cartesiano donde se clasifican los problemas
segun su puntaje.

21 VENEGAS HURTADO, Cindy Vanessa. éProduccién méas limpia? Un elemento clave para la competitividad
de las empresas colombianas y los acuerdos ambientales multilaterales. Ensayo. Universidad Militar Nueva
Granada, Bogotd: 2014. p.15.

22 INSTITUTO TECNICO COLOMBIANO. Sistemas de gestién ambiental. Requisitos para orientacion sobre su
uso. NTC-ISO 14001. Bogota D.C. El instituto, 2015. 41 p.

2 HAYA, Esperanza. Andlisis de ciclo de vida. [En linea]. Espafia, EOl Escuela de Organizacién Industrial, 2016.
[Citado 03 octubre 2018].

24 ROMERO RODRIGUEZ, Blanca. El andlisis del ciclo de vida y la gestién ambiental. Tendencias tecnoldgicas.
Julio a septiembre de 2003. p. 96.

25 RIVERA Bernardo. Gestidn de proyectos de investigacion Agropecuaria, 1998. Citado por PUENTES
MONTANEZ, Gloria. Formulacién y evaluacién de proyectos agropecuarios. Bogota, ECOE Ediciones, 2011.
168 p.

26 PUENTES MONTANEZ, Gloria. Formulacién y evaluacién de proyectos agropecuarios. Bogota, ECOE
Ediciones, 2011. 978-958-648-723-8. p. 15-18.
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3.3.3. Gestion de seguridad y salud en el trabajo. La norma OHSAS 18001
200727 promueve la gestion de las buenas practicas en seguridad y salud de los
trabajadores en su ambito laboral que pretende el equilibrio entre la organizacién y
las necesidades del entorno social y econdmico. Segun una version espafiola de
OHSAS 18001:2007%8, la aplicacion de sus requisitos deben generar como
resultado el control o la eliminacién de los riesgos del personal asociado a las
actividades de la organizacion y el mejoramiento continuo del desempefio en la
seguridad y salud en el trabajo.

3.3.4 Relacion de términos y definiciones armonizados. En la Tabla 1 se
realiza un resumen de los términos de mayor uso dentro de los sistemas de
gestion basados en las normas NTC-ISO 9001:2015, NTC-ISO 14001: 2015 y
OHSAS 18001: 2007. Al comparar los términos relevantes en la gestion de calidad
con cada una de las otras Normas en cuestion, se encuentra una relacion estrecha
entre ellas. Los términos operacionales son especificos para cada disciplina, por
ejemplo términos como impacto ambiental, ciclo de vida, residuos, medio ambiente
hacen parte de la gestibn ambiental; peligro, riesgo ocupacional, lugar de trabajo e
incidente hacen parte de la gestiéon de seguridad y salud en el trabajo y cliente,
trazabilidad y competencia son de gestion de calidad.

Sin embargo, gracias a la estructura de alto nivel donde el objetivo es la
homogenizacion de estas Normas, los términos mas importantes para estructurar
los sistemas de gestion son comunes para las tres normas. Términos como alta
direccion, politica, objetivo, informacién documentada, indicador, alcance,
auditoria, accién correctiva y mejora continua son los mas sobresalientes.

Tabla 1. Contraste entre los términos del Sistema Integrado de Gestion

ISO 9001:2015 ISO 14001:2015 OHSAS Términos
18001:2007 armonizados
Riesgo Sistema de gestion Riesgo Organizacion 'y
Ambiental contexto
Competencia Medio ambiente Identificacion de Liderazgo
peligros

27 THE OHSAS PROJECT GROUPO. Serie de evaluacion en seguridad y salud ocupacional. Sistema de gestidn en seguridad
y salud ocupacional. OHSAS 18001, Julio, 2007. 35 p.

28 THE OHSAS PROJECT GROUPO. Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo. Requisitos OHSAS 18001.
Madrid: Aenor, Julio, 2007. 48 p.
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Tabla 1. (Continuacion)

ISO ISO 14001:2015 OHSAS Términos
9001:2015 18001:2007 armonizados
Calidad Aspecto ambiental Salud Parte interesada
Trazabilidad Condicion Incidente Informacion
ambiental documentada

Control de Impacto Lugar de trabajo Politica y objetivos

procesos ambiental

Enfoque al  Prevencién de la Sistema de Desempefio

cliente contaminacion  gestion de la SST
Disefio y Accion preventiva Proceso, seguimiento
desarrollo . . medicion
d Ciclo de vida y
e
productos
Residuos y  Evaluacion de Auditoria
emisiones riesgos
Lugar de trabajo Accion correctiva
Controles de Mejora continua
ingenieria

Fuente: Adaptacion realizada por el autor basados en las normas NTC-1SO
9001:2015, NTC-ISO 14001: 2015 y OHSAS 18001: 2007.

3.4. RELACION ENTRE LA ESTRUCTURA DE LAS NORMAS:
ESTRUCTURA DE ALTO NIVEL.

Segun el equipo de tutores de la editorial Elearning?®, la Norma para la gestién de
la calidad se remonta para el afio 1987 con su primera edicién, compuesta de tres
puntos fundamentales: disefio y desarrollo, produccion y servicio e inspeccion. La

29 EQUIPO DE AUTORES. 0250: Gestién de la calidad (ISO 9001-2015). Espafia, Ediciones Elearning, 2017. Pag.
20-21. ISBN 978-84-16557-92-9.
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segunda edicién fue lanzada en 1994 exponiendo el término de “aseguramiento de
la calidad”. En el afo 2000 la tercera edicion se basé en el mejoramiento del
desempefio empresarial y la cuarta edicion se publicé en 2008 con algunos
cambios para facilitar su aplicacion en las organizaciones. Finalmente, la version
publicada en 2015 se estructurd para conjugarse con otras normas de sistemas de
gestion facilitando lo que se denomina la estructura de alto nivel.

Segun el documento técnico BSI, estructura de alto nivel es el método por el cual
se uniformizan las Normas ISO por medio de elementos comunes en su estructura
para facilitar su implementacion en sistemas integrados de gestién dentro de las
organizaciones®°.

Los sistemas de Gestion de calidad, ambiental y seguridad y salud en el trabajo
tienen en comun la formulacién de sus requerimientos, enfocados a su campo de
accion en la seccion operativa. En la Tabla 2 se puede observar la compatibilidad
en la estructura de los requisitos de las normas en contexto. Gonzalez Viloria3!
concluye que elemento como politicas, objetivos, documentacién, estrategias de
verificacion y mejora pueden alinearse para optimizar los recursos, contribuyendo
a la reduccion de costos. Esta condicion beneficia también el disefio y la
estructuracion del manual del sistema integrado de gestion simplificando las tareas
y evitando la duplicidad en la documentacion.

También se puede identificar que los numerales estan marcados distintivamente
con colores para mostrar la relaciéon del ciclo PHVA y la estructura de las normas
ISO y OHSAS: el color verde se refiere a la fase Planear, el color rosa se refiere a
la fase Hacer, el color amarillo esta relacionado con la fase Verificar y el color azul
se refiere a Actuar frente a lo verificado.

La norma ISO 9001:2015% incluye la aplicacion del ciclo PHVA (planear, hacer,
verificar y actuar) en la implementacién del sistema de gestién de calidad. Dicha
implementacion inicia con la realizacién del diagndstico y reconocimiento de la
organizacién, su situacion legal, sus procesos, proveedores, clientes, sedes,
competencia, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas. Con esta
informacion recogida se puede realizar la planificaciéon del sistema integrado
donde se establecen alcance, objetivos, politica, compromisos Yy
responsabilidades.

30 BS| GROUP. Introduccién al Anexo SL. La nueva estructura de alto nivel para todas las futuras normas de
sistemas de gestion. Documento técnico.

31 GONZALEZ VILORIA. Op., cit., p. 87

32 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestidn de la Calidad. Requisitos. Op.,
cit., p.4.
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La etapa hacer se define como “llevar a cabo las actividades planificadas en los
términos previstos”™® En este orden de ideas la organizaciéon ejecuta las
actividades en los plazos previstos tomando como referencia la informacion
documentada como son la politica, los procedimientos y control operacional, los
planes de accion, requisitos para productos y servicios, entre otros para el logro de
los objetivos.

Atehortlia, Bustamante y Valencia®* plantean que en la fase de verificacion se
comprueba que todo lo planeado se esté ejecutando correctamente conforme a las
politicas y procedimientos estipulados. Los lideres responsables asignados
realizan auditorias internas por areas de trabajo donde miden el funcionamiento de
los procesos para generar informes de resultados. Carro y Gonzalez®® caracterizan
la fase “actuar” como el analisis de los resultados y el establecimiento de acciones
correctivas para cada inconsistencia encontrada en la verificacién, que para
efectos de sistemas de gestion se llama No conformidad. Es el deber de la alta
direccion determinar las acciones de mejora continua para reducir las No
conformidades.

Tabla 2. Relacion entre los requisitos de las normas integradas

N° Norma ISO Norma I1SO 14001: Norma OHSAS
9001:2015 N 2015 N 18001:2007

4 Contexto de la 4 Contexto de la 4 @ Requisitos del
organizacion organizacion sistema de seguridad

y salud ocupacional

5 Liderazgo 5 Liderazgo 4.1 Requisitos generales

6 | Planificacion 6 Planificacion 4.2  Politica de SST

33 GOMEZ MARTINEZ, José. Op., cit., p.17

34 ATEHORTUA, Federico; BUSTAMANTE, Ramdn y VALENCIA, Jorge. Sistema de gestién integral: una sola
gestion, un solo equipo. Medellin: Universidad de Antioquia, 2008. 219 p.

35 CARRO, Roberto y GONZALEZ, Daniel. Administracion de operaciones: Administracion de la calidad total.
Mar del Plata: Universidad del Mar del Plata, 2012. 63 p.
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Tabla 2. (Continuacion)

N° Norma ISO 9001:2015 N° Norma ISO N° Norma OHSAS
14001: 2015 18001:2007

7  Apoyo 7  Apoyo 4.3 Planificacion

8 Operacion 8 Operacion 4.4 |mplementacion vy
operacion

9 Evaluacion del 9 Evaluacion de 4.5 Verificacion

desempefio desempefio

10 Mejora 10 Mejora 4.6 Revisibn por la
gerencia

Fuente: Adaptacion realizada por el autor basados en las normas NTC-ISO

9001:2015, NTC-ISO 14001: 2015 y OHSAS 18001: 2007.

De manera gréfica se muestran en la Figura 1 las etapas para lograr la
implantacién, implementacion y funcionamiento de un sistema integrado de
gestion siguiendo las normas para calidad, ambiental y seguridad y salud en el
trabajo. En primer lugar los insumos esenciales para ello es la informacién
pertinente al contexto de la Organizacién y aquellos factores internos y externos
gue puedan afectarla o que presenten influencia sobre ella como pueden ser las
necesidades y requisitos de las partes interesadas de la Organizacion.

A continuacion, teniendo esta informacion clara se planifica, se definen aquellos
criterios que se deben seguir y cumplir para lograr las metas proyectadas. Dentro
de estos criterios se tienen en primer las politicas y los objetivos como punto de
partida para abarcar las acciones necesarias para lograr la meta general del
sistema. El siguiente paso consiste en implementar las acciones planificadas y
promover la cultura del sistema integrado de gestion por medio de las
capacitaciones y efectivos procesos de comunicacion. Luego, la organizacién
debe evaluar el funcionamiento por medio de los indicadores de cumplimiento que
haya determinado: no conformidades, cumplimiento de requisitos legales, eficacia
de los procesos, entre otros.
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De esta forma, como se muestra en la Figura 1, la alta direcciéon de la
Organizacion debe evaluar los informes de desempefio y tomar acciones
preventivas, correctivas y de mejora. Ademas, indica por medio de las flechas que
todo es un ciclo que converge en la mejora de lo que se ha planificado para
finalmente lograr la conformidad con la gestion de calidad, de medio ambiente y
seguridad y salud en el trabajo.

3.5. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

Para Gomez Martinez%, entender el funcionamiento de la organizacion y su
situacion actual en aspectos internos y externos permiten a la alta direccion tomar
decisiones y establecer objetivos alcanzables a corto, mediano y largo plazo.
Dentro de los aspectos internos se tiene la historia de la organizacién, sus valores,
los métodos de trabajo, condiciones laborales de los empleados, los recursos
utiizados para manejar y guardar la informacién, estructura organizacional,
interrelacion entre las dependencias de la organizacion, entre otros factores
dependientes directamente del tipo de organizacion.

ISOTools Excellence®” propone los siguientes aspectos externos que la
organizacion debe tener en cuenta para su diagndéstico: la competencia y sus
productos y/o servicios, la legislacion, el comportamiento del mercado, entre otros
factores dependientes del entorno de la empresa.

3 GOMEZ MARTINEZ. Op., cit., p. 37.
37 Diagndstico [en linea].Bogota: Isotools Excellence, 2018 [citado 2018-05-19]. Disponible en:
https://www.isotools.org/soluciones/evaluacion-y-resultados/diagnostico.
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Figura 1. Ciclo PHVA del sistema integrado de gestién: Calidad, Seguridad y salud en el trabajo y Ambiental

Evaluacion del
desempefio

Fuente: el autor

25



3.6. ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO

Goémez Martinez3® propone que el alcance del sistema integrado de gestion debe
ser coherente con su actividad y se debe ajustar al tamafio de la organizacion.
Con este recurso definido, se pueden disefiar los objetivos y la politica, en este
caso integrando la gestion de calidad, la ambiental y de seguridad y salud en el
trabajo. Por esta razon las partes interesadas deben alinearse con lo establecido
en la politica se deben asignar roles y responsabilidades que deben tener
indicadores para el efectivo seguimiento por la alta direccion.

3.7. FACTORES DE EXITO EN LOS SISTEMAS DE GESTION

Gbémez Martinez®® aconseja emplear el ciclo PHVA o ciclo Deming para obtener
una interrelacién con los requisitos del cliente, la politica de la organizacion, e
identificar los riesgos y oportunidades de la organizacion, puesto que este ciclo
define cual debe ser el resultado del proceso de implementacion y es el punto de
partida para definir los recursos, actividades y responsabilidades. El siguiente
paso es llevar a cabo las actividades en los términos previstos. Posteriormente, se
debe hacer el seguimiento y la medicion sobre los resultados alcanzados para
realizar correcciones a las actividades que no fueron satisfactorias. Todas estas
actividades se realizan con el propésito de reducir los riesgos negativos que
puedan afectar el sistema global de la empresa, asi como aprovechar las
situaciones favorables para la empresa.

El compromiso de todos los integrantes de la organizacion y liderazgo de la alta
direccion son esenciales para lograr los objetivos propuestos. La alta direccion
realiza el diagnostico de la organizacion y estable una serie de actividades que
deben ser cumplidas. A su vez, involucra a todos los colaboradores realizando
capacitaciones y asignando responsabilidades.

38GOMEZ, MARTINEZ Op., cit., p.51-53.
3% GOMEZ MARTINEZ, Ibid., p. 315
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3.8. MEDICION Y CONTROL DE LA POLITICA

Teniendo en cuenta el concepto de la norma ISO 90004, la politica del sistema
integrado de gestion es una herramienta que junta sus principales aspectos segun
los requisitos de los tres sistemas integrados. En la politica la organizacion
muestra principalmente su compromiso con el Sistema que esta implementando.
ISOTools** manifiesta que la politica es el punto de partida para la alta direccion
en la formulacion de los objetivos. Como todos los aspectos del sistema, la politica
debe ser revisada periddicamente y corregida como parte de la mejora. La
medicion de la politica se realiza teniendo en cuenta su relacién con el alcance de
la empresa, valores corporativos, su mision y vision y los requisitos del SIG para la
politica.

40 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestién de la Calidad. Fundamentos y
vocabulario. Op., cit., p.19

41 sen qué consiste la politica de calidad de una empresa? [en linea].Bogota: Isotools Excellence, 2015 [citado 2018-05-
19]. Disponible en: https://www.isotools.org/2015/12/20/en-que-consiste-la-politica-de-calidad-de-una-empresa/
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4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

La siguiente tabla muestra el orden y los plazos de ejecucion de las actividades para lograr el objetivo general de
este trabajo. Como se puede ver en la Tabla 3 se realizaron las actividades en aproximadamente seis meses.

Tabla 3. Cronograma de actividades

Mes Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre
Objetivos Semana 4 |1(2|3|4|1(2|3|4|1|2|3|4|1|2|3 |4|1|2|3|4|1]|2]|3|4
Actividad

Realizacion de lista de
chequeo integrando la tres
Normas Internacionales
ISO 14001: 2015, ISO
9001: 2015 y OHSAS
18001 de 2007.

Diagnéstico de la
companiia implementando
la lista de chequeo del
Sistema Integrado de
Gestién

Fase 1

Recoleccion de
informacion del contexto
de la organizacion

2015 y OHSAS 18001: 2007

Recoleccion de
informacion de la
naturaleza de los

productos y servicios que
ofrece Plusagro S.A.S

del Sistema Integrado de gestion basado en las
Normas Internacionales ISO 14001: 2015, ISO 9001:;

Diagnosticar el estado de la empresa frente al disefio
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Tabla 3. (Continuacion)

May . . .
Objetivos Mes o Junio Julio Agosto Septiembre Octubre | Noviembre
Semana 4 213 213 2|3 11213 /41(1/2|3/4/1/2]3 4
Actividad
Recoleccion de

Fase 2

Fase 3

Elaborar la informacién documentada requerida por el Sistema

Integrado de Gestion.

informacioén sobre las
particularidades
organizativas de
Plusagro S.A.S

Alcance del SIG

Objetivos del SIG

Politica de SIG

Roles,
responsabilidades y
compromisos

Destinacion de recursos
al SIG

Procesos para
documentar la
informacién

Procedimientos de

operacion para gestion
ambiental

Procedimientos de
operacion para gestion
SST

Procedimientos de
operacién para gestion
de calidad

Proceso de verificacion
del SIG
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Tabla 3. (Continuacion)

Plusagro S.A.S

Entrega del
trabajo final de
Pasantia

Mes Mayo | Junio Julio Agosto Septiembre Octubre | Noviembre
Objetivos Semana 4123412341234123412341234
Actividad
« Disefiar
- g cronograma de
c o tareas del SIG
L0 g
O —
8Og Presupuesto
c E { e H d d
TR aproximado de
L C O . .,
= g 5 implementacién
< EZE  delsiG
[ R
9 T c 8
s c @ Responsables
T o .
23570 de auditar
S 93 internamente el
-9 S SIG de
c
5o
g o £
e o
a =
o
>

Fuente: el autor
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5. ANALISIS DE RESULTADOS

5.1. DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION BASADO EN LA APLICACION
DE LA LISTA DE CHEQUEO INTEGRADA.

Plusagro en cumplimiento con las Normas NTC-ISO 9001:2015 y la NTC-I1SO
14001:2015 realiz6 el analisis de su contexto. En primer lugar se realizé la
recoleccién de la informacién por medio de una lista de chequeo integrada donde
se abord6 el cumplimiento de los requisitos para la gestion ambiental, de calidad y
de la seguridad y salud en el trabajo. Aunque la norma OHSAS 18001:2007 no
incluye dentro de sus requisitos el contexto de la organizacion, es valido y
aplicable incluir el tema de la Seguridad y salud en el trabajo para contar con
mayor informacién a la hora de implantar el SIG. Posteriormente se realizé el
analisis de cumplimiento segun la informacién recolectada y por udltimo el
diagnostico del contexto de la organizacion segun los requisitos de las Normas del
SIG. La lista de chequeo creada para el diagnostico de la Organizacion se
relaciona como Anexo 1.

5.1.1 Lista de chequeo integrada. La lista de chequeo se realiz6 comparando
simultdneamente cada uno de los numerales de la Norma ISO 14001: 2015 para la
gestion ambiental, ISO 9001: 2015 para la gestion de calidad y OHSAS 18001 de
2007 para la gestion de seguridad y salud en el trabajo. Se tom6 como base la
estructura de la norma ISO 9001:2015, en vista de que contiene mas requisitos
gue las demas normas y ya se encuentra implementada en la organizacion.

Aprovechando la estructura de alto nivel que comparten las normas ISO, en primer
lugar se integraron los requisitos para la gestion de la calidad y la gestién
ambiental. Finalmente, la Norma OHSAS 18001:2007 pese a que no comparte la
misma estructura que las ISO, presenta similitud en la formulacion de sus
requisitos, integrandolos a los establecidos para calidad y ambiental.

En la realizacion de la lista de chequeo se tuvo especial cuidado en identificar los
numerales operativos de las Normas, considerando que son particulares para su
campo de accion. Por ejemplo, en la Tabla 4 se pueden identificar algunos de los
requisitos mas sobresalientes de las tres normas, los que se relacionan y aquellos
gue son especificos para la operacion de cada gestion.

Como indica Apcer Group*? en su guia de usuario sobre la Norma 1SO 9001: 2015,
en el caso particular de la gestion de calidad, se identificaron requisitos enfocados

42 APCER GROUP. Guia del Usuario I1SO 9001:2015. Portugal: Diciembre, 2015. 227 p.
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en la satisfaccion del cliente por medio del control de los procesos, las entregas a
tiempo y los productos y servicios que cumplen las expectativas de los clientes. La
seccion operativa de la gestion ambiental por su parte, busca relacionar los
procesos de la organizacion con sus aspectos ambientales y minimizar el impacto
gue tienen estos en el medio ambiente basandose en el cumplimiento de
requisitos legales. Asi mismo, los requisitos para la seguridad y salud en el trabajo
promueven la integridad fisica y emocional de los actores interesados de la
organizacion por medio del cumplimiento de requisitos legales vigentes.

Es necesario destacar que las normas para la gestion ambiental y de seguridad y
salud en el trabajo buscan estrictamente la conformidad con los requisitos legales
y otros requisitos. Por el contrario, los requerimientos que se mencionan para la
gestion de calidad son aquellos que los clientes presenten e inusualmente estan
directamente relacionados con aspectos legales.

Tabla 4. Requisitos destacados del Sistema integrado de gestion

Norma
L : . IS0 ISO | OHSAS
Requisitos del Sistema Integrado de Gestion 9001
2015 14001 | 18001
2015 2007
Determinacion de cuestiones internas, externas y partes X X X
interesadas
Alcance del sistema de gestion X X X
Mejora continua del sistema de gestién X X X
Informacion documentada del sistema de gestién X X X
Liderazgo y compromiso de la alta direccion X X X
Satisfaccion de los clientes X
Politica y conciencia por parte de las partes interesadas X X X
Responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes y X X X
funciones
Planificacion del sistema y sus procedimientos para la X X X
implementacion
Aspectos ambientales de las actividades, productos vy X
servicios de la organizacion,
Identificacibn y acceso a los requisitos legales y otros X X
requisitos
Planificacion de la toma de acciones para abordar sus riesgos X
y oportunidades
Objetivos X X X
Desarrollo de cambios de forma planificada X X X
Recursos necesarios para realizar seguimiento y medicién de X X X
los procesos, productos y servicios
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Tabla 4. (Continuacion)

Requisitos del Sistema Integrado de Gestion

Norma

ISO
9001
2015

ISO
14001
2015

OHSAS
18001
2007

Conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos y la
conformidad de productos, servicios

Competencia necesaria de las personas para cumplir sus
requisitos legales y otros requisitos

Procedimientos necesarios para las comunicaciones

Procedimientos necesarios para las comunicaciones

Procedimientos para la participacion de los trabajadores en la
identificacion de los peligros, la evaluacién de riesgos y la
determinacion de los controles en SST

Procedimientos para la participacién de los trabajadores
mediante su representacion en los temas del sistema de gestion

Comunicacion con los clientes y la informacién relativa a los
productos o servicios

Determinacion de requisitos para los productos y servicios que se
van a entregar a los clientes

Naturaleza, duracién y complejidad de las actividades del Disefio
y Desarrollo

Cumplimiento de requisitos para las actividades posteriores a la
entrega asociadas con los productos y servicios

Control de salidas no conformes con sus requisitos para prevenir
SU USO 0 entrega no intencionada

Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y los controles
determinados

Operaciones y actividades para la implementacién de controles
para gestionar el riesgo o riesgos para la seguridad y salud en el
trabajo y ademas incluye la gestién de cambios

Procedimientos para identificar situaciones de emergencia
potenciales

Respuesta, mediante la planificacion de acciones para prevenir 0
mitigar los impactos ambientales adversos provocados por
situaciones de emergencia.

Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion de datos

Procesos necesarios para evaluar el cumplimiento de sus
requisitos legales y otros requisitos

Procedimientos para registrar, investigar y analizar los incidentes
para determinar las deficiencias de la seguridad y salud en los
trabajos subyacentes
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Tabla 4. (Continuacion)

Norma
ISO| ISO OHSAS
9001 | 14001 | 18001
2015 | 2015 2007

Requisitos del Sistema Integrado de Gestion

Procedimientos para tratar las no conformidades reales o

potenciales y para tomar acciones correctivas y acciones X
preventivas

Registros necesarios para demostrar la conformidad con los

requisitos del sistema de gestion de la seguridad y salud en el X
trabajo y del estdndar OHSAS

Programas de Auditorias internas X| X X

Inclusion del estado de las acciones de las revisiones por la

. iy - X X X
direccion previas
Emisién de decisiones y acciones relacionadas con x| % X
oportunidades de mejora
Reaccion ante la ocurrencia de no conformidad X| X X

Fuente: Adaptacion realizada por el autor basado en las
Normas NTC-ISO 9001:2015, NTC-ISO 1400:2015 y
OHSAS 18001:2007.

5.1.2 Realizacion de la evaluacion. Se ejecuté la revision del estado del sistema
integrado de gestion utilizando la lista de chequeo como herramienta de
evaluacion. La informacion requerida por los estandares de la lista de chequeo fue
buscada, recopilada y verificada por medio de evidencias documentadas y
realizacion de preguntas a los lideres identificados en cada proceso dentro de la
organizacion. Teniendo en cuenta que Plusagro S.A.S es una empresa que tiene
identificados la mayoria de sus procesos y tiene definidas sus areas de trabajo, la
auditoria se realiz6 verificando la informacion en cada una de las areas.

5.1.3 Informacién recolectada. Como se muestra en el Tabla 5, fueron
evaluados 449 requisitos en la Organizacion conformados de la siguiente manera:
135 para la evaluacion del sistema de gestién de calidad, 16 para la gestion
ambiental, 54 requisitos para la gestion de seguridad en el trabajo y los 243
requisitos restantes son aquellos que estan vinculados entre si en las tres normas
y por los cuales es posible conformar la implementacién de un sistema integrado
de gestion.

En cuanto al contexto de la Organizacién frente a los requisitos, el cumplimiento
de la gestién de calidad es el mas alto con 65 requisitos cumplidos como muestra
la Tabla 5. En Plusagro S.A.S se comenzé a implantar el sistema de gestion de
calidad desde el afio 2014, influenciando el porcentaje global de cumplimiento del
sistema integrado de gestion (28%).
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Tabla 5. Resultados de la evaluacion con la Lista de chequeo

Cantidad Evaluacién de % Evaluacion de
Gestion total de Cumplimiento Cumplimiento
regquisitos Si No Si No
Requisitos vmculat_:lps entre 243 60 183 2504 7506
las Normas de Gestién.
Sistema de Gestion de la 0 0
Calidad (SGC) 135 65 70 48% 52%
Sistema de Gestion Ambiental 0 0
(SGA) 16 0 16 0% 100%
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el 54 1 54 2% 98%
Trabajo (SG-SST)
Cumplimiento General 449 126 323 28% 72%
Fuente: el autor

Una vez tabulada la informacién de la lista de chequeo se procedio a graficar los
resultados encontrados:

El cumplimiento global de los requisitos del sistema integrado de gestion en
Plusagro S.A.S mostro 28 %, mientras el 72% representd los requerimientos que
se cumplen parcialmente (con o sin evidencia documentada) y los que no se
cumplen, tal como lo muestra la Figura 2. El elevado porcentaje de cumplimiento
del sistema integrado en la organizacion esta intervenido por la implementacion
del sistema de gestion de calidad.

Figura 2. Cumplimiento general del Sistema Integrado de Gestion

SIG
80% 72%
o
3 60%
£
340% 28%
$
0%
SlI
Resultados

Fuente: el autor
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Los resultados de la evaluacion a la Organizacion segun la Figura 3, demostraron
en 25 % el cumplimiento con los requerimientos correspondientes a las tres
normas. Como se mencioné anteriormente, este resultado esta influenciado por el
cumplimiento del sistema de gestion de calidad que se viene implementando en la
empresa. El 75% muestra la no conformidad con los requisitos integrados.
Conviene destacar que se encontro informacion documentada de cumplimiento
con uno o dos de los tres sistemas de gestion pero estas situaciones no se
validaron como conformidad porque no cumplian con la totalidad de los tres
aspectos que debian desempefarse en conjunto para ser un Sistema Integrado de
Gestion.

Figura 3. Cumplimiento de los requisitos integrados

Aspectos vinculados
80% 75%
o 70%
< 60%
' 50%
= 40%
g 30% 25%
Lo> 20%
S 10%
0%

SI
Resultados

Fuente: el autor

Como se muestra en la Figura 4, los requisitos aplicados especificamente para la
gestion de calidad mostraron un 48 % de cumplimiento dentro de todo el sistema
integrado. El 52 % de no cumplimiento se debe en parte a que no se ha
actualizado la documentacion y la implementacion de este sistema a la version
actualizada de la 1ISO 9001:2015, la cual presenta nuevas orientaciones para la
Organizacion en comparacion con la version anterior del afio 2008.
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Figura 4.Cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad

SG-SGC

54%
g . 52%
& 52%
£ 50%
= 20 48%
54 O
-}
O 46%
> S

Resultados

Fuente: el autor

Claramente la Figura 5 muestra que la Organizacion no ha adaptado sus procesos
a la gestion ambiental. No obstante, algunos requerimientos de la gestion
ambiental que se encuentran vinculados con los requerimientos de las Normas
para la calidad y la seguridad y salud en el trabajo se cumplen, tales como
identificacion de partes interesadas, asignacion de roles y responsabilidades,
revision por la direccion, mejora, entre otros. Para concluir, el 100 % de no
cumplimiento hace referencia a la falta de relacidbn de los procesos de la
Organizacion con sus aspectos ambientales pertinentes.

Figura 5.Cumplimiento del Sistema de Gestion Ambiental

SG-SGA

100%

100%

80%

60%

40%

o %
0

% Cumplimiento

SI
Resultados

Fuente: el autor
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En la Figura 6 se muestra el 2% de cumplimiento de la empresa con la Seguridad
y Salud en el Trabajo. Dentro de los requisitos de la Norma OHSAS 18001:2007
se destaca la obligacién de cumplir con los requisitos legales aplicables. Por este
motivo, este porcentaje se ha relacionado directamente con el cumplimiento
parcial de la resolucién 1111:2017 por la cual se definen los Estandares Minimos
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y
contratantes.

El 98 % de los numerales de la Norma no estan alineados a los procesos de la
Organizacion destacando la falta de documentacién de identificacién de peligros,
evaluacion de riesgos y determinacidbn de controles, participacion de los
trabajadores y formacion respecto a la seguridad y salud en el trabajo.

Figura 6. Cumplimiento de la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST
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100%
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% Cumplimiento
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SI
Resultados

Fuente: el autor

5.1.4 Diagnéstico de la organizacion basado en los numerales de las
normas. Para Lopez et.al.®® el resultado de un diagndstico organizacional es la
caracterizacién del modelo empresarial estudiado. Por lo tanto, el primer paso para tomar
decisiones es tener claridad sobre la situacion actual de la Compafia. Suasnavar et.

43 LOPEZ OROZCO, Gilberto; GIL, Maria; FLEITAS, Maria. Diagndstico del modelo de organizacién: caso
empresa comercial de acabados para construccion EN: Red de revistas cientificas de América Latina, el
caribe, Espafia y Portugal. 2010. Vol. 31, nim. 3. p. 1-7.
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al.** en su trabajo de diagndéstico de las organizaciones presentes en el area del
proyecto Café resalta la identificacion de factores externos que pueden impactar
positiva 0 negativamente el funcionamiento y procesos de las empresas
estudiadas por medio de un estudio previo. Se puede inferir que se identifican
elementos internos que favorecen la operacién de los procesos, asi como aquellos
gue causan bajo desempefio y/o pérdidas. Al identificar estos factores es posible
planificar acciones para contrarrestar los aspectos desfavorables y potenciar las
fortalezas de la Organizacion.

En este caso, para planificar el Sistema Integrado de Gestién, previamente se
realiz6 el diagndéstico basado en los requerimientos de las Normas NTC-I1SO
9001:2015, NTC-I1SO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007 para entender la relacion
entre funcionamiento de Plusagro S.A.S y estas Normas.

5.1.4.1 Contexto de la Organizacion. Plusagro SA.S ya tiene implantado el
sistema de gestion de calidad y lo ha venido implementando desde hace
aproximadamente cuatro afios. Los procesos de la Organizacion estan enfocados
a la gestion de la calidad, por lo cual no se obtiene vinculo en las tres normas, es
decir, se evidencia que los aspectos de calidad se cumplen parcialmente, pero
aguellos de gestion ambiental y/o de seguridad y salud en el trabajo no se abordan
en la organizacion, demostrando incompleto cumplimiento de dichos requisitos.

Teniendo en cuenta lo aclarado anteriormente, se han identificado las cuestiones
externas e internas pertinentes para el proposito y direccion estratégica
(requisitos legales, situaciébn econdmica, factores sociales, politicos, culturales,
entre otros) para el sistema de gestion de calidad. También se han incorporado las
partes interesadas, sus necesidades y expectativas generalmente expresadas en
requisitos que actualmente se cumplen de manera parcial, ademas de la
identificacién de las necesidades que se convierten en requisitos legales y otros
requisitos.

A su vez, se ha establecido el alcance, el control de procesos, la mejora, la
asignacion de los recursos necesarios, responsabilidades y autoridades para los
procesos con completo o parcial cumplimiento en cuanto a estandares de calidad,
sin embargo, se sigue observando la ausencia de la integracion de los demas
sistemas.

La organizacion ha determinado los riesgos y oportunidades para el sistema de
gestién de calidad, evalia los procesos e implementa cambios necesarios
cuando se percata que estos no cumplen los requisitos. También, mejora algunos
procesos del sistema de gestion y mantiene parcialmente informacion

4 SUASNAVAR, Mariano; MALDONADO, Luis; VELAZQUEZ, Lidia; GUZMAN, Miguel; de LEON, Gerardo;
CAMPOSECO, Byron; GALVEZ, Otto. Diagndstico de las organizaciones presentes en el area del proyecto:
proyecto café ONG- PVD/2003/063-299. Sector 2, Cambote zona 11, Huehuetenango, 2003. 57 p.
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documentada para apoyar la operacion de los mismos y también para tener
respaldo de lo planificado.

5.1.4.2 Liderazgo y compromiso. Respecto al liderazgo y compromiso de la
Organizacion no se encontro informacion documentada de la rendicion de cuentas
respecto al sistema integrado de gestion.

La informaciéon documentada fisica encontrada en el Folder Sistema de gestion de
calidad, en la seccién Comercial, logistica y recursos humanos) revela que los
procesos de la empresa estan integrados con requisitos del sistema integrado de
gestién. Aunque es importante resaltar, que dicha integracion respecto a la gestiéon
ambiental sélo se evidencia en el procedimiento de disposicion de material
reciclable resultante de los procesos de la Organizacién, teniendo como evidencia
documentada la factura de venta donde especifica cada tipo de material reciclado.

Los procesos de la Organizacion se ejecutan bajo las condiciones de satisfaccion
del cliente, procedimientos para el control de entrada y salida de productos,
informacion documentada y enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos, demostrando asi la intervencion de la gestion de calidad. Por ultimo, para
la gestion de Seguridad y Salud, Plusagro S.A.S provee de elementos de
proteccion personal segun el cargo y las tareas que desempefa cada trabajador.
También, procura espacios de trabajo comodos y promueve actividades que
tengan impacto emocional positivo en sus trabajadores, ejemplo de esto es la
celebracion del cumpleafios de cada integrante de la empresa, entre otras
actividades afines.

Se evidencian una comunicacion poco efectiva entre las diferentes areas de la
empresa y la alta direccién. Aunque se expiden comunicados, cartas y otras
formas de comunicacion en ocasiones no hay garantia de que la informacién llega
al receptor y/o es comprendida por el mismo. Esta situacion interfiere en la
comprension de la importancia de la implementacion del sistema y su conformidad
con sus requisitos.

La organizacion promueve la mejora por medio de procedimientos e indicadores
de gestion de los procesos mas criticos del sistema integrado como es la logistica
de operaciones y la gerencia. Ha determinado y comprendiendo la mayor parte de
los requisitos de los clientes, tanto técnicos, administrativos, legales vy
reglamentarios, pero no presenta verificacion de cumplimiento en el transcurso del
tiempo. Los riesgos y oportunidades de negocio que pueden afectar la
conformidad de los productos y servicios hacia el cliente o que puedan afectar la
capacidad de aumentar la satisfaccion de estos se han determinado y se tienen en
consideracion dentro de todos los procesos de la Organizacion.

Por otra parte, la alta direccion no ha establecido una politica conforme a los

requisitos de la gestion ambiental, de calidad y seguridad y salud en el trabajo, ni
tampoco ha asignado roles, responsabilidades o autoridades en la Organizacion
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con respecto al sistema integrado. Aunque se ha definido una politica de calidad,
claramente no abarca aspectos ambientales y/o de seguridad y salud en el trabajo.
Respecto a la realizacion de cambios, se tiene en cuenta la integridad de la
gestion de calidad, como se puede apreciar en la informacion documentada fisica
del Folder Factoria del conocimiento, Innovacion de procesos de gestion gerencia
y Estrategia y tactica. No presenta evidencias sobre el sistema integrado de
gestion porgue no ha sido planificado actualmente.

5.1.4.3 Planificacion. La organizacion no planifica teniendo en cuenta el sistema
integrado de gestion pues su implementacion es nueva y por el contrario la gestion
de la calidad de forma individual si se ha planificado teniendo en cuenta las partes
interesadas, las cuestiones internas y externas. Como consecuencia, no se han
determinado los riesgos y oportunidades relacionadas con la gestiébn ambiental ni
los aspectos ambientales de sus actividades, productos y servicios, desde una
perspectiva de ciclo de vida. Tampoco se ha realizado la identificacion de riesgos
y determinacion de controles para la seguridad y salud en el trabajo.

La organizaciéon no ha establecido objetivos alineados a principios ambientales, de
calidad y de seguridad y salud en el trabajo de forma integrada para las funciones
y niveles pertinentes.

A pesar de no tener planificado el sistema integrado de gestién, la Organizacion
cuenta con un compendio de normas legales vigentes pertinentes a la
organizacion llamada matriz legal, encontrada en el Folder Gestion de seguridad y
salud en el trabajo en la seccién Recursos, donde identifica y tiene acceso a los
requisitos legales y otros requisitos del sistema integrado de gestiébn que sean
aplicables.

5.1.4.4 Apoyo. La organizacion proporciona el personal necesario para la
operacion de los procesos conforme al sistema integrado de gestion al igual que la
infraestructura y el ambiente necesario: la bodega y oficina siempre estan
disponibles para la operacion de los procesos y el logro de la conformidad de los
productos y servicios.

La alta direcciéon procura que los recursos proporcionados para el seguimiento y
mediciébn sean apropiados pero no hay evidencia de la pertinencia de su
realizacién y constante seguimiento. En consecuencia, se ha observado falta de
control y seguimiento en el area de produccion por la evidencia de inconsistencias
en los documentos de la A-Z Notas de produccion y A-Z Notas de traslado.

La organizacion determina los conocimientos necesarios para la operacion de sus
procesos, la conformidad de productos y servicios y para abordar necesidades y
tendencias presentadas.

5.1.45 Competencia. La organizacion determina las necesidades de formacion
asociadas a las necesidades del sistema integrado de gestion tomando como
indicador el plan de formacién anual de 2017 y 2018 contenidos en el Folder
Sistema de gestidon de calidad, en la seccion de mejora continua incluye todos los
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temas del sistema integrado de gestibn. No se encuentra evidencia sobre la
ejecucion de capacitaciones respecto a aspectos ambientales y de seguridad y
salud en el trabajo pertinente para la organizacion. Dicho lo anterior, se puede
concluir que se planifican las capacitaciones pero no se realizan en su totalidad.

La Plusagro S.A.S no cuenta con procedimientos adicionales a las capacitaciones,
para que las personas que realicen el trabajo bajo su control sean conscientes de
las consecuencias de sus actividades laborales y de su comportamiento en el
sistema integrado de gestion y de su contribucion al desempefio del mismo.

5.1.4.6 Comunicacion. La Organizacién establece, implementa y mantiene
algunos procedimientos necesarios para las comunicaciones internas entre los
diversos niveles y cargos de la organizacion realizando dos reuniones mensuales
documentadas como actas y archivadas en el Folder Reuniones. La comunicacion
entre las diferentes areas de la empresa se realiza por medio de cartas,
memorandos o por medios digitales como whats App o0 correo electrénico. La
informacion documentada de las notificaciones pueden encontrarse en la A-Z
Notificaciones internas. Para aquellas comunicaciones de partes interesadas
externas, la organizacién aplica procedimientos para recibir, documentar y
responder estas comunicaciones, generalmente en medio digital.

Plusagro S.A.S comunica y recibe informacion pertinente a los procesos y a
aguellas mejoras que requieren prioridad para cumplir oportunamente a sus
clientes y el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos. Dicha
informacion se comunica en asambleas programadas o extraordinarias (cuando
hay pedidos y tareas extra urgentes) convocando a todo el personal activo de la
empresa a reunirse con la alta direccion, donde cada integrante aporta informacién
para mejorar el sistema.

La organizacion no ha establecido procedimientos para la participacion de los
trabajadores mediante su adecuada involucracion en la identificacion de los
peligros, la evaluacién de riesgos, la determinacion de los controles en seguridad y
salud en el trabajo y participacion en investigacion de incidentes. Los trabajadores
no se encuentran contextualizados sobre este tema. Cuando se requieren hacer
cambios en los procesos, la organizacion hace participe a todo el personal sobre
los cambios proyectados y acoge las consideraciones que surjan 0 que se
considere afecten el funcionamiento del sistema integrado. Al mismo tiempo, se
informa a los trabajadores acerca de sus acuerdos de participacion, incluido quién
0 quiénes son sus representantes en temas del sistema integrado de gestion.

Segln la Norma NTC-ISO 9001:2015% es necesario asegurar la informacion
documentada de todas las actividades que se realizan en los procesos de la
organizacion. En consecuencia se identifico en Plusagro la falta de informacion

45 NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001:2015. Op. Cit., p. 10-11

42



documentada del SIG solicitada por las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y
OHSAS 18001:2007. Sin embargo, la evidencia encontrada es ordenada, esta
disponible de forma fisica y digital, cuentan con identificacién, descripcion y
formato, asegurandose de la revision, aprobacion y control de esta antes y
después de emitirla. También, se asegura que la informacién documentada esté
disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se requieray ademas
controla cambios que se presenten.

La organizacion se asegura que la informacién documentada este protegida
adecuadamente contra pérdida de confidencialidad, uso inadecuado, deterioro,
perdida de integridad, entre otros. Al mismo tiempo distribuye, da acceso, dispone
de forma y uso de recuperacion para la aplicacion de la informacion documentada,
preserva su legibilidad (y uso no intencionado), aborda actividades para la
conservacion y uso final para el control de la informacion documentada. También,
identifica y  controla la  informacion documentada de origen externo y en
general, la protege contra modificaciones no intencionadas.

5.1.4.7 Operacion. La organizacion planifica, implementa y controla de manera
parcial los procesos necesarios para cumplir los requisitos de provision de
productos y servicios, controla los cambios que se generen en los procesos del
sistema, examina las consecuencias de los cambios no previstos.

Dentro de los procesos de la Organizacion se controlan los requisitos para los
productos y servicios y el establecimiento de criterios para todos los procesos
dentro de la gestibn de calidad: aceptacion de los productos y servicios,
determinacidén de los recursos necesarios para lograr la conformidad con los
requisitos de productos y servicios, implementacion del control de los procesos,
criterios para la determinacion, el mantenimiento y la conservacion de la
informacion documentada para tener confianza en que los procesos se han
llevado a cabo segun lo planificado y para demostrar la conformidad de los
productos y servicios con sus requisitos.

Plusagro S.A.S prevé que las salidas de la planificacion, implementacién y control,
son adecuados a las operaciones de la empresa pero presenta falencias en el
control de cambios planificados y las consecuencias de los cambios no previstos.
Aquellos procesos contratados externamente se controlan de manera parcial.

Cuando la organizacién se comunica con los clientes incluye de manera efectiva
informacion relativa a los productos o servicios, trata las consultas de los clientes,
los contratos o pedidos, incluyendo cambios y se asegura de obtener
retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y servicios, incluyendo las
qguejas, peticiones o reclamos. Cuando es el caso, asume con responsabilidad la
manipulacion y/o control de la propiedad del cliente, establece los requisitos
especificos para las acciones de contingencia, cuando es pertinente.

La organizacion cumple con las declaraciones acerca de los productos y servicios
que ofrece y cumple con los requisitos descritos de productos y servicios
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ofrecidos al cliente. Se revisan los requisitos especificados y no especificados por
el cliente, incluyendo aquellos para las actividades de entrega y las posteriores
a la misma, revisa los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los
productos y servicios. No obstante, la falta de programacion para las entregas
interviene de manera negativa en este proceso causando en ocasiones la omision
del cumplimiento de estos requisitos.

La organizacion realiza procesos de disefio y desarrollo para la provision de
productos y servicios. Continuamente disefla productos y realiza servicios
particulares pedidos por los clientes segun sus necesidades. Cuando el disefio y
desarrollo de productos se realizan externamente, Plusagro S.A.S controla que los
procesos, productos y servicios suministrados sean conformes a los requisitos del
cliente y de la organizacion. Hasta cierto punto se cumplen los estandares de
calidad pero la organizacién no conserva informacion documentada de muchos de
estos procesos, no al menos clasificada e identificada.

La organizacion tiene consideracion de la eficacia de los controles aplicados
por el proveedor externo, determina la verificacion y otras actividades necesarias
para asegurarse de que los procesos, productos Yy servicios suministrados
externamente cumplen los requisitos. Se asegura de la adecuacion de los
requisitos antes de su comunicacién al proveedor externo para l0s procesos,
productos y servicios a proporcionar, los requisitos para la aprobacion de los
productos y servicios y los requisitos para las actividades de verificacion, que se
pretenden llevar a cabo en las instalaciones del proveedor. La organizacion no
cuenta con informacién documentada completa y ordenada que defina las
caracteristicas de los productos a producir, los servicios a prestar, o las
actividades a desempeniar.

La organizacién utiliza medios apropiados para identificar las salidas, la
conformidad de los productos y servicios, identifica el estado de las salidas con
respecto a los requisitos de seguimiento y medicion y controla la identificacion
Unica de las salidas pues la trazabilidad es un requisito. Ahora bien, se identifica
gue no cumple totalmente con estos estandares porque no hay informacion
documentada que lo soporte. Por otra parte, cuando Plusagro S.A.S se
responsabiliza del manejo de la propiedad perteneciente a los clientes o
proveedores externos procura su cuidado e integridad. En caso de pérdida,
deterioro o inconforme para su uso, la organizacion informa la situacion al cliente,
ejecuta acciones frente al tema y conserva la informacion documentada sobre lo
ocurrido.

La organizacion cumple los requisitos legales y reglamentarios para las
actividades posteriores a la entrega asociadas con los productos y servicios,
considera las consecuencias potenciales no deseadas asociadas, la naturaleza, el
uso y la vida util prevista a sus productos y servicios, los requisitos del cliente y la
retroalimentacion que se plantee. Revisa y controla parcialmente los cambios para
la produccion o la prestacion del servicio asegurandose de la continuidad en
la conformidad con los requisitos. Conserva de manera parcial la informacion
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documentada que describe los resultados de la revisibn de los cambios, las
personas que autorizan el cambio entre otras disposiciones.

La organizacion se asegura que las salidas no conformes con sus requisitos se
identifican y se controlan para prevenir su uso 0 entrega no intencionada,
basandose en la naturaleza de las No Conformidades y en su efecto sobre la
conformidad de los productos y servicios. Los productos y servicios no conformes
detectados después de su entrega se les identifica, se les controla y se toman las
acciones pertinentes para la toma de decisiones sobre su tratamiento o destino. Si
el producto no conforme se detecta a tiempo se separa y suspende del inventario,
ademds se  conserva informacion documentada  que describe la no
conformidad y las acciones tomadas.

Para la gestion especifica de Seguridad y Salud en el trabajo la organizacion no
presenta evidencia de los resultados de la identificacion de peligros, evaluacion de
riesgos y los controles determinados. En cuanto a la implementacion de medidas
preventivas de accidentes y en cumplimiento de los requisitos legales, la
organizacion tiene evidencias sobre la entrega de elementos de proteccion
personal, dotacion y mejoras al disefio de planta para el bienestar de los
trabajadores. Por medio de revisiones a los diferentes procesos de la
organizacion, la alta direccibn ha identificado algunos peligros sin guardar
informacion documentada de ello.

La organizacion implementa y mantiene parcialmente controles relacionados con
los bienes, equipamiento y servicios adquiridos. Sumado a esto, no se han
establecido procedimientos para identificar situaciones de emergencia potenciales,
no tiene soportes para responder ante situaciones de emergencia reales y prevenir
0 mitigar las consecuencias adversas para la SST asociadas.

5.1.4.8 Evaluacion de desempeiio. La organizacion determina parcialmente
aguellas actividades que necesitan  seguimiento y medicion para realizar la
evaluacion del desempefio del sistema integrado de gestion. Sin embargo, no hay
procedimientos concretos o disponibles para el seguimiento, medicién, analisis y
evaluacion necesarios para asegurar resultados validos. La alta direccién de la
organizacion determina necesario hacer seguimiento y mediciébn cuando ocurren
fallas en cualquiera de los procesos para posteriormente evaluar, tomar decisiones
y conservar la informacion documentada apropiada como evidencia de los
resultados.

Plusagro S.A.S no expone ni comunica efectivamente la informacion pertinente a
su desempenfio del sistema integrado de gestidén a sus partes interesadas como se
exige en sus requisitos legales y otros requisitos, como se menciond
anteriormente el sistema integrado de gestion es nuevo y no esta controlado.

La empresa realiza seguimiento a las percepciones de los clientes del grado en
gue se cumplen sus necesidades Yy expectativas, determinando los métodos
para realizar el seguimiento, revisar y evaluar dicha informacion. Asi mismo esta
informacion se utiliza para evaluar la conformidad de los productos y servicios que
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se ofrecen y el grado de satisfaccibn de los clientes. De esta manera la
organizacion evalla el desempefio y la eficacia del sistema integrado de gestion,
el desempefio de los proveedores externos y la necesidad de mejoras en dicho
sistema.

La alta direccion de Plusagro S.A.S no ha establecido los procesos necesarios
para evaluar el cumplimiento de sus requisitos legales y otros requisitos, aunque
se encuentra informada de estos. Se evalia el cumplimiento de requisitos en
seguridad y salud en el trabajo, especificamente la resolucion 1111 del 2017 y el
codigo sustantivo del trabajo, ademas de los requisitos legales pertinentes al
funcionamiento de la organizacibn. La organizacion no ha establecido
procedimientos para tratar las no conformidades reales o potenciales o para tomar
acciones correctivas y acciones preventivas en seguridad y salud en el trabajo
pero documenta cualquier avance realizado.

5.1.4.9 Auditoria interna. La junta de socios de Plusagro S.A.S lleva a cabo
auditorias internas para proporcionar informacién acerca de la conformidad del
sistema integrado de gestidn con los requisitos propios de la organizacion. Sin
embargo, Plusagro S.A.S no ha definido la frecuencia, los métodos, las
responsabilidades, la planificacion y la presentacion de informes para estas
auditorias. La organizacion conserva informacion documentada como evidencia
de la implementacién de las auditorias que se han realizado y de sus respectivos
resultados.

La organizacion considera las tendencias relativas a la satisfaccion del
cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes, las
tendencias relativas al desempefio de los procesos y la conformidad de los
productos y servicios, las no conformidades y acciones correctivas para la
evaluacion del desempefio del sistema de gestion de calidad.

La alta direccion de la organizacion considera las oportunidades de mejora
después de la revisiobn de los resultados de las auditorias, considera las
comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas y/o internas,
incluidas las quejas, considera la adecuaciébn de los recursos y cumple
parcialmente en considerar la eficacia de las acciones tomadas para abordar los
riesgos y conserva informacion documentada como evidencia de los resultados
de las revisiones por la direccion.

Es importante sefialar que la organizacién no tiene indicadores para considerar
los cambios en sus aspectos ambientales significativos respecto a la gestion
ambiental. En Plusagro S.A.S se identifico la revision del cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos relacionados con la seguridad y salud en el
trabajo.

La organizacion emite decisiones y acciones relacionadas con oportunidades de
mejora de aspectos del sistema integrado de gestion, necesidades de cambios y
de recursos pero no documenta en su totalidad dichas acciones.
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5.1.4.10 Mejora. La organizacion determina y selecciona las oportunidades de
mejora como correccién, prevencion o reduccion de efectos no deseados para
lograr los resultados previstos para el sistema integrado de gestion y asi cumplir
los requisitos del cliente para aumentar su satisfaccion, incluyendo la mejora de
productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como considerar las
necesidades y expectativas futuras.

Ante la ocurrencia de una no conformidad que afecta al sistema integrado de
gestion, la organizacién reacciona ante esta situacion y cuando sea aplicable,
toma acciones para controlarla y corregirla incluyendo acciones para las
consecuencias que surjan. Las no conformidades son estudiadas y evaluadas
para determinar acciones de eliminacion de las causas estructurales aunque en
ocasiones las acciones no se llevan a cabo ya sea por ausencia de supervision o
por control de la alta direccion. La organizacion, conserva informacion
documentada como evidencia de la naturaleza de las no conformidades y
acciones tomadas posteriormente.

La organizacibn mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y
eficacia de los aspectos pertinentes a la calidad, seguridad y salud en el trabajo y
pero deja de lado aquellos aspectos concernientes al medio ambiente.

5.15 Diagnéstico para la gestion ambiental. Como se menciond
anteriormente, el cumplimiento de la organizacion con los requisitos ambientales
de la Norma 14001:2015 es nulo (0%). Por esta razon se realizé el diagnostico a
profundidad por medio de la matriz de Vester para determinar las probleméticas
reales que presenta la empresa frente a la gestion ambiental y asi, planificar el
SIG de manera acertada.

5.1.5.1 Matriz Vester como herramienta de diagndéstico. Se identificaron las
problematicas de gestion ambiental en Plusagro S.A.S por medio de la Matriz
Vester tomando en cuenta todas las é&reas de trabajo, actividades vy
comportamiento del personal. La empresa no cuenta con una cultura ambiental
gue procure la gestibn ambiental dentro de su actividad comercial. Esta situacion
ha provocado el aislamiento de esta probleméatica y ha expuesto problemas
puntales como:

Poca eficiencia de la actividad de reciclaje de residuos solidos donde se destacan
los metales, los recipientes de gaseosa (PET), papel, carton y vidrio. En su
mayoria son depositados en conjunto sin clasificarlos en los recipientes
correspondientes. De esta manera parte del material reciclable se desecha junto
con el material ordinario.
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El desperdicio de materiales de ensamble de maquinas que afecta tanto al
inventario de la empresa como a la gestion ambiental. El desperdicio de materia
prima crea des equilibrio en la cadena productiva de la empresa llevando a gastos
de ineficiencia, desperdicio de energia y aumento de residuos.

Las actividades de capacitacion no incluyen temas para la gestion ambiental como
lo demuestra la ausencia de registros de capacitaciones o inducciones dirigidas a
este tema, demostrando que la alta direccién no lidera este proceso.

No hay control en el ahorro de energia
Ausencia de protocolos de disposicidon de residuos liquidos y/o peligrosos
Las partes interesadas no estan contextualizadas sobre legislacion ambiental.

Teniendo en cuenta los inconvenientes mencionados anteriormente, se estructurd
la matriz Vester segun las indicaciones descritas por Puentes Montariez*®
calculando la influencia que presenta cada problemética de la columna sobre cada
problematica de la fila, como se puede observar en el Anexo 2. Posteriormente se
realizd el calculo de la influencia de cada problema relacionado a la gestion
ambiental. Los puntajes de dicha influencia fueron determinados como lo muestra
la siguiente tabla:

Tabla 6. Valoracion de causalidad en Matriz de Vester

Calificacién Puntaje
No es causa 0
Es causa indirecta 1
Es causa medianamente directa 2
Es causa muy directa 3
Fuente: Puentes Montafez, 2011

A continuacion, se sumaron los valores y se determiné el total de cada columna y
de cada fila. Al total de las filas se le llamo activos y al final de columnas se le
llamo pasivos tal como indica el procedimiento de la aplicacion de esta matriz.

46 PUENTES MONTANEZ Op. Cit., p. 15-18
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Después de realizar la matriz se tomo el total de mayor valor de pasivos y activos
para trazar el plano correspondiente como se muestra en la Figura 7. Se puede
observar que las problematicas se clasifican en el plano como pasivos, criticos,
indiferentes y activos. Se identificO que la falta de capacitacion en temas de
gestion ambiental es el mayor problema dentro de Plusagro. Ademas, se puede
inferir que manera consecuente se presentan los demas inconvenientes. Segun
los resultados mostrados en la Figura 7, la empresa no presenta problemas
criticos pero debe tomar acciones de mejora sobre los problemas activos. De esta
manera disminuir el impacto de los problemas pasivos y aquellos indiferentes.

Dentro de las estrategias de mejora que se deben implementar esta la inclusion de
conceptos, normas y protocolos ambientales en el plan anual de capacitacion del
sistema integrado de gestion.

También es necesario incluir la legislacion ambiental en la matriz legal que le
corresponde a Plusagro S.A.S. Asimismo, la alta direccion debe ejercer autoridad
y control para el cumplimiento de la implementacion del sistema integrado de
gestién donde se incluye la gestion ambiental. Por dltimo, el ahorro de los recursos
y materias primas para la ejecucién de los procesos tanto de logistica como
administrativos debe ser supervisado para no incurrir en gastos por desperdicio o
garantias.
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Figura 7. Resultado de la Matriz Vester
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5.2. INFORMACION DOCUMENTADA

La informacion documentada se realizé siguiendo las directrices de las Normas del
Sistema Integrado de Gestidén. Su contenido se constituye en primer lugar de la
comprension del contexto de la empresa tomando en cuenta aquellos elementos
gue influyen en su actividad y las partes interesadas implicadas en ella. Con esta
informacion, posteriormente se determinara el alcance, la politica, los objetivos y
demas componentes de la informacion documentada del SIG de Plusagro S.A.S.

5.2.1 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION. La informacion actual pertinente a la
organizacién fue recolectada para determinar sus aspectos socioecondmicos,
capacidad de funcionamiento, metas, constitucion, entre otros aspectos
necesarios para tomar decisiones sobre el alcance e implementacion del SIG con
base en que “Este bloque de clausulas de la norma agrupadas en torno al punto 4,
define el entorno en el que el sistema de gestion se desarrolla”’. Sevilla
Tendero®®, de hecho, resalta que esta informacion debe ser guardada como
informacion documentada y estar disponible para analisis y verificacion como lo
exigen las normas del SIG.

5.2.1.1 Cuestiones internas y externas de Plusagro S.A.S. La organizacion
determiné cuestiones externas e internas que son pertinentes para su proposito,
su direccién estratégica y que afectan a su capacidad para lograr los resultados
previstos de su sistema integrado de gestion (SIG) por medio de la herramienta
DOFA. Gémez Martinez*® resalta que esta herramienta favorece la toma de
decisiones estratégicas, por medio de un método sencillo de andlisis interno y
externo de la compafia, ademés de su aplicabilidad a diferentes contextos. Es
necesario resaltar que la empresa realiza seguimiento y revisibn de estas
cuestiones con periodicidad semestral.

En la Tabla 7, se pueden identificar aspectos internos de la organizacion
constituidos por fortalezas y debilidades y aspectos externos representados por
las oportunidades y las amenazas que pueden intervenir en su funcionamiento.

47 SEVILLA TENDERO. Op. cit., p. 109
“8 |bid., p. 110.
49 GOMEZ MARTINEZ. Op cit., p. 41.
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Asi mismo, se incluyeron estrategias para abordar aspectos negativos
aprovechando aquellos positivos.

La alta direccion de Plusagro S.A.S considerd dentro de sus cuestiones externas,
la tasa de cambio de la moneda como un punto critico para la Organizacion, en
especial de los dolares y los euros pues el comportamiento de su valor determina
la capacidad de compra de la organizacién y su beneficio/costo.

Los escenarios econdmicos del pais como el incremento de los impuestos, la tasa
de cambio, el poder adquisitivo de las personas, entre otros factores influyen en la
actividad de la organizacion. Particularmente, para la industria lechera es
determinante el valor de la leche, de los insumos para la ganaderia en general, la
inversion en proyectos lecheros y los tratados de libre comercio.

Los requisitos legales elementales dictados por la resolucién 1111/2017 muestran
solo el 14% del cumplimiento total en materia de seguridad y salud en el trabajo
representando una amenaza legal que puede intervenir en el funcionamiento de la
Organizacion. Asi mismo, la gestion ambiental no tiene evidencia de cumplimiento
de requisitos legales aplicables por lo cual la organizacion incluye estos factores
como de urgente cumplimiento.

Aspectos internos como la impuntualidad en las entregas y servicios, algunos
productos que no cumplen las expectativas del cliente y fallas repetidas de los
equipos entregados impiden el cumplimiento a los requisitos de los clientes y
representan debilidades que deben ser tratadas. Sin embargo, esta situacion es
consecuencia de la ausencia de programacién de realizacién de servicios y/o
entrega de productos y de falencias en el control del area de produccion y
almacenamiento.

Francés® indica que dentro de los aspectos positivos con los que se pueden
afrontar las amenazas y debilidades destacan las fortalezas que posee
internamente la Organizacién, tales como la implementacion del sistema de
gestion de la calidad, alta formacion de la alta direccion, disefio de productos y
servicios segun especificaciones del cliente, constantes actividades publicitarias
para lograr distincion en el mercado. La organizacion comprende la necesidad de
realizar constante seguimiento a estas cuestiones por medio de lideres de
procesos que comuniquen cualquier inconsistencia a la alta direccion para realizar
la toma de decisiones al respecto.

0 FRANCES, Antonio. Estrategia y Planes para la empresa, con el cuadro de mando integral. México: 2006.
512 p.
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Tabla 7. Matriz DOFA de Plusagro S.A.S

MATRIZ

DOFA

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Comunicacion bilingtie por
parte de miembros de la
alta direccién.

Falta de control en el area
de produccién y
almacenamiento.

Especialista en Desarrollo
de mercados en el area
comercial

Comunicacion entre las
diferentes éareas de la
organizacion

Monopolio regional de toda
la linea de maquinas de
ordefio

Incumplimiento en entrega
de productos y servicios.

Amplio Portafolio de

productos

Incumplimiento del manual
de funciones.

Disefio de productos vy
servicios y seguimiento.

El abastecimiento de
inventario no es constante.

Cobertura y reconocimiento
a nivel nacional.

Sistema de gestion de
Calidad implantado e
implementado

No posee infraestructura

propia

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

Estrategia FO

Estrategia DO

Participacion activa en ferias
agropecuarias y agro industriales a
nivel nacional.

Inversién en el sector lechero

Alianzas con mercados

internacionales

Estar en contexto con el
comportamiento del sector
lechero y su marco legal.

Realizar programacion de
entregas dependiente del
abastecimiento de
inventario.

AMENAZAS

Estrategia FA

Estrategia DA

El no cumplimiento de la norma
1111/2017 por la cual se definen
los Estdndares Minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo para
empleadores y contratantes.

Desercion de clientes

Variaciéon de divisas

Tratado de libre comercio

Destinar recursos para el
cumplimiento del marco
legal pertinente a la
organizacion

Realizar seguimiento a las
necesidades del cliente de
forma anticipada.

La organizacion debe contar
con personal técnico en el
area logistica.

Fuente: el autor
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5.2.1.2 Particularidades Organizativas de Plusagro S.A.S. Plusagro S.A.S es
una sociedad constituida por dos accionistas. En consecuencia, se cred la
asamblea de accionistas como el maximo 6rgano directivo de la organizacion,
donde se toman decisiones globales sobre el curso y las metas de la compaiiia.
La organizacion cuenta con un consejo de administracion donde los dos socios y
la consultoria externa son encargados de tomar decisiones para el
funcionamiento de la misma.

Después de los Organos directivos mencionados anteriormente se encuentra el
Gerente General, quien recibe el apoyo del contador, de la asistente general y
contable vy la asistente del sistema integrado de gestion para liderar acciones
administrativas. Por otra parte, el Gerente de mercadeo lidera los procesos
operativos de la organizacion: ventas, produccion y servicios. Con el apoyo del
director comercial definen y controlan los aspectos logisticos de los procesos y
participan en toma de decisiones como alta direccion.

Los servicios que ofrece la organizacion son ejecutados por el técnico de
mantenimiento y por su parte el asistente de bodega se responsabiliza de la
produccion de las maquinas y el manejo del inventario. En el anexo 3 se puede
apreciar el organigrama donde se puede observar la organizacion de los cargos y
la alta direccién de Plusagro.

Plusagro S.A.S%! define sus responsabilidades contando con una asistente general
y contable, dos técnicos de mantenimiento, un director comercial, un gerente
general y un gerente de mercadeo como personal a término indefinido. La
contabilidad de la organizacion la ejecuta un contador independiente que realiza
seguimiento a los procesos contables y tributarios de la misma. El cargo asistente
del sistema integrado de gestion lo ejecuta una estudiante en estado de pasante.
A continuacién se encuentra una breve explicacion de los cargos mencionados
anteriormente.

o Gerente General. Este cargo establece los objetivos y la politica del
Sistema Integrado de Gestion, dirige y verifica su cumplimiento integrado a todos
los procesos y cargos de la organizacion. Adicionalmente avala la documentacion
completa del sistema integrado de gestion y se asegura de su pertinencia.
También estd a cargo de las estrategias financieras y administrativas de la
empresa, asi como del direccionamiento y supervision de todos los cargos de la
organizacion. Actualmente quien tiene este cargo es uno de los socios de la
asamblea.

51 PLUSAGRO S.A.S. Manual de funciones de Plusagro S.A.S. Cumaral, 2014. 15 p.
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o Gerente de Mercadeo. Este cargo lo ejecuta uno de los socios de la
compafia. Es por esta razén que también esta encargado de establecer objetivos
y la politica del sistema integrado de gestion y tomar decisiones financieras y
administrativas al igual que el gerente de mercadeo. Adicionalmente, es
responsable de proponer las estrategias comerciales de la compafia, visitar
clientes potenciales en busca de nuevas oportunidades de negocio y direccionar
los procesos logisticos de la empresa.

o Director comercial. El director comercial se encarga de supervisar que los
procesos establecidos dentro del sistema integrado de gestion se ejecuten y
produzcan los resultados proyectados. Atiende a las peticiones, quejas Yy/o
reclamos de las partes interesadas, en especial a los clientes. Realiza seguimiento
a las oportunidades de negocio y determina la capacidad de oferta de la
organizacion. Clasifica las solicitudes de servicios segun su tipo (instalacion,
mantenimiento o0 asistencia técnica) y urgencia. Disefia las rutas de
mantenimientos pendientes a los clientes y programa a los técnicos y al
almacenista para responder a los mismos.

o Asistente general y contable. Se encarga de apoyar la ejecucién de las
decisiones tomadas por la asamblea de socios en cuanto al cumplimiento de
requisitos legales, administracion de recursos humanos, la realizacion de
movimientos bancarios de la empresa, atencion a clientes y proveedores, cobro de
cartera, proceso de importacibn y de aduanas, entre otras actividades
administrativas que se requieran. De forma paralela debe manejar el sistema
contable de la organizacion destacando el registro de gastos, proceso de pago de
noémina, facturacion, registro de productos de inventario y la realizacion de los
respectivos informes contables en apoyo al contador.

o Asistente del sistema integrado de gestién. Actualmente una persona es
responsable de estos dos cargos gracias a la afinidad que poseen. Como
asistente de calidad es responsable de realizar seguimiento al sistema integrado
de gestion de Plusagro S.A.S aplicando la mejora continua en todas las areas de
la organizacion. Reporta las fallas, inconsistencias y cuellos de botella que se
presenten en los procesos administrativos y operativos. También debe apoyar los
procesos de recursos humanos y su respectivo registro de control. Dentro de las
responsabilidades como asistente de calidad también debe realizar la gestion
ambiental dentro de la organizacion para dar cumplimiento al sistema integrado de
gestion y realizar capacitaciones sobre la pertinencia e importancia del mismo.

En cuanto a la Seguridad y Salud en el Trabajo gestiona estrategias,
procedimientos, equipos, herramientas, elementos de protecciébn personal y
espacios seguros que aseguren la integridad de sus colaboradores y demas
partes interesadas. Debido a su apoyo a la gerencia debe realizar informes sobre
el estado del sistema integrado de gestion
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o Técnico de mantenimiento. Se encarga de realizar las labores operativas
de Plusagro S.A.S, en especial la ejecucién de los servicios de instalacion,
mantenimiento y/o asistencia técnica de las maquinas. También realiza procesos
de produccion y ventas por su continua interaccion con los clientes. Este cargo
responde a la direccion comercial.

o Asistente de bodega. Este cargo se responsabiliza de la recepcion,
traslado, almacenamiento, conservacion y manejo del inventario fisico, asi como la
participacion en el manejo del sistema Siigo donde se maneja el inventario digital.
Ademas de esto, tiene la responsabilidad de ensamblar y/o producir productos
para la venta, instalacion, mantenimiento y asistencia técnica dentro del taller de
produccion de la empresa. También debe almacenar y conservar la informacion
documentada asignada como Notas de produccion, traslado, salida y envios de
inventario. En ocasiones, se asigna la responsabilidad de ejecutar la linea de
servicios en campo, en las fincas donde se encuentran las maquinas o donde se
deben instalar. Debe responder a la direccién del director comercial y gerente de
mercadeo e interactuar con el cargo Asistente general y contable.

5.2.1.3 Naturaleza de los Productos que ofrece Plusagro. La actividad
comercial de Plusagro consiste en la comercializacion de maquinaria agricola y
otros servicios. Se especializa en ofrecer maquinas de ordefio, repuestos y los
servicios que se necesitan para la instalacion, mantenimiento y reparacion de las
mismas. Como se puede apreciar en la Tabla 8, estos productos son
comercializados bajo la marca de la empresa (Marca Plusagro), los cuales en su
mayoria son fabricados bajo especificaciones de la empresa e importados
directamente de Turquia y China. Ademas de esto, la organizacion distribuye
productos de otras empresas que se dedican a la misma actividad y/o actividades
agropecuarias en general: picapastos, paneles solares, algunas motobombas,
cercas eléctricas, bebederos automaticos para establo, entre otras.

La Tabla 8 muestra la organizacién de los productos diferenciados por linea y
grupo dependiendo su propoésito, ademas de clasificar aquellos productos que son
comercializados bajo la marca de la organizacién. Existen 6 lineas de productos
gue componen el portafolio de la empresa y que contienen grupos de productos
segun su uso: Productos terminados, Higiene, Repuestos Maquina de Ordefio,
Producto terminado Maquinas y Servicios.
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Tabla 8.Naturaleza de los productos y servicios que ofrece Plusagro S.A.S

Linea/ Grupo Tipo de comercializacion
codigo Distribuidor Marca Plusagro
Cantinas de transporte X
Generador X
Pica pastos X
" Sala de ordeiio X
o
< Tanque de enfriamiento X
c
€ Motobomba X X
L 9
@ e Avicultura
S Panel solar X
S
g Cantina receptora X
Bienestar animal X
Casetas X
Comederos X
Higiene animal X
()
c — .
KN Higiene equipos X
o 2
I Sanidad animal X
Bases X
o Bombas X
©
= Cable X
S
O o i
B 2 Chasis X
= 0 S :
w2 & Eléctricos X
joNe)
3 Empaques X
>
o N
& Instalaciones X

Linea de vacio




Tabla 8. (Continuacion)

Linea/ Grupo Tipo de comercializacion
codigo Distribuidor  Marca Plusagro
Lubricacién X
Mangueras X
Medidor X
@)
S Monoblock X
°
O Motor X
[}
= Paleta de vacio X
c
R Pezonera X
\g \O'/
= Pulsacion X
3
= Regla X
(5]
a Tapa X
i
Tornillos X
Tuberia X
Unidad final X
Maquinas mdviles vaca X
o w
8 T ®© X
O ® < ~
>S5 C 5 Lo
T = o 2 Al Ati
o E & = Maquinas estaticas vaca
a9 E —— —
Maquinas moviles cabras X
" Servicio mantenimiento X
O ~—
o 8 Servicio técnico
Z
3 X
Fuente: el autor
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Plusagro S.A.S ha clasificado los productos y servicios con c6digos numeéricos
para cada linea y grupo de productos. De esta manera, cuenta con una rapida
identificacibn de cada uno de ellos y mayor control del inventario total. Las
especificaciones de las lineas y productos se muestran en el Anexo 4.

Es necesario resaltar que no todos los grupos de productos tienen actividad
constante en la empresa o estan disponibles para venta directa al cliente. Grupos
de la linea de productos terminados (codigo 01) como avicultura (07), panel solar
(08), comederos (12) y cercas eléctricas (13) fueron creados en el sistema de
inventarios de la comparfia para cumplir con licitaciones asignadas a Plusagro
S.A.S. Los grupos cable (03), eléctricos (05), instalaciones (07), pintura (16),
tornillos (20) y tuberia (21) de linea de repuestos de maquinas de ordefio (cédigo
04) son utlizados generalmente para los mantenimientos, instalaciones y
asistencia técnica de los diferentes tipos de maquinas comercializadas,
generalmente no se venden directamente al cliente y se denominan internamente
como consumibles. A continuacion se especifican las lineas mas importantes que
comercializa la empresa.

o Productos terminados. Esta linea se identifica con el nimero 01, se
compone de 13 grupos de productos y es la Unica linea que contiene aquellas
marcas de otras comparfias que son distribuidas por Plusagro. Estos productos
son adquiridos ensamblados pero pueden estar sujetos a desensamble y
modificaciones dependiendo necesidad de la organizacion y/o de sus clientes. En
el Anexo 3, se muestran los diferentes grupos de la linea 01, indicando su nombre,
su respectivo codigo numérico y la imagen de los productos mas representativos
de cada uno de estos grupos. Cada grupo puede contener varios productos
relacionados entre si e identificados con codigos numeéricos.

o Higiene. Uno de los productos distribuidos que presenta mayor rotacion en
Plusagro S.A.S son los detergentes y jabones para la limpieza de los equipos y la
higiene animal respectivamente.

o Repuestos Maquina de Ordefo. De esta manera Plusagro se aprovisiona
de todos las partes de los productos completos para venderlos como repuestos y
responder a la demanda del cliente.

o Producto terminado MAaquinas. Las maquinas de ordefio son los
productos mas importantes de la empresa y por este motivo es pertinente
especificar su contexto.

Las partes que componen cada maquina son fabricadas acorde al disefio que la
organizacion sugiera y el nimero de maquinas a comprar dependera del estudio
de ventas semestrales que se hayan realizado anteriormente, de las proyecciones
0 metas que se establezcan y de la capacidad de almacenamiento de la
organizaciéon. Estas partes son enviadas por separado con el objeto de ahorrar
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espacio para el almacenamiento y transporte maritimo. Una vez estan dentro de la
bodega de Plusagro se realiza el proceso de produccion de la maquina que
consiste en pintar el chasis y ensamblar la maquina.

Dentro del portafolio las maquinas se clasifican segun la marca, condiciones del
ordefio, disefio (mdviles, estaticas) y precio. Las maquinas moviles y estaticas
tienen la facilidad de ser ensambladas en el taller de produccion de la empresa
pero el disefio de las salas de ordefio depende del lugar que el cliente disponga
para ello y su ensamble se realiza en campo, haciendo obligatorio el traslado de
todas las partes a las instalaciones de ordefio.

o Servicios. Esta linea estd compuesta por dos grupos: servicio
mantenimiento (01) y servicio técnico (02).

El servicio de mantenimiento consiste en la visita que se realiza al cliente para
diagnosticar el estado de la maquina y determinar los repuestos que se deben
reemplazar. Es considerado como un servicio preventivo o correctivo para alargar
la vida util del equipo completo, el aseguramiento de la calidad de la leche y la
salud de las vacas en ordefio.

La asistencia técnica es el servicio que se presta cuando se presentan fallas
mecanicas especificas en el equipo de ordefio. En ocasiones el servicio de
asistencia técnica se suma al de mantenimiento cuando se diagnostican fallas en
Su sistema.

Adicionalmente, junto con cualquier maquina esta incluido un conjunto de
materiales de aseo para el equipo y el servicio de instalacion, ejecutado por
personal técnico con experiencia que brinda el asesoramiento y acompafiamiento
en el primer ordefo realizado con el equipo.

La instalacion de maquinas moviles y estéticas incluye en primer lugar poner al
cliente en contexto con el funcionamiento de la maquina, indicando cada una de
sus partes y la forma de ensamblar y desensamblar algunas de ellas para su
mantenimiento rutinario. Luego, se realiza el ordefio efectuando las respectivas
recomendaciones para un ordefio Optimo y cuidado del animal y del equipo.
Posteriormente, el técnico explica la forma correcta de hacer el aseo del equipo y
de los pezones de la vaca. Con esto Plusagro S.A.S culmina la entrega de los
equipos vendidos

5.2.1.4 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas. La organizacion determina las partes interesadas que son
pertinentes al sistema integrado de gestion, como se muestra en la Tabla 9.
Donde los principales actores interesados de Plusagro S.A.S son los clientes,
colaboradores, proveedores, entes gubernamentales y empresas dedicadas a
actividades afines a la empresa.
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Tabla 9. Partes interesadas de Plusagro S.A.S

Partes Expectativas y/o necesidades Requisitos en el sistema
interesadas integrado de gestion
Clientes: . Atencion oportuna y Programacion de servicios de
Gremio asesoria personalizada. mantenimiento, asistencia
ganadero . Disponibilidad de servicio y técnica y/ instalacion de
de productos maquinas.
* I?r;)dgctos 3cotndl|)cpnados a Programa de Disefio vy
Pequefio sus Instalaciones de frabajo Desarrollo de productos.
roductor o Precios  asequibles y/o
P du N y crédito Realizar matriz legal del
productor a o Cumplimiento de marco sistema integrado de gestion
gran escala .
legal aplicable. .
. . . Plan de Capacitacion Anual
Asociaciones e Profesionalidad
lecheras o Cortesia
. Bienestar Programas de pausas
° Cumplimiento del Cédigo saludablesy entrega de EPP
Sustantivo del Trabajo o . ,
R imient lab Comités de convivencia
o Reconoumleno por§u abor \oporal y de higiene vy
Colaboradores - . esReto, cortesia y seguridad industrial.
comunicacion
. Refuerzo de habilidades Plan de Capacitacion Anual
para las fungones del cargo. Identificacion de riesgos y
. Confianza para declarar

propuestas de
inconformidades.

mejora o]

Estabilidad laboral

peligros en el lugar de trabajo

Proveedores

) Cumplimiento oportuno de
pagos

o Comunicacion clara y
concreta

) Cumplimiento de requisitos
legales aplicables.

. Pedidos claros y con

antelacion suficiente.

Programacién de inventarios
Evaluacién a proveedores

Programacién de pedidos y
pagos a proveedores.

Fichas técnicas
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Tabla 9. (Continuacion)

Partes Expectativas y/o necesidades Requisitos en el sistema
interesadas integrado de gestion
. Precios estables Benchmarking
Competidores ° Comunicacion Estudio de mercados
Cooperatividad
. Cumplimiento de la Actualizacion de matriz legal
normatividad vigente aplicable. s
. . Facturacion digital.
. Responsabilidad social
Gobierno . Responsabilidad ambiental.  Informacién documentada de
J Generacion de empleo cumplimiento de requisitos

legales

Fuente: el autor

La Organizacion, determiné las necesidades y expectativas pertinentes (es decir,
requisitos) de las partes interesadas y también las que se convierten en requisitos
legales y otros requisitos.

Clientes

o Atencidn oportuna y asesoria personalizada: Los clientes de Plusagro S.A.S
tienen esta expectativa de la Organizacion como proveedora de productos y
servicios para sus labores diarias de ordefio. De no ser asi, pueden presentar
pérdidas econdmicas en sus centros de trabajo ya sea por la inhabilidad de
alguna maquina averiada, la alteracién en el producto por cuestiones higiénicas,
la falta de algun repuesto, el mal funcionamiento de algun equipo, entre otras
situaciones que requieren soluciones oportunas.

o Disponibilidad de servicio y de productos: esta necesidad notoriamente se
presenta porque se pretende encontrar todo lo que se necesita en un solo
establecimiento. Ademas, si la Organizacion vende los equipos es preciso que el
cliente encuentre todos los repuestos alli y asi crear un ambiente de conformidad.
Dentro de las expectativas de los clientes, la organizacién identifica que presentan
la necesidad de adquirir productos y servicios que sean conformes a su
establecimiento de trabajo y que cumplan con normas técnicas de productos para
la industria alimentaria.

Colaboradores
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o Cumplimiento del marco legal aplicable: la expectativa de los colaboradores
es el cumplimiento del Cddigo Sustantivo del Trabajo y la resolucion 1111/2017
como precursor de bienestar y confianza dentro de la Organizacion.

o Reconocimiento por su labor: esta es una expectativa comun en los cargos
de la Organizacion cuando se ejecutan tareas trascendentales para la
Organizacion, donde se trabaja bajo presion o se excede el tiempo ordinario de la
jornada laboral.

. Respeto y comunicacion: dentro de las necesidades se encuentra la
comunicacion entre todos los integrantes de Plusagro S.A.S con el objetivo de
avanzar en las acciones con mas rapidez, para evitar conflictos y para declarar
propuestas de mejora o inconformidades.

Proveedores

o Cumplimiento oportuno de pagos: este es un requisito de mayoria de los
proveedores de Plusagro S.A.S, pues se maneja crédito para los pedidos.

o Pedidos claros y con antelacion suficiente: Este aspecto es una necesidad
de los proveedores para programar la fabricacion y/o entrega.

5.2.1.5 Determinacion del Alcance de la Organizacion. En cumplimiento con las
Normas del sistema integrado de gestion donde se establece el alcance del
mismo. El alcance define los limites y la aplicabilidad del mismo, considerando sus
aspectos internos y externos positivos y/o negativos. Para la aplicabilidad del
sistema integrado se tienen en cuenta los requisitos legales y otros requisitos que
dispongan las partes interesadas, la naturaleza de los productos y servicios
abordados, las funciones y limites fisicos de la organizacioén y la autoridad con la
gue se ejerce control e influencia. En el Anexo 5, puede verse el alcance del
sistema integrado de gestion.

5.2.1.6 Procesos del Sistema Integrado de Gestion. La empresa ha establecido
el Sistema Integrado de Gestidn incluyendo macro-procesos gerenciales,
misionales y de soporte, asi como sus interacciones de acuerdo a las Normas. Los
procesos gerenciales comprenden los procesos de gerencia y mejora continua
para liderar las acciones comerciales, administrativas y legales de la Organizacion.
Enseguida se encuentran los procesos misionales comerciales y logisticos los
cuales responden con la propuesta de valor de Plusagro, comprenden las
acciones operativas de ventas, abastecimiento y entrega de productos y servicios.
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Por dltimo, los procesos de soporte tienen el fundamento de coordinar los recursos
necesarios para el funcionamiento de la empresa: gestion humana y contabilidad.
En el anexo 6 se puede ver el mapa de procesos de Plusagro donde muestra las
entradas y salidas esperadas en el SIG y la interaccion de los procesos entre si.

Las responsabilidades y autoridades requeridas por las Normas para cada uno de
estos procesos son definidas en el Manual de funciones (Ver Anexo 8) y en los
procedimientos de cada uno de los procesos de la empresa (Anexo 14).

5.2.2 LIDERAZGO.

5.2.2.1 Liderazgo y compromiso de la Alta Direccion. La alta direccion de
Plusagro S.A.S demuestra liderazgo y compromiso asumiendo la responsabilidad
y la rendicién de cuentas con relacion a la eficacia sistema integrado de gestion,
asegurandose de que se establezcan su politica y sus objetivos y que estos sean
compatibles con la direccidn estratégica y el contexto de la organizacion.

De la misma manera, gestiona la integracion de los requisitos del sistema en los
procesos de negocio de la organizacion, promoviendo el uso del enfoque a
procesos y el pensamiento basado en riesgos, asegurandose que los recursos
necesarios para el sistema estén disponibles.

La organizacion plantea estrategias para comunicar la importancia del sistema
integrado de gestion eficaz y conforme con los requisitos de las normas
involucrando a las personas que estan inmersas directa o indirectamente en este
sistema. De la misma manera se programan evaluaciones para determinar si se
logran los resultados previstos y asi promover la mejora.

5.2.2.2 Politica del sistema integrado de gestién. La politica responde a los
requisitos de las Normas del sistema integrado de gestién estableciendo que se
integra la gestiébn ambiental, de calidad y seguridad y salud en el trabajo apropiada
al propoésito y contexto de la organizacion, que se apoya la direccion estratégica
del negocio, y se asegura que, dentro del alcance definido de su sistema, ésta es
apropiada a la naturaleza y magnitud de los riesgos para la seguridad y salud en el
trabajo en la organizacibn e incluye la naturaleza, magnitud e impactos
ambientales de sus actividades, productos y servicios.

De igual manera se estable cumplir los requisitos legales y otros requisitos
aplicables a la gestion de calidad, la proteccion del medio ambiente, incluida la
prevencion de la contaminacién, la prevencién de los dafios y el deterioro de la
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salud, ademas de la mejora continua de la gestion de SST, su desempefio y otros
compromisos especificos pertinentes al contexto de la organizacion.

Dentro del alcance definido del sistema integrado proporciona un marco de
referencia para el establecimiento de los objetivos de SIG e incluya un
compromiso de cumplir con los requisitos legales, y otros requisitos que la
organizacién suscriba relacionados con sus peligros para la seguridad y salud en
el trabajo y/o ambientales. La politica del SIG se encuentra en el Anexo 7.

5.2.2.3 Roles y responsabilidades. Plusagro asigna los roles pertinentes a cada
cargo, definiendo las funciones y comunicandolas dentro de la organizacion
mediante el manual de funciones de la compafiia (Anexo 8), donde incluye las
responsabilidades que se deben asignar para la implementacion y la conformidad
con los requisitos de las Normas del sistema integrado de gestion.

Adicionalmente, se involucra y concientiza al personal activo en la implementacion
del SIG desde el primer dia trabajo por medio de la induccion de ingreso y la
induccion al cargo. Para la induccion de ingreso Plusagro implementa un folleto
instructivo donde expone el contexto de la compafiia y las cuestiones
sobresalientes del SIG ver anexo 25.

La alta direccion se asegura que los procesos estan generando y proporcionando
las salidas previstas y asigna la responsabilidad y autoridad para informar a la alta
direccion sobre el desempefio del sistema integrado de gestion para su revision y
oportunidades de mejora, resaltando la importancia del enfoque basado en el
cliente en toda la organizacion.

Por otra parte, la gerencia de la empresa se asegura de mantener la plenitud del
sistema integrado de gestion cuando se planifican e implementan cambios en el
mismo. Cabe resaltar que los responsables de la gestion ambiental, de calidad y
de seguridad y salud en el trabajo de la compafiia son tienen el compromiso con la
mejora continua asumiendo la responsabilidad sobre los temas ambientales, de
calidad y de seguridad y salud en el trabajo que se encuentran bajo su control,
incluyendo la adhesién a los requisitos de los temas antes mencionados aplicables
a la organizacion.

Las funciones, responsabilidades y autoridad se encuentran documentadas y se
comunican dentro de la organizacion por medio del manual de funciones, el folleto
de induccion y el plan de capacitacion.
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5.2.3 PLANIFICACION

5.2.3.1 Definicion de los Objetivos. Los objetivos generales que la organizacién
plantea se basan en las Normas del sistema integrado de gestion siendo
coherentes con la Politica del SIG. Plusagro ha planteado también objetivos
especificos para cada gestion dentro del SIG que incluyen compromiso con la
prevencion del deterioro o dafios a la salud, compromiso con la satisfaccién del
cliente y con la preservacion del medio ambiente. Dichos objetivos son medibles,
procuran el cumplimiento de los requisitos aplicables, incluyen el compromiso de
mejora y son conformes a la naturaleza de los productos y servicios que ofrece la
organizacién. Los objetivos se encuentran como documento anexo 9.

Dentro de las estrategias para el cumplimiento de los objetivos, se ha propuesto
un Plan de capacitacion para un periodo anual donde se fortalezca la competencia
de los actores involucrados del SIG. El plan de capacitacion de Plusagro se
presenta en el Anexo 10.

5.2.4 APOYO

5.2.4.1 Recursos y competencia. La organizacién ha determinado los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora
continua del SIG. Por medio del manual de funciones (ver anexo 8) se han
determinado las personas necesarias para ocupar los diferentes cargos de la
organizacién, asi como la competencia necesaria que deben tener para realizar
las actividades asignadas, basandose en la educacion, formacion técnica y/o
profesional y experiencia segun corresponda.

También se ha adecuado la infraestructura actual de Plusagro para el
establecimiento del SIG y sus operaciones. En el Anexo 11 se puede ver la
distribucion disefiada para la bodega y en el anexo 12 la organizacion disefiada
para la oficina y el almacén, con la delimitacion de sus respectivas zonas.

Plusagro ha determinado los recursos humanos, técnicos y espacios de tiempo
mensual necesarios para la implementaciéon del SIG. En el Anexo 27 se pueden
ver las listas, descripciones y costos totales de inversion necesaria.

5.2.4.2 Comunicacion. Plusagro ha determinado las comunicaciones internas y
externas pertinentes al SIG donde incluye qué comunicar, cuando comunicar, a
guien comunicar, como comunicar y quien comunica. En la tabla 10 se muestran
los tipos de comunicaciones que abarca el SIG y las condicione para su creacion.
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Tabla 10. Tipos de comunicacién usados en el SIG

Nombre Tipo de Descripcion Proceso
documento relacionado

Comunicados  Carta Digital Comunicaciones internas o Todos los procesos

a partes o Fisica. externas con proveedores, de Plusagro S.A.S
interesadas clientes y colaboradores.

Llamados de Formato Comunicado emitido a los Gestion Humana
atencion colaboradores que infringen el

Reglamento Interno

Descargos Formato Comunicado respuesta a Gestibn Humana
llamados de atencion

Proforma Orden de Pedidos a proveedores Comercial
edido internacionales .
P Contabilidad
Reglamento Manual Expone las condiciones Gestion Humana
Interno de laborales para todos los
Trabajo integrantes de la Organizacion
Reunién Registro de Se realiza seguimiento a todos Gestion Humana
General Reunién los procesos de la Organizacion c il
General y su funcionamiento omercia
Contabilidad
Gerencia
Memorando Memorando Se utiliza para comunicar Gestibn Humana

cambios dentro de los procesos,
informacién adicional a una
tarea, sugerencia, pedido de Contabilidad

materiales de trabajo, entre _
otros. Gerencia

Comercial

Fuente: el autor

5.2.4.3 Informacién documentada. El sistema integrado de gestion de Plusagro
incluye la informacion documentada requerida por las normas NTC-ISO
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9001:2015, NTC-ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007. Ademas la organizacion
incluye aquella informacion documentada que considera necesaria para la
eficiencia del sistema integrado de gestion.

La empresa se ha asegurado que la informacién documentada sea apropiada en
cuanto a

o Su identificacion y descripcion: incluye el titulo de los tipos de documentos
inmersos Yy relacionados con el SIG, la fecha de su aprobacion, un codigo Unico de
identificacion y la version. En la Tabla 11 se exponen los tipos de documentos del
SIG y su respectiva sigla asignada para diferenciarlos en el codigo de referencia.

o La disponibilidad: la informaciéon puede encontrarse en medio digital en los
computadores y almacenamientos extraibles de la alta direccién para ser usado
cuando se necesite. La informacion fisica se encuentra en carpetas debidamente
identificadas segun su propdsito ubicadas en los archivadores de la oficina de
Plusagro. Tanto la informacion en medio fisico como digital se encuentra protegida
adecuadamente contra perdida de confidencialidad, uso inadecuado y/o pérdida
de integridad.

Tabla 11. Tipo de documentos del sistema integrado de gestion

Tipo de documento Sigla

Procedimientos P

Instructivos I

Manuales M

O
n Formatos F
Diagramas D
Documentos generales DG
Planos PL
Fuente: el autor

El encabezado de la informacién documentada se compone como lo muestra la
Tabla 12. El logo de Plusagro se ubica en el extremo izquierdo, seguido del
nombre del tipo de documento que contiene y el titulo del documento. La version
de los documentos actualmente es (01), la primera, la fecha indica el dia, el mes y

68



el afio en que se aprobo dicho documento. Finalmente el codigo de referencia se
compone como lo describe la Figura 8.

Figura 8. Conformacion del codigo de referencia de la informacion interna

CODIGO DE REFERENCIA DE DOCUMENTOS

Sigla del tipo de 5. Numero de
documento documento

1 1 1

Indica que el documento
estd en funcidn del
Sistema Integrado de

SIG

Y
\

Es la letra asignada al

Gestion (SIG) donde tipo de documento, Es el numero que
redne informacioén generalmente es la inicial identifica al documento
documentada de calidad, del nombre asignado al como unico y soporta al
gestion ambiental y documento dentro de la titulo del documento.
gestién de la seguridad y Organizacion

salud en el trabajo

EJEMPLO CODIGO DE REFERENCIA
SIG  |— P — | 01

Sistema Integrado de Procedimiento NUmero uno
Gestion

Fuente: el autor

Tabla 12. Encabezado de la informacién documentada interna

Tipo de documento Cadigo
RALU§A,GR°® Version
i€jorando €l campo ,
Titulo del documento Fecha

Fuente: el autor



La informacion documentada de origen externo necesaria para la planificacion y la
operacion del SIG se identifica segun su tipo y se le asigna codigo de referencia
con el mismo método de la identificacion de la informacion interna. En la tabla 13
se puede observar el tipo de documentos externos y su respectiva sigla y en la
Figura 9 se puede ver la forma del r6tulo y contenido del rétulo de la informacion
documentada externa.

Tabla 13. Encabezado de la informacion documentada externa

Tipo de documento externo Sigla
Publicidad proveedores IE-PP
Manuales de productos IE-MP

Fichas técnicas de productos y catalogos IE-FT
Normas IE-N

Fuente: el autor

Figura 9. Rotulo de identificacion para documentos externos.
. )

Tipo documento externo

l' |I Titulo del documento

PLUSAGRO" Cédigo
' ’ Fecha de ingreso

e /

Fuente: el autor

El control de los documentos realizados relaciona las personas involucradas en el
proceso de elaboracion, revision y aprobacion de los mismos. En la Tabla 14 se
refleja el método para identificar los parametros antes mencionados.

Tabla 14. Aprobacion de documentos

Nombre y Firma Nombre y firma Nombre y Firma
ELABORO REVISO APROBO
Responsable asighado Lider del proceso Gerencia

Fuente: el autor
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5.2.5 OPERACION

La organizacion ha establecido para la planificacion del SIG, los procesos
necesarios para cumplir los requisitos para la operacion de cada uno de los
sistemas de gestion que componen el SIG tomando en cuenta los respectivos
criterios de aceptacion de los procesos respecto a la calidad, la seguridad y salud
en el trabajo y ambiental. También se han determinado los recursos necesarios
para lograr la conformidad con dichos requisitos.

La Figura 10 muestra las entradas, procesos y salidas esperadas en Plusagro
S.A.S y su interaccion para lograr la implementacion proyectada del SIG. Las
entradas del mapa de procesos se basan en el enfoque al cliente como parte de la
gestion de la calidad, el enfoque al medio ambiente y el enfoque al cumplimiento
de los requisitos legales para garantizar la seguridad y la salud en el trabajo. A
continuacion se encuentran los procesos generales de la organizacion divididos en
tres tipos: Gerenciales, misionales y de soporte para lograr las salidas esperadas.

Figura 10. Mapa de Procesos de Plusagro S.A.S

MAPA DE PROCESOS

"
MEJORA
( GERENCIA ]i—bk CONTINUA

—_——

COMERCIAL <€—>  LOGISTICA

ENFOQUE AL
CLIENTE

Procesos
Gerenciales

SATISFACCION
DEL CLIENTE

ENFOQUE AL
MEDIO
AMBIENTE

CUMPLIMIENTO
DEL MARCO
LEGAL APLICABLE

Procesos
Misionales

REQUISITOS PARA
LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

o)

Procesos de
Soporte

Fuente: el autor

En la Figura 11 se exhibe la jerarquizacion de los procesos de Plusagro: los
procesos generales, los subprocesos que se generan en cada uno de estos y por
altimo los diagramas de la ruta de elaboracién de documentos parametrizados.
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Figura 11. Jerarquia de los procesos de la organizacion

PROCESOS DE PLUSAGRO S.A.S

Area
: = Gestion
Comercial s Logistica : HiiaTa ' Contable
A 4
a4 Cartera || - | X |
g v Despacho Contratac
ontratacion
I Validacién de y I ! I
inventarios etEIsels
. nstalacion
- . Produccién h 4
Servicio al Facturacian I Preducto v l |
cliente No
I A 4 conforme Devoluciones I Capacitacién |
Recepcion
de
A mercancia
5 Servicio
Cotizacién I Traslado de posventa I I
| inventario | Control de |
v l Recurso
Disposicion Humano
AlrAceramilents i Servicio Técnico 1
Y
I psntenkisntc I Desvinculacidn |
A Orden de
N I Nota d.e pedido Siigo h 4
Factura Nota Salida siigo (2) Egreso
© siigo (F) | Traslado (H) | | siigo (G)
g —— | Siigo (T) A | || Recibode e
a—n Cotizacién Remision Caja Siigo (R) X
D ISIGO (V) Siigo () v Liquidacion
. Orden de de Némina
compra Siigo ISHGO
| I I )
| | |

Fuente: el autor
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En el Anexo 13 se relacionan los procedimientos y diagramas de los diferentes
procesos de la empresa con las areas de trabajo en las instalaciones de la misma.
El eco-mapa de la oficina relaciona las zonas de oficina y ventas con el proceso
comercial, donde se dispone de material de exhibicién para las ventas, servicio al
cliente, cotizaciones, entre otros. Por ultimo, aquellos procesos de soporte gestion
humana y contabilidad también se ejecutan en la zona de oficina.

Por otra parte, en el eco-mapa de la bodega se pueden distinguir las zonas donde
se llevan a cabo procesos de logistica como recepcién de mercancia (zona de
cargue Yy descargue), almacenamiento, produccion, despacho, producto no
conforme, entre otros.

5.2.5.1 Gestién de la Calidad. La organizacion ha planificado los procesos
necesarios para cumplir los requisitos para la provision de productos y servicios.
También, ha establecido criterios para el funcionamiento de los procesos ya
mencionados, la aceptacion de productos y servicios, la determinacion de los
recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los productos
y servicios y el control de los procesos.

Por otra parte, Plusagro controla las salidas no conformes con sus requisitos,
identificandolas para prevenir su uso o entrega no intencionada. Toma acciones
adecuadas basandose en la naturaleza de la no conformidad y su efecto sobre la
conformidad de los productos y servicios antes o después de la entrega.

De igual manera, la empresa ha planteado procedimientos para tratar las salidas
no conformes por medio de la correccion, la separacion, contencién, devolucion
y/o suspension de provision de productos y servicios. De forma paralela, se
comunica a los clientes la informacién pertinente a la situacién ofreciendo una
respuesta oportuna. Dichos procedimientos estan plasmados en el anexo 13,
donde indica la ruta general de las devoluciones, el manejo de las devoluciones de
productos no conformes y el tratamiento que se le realiza a los productos no
conformes.

Sumado a esto, se han definido los criterios de verificacion para los productos
manejados por Plusagro en todos aquellos que comprometan la entrada y salida
de productos de las instalaciones de Plusagro, claramente relacionados en los
procedimientos del anexo 13. Estos criterios de verificacion son enlistados vy
clasificados en el Formato Criterios de verificacion (Ver Anexo 14).

Por dltimo, Plusagro conserva informacion documentada sobre las salidas no
conformes incluyendo la descripcion de la no conformidad, las acciones tomadas y
la asignacion de responsabilidades. Ver Formato de control de producto no
conforme como Anexo 15.
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5.2.5.2 Gestion Ambiental. La organizacién determina los aspectos ambientales
de sus actividades, productos y servicios que tiene bajo su control, y sus impactos
ambientales asociados, desde una perspectiva de ciclo de vida. También se tienen
en cuenta aquellos aspectos que tengan o puedan tener un impacto ambiental
significativo, es decir, los aspectos ambientales significativos, mediante el uso de
criterios establecidos. Dichos aspectos ambientales se comunican dentro de los
diferentes niveles y funciones de la organizacion, segun corresponda. En el
manual de funciones (Ver anexo 8) estan documentadas las responsabilidades
generales y especificas sobre aspectos ambientales de la organizacion.

5.2.5.3 Gestion de la seguridad y salud en el trabajo. La organizacién
documenta y mantiene actualizados los resultados de la identificacion de peligros,
evaluacion de riesgos y los controles determinados, tomados en cuenta al
implementar y mantener el sistema integrado de gestion.

La organizacién implementa y mantiene controles operacionales por medio de
capacitaciones (ver Anexo 10. Plan de capacitacion anual), identificacion de
peligros en las instalaciones de la bodega y la oficina (Ver anexo 16. Matriz de
peligros), acceso a equipos de trabajo, elementos de proteccion personal y
equipos contra incendios. Por otra parte, Plusagro implementa y mantiene
procedimientos documentados Yy criterios operativos, para cubrir las situaciones en
la que su ausencia podria llevar a desviaciones de su politica y objetivos del
Sistema Integrado de Gestion.

Para mantener en contexto el cumplimiento las obligaciones legales en materia de
seguridad y salud en el trabajo se cuenta con la matriz legal. En ella se enuncian
las leyes, resoluciones y/o decretos que deben ser cumplidos por Plusagro, asi
como la asignacion de los responsables para el cumplimiento y las evidencias que
presenta del cumplimiento de dichas normas. El anexo 17 muestra la matriz legal
de Plusagro S.A.S.

Plusagro S.A.S ha disefiado e implementado documentacion para el cumplimiento
de la Resolucion 1111/2017 resaltando el formato para la conformacion del comité
de convivencia (Anexo 18), formato para la asignacion del vigia de la Seguridad y
salud en el trabajo (anexo 19) y el reglamento de higiene y seguridad en la
empresa (ver anexo 20)

o Preparacion y respuesta ante emergencias. La empresa establece,
implementa y mantiene estrategias para responder a situaciones de emergencia:
capacitacion en primeros auxilios, respuesta ante emergencias, identificacion de
riesgos en el lugar de trabajo, instructivos para inspeccion de extintores y de
botiquin. En el anexo 21 se puede ver el instructivo para inspeccion de extintores y
en el anexo 22 el instructivo para la inspeccion del botiquin ubicado en la oficina
de la empresa.
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A estos instructivos se suman los formatos de la respectiva inspeccion para
mantener la informacion documentada de este proceso. El anexo 23, muestra el
formato para la inspeccion del botiquin y el anexo 24, el formato para la inspeccion
de los extintores.

5.2.6 EVALUACION DEL DESEMPENO

La organizacion ha determinado qué necesita para el seguimiento y la medicion
de desempefio de los procesos del SIG, determinando los respectivos
procedimientos de seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion necesarios para
asegurar resultados validos. Estos procedimientos incluyen las medidas
cualitativas y cuantitativas apropiadas a las necesidades de la organizacion,
incluyendo el seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos del sistema
integrado de gestion y el aseguramiento de la informacion documentada de los
resultados.

Plusagro determina cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion,
cuando se deben analizar y evaluar estos resultados y como evaluar el
desempefio y la eficacia del sistema integrado de gestién.

5.2.6.1 Satisfaccion del cliente. La organizacion realiza seguimiento a las
percepciones de los clientes del grado en que se cumplen sus
necesidades y expectativas. Plusagro determina los métodos para obtener,
realizar el seguimiento y revisar esta informacién proveniente del cliente por medio
de la recepcion ordenada y oportuna de sus necesidades, peticiones o
inconvenientes como se muestra en el anexo 26. Formato control de informacion
comercial. Este representa una herramienta para evaluar el grado de satisfaccion
de los clientes y la eficacia del desempefio del SIG.

5.2.6.2 Evaluacion de cumplimiento. La organizacion establece, implementa y
mantiene los procesos necesarios para evaluar el cumplimiento de sus requisitos
legales y otros requisitos, la frecuencia con la que se debe evaluar y las acciones
necesarias ante los resultados.
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5.2.7 AUDITORIA INTERNA

La organizacion ha planificado auditorias internas a intervalos planificados para
proporcionar informacion acerca de si el sistema integrado de gestién es conforme
con los requisitos de la norma ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS
18001:2007 como el cumplimiento de la politica, los objetivos, las
responsabilidades asignadas, la ejecucion de procesos, entre otros aspectos
planificados.

La empresa define los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria que
se realice, selecciona los auditores y lleva a cabo auditorias para asegurarse de la
objetividad y la imparcialidad de este proceso. De igual manera se asegura de que
los resultados de las auditorias se informen a la direccion pertinente para la toma
de acciones correctivas adecuadas sin demora injustificada. Plusagro conserva
informacion documentada como evidencia de la implementacién de la auditoria y
de los resultados de la misma. En el anexo 28 se muestran los pasos que ha
determinado la empresa para la realizacion de auditorias internas.

5.2.8 REVISION POR LA DIRECCION

La organizacion revisa el sistema integrado de gestidon a intervalos “planificados”,
para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion con la
direccidn estratégica de la organizacion.

5.2.8.1 Entradas de la revision por la direccion. Los elementos de entrada
implementados por la alta direccion incluyen el desempefio del SIG en la
organizacion, el estado de las acciones de las revisiones por la direccion
previas, los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al
sistema integrado de gestion, la informacion sobre el desempefio y la eficacia del
sistema integrado de gestion, considera las tendencias relativas a la
satisfaccion del cliente y la retroalimentacibn de las partes interesadas
pertinentes, las tendencias relativas al grado en que se han logrado los objetivos
del sistema integrado de gestidn, las tendencias relativas al desempefio de los
procesos y conformidad de los productos y servicios, las tendencias relativas a
las no conformidades y acciones correctivas, las tendencias relativas a los
resultados de seguimiento y medicion.
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Plusagro tiene en cuenta las tendencias relativas a los resultados de las auditorias
y evaluaciones de cumplimiento con los requisitos legales aplicables y otros
requisitos que la organizacion suscriba para el SIG, las tendencias relativas al
desempeiio de los proveedores externos, considera la adecuacion de los recursos,
la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades,
las oportunidades de mejora y los cambios en sus aspectos ambientales, cambios
en aspectos que puedan comprometer la seguridad y salud en el trabajo
significativos.

Los elementos de entrada implementados por la alta direccion incluyen los
resultados de la participacion y consulta, considera las comunicaciones
pertinentes de las partes interesadas externas y/o internas, incluidas las quejas,
incluyen el estado de las investigaciones de incidentes, las acciones correctivas y
las acciones preventivas para la gestion de SST, el seguimiento de las acciones
resultantes de las revisiones por la direccion previas y los cambios en las
circunstancias, incluyendo la evolucion de los requisitos legales y otros requisitos
relacionados con la SST.

5.2.8.2 Salidas de la revisién por la direccion. Plusagro emite decisiones y
acciones relacionadas con oportunidades de mejora de aspectos del SIG, sus
necesidades de cambio y de recursos.

Las salidas de la revision por la direccion de la organizacion incluyen las
conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del sistema
de gestion ambiental, las acciones necesarias cuando no se hayan logrado los
objetivos ambientales, las oportunidades de mejorar la integracion del sistema de
gestion ambiental a otros procesos de negocio, Yy cualquier implicacién para la
direccion estratégica de la misma. Para asegurar la trazabilidad de las revisiones
realizadas, Plusagro S.A.S conserva informacion documentada como evidencia
de los resultados de las revisiones por la direccion.

5.2.9 MEJORA

Carro y Gonzéalez®? explican en su libro Administracion de la calidad total que la
mejora se basa en controlar los procesos logrando la estabilidad en el tiempo,
identificando las variaciones presentadas y reduciéndolas paulatinamente. Dicho
esto, la organizacion determina y selecciona peridédicamente las oportunidades
de mejora e implementa cualquier accidon necesaria para lograr los resultados

52 CARRO y GONZALEZ. Op. cit, p.22.

77



previstos en el SIG, cumplir los requisitos del cliente y aumentar la satisfaccion del
cliente. Estas oportunidades incluyen la mejora de productos y servicios para
cumplir los requisitos, asi como considerar las necesidades y expectativas futuras,
también incluyen la correccion, prevencion y/o reduccion de los efectos no
deseados y la inclusién de la mejora del desempefio y la eficacia del sistema
integrado de gestion.

5.2.9.1 No Conformidad y Accién Correctiva. Cuando en Plusagro surge la
ocurrencia de una no conformidad, incluidas las quejas, reacciona ante esta y
cuando sea aplicable, tomando las acciones necesarias para controlar esta y
corregirla.

La empresa hace frente a las consecuencias, incluida la mitigacién de los
impactos ambientales y de la seguridad y salud en el trabajo, evalla la necesidad
de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin de que no
vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte mediante la revision y analisis de la no
conformidad, la determinacion de las causas de la no conformidad, la
determinacion de si existen NC similares o, que potencialmente puedan ocurrir y
ante la ante la ocurrencia de una no conformidad, incluidas quejas, implementa
cualquier accion necesaria y la revision pertinente de la eficacia de cualquier
accion correctiva tomada. Por ultimo, actualiza los riesgos y oportunidades
determinados durante la planificacidn, ejecuta cambios al SIG, si es necesario.

La empresa se asegura que las acciones correctivas tomadas, son apropiadas a
los efectos de las NC encontradas, incluidos los impactos ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo. Se conserva informacion documentada como
evidencia de la naturaleza de las no conformidades, cualquier accién tomada
posteriormente y sus respectivos resultados.

5.2.9.2 Mejora Continua. La  organizacibn  mejora  continuamente la
conveniencia, adecuacion y eficacia del SIG y considera los resultados del
analisis, la evaluacion y las salidas de la revision por la direccion, para determinar
si hay necesidades u oportunidades que deben considerarse como parte de la
mejora continua.
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5.3.

PLAN DE IMPLEMENTACION

El plan de implementacién presentado en la tabla 15 indica las tareas que se deben ejecutar para efectuar el
sistema integrado de gestion en Plusagro, respondiendo al orden de la aplicacion del ciclo PHVA. El disefio del
presente manual representa la planificacion como primera fase del ciclo, resaltado con color naranja y numeral O en
la tabla 15. La siguiente fase “hacer” identificada en la tabla con el color azul propone la ejecucion de los
procedimientos establecidos para el cumplimiento de los requisitos del SIG segun el orden de los requisitos de la
lista de chequeo, en seguida la fase de “verificacion” del desempefio del SIG diferenciada con el color amarillo y
numeral 9 se ejecuta mediante el proceso de auditoria interna. Finalmente, se propone “actuar” (color verde,
numeral 10) frente a las no conformidades con la realizacién de las respectivas acciones correctivas y de mejora
respecto a los resultados de la auditoria.

Tabla 15. Plan de Implementacion del Sistema Integrado de Gestién

N° Hallazgos Tarea Posible Mes
Responsable
8 10| 11| 12
0 La empresa no cuenta | Planificacion del SIG Asistente  del
con evidencia ni sistema
informacioén integrado  de
documentada sobre gestion

implementacion del SIG.
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Tabla 15. (Continuacion)

NO

Hallazgos Tarea Posible Mes
Responsable
8 10| 11| 12
La empresa no cumple | Cumplimiento de los | Gerente
con la totalidad de los | requisitos legales y otros | General
requisitos de la | requisitos pertinentes a _
L L . Asistente
resolucion 1111 de 2017. | gestibn ambiental y de
seguridad y salud en el general y
trabajo. contable
Los trabajadores no | Compra de elementos y | Director
cuentan con la dotacién | equipos necesarios. comercial
completa para su cargo.
No se encuentra | Ejecutar las | Asistente del
evidencia documentada | capacitaciones SIG
del plan de capacitacion | programadas en el Plan
para la implementacion | de Capacitacion.
del SIG.
Los colaboradores de la | Comunicacion de la | Gerente
empresa no conocen la | politica, objetivos, roles y | General
documentacion del SIG. | responsabilidades.
No se encuentra | Realizacion de reuniones | Asistente  del
evidencia documentada | periddicas para los | sistema
de reuniones de | comités y programacion | integrado de
seguimiento y comités | de actividades. gestion

de convivencia.
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Tabla 15. (Continuacion)

N° Hallazgos Tarea Posible Mes
Responsable
8 10| 11| 12

La organizacién no cuenta | Implementacion de | Todo el
con procesos | procedimientos para los | personal
estandarizados para la | procesos de Plusagro S.A.S
realizacion de las tareas a
su cargo.
Se observo desorden en la | Realizar distribucion de | Asistente de
bodega de la empresa, sin | bodega y almacén segln | bodega
delimitacion de zonas de | Plano SIG-P-01 y SIG-P-02
trabajo y almacenamiento

9. No hay evidencia | Realizar auditoria del SIG | Asistente del
documentada de | segun el proceso establecido | SIG
programacion y ejecucion | en el presente manual.
de auditorias internas o Gerente
externas para el SIG. General

10. No se encuentra | Realizar correcciones a los | Gerente general
informacion documentada | procesos, cambios de ,
de acciones correctivas | versibon de  documentos, Asistente del
realizadas a los procesos respuesta a partes SIG

interesadas.
11. La empresa no cuenta con | Iniciar proceso de | Junta de socios

certificaciones en gestion
de calidad, gestion
ambiental o en seguridad y
salud en el trabajo.

certificacion.

Gerente general

Fuente: el autor
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6. CONCLUSIONES

Se logré el disefio y elaboracién del manual del sistema integrado de gestion de
Plusagro S.A.S compuesto por tres fases de ejecucion: diagnostico de la
organizacion, elaboracion de la informacion documentada y elaboracion del plan
de implementaciéon del SIG. Con esto, se determind el contexto de la organizacion
para elaborar estrategias que abordan los puntos criticos del funcionamiento del
SIG y la ruta para el cumplimiento de los requisitos de las normas del mismo,
planteando la informacién documentada como soporte.

Se alcanzo la segunda fase del ciclo Deming (hacer) en el periodo de disefio del
manual del sistema integrado de gestién. Se ejecutaron los procesos de la
organizacién siguiendo la informacién documentada resultante de este proceso y
previamente aprobada por la alta direccion de Plusagro S.A.S. Elementos como
alcance, politica, objetivos y procedimientos hacen parte del cumplimiento de los
primeros requisitos de las tres normas del sistema integrado de gestion.

El disefio del manual se logré con el apoyo corporativo y el compromiso de la alta
direccion de Plusagro S.A.S. En conjunto con los colaboradores de la organizacion
se consiguio la recoleccion de la informacion pertinente para el diagndstico y la
identificacion de necesidades e inconvenientes en los procesos que llevan a cabo.
Con esto se realizé la informacion documenta respondiendo a la resolucién de
estas falencias y al cumplimiento de los requisitos del sistema integrado de
gestion.
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7. RECOMENDACIONES

Es necesaria la ejecucion del Plan de Implementacion en los plazos establecidos
para llegar al cumplimiento de los requisitos de las normas de gestion de calidad,
ambiental y de la seguridad y salud en el trabajo que contribuye a su
correspondiente proceso de certificacion.

Se requiere realizar los ajustes pertinentes identificados durante la ejecuciéon y
verificacion del sistema integrado de gestion respondiendo a las normatividad y 1o
establecido en el manual.

Aplicar el ciclo PHVA en todos los procesos de operacion de la compaiiia para la
identificacion de elementos y/o situaciones no deseadas dentro del sistema
integrado de gestion para aplicar la mejora continua exigida por las Normas.
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8. APRECIACION PERSONAL SOBRE LA PASANTIA

La academia y el campo laboral presentan escenarios diferentes. Las
responsabilidades académicas se limitan a comprender ejercicios practicos o
aproximaciones sobre situaciones reales del mundo laboral y, por otra parte, la
pasantia presenta situaciones reales de trabajo que demandan los conocimientos
profesionales que ya se deben tener en este nivel universitario.

Las, metodologias, procedimientos y conceptos teéricos estudiados en las aulas
de clases son parte de la interpretacion del maestro y por el contrario, en la
ejecucion de las funciones de un cargo se deben aplicar estos conocimientos en
situaciones reales y su interpretacion depende del entorno y/o de los recursos
disponibles para afrontarlas.

En conclusidn, la pasantia presenta la transicion del perfil de estudiante al perfil
profesional donde se adquieren habilidades para afrontar problematicas, trabajar
en equipo, asumir funciones especificas, liderar procesos y buscar un buen
desempefio laboral.
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ANEXOS

Anexo 1. Lista de chequeo para el Sistema Integrado de Gestion

FORMATO Cdédigo |SIG-F-01
| ' Version |01
':n!jo':!éﬁ.(:’a'}p?” LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG Fecha 24/10/2018

DATOS DE LA ORGANIZACION

Razon social: Plusagro S.A.S

Nit: 900473140 Email: plusagrosas@gmail.com

Direccioén: Cra. 19 N° 12-77 Centro Ciudad: Cumaral

Teléfono: (8) 6870105 Celular: 3213147333

Representante legal: José Javier Lesmes Mora

Actividad de la organizacion: Comercializacion de maquinaria agricola

Tamafiode la Grande: (> 200 Mediana: (de 51 a 200
organizacion empleados) empleados)
Pequefia (de 11 a 50 Microempresa: menor o X
empleados) igual a 10 empleados

Marcas que comercializa: Plusagro, TRAPP, Penagos, Carval

Auditor: Lina Cespedes Cargo: Asistente del SIG
Atendio: Julio Lesmes Cargo: Gerente general
Fecha de la ultima auditoria No aplica
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FORMATO Cbdigo | SIG-F-01
N Version |01
ﬂ%ﬂfﬁ.‘iﬁ?“ LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG Fecha |24/10/2018
EVALUACION BAJO ESTANDARES: ISO )
9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS CUMPLE | OBSERVACION
N° 18001:2007 Sl NO
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 Comprension de la Organizacion y de su contexto
¢La organizacion realiza seguimiento y revision de las
4.1 cuestiones externas e internas? X
4.2 Comprensidon de las Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas
¢La organizacion determina las partes interesadas
4.2 gue son pertinentes al sistema integrado de gestion? X
¢sLa organizacién determina las necesidades vy
expectativas pertinentes (es decir, requisitos) de las
4.2 partes interesadas? X
¢La organizacibn determina cuales de estas
necesidades y expectativas se convierten en requisitos
4.2 legales y otros requisitos? X
¢La organizacién realiza seguimiento y revision a los
4.2 requisitos de las partes interesadas? X
4.3 Determinacidn del Alcance del Sistema Integrado de Gestion
¢cLa organizacién determina los limites y su
4.3 aplicabilidad para establecer su alcance? X
¢La organizacion considera los aspectos externos e
internos / positivos y negativos para determinar el
4.3 alcance? X
¢La organizacion considera los requisitos legales y
otros requisitos pertinentes de las partes interesadas
4.3 para determinar su alcance? X
¢La organizacién considera los productos 'y
4.3 servicios que entregara para determinar el alcance? X
¢La organizacion considera las unidades, funciones y
4.3 limites fisicos de la organizacién? X
¢La organizacion considera su autoridad y capacidad
4.3 para ejercer control e influencia? X
¢La organizacion tiene disponible y mantiene el
4.3 alcance como informacién documentada? X
¢sLa organizacion establece en el alcance los
4.3 productos y servicios cubiertos por el mismo? X
En caso de no aplicar un requisito ¢este es
explicitado y justificado en el alcance del Sistema
4.3 integrado? X
4.4 4.4 Sistema de Gestion y sus Procesos
¢La organizacion establece, implementa, mantiene y
mejora continuamente un SIG que incluya los procesos
necesarios y sus interacciones, de acuerdo con las
4.4.1 |interacciones de su respectiva norma? X
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FORMATO

Cddigo

SIG-F-01

PLUSAGRO’ LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG

Mejorando €l campo

Version

01

Fecha

24/10/2018

NO

EVALUACION BAJO ESTANDARES: ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS
18001:2007

CUMPLE

OBSERVACION

Sl

NO

4.4.1

¢La organizacion establece y mantiene el sistema
integrado de gestibn basado en el conocimiento
obtenido en los apartados 4.1y 4.2?

441

¢La organizacion determina los procesos necesarios
para el sistema integrado de gestién y su aplicacion a
través de la misma?

4.4.1

¢La organizacién determina las entradas requeridas
y salidas esperadas de cada proceso determinado?

4.4.1

¢La organizacion determina la secuencia e interaccion
de estos procesos?

4.4.1

¢La organizacion determina y aplica los criterios 'y
métodos necesarios para asegurar la operacion eficaz
y el control de estos procesos?

44.1

¢La organizacion determina los recursos necesarios
para estos procesos y asi asegurarse de su
disponibilidad?

4.4.1

sLa organizacion asigna responsabilidades 'y
autoridades para estos procesos determinados?

4.4.1

¢La organizacion  determina los riesgos y
oportunidades para el SGC y procesos incluidos?

4.4.1

¢La  organizacion evalla los procesos e
implementa cambios necesarios cuando ve que estos
no cumplen los requisitos?

44.1

¢La organizacion mejora los procesos y el sistema de
gestion de calidad?

4.4.2

JLla organizacion mantiene informacién
documentada para apoyar la operacion de los
procesos y también para tener respaldo de lo
planificado y asi dar confianza en los mismos?

LIDERAZGO

5.1

LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1

¢sLa alta direccion de la organizacibn demuestra
liderazgo y compromiso asumiendo la responsabilidad
y la rendicion de cuentas con relacion a la eficacia
SIG?

51

¢La alta direccion de la organizacion demuestra
liderazgo y compromiso asegurandose de que se
establezcan la politica y los objetivos del SIG y que
estos sean compatibles con la direccion estratégica y
el contexto de la organizacion?

5.1

¢La alta direccion de la organizacibn demuestra
liderazgo y compromiso asegurandose de Ia
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FORMATO Cédigo | SIG-F-01
' . Version |01
'?A!%}!fﬁ.?a'}p?” LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG Fecha | 24/10/2018
EVALUACION BAJO ESTANDARES: ISO ]
CUMPLE | OBSERVACION

NO

9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS
18001:2007

Sl

NO

integracién de los requisitos del SIG en los procesos
de negocio de la organizacion?

5.1

¢La alta direccion de la organizacion demuestra
liderazgo y compromiso promoviendo el uso del
enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos?

5.1

¢La alta direccion de la organizacibn demuestra
liderazgo y compromiso asegurandose de que los
recursos necesarios para el SIG estén disponibles?

51

¢La alta direccion de la organizacion demuestra
liderazgo y compromiso comunicando la importancia
del SIG eficaz y conforme con los requisitos del
sistema integrado de gestién?

5.1

¢La alta direccion de la organizacibn demuestra
liderazgo y compromiso asegurandose que el SIG
logre los resultados previstos?

51

¢La alta direccion de la organizacibn demuestra
liderazgo y compromiso comprometiendo, dirigiendo y
apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia
del SIG?

5.1

¢La alta direccion de la organizacibn demuestra
liderazgo y compromiso promoviendo la mejora?

51

¢La alta direccion de la organizacion demuestra
liderazgo y compromiso apoyando otros roles
pertinentes de la direccion, para demostrar su
liderazgo en la forma en que aplique a sus areas de
responsabilidad?

51.2

Enfoque al cliente

5.1.2

¢La organizacion demuestra su liderazgo vy
compromiso, determinando y comprendiendo los
requisitos de los clientes, tanto técnicos,
administrativos, legales y reglamentarios y se asegura
que se cumplan?

5.1.2

¢sLa organizacion determina y considera los
riesgos y oportunidades del negocio que pueden
afectar la conformidad de los productos y servicios
hacia el cliente o que puedan afectar la capacidad de
aumentar la satisfaccion de estos?

5.1.2

¢La organizacion mantiene el foco en aumentar la
satisfaccion de los clientes?

5.2

POLITICA

5.2.1

Establecimiento de la politica
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FORMATO

Cddigo

SIG-F-01

PLUSAGRO’ LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG

Mejorando €l campo

Version

01

Fecha

24/10/2018

NO

EVALUACION BAJO ESTANDARES: ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS
18001:2007

CUMPLE

OBSERVACION

Sl

NO

52.1

¢La alta direccion establece, implementa y mantiene
una politica que integre la gestion ambiental, de
calidad y seguridad y salud en el trabajo apropiada al
proposito y contexto de la organizacién, que apoya la
direccion estratégica del negocio, y se asegura de que,
dentro del alcance definido de su sistema, ésta es
apropiada a la naturaleza y magnitud de los riesgos
para la seguridad y salud en el trabajo en la
organizacion e incluye la naturaleza, magnitud e
impactos ambientales de sus actividades, productos y
servicios?

52.1

¢La alta direccion establece, implementa y mantiene
una politica que integra, dentro del alcance definido de
su SIG un compromiso para cumplir los requisitos
aplicables a la gestion de calidad, la proteccion del
medio ambiente, incluida la prevencion de la
contaminacion, la prevencion de los dafios y el
deterioro de la salud, y la mejora continua de la gestion
de SST y el desempefio de la misma, ademas de otros
compromisos especificos pertinentes al contexto de la
organizacion?

5.2.1

¢La alta direccion establece, implementa y mantiene
una politica que, dentro del alcance definido de su
sistema integrado de gestion, incluye un compromiso
de mejora continua del SIG y del desempefio de dicha
gestion?

521

¢La alta direccion establece, implementa y mantiene
una politica que integra la gestion ambiental, de
calidad y seguridad y salud en el trabajo que, dentro
del alcance definido de su sistema integrado
proporcione un marco de referencia para el
establecimiento de los objetivos de SIG?

5.2.1

¢La alta direccion establece, implementa y mantiene
una politica que, dentro del alcance definido de su
sistema integrado de gestién de calidad, ambiental y
seguridad y salud en el trabajo incluya un compromiso
de cumplir con los requisitos legales, y otros requisitos
gue la organizacion suscriba relacionados con sus
peligros para la seguridad y salud en el trabajo y/o
ambientales?

522

Comunicacion de la politica

5.2.2

¢La politica del sistema integrado de gestion esta
disponible para las partes interesadas y se mantiene
como informacion documentada?
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FORMATO Cédigo | SIG-F-01
' ' Version |01
';!%},!fﬁ.‘i'}p?” LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG Fecha | 24/10/2018
EVALUACION BAJO ESTANDARES: ISO ]
CUMPLE | OBSERVACION

NO

9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS
18001:2007

Sl NO

522

¢La politica se comunica a todas las personas dentro
de la organizacion, es entendida y se implementa, con
el propésito de hacerles conscientes de sus
obligaciones individuales dentro del SIG?

522

¢La politica es revisada periddicamente para asegurar
que sigue siendo pertinente y apropiada para la
organizacion?

X

5.3

Roles, Responsabilidades y Autoridades en la Organizacion

5.3

¢La organizacion garantiza que las responsabilidades
y autoridades para los roles pertinentes se asignen,
definiendo las funciones y que se comuniquen dentro
de la organizacion?

5.3

¢La alta direccion asigna la responsabilidad vy
autoridad para asegurarse de que el SIG esta
establecido, se implementa y se mantiene conforme
con los requisitos de su respectiva Norma?

5.3

¢La alta direccién se asegura que los procesos estan
generando y proporcionando las salidas previstas?

5.3

¢La alta direccion asigna la responsabilidad vy
autoridad para informar a la alta direccion sobre el
desempefio del SIG para su revisién y oportunidades
de mejora?

5.3

¢La alta direccibn se asegura que se promueve el
enfoque basado en el cliente en toda la organizacién?

5.3

¢sLa alta direccion se asegura de mantener la
integridad del SIG cuando se planifican e implementan
cambios en el mismo?

5.3

¢ Los responsables de la gestién ambiental, de calidad
y de seguridad y salud en el trabajo demuestran
compromiso con la mejora continua del desempefio del
sistema?

5.3

¢La organizacion se asegura de que las personas en
el lugar de trabajo asumen la responsabilidad de los
temas ambientales, de calidad y de seguridad y salud
en el trabajo sobre los que tienen control, incluyendo la
adhesion a los requisitos de los temas antes
mencionados aplicables a la organizaciéon?

5.3

¢Las funciones, responsabilidades y autoridad se
encuentran documentadas y se comunican dentro de

la organizacion?

PLANIFICACION

6.1

Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades
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6.1.1

¢La organizacion planifica el SIG teniendo en cuenta
las cuestiones referidas en el apartado 4.1, los
requisitos referidos en el apartado 4.2 y el alcance del
sistema, y determina los riesgos y oportunidades que
es necesario abordar con el fin de asegurar que el
sistema de gestion pueda lograr sus resultados
previstos?

6.1.1

¢La organizacion planifica el SIG teniendo en cuenta
las cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los
requisitos referidos en el apartado 4.2, y determina los
riesgos y oportunidades que es necesario abordar con
el fin de aumentar los efectos deseables?

6.1.1

¢La organizacion planifica SIG teniendo en cuenta las
cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los requisitos
referidos en el apartado 4.2, y determina los riesgos y
oportunidades que es necesario abordar con el fin de
prevenir o reducir efectos no deseados?

6.1.1

6.1.1

¢La organizacion planifica SIG teniendo en cuenta las
cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los requisitos
referidos en el apartado 4.2, y determina los riesgos y
oportunidades que es necesario abordar con el fin de
lograr la mejora?

¢La organizacibn  determina los riesgos Yy
oportunidades relacionados con sus aspectos
ambientales?

¢La organizacion planifica SIG teniendo en cuenta las
cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los requisitos
referidos en el apartado 4.2, y determina los riesgos y
oportunidades relacionados con sus requisitos legales
y otros requisitos al momento de planificar el sistema?

6.1.1

¢La  organizacion  determina los riesgos Yy
oportunidades relacionadas con sus requisitos legales
y otros requisitos que necesitan abordarse para
asegurar que el sistema de gestibn logre sus
resultados previstos?

6.1.1

La organizacibn determina los riesgos Yy
oportunidades relacionados con sus requisitos legales
y otros requisitos que necesitan abordarse para
prevenir o reducir los efectos no deseados, incluida la
posibilidad de que condiciones externas (ambientales,
seguridad y salud en el trabajo y calidad) afecten a la
organizacion?
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6.1.1

¢La organizacién, dentro del alcance del sistema de
gestion, determina las situaciones de emergencia
potenciales, incluidas las que pueden tener un impacto
ambiental y en seguridad y salud en el trabajo?

6.1.1

¢La organizacion mantiene informacion documentada
de sus riesgos y oportunidades abordados?

6.1.1

¢La organizacion mantiene informacién documentada
de sus procesos necesarios especificados desde el
apartado 6.1.1 al apartado 6.1.4, en la medida
necesaria para tener confianza de que se lleva a cabo
de la manera planificada?

X

Identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y determinacién de controles.

¢La organizaciéon establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para la identificacion
continua de peligros, evaluacién de riesgos y la
determinacion de los controles necesarios?

JEl  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros vy la evaluacién de riesgos
que la organizacién ejecuta tienen en cuenta las
actividades rutinarias y no rutinarias?

¢El  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos
que la organizacién ejecuta tienen en cuenta las
actividades de todas las personas que tengan acceso
al lugar de trabajo (incluyendo contratistas y
visitantes)?

¢El  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros vy la evaluacién de riesgos
gue la organizacion ejecuta tienen en cuenta el
comportamiento humano, las capacidades y otros
factores humanos?

¢El  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos
que la organizacién ejecuta tienen en cuenta los
peligros identificados originados fuera del lugar de
trabajo, capaces de afectar adversamente a la salud y
seguridad de las personas bajo el control de la
organizacion en el lugar de trabajo?

¢El  procedimiento o0 procedimientos para la
identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos
gue la organizacién ejecuta tienen en cuenta los
peligros originados en las inmediaciones del lugar de
trabajo por actividades relacionadas con el trabajo bajo
el control de la organizacion?
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¢El  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos
que la organizacion ejecuta tienen en cuenta la
infraestructura, el equipamiento y los materiales en el
lugar de trabajo, tanto si los proporciona la
organizacion como otros?

¢El  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros vy la evaluacién de riesgos
gue la organizacién ejecuta tienen en cuenta los
cambios o propuestas de cambios en la organizacion,
sus actividades o materiales?

¢El  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos
que la organizacién ejecuta tienen en cuenta las
modificaciones en el sistema de gestion de la SST,
incluyendo los cambios temporales y su impacto en las
operaciones, procesos y actividades?

¢El  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos
que la organizacion ejecuta tienen en cuenta cualquier
obligacion legal aplicable relativa a la evaluacion de
riesgos y la implementacion de los controles
necesarios?

SEl  procedimiento o procedimientos para la
identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos
gue la organizacion ejecuta tiene en cuenta el disefio
de las areas de trabajo, los procesos, las instalaciones,
la maquinaria/ equipamiento, los procedimientos
operativos y la organizacién del trabajo, incluyendo su
adaptacion a las necesidades humanas?

¢La metodologia de la organizaciéon para la
identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos
esta definida con respecto a su alcance, naturaleza y
momento en el tiempo, para asegurarse que es mas
proactiva que reactiva?

¢La metodologia de la organizacién para la
identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos
prevé la identificacion, priorizacion y documentacion de
los riesgos, y la aplicacion de controles, segun es
apropiado?

Aspectos ambientales

¢Dentro del alcance definido del sistema de gestion
ambiental la organizacién determina los aspectos
ambientales de sus actividades, productos y servicios
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que puede controlar y aquellos en los que puede influir,
y sus impactos ambientales asociados, desde una
perspectiva de ciclo de vida?

¢Cuando se determinan los aspectos ambientales, la
organizacion tiene en cuenta los cambios, incluidos los
desarrollos nuevos o planificados, y las actividades,
productos o servicios nuevos o planificados?

¢Cuando se determinan los aspectos ambientales, la
organizacion tiene en cuenta las condiciones
anormales y las situaciones de emergencia
razonablemente previsibles?

¢La organizacion determina aquellos aspectos que
tengan o0 puedan tener un impacto ambiental
significativo, es decir, los aspectos ambientales
significativos, mediante el uso de criterios
establecidos?

¢La organizacion comunica sus aspectos ambientales
significativos entre los diferentes niveles y funciones de
la organizacién, segun corresponda?

¢La organizacion mantiene informacién documentada
de sus aspectos ambientales e impactos ambientales
asociados?

¢La organizacion mantiene informaciéon documentada
de sus criterios usados para determinar sus aspectos
ambientales significativos?

¢La organizacion mantiene informacién documentada
de sus aspectos ambientales significativos?

Requisitos legales y otros requisitos

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para identificar y tener
acceso a los requisitos legales y otros requisitos del
SIG que sean aplicables?

Matriz legal

6.1.3

¢La organizacién determina como estos requisitos
legales y otros requisitos se aplican a la organizaciéon?

6.1.3

¢La organizacién se asegura de tener en cuenta estos
requisitos legales y otros requisitos cuando se
establece, implementan, mantiene y mejora
continuamente el SIG?

6.1.3

¢La organizacion mantiene la informacién actualizada
y documentada de sus requisitos legales y otros
requisitos?

6.1.3

¢La organizacion comunica la informacion pertinente
sobre los requisitos legales y otros requisitos a las
personas que trabajan para la organizacion y a otras
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partes interesadas?

6.1.4

Planificacién de acciones

6.1.4

¢La organizacion planifica la toma de acciones para
abordar sus riesgos y oportunidades identificados en el
apartado 6.1?

6.1.4

¢La organizacion planifica la toma de acciones para
abordar aspectos ambientales, de calidad y salud en el
trabajo significativos para el sistema?

6.1.4

¢La organizacion planifica la toma de acciones para
abordar sus requisitos legales y otros requisitos?

6.1.4

¢La organizacién planifica la manera de integrar e
implementar dichas acciones en sus procesos del
sistema de gestion de calidad, ambiental y de
seguridad y salud en el trabajo?

6.1.4

¢La organizacion evalla la eficacia de las acciones
integradas a los procesos del SIG y son
proporcionales al impacto potencial en la conformidad
de los productos y servicios?

6.14

¢La organizacion considera sus opciones tecnoldgicas
y sus requisitos financieros, operacionales y de
negocio cuando realiza la planificacion de acciones?

6.2

OBJETIVOS Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

6.2.1

Objetivos

6.2.1

¢La organizacién establece objetivos alineados a
principios del SIG para las funciones y niveles
pertinentes, teniendo en cuenta los aspectos
ambientales, de calidad y de seguridad y salud en el
trabajo significativo para la organizacion y sus
requisitos legales y otros requisitos asociados, y
considerando sus riesgos y oportunidades?

6.2.1

¢La organizacion establece objetivos coherentes con
la politica que integra aspectos ambientales, de calidad
y de seguridad y salud en el trabajo?

6.2.1

¢La organizacion establece objetivos medibles (si es
factible)?

6.2.1

¢La organizacion establece los objetivos teniendo en
cuenta el cumplimiento con los requisitos legales
aplicables y otros requisitos que la organizacion
suscriba?

¢ Los objetivos incluyen el compromiso de mejora?

6.2.1

¢;Los objetivos incluyen los compromisos de
prevencién de los dafos y deterioro de la salud para
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gestion de seguridad y salud en el trabajo?

6.2.1

¢La organizacion realiza seguimiento de objetivos del
sistema integrado de gestion?

6.2.1

¢La organizacién comunica los objetivos del sistema
integrado de gestién?

6.2.1

¢La organizaciéon actualiza los objetivos, segun
corresponda?

6.2.1

¢La organizacion establece y revisa sus objetivos,
teniendo en cuenta sus opciones tecnolégicas, sus
requisitos financieros, operacionales y comerciales, asi
como las opiniones de las partes interesadas
pertinentes?

6.2.1

¢ Los objetivos son pertinentes para la conformidad de
los productos y servicios y para el aumento de la
satisfaccion del cliente?

6.2.1

¢La organizacion mantiene y conserva los objetivos
como informacion documentada?

6.2.2

Planificacién de acciones para lograr los objetivos

6.2.2

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios programas para alcanzar sus objetivos?

6.2.2

Al planificar como lograr los objetivos, la organizacion
determina que se va a hacer?

6.2.2

¢Al planificar como lograr los objetivos, la organizacion
determina qué recursos se requeriran?

6.2.2

Al planificar como lograr los objetivos, la organizacion
determina quién seréd responsable?

6.2.2

¢Al planificar como lograr los objetivos, la organizacion
determina cuando se finalizard?

6.2.2

¢La organizacion revisa los programas a intervalos de
tiempo regular y planificado, y realiza ajustes de ser
necesario para alcanzar los objetivos?

6.2.2

¢Al planificar como lograr los objetivos, la organizacion
determina como se evaluaran los resultados, incluidos
los indicadores de seguimiento de los avances para el
logro de los objetivos medibles?

6.2.2

¢La organizacion considera la forma de integrar las
acciones para el logro de sus objetivos a los procesos
de negocio de la organizacion?

6.3

PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

6.3

¢Los cambios al sistema integrado de gestion se
desarrollan de manera planificada?

6.3

¢La organizacion considera, para la planificacién de
los cambios, el propdésito de estos y sus consecuencias
potenciales?
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6.3

¢La organizacién, considera la integridad del sistema
integrado de gestion antes de realizar un cambio al
mismo?

6.3

¢La organizacion, antes de realizar un cambio,

considera la disponibilidad de recursos?

6.3

7

¢La organizacion, considera antes de realizar un
cambio, la asignacion o reasignacion de
responsabilidades y autoridades?

¢La organizacion identifica los peligros y los riesgos
para la SST asociados con los cambios en la
organizacion, el sistema de gestién de la SST o sus
actividades, antes de la incorporacion de dichos
cambios?

los
los

¢La organizacion se asegura de considerar
resultados de las evaluaciones al determinar
controles?

Al establecer los controles o considerar cambios en
los controles existentes, la organizacion considera la
reduccién de los riesgos de acuerdo con la jerarquia
eliminacion, sustitucion, controles de ingenieria,
sefializacion/ advertencias ylo controles
administrativos, equipos de proteccién personal?

APOYO

7.1

RECURSOS

7.1.1

Generalidades

7.1.1

¢La organizacion determina y proporciona los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del SIG?

No determina
recursos para
SGA

7.1.1

¢sLa organizacion considera las capacidades vy
limitaciones de los recursos internos existentes antes
de proporcionar estos?

7.1.1

¢sLa organizacion determina y considera qué se
necesita obtener de los proveedores externos?

7.1.2

Personas

7.1.2

¢La organizacion determina y proporciona las
personas necesarias para la implementacién eficaz de
su sistema integrado de gestion, para la operacion y
control de los procesos?

7.1.3

Infraestructura

7.13

¢La organizacién determina, proporciona y mantiene
la infraestructura necesaria para la operacion de sus
procesos y lograr la conformidad de los productos y
servicios?
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7.1.4 | Ambiente para la operacién de los procesos
¢ La organizaciéon determina, proporciona y mantiene el
ambiente necesario para la operacion de sus procesos
7.1.4 |y parala conformidad de los productos y servicios? X
7.1.5 |Recursos de seguimiento y medicion
7.1.5.1 | Generalidades
¢La organizacion determina y proporciona los recursos
necesarios para realizar seguimiento y medicion de los
7.1.5.1 | procesos, productos y servicio? X
¢La organizacion se asegura que los recursos
proporcionados son apropiados para el tipo de
7.1.5.1 | seguimiento y medicién realizados? X
¢La organizacion se asegura que los recursos se
7.1.5.1 | mantienen para asegurarse de la idoneidad continua? X
¢La  organizacion conserva la informacion
documentada como evidencia de que los recursos de
7.1.5.1 | seguimiento y medicién son los idbneos? X
7.1.5.2 | Trazabilidad de las mediciones
¢sLa organizacion calibra o verifica a intervalos
planificados (o ambas) antes de su utilizacién, los
7.1.5.2 | equipos de medicion? X
¢;Los equipos de  medicion son calibrados o
verificados contra patrones de medicion trazables
a patrones de medicion internacionales o
7.1.5.2 | nacionales? X
Cuando no existan tales patrones ¢se conserva como
informacion documentada la base utilizada para la
7.1.5.2 | calibracion o verificacion? X
¢Los equipos de medicion se identfican para
7.1.5.2 | determinar su estado? X
¢ Los equipos de medicién se protegen contra ajustes,
7.1.5.2 | dafio o deterioro? X
¢La organizacion, valida los resultados entregados por
el equipo, cuando se detecta que este no estaba apto
7.1.5.2 | para medir? X
Cuando la organizacién se percata que la medicion fue
realizada por un equipo no apto ¢toma las medidas
necesarias para asegurar la fiabilidad de la informacién
7.1.5.2 | entregada? X
7.1.6 | Conocimientos de la organizacién
¢sLa organizacibn determina los conocimientos
necesarios para la operacion de sus procesos y la
7.1.6 | conformidad de productos, servicios? X
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7.1.6

JLa organizacion mantiene y pone a
disposicién  estos conocimientos en la medida de lo
necesario?

7.1.6

La organizacién ¢considera sus conocimientos
actuales para abordar necesidades y tendencias?

7.1.6

La organizacién, cuando llegan nuevas necesidades,
tendencias o conocimientos ¢ Determina como adquirir
0 acceder a estos nuevos conocimientos adicionales
necesarios y a las actualizaciones requeridas?

7.2

COMPETENCIA

7.1.2

¢La organizacion determina la competencia necesaria
de las personas que realizan trabajos bajo su control,
que afecte a su desempefio en aspectos ambientales,
de calidad, SST y su capacidad para cumplir sus
requisitos legales y otros requisitos?

7.1.2

¢La organizacion se asegura de que cualquier persona
que trabaje para ella y que realice tareas que puedan
causar impactos sobre el sistema integrado de gestion,
sea competente tomando como base una educacion,
formacién o experiencia apropiada y el mantenimiento
de los registros asociados?

7.1.2

¢La organizacion determina las necesidades de
formacién asociadas con sus aspectos ambientales, de
calidad, SST y su sistema integrado de gestion?

7.1.2

¢La organizaciéon establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para que las personas
que trabajan para ella sean conscientes de las
consecuencias para el sistema integrado de gestion
reales o potenciales, de sus actividades laborales, de
su comportamiento y de los beneficios para el sistema
integrado de gestibn de un mejor desempefio
personal?

7.1.2

¢La organizaciéon establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para que las personas
que trabajan para ella sean conscientes de sus
funciones y responsabilidades y la importancia de
lograr la conformidad con la politica y procedimientos
del sistema integrado de gestién y con sus respectivos
requisitos, incluyendo los requisitos de la preparacién y
respuesta ante emergencias para la gestion de la
SST?

7.1.2

¢La organizacion, cuando sea aplicable, toma
acciones para adquirir la competencia necesaria y

X
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evaluar la eficacia de las acciones tomadas?

7.1.2

¢La organizacién conserva informacién documentada
apropiada, como evidencia de la competencia?

7.1.2

7.3

¢ Los procedimientos de formacién tienen en cuenta los
diferentes niveles de responsabilidad, aptitud, dominio
del idioma y alfabetizacion?

¢ Los procedimientos de formacién tienen en cuenta los
diferentes niveles de riesgo en seguridad y salud en el
trabajo?

TOMA DE CONCIENCIA

7.3

¢La organizacién se asegura de que las personas que
realicen el trabajo bajo su control tomen conciencia de
la politica del sistema integrado de gestion?

7.3

¢La organizacién se asegura de que las personas que
realicen el trabajo bajo su control tomen conciencia de
los aspectos significativos de calidad, seguridad y
salud en el trabajo y los impactos ambientales reales o
potenciales relacionados, asociados con su trabajo?

7.3

¢La organizacién se asegura de que las personas que
realicen el trabajo bajo su control tomen conciencia de
su contribucién a la eficacia del sistema integrado de
gestion, incluidos los beneficios de una mejora del
desempefio en calidad, ambiente y seguridad y salud
en el trabajo?

7.3

¢La organizacién se asegura de que las personas que
realicen el trabajo bajo su control tomen conciencia de
las implicaciones de no satisfacer los requisitos del
sistema integrado de gestién, incluido el
incumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos de la organizacion?

7.4

COMUNICACION

7.4.1

Comunicaciéon

7.4.1

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
los procedimientos necesarios para las
comunicaciones internas entre los diversos niveles y
funciones de la organizacion, y ademas las
comunicaciones externas dirigidas a contratistas, otros
visitantes del lugar de trabajo y demas actores que se
vean involucrados en el sistema integrado de gestion?

74.1

¢ La organizacion determina “que comunicar?
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74.1

¢ La organizacion determina “cuando comunicar”?

X

7.4.1

¢La organizacion determina “a quién comunicar”?

7.4.1

¢ La organizacion determina “como comunicar”?

7.4.1

¢ La organizacion determina “quién comunica®?

7.4.1

¢La organizacion tiene en cuenta sus requisitos
legales y otros requisitos cuando establece sus
procesos de comunicacion?

7.4.1

74.1

¢La organizacion se asegura de que la informacion
relacionada con el sistema integrado de gestion
comunicada sea coherente con la informacién
generada dentro del mismo sistema, y que sea fiable
cuando establece sus procesos de comunicacién?

¢La organizacién responde a las comunicaciones
pertinentes sobre su sistema de gestion ambiental?

¢La organizacion conserva informacién documentada
como evidencia de sus comunicaciones, segun
corresponda?

7.4.1

¢La organizacién se asegura de que sus procesos de
comunicacién permitan que las personas que realicen
trabajos bajo su control contribuyan a la mejora
continua?

74.1

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
los procedimientos necesarios para recibir, documentar
y responder a las comunicaciones pertinentes de las
partes interesadas externas?

7.4.2

7.4.2

Participacion y consulta

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para la participacion de
los trabajadores mediante su adecuada involucracion
en la identificacion de los peligros, la evaluacion de
riesgos y la determinacién de los controles en SST?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para la participacion de
los trabajadores mediante su adecuada participacion
en la investigacion de incidentes?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para la participaciéon de
los trabajadores mediante su involucracién en el
desarrollo y la revisién de las politicas y objetivos del
sistema integrado de gestion?
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¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para la participacién de
los trabajadores y/o contratistas mediante su consulta
cuando haya cualquier cambio que afecte el sistema

7.4.2 | integrado de gestién? X
¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para la participacién de
los trabajadores mediante su representacién en los

7.4.2 |temas del sistema integrado de gestién? X
¢La organizacién informa a los trabajadores acerca de
sus acuerdos de participacion, incluido quién o quiénes
son sus representantes en temas del sistema integrado

7.4.2 | de gestion? X

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 |Generalidades
JEl sistema integrado de gestion de la
organizacion incluye toda la informacion
documentada solicitada por las normas ISO

7.5.1 |9001:2015, 1ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:20077 X
¢El sistema integrado de gestion de la organizacion
incluye la informacibn documentada que esta
determinada como necesaria para la eficacia del

7.5.1 |mismo? X Parcialmente

7.5.2 |Creaciény actualizacion
lLa organizacion al crear y actualizar la
informacion documentada, se asegura que esta
esté identificada y con descripcion (titulo, fecha,

7.5.2 | autor, nimero de referencia)? X
¢La organizacion al crear y actualizar la
informacion documentada, se asegura del formato de
esta (idioma, version del software, graficas, tipo de

7.5.2 | soporte)? X
¢La organizacion al crear y actualizar la
informacion documentada, se asegura de la revision y

7.5.2 | aprobacion de estos? X

7.5.3 | Control de lainformacién documentada
éLa organizacion controla la informacion

7.5.3.1 | documentada? X
¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para aprobar los
documentos con relacion a su adecuacion antes de su

7.5.3.1 | emision? X
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7.5.3.1

¢sLa organizacién se asegura que la informacién
documentada esté disponible y sea idénea para su
uso, donde y cuando se requerird y ademas controla
los cambios en dicha informacién documentada?

7.5.3.1

¢La organizacion se asegura que la informacion
documentada este protegida adecuadamente, (por
ejemplo, contra pérdida de confidencialidad, uso
inadecuado, o perdida de integridad?

7.5.3.2

¢La organizaciéon distribuye, da acceso, dispone de
forma y uso de recuperacion para la aplicacion de la
informaciéon documentada?

7.5.3.2

¢La organizacion almacena y preserva la legibilidad
(y uso no intencionado) de la informacién
documentada?

7.5.3.2

JLa organizacion aborda actividades como la
distribucién, acceso, conservacién, conservacion, uso
y dispone de un uso final para el control de la
informacion documentada?

7.5.3.2

¢La  organizacion  identifica 'y controla la
informacion documentada de origen externo?

7.5.3.2

¢La organizacién protege contra modificaciones no
intencionadas la informacién documentada?

OPERACION

8.1

Planificacion y Control Operacional

8.1.

8.1

¢La organizacion planifica, implementa y controla los
procesos necesarios para cumplir los requisitos de
provision de productos y servicios y para implementar
la “Planificacién de SGC”?

¢La organizacion planifica, implementa y controla los
procesos necesarios para cumplir los requisitos del
sistema de gestion ambiental y para implementar las
acciones determinadas en el apartado de
"Planificacion" mediante el establecimiento de criterios
de operacion para los procesos?

¢La organizacion planifica, implementa y controla los
procesos necesarios para cumplir los requisitos del
sistema de gestion ambiental y para implementar las
acciones determinadas en el apartado de
"Planificacion" mediante la implementacion del control
de los procesos de acuerdo con los criterios de
operacion?

¢La organizaciéon controla los cambios planificados y
examina las consecuencias de los cambios no
previstos, tomando acciones para mitigar los efectos
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adversos, cuando es necesario?
¢La organizacion planifica, implementa y controla los
8.1. requisitos para los productos y servicios? X
JLa organizacion planifica, implementa y
controla el establecimiento de criterios para todos los
8.1. procesos dentro de SGC? X
JLa organizacion planifica, implementa y
controla el establecimiento de criterios para la
8.1. aceptacion de los productos y servicios? X
JLla organizacion planifica, implementa y
controla el establecimiento de criterios para la
determinacion de los recursos necesarios para lograr
la conformidad con los requisitos de productos y
8.1. servicios? X
¢La organizacion planifica, implementa y controla el
establecimiento de criterios para la implementacion del
8.1. control de los procesos? X
JLa organizacion planifica, implementa y
controla el establecimiento  de  criterios  para
la determinacion, el mantenimiento y la
conservacién de la informacion documentada para
tener confianza en que los procesos se han llevado a
8.1. cabo segun lo planificado? X
¢La organizacion planifica, implementa y controla el
establecimiento de criterios para la determinacion,
el mantenimiento y la conservacion de la informacion
documentada para demostrar la conformidad de los
8.1. productos y servicios con sus requisitos? X
¢La organizacion prevé que la salida de la
planificacion, implementacion y control, son adecuados
8.1. a las operaciones de la organizacion? X
¢La organizacion controla los cambios planificados y
revisa las consecuencias de los cambios no previstos,
tomando acciones para evitar cualquier efecto
8.1. adverso? X
¢La organizacion se asegura que los procesos
8.1. contratados externamente estén controlados? X
8.2 Requisitos para los Productos y Servicios
¢La organizacion incluye, en la comunicacion con los
clientes, el proporcionar informacién relativa a los
8.2.1 |productos o servicios? X
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8.2.1

¢La organizacion incluye, en la comunicacion con los
clientes, el tratar las consultas, los contratos o pedidos,
incluyendo cambios?

8.2.1

¢La organizacion incluye, en la comunicacion con los
clientes, el obtener la retroalimentacién de los clientes
relativa a los productos y servicios, incluyendo las
quejas de los clientes?

8.2.1

¢La organizacion incluye, en la comunicacién con los
clientes, el manipular o controlar la propiedad del
cliente?

8.2.1

¢La organizacion incluye, en la comunicacion con los
clientes, el establecer los requisitos especificos para
las acciones de contingencia, cuando sea pertinente?

8.2.2

¢La organizacién determina los requisitos para los
productos y servicios que se van a entregar a los
clientes?

8.2.2

¢La organizacion se asegura de determinar cualquier
requisito legal y reglamentario aplicable?

8.2.2

¢La organizacion se asegura de determinar cualquier
requisito necesario para lo organizacion?

8.2.2

¢La organizacion se asegura que puede
cumplir con las declaraciones acerca de los
productos y servicios que ofrece?

8.2.3.1

¢La organizacion se asegura que tiene la capacidad de
cumplir los requisitos de los productos y servicios
ofrecidos al cliente?

8.23.1

¢La organizacion lleva a cabo una revision de los
requisitos antes de comprometerse a suministrar los
productos y servicios?

8.2.3.1

¢La organizacion se asegura de revisar los requisitos
especificados por el cliente, incluyendo los
requisitos para las actividades de entrega y las
posteriores a la misma?

8.2.3.1

¢La organizacion se asegura de revisar los
requisitos no especificados por el cliente, pero
necesarios para el uso especificado o previsto, cuando
sea conocido?

8.2.3.1

¢La organizacion se asegura de revisar los requisitos
especificados por la misma (propios de la

organizacion)?
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8.23.1

¢La organizacién se asegura de revisar los requisitos
legales y reglamentarios aplicables a los productos y
servicios?

8.2.3.1

¢La organizacién se asegura de revisar las diferencias
existentes entre los requisitos del contrato o pedido y
los expresados previamente?

8.2.4

¢La organizacibn se asegura que, cuando se
cambien los requisitos para los productos o
servicios, la informacion documentada pertinente,
sea modificada, y de que las personas pertinentes
sean conscientes de los requisitos modificados?

8.3

Disefo y Desarrollo de los Productos y Servicios

8.3.1

¢La organizacion se asegura de establecer,
implementar y mantener un proceso de disefio y
desarrollo  adecuado  para asegurar la posterior
provision de productos y servicios?

8.3.2

La organizacion, para determinar las etapas y
controles para el disefio y desarrollo ¢considera la
naturaleza, duracion y complejidad de las actividades
del Disefio y Desarrollo?

8.3.2

¢sLa organizacién, para determinar las etapas y
controles para el disefio y desarrollo ¢considera las
etapas del proceso requeridas, incluyendo las
revisiones de Disefio y Desarrollo?

8.3.2

La organizacion, para determinar las etapas vy
controles para el disefio y desarrollo ¢considera las
actividades requeridas de verificacion y validacion del
Disefio y Desarrollo?

8.3.2

La organizacion, para determinar las etapas y
controles para el disefio y desarrollo ¢considera las
responsabilidades y autoridades involucradas en el
proceso de Disefio y Desarrollo?

8.3.2

La organizacion, para determinar las etapas vy
controles para el disefio y desarrollo ¢considera las
necesidades de recursos internos y externos para el
Disefo y Desarrollo?

8.3.2

La organizacion, para determinar las etapas y
controles para el disefio y desarrollo ¢considera la
necesidad de controlar las interfaces entre las
personas que participan activamente en el proceso de
Disefio y Desarrollo?
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8.3.2

La organizacion, para determinar las etapas Yy
controles para el disefio y desarrollo ¢considera los
requisitos para la posterior provision de los productos y
servicios?

8.3.2

La organizacion, para determinar las etapas vy
controles para el disefio y desarrollo ¢considera el
nivel de control del proceso de Disefio y Desarrollo
esperado por los clientes y otras partes interesadas?

8.3.2

La organizacion, para determinar las etapas Yy
controles para el disefio y desarrollo ¢considera la
informacion documentada necesaria para demostrar
que se han cumplido los requisitos del Disefio y
Desarrollo?

8.3.3

¢La organizacion determina los requisitos esenciales
para los tipos especificos de productos y servicios a
disefiar y desarrollar?

8.3.3

La organizacion, para los tipos especificos de
productos vy servicios a diseflar y desarrollar
¢determina y considera los requisitos (funcionales
y de desempefio)?

8.3.3

La organizacion, para los tipos especificos de
productos y servicios a diseflar y desarrollar
¢determina y considera la informacion proveniente de
actividades previas del Disefio y Desarrollo similares?

8.3.3

La organizacion, para los tipos especificos de
productos vy servicios a diseflar y desarrollar
¢cdetermina  y considera los requisitos legales y
reglamentarios?

8.3.3

La organizacién, para los tipos especificos de
productos y servicios a diseflar y desarrollar
¢determina y considera las normas o cédigos de
practicas que la organizacion se ha
comprometido a implementar?

8.3.3

La organizacion, para los tipos especificos de
productos y servicios a diseflar y desarrollar
¢determina y considera las consecuencias potenciales
de fallar debido a la naturaleza de los productos o
servicios?

8.3.3

¢La organizacién, se asegura que las entradas
deben ser adecuadas para los fines del Disefioy
Desarrollo y que ademas deben estar completas y
sin ambigledades?

8.3.3

¢sLa organizacibn se asegura que las entradas

x| X
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contradictorias del Disefio y Desarrollo deben
resolverse?

8.3.3

¢La  organizacion  conserva la  informacién
documentada sobre las entradas del Disefio y
Desarrollo?

8.3.4

¢La organizacién controla el proceso de Disefio y
Desarrollo?

8.3.4

¢La organizacion define los resultados a obtener de los
controles a realizar en el Disefio y Desarrollo?

8.3.4

¢La organizacion realiza revisiones para evaluar la
capacidad de los resultados del Disefio y Desarrollo
conforme a los requisitos?

8.3.4

Jla organizacién realiza actividades de
verificacion para asegurarse de que las salidas del
Disefio y Desarrollo cumplen los requisitos de las
entradas?

8.3.4

¢La organizacion realiza actividades de validacion para
asegurarse que los productos y servicios resultantes
satisfacen los requisitos para su aplicacion
especificada 0 su uso previsto?

8.3.4

¢La organizacién toma accién sobre los problemas
determinados durante las revisiones, verificaciones y
validaciéon?

8.3.4

¢La  organizacion conserva la  informacién
documentada de estas actividades?

8.3.5

¢La organizacion se asegura que las salidas del
Disefio y Desarrollo cumplen los requisitos de entrada?

8.3.5

¢La organizacion se asegura que las salidas del
Disefio y Desarrollo son adecuadas para los procesos
posteriores para la provision de productos y servicios?

8.3.5

¢La organizacion se asegura de que las salidas del
Disefio y Desarrollo incluyen o hacen referencia a os
requisitos de seguimiento y medicién, cuando sea
apropiado, y a los criterios de aceptacion?

8.3.5

¢La organizacion se asegura de que las salidas del
Disefio y Desarrollo especifican las caracteristicas de
los productos y servicios que son esenciales para su
propdsito previsto y su provision segura y correcta?

8.3.5

¢La organizacibn debe conservar informacion
documentada sobre las salidas del Disefio y
Desarrollo?
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8.3.6

¢La organizacion identifica, revisa y controla los
cambios hechos durante el Disefio y Desarrollo?

X

8.3.6

¢La organizacion conserva informacién documentada
sobre los cambios del Disefio y Desarrollo?

8.3.6

¢La organizacion conserva informacién documentada
sobre los resultados de las revisiones?

8.3.6

JLa organizacion conserva informacion
documentada sobre la autorizacién de los cambios?

8.3.6

¢La organizacion conserva informacion documentada
sobre las acciones tomadas para prevenir los impactos
adversos?

X

8.4

Control de los Procesos, Productos vy
Externamente.

Servicios

Suministrados

8.4.1

¢La organizacion se asegura de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente son
conformes a los requisitos?

8.4.1

¢La organizacibn se asegura de determinar los
controles a aplicar a los procesos, productos y
servicios suministrados externamente cuando estos
estén destinados a incorporarse dentro de los propios
productos y servicios?

8.4.1

¢La organizacion se asegura de determinar los
controles a aplicar a los procesos, productos y
servicios suministrados externamente cuando estos
son proporcionados directamente a los clientes por
proveedores externos en nombre de la organizacién?

8.4.1

¢La organizacion se asegura de determinar los
controles a aplicar a los procesos, productos y
servicios suministrados externamente cuando un
proceso, 0 wuna parte de un proceso, son
proporcionados por un proveedor externo como
resultado de una decision de la organizaciéon?

8.4.1

¢La organizacién determina y aplica criterios para la
evaluacion, la seleccién, seguimiento del desempefio y
la reevaluaciéon de los proveedores externos,
basandose en su capacidad de suministrar conforme a
requisitos?

8.4.1

éLa organizacion conserva informacion
documentada de estas actividades y de cualquier

accién necesaria que surja de las evaluaciones?
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8.4.2

¢La organizacion se asegura de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente
no afectan de manera adversa la capacidad de la
organizacion de entregar productos y servicios
conformes a los requisitos a los clientes?

8.4.2

¢La organizacion se asegura que los productos
suministrados externamente permanecen dentro del
control del SGC?

8.4.2

¢La organizacion define los controles que pretende
aplicar a un proveedor externo 'y los que
pretenden aplicar a las salidas resultantes?

8.4.2

¢La organizacion tiene consideracion del impacto
potencial de los procesos y servicios suministrados
externamente conforme a los requisitos del cliente,
legales y reglamentarios aplicables?

8.4.2

¢La organizacion tiene consideracion de la eficacia
de los controles aplicados por el proveedor externo?

8.4.2

¢La organizacién determina la verificacidn u otras
actividades necesarias para asegurarse de que los
procesos, productos y servicios suministrados
externamente cumplen los requisitos?

8.4.3

¢La organizacion se asegura de la adecuacion de los
requisitos antes de su comunicacion al proveedor
externo?

8.4.3

¢La organizacion comunica a los proveedores
externos los requisitos para los procesos, productos y
servicios a proporcionar?

8.4.3

¢La organizacibn comunica a los proveedores
externos los requisitos para la aprobacion de los
productos y servicios?

8.4.3

¢La organizacion comunica a los proveedores
externos los requisitos para la aprobacion de los
métodos, procesos y equipos?

8.4.3

¢ La organizacién comunica a los proveedores externos
los requisitos para la aprobacioén de la liberacion de los
productos y servicios?

8.4.3

¢La organizacion comunica a los proveedores
externos los requisitos para la competencia,
incluyendo cualquier calificacion requerida de las
personas?
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8.4.3

¢La organizacibn comunica a los proveedores
externos los requisitos para las interacciones con la
organizacion?

8.4.3

¢La organizacion comunica a los proveedores
externos  los requisitos para las actividades de
verificacion o validacion que la organizacién, o su
cliente, pretenden llevar a cabo en las instalaciones del
proveedor?

8.5

Produccidn y Provision del Servicio

8.5.1

¢La organizacion desarrolla la produccién y provision
del servicio bajo condiciones controladas?

8.5.1

¢La  organizaciéon  dispone de informacidn
documentada que defina las caracteristicas de los
productos a producir, los servicios a prestar, o las
actividades a desempeiiar?

8.5.1

¢La organizacion dispone de informacion
documentada de los resultados que se deben
alcanzar?

8.5.1

¢La organizacion dispone de los recursos de
seguimiento y medicién adecuados bajo condiciones
controladas?

8.5.1

¢La organizacién  dispone  bajo  condiciones
controladas la implementacion de actividades de
seguimiento y medicion en las etapas apropiadas para
verificar que se cumplen los criterios de control de los
procesos o0 sus salidas y los criterios de aceptaciéon
para los productos y servicios?

8.5.1

¢La  organizacibn  dispone  bajo  condiciones
controladas la infraestructura y el entorno adecuado
para la operacion de los procesos?

8.5.1

¢La organizacion dispone bajo condiciones controladas
la designacién de personas competentes, incluyendo
cualquier calificacion requerida?

8.5.1

¢La organizacion dispone de condiciones controladas
para la validaciébn y revalidacion periédica de la
capacidad para alcanzar los resultados planificados de
los procesos, cuando las salidas resultantes no pueden
verificarse mediante actividades de seguimiento y
medicidén posteriores?

8.5.1

éLa organizaciéon  dispone de  condiciones
controladas la implementacién de acciones para
prevenir los errores humanos?
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8.5.1

¢La organizacion dispone de condiciones controladas
para la implementacibn de las actividades de
liberacion, entrega y posteriores a la entrega?

8.5.2

¢La  organizacién utiliza medios apropiados para
identificar las salidas, cuando sea necesario, para
asegurar la conformidad de los productos y servicios?

8.5.2

¢La organizacion identifica el estado de las salidas con
respecto a los requisitos de seguimiento y medicién?

8.5.2

¢La organizacion controla la identificacion Unica de
las salidas cuando la trazabilidad sea un requisito?

8.5.2

JLa organizacion conserva la informacion
documentada necesaria para permitir la trazabilidad?

8.5.3

¢La organizacién cuida la propiedad perteneciente a
los clientes o proveedores externos mientras este bajo
el control de la misma?

8.5.3

¢La organizacion identifica, verifica, proteger vy
salvaguarda la propiedad de los clientes o de
los  proveedores  externos suministrada para su
utilizacién o incorporacion dentro de la Produccion?

8.5.3

En caso de pérdida, deterioro o este inadecuada para
su uso la propiedad del cliente o proveedor externo ¢ La
organizacion informa de esto al cliente o proveedor
externo y conserva la informaciéon documentada
sobre lo ocurrido?

8.5.4

¢La organizacién preserva las salidas durante la
produccién y prestacion del servicio, con el objetivo de
asegurar la conformidad con los requisitos?

8.5.5

¢La organizacion cumple los requisitos para las
actividades posteriores a la entrega asociadas con los
productos y servicios?

8.5.5

Al determinar el alcance de las actividades
posteriores a la entrega que se requieren ¢lLa
organizacion considera los requisitos legales vy
reglamentarios?

8.5.5

Al determinar el alcance de las actividades
posteriores a la entrega que se requieren ¢lLa
organizacion considera las consecuencias potenciales
no deseadas asociadas a sus productos y servicios?

8.5.5

Al determinar el alcance de las actividades
posteriores a la entrega que se requieren ¢lLa
organizacion considera la naturaleza, el uso y la vida
util prevista de sus productos y servicios?
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8.5.5

Al determinar el alcance de Ilas actividades
posteriores a la entrega que se requieren ¢lLa
organizacion considera los requisitos del cliente?

8.5.5

Al determinar el alcance de las actividades
posteriores a laentrega que se requieren ¢la
organizacion considera la retroalimentacion del
cliente?

8.5.6

¢La organizacion revisa y controla los cambios para la
produccién o la prestacion del servicio, en la
extension necesaria para asegurarse de la
continuidad en la conformidad con los requisitos?

8.5.6

¢la  organizacion  conserva la  informacion
documentada que describa los resultados de la
revision de los cambios, las personas que autorizan el
cambio y de cualquier accién necesaria que surja de la
revision?

8.6

Liberacion de los Productos y Servicios

8.6

¢La organizacion implementa las disposiciones
planificadas, en las etapas adecuadas, para verificar
qgue se cumplen los requisitos de los productos y
servicios?

8.6

¢La organizacién NO libera los productos y servicios
hasta que se hayan completado satisfactoriamente las
disposiciones planificadas, a menos que sea aprobado
por la autoridad o por el cliente?

8.6

¢la  organizacion  conserva la  informacion
documentada sobre la liberacién de los productos y
servicios?

8.6

¢Lainformacion documentada incluye la conformidad
con los criterios de aceptacion?

8.6

dLa informacion documentada incluye la
trazabilidad a las personas que autorizan la
liberacion?

8.7

Control de las Salidas No Conformes

8.7.1

¢La organizaciébn se asegura que las salidas no
conformes con sus requisitos se identifican y se
controlan para prevenir su uso 0 entrega no
intencionada?

8.7.1

¢La organizacién toma las acciones adecuadas
basandose en la naturaleza de la No Conformidad y en
su efecto sobre la conformidad de los productos y
servicios?
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A los productos y servicios no conformes detectados
después de su entrega ¢,se les identifica y se controla y
se toman las acciones pertinentes para evitar su uso o

8.7.1 |entrega no intencionada?
¢La organizacion ante una salida no conforme,

8.7.1 |trata su correccion? X
¢La organizacién ante una salida no conforme, las
separa, contiene, devuelve o suspende la provision

8.7.1 |de los productos o servicios? X
¢La organizacion ante una salida no conforme, de

8.7.1 |aplicar, informa al cliente? X
¢La organizacion ante una salida no conforme,
obtiene la autorizaciébn para su aceptacién bajo

8.7.1 |concesion? X
¢La organizacion verifica la conformidad con los
requisitos cuando se corrigen las salidas no

8.7.1 |conformes? X
éLa organizacion conserva informacion

8.7.2 |documentada que describe la no conformidad? X
éLa organizacion conserva informacion

g.7.2 |documentada que describe las acciones tomadas? X
éLa organizacion conserva informacion
documentada qgque describe las concesiones

8.7.2 |obtenidas? X
¢La organizacion conserva informacion documentada
gue identifiqgue la autoridad que decide la accién

8.7.2 |respecto a la no conformidad? X
¢La organizacion debe documentar y mantener
actualizados los resultados de la identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos y los controles
determinados? X
¢La organizacién debe asegurarse de que los riesgos
para la seguridad y salud en el trabajo y los controles
determinados se tengan en cuenta al establecer,
implementar y mantener su gestion en el sistema
integrado de gestion? X

Control operacional de la gestion de seguridad y salud en el trabajo

(SST)

¢La organizacion identifica aquellas operaciones y
actividades que estan asociadas con los peligros
identificados para los que es necesaria la
implementacidn de controles para gestionar el riesgo o
riesgos para la SST y ademas incluye la gestion de
cambios?
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¢La organizacion implementa y mantiene controles
operacionales cuando sea aplicable para Ila
organizacion y sus actividades; la organizacion integra
estos controles operacionales dentro de su sistema de
gestiébn SST global?

¢La organizacién implementa y mantiene controles
relacionados con los bienes, equipamiento y servicios
adquiridos?

¢La organizacion implementa y mantiene controles
relacionados con los contratistas y otros visitantes al
lugar de trabajo?

¢La organizacion implementa y mantiene
procedimientos documentados, para cubrir las
situaciones en la que su ausencia podria llevar a
desviaciones de su politica y sus objetivos de SST?

¢La organizacion implementa y mantiene los criterios
operativos estipulados en los que su ausencia podria
llevar a desviaciones de su politica y sus objetivos de
SST?

Preparacidn y respuesta ante emergencias

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para identificar situaciones
de emergencia potenciales?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para responder a tales
situaciones de emergencia?

¢La organizacion responde ante situaciones de
emergencia reales y previene 0 mitiga las
consecuencias adversas para la SST asociadas?

Al planificar su respuesta ante emergencias, la
organizacion tiene en cuenta las necesidades de las
partes interesadas pertinentes, por ejemplo, los
servicios de emergencia y los vecinos?

¢La organizacién realiza pruebas periodicas de su
procedimiento o procedimientos para responder a
situaciones de emergencia, cuando sea factible,
implicando a las partes interesadas pertinentes segin
sea apropiado?

¢La organizaciéon revisa periodicamente, y modifica
cuando es necesario, sus procedimientos de
preparacibn y respuesta ante emergencias, en
particular después de las pruebas periodicas y después

de que ocurran situaciones de emergencia?
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EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1

SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

9.1.1

Generalidades

9.1.1

¢la  organizacion determina  qué necesita
seguimiento y medicion?

9.1.1

¢La organizacion hace seguimiento, medicién, andlisis
y evaluacién del desempefio del sistema integrado de
gestion?

9.1.1

¢La organizacion determina los procedimientos de
seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion
necesarios para asegurar resultados validos?

9.1.1

¢Los procedimientos incluyen las medidas cualitativas
y cuantitativas apropiadas a las necesidades de la
organizacion?

9.1.1

9.1.1

¢ Los procedimientos incluyen el seguimiento del grado
de cumplimiento de los objetivos del sistema integrado
de gestion?

¢Los procedimientos incluyen el seguimiento de la
eficacia de los controles (tanto para la salud como para
la seguridad en seguridad y salud en el trabajo)?

¢Los procedimientos incluyen las medidas proactivas
del desempefio que hacen un seguimiento de la
conformidad con los programas, controles y criterios
operacionales de la seguridad y salud en el trabajo?

¢ Los procedimientos incluyen las medidas reactivas del
desempefio que hacen un seguimiento del deterioro de
la salud, los incidentes (incluyendo los cuasi
accidentes) y otras evidencias histéricas de un
desempefio de la seguridad y salud en el trabajo
deficiente?

¢ Los procedimientos incluyen el registro de los datos y
los resultados del seguimiento y medicion, para facilitar
el posterior andlisis de las acciones correctivas y las
acciones preventivas?

¢La organizacion determina cuando se deben llevar a
cabo el seguimiento y la medicion?

9.1.1

¢La organizacion determina cuando se deben analizar
y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion?

9.1.1

¢La organizacion evalla el desempefio y la eficacia del
sistema integrado de gestion?
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9.1.1

¢la organizacién conserva la  informacion
documentada apropiada como evidencia de los
resultados?

9.1.1

¢La organizacion determina los criterios contra los
cuales la organizacién evaluard su desempefio en
aspectos ambientales, de calidad y de seguridad y
salud en el trabajo, y los indicadores apropiados?

9.1.1

¢La organizacion se asegura de que se usan y
mantienen equipos de seguimiento y medicion
calibrados o verificados, segun corresponda?

9.1.1

¢La organizacion comunica externa e internamente la
informacion pertinente a su desempefio del sistema
integrado de gestién, segun esté identificado en los
procesos de comunicacibn y como se exija en sus
requisitos legales y otros requisitos?

9.1.1

¢La organizacién conserva informacién documentada
apropiada como evidencia de los resultados del
seguimiento, la medicidn, el analisis y la evaluacién?

9.1.2

Satisfaccion del cliente

9.1.2

¢La organizacion realiza seguimiento a las
percepciones de los clientes del grado en que se
cumplen sus necesidades Yy expectativas?

9.1.2

¢La organizacion determina los métodos para obtener,
realizar el seguimiento y revisar esta informacion?

9.1.3

Andlisis y evaluacion

9.1.3

¢La organizacién analiza y evalia los datos y la
informacion apropiados que surgen por el seguimiento
y la medicion?

9.1.3

¢Los resultados del andlisis son utilizados por la
organizacion para evaluar la conformidad de los
productos y servicios?

9.1.3

¢Los resultados del andlisis son utilizados por la
organizacion para evaluar el grado de satisfaccion de
los clientes?

9.1.3

¢cLos resultados del andlisis son utilizados por la
organizacion para evaluar el desempefio y la eficacia
del sistema integrado de gestién?

9.1.3

¢Los resultados del andlisis son utilizados por la
organizacion para evaluar si lo planificado se ha
implementado de forma eficaz?
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¢Los resultados del analisis son utlizados por la
organizacion para evaluar la eficacia de las acciones
9.1.3 |tomadas para abordar los riesgos y oportunidades? X
¢Los resultados del analisis son utlizados por la
organizacion para evaluar el desempefio de los
9.1.3 | proveedores externos? X
¢Los resultados del analisis son utlizados por la
organizacion para evaluar la necesidad de mejoras en
9.1.3 | el sistema integrado de gestion? X
9.1.4 |Evaluacién del cumplimiento
¢La organizacion establece, implementa y mantiene los
procesos necesarios para evaluar el cumplimiento de
9.1.4 | sus requisitos legales y otros requisitos? X
¢ La organizacion determina la frecuencia con la que se
9.1.4 | debe evaluar el cumplimiento? X
¢La organizacién evalGa el cumplimiento y emprende
9.1.4 |las acciones que sean necesarias? X
¢La organizacion mantiene el conocimiento y la
9.1.4 | comprensién de su estado de cumplimiento? X
¢La organizacion conserva informacion documentada
como evidencia de los resultados de evaluacién
9.1.4 | periddica de cumplimiento? X

Investigacion de incidentes, no conformidad,
preventiva

accion correctiva y accion

Investigacién de incidentes

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para registrar, investigar y
analizar los incidentes para determinar las deficiencias
de la seguridad y salud en el trabajo subyacente y otros
factores que pueden causar o contribuir a la aparicién
de incidentes?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para registrar, investigar y
analizar los incidentes para identificar la necesidad de
una accion correctiva?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para registrar, investigar y
analizar los incidentes para identificar oportunidades
para una accién preventiva?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para registrar, investigar y
analizar los incidentes para identificar oportunidades

122




FORMATO

Cédigo

SIG-F-01

PLUSAGRO" LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG

Mejorando €l campo

Versiéon

01

Fecha

24/10/2018

EVALUACION BAJO ESTANDARES: ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS
18001:2007

CUMPLE

OBSERVACION

Sl

NO

para la mejora continua?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para registrar, investigar y
analizar los incidentes para comunicar los resultados
de tales investigaciones?

¢La organizacidon documenta y mantiene los resultados
de las investigaciones de los incidentes?

No conformidad, accién correctivay accion preventiva

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para tratar las no
conformidades reales o potenciales y para tomar
acciones correctivas y acciones preventivas?

¢Los  procedimientos definen requisitos para la
identificacion y correccion de las no conformidades y la
toma de acciones para mitigar sus consecuencias para
la SST

¢Los procedimientos definen requisitos para la
investigacion de las no conformidades, determinando
sus causas y tomando las acciones con el fin de
prevenir que vuelvan a ocurrir?

¢Los  procedimientos definen requisitos para la
evaluacién de la necesidad de acciones para prevenir
las no conformidades y la implementacion de las
acciones apropiadas definidas para prevenir su
ocurrencia?

¢ Los procedimientos definen requisitos para el registro
y la comunicacién de los resultados de las acciones
preventivas y acciones correctivas tomadas?

¢ Los procedimientos definen requisitos para la revision
de la eficacia de las acciones preventivas y acciones
correctivas tomadas?

¢La organizacion realiza la evaluacién de riesgos
previa a la implementacion de las acciones preventivas
y correctivas propuestas cuando estas identifican
peligros nuevos o modificados o la necesidad de
controles nuevos o modificados?

¢Las acciones correctivas o preventivas que se toman
para eliminar una no conformidad real o potencial son
adecuadas a la magnitud de los problemas y acorde
con los riesgos para la SST encontrados?
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¢La organizacion se asegura de que cualquier cambio
necesario que surja de una accién preventiva y una
accion correctiva se incorpora a la documentacién del
sistema de gestidon de SST encontrados?

Control de los registros

¢La organizacion establece y mantiene los registros
necesarios para demostrar la conformidad con los
requisitos del sistema de gestion de la SST y del
estandar OHSAS, y para demostrar los resultados
logrados?

9.1.6

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
uno o varios procedimientos para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el
tiempo de retencion y la disposicion de los registros?

9.1.6

¢Los  registros son |y permanecen legibles,
identificables y trazables?

9.2

AUDITORIA INTERNA

9.2.1

¢La organizacion lleva a cabo auditorias internas a
intervalos planificados para proporcionar informacion
acerca de si el sistema integrado de gestion es
conforme con los requisitos propios de la organizacion?

9.2.1

¢La organizacion planifica auditorias internas con el
objetivo de evaluar la conformidad del sistema
integrado de gestion con los requisitos de la norma ISO
9001:2015, 1ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007?

9.2.1

¢La organizaciéon lleva a cabo auditorias internas a
intervalos planificados para proporcionar informacion
acerca de si el sistema integrado de gestién se
implementa y mantiene eficazmente para cumplir con la
politica y los objetivos de la organizacion?

¢La organizacidon tiene en cuenta la importancia
ambiental de los procesos involucrados, los cambios
gue afectan a la organizacién y los resultados de las
auditorias previas?

9.2.2

¢La organizacion planifica, establece, implementa y
mantiene uno o varios programas de auditorias
internas?

9.2.2

¢Estos programas de auditorias internas incluyen la
frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los
requisitos de planificacibn y la elaboracion de
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informes?

9.2.2

¢Estos programas consideran la importancia de los
procesos involucrados, los cambios que afecten a la
organizacion y los resultados de auditorias previas?

9.2.2

¢La organizacién define los criterios de la auditoria y el
alcance para cada auditoria?

9.2.2

¢La organizacion selecciona los auditores y lleva a
cabo auditorias para asegurarse de la objetividad y la
imparcialidad del proceso de auditoria?

9.2.2

¢La organizacién se asegura de que los resultados de
las auditorias se informen a la direccion pertinente?

9.2.2

¢La organizacion realiza correcciones y toma acciones
correctivas adecuadas sin demora injustificada?

9.2.2

éLa organizacion conserva informacion
documentada como evidencia de la implementacion
del programa de auditoria y de los resultados de las
auditorias?

9.3

REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1

Generalidades

9.3.1

¢La organizacion revisa el SGC a intervalos
“planificados”, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacion, eficacia y alineacién con la direccion
estratégica de la organizacion?

9.3.2

Entradas de la revision por la direccién

9.3.2

¢Los elementos de entrada implementados por la alta
direccion incluyen el desempefio del SIG en la
organizacion?

9.3.2

¢La organizacion incluye el estado de las acciones
de las revisiones por la direccién previas?

9.3.2

¢La organizacion considera los cambios en las
cuestiones externas e internas que sean pertinentes al
sistema integrado de gestion?

9.3.2

¢La organizacién considera la informacion sobre el
desempefio y la eficacia del sistema integrado de
gestion?

9.3.2

¢La  organizacion  considera las  tendencias
relativas a la satisfaccion del cliente y la
retroalimentacién de las partes interesadas
pertinentes?
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9.3.2

¢La organizacion considera las tendencias relativas al
grado en que se han logrado los objetivos del sistema
integrado de gestién?

9.3.2

¢La organizacion considera las tendencias relativas al
desempefio de los procesos y conformidad de los
productos y servicios?

9.3.2

¢La organizacién considera las tendencias relativas
a las no conformidades y acciones correctivas?

9.3.2

¢lLa  organizaciébn  considera las  tendencias
relativas a los resultados de seguimiento y
medicion?

9.3.2

¢La alta direccion de la organizacion considera las
tendencias relativas a los resultados de las auditorias y
evaluaciones de cumplimiento con los requisitos
legales aplicables y otros requisitos que la organizacion
suscriba para el SIG?

9.3.2

¢La organizacion considera las tendencias relativas al
desempefio de los proveedores externos?

9.3.2

¢La organizacion considera la adecuacion de los
recursos?

9.3.2

¢La organizacion considera la eficacia de las acciones
tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades?

9.3.2

9.3.2

¢La organizacion considera las oportunidades de
mejora?

¢La organizacion considera los cambios en sus
aspectos ambientales significativos?

¢Los elementos de entrada implementados por la alta
direccion incluyen los resultados de la participacién y
consulta?

9.3.2

¢La alta direccion de la organizacion considera las
comunicaciones pertinentes de las partes interesadas
externas y/o internas, incluidas las quejas?

¢Los elementos de entrada implementados por la alta
direccion incluyen el estado de las investigaciones de
incidentes, las acciones correctivas y las acciones
preventivas para la gestion de SST?

¢Los elementos de entrada implementados por la alta
direccion incluyen el seguimiento de las acciones
resultantes de las revisiones por la direccion previas?

¢Los elementos de entrada implementados por la alta
direccion incluyen los cambios en las circunstancias,
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incluyendo la evolucion de los requisitos legales y otros
requisitos relacionados con la SST?
9.3.3 |Salidas de larevisién por la direccion
¢lLa organizacion emite decisiones y acciones
relacionadas con oportunidades de mejora de
9.3.3 | aspectos del SIG? X
¢La organizacion emite decisiones y acciones
relacionadas con cualquier necesidad de cambio en el
9.3.3 |SIG? X
¢La organizacion emite decisiones y acciones
9.3.3 | relacionadas con las necesidades de recursos? X
¢cLas salidas de la revision por la direccion de la
organizacion incluyen las conclusiones sobre la
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del
sistema de gestién ambiental? X
¢Las salidas de la revision por la direccion de la
organizacion incluyen las acciones necesarias cuando
no se hayan logrado los objetivos ambientales? X
¢Las salidas de la revision por la direccién de la
organizacion incluyen las oportunidades de mejorar la
integracion del sistema de gestion ambiental a otros
procesos de negocio, Si es nhecesario? X
¢Las salidas de la revision por la direccion de la
organizacion incluyen cualquier implicacion para la
9.3.3 | direccion estratégica de la misma? X
éLa organizacion conserva informacion
documentada como evidencia de los resultados de las
9.3.3 |revisiones por la direccion? X
10 MEJORA
10.1 Generalidades
JLa organizacion determina y selecciona las
oportunidades de mejora e implementa cualquier
accion necesaria para lograr los resultados previstos en
el SIG, cumplir los requisitos del cliente y aumentar la
10.1 | satisfaccion del cliente? X
¢Las oportunidades de mejora incluyen la mejora de
productos y servicios para cumplir los requisitos, asi
como considerar las necesidades y expectativas
10.1 futuras? X
¢Las oportunidades de mejora incluyen corregir,
10.1 prevenir o reducir los efectos no deseados? X
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FORMATO Cédigo | SIG-F-01
' . Version |01
'?A!%}!fﬁ.?a'}p?” LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG Fecha | 24/10/2018
EVALUACION BAJO ESTANDARES: ISO ]
CUMPLE | OBSERVACION

9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS
N° 18001:2007

Sl

NO

¢Las oportunidades de mejora incluyen mejorar el
10.1 desemperfio y la eficacia del SGC?

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

¢La organizaciéon, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas las quejas, reacciona ante la no
10.2.1 | conformidad y cuando sea aplicable?

¢La organizacion, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, toma acciones para
10.2.1 | controlar esta y corregirla?

¢La organizacién, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, hace frente a las
consecuencias, incluida la mitigacion de los impactos
10.2.1 | ambientalesy SST?

¢La organizaciéon, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, evalla la necesidad de
acciones para eliminar las causas de la no
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni
10.2.1 | ocurra en otra parte?

¢La organizacion, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, evalla la necesidad de
acciones para eliminar las causas de la no
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni
ocurra en otra parte, mediante la revision y analisis de
10.2.1 |la no conformidad?

¢La organizacion, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, evalla la necesidad de
acciones para eliminar las causas de la no
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni
ocurra en otra parte, mediante la determinacion de las
10.2.1 | causas de la no conformidad?

¢La organizacion, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, evalla la necesidad de
acciones para eliminar las causas de la no
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni
ocurra en otra parte, mediante la determinacion de si
existen NC similares o, que potencialmente puedan
10.2.1 | ocurrir?

¢La organizacién, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, implementa cualquier
10.2.1 | accion necesaria?
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FORMATO

Cddigo

SIG-F-01

PLUSAGRO’ LISTA DE CHEQUEO PARA EL SIG

Mejorando €l campo

Version

01

Fecha

24/10/2018

NO

EVALUACION BAJO ESTANDARES: ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS
18001:2007

CUMPLE

OBSERVACION

Sl NO

10.2.1

¢La organizacion, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, revisar la eficacia de
cualquier accion correctiva tomada?

10.2.1

¢La organizacion, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, si fuese necesario,
actualiza los riesgos y oportunidades determinados
durante la planificaciéon?

10.2.1

¢La organizaciéon, ante la ocurrencia de una no
conformidad, incluidas quejas, si fuese necesario,
hacer cambios al SIG?

10.2.1

¢La organizacion se asegura que las acciones
correctivas tomadas, son apropiadas a los efectos de
las NC encontradas, incluidos los impactos ambientales
y SST?

10.2.2

¢La organizacion, conserva informacién documentada
como evidencia de la naturaleza de las no
conformidades y cualquier accién tomada
posteriormente?

10.2.2

JLa organizacion, conserva informacion
documentada como evidencia de los resultados de
cualquier accién correctiva?

10.3

Mejora Continua

10.3

¢la  organizacibn  mejora  continuamente la
conveniencia, adecuacion y eficacia del SIG?

10.3

¢ La organizacion considera los resultados del andlisis y
la evaluacion, y las salidas de la revisién por la
direccion, para determinar si hay necesidades u
oportunidades que deben considerarse como parte de
la mejora continua?
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Anexo 2. Matriz de Vester

Poca -~ No ha

eficiencia en Falta de Desperdicio  No hay rotocolos dg Desconocimient
.. capacitacion de materiales control en el P! iy : .

el reciclaje disposicibn de o de legislacion

: sobre gestion de ensamble ahorro  de ) Lo :
de residuos €49 . . residuos liquidos ambiental
. ambiental de maquinas energia X
soélidos y/o peligrosos

Total
activos

Variables o
problemas

Poca eficiencia en
el reciclaje de
residuos soélidos

Falta de
capacitacion sobre
gestion ambiental

Desperdicio de
materiales de
ensamble de
maquinas

No hay control en
el ahorro de
energia

No hay protocolos
de disposicion de
residuos liquidos
y/o peligrosos

Desconocimiento
de legislacion
ambiental

Total pasivos 7 3 8 4 3 2
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Anexo 3. Organigrama de Plusagro S.A.S

PLUSAGRO’

Mejorando €l campo

DIAGRAMA Codigo | SIG-D-01
M ORGANIGRAMA DE PLUSAGRO | Version | O1
S.A.S Fecha | 24/10/2018

Asamblea de Accionistas

Consejo de Administracion

Asesor Externo

Gerente General

Contador — —

Innovacion y Desarrollo

Asistente General y Contable

Asistente del Sistema Integrado
de Gestién

Gerente de Mercadeo

Direccion

Comercial

Director Comercial

|

|

Director de Mercadeo
Internacional

Mantenimiento

Técnico de Asistente de

Bodega
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Anexo 4. Naturaleza de productos y servicios de Plusagro S.A.S

DOCUMENTOS GENERALES | Cadigo SIG-DG-01
M NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01
PLUSAGRO" | Y SERVICIOSDE PLUSAGRO  Fpecha | 24/10/2018
Mejorando €l campo SAS
Tabla 1. Grupos de la linea de productos terminados
Grupo. Linea 01 Producto representativo

Cantinas de transporte (01)

Estas cantinas cumplen con los
requisitos del Decreto 616/2006 por el
cual se expide el “Reglamento
Técnico sobre los requisitos que debe
cumplir la leche para el consumo
humano que se obtenga, procese,
envase, transporte, comercializa,
expenda, importe o exporte en el
pais”.

Generador (02)

Plusagro S.A.S dentro de su oferta
cuenta con generadores eléctricos
teniendo en cuenta las necesidades
de clientes que residen en regiones
sin acceso a energia eléctrica.

Pica pastos (03)

Dentro de este grupo estan
contenidos ocho (8) productos en total
donde se destacan el molino
triturador, la prensa hidraulica y la
ensiladora de forraje.

Los productos de este grupo se usan
en el trabajo agropecuario para
preparar alimento animal, mas
especificamente bovino.
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DOCUMENTOS GENERALES | Codigo SIG-DG-01

M NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01

PLUSAGRO" | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  ["rocpa 24/10/2018

Mejorando €l campo SAS

Grupo. Linea 01. Producto representativo

Sala de ordeiio (04)

Este grupo acoge los médulos
de ordefio que Plusagro e
S.A.S disefia y coordina en su = '

- : a0 |
construccion  en las bl Eiva. '?&_

instalaciones  del cliente.
Estos mddulos se construyen
teniendo en cuenta la
cantidad de vacas en ordefio
y la preparacion del terreno
donde se emplazaran.

Son cuatro (4) los productos
gue reune este grupo.

Tanque de enfriamiento (05)

La organizacion comercializa
tanques de diferentes
capacidades para el acopio y
enfriamiento de leche cruda.

Se comercializan en total
cinco (5) productos bajo este
grupo de la linea (01).
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el

Mejorando €l campo

S.AS

DOCUMENTOS GENERALES Caodigo SIG-DG-01
NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01
PLUSAGRO" | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  ["rocpa 24/10/2018

Grupo. Linea 01.

Producto representativo

Motobomba (6)

Las motobombas que
comercializa Plusagro S.A.S
son de alta capacidad para la
succién de agua de pozos
subterraneos comunmente en
zonas rurales. Se
comercializan seis (6)
productos bajo el cédigo de
este grupo.

Cantina receptora(09)

Las cantinas recolectoras
estan disefiadas para recibir
directamente la leche que se
extrae por medio de la
magquina de ordefio. También
cumplen con el Decreto
616/2006 gracias su
composicibn  completa en
acero inoxidable. Este grupo
cuenta con 7 productos en
total.

Bienestar animal(10)

Los ocho (8) productos que
conforman este grupo son
utilizados para el cuidado de
los animales (comunmente
bovinos)
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DOCUMENTOS GENERALES | Cadigo SIG-DG-01
A NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version | 01
PLUSAGRO" | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  pecha [ 24/10/2018
Mejorando €l campo SAS
Grupo. Linea 01. Producto representativo
Casetas(11) = ;

Este grupo esta compuesto
por un solo tipo de producto.
Las casetas que disefia
Plusagro pueden ser mdviles
o fijas. Estas tienen la funcién
de guardar las maquinas de
ordefio moviles o fijas cuando
el cliente no cuenta con
establo para el ordefo.
También se usan para
transportar 'y asegurar el
equipo contra dafios o robo.

Tabla 2. Grupos de lalinea de higiene

Grupo. Linea 02 Producto representativo

Higiene animal(01)

Los productos que componen este
grupo son vendidos para promover
las buenas practicas del ordefio
mecanico, ya sea para la prevencion
de contaminacién de los pezones de
la vaca o para verificar que la leche
no est4d contaminada. Este grupo
retine nueve (9) productos en total.

|
_/17\"‘5-"
=

__;

ltn - ina s

>
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Mejorando €l campo S.A.S

DOCUMENTOS GENERALES | Cdédigo SIG-DG-01
A NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01
PLUSAGRO" | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  recha ™ [24/10/2018

Grupo. Linea 02

Producto representativo

Higiene equipos(02)

Los productos para higiene de
equipos estan disefados
especificamente para remover los
residuos de leche y conservar el
material de los equipos. Los
productos mas vendidos de este
grupo son los detergentes y los
cepillos. Este grupo es compuesto
por 22 productos.

.|

|= =

Sanidad animal(03)

Los productos de este grupo en total
son cinco (5) y se wusan para
mantener los animales sanos vy
prevenir la contaminacion de la leche.
Estos, al igual que los grupos 01 y 02
presentan gran demanda.

Tabla 3. Grupo de la linea de procesamiento

Grupo. Linea 03

Producto representativo

Descremadora(01)

La descremadora es el Unico grupo y
producto de la linea 03, destinada a la
maquinaria 'y equipos para el
procesamiento de la leche.
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DOCUMENTOS GENERALES Cadigo SIG-DG-01
M NATURALEZA DE PRODUCTOS | Versiéon 01
PLUSAGRO’ Y SERVICIOS DE PLUSAGRO Fecha 24/10/2018

Mejorando €l campo S.A.S

Tabla 4. Repuestos Maquina de Ordefio.

Grupo. Linea 04 Producto representativo
Bases(01)

Este grupo esta constituido

doble motor, base sencilla y _

por tres (3) productos: base

tensor para motores
gasolina maquina movil.
Bombas(02)

Las bombas de vacio
constituyen un grupo
indispensable para el
ensamble de las maquinas
de ordefo, diferencidndose
esencialmente en la
capacidad que poseen.
Plusagro ofrece 10 tipos de
bombas de vacio, las cuales
conforman sSu respectivo
grupo.

Chasis(04)

Este grupo reune aquellos
productos que conforman el
chasis de las maquinas de
ordefio, donde se sostienen
todas las partes de la
maquina. En total son 10
productos los que
conforman este grupo.
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DOCUMENTOS GENERALES | Cadigo SIG-DG-01
A NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01

PLUSAGRO" | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  [Eocha 24/10/2018

Mejorando €l campo S.A.S
Grupo. Linea 04 Producto representativo
Empaques(06)

Este grupo tiene 19 tipos de
empagues como repuestos
para la linea de productos

terminados: cantinas,
bombas, pulsacion y
lubricacion.

Linea de vacio(08)

Los repuestos para la linea
de vacio suman 41 productos
y variados. Entre estos se
destacan los tanques de
vacio, los vacuometros, los
grifos de wvacio y los
reguladores de vacio.

Lubricacion(09)

Los repuestos para el grupo
de lubricacion en total son 33
y estan directamente
relacionados con los
funcionamientos de las
bombas de vacio,
generadores y motores.
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DOCUMENTOS GENERALES | Codigo SIG-DG-01

M NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01

PLUSAGRO’ | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  [Eocha 24/10/2018

Mejorando €l campo S.A.S
Grupo. Linea 04 Producto representativo
Mangueras(10)

M ‘
i‘(' W'

Este grupo de repuestos
suma 29 productos de los
cuales tienen mayor
importancia los 24 tipos de
manguera que ofrece
Plusagro, las cuales difieren
en uso Yy marca. Los
productos  restantes  son
usados para la instalacion de
las mangueras.

"‘l"""""l‘“?"ﬂ"ﬂ“

i

Medidor(11)

En este grupo se reunen
todos los repuestos del
medidor de leche. Este
producto es utilizado en las
salas de ordefio para
observar el flujo de leche
gue ingresa a las cantinas o a
la unidad final. Hay 21
repuestos para este producto
completo.

Monoblock(12)

Como su nombre lo indica, el
monoblock consta de dos
productos anclados en una
base doble, generalmente se
usan en instalacion de salas
de ordefio. Este grupo consta
de 8 tipos de monoblock
segun el tipo de combinacion
de bomba y motor que lo
compongan.
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DOCUMENTOS GENERALES | Cédigo SIG-DG-01

H NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version | 01
PLUSAGRO" | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  rocha™ 124/10/2018
Mejorando €l campo S.A.S

Grupo. Linea 04 Producto representativo

Motor(13)

Hay registrados 66 productos

bajo este grupo donde

sobresalen los diferentes

tipos de motores ofrecidos

por la empresa, repuestos

como correas, poleas,

rodamientos y

condensadores.

Paleta de vacio(14)

Las paletas de vacio hacen §§§§§§3§:§:::E§St"§

parte de los repuestos de las P L e

bombas de vacio. Hay 16 :::22"::5'55??23555%%%?555525?

tipos de paletas, indicadas ,,,‘;,,-5-,:‘;:‘";:53:“_::'5:]

para cada una de las bombas R ——

gue se comercializan
Plusagro.

en

Pezonera(15)

Este grupo es el mas extenso
dentro de la linea (05) con 79
productos. En general se
encuentran vasos colectores,
casquetes y cauchos de
pezonera.

Pulsacion(17)

Este grupo lo componen los
pulsadores Kurtsan y Melasty
con sus respectivos
repuestos y accesorios, en
total 35 productos.
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DOCUMENTOS GENERALES | Codigo SIG-DG-01

M NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01

PLUSAGRO’ | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  [Eocha 24/10/2018

Mejorando €l campo S.A.S
Grupo. Linea 04 Producto representativo
Tapa(19)

Las tapas que contiene este
grupo se diferencian en el
tipo de cantina o de tanque
de vacio a que
correspondan, suman 17
productos en este grupo.

Unidad final(22)

Este equipo se instala en
salas de ordefio para la
recepcion de la leche
(reemplazando las cantinas)
para posteriormente
conducirla al tanque de
enfriamiento La empresa
cuenta con todos los
repuestos y  accesorios
pertinentes para su
instalacion y mantenimiento
sumando 33 productos en
este grupo.
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DOCUMENTOS GENERALES | Codigo SIG-DG-01

M NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01

PLUSAGRO’ | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  [Eocha 24/10/2018

Mejorando €l campo S.A.S

Tabla 5. Grupo Maguinas moviles vaca

El grupo méaquinas moviles vaca se compone de las maquinas marca
Kurtsan (01) y Melasty (02), aunque las maquinas cumplen la misma
funcion y tienen la misma capacidad. Los repuestos suelen adaptarse
independientemente de la marca pero no se cumple para todos las partes
de la maquina. La composicion de la maquina depende de las partes que se
ensamblan: tipo de bomba de vacio, tipo y cantidad de cantinas, cantidad
de servicios (pezoneras) y la energia que requiere (electricidad o
combustion).

Maquinas méviles
vaca

Producto representativo
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DOCUMENTOS GENERALES | Codigo SIG-DG-01

M NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01

PLUSAGRO" | Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  [Eocha 24/10/2018

Mejorando €l campo S.A.S

Tabla 6. Grupo Maquinas estéaticas vaca

Las maquinas estéticas diferencias frente a las moviles se diferencian por
la ausencia de llantas y ruedas giratorias ademas del cambio en la
estructura del chasis, en su lugar el chasis se protege con tapones de
caucho.

iles

Maquinas
movi

Mejorando €l campo

=
}‘M‘PLUSAGR

Producto representativo
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el

PLUSAGRO’

Mejorando €l campo

DOCUMENTOS GENERALES | Codigo SIG-DG-01
NATURALEZA DE PRODUCTOS | Version 01
Y SERVICIOS DE PLUSAGRO  "Focha 24/10/2018

S.AS

Tabla 7. Grupo Maquinas moviles cabras

iles

Maquinas
movi
vaca

Plusagro S.A.S ofrece también un equipo movil para el ordefio de
cabras el cual compone el grupo (05) maquinas moviles cabras
Kurtsan. Esta maquina se compone de un motor eléctrico 110 V, dos
servicios, una cantina de 30 litros y una bomba de vacio de 375 litros.
En la Figura 9 se puede apreciar la estructura de esta maquina.

Producto representativo
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Anexo 5. Alcance del Sistema Integrado de Gestion

H i DOCUMENTO GENERAL Cddigo SIG-DG-02
A ALCANCE DEL SISTEMA Version | 01
PLUSAGRO’ INTEGRADO DE GESTION - "pecha | 24/10/2018
ejoran O € campo

Alcance del Sistema Integrado de Gestion (SIG)

Los procesos de ventas, produccion, servicios y administracion estan incluidos en
el alcance del sistema integrado de gestién ejecutados en las instalaciones de
produccion y administracion de la empresa Plusagro S.A.S, ubicada en el
Municipio de Cumaral en el Departamento del Meta. Aborda todas las lineas de
productos comercializados ensamblados y y/o disefiados bajo la marca de la
organizacion ofrecidos en el catalogo de ventas, incluidos los servicios que se
ejecutan fuera de las instalaciones.

Ademas considera su estructura organizacional para ejercer control e influencia en
los procesos, teniendo en cuenta aspectos internos o externos positivos y/o
negativos, apoyandose en las funciones y sus instalaciones fisicas para el
desempefio del SIG. También acoge el cumplimiento de los requisitos
ambientales, de seguridad y salud en el trabajo y calidad que componen el
sistema, considera los requisitos legales y otros requisitos pertinentes de sus
clientes, proveedores, colaboradores y entes gubernamentales.
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Anexo 6. Mapa de procesos de Plusagro

el

PLUSAGRO’

Mejorando €l campo

DOCUMENTO GENERAL

Cadigo

SIG-DG-03

MAPA DE PROCESOS DE

Versioén

01

PLUSAGRO S.A.S

Fecha

24/10/2018

MAPA DE PROCESOS

ENFOQUE AL
CLIENTE

ENFOQUE AL
MEDIO
AMBIENTE

REQUISITOS PARA

LA SEGURIDAD
SALUD EN EL
TRABAJO

Procesos
Gerenciales

l l l l MEJORA
( GERENCIA CONTINUA

]

SATISFACCION

Procesos
Misionales

[ COMERCIAL H LOGISTICA

J

DEL CLIENTE

CUMPLIMIENTO
DEL MARCO

Y

Procesos de
Soporte

(e {amne)

LEGAL APLICABLE
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Anexo 7. Politica del Sistema Integrado de Gestién

1 DOCUMENTO GENERAL Codigo | SIG-DG-04

A POLITICADEL SISTEMA | Versi6n | 01
PLUSAGRO" | NTEGRADO DE GESTIONDE  Fpacpg 24/10/2018
Mejorando €l campo PLUSAGRO SAS

Plusagro S.A.S dentro de su actividad comercial de venta de equipos de ordefio se
encuentra comprometida con la gestion de ambientes de trabajo saludables que
aseguren el bienestar integral de todos sus colaboradores y demas actores
involucrados, asi como el compromiso para la proteccion del medio ambiente
durante la ejecucién de sus procesos productivos, atendiendo no sélo a las
necesidades del presente, sino que preveé, en la medida de lo posible, las
necesidades futuras y la satisfaccion del cliente por medio de productos de alta
calidad y oportunos.

Para lograrlo, en la empresa se identifican peligros por condiciones de seguridad,
fendmenos naturales, bioldgicos, fisicos, quimicos, biomecanicos y psicosociales
en cada etapas de la actividad comercial: ensamble de maquinas de ordefio,
instalacién de los equipos en las fincas, servicio técnico, mantenimiento y las
actividades rutinarias del personal administrativo, asi como la evaluacion y
prevencion de los riesgos que en dichos procesos se presenten. Para proteccion
del medio ambiente, Plusagro S.A.S se compromete a prevenir la contaminacion y
promover el ahorro de recursos naturales en sus procesos productivos por medio
de la reutilizacion de materiales, el reciclaje, ahorro de agua y energia y
capacitacion sobre aspectos ambientales.

Plusagro S.A.S se asegura que todos los procesos del sistema integrado de
gestion se documenten y se controlen para ofrecer al cliente productos y servicios
oportunos y que cumplan sus expectativas.

Al mismo tiempo, se mantiene el compromiso tomando como base la mejora
continua de la gestion del Sistema Integrado de Gestidon con revisiones periodicas
por parte de la alta direccion, la asignacion de recursos y comunicacion efectiva de
la respectiva normatividad vigente en conjunto con capacitaciones para todo el
personal vinculado a la organizacion con el fin de lograr el desempefio del
sistema.
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Anexo 8. Manual de Funciones de la Organizacion

II II MANUAL

Mejorando €l campo

Cadigo SIG-M-02
Versién 01
PLUSAGRO"’ MANUAL DE FUNCIONES Fecha 24/10/2018

PLUSAGRO®

Mejorando €l campo

MANUAL DE FUNCIONES
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H H MANUAL Cadigo SIG-M-02
A Version 01

PLUSAGRO’ MANUAL DE FUNCIONES Fecha 24/10/2018

Mejorando €l campo

GERENTE GENERAL

Descripcién del cargo

El Gerente General establece los objetivos, formula, dirige y ejecuta las politicas
del Sistema Integrado de Gestion para lograr el buen desempefio financiero y
empresarial de PLUSAGRO S.A.S.

Debe asumir la responsabilidad y la rendicion de cuentas con relacion a la eficacia
del Sistema Integrado de Gestion por medio de estrategias para asegurase de la
integracion de sus requisitos en los procesos de negocio de la organizacion,
promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

Ademas debe asegurar que los recursos necesarios estén disponibles, que se
logren los resultados previstos comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las
personas comunicandoles la importancia de un Sistema eficaz y conforme con sus
respectivos requisitos para contribuir a la eficacia del Sistema Integrado de
Gestion y promover la mejora.

La naturaleza de trabajo implica frecuentes relaciones y contactos con el fin de dar
u obtener informacién acerca de asuntos relacionados con el ambito laboral,
ademas de cooperar y apoyar las diferentes actividades de la empresa, maneja
altos niveles de informacién confidencial relacionada con los aspectos
fundamentales del cargo.

Funciones

Teniendo en cuenta el tamafio de la empresa se requiere que el Gerente General
esté al frente del Gerente de Mercadeo.

Formular e implementar la estrategia y tactica de la compafiia con un enfoque que
direccione el desempefio que debe tener cada una de las areas

Dirigir, controlar, coordinar la gestion de Mercadeo, Operaciones, Administrativa
Internacional.

Diseflar e Implementar politicas y acciones necesarias para regular el
funcionamiento de la compaifia.
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Establecer la estructura general y el funcionamiento de la compafiia acorde con
los objetivos, valores, mision y vision de la compafiia

Evaluar el logro de los objetivos y el desempefio de las demas éareas de la
compaiiia.

Evaluar peridédicamente el cumplimiento y avance en la proyeccion de ventas,
rentabilidad y medidores financieros; asi como tomar las medidas correctivas
necesarias para lograr los objetivos de la compafiia.

Dirigir las acciones de mejora y redisefio de procesos del negocio, la calidad del
servicio y de la productividad empresarial.

Supervisar la gestién de procesos de cada una de las areas y promover redisefios
del proceso del negocio para dar alcance al control de costos y lograr una ventaja
competitiva decisiva

Delegar las atribuciones necesarias para la mejor marcha de la compafiia

Realizar una busqueda constante de nuevas alternativas de negocios a través de
la consecucion de nuevas tecnologias para lograr desarrollar una ventaja
competitiva.

Celebrar contratos y convenios con personas naturales y juridicas, nacionales o
extranjeras, que incorporen negocios que beneficien a la compafiia

Ser parte integral en el proceso de planificacion del Sistema Integrado de Gestion
con el fin de cumplir la politica y los objetivos de la calidad y los requisitos de la
norma ISO 9001.

Participar en las actividades de capacitacion incluidas en el Plan de Capacitacion
del Sistema Integrado de Gestion

Procurar el ahorro de recursos en la ejecucion de sus tareas.

Realizar la seleccion y clasificacion de los residuos sélidos y liquidos a la hora de
desechar algun elemento, ademas de su debida disposicién final conforme a los
procedimientos establecidos por la organizacion.

Responsabilidades para la gestion de la seguridad y salud en el trabajo:

Procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion para la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes de su sitio de trabajo.

Participar activamente en el COPASST y comité de convivencia y exponer
cualquier novedad referente a su integridad fisica o emocional referente a sus
tareas.

Utilizar dotaciéon y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.

Todas aquellas funciones y actividades adicionales inherentes al cargo

Relaciones
Reporta: N/A

Supervisa a: Asistente administrativo y contable, Asistente del Sistema Integrado
de Gestidn, Gerente de Mercadeo, Direccion Comercial.

Internas

Asistente administrativo y contable, Gerente de Mercadeo y Estrategia, Direccion
Comercial.

Externas

Clientes, Proveedores, Aliados estratégicos, Empresarios y personas inherentes al
cargo

Formacién académica

Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Economia,
Logistica y afines, tener cursos referentes a gerencia estratégica.
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Experienciay habilidades
Tener minimo tres afios de experiencia en cargos similares.

Liderazgo, poseer comunicacion asertiva, disposicion para manejo de equipos de
trabajo, toma de decisiones, buenas relaciones interpersonales, sentido de
pertenencia, organizado, proactivo, tener iniciativa y orientado al cumplimento de
logros de la compaiiia, e igualmente tener conocimiento sobre paquetes ofimaticos
y software o herramientas que esté usando la empresa.

ASISTENTE GENERAL Y CONTABLE

Descripcion del cargo

Asistente General y Contable se encarga de ejecutar actividades de gestion que
sirvan de apoyo a las areas de Gerente General, Gerente de mercadeo ventas
para lograr alcanzar los objetivos planteados por la organizacion, estas actividades
conllevan un alto grado de responsabilidad y confiabilidad, ademas de garantizar
el adecuado uso y cuidado de los elementos asignados para el desempefio del
cargo.

La naturaleza de trabajo implica frecuentes relaciones con contactos de clientes y
proveedores con el fin de dar u obtener informaciébn acerca de asuntos
relacionados con el ambito laboral, ademas de cooperar y apoyar las diferentes
actividades de la empresa y el manejo de informacién confidencial relacionada con
los aspectos fundamentales del cargo.

Funciones

Realizar informes de cartera, bancos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar y
demas que sean requeridos por la gerencia.

Llevar registros contables desde la plataforma de SIIGO, los movimientos
bancarios.

Realizar conciliacion bancaria y de cajas.

Gestionar y ejecutar el cobro de cartera vencida, realizando el respectivo
seguimiento y compromiso de pago desde la plataforma de SIIGO.
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Registrar y archivar los extractos bancarios, facturas de compra, facturas de venta,
remisiones, 6rdenes de pedido, y demas informacién que requiera gerencia.

Gestionar y garantizar el adecuado aprovisionamiento de elementos de aseo,
dotaciones, papeleria y demas elementos e insumos requeridos por la compafiia.

Gestionar y realizar seguimiento a la creacibn de vacantes, seleccion,
contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion de desempefio del personal que
ingrese a la empresa.

Coordinar el proceso documental y de seguimiento para la seleccion de personal,
contratacion, afiliaciones y manejo de las E.P.S, Pension, ARL, SENA, Cajas de
Compensaciéon Familiar

Realizar programacion de las dotaciones y entregarlas a los empleados en las
fechas indicadas

Llevar el registro de ingreso y salida del personal para liquidacion de nomina

Realizar soporte de programacion de pagos para la aprobacion de la Gerencia con
el respectivo soporte.

Dar induccion y capacitar al personal administrativo nuevo y antiguo.

Contribuir a la supervisién de los procesos de la compafiia para cumplimiento de
objetivos

Aprobar las cotizaciones verificando si hay orden de compra del cliente para
adjuntarla en la cotizacién de la plataforma de ISIIGO.

Generar y gestionar las ordenes de servicio para cuando se requiera un servicio
de algun tercero.

Generar y gestionar las 6rdenes de compras solicitadas por el Gerente de
Mercadeo

Gestionar y garantizar la compra de materia prima, y devolverla si esta no es
aprobada por el Gerente de Mercadeo

Generar y gestionar la facturacion de los pedidos que vayan a ser entregados al
cliente desde la plataforma de SIIGO

Hacer seguimiento de facturacién si vence el periodo de cobro para anular la
factura y crear una nueva.
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Clasificar, preparar, y registrar cuentas, facturas y otros estados financieros de
acuerdo con procedimientos establecidos, por medio de la plataforma de SIIGO.

Preparar balance de prueba, registros financieros y otras transacciones como:
cuentas por pagar, cuentas por cobrar, e ingresar datos en la plataforma de
SIIGO.

Elaborar comprobantes de ingreso y egreso

Realizar programacion semanal de pagos con los respectivos soportes
Coordinar pagos en general con el Gerente de Mercadeo

Elaborar n6mina Mensual

Realizar el pago de las obligaciones tributarias y aportes parafiscales

Realizar la proyeccién de los estados financieros

Preparacion de informes gerenciales contables y financieros

Formular alternativas y ajustes que considere necesarios a la Gerencia General.

Participar en las actividades de capacitacion incluidas en el Plan de Capacitacion
del Sistema Integrado de Gestidn

Procurar el ahorro de recursos en la ejecucién de sus tareas, asi como la
disminucién de desechos liquidos y/o sélidos.

Realizar la seleccién y clasificacion de los residuos sélidos y liquidos a la hora de
desechar algun elemento, ademas de su debida disposicion final conforme a los
procedimientos establecidos por la organizacion.

Responsabilidades para la gestion de la seguridad y salud en el trabajo:
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion para la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes de su sitio de trabajo.
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Participar activamente en el COPASST y comité de convivencia y exponer
cualquier novedad referente a su integridad fisica o emocional referente a sus
tareas.

Utilizar dotacién y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.

Todas aquellas funciones y actividades adicionales inherentes al cargo

Relaciones
Reporta: Gerente General

Supervisa a: N/A

> Internas

Gerente general, Gerente de mercadeo y Director Comercial

> Externas

Clientes, Proveedores y personas inherentes al cargo

Formacién académica

Estudios tecnoldgicos o profesionales en carreras de Administracion, Economia,
Finanzas, Contabilidad o afines

Experiencia y habilidades
Tener minimo uno o dos afios de experiencia en cargos similares.

Disposicion para trabajo en equipo e buenas relaciones interpersonales, proactivo,
organizado, tener iniciativa y encaminado al cumplimento de logros, manejo de
trabajo bajo presion, toma de decisiones, buenas relaciones interpersonales,
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sentido de pertenencia, poseer conocimiento sobre paquetes ofimaticos, software
o herramientas que esté usando la empresa.

Convalidaciones

Se puede convalidar el cargo de Asistente General y contable con alguien que
posea 36 meses realizando funciones similares al cargo, y que posea las
habilidades y competencias ya descritas.

ASISTENTE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Descripcién del Cargo

El responsable de este cargo administra, coordina y gestiona el Sistema Integrado
de Gestion (SIG) de Plusagro S.A.S, haciendo seguimiento, analisis y mejora de
la gestion de ambiental, de la calidad y de la seguridad y salud en el trabajo y que
este sea divulgado en todos los niveles de la empresa.

Asegura que se establezcan, se implementen y mantengan los procesos el
sistema con cualquier cambio que se presente, asi mismo en el control de sus
documentos, registros y demas que hayan sido requeridos por la empresa,
controlandolos y gestionandolos. Generar planes de accion oportunos, definiendo
objetivos, tareas a realizar y responsabilidades. También debe hacer, evaluar y
analizar el seguimiento a las auditorias internas y a cada una de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora, para brindar una correcta armonia del
sistema integrado de gestion.

Funciones

Verificar que se lleve a cabalidad lo estipulado en el manual del sistema integrado
de gestion: Calidad, ambiental y seguridad y salud en el trabajo.
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Dar seguimiento e informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema
integrado de gestion (SIG) y apoyar en las areas que se requiera para proponer el
normal funcionamiento del mismo.

Promover la toma de conciencia sobre el sistema integrado de gestion (SIG) en los
todos los niveles de Plusagro, asi como la gestion de la comunicacion interna.

Supervisar, gestionar y hacer seguimiento y correcciones pertinentes en el control
documental frente a los procesos, procedimientos, registros, acciones correctivas,
preventivas, mejora, auditorias internas de la gestion ambiental, de calidad y de
seguridad y salud en el trabajo.

Gestionar la aprobacién de documentos por parte de la gerencia.

Supervisar los programas de auditorias internas, programandolas y divulgandolas
a la empresa.

Recibir la percepcion del cliente retroalimentando y socializando los resultados
alcanzados por la encuesta de satisfaccion, tomando acciones si se requiere para
aumentar la satisfaccion del cliente.

Incentivar constantemente las necesidades de mejorar, donde sea posible, a partir
de las no conformidades y/o acciones preventivas.

Ser parte integral en el proceso de planificacién del sistema integrado de gestién
con el fin de cumplir la politica y los objetivos definidos para este vy los requisitos
de las Normas NTC ISO 9001:2015, NTC ISO 14001:2015 y la OHSAS
18001:2007.

Imprimir, gestionar y realizar la entrega de los formatos respectivos a cada area.

Gestionar y realizar seguimiento a la contratacion, induccidn, capacitacion y
evaluacion de desempefio del personal que ingrese a la empresa.

Revisar postulante verificando la hoja de vida, los datos de la persona y si estos
estan correctos contactar a la persona.

Generar folder del empleado entregando el listado de documentacién para ingreso
de personal, haciendo seguimiento pidiendo la documentacién faltante que sea
requerida por la empresa. Entregar la documentacion requerida por el
procedimiento de contratacion, y archivar los registros en la A-Z folder de
empleados.
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Elaborar plan de capacitaciones para el personal que se encuentre por debajo de
los indicadores estipulados, ejecutando y controlando el plan de capacitacién.

Gestionar que se realice la evaluacion de desempefio por parte de los lideres de
los procesos a los empleados de su respectiva area.

Supervisar el manejo del material no conforme

Gestionar el reciclaje y debida disposicion final de los materiales que salen como
residuo de las areas de Plusagro.

Para la gestién de la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo se especifican
las siguientes responsabilidades:

Responsable de la Seguridad y salud en el Trabajo

Aprobar y asignar recursos para la gestion SST.

Evaluar minimo cada afio la documentacion de la gestion SST de la organizacion.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion para la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes de su sitio de trabajo.

Supervisar cada proceso que se lleva a cabo en Plusagro S.A.S: oficina principal y
bodega.

Realizar aprobacion de compra de EPP para cada empleado segun el cargo.

Participar activamente en el COPASST y comité de convivencia y exponer
cualquier novedad referente a su integridad fisica o emocional referente a sus
tareas

Gestionar compra de Elementos de Proteccién Personal aprobada y realizar la
entrega y documentacion de la misma.

Utilizar dotacién y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.
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Todas aquellas funciones y actividades adicionales inherentes al cargo

Relaciones
Reporta: Gerente general

Supervisa a: Asistente de Bodega

Internas

Gerente general, Asistente General y contable, Director comercial, asistente de
bodega y Gerente de mercadeo

Externas

Personas inherentes al cargo

Formacién académica

Profesional en Ingenieria Industrial o Agroindustrial, Administracion de Empresas,
Calidad, o afines, poseer cursos referentes a la norma ISO 9001, 1ISO 14001 y ISO
45001 o sistemas integrados de gestion. Debe poseer cursos sobre Seguridad y
salud en el Trabajo.

Experiencia y habilidades
Tener minimo 1 afio de experiencia en cargos similares.

Debe ser orientado al logro, poseer comunicacién asertiva, una buena toma de
decisiones junto con sentido de pertenencia, organizado, proactivo, tener iniciativa
y, € igualmente conocimiento sobre paquetes ofimaticos y software o herramientas
que esté usando la empresa.
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GERENTE MERCADEO

Descripcién del cargo

El Gerente de Mercadeo establece los objetivos, formula, dirige y ejecuta las
politicas para lograr el buen desempefio financiero y empresarial de PLUSAGRO
S.A.S. La naturaleza de trabajo implica frecuentes relaciones y contactos con el fin
de dar u obtener informacion acerca de asuntos relacionados con el ambito
laboral, ademdas de cooperar y apoyar las diferentes actividades de la empresa,
maneja altos niveles de informacién confidencial relacionada con los aspectos
fundamentales del cargo.

Funciones

Formular e implementar la estrategia y tactica de la compafia con un enfoque que
direccione el desempefio del &rea de mercadeo y compras

Diagnosticar mejoras en el area de mercadeo para identificar y proyectar
herramientas que lleven a cumplir objetivos estratégicos

Mantener a la Gerencia informada en cuanto a precio, productos y promociones de
la competencia.

Establecer la estructura general y el funcionamiento del area de mercadeo y
compras acorde con los objetivos, valores, mision y vision de la compaiiia.

Evaluar el logro de los objetivos y el desempefio del area.

Evaluar peridédicamente el cumplimiento y avance en la proyeccidon de ventas,
rentabilidad y medidores financieros; asi como tomar las medidas correctivas
necesarias para lograr los objetivos de la compafiia.

Supervisar la gestién de procesos de cada una de las areas y promover redisefios
del proceso del negocio para dar alcance al control de costos y lograr una ventaja
competitiva decisiva

Delegar las atribuciones necesarias para la mejor marcha de la compafiia

Realizar una busqueda constante de nuevas alternativas de negocios a través de
la consecucion de nuevas tecnologias para lograr desarrollar una ventaja
competitiva
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Celebrar contratos y convenios con personas naturales y juridicas, nacionales o
extranjeras, que incorporen negocios que beneficien a la compafia

Ser parte integral en el proceso de planificacion del Sistema Integrado de Gestion
con el fin de cumplir la politica y los objetivos establecidos para este y los
requisitos de las Normas NTC I1SO 90001:2015, NTC ISO 14001:2015 y OHSAS
18001:2007.

Supervisa las compras nacionales e internacionales

Participar en las actividades de capacitacion incluidas en el Plan de Capacitacion
del Sistema Integrado de Gestion

Procurar la gestion de compra de materiales e inventario de bajo impacto
contaminante en el ambiente.

Realizar la debida disposicion final de los residuos solidos y liquidos conforme a
los procedimientos establecidos por la organizacion.

Responsabilidades para la gestion de la seguridad y salud en el trabajo:
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion para la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros vy
riesgos latentes de su sitio de trabajo.

Participar activamente en el COPASST y comité de convivencia y exponer
cualquier novedad referente a su integridad fisica o emocional referente a sus
tareas.

Utilizar dotacién y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.

Todas aquellas funciones y actividades adicionales inherentes al cargo

Relaciones

Reporta: Gerente general
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Supervisa a: Direccion Comercial y Asistente General y Contable
Internas

Gerente general, Direccion Comercial y Asistente General y contable
Externas

Clientes, Proveedores, Aliados estratégicos, Empresarios y personas inherentes al
cargo

Formacién académica

Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Economia, y
afines, poseer cursos referentes a mercadeo y ventas.

Experiencia y habilidades
Tener minimo tres afios de experiencia en cargos similares.

Poseer comunicacion asertiva, disposicion para manejo de equipos de trabajo,
toma de decisiones, buenas relaciones interpersonales, sentido de pertenencia,
organizado, proactivo, estar orientado al cumplimento de logros de la compafiia, e
igualmente poseer conocimiento sobre paquetes ofimaticos y software o
herramientas que esté usando la empresa.

DIRECTOR COMERCIAL

Descripcion del cargo

El Director Comercial establece los objetivos, formula, dirige y ejecuta las politicas
para lograr el buen desempefio comercial y empresarial de PLUSAGRO S.A.S.
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La naturaleza de trabajo implica frecuentes relaciones y contactos con el fin de dar
u obtener informacién acerca de asuntos relacionados con el ambito laboral,
ademas de cooperar y apoyar las diferentes actividades de la empresa, maneja
altos niveles de informacion confidencial relacionada con los aspectos
fundamentales del cargo.

Funciones

Formular e implementar la estrategia y tactica de la compafiia con un enfoque que
direccione el desempefio del area comercial

Diagnosticar mejoras en el area comercial para identificar y proyectar
herramientas que lleven a cumplir objetivos estratégicos

Mantener a la Gerencia de Mercadeo informada en cuanto a precio, productos y
promociones de la competencia.

Establecer la estructura general y el funcionamiento del area comercial acorde con
los objetivos, valores, mision y vision de la compafia.

Evaluar el logro de los objetivos y el desempefio del area.

Evaluar periddicamente el cumplimiento y avance en la proyeccion de ventas,
rentabilidad y medidores financieros; asi como tomar las medidas correctivas
necesarias para lograr los objetivos de la compafia.

Supervisar la gestion de procesos de cada una de las areas y promover redisefios
del proceso del negocio para dar alcance al control de costos y lograr una ventaja
competitiva decisiva

Delegar las atribuciones necesarias para la mejor marcha de la compafia

Realizar una busqueda constante de nuevas alternativas de negocios a través de
la consecucion de nuevas tecnologias para lograr desarrollar una ventaja
competitiva

Ser parte integral en el proceso de planificacion del Sistema Integrado de Gestion
con el fin de cumplir la politica y los objetivos establecidos para este y los
requisitos de las Normas NTC I1SO 90001:2015, NTC ISO 14001:2015 y OHSAS
18001:2007.
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Participar en las actividades de capacitacion incluidas en el Plan de Capacitacion
del Sistema Integrado de Gestidn

Procurar el ahorro de recursos en la ejecucion de sus tareas, asi como la
disminucion de desechos liquidos y/o solidos.

Realizar la debida disposicion final de los residuos soélidos y liquidos conforme a
los procedimientos establecidos por la organizacion.

Responsabilidades para la gestion de la seguridad y salud en el trabajo:
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestién para la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes de su sitio de trabajo.

Participar activamente en el COPASST y comité de convivencia y exponer
cualquier novedad referente a su integridad fisica o emocional referente a sus
tareas.

Utilizar dotacién y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.

Todas aquellas funciones y actividades adicionales inherentes al cargo
Relaciones
Reporta: Gerente general y Gerente de Mercadeo

Supervisa a: Técnico de Mantenimiento

Internas
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Gerente general, Gerente de Mercadeo, Asistente General y contable, Inventarios
y Despachos, Compras, Mantenimiento, Ventas, Asistente Comercial.

Externas

Clientes, Proveedores, Aliados estratégicos, Empresarios y personas inherentes al
cargo

Formacién académica

Profesional en Ingenieria Industrial, Administracibn de Empresas, Economia, y
afines, poseer cursos referentes a mercadeo y ventas.

Experiencia y habilidades
Tener minimo tres afios de experiencia en cargos similares.

Poseer comunicacion asertiva, disposicion para manejo de equipos de trabajo,
toma de decisiones, buenas relaciones interpersonales, sentido de pertenencia,
organizado, proactivo, estar orientado al cumplimento de logros de la compaiiia, e
igualmente poseer conocimiento sobre paquetes ofimaticos y software o
herramientas que esté usando la empresa.

DIRECTOR DE MERCADEO INTERNACIONAL

Descripcion del cargo

El Director de Mercadeo Internacional establece relaciones internacionales para el
desempefio comercial y empresarial de PLUSAGRO S.A.S.

165



H H MANUAL Cadigo SIG-M-02
A Version 01

PLUSAGRO’ MANUAL DE FUNCIONES Fecha 24/10/2018

Mejorando €l campo

La naturaleza de trabajo implica frecuentes relaciones y contactos con el fin de dar
u obtener informacién acerca de asuntos relacionados con el ambito laboral,
especialmente en el exterior, ademas de cooperar y apoyar las diferentes
actividades de la empresa en cuanto a estrategias de ventas, maneja altos niveles
de informacion confidencial relacionada con los aspectos fundamentales del cargo.

Funciones

Formular e implementar la estrategia y tactica de la compafiia con un enfoque que
direccione el desempefio del area comercial con proveedores y clientes
internacionales.

Diagnosticar mejoras en el area comercial para identificar y proyectar
herramientas que lleven a cumplir objetivos estratégicos, especialmente los
relacionados con las partes interesadas extranjeras.

Realizar una busqueda constante de nuevas alternativas de negocios a través de
la consecucion de nuevas tecnologias para lograr desarrollar una ventaja
competitiva.

Establecer contacto comercial con proveedores actuales o potenciales de
Plusagro, especialmente aquellos internacionales, asi como la gestion de
cotizaciones, pedidos y cualquier tipo de comunicacion pertinente.

Mantener a la Gerencia de Mercadeo informada en cuanto a precio, productos y
promociones de proveedores y/o competencia.

Evaluar peridédicamente el cumplimiento y avance en la proyeccion de ventas,
rentabilidad y medidores financieros; asi como tomar las medidas correctivas
necesarias para lograr los objetivos de la compafiia.

Ser parte integral en el proceso de planificacion del Sistema Integrado de Gestion
con el fin de cumplir la politica y los objetivos establecidos para este y los
requisitos de las Normas NTC ISO 90001:2015, NTC ISO 14001:2015 y OHSAS
18001:2007.

Participar en las actividades de capacitacion incluidas en el Plan de Capacitacion
del Sistema Integrado de Gestion

Procurar el ahorro de recursos en la ejecucion de sus tareas, asi como la
disminucion de desechos liquidos y/o solidos.
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Realizar la debida disposicién final de los residuos sélidos y liquidos conforme a
los procedimientos establecidos por la organizacion.

Responsabilidades para la gestion de la seguridad y salud en el trabajo:
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestién para la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes de su sitio de trabajo.

Participar activamente en el COPASST y comité de convivencia y exponer
cualquier novedad referente a su integridad fisica o emocional referente a sus
tareas.

Utilizar dotacién y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.

Todas aquellas funciones y actividades adicionales inherentes al cargo

Relaciones

Reporta: Director Comercial, Gerente general y Gerente de Mercadeo
Supervisa a: N/A

Internas

Gerente general, Gerente de Mercadeo, Asistente General y contable, Asistente
del Sistema Integrado de Gestidn, director comercial y Contador.

Externas

Clientes, Proveedores, Aliados estratégicos, Empresarios y personas inherentes al
cargo: nacionales o extranjeros.
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Formacién académica

Profesional Finanzas, Administracion de Empresas, Economia y afines, poseer
cursos referentes a mercadeo y ventas.

Experienciay habilidades
Tener minimo tres afios de experiencia en cargos similares.
Capacidad de hablar y escribir en inglés, Nivel B.

Poseer comunicacion asertiva, disposicion para manejo de equipos de trabajo,
toma de decisiones, buenas relaciones interpersonales, sentido de pertenencia,
organizado, proactivo, estar orientado al cumplimento de logros de la compafia, e
igualmente poseer conocimiento sobre paquetes ofimaticos y software o
herramientas que esté usando la empresa.

TECNICO DE MANTENIMIENTO

Descripcion del cargo

El Técnico de Mantenimiento se encarga de ejecutar actividades operativas y
comerciales que sirvan de apoyo al Gerencia de mercadeo y a la direccidon
comercial para alcanzar los objetivos planteados por la organizacion. Estas
actividades conllevan un alto grado de responsabilidad y confiabilidad, debe
mantener un contacto directo con los clientes, tiene la responsabilidad del cuidado
de los elementos asignados para el desempefio del cargo, a su vez de los
productos del inventario que se encuentren bajo su responsabilidad.

La naturaleza de trabajo implica frecuentes relaciones y contactos con clientes y
proveedores con el fin de dar u obtener informaciébn acerca de asuntos
relacionados con el ambito laboral, ademas de cooperar y apoya las diferentes
actividades de la empresa, y el manejo de informacién confidencial relacionada
con los aspectos inherentes del cargo.
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Funciones

Realizar proceso de servicio al cliente, tramitar y hacer seguimiento las actividades
gue se generen en el proceso.

Asesorar a los clientes en cuanto al buen manejo del producto.

Realizar las 6rdenes de requerimiento que soporten el pedido para entrega del
cliente.

Realizar instalacion de los diferentes productos en el lugar requerido por el cliente.

Comunicar al cliente la fecha de envio del producto terminado y si no es posible
cuadrar una fecha, se programa una nueva.

Generar la agenda de programacién para mantenimiento y servicios técnicos.

Atender llamadas telefonicas dirigidas a Plusagro S.A.S por parte de los clientes,
hacer el direccionamiento de acuerdo al flujo de proceso de atencién de llamadas.

Realizar la limpieza de su sitio de trabajo periddicamente.

Participar en las actividades de capacitacion incluidas en el Plan de Capacitacion
del Sistema Integrado de Gestion

Procurar el ahorro de recursos en la ejecucion de sus tareas, asi como la
disminucion de desechos liquidos y/o solidos.

Realizar la seleccion y clasificacion de los residuos sélidos y liquidos que salen de
la oficina y la bodega de la empresa y su debida disposicion final conforme a los
procedimientos establecidos por la organizacion.

Responsabilidades para la gestion de la seguridad y salud en el trabajo:
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestién para la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes de su sitio de trabajo.
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Participar activamente en el COPASST y comité de convivencia y exponer
cualquier novedad referente a su integridad fisica o emocional referente a sus
tareas.

Utilizar dotacién y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.

Todas aquellas funciones y actividades adicionales inherentes al cargo

Relaciones
Reporta: Direccion Comercial y Gerente de Mercadeo y Ventas

Supervisa a: N/A

Internas

Gerente general, Gerente de mercadeo y ventas, Direccion Comercial, Asistente
administrativo y contable, Inventarios y Despachos, Asistente Comercial

Externas

Clientes, y personas inherentes al cargo.

Formacién académica

Estudios técnicos, tecndlogos en eléctrico o mecanico.

Experienciay habilidades
Tener minimo uno o dos afos de experiencia en cargos similares,

Tener disposicion para trabajo en equipo y buenas relaciones interpersonales,
proactiva, poseer iniciativa y estar orientada al cumplimento de logros.
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ASISTENTE DE BODEGA

Descripcién del Cargo

El Asistente de Bodega se encarga de ejecutar actividades operativas del proceso
de logistica que sirvan de apoyo al gerente de mercadeo, a la direccion comercial
y al técnico de mantenimiento para alcanzar los objetivos planteados por la
organizacion.

Estas actividades conllevan un alto grado de responsabilidad, orden vy
confiabilidad, debe mantener un contacto directo con los clientes, tiene la
responsabilidad del cuidado de los elementos asignados para el desempeiio del
cargo y de manejo del inventario de la organizacion.

Funciones

Generar 6rdenes de produccion en el software de SIIGO con toda la informacion
necesaria para garantizar el cumplimiento de la orden de compra del cliente, y
entregar la programacién de produccion.

Disefiar productos especiales de acuerdo a los requerimientos del cliente.

Gestionar y garantizar el adecuado aprovisionamiento de materias primas e
insumos para garantizar la programacion de produccion

Administrar el inventario de materia prima que se debe tener para asegurar el
cumplimiento de las 6rdenes de pedido.

Administrar el inventario de Producto Terminado, Producto en Proceso, y
repuestos para garantizar el cumplimiento del despacho, asistencia técnica, y
mantenimientos segun Ordenes de Pedido y Ordenes de requerimiento.

Organizar y garantizar el despacho de pedidos tanto de produccién en planta,
como los importados; para lograr el oportuno cumplimiento a clientes.

Entregar remisiones a la Asistente general y contable para la realizar la respectiva
factura.
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Proponer y aportar a la Gerencia todas las propuestas de mejora que surjan para
logar un mejor desempefio en los procesos de logistica.

Participar en las actividades de capacitacion incluidas en el Plan de Capacitacion
del Sistema Integrado de Gestién

Procurar el ahorro de recursos en la ejecucién de sus tareas, asi como la
disminucion de desechos liquidos y/o solidos.

Realizar la seleccion y clasificacion de los residuos soélidos y liquidos que salen de
la oficina y la bodega de la empresa y su debida disposicion final conforme a los
procedimientos establecidos por la organizacion.

Responsabilidades para la gestion de la seguridad y salud en el trabajo:
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion para la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes de su sitio de trabajo.

Participar activamente en el COPASST y comité de convivencia y exponer
cualquier novedad referente a su integridad fisica o emocional referente a sus
tareas.

Utilizar dotacién y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.

Todas aquellas funciones y actividades adicionales inherentes al cargo

Relaciones
Reporta: Direccion comercial
Supervisa a: N/A

Internas
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Gerente general, Gerente de mercadeo, Director Comercial, Asistente
administrativo y contable, Técnico de Mantenimiento.

Externas
Clientes, y personas inherentes al cargo.
Formacion académica

Estudios técnicos, tecndlogos en eléctrico o mecanico, manejo de Inventarios.

Experienciay habilidades
Tener minimo uno o dos afos de experiencia en cargos similares,

Tener disposicion para trabajo en equipo y buenas relaciones interpersonales,
proactiva, poseer iniciativa y estar orientada al cumplimento de logros.

Nombre y Firma Nombre y firma Nombre y Firma
ELABORO REVISO APROBO
Responsable asignado Lider del proceso Gerencia
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Objetivos Generales

e Mantener el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo por medio
de la participacién del personal vinculado a la organizacion, la evaluaciéon
semestral de los procesos 0 cada que se presenten cambios y toma de
acciones de mejora sobre el tema.

e Ejecutar reuniones de revision de temas pendientes minimo cada quince dias
donde se tomen decisiones con apoyo de todo el personal de Plusagro S.A.S.

e Fomentar la comunicacion entre los colaboradores de la empresa

e Asegurar la trazabilidad de la informacion documentada de todos los procesos
de la empresa.

Objetivos para la gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo

e Identificar los peligros que se pueden presentar en los diferentes procesos de la
organizacién, evaluar y disminuir sus riesgos potenciales por medio de acciones
preventivas.

e Cumplir con la normatividad nacional vigente en materia de Seguridad y Salud
en el trabajo.

e Realizar capacitaciones al personal vinculado a la organizacion sobre los
peligros que pueden presentar la realizacion de las tareas asignadas a su cargo
y la disminucién del riesgo asociado a dichos peligros, asi como al manejo
responsable de los residuos que produce la organizacion bajo sus procesos.

e Entregar oportunamente la respectiva dotacion elementos de trabajo necesarios

y elementos de proteccion personal a los colaboradores vinculados a Plusagro
S.A.S para disminuir el riesgo de enfermedades o accidentes laborales.
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Disminuir los accidentes de trabajo en el area de produccion y bodega
definiendo una adecuada distribucién en planta y sefializacion.

Mitigar el estrés y carga laboral para todos los colaboradores de Plusagro S.A.S
por medio de actividades que integren a todo el personal en cada jornada
laboral, la celebracion de cumpleafios de cada trabajador y una reunién anual
de esparcimiento.

Objetivos para la gestion ambiental

Determinar los aspectos ambientales de las actividades, productos y servicios
de la organizacién y sus impactos asociados, desde una perspectiva de ciclo de
vida.

Identificar el tipo de residuos generados en cada area de trabajo y

establecer su debido tratamiento.

Capacitar a todo el personal de Plusagro S.A.S sobre la importancia de

optimizar recursos, aumentar la eficiencia energética y minimizar la generacién de
cargas contaminantes y la forma de dar tratamiento a los residuos.

Minimizar, aprovechar y reciclar los materiales considerados como residuos.

Objetivos para la gestion de la calidad

Realizar programacion de servicios cada mes teniendo en cuenta las rutas
donde se requieren para optimizar recursos.

Aumentar la eficacia de los procesos en el area de produccion
Realizar control eficiente en el movimiento de inventario

Establecer control y seguimiento a las peticiones, quejas y/o reclamos de las
partes interesadas.

Cumplir los procedimientos establecidos para cada proceso de la Organizacion
revisando su pertinencia y efectividad.
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' M DOCUMENTOS GENERALES Cdédigo | SIG-DG-06
- ‘ ) Version | 01
gﬂ&oggcﬁgﬁp? PLAN DE CAPACITACION Fecha 54/10/2018
FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
Contextualizar a
Revision de | las partes Asistente
07/01/2019 reglamenf[o. interno | interesadas de Todo el personal del Sistema 1 hora Slstema_, Integrado
de trabajo: Entrega | Plusagro sobre el Integrado de Gestion
de algunos formatos. | reglamento interno de Gestion
de trabajo.
Revision del manual Motivar al
del Sistema .
.. .| personal y Asistente
Integrado de gestion: I ; :
Y 7 concientizarlo en del Sistema | 1 hora y | Sistema Integrado
14/01/2019 | Mision, vision, Todo el personal . -,
iy los procesos, en el Integrado 30 min de Gestion
Valores, Politica, | _. .
) sistema y su de Gestion
Organigrama, entre meiora
otros. :
Términos y
definiciones de | Conocer el Asistente
21/01/2019 callda_d, ambiental y Ignguaje _ del Todo el personal del Sistema | 1 hora y Slstema_, Integrado
seguridad y salud en | sistema integrado Integrado 45 min de Gestion
el trabajo: entrega de | de gestién de Gestion
algunos formatos.
Trabajo en equipo y
estrategias de Informa_r a las
S partes interesadas :
comunicacion: Asistente .
Importancia de los de PIu_sagro sobre del Sistema Gestlo_n de la
28/01/2019 o el sistema de | Todo el personal 1 hora Seguridad y salud
comités de i Integrado ,
) : gestion de Ia en el Trabajo
convivencia laboral, . de Gestion
funci : seguridad y salud
uncionamiento y .
en el trabajo.

conformacion.
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FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
Implementacion  de
entrega de | Garantizar la Asistente
certificados de | trazabilidad de la | . . . L,
o . . Técnicos de | del Sistema . Gestion de la
06/02/2019 | capacitaciones a los | informacion de los o 30 min .
i . Mantenimiento Integrado Calidad
clientes durante el | servicios que .
L : de Gestion
servicio de | realiza Plusagro.
instalacion
. Asistente general | Asistente L
Higiene postural y Prevenir y contable vy | del Sistema . Gesno_n de la
12/02/2019 enfermedades - 30 min Seguridad y salud
columna técnico de | Integrado .
osteomusculares o - en el Trabajo
mantenimiento de Gestion
Asegurar el
entendimiento de
Roles an ,
Responsabilidades as bilidad QS;Sg?nte S | d
18/02/2019 | de los trabajadores: responsabfidades | 1,44 el personal el Sistema 20 min |stema_, ntegrado
o . de cada Integrado de Gestion
revision de funciones "
. colaborador dentro de Gestion
de cada trabajador
de la empresa.
Servicio al cliente:
Proyeccion de la
imagen de la | Promover las
25/02/2019 | EMPresa y | ventas oy la Todo el personal Gerente 30 min Ge§tlon de Ia
comunicacion satisfaccion de los general Calidad
efectiva  con el | clientes.
cliente y PQR
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FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
Obligaciones de los
empleadores Contextualizar al
respecto a | empleador sobre Asistente
Seguridad y salud en | la importancia del Junta de socios del Sistema Gestion de la
07/03/2019 | el trabajo:  ARL, | cumplimiento de la y 20 min Seguridad y salud
. . i gerente general Integrado :
importancia de las | gestion de la - en el Trabajo
: : de Gestion
evaluaciones seguridad y salud
médicas en el trabajo.
ocupacionales.
Importancia de las
pausas saludables, .
. Implementar la Asistente L
prevencion de revencion de del Sistema Gestion de la
11/03/2019 | riesgos P Todo el personal 1 hora Seguridad y salud
. enfermedades Integrado .
cardiovasculares, . en el Trabajo
: laborales de Gestion
autocuidado y
manejo de estrés.
Generalidades,
clasificacion y
efectos de peligros
ocupacionales, Implementar la Asistente i
elementos de | gestién de la del Sistema , Gest|o_n de la
18/03/2019 Iy : Todo el personal 40 min Seguridad y salud
proteccién personal | Seguridad y salud Integrado .
. , - en el Trabajo
segun el cargo, auto | en el trabajo. de Gestion
reporte de
condiciones de
trabajo
Auditoria del sistema - . Asistente ,
. .. | Resolucion 1111, | Junta de socios y . Sistema Integrado
27/03/2019 !ntegrado .de gestion: ISO, OHSAS gerente general del Sistema | 1 hora de Gestion
importancia, Integrado
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FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
Seguimiento, de Gestion
medicion, anlisis y
evaluacion.
Prevencion de Implementar la Asistente
accidentes de egtién de  la del Sistema Gestion de la
1/04/2019 | trabajo y respuesta 9 . Todo el personal 1 hora Seguridad y salud
. seguridad y salud Integrado .
ante emergencias y . ., en el Trabajo
en el trabajo. de Gestion
desastres.
Manejo adecuado de
herramientas: Implementar la | Técnicos de | Asistente
estudio del manual | gestibn de la | Mantenimiento vy | del Sistema Sistema Integrado
09/04/2019 de uso de cada |seguridad y salud | Asistente de | Integrado 1 hora de Gestion
herramienta y | en el trabajo. Bodega de Gestion
limpieza de la misma
Contratacion:
Revision de la
documentacion  del .
. Asegurar la . Asistente
aspirante, pasos - Asistente general . .
. 7 trazabilidad del Sistema Sistema Integrado
17/04/2019 | para la induccion del y contable vy 1 hora .
proceso de Integrado de Gestion
personal de nuevo contratacion gerente general de Gestion
ingreso y manejo de
documentacion  de
recurso humano.
Implementar la .
Curso de primeros | gestion de la Bomberos Geon_n de la
22/04/2019 o . Todo el personal 1 hora Seguridad y salud
auxilios seguridad y salud de Cumaral .
. en el Trabajo
en el trabajo.
Manejo de Isiigo | Atender Analista de . Gestibn de la
6/05/2019 para registrar PQR oportunamente a | Calidad Contador 30 min Calidad
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FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
los clientes de
Plusagro.
Meiora: No Aplicar la mejora Asistente
jora. ., | continua en todas | Junta de socios y | del Sistema Gestibn de la
13/05/2019 | conformidad y accién . 2 Horas .
) las 4reas de | Gerente General | Integrado Calidad
correctiva 1y
Plusagro de Gestion
Manejo de residuos Contextualizar Asistente
20/05/2019 | reciclaje 'y ahorro sobre términos ge Todo el personal del Sistema 1 hora Gestién Ambiental
o la Gestion Integrado
energetico. , Iy
ambiental de Gestion
Identificacion de | Implementar la Asistente Gestion de  la
27/05/2019 peligros, eygluamon gestion de la Todo el personal del Sistema 1 hora Seguridad y salud
y valoracibn de | seguridad y salud Integrado .
: . S en el Trabajo
riesgos en el trabajo. de Gestion
Implementar la Gestisn  de  la
3/06/2019 Vivencial B_ngadas gestion de la Todo el personal Bomberos 2 horas | Seguridad y salud
de emergencias seguridad y salud de Cumaral :
, en el Trabajo
en el trabajo.
Comité de | Gestibn para la Asistente
convivencia: Gestion | efectividad del del Sistema Gestion de la
12/06/2019 | para la efectividad | Comité de | Todo el personal Intearado 40 min Seguridad y salud
del Comité de | convivencia graco en el Trabajo
. ) de Gestion
convivencia laboral laboral
El COPASST como :mocrarrqgacia dlg QZ;S;?sr]tfma Gestion de la
18/06/2019 | equipo de trabajo P Todo el personal 1 hora Seguridad y salud
efectivo este ente dentro Integrado en el Trabaio
de la empresa de Gestion J
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FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
Mejores practicas | Implementar la Asistente .,
para la ejecucién de | gestion de la del Sistema Gesﬂo_n de la
24/06/2019 | : , . Todo el personal 1 hora Seguridad y salud
inspecciones de | seguridad y salud Integrado en el Trabaio
seguridad en el trabajo. de Gestion J
EPP: Elementos de Elemen_tps de .
> proteccion Asistente .
proteccién personal, ersonal del Sistema Gestion de la
1/07/2019 | administracion, personal, - Todo el personal 2 horas | Seguridad y salud
inspeccion uso administracion, Integrado en el Trabaio
nsp y inspeccion y uso de Gestion J
optimo L oh
optimo
Promover la salud Asistente Gestion de  la
8/07/2019 Ge_stlon para lasalud | psicosocial de los Todo el personal del Sistema 1 hora Seguridad y salud
psicosocial colaboradores de Integrado :
- en el Trabajo
Plusagro de Gestion
Est_rat_egla_t§ de Gestionar el Asistente
optimizacion de ahorro de materia del Sistema
15/07/2019 | recursos de . Todo el personal 1 hora Gestion Ambiental
-, prima de Integrado
Produccién y - "
- . produccién de Gestion
administrativos
Gestién y | Promover la Asistente
22/07/2019 | ©rganizacion del !lmpleza_l de las Todo el personal del Sistema 1 hora Slstema_, Integrado
programa de orden y | instalaciones de la Integrado de Gestion
aseo empresa de Gestion
Estructura del disefio Asi
L . sistente .
metodologico para la | Prevenir del Sistema Gestion de la
5/08/2019 | investigacion de | accidentes de | Todo el personal Intearado 1 hora Seguridad y salud
incidentes y | trabajo de Cgestic')n en el Trabajo

accidentes laborales
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FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
COPASST: El Asistente .
COPASST  como | B COPASST | \iembros  de | del Sistema Gestibn de
13/08/2019 : .~ | como equipo de 1 hora Seguridad y salud
equipo de trabajo trabaio efectivo COPASST Integrado en el Trabaio
efectivo J de Gestion J
Gestion integral del Preyenir 'dA:IISéeigtteema Gestié_n de la
19/08/2019 ; . accidentes de | Todo el personal 1 hora Seguridad y salud
peligro locativo . Integrado .
trabajo o en el Trabajo
de Gestion
Preyenuon : Técnico de | Asistente .
accidentes en manos | Prevenir mantenimiento del Sistema Gestion de la
26/08/2019 |y manejo de | accidentes de asistente d()—:-/ Intearado 1 hora Seguridad y salud
herramientas trabajo gracdo en el Trabajo
bodega de Gestion
manuales
peston Mgl 2 | prevens e Gestonce i
2/09/2019 : enfermedades Todo el personal 1 hora Seguridad y salud
asociados a la laborales Integrado en el Trabaio
enfermedad laboral de Gestion J
Aplicacion  préactica | Realizar practica Bomberos Gestion de la
9/09/2019 | de primeros auxilios | de primeros | Todo el personal 2 horas | Seguridad y salud
- - de Cumaral .
basicos auxilios en el Trabajo
. Técnico de | Asistente .
Gestion integral del Pre\_/enlr mantenimiento y | del Sistema Gesno_n de la
23/09/2019 ; e accidentes de . 1 hora Seguridad y salud
peligro Mecanico . asistente de | Integrado ,
trabajo o en el Trabajo
bodega de Gestion
Identificar los Asi
o sistente
Revision de Eco- puntos criticos de del Sistema . . :
07/10/2019 las instalaciones | Todo el personal 20 min Gestion Ambiental
Mapa Integrado
de Plusagro .
de Gestion
respecto
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FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
Realizar el Gerente de Asistente
15/10/2019 | Facturacion Siigo proceso de General vy | 1hora Gestion de Calidad
- Mercadeo
Facturacion Contable
Identificar los | Gerentes y | Asistente
21/10/2019 Flujo de valor de la | puntos criticos en | director de | del Sistema 1 hora Slstema_, Integrado
empresa el proceso de | mercadeo Integrado de Gestion
produccion internacional de Gestion
Innovacion y | Fomentar el Gerentes y | Asistente
29/10/2019 | desarrollo de | desarrollo de director de | del Sistema 1 hora Slstema_, Integrado
mercadeo Integrado de Gestion
productos nuevos productos | . ; -
internacional de Gestion
Realizar
gljagnlci)ritilggto gg Gerentes y | Asistente
Estudio de Matriz P director de | del Sistema Sistema Integrado
05/11/2019 aspectos legales 1 hora .
Legal . mercadeo Integrado de Gestion
del Sistema internacional de Gestion
Integrado de
Gestion
Fortalecer y .
Estrategias de | actualizar G_erentes y AS|ste_nte .
. director de | del Sistema Sistema Integrado
11/11/2019 | mercadeo habilidades de 1 hora L
) . : mercadeo Integrado de Gestion
internacional estrategias de | . ; Iy
internacional de Gestion
mercadeo
18/11/2019 Ela’boramon de El~aborar Exdgena | Asistente General Contador 3horas | Gestién de Calidad
Exdgena afio 2019 y Contable
Ciclo de vida de | Realizar auditorias Lideres de g\:;sé?sntfma
25/11/2019 | Productos y servicios | Internas en 1 hora Gestiébn Ambiental
Procesos Integrado
de Plusagro Plusagro de Gestion
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FECHA TEMA OBJETIVO PARTICIPANTES | REALIZA | TIEMPO | OBSERVACIONES
Métodos de | Realizar drector . de | del Setema
02/12/2019 | Seguimiento al | seguimiento d | d 1 hora Gestion de Calidad
cliente efectivo al cliente | o cadeo ntegra 0
internacional de Gestion
Realizar  control
efectvo de Ia Asistente
Control de la informacion del Sistema Sistema Integrado
09/12/2019 | informacién Todo el personal 1 hora i 9
documentada documentada en Integrad_q de Gestion
todos los medios de Gestion
manejados
Procesos de Garantizar la | Gerentes y | Asistente
16/12/2019 | Planificacion de trazal:_nlldad en los | director de | del Sistema 1 hora Slstema_, Integrado
. cambios mercadeo Integrado de Gestion
Cambios . ; .,
efectuados al SIG | internacional de Gestion
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Anexo 11. Eco-mapa Bodega de Plusagro

PLANO Cadigo SIG-P-01
" ECO-MAPA BODEGA Version 01
(Yoot Fecha 24/10/2018
BODEGA PRINCIPAL CUMARAL
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Anexo 12. Eco-Mapa Oficina/almacén Plusagro

PLANO Cédigo SIG-P-02
. ECO-MAPA OFICINA/ALMACEN | Version | 01
PLUSAGRO Fecha 24/10/2018
OFICINA/ALMACEN
CONVENCIONES
Ruta de

&

Zona
Oficina

Zona
Oficina

=

il

4}

Zona
Repuestos
Q%z
Zona ﬁ?
vZona ve_ntég Brulnes

A

Zona
Generadores

Zona
cantinas

SICIESICES TR

—J

¥

186

evacuacion

Extintor

Bano mixto

Cafeteria

Dispensador
de Agua

Residuos

Impresora

Salida

=
0
e
v
&

&

Archivador

Luminaria
Pared

Luminaria
techo

Interruptor
Conjunto

Interruptor-
Enchufe

Enchufe

Escritorio

Mesa de
Ventas



Anexo 13. Procesos de Plusagro

PROCEDIMIENTOS Cédigo SIG-P-01
. Version 01
FLUSAGRO PROCESOS DE PLUSAGRO S.A.S | Fecha 24/10/2018
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Cadigo SIG-P-01

" II PROCEDIMIENTOS

PLUSAGRO’ PROCESOS DE PLUSAGRO S.A.S

Version 01
Fecha 24/10/2018

1. COMERCIAL

1.1. Proceso general comercial

DIAGRAMA COMERCIAL GENERAL

COMPRAS
+

sRequiere
Cotizacion?

NO

Venta?

h 4
SERVICIO AL | NO
<

CLIENTE

Por correo
electronico

Sl - Sl | Notificar a \
COTIZACION > >
| contabilidad

JAprobada?

h 4

Enviar Orden de
pedido a bodega

A 4

Sl | LoGisTica

NO

El seguimiento se
realiza por medio de
CRM ISIIGO

CARTERA

Entregar

(JC réedito? factura

Factura en
SHGO

FACTURACION | -oonees D
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1.2. Procedimiento general comercial
1. OBJETIVO Generar la ruta del proceso general comercial de Plusagro
2. ALCANCE Comienza con el abastecimiento de inventario hasta el proceso

de seguimiento de cartera de clientes.

3 RESPONSABLES

Gerencia de mercadeo.

4. CONDICIONES
GENERALES

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcion, la persona

responsable de ejecutar la etapa y la informaciéon

documentada que se genere.

Etapa

Descripcion

Responsable

Registros

Compras (Subproceso)

Se realizan las compras de
productos para el
inventario, sean nacionales
0 importados

Gerencia de

mercadeo

Servicio al cliente

(Subproceso)

Consiste en establecer
contacto con clientes y/o
prospectos para ofrecer
productos y servicios.

Direccién
comercial

Determinar si es venta
Pos

Cuando el cliente requiere
productos cuyo monto no
supera un millén de pesos 'y
no requiere cotizacion en la
trazabilidad del proceso de
venta.

Direccién
comercial

Cotizacion
(Subproceso)

Cuando se realiza servicio
al cliente y se requiere
soporte de la informacién
de productos.

Direccién
comercial

Cotizacion
ISIIGO (V)

Notificar a contabilidad

Se notifica al area contable
cuando la cotizacion ha
sido aprobada por el
cliente. Si no es aprobada
debe replantearse y volver
a realizar servicio al cliente
(Etapa 2)

Direccién
comercial
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Version

01
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24/10/2018

Etapa

Descripcion

Responsable

Registros

Enviar orden de pedido
a la bodega

Se genera un documento
de requerimiento a la
bodega para realizar el
alistamiento de productos
y/o servicios.

Asistente
general y
contable

Logistica
(Proceso general)

Este es un proceso general
intermedio que no
pertenece al proceso
general pero interactlan
constantemente.

Direccién
comercial

Facturacion
(Subproceso)

Se realiza la salida de
productos de inventario que
han sido pagados,
realizando el cruce con los
documentos contables
pertinentes.

Asistente
general y
contable

Factura (F)
SIGO

Entregar factura

Cuando el cliente paga la
totalidad de la compra se le
entrega la factura, de no ser
asi se entrega el
comprobante del anticipo
que realiza.

Asistente
general y
contable

Cartera (Subproceso)

Recoge todas las
actividades de cobro de
facturas, créditos y saldos a
clientes.

Direccién
comercial

Finalizar

En el caso de que el cliente
no requiera cotizacién ni
productos bajo compra pos.
Se archiva la informacion
documentada que se
genere en cada etapa.

Direccion
comercial
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1.2.1 Diagrama de subproceso compras

COMPRAS

Se define qué mercancia se
requiere v luego se
establecen precios

sugeridos por compras
anteriores.

Identificar
necesidad
de compra

Identificar
productos de
bajo stock

s1 Revisar
inventario fisico
v del sistema

<Esuna
compra
planificada?

Establecer la
capacidad de
pedido vy pago

Tener en cuenta los
precios y las
caracteristicas de los
productos

Comparar
cotizaciones de
proveedores

Pedido sujeto a

Hacer Describir

motivo de

requerimiento a

" cambios
Generar lista de
pedido de
NO mercancia
NO
LEs
aprobado?
Orden de p
compra (Y)

Sl

Enviar el

asistente contable

compra

documento al
proveedor

Sl
Transcribir la pro Imorimir Recibir Pro NG
forma con las rgvisar ¥ forma del Sl ékéay
- crédito?
Productos para . . observaciones proveedor A
comprap Archivo digital B - ZEs NG
en bBxcel Se revisan las N compra
f A nacional? .
EEEnEEE, Realizar pago
. recios
Enviar @ =y completo
caracteristicas. Pro forma
documento al .
Invoise
proveedor
Pro forma
invoise

Recibir
proforma
final

IMPORTACION
[

Recibir
mercancia
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1.2.2 Diagrama de subproceso servicio al cliente

SERVICIO AL CLIENTE

¢Es seguimiento

al cliente?
Establecer INTERACCION . NO A SERVICIO A
contac_to con CON CLIENTES > > CLIEMTE
el cliente PROSPECTO
[+ .
Sl
Indagar necesidades
del cliente o
inconvenientes
presentados
;Requiere NO Registrar
servicios y/o > PQRen
productos? SIHGO
;Esti en
Sl .
periodo de v
L. garantia? JAprobado?
Definir tipo de NO ..
.. .| Iniciar proceso
servicio y/o > > L
de cotizacion
productos
51 G|
Remitir al
Agendar
técnico de g

mantenimiento

N
> .
servicio/entrega

NO Cancelar

cotizacion
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1.2.2.1 Procedimiento de subproceso servicio al cliente
1. OBJETIVO Establecer las etapas para la atencion de clientes o prospectos
2. ALCANCE Comienza con la interaccién del cliente o prospecto y finaliza con

el procesamiento de PQR o proceso de cotizacion.

3 RESPONSABLES

Director comercial

4. CONDICIONES
GENERALES

Si el interesado en cotizar productos no esta registrado como
cliente, se debe crear como cliente para hacer efectiva la

cotizacion formal.

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcion, la persona
responsable de ejecutar la etapa y la informacion documentada

que se genere.

Etapa Descripcion Responsable | Registros
Establecer contacto | Puede efectuarse | Director
con el cliente intencionalmente por parte de | comercial
la empresa o cuando el
cliente/prospecto solicita
informacion.
Interaccién con | Se puede dar por medio de | Director
clientes correo electrénico, llamada | comercial
(Subproceso) telefébnica o personalmente.
Pueden ser tanto clientes de
Plusagro como prospectos.
Servicio al cliente | Consiste en interactuar con los | Director
prospecto nuevos clientes, ofrecer | comercial
(Subproceso) soluciones por medio del
catalogo de productos 'y
servicios de la empresa.
Indagar necesidades | Si es un cliente registrado es | Director
del cliente 0 | necesario tener presente los | comercial
inconvenientes productos y servicios vendidos
presentados con anterioridad.
Registrar PQR en | Si no requiere productos o | Director
ISIIGO servicio pos-venta se debe | comercial CRM ISIIGO
registrar el seguimiento de la (en linea)
interaccion con el cliente.
Definir  tipo de | Si el cliente requiere servicio | Director
setrvicio ylo | por garantia, cambio, | comercial
productos devolucién o] requiere
productos ylo servicios

nuevos.
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Etapa Descripcion Responsable | Registros
Iniciar proceso de | Cuando el cliente solicita | Director Cotizacion
cotizaciéon productos y/o servicios comercial ISIIGO (V)
Remitir a técnico de | Cuando el cliente solicita | Director
mantenimiento respaldo de garantia y se debe | comercial
verificar que cumpla con las
condiciones de la misma.
Programar servicio | Cuando se requiere revisar | Director Programacion
y/lo entrega de | producto bajo garantia o | comercial de servicios
productos servicios pos-venta. pos-venta.
Cancelar cotizacion | Cuando el cliente no aprueba | Director
la cotizacion generada. comercial
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1.2.3 Subproceso de cotizaciéon
Se busca asegurar que la
solicitud de cotizacion de
- ~ producto es una
Solicitar : oportunidad comercial y
informacign al ------ no un benchmarking de la
prospecto | competencia
Definir precios El seguimiento
v/0 descuentos comercial se realiza
L ) en ISIGO
i JsLa cotizacion
= g 7 es aprobada?
O COTIZACION Entregar Realizar Importar
] ISHGO cotizacion al seguimiento cotizacion a
<L cliente comercial Siigo
N S [ B
= =
(=]
w
Realizar
llamada de A-Z
CRM ISHIGO ;Fue descartada seguimiento - Cotizaciones

por otra

. . cotizacion?
Solicitar y recibir
informacion
adicional al cliente

Puede ser por via

Renegociar

cotizacion

Descartar

Guardar

telefonica, correo
electronico o visita al
cliente

cotizacion
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1.2.3.1 Diagrama de cotizacion ISIIGO (S)

COTIZACION ISIIGO

Entrar a ISIIGO :

Usuarioy
contrasefa

Seleccionar
Cotizacion

Elegir Cotizacion
segundo
semestre 2017

Digitar Nombre
de cliente,
numero de

identificacion o

Buscar producto

por nombre

NO

¢ ES nuevo
cliente?

sl
2

Seleccionar Guardar

Nuevo

Seleccionar
Prospecto

Registrar
datos

JEl producto
esta activo?
NO

Reportar a

'y
>

Sl

Seleccionar

Y

Contabilidad

Dependiendo del
producto:; 0%, 5% o
19%

Hahilitar
producto en
SIHGO

Sincronizar

producto

Ingresar valor
unitario del
producto sin

VA

Guardar

Digitar

observaciones o
descripciones

Caotizacion

Isiigo (V)

ISIIGO v SIIGO

Ir a MAS

ila
cotizacion Enviar, Comentario
esta lista? o Borrar

y

Descargar e
imprimir

Indicar la opcidn:
Descartar, Editar,
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1.2.4 Subproceso de fac

turacion

FACTURACION

Confirmacion
del pedido

<Pago
completo?

iSuperior a
un millon de
pesos?

Enlistar
productos
requeridos

Facturacion
Pos

Sl

Facturacian Sl

completa

¥

Incluye SlIGE

FACTURACION

Realizar recibo
de caja por
cada anticipo

Confirmar
pago
completo

A-Z de

cualquier
servicio

El cliente firma
la copia de la
factura

Entregar

factura al
cliente

El cliente debe
devolver la copia de
la factura firmada a la
oficina

;Se factura
en Punto
de venta?

S1

Enviar factura y
duplicado con
el producto

facturas

Recibir copia
de factura
firmada

Archivar en
A-Z de
facturas
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1.2.4.1 Diagrama de facturacién SIIGO (F)

FACTURACION SIIGO

Ingresar a

Usuarioy
Contrasefa

Se busca por
N® o por
nombre de
cliente

Credito (N° 1)

F 3

) sl
Ingresar a ¢Factura
rl
Mdadulo PR Elegir NO
Buscar Es
Documentos Remisién centro de eb
: costos crédito? X
Seleccionar sl
Factura de
- Elegir Verificar el Seleccionar
recha IVA de cada forma de
producto pago
F 3
. . 4
!
Digitar NIT o
I Buscar
Identificacion g&———— tercero
del cliente sl
e | —
r Y )
Seleccionar Elegir bodega . Verificar
Buscar . Indicar iNueva
centro de raducto que contiene cantidad valor -
costos P el producto unitario secuencia?
| S —

NO

Contado
(N° 80)

Factura (F)
SIGO

Indicar
descripcion de
condiciones del

pago

Imprimir

factura
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2. LOGISTICA
2.1. Diagrama general de logistica

JEs un servicio? SERVICIOE
Recibir Orden S| .| Mantenimiento

de pedido " Asistencia

técnica
VALIDACION
Esuna
PRODUCTOS: maquina fija? TRASLADO DE
sl

Recibir
requerimiento

NO

sEsun
requerimiento
por garantia?

Repuestos

Detergentes
Maquinas

JSe requiere

»
>

<l material
adicional?
COMPRAS sl sl
[+]
iNO
RECEPCION PRODUCCION REMISION
DE
MERNCIA = [+]

cones|

-

Remision
Siigo (5)

:Se obsequia
algun
producto?

Programar
entrega

JRequiere
ensamble?

NO
DESPACHO
[+]

Sl

INVENTARIO

NO

DEVOLUCIONES

A

Nota de Salida
Siigo (H)

NOTA DE
SALIDA

SERVICO POS-
VENTA
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2.2. Procedimiento general de logistica
1. OBJETIVO Establecer el proceso general de logistica de Plusagro S.A.S
2. ALCANCE El proceso general comienza con el requerimiento de servicios

y/o productos y finaliza con la salida de los materiales no
conformes del inventario.

3 RESPONSABLES

Asistente general y contable, asistente del sistema integrado
de gestion y asistente de bodega

4. CONDICIONES
GENERALES

El proceso general de logistica comprende subprocesos que
deben realizarse para el correcto funcionamiento de las
actividades operativas de la organizacion.

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcion, la persona
responsable de ejecutar la etapa y la informacion
documentada que se genere.

Etapa

Descripcién Responsable Registros

Recibir requerimiento

Correo
electrénico

El director comercial o
asistente general y contable
notifican el requerimiento
de servicios, productos y/o
garantias.

Asistente de

Bodega Orden de

requerimiento

Devoluciones
(Subproceso)

Es aquel Subproceso

donde se atienden los

requerimientos or .

req . P Asistente de

inconvenientes de -
. bodega

productos adquiridos con la

empresa en un periodo no

mayor a seis meses.

Recibir Orden de

Pedido

Cuando los  productos
requeridos suman un monto
mayor a un millén de pesos,
se realiza orden de pedido
SIGO. Si es un traslado o
compra de menos de un
millbn de pesos se realiza
una orden de
requerimiento.

Orden de
pedido Siigo
(2)

Orden de
requerimiento

Asistente de

bodega

Clasificar el
requerimiento

tipo de

Se debe clasificar si es
requerimiento de productos
como repuestos
detergentes o maquinas. Si
€s un servicio se reporta a

Asistente de

Bodega

Técnico de mantenimiento.
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Etapa

Descripcion

Responsable

Registros

Clasificar el
requerimiento

tipo de

Se debe clasificar si es
requerimiento de productos
como repuestos
detergentes 0 maquinas. Si
es un servicio se reporta a
Técnico de mantenimiento.

Asistente de

Bodega

Clasificar el
producto

tipo de

Clasificar si son repuestos
para ensamble de maquina
fija, sala de ordefio o
maquinas moviles
completas para entregar
ensambladas desde Ia
bodega.

Asistente de

Bodega

Traslado de mercancia
(Subproceso)

En este subproceso se
realiza el alistamiento y
entrega de los materiales
gue salen de la bodega sin
facturacion.

Asistente de

Bodega

Nota de
traslado Siigo

M

Programar entrega

La entrega de productos
puede ser inmediata en la
oficina principal o debe
realizarse programacion
para la entrega de los
mismos, generalmente
cuando son maquinas.

Asistente de
Bodega y
Director
comercial

Programacio
n de entregas

Determinar si requiere
ensamble

Se verifica si los productos
solicitados requieren
ensamble o] estan
completos para entregar

Asistente de

bodega

Determinar Si se
requiere material
adicional.

Identificar Si estan
disponibles todos los
materiales de ensamble
necesario

Asistente de

bodega

Compras (Subproceso)

Subproceso comercial
donde se adquieren
productos para inventario.

Asistente de

bodega

Orden de
Compra Siigo
(Y)

Recepcion de
mercancia

(Subproceso)

Se recibe la mercancia de
nuevo ingreso al inventario
de la empresa.

Asistente de

bodega
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Etapa Descripcion Responsable Registros
Se realiza ensamble de
Produccién repuestos hasta la | Asistente de E?c;[gzcciénde
(Subproceso) conformacién de un | bodega .
Siigo (O)
producto completo.
Se realiza la remision de los
Remisién (Diagrama) productos como soporte de | Asistente de | Remisién
9 su salida de bodega para | Bodega Siigo (S)

ser facturados.

Se entregan los productos
solicitados  tanto para

Asistente de

Criterios de

Despacho traslado como para entrega | bodega verificacion
al cliente.
Determinar i se En ocasiones, algunos
) productos se obsequian, | Asistente de
incluyen productos por -
, generalmente cuando son | bodega
obsequio . . ..
maquinas moviles o fijas
Se realiza cuando se da de
. baja un producto del . Nota de
Nota qle salida inventario sea por Asistente de Salida Siigo
(Procedimiento) . . bodega
obsequio, vencimiento o (H)
deterioro.
Estos servicios comprenden
la instalacion,

Servicios Pos-venta

mantenimiento y asistencia
técnica que se realiza a las
maquinas y/o productos
vendidos

Técnico de
mantenimiento

Finalizar proceso

El proceso finaliza con el
almacenamiento de Ila
informacién  documentada
gue surja en cada etapa.

Asistente de
bodega y
técnico de
mantenimiento
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2.2.1 Diagrama de subproceso validacion de inventarios

VALIDACION DE INVENTARIO

Asignar

responsables del
inventario

PRODUCTO NO
CONFORME

Se imprime un
listado para cada
responsable

Habilitar espacio
libre para gestionar
inventario. Zona

Revisar estado de los
equipos/herramienta
s/repuestos del

Descargar e
imprimir listados
productos

Clasificar zonas de
inventario

inventario inventario ;Se identifican
productos Ruta de
. > . :
incompletos? inventario
Identificar ruta de
> inventario por
Lo realiza el zonas
responsable del S
segundo conteo
%r—'
;Faltan Realizar segundo .
< Agrupar productos o Realizar conteo y Trasladar grupo de Lo realiza el
productos por el ERE e TIED) R registrar cantidad roductos a Zona ble del
inventariar? P . . cantidad en £ N P . 2 responsa e de
zona de inventario . en listado de inventario primer conteo
listado
NO
¢Hay coincidencia
¥ entre los

Realizar

comparacion de

resultados? A-Z Inventarios

saldos

Los responsables
comparan los resultados
registrados en las listas

- |:|
iSI :

Distribuir cada grupo
de productos a
respectiva zona de
almacenamiento

Realizar registro
J digital de

resultados
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2.2.1.1 Procedimiento de subproceso validaciéon de inventarios

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para validar inventario

2. ALCANCE

El proceso comienza con la planeacion del inventario y finaliza
con el registro de resultados y archivo de soportes fisicos.

3 RESPONSABLES

Asistente del sistema integrado de gestion y asistente de

bodega

4. CONDICIONES
GENERALES

El inventario debe estar debidamente organizado en su

respectiva zona y etiguetado

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcion, la persona

responsable de ejecutar la etapa y la informacion
documentada que se genere.
Etapa Descripcion Responsable Registros
Asignar responsables | El director comercial debe -
del inventario asignar los responsables y | Director
recursos para la realizacion | comercial
del inventario. Se deben
incluir dos responsables
para el conteo.
Habiltar zona  de | Se convierte parcialmente -
inventario en la zona |la zona de cargue Y | Asistente de
de espera y cargue y | descargue y zona de | bodega
descargue espera en la zona de
inventario
Revisar estado de los | Se realiza para identificar
equipos, herramientas | productos en mal estado | Asistente de | -
y productos del | que deben separarse Yy | bodega
inventario trasladarse a material No
conforme.
Clasificar zonas de | Se identifican los diferentes Ruta de
inventario. tipos de productos por | Responsables inventario
zonas en bodega y taller de | de Inventario
produccién
Descargar e imprimir | Se imprimen listados de | Asistente Listado de
listados de inventario inventario para cada | general inventario de
responsable de conteo. Asistente de | Plusagro
SIG
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Etapa Descripcion Responsable Registros
Identificar ruta de | Se clasifican entre
inventarios por zonas productos consumibles de | Responsables
la empresa como insumos y | de Inventario -
herramientas y aquellos
productos que se venden.
Trasladar grupo de |Lo puede realizar el | Responsables
productos a zona de | responsable del primer | de inventario -
productos conteo o0 un responsable
general.
Realizar conteo y | Registrar  cantidad en | Responsable de
segundo conteo listado primer conteo -
Responsable de
segundo conteo
Agrupar productos | Cada grupo de productos | Responsables
parcialmente en zona | pequefios se guarda en | de inventario
de inventario bolsas y se organizan por -
separado hasta la
finalizacion del inventario.
Realizar comparacion | Los responsables del | Responsables
de saldos conteo realizan la | de conteo. -
comparacion de cantidad
de cada producto en cada
listado. Esto se realiza
cuando ya se ha contado
todo.
Distribuir cada grupo de | Se ubican los productos en | Responsables
productos a respectiva | su lugar de | de inventario -
zona de | almacenamiento cuando las
almacenamiento listas coincidan en los datos
de conteo. Cuando no
coincidan se debe volver al
paso 7.
Realizar registro digital | Se ingresan los datos de | Asistente
de resultados inventario a un documento | general y
Excel para hacer la | contable Excel
comparacion con el sistema inventario
de inventario SIIGO.
Archivar Se archiva en Folder de | Asistente Registro de
inventarios general y | inventario
contable
6. DOCUMENTOS | Ruta de inventario en Bodega

ANEXOS
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Anexo A. Ruta de inventario en Bodega

RUTA INVENTARIO BODEGA

| Generadores.

Zona

| g

Ces e
cartes de [one §_
mang) ueras

Z0NA DE
PRODUCCION

TALLER D B

PRODUCCION

9.
Zona
bombas
de vacio
i
7. Zona =.=
Maquinas N
=]
310
a4
=
3
e]
-
ZONA a
PARCIAL DE
INVENTARIO .

-

A

]

Zona de
cantinas

11.

1. Accesorios PVC.

2. Repuestos de estanterias 1y 2

3. Contar generadores
4. Zona Repuestos

5. Repuestos Zona
(carton).

cajas

6. Zona bases

7. Maquinas moviles

8. Zona Mangueras

9. Contar bombas de vacio

10. Contar motores

11. Zona Cantinas

12. Zona Producto no

conforme
13. Herramientas y equipos
de Taller de Produccion

A

Productos contados y
almacenados
parcialmente en Zona
de inventario

Productos contados en
su respectiva zona

Herramientas y
equipos de trabajo de
zona de produccién
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2.2.2 Subproceso recepcion de mercancia

RECEPCION DE MERCANCIA

Los sellos de la
empresa
transportadora
no deben estar
alterados

Recibir la guia de
mensajeria de
mercancia

Verificar sellos de
seguridad

1

Recibir pedido

Ubicar mercancia en
zona de descargue

Revisar concordancia
entre la factura y
cada embalaje.

Se revisa el numero de
paquetes y que el
embalaje este sellado

La cantidad de articulos

que ingresan a la
bodega debe ser la
misma que muestra la
factura

——

Hacer revision de
cada articulo

Y |
x*

—
Firmar y poner sello
al Albaran

-
L

sl

NO ‘ Reportar irregularidad

L

iLlegaron los
articulos
completos?

JLos productos

estan en buen

estado?
sl Aplicar criterios sl
de verificacion
NO
A 4
Si el dano es por

NO transporte se hace el Evaluar el tipo de

reporte a la empresa dano

mensajeria

¥

>

iLos embalajes
estan
completos?

Enviar descripcion e
imagenes de no
confarmidades

’{ a Direccion comercial

Reportar a proveedor

JEl proveedor
responde con las
no conformidades?

sl

NO

PRODUCTO NO

CONFORME

proveed

Programar arreglo,

cambio, devolucidn o
recepcion de saldo de

productos.

1

Cambiar

ALMACENAMIEMTO

+

or
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2.2.2.1 Procedimiento de subproceso recepcion de mercancia

1. OBJETIVO Establecer la forma correcta de recibir la mercancia de los
proveedores en las instalaciones de Plusagro S.A.S

2. ALCANCE El proceso general comienza con verificar que la mercancia
esta completa y finaliza con el subproceso de almacenamiento.

3 RESPONSABLES Asistente de bodega

4. CONDICIONES | e

GENERALES

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcion, la persona

responsable de ejecutar la etapa vy informacion
documentada que se genere.
Etapa Descripcion Responsable Registros
Recibir guia de | La guia de mensajeria debe | Asistente de
mensajeria de la | indicar cuantos paquetes de | bodega Guia de
mercancia. productos debe entregar mensajeria
Verificar sellos de | Cuando son importaciones | Asistente de
seguridad se verifica que el vehiculo | bodega
transportador no tenga los
sellos alterados. Si son
compras nacionales se
revisa que las cajas vy
paguetes estén sellados.
Recibir pedido y Ubicar | Tanto en el almacén como
mercancia en zona de | en la bodega se descarga
descargue la mercancia nueva en su | Asistente de | -
respectiva zona. La linea de | bodega
sanidad e higiene animal se
almacena en la oficina.
Revisar  coincidencia | Revisar cajas, embalajes
entre el reporte de la | y/o mercancia de | Asistente de | Factura de
facturay los embalajes | importacion y verificar que | bodega compra
han llegado los productos
completos y en buen
estado.
Firmar y poner sello | Cuando la entrega es | Asistente de
corporativo al Albaran satisfactoria bodega -
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Etapa

Descripcion

Responsable

Registros

Hacer revisién de cada
articulo

La cantidad de articulos
gue ingresan a la bodega o
almacén deben ser los
mismos que reporta la
factura. Se revisa cada
embalaje.

Asistente de

bodega

Aplicar  criterios de

verificacion

Realizarlo en Taller de
mantenimiento o en bodega
cuando solo sea inspeccion
visual.

Asistente de

bodega

Criterios de

verificacion

Almacenamiento
(Subproceso)

Se almacenan los
productos cuando estan en
buen estado y completos.

Asistente de

bodega

Evaluar tipo de dafio

Cuando los productos no
cumplen criterios de
verificacién. Determinar si
el dafio es por transporte.

Asistente de

bodega

Producto No conforme

Se realiza el proceso de
tratamiento de producto no
conforme a aguellos
productos necesitan
programacién de arreglo.

Asistente de

bodega

Reportar
irregularidades a
Direccién Comercial

Cuando los embalajes y/o
productos recibidos no
estdn completos 0 nho
cumplen con criterios de
verificacion.

Asistente de

bodega

Reportar a proveedor

Se realiza comunicado en
medio fisico o digital al
proveedor describiendo vy
enviando imagenes de las
no conformidades

Director
comercial

Carta fisica o
digital dirigida
al proveedor

Programar arreglo,
cambio, devolucién o
recepcion de saldo de
productos

Se debe establecer una
fecha limite para recibir
productos faltantes en el
pedido, pues el inventario
debe tener continuamente
los productos disponibles.

Director
comercial

Cambiar proveedor

Se debe renegociar
términos comerciales.

Director
comercial

Finalizar

Se almacena informacion
documentada.

Asistente de

bodega.
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2.2.3 Subproceso Almacenamiento

ALMACENAMIENTO

Productos
grandes se
envuelven en
vinipel

Para estimar el
valor de los
envios

Contar vy validar
cada referencia
de producto

h 4

- Codificar v
empacar

Registrar peso

de cada
producto

Inventario
fisico

Diagrama
distribucion en
bodega

7

L5on

repuestos vy

Apilar equipos

v productos
completos

Almacenar seguin el cajas?
i NO
diagrama de
distribucian |
Sl
Surtir
..... . estanterias de
bodega v
almacen

Nota de

Traslado

JSe distribuyd
la totalidad del
producto?

Sl Almacenar
cajas vacia

Guardar saldo

en cajas
rotuladas

Yerificar que las
pilas no
sobrepasen los 2 m
de altura
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2.2.3.1 Procedimiento de subproceso Almacenamiento

1. OBJETIVO Indicar la forma de almacenar la mercancia en la bodega y en
el almacén
2. ALCANCE Comienza con el conteo de los productos y finaliza con la

verificacion del orden de productos en las zonas de bodega.

3 RESPONSABLES

Asistente de bodega

4. CONDICIONES
GENERALES
5. ACTIVIDADES Contiene las etapas en orden del subproceso
Etapa Descripcion Responsable Registro
Contar y validar Cada referencia de producto | Asistente de | Inventari
nuevo bodega o fisico
Codificar y empacar Se realizan los rétulos en el
programa Rotulos Factory de | Asistente de
Press- Aplique, con tamafio de | bodega -
rotulo 50,80*25,40 mm.
Registrar peso de cada | Si no hay registro del peso del | Asistente de
producto producto en cuestion. Se realiza | bodega -
para estimar valor de los envios
por mensajeria.
Almacenar Segun diagrama de distribucién. | Asistente de
Ubicar los productos en las | bodega -
respectivas zonas.
Apilar  productos y | Silos productos son maquinas o | Asistente de
equipos completos cantinas no se considera ubicar | bodega -
en estanteria.
Verificar pilas de | Estas pilas no deben
productos sobrepasar los 2, 30 metros de | Asistente de
altura. A menos que cuenten | bodega -
con un sistema de seguridad
para evitar la caidas.
Surtir  estanterias de | Los repuestos y cajas se deben | Asistente de
bodega y almacén ubicar en las secciones de las | bodega Nota de
estanterias. traslado
M
Guardar saldo en cajas | Se deben guardar repuestos en
rotuladas cajas cuando no caben en
estanterias. Se rotula la caja | Asistente de
con el nombre de los productos | bodega -
contenidos en ella.
Almacenar cajas vacias | Se almacenan desarmadas en | Asistente de

la estanteria de cajas.

bodega
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2.2.4 Subproceso de produccién

PRODUCCION

ZEl servicio es en
Taller Plusagro?

Usar silicona o
jaban no clorado

Generalmente se cambian:
Cauchos de pezoner,
tapdn patas de
chasis,Membranas de
pulsador y mangueras

Identificar los
repuestos
necesarios

> NO 5/ TRASLADO DE
INVENTARIO
Recibir orden sl
de pedido REMISION
Ingresar equipo n
a Taller de ) i
X ] produccion (_Reqmers »
i programacion? i A
(_Es un S| ( Ubicar el Ingresar Ubicar en zona de
servicio pos- equipo en zona equipo a Taller pro.ducto
venta? de espera de produccion terminado o
. espera
Realizar
diagnastico
NO Acondicionar
Acondicionar equipo para
Desensamblar herramientas y entrega
equipo equipos de
trabajo
J MANTENIMIENTO
MAQUINA FIJA
NO Subir repuestos y/o Ant_lcorroﬂ_\/o, pintura SEsun
partes a mesa de roja (chasis) v negra 0o fiio?
trabajo (tanque) equipo Tjos
: :MNecesita cambio sl
: : de repuesto? . .
- — Aplicar pintura Aplicar criterios
Revisar cada Limpiar cada P . Sn NO ( d[; verificacion
repuesto o parte repuesto y/o .f.g . > > ENSA al equino — ¢Funciona
del equipo partes espec IC.aCIOnE,'S quip correctamente?
del cliente

completo

TRASLADO DE
INVENTARIO
[+]

Realizar ajustes
pertinentes
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2.2.4.2 Procedimiento de subproceso de produccién
1. OBJETIVO Definir el orden de las etapas de procesos de producciéon y de
Servicios.
2. ALCANCE El proceso general comienza con el requerimiento de servicios

y/o productos y finaliza con la remisién.

3 RESPONSABLES

Asistente del SIG, Técnico mantenimiento, Asistente general y
contable y asistente de bodega.

4. CONDICIONES
GENERALES

Realizar los procesos de produccion en el taller de produccion,
cuando no sea en las instalaciones del cliente.

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcién, la persona

responsable de ejecutar la etapa y la informacion
documentada que se genere.
Etapa Descripcion Responsable Registros
La orden de pedido
. especifica los productos, . Orden de
Rec!blr Orden de marcas y cantidades que Asistente de Pedido Siigo
Pedido : : . bodega
requiere el cliente o el tipo 2
de servicio que necesita.
Puede ser requerimiento de
Determinar tipo de | productos, maquinas o0 | Asistente de |
requerimiento servicios de mantenimiento | Bodega
y/o asistencia técnica.
Se debe determinar si es Asistente de
Determinar el lugar | servicio de mantenimiento o
. : . PP Bodega y
donde se hara el | asistencia técnica es de |, . -
técnico de

servicio pos-venta

una maquina moévil o sala

~ mantenimiento
de ordefio.

Se realiza cuando se
requiere revisar la maquina
fuera de las instalaciones

Traslado de mercancia Asistente de
de Plusagro o cuando el -
(Subproceso) o e Bodega
técnico de mantenimiento
requiere repuestos en el
Taller.
Si el cliente requiere
Ingresar equipo a taller | mantenimiento y lleva el | Asistente de |
de produccién equipo a Plusagro se recibe | Bodega

directamente en el Taller.
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Etapa

Descripcion

Responsable

Registros

Realizar diagndstico

Se ubica la maquina en la
mesa de revisibn y se
revisa segun indicaciones
del cliente.

Técnico de
mantenimiento

Registro de
realizacion de
servicios

Decidir  si
programacion

requiere

Cuando no hay disposicion
inmediata de respuesta y
ejecucién se programa para
la fecha mas préxima,
segun el grado de urgencia
del cliente.

Director
comercial

Programacio
n de servicios

Ubicar equipo en zona
de espera

Cuando el servicio no se
ejecuta de inmediato vy
requiere espera se traslada
a la zona de espera de la
bodega.

Asistente de

bodega

Ingresar a taller de

produccion

Se traslada al taller de
produccion cuando se va a
realizar el servicio.

Asistente de

bodega

Acondicionar productos
y  herramientas de
trabajo

Se alistan los productos de
repuesto que se requieren 'y
las herramientas necesarias
para el servicio.

Técnico de
mantenimiento

Desensamblar equipo

Se realiza desensamble
cuando es un
mantenimiento general o
revision técnica que lo
requiere.

Técnico de
mantenimiento

Depositar repuestos y/o
partes a la mesa de
trabajo

Técnico de
mantenimiento

Revisar cada repuesto
y parte del equipo

Se revisa para determinar si
requiere cambio de pieza,
limpieza, lubricacion, entre
otros.

Técnico de
mantenimiento

Limpiar las partes del | Aquellas que requieren | Técnico de |
equipo limpieza. mantenimiento
realiz In L
Se callza S€9UN | 14 cnico de

Aplicar pintura

especificaciones del cliente,
es opcional.

mantenimiento
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Etapa Descripcion Responsable Registros
Determinar si necesita Técnico de |
cambio de repuesto mantenimiento
- Se realiza el requerimiento | . .
Identificar los repuestos | 4o material al asistente de | ToCMCO de |
necesarios mantenimiento
bodega
.Reallzar. el traslado de Traslado de bodega a taller Asistente de |
inventario bodega
Ensamble Se arma el producto con | Técnico de Nota L de
. : . produccion
(Subproceso) piezas nuevas, si es el caso | mantenimiento I,
Siigo (O)
Aplicar  criterios de Se ve_r|f|(_:a que cum_pla €ON | Técnico de | Criterios de
verificacion Iqs criterios que apliquen al mantenimiento | verificacion
tipo de equipo/producto
En este paso se verifica
Calificar si cumple con | que el equipo se encuentra | Técnico de |
todos los criterios en buen estado y funciona | mantenimiento
correctamente
Se realiza cuando el
Realizar ajustes | producto/equipo no cumple | Técnico de |
pertinentes con los criterios de | mantenimiento
verificacion.
Si es una maquina nueva
Acondicionar se envuelve en vinipel, si es
) repuesto se embala con | Técnico de
equipo/producto  para . . -
entreaa carton ylo bolsa | mantenimiento
9 dependiendo la fragilidad
del mismo.
El producto reparado o para
. . despacho se ubica en la | Técnico de
Ubicar producto/equipo : .
zona de espera mientras el | mantenimiento
en zona de esperao de | . : -
. cliente lo reclama o | y/o Asistente de
producto terminado . :
mientras es enviado por | bodega
mensajeria.
Se enlistan todos los
materiales utilizados en el . L
> Asistente de | Remision
Remision proceso de produccion, los -
bodega Siigo (S)
productos ensamblados, las
compras requeridas
Archivar toda la informacion , d
Finalizar documentada que surja del Asistente €.
bodega

Proceso
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2.2.5 Subproceso traslado de inventario
S MNota de T.raslado P
instalacion, (T) Siigo PRODUCTO NO
mantenimiento y/o CONFORME
servicio técnico L [+
Recibir orden :
de Exposicion Realizar el : NO
requerimiento en ferias documento Realizar Nota Archi
—> rchivar
2 soporte del de traslado SI
E traslado Fie JEstan en
mercancia
; Proces.ﬂls Aplicar criterios de estl;fig?
= Seleccionar comerciales l verificacion a )
(=] tipo de ; productos AZ N d
e traslado : devueltos £ N.de
3 : NOTA DE traslado
- - TRASLADO
§ Visitas a NO
e prospectos o [+] S| ( Registrar nimero
Licitaciones de facturaen la

{ Nota de traslado

DESPACHO

JLos productos El producto se

[+ .
se vendieron? retira de la bodega
a la que fue

trasladado




DESPACHO DE MERCANCIA

Recibir
soporte de
requerimiento

Alistar productos
en la zona de
despacho

Realizar

Aplicar criterios
de verificacion

de verificacidn?

~

celizo e decearh > NO | CONFORME
productos ~
FIrEaLEis Archivar Remision
con copia
D informacion de
. MNota de Mensajeria
L Firmar ]
Crlt.e.rlos.c’le - Responsable
verificacion requerimiento de bodega NO
ssSon
Cuando se Notificar al soportes de Archivar Nota
trata de un . spenvisor traslado? <l de trasladu_:) con
traslado — respectiva
A orden de
NO ¢Recibe Entregar requerimiento
firma comprabante

anrobatoria?

Sl

Embalar

productos para
entrega

Entregar los
productos al cliente
o responsable del
traslado

PRODUCTO NO

1 PROCEDIMIENTOS Caddigo SIG-P-01
PROCESOS DE PLUSAGRO S.A.S Version 01
L L Fecha | 24/10/2018
2.2.6 Subproceso Despacho
A-Z
sCumple criterios Despacho

ariginal de envio
a contabilidad
—

—
A

()
Realizar envio por
medio de la
agencia de

mensajeria

Sl
NO

¢Envio por agencia
de mensajeria?

A-Z Notas de
traslado pendiente

Entregar en

bodega o
almacen
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2.2.6.1 Procedimiento de subproceso Despacho
1. OBJETIVO Definir los pasos para la entregar productos para traslado o
para la venta.
2. ALCANCE Comienza con la recepcion del soporte de requerimiento y

finaliza con el
resultante.

archivo de

la informacién documentada

3 RESPONSABLES

Asistente de bodega, Asistente General y contable

4. CONDICIONES
GENERALES

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcién, la persona

responsable de ejecutar la etapa vy informacion
documentada que se genere.
Etapa Descripcion Responsable Registros
Recibir soporte de | Donde se especifiguen los | Asistente de | Orden de
requerimiento productos, cantidades vy | bodega requerimiento
referencias
Alistar productos en la | Leer la orden de | Asistente de | -
zona de despacho requerimiento y  alistar | bodega
productos indicados
Realizar conteo de | Realizar conteo de | Asistente de | -
productos verificacion de productos bodega
Aplicar  criterios de | Se aplican a cada producto | Asistente de | Criterios de
verificacion. segun su clasificacion. bodega verificacion
Evaluar si cumple con | Se observa si cumple con | Asistente de
los criterios de | todos los criterios de un | bodega -
verificaciéon producto conforme
Producto no conforme | Se aplica este subproceso | Asistente de | Registro de
(Subproceso) si el producto tiene dafios | bodega entrada a
de fabrica o de mal material  no
almacenamiento conforme
Firmar documento de | EI encargado de este | Asistente de | Orden de
requerimiento subproceso indica su | bodega requerimiento
aceptacion  firmando el finalizada
aprobado del documento.
Notificar al supervisor Cuando se trata del | Director
traslado de mas de 15 | comercial

productos, el supervisor
debe aprobar el
requerimiento. Si el
asistente de bodega no
reciba firma aprobatoria
debe volver al paso 2.
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Etapa

Descripcion

Responsable

Registros

Embalar
para entrega

productos

Se embalan segun la
fragilidad, cantidad o forma
del o los productos.

Asistente de

bodega

Entregar los productos
al cliente o responsable
del traslado

Cuando es un traslado, se
entregan en la zona de
despacho y el que recibe
debe revisar y firmar la nota
de traslado. Cuando se
trata de un cliente, los
productos deben ser
entregados en bodega o
almacén, enviados por
mensajeria o  llevarlos
directamente a las
instalaciones de trabajo del
cliente.

Asistente de
bodega, técnico
de
mantenimiento
0 gerente de
mercadeo.

Nota de
traslado Siigo
(T) firmada

Realizar envio por
agencia de mensajeria

Se rotula el producto con la
informacion del cliente y
encabezado de Plusagro.
Se envia por agencia.

Asistente de
bodega, técnico
de
mantenimiento

Entregar comprobante
de envio a contabilidad

El comprobante del envio
se debe entregar a la
asistente general y
contable.

Asistente de
bodega

Técnico de
mantenimiento

Comprobante
de
mensajeria

Archivar remisién

Con la informacién
relevante del comprobante
de mensajeria. La remision
0 nota de traslado debe
contener toda la
informacién pertinente al
proceso.

Asistente de
bodega

Remision
Siigo (S)

Archivar nota de

traslado

Esta debe archivarse en la
carpeta A-Z Notas de
traslado y debe tener anexo
el documento del
requerimiento.

Asistente de

bodega

Nota de
traslado Siigo

M
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2.2.7 Subproceso producto no conforme

PRODUCTO NO CONFORME

Ingresar a Zona
de Producto no
conforme

NOTA DE
SALIDA

Registro Producto
no conforme

Registrar
descripcion de
no conformidad

NO

JRequiere
reparacidn
urgente?
. Clasificar Sl ,
¢fiene prioridad de PRODUCCION
reparacion? reparacion
iNO NO
Tiene
componentes Programar
funcionales? reparacion

NOTA DE
PRODUCTO EN

5| NO Priorizar
productos de
mayor rotacion

PROCESO

JImplica alto
costo?

NO <l Seleccionar y

RESIDUOS

DISPOSICION DE m
_/

h 4

remaover piezas
funcionales

JHay piezas en
buen estado?

sCumple con
criterios de
verificacion?

Sl

h 4

Habilitar en
inventario

Registro
reparacion de P.
no conforme

Registar N
Reparacion

del proceso de

( Archivar soportes

reparacion j

A-Z Soportes
de bodega




N PROCEDIMIENTOS Caodigo SIG-P-01
' ” PROCESOS DE PLUSAGRO S.A.S | Versién 01
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2.2.8 Subproceso disposicion de residuos

DISPOSICION DE RESIDUOS

Revisar
programacion
de aseo

iEs
oficina?

Sl

Y
Aseo
Almacény
oficina

Formato Aseo
Oficina

Programacion

deaseo Almacenar
Clasificar tipo .
........ de reciclajF; )| Plastico en bolsa
azul
A Almacenar
se0 o
bod —>  Vidrio en Bolsa
odega
blanca
- Descartar basura
: en bolsas color
D verde Almacenar
Formato Aseo en bolsa gris
BODEGA
Y NO .
Clasificar basura ¢Es. un 3
; residuo A-7 Gestion
¥ material _ :
reclable peligroso? Ambiental

Almacenar en

h 4

Entregar en
agencia de
reciclaje

Guardar

de recoleccion
municipal

bolsaroja

Entregar a agencia l

registro de
entrega
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2.2.9 Subproceso devoluciones
La compra
o sobrepasa el mes?
Requerir titular X Y|
de la facturao 4
Recibir natificacion factura impresa NO
de Recibir
de'\fﬂlucién/cambiﬂ producto en
JEs | Negar
. zona de prod
devolucidon? proceso de

sCumple criterios

Negar de garantia?

proceso de
devolucion

NO

|

PROCUCTO NG

CONFORME

Y

Criterios de
verificacion

Aplicar
criterios de
verificacion

Realizar

inspeccidn al

devolucon

Autorizar
entrega de

producto nuevo

producto
DEVOLUCION| Sl NO
Producto a SHGO
cambiar JCumple criterios
de verificacion?
;Serealiza Entregar dinero
cambio de NO efectivo al
producto? cliente
] DESPACHO Realizar

J factura
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2.2.9.1 Procedimiento de subproceso devoluciones
1. OBJETIVO Determinar las acciones para tratar devoluciones e
inconformidades
2. ALCANCE Comienza con la recepcion del requerimiento de devolucion y

termina con la validacién o negacién de la devolucion.

3 RESPONSABLES

Asistente general y contable y asistente de bodega

4. CONDICIONES
GENERALES

Determinar si es devolucion por garantia, devolucion de dinero

0 cambio de producto.

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcion, la persona

responsable de ejecutar la etapa vy informacién
documentada que se genere.

Etapa Descripcion Responsable Registros

Recibir notificacion de | Se recibe la notificacion o

devolucion directamente el producto en | Asistente -
oficina general y

contable

Requerir titular de la | Revisar historial de la

factura o] factura | venta: orden de pedido, | Asistente

impresa remision, notas de | general y |-
produccién, si aplican contable

Evaluar motivo de | Si es por dafio, por cambio | Asistente

devolucién o por devolucion de dinero. | general y |-

contable

Realizar inspeccion al | Cuando lo devuelven por | Asistente de

producto dafios presentados. | bodega -
Ademas se debe | Tecnico de
determinar si estd en | mantenimiento
periodo de garantia.

Negar cambio por | Cuando no cumple los | Director

garantia criterios de garantia para el | comercial -
producto.

Producto no conforme | El producto debe cambiarse | Asistente de

(Subproceso) cuando se demuestren | bodega
problemas de fabricacion o | Técnico de

de instalacién. El producto
dafiado se somete al
tratamiento de material no
conforme.

mantenimiento
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Etapa Descripcion Responsable Registros
Autorizar entrega de Director
producto nuevo o0 comercial -
reparado
Continuacion Paso 3. | Se hace este calculo para | Director
Determinar si la venta | determinar si es valida una | comercial -
sobrepasa el mes devolucién o un cambio de
producto.
Negar devolucién Cuando la venta sobrepasa | Director
el mes. comercial -
Recibir producto en | Cuando se acepta la | Asistente de
zona de produccion devolucibn o cambio de | bodega -
producto.
Aplicar  criterios de | Se revisa que el producto | Asistente de | Criterios de
verificacion este en buen estado. Si el | bodega verificacion
producto estd en buen
estado y funciona bien se
ingresa al inventario
Devolucion Se legaliza la devolucion en | Asistente Devolucion
(procedimiento) el programa Siigo y se | general y | Siigo (J)
anula la factura. contable
Despacho (subproceso) | Se entrega producto | Asistente de
solicitado en el cambio bodega
Entregar factura nueva | Se anula o maodifica la | Asistente Factura (F)
factura del producto anterior | general y
para incluir el nuevo | contable
producto.
Entregar dinero en | Cuando el cliente devuelve | Asistente
efectivo el producto y requiere el | general y
dinero que entregd a | contable

Plusagro. El cliente debe
firmar devolucion.
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2.2.10 Subproceso instalacion

INSTALACION

Transportar
equipo completo

al lugar de
ordefio

sPor
mensajeria?

Enviar al
destino de
entrega mas
cercano

Se envia por
mensajeria

Transporte por
parte de
Plusagro

Ubicar producto
en lugar de
trabajo

Esuna
maquina fija?

NO

Ensenar manejo
adecuado del
equipo

ENEAGMIELE Hacer ejercicio
parte del equipo simulador del
& al cliente funcionamiento

Mostrar cada

Acompanar y
asistir el primer
ordefio del equipo

Entregar equipo
completo al cliente
o encargado

Recibir pago o
verificar la
transaccion, si es

el caso

Reportar al area

Certificado de
capacitacion
Plusagro 5.A.5

Entregar
certificado de

capacitacion al
cliente

sl

Comercial

JEl cliente paga
saldo de factura?

Explicar cdmo
asear el equipo
de ordefio

Diligenciar
formato de
capacitacion

Entregar factura
al cliente,

original y
duplicado

Registra de
instalacian
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2.2.10.1 Procedimiento de subproceso instalacion
1. OBJETIVO Establecer el procedimiento de la entrega e instalacion de
maquinas en las instalaciones del cliente
2. ALCANCE Comienza con el transporte del equipo a las instalaciones del

cliente y acaba con el diligenciamiento del formato de

capacitacion y entrega.

3 RESPONSABLES

Técnico de Mantenimiento

4. CONDICIONES
GENERALES

El proceso general de logistica comprende subprocesos que
deben realizarse para el correcto funcionamiento de las
actividades operativas de la organizacion.

5. ACTIVIDADES

Contiene la etapa de la actividad, la descripcion, la persona

responsable de ejecutar la etapa y la informacion
documentada que se genere.
Etapa Descripcion Responsable | Registros
Transportar equipo | Cuando la empresa debe | Direccién
completo al lugar de | hacerse cargo del transporte del | comercial
ordefio equipo
Enviar al destino de | Se envia por mensajeria a
entrega mas cercano nombre del cliente (cuando ha | Direccion
pagado la totalidad del equipo) | comercial Guia de
0 a nombre del técnico (cuando envio
hay saldos por cobrar) mensajeri
a
Transporte por parte de | Si se determina que la empresa
Plusagro transporta el equipo. Direccién
comercial
Ubicar producto en | Cuando el equipo ya se | Técnico de
lugar de trabajo encuentra en la propiedad del | mantenimiento
cliente debe ser ubicado en el
sitio de trabajo.
Entregar producto | Se muestra al cliente como sale | Técnico de
completo al cliente o | el producto terminado de las | mantenimiento
encargado instalaciones de la empresa.
Ensamble El ensamble de maquina fija | Técnico de
(Subproceso) debe hacerse obligatoriamente | mantenimiento

en el lugar del ordefio.

Mostrar cada parte del
equipo al cliente

Se muestran todos los
productos que componen el
equipo, su funcionamiento,
observaciones y
recomendaciones de uso.

Técnico de
mantenimiento
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Etapa Descripcion Responsable Registros
Hacer ejercicio | Se enciende el equipo y se | Técnico de
simulador del | hace la simulacion del | mantenimiento
funcionamiento funcionamiento, haciendo
participe al cliente.
Acompafar y asistir el | El técnico acompafia el
primer ordefio  del | primer ordefio realizado con | Técnico de
equipo el equipo en calidad de | mantenimiento
observador y supervisor,
realizando las pertinentes
recomendaciones.
Explicar como asear el | Después del ordefo, Ila
equipo de ordefio maquina se somete al
lavado con detergentes. El | Técnico de
responsable debe explicar | mantenimiento
la utilizacion de todos los
detergentes y su
periodicidad.
Diligenciar formato de | Cuando se culmina la | Técnico de
capacitacion. entrega de la maquina se | mantenimiento Registro de
debe diligenciar el formato instalacion
de instalacion
Entregar Acta  de | Para certificar al cliente | Técnico de | Acta de
capacitacion al cliente sobre su capacidad de | mantenimiento capacitacio
manejar el equipo. n soporte.
Entregar factura al | El cliente debe firmar el | Técnico de
cliente duplicado de la factura y | mantenimiento
remitirla a la sede principal. | Asistente general | -
y/o contable
Reportar al area | Cuando se culmina el | Técnico de
comercial proceso de instalacion y el | mantenimiento
cliente todavia tiene saldos | Asistente general | -
pendientes con la empresa, | y/o contable
por lo cual no se le puede
entregar factura de venta.
Recibir pago o verificar | Se le recuerda al cliente | Técnico de
transaccibn  bancaria | sobre el saldo pendiente y | mantenimiento Consignaci6
(si aplica) se recibe el dinero. Volver | Asistente general | n bancaria

al paso 13.

y/o contable

Archivar y finalizar

Se entregan los soportes de
instalacion y capacitacion y
se archivan

Técnico de
mantenimiento
Asistente general

y/o contable
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2.2.11 Subproceso servicio técnico y mantenimiento

SERVICIQ TECNICO

Recibir la

salicitud
comercial

Registro de
diagnostico

Jservicio en
taller
Plusagro?

Sl

TRASLADO

Realizar
diagndstico del
equipo

Anexar
diagnostico a
Hoja de vida de
maqguina

Realizar

cotizacién

NO Sl
—

JAprobada?

JEs
mantenimiento?

Incluir informacion
del servico en la
hoja de vida de la
maquina

La copia firmada es
el soporte de la
ejecucion del
servicio técnico

Recibir el
equipo en el

taller de
produccion

Entrgar copiade la
factura firmada por
el cliente al drea
cantable

La factura se entrega
con una copia para
ser firmada por el
cliente

Entregar factura
Se realiza una nota
de salida de
materiales para el
servicio

del servicio
técnico al cliente

Sl

- - Ent
Reparar Aplicar criterios MFEEgLT NO
uipo de verificacion saiED &l
equip cliente JSe pagd

el servicio?

Programar
proximo
mantenimiento

Asistencia
técnica

Mantenimiento

Realizar Cambiar Aplicar
ajustes piezas criterios de
preventivos desgastadas wverificacion

Pueden incluirse
labores de engrase,
limpieza, pintura ,
entre otros.

COMERCIAL




Anexo 14. Criterios de verificacion para productos

" ! FORMATO Cadigo SIG-F-02
A " CRITERIOS DE VERIFICACION Version 01
PLUSAGRO’ Fecha 24/10/2018
EQUIPOS Y REPUESTOS
Cantina Tanque de enfriamiento
Chasis Picapasto
Unidad final Pezonera
Tapas Bases
Pulsacién Mangueras
Linea de vacio Motores, monoblock
Generadores Maquina completa

Aspectos a verificar

No conformidad

OBSERVACIONES/NA

Pintura Rayones, Desgaste
Superficie Deformaciones,
Sumiduras, grietas, fracturas
Partes Incompleto, partes dafiadas
Limpieza Manchas de pintura, aceite,
polvo.
Integridad Usado, de segunda,
desgaste

Sistema eléctrico

No encendido, intermitencia
en el funcionamiento

Sistema de vacio

No genera vacio

Calibracion Descalibrado

LIQUIDOS
Detergentes Sellador-Presellador
Reactivos (mastitis) Aceites

Aspectos a verificar

Aspectos a verificar

No conformidad

OBSERVACIONES/NA

Fecha de vencimiento

Vencida-proxima a vencerse

Superficie Deformaciones,
Sumiduras, grietas

Limpieza Manchas de pintura, aceite,
polvo, mezclado.

contenido Usado, incompleto

\/ * APROBADO *X RECHAZADO

NA* NO APLICA

Nombre y firma

Nombre y firma

REVISO

APROBO




Anexo 15. Formato de control de Producto No conforme

FORMATO Cbédigo |SIG-F-03
MANEJO DE PRODUCTO NO CONFORME version ol
PLUSAGRO’ J U Fecha 24/10/2018
FECHA PARA
cODIGO NOMBRE NO CONFORMIDAD MOTIVO CANTIDAD | TRATAMIENTO




Anexo 16. Matriz de identificacion de peligros

de trabajo vy
programa de
EPP.

.1 DOCUMENTO GENERAL Cédigo SIG-DG-07
) Version 01
ot o MATRIZ DE IDENTIFFICACION DE PELIGROS Fecha 24/10/2018
Proceso | Actividad Descripcion Peligro Efectos posibles | Fuente y | Control en | Otros
medio la persona controles
Recepciéon vy | Esfuerzo  en | Biomecanico Hernias, fracturas | Disefio de | Uso Sefializacion
despacho de | manejo de | (Esfuerzo- y/o contusiones zonas: obligatorio de | de uso
mercancia: cargas Manipulacion Cefaleas material indumentaria | obligatorio de
Recibir pesadas y | manual de | Quemaduras pesado mas | para zona de | indumentaria y
mercancia, manipulacion cargas cerca a la | produccién zonas de
embalar manual de | Quimico Trastornos salida 0 | yo manejo | mercancia.
productos, cargas. (Gases- Polvos) | respiratorios por | pasillos de quimicos | Capacitacién
alistar zona | Caida de | Condiciones de | inhalacion de | No apilar | cinturilla, al personal
de cargue Yy | objetos y | Seguridad quimicos objetos o cajas | overol y sobre
descargue. riesgo (Locativo- a mas de 2.5 | guantes levantamiento
mecéanico y | Mecénico) Estrés laboral metros Protector de cargas
:(' locativo Fisico  (Ruido- Recibir y | respiratorio Ubicar
a Contacto con | ventilacion) Fatiga fisica | Ubicar inventario en
5 LZ) guimicos Psicosocial (visual-auditivo) y | detergentes en estanteria
E o acidos y/o | (Condiciones de | mental. zonas
S alcalino la tarea) Atrapamiento ventiladas. Usar carretilla
8 5 Fenémenos Espasmos Programas de para cargas
- naturales musculares prevencion
a .
®) (Lluvias- enfermedades
o Derrumbe) y accidentes




reuniones

Atencion a

proveedores

Riesgo locativo:
condiciones de
orden y aseo.

Biomecanico

1.4 DOCUMENTO GENERAL Cédigo SIG-DG-07
) Version 01
gy L MATRIZ DE IDENTIFFICACION DE PELIGROS Fecha 24/10/2018
Actividad Descripcion Peligro Efectos posibles | Fuente y | Control en | Otros
medio la persona controles
Cotizacion Manejo Psicosocial: Sindrome Programas de | Pausas Ajuste de
continuo de | Caracteristicas | tanel del carpio prevencion activas puesto de
Ordenes de | computador de la enfermedades trabajo a la
pedido para la | organizacién del y accidentes | Entrega de | antropometria
realizacion de | trabajo y la | Fatiga muscular de trabajo vy | equipos de | del trabajador.
Facturacion documentos, comunicacién programa de | trabajo y
redaccién de | interpersonal EPP. EPP. Fomentar el
Contabilidad | cartas, Condiciones de | Alteraciones Comunicacion autocuidado
contabilizacion | la tarea: | osteomusculares | asertiva y con
Ventas de entradas y | monotonia- antelacion. Fomentar
o0& salidas de | carga laboral estilos de vida
E 2 Atencién al | dinero. Estrés laboral Realizacion de saludables
<s cliente Jornada de examenes
E ?EI Manejo de | trabajo: Pausas, médicos Rotacién de
2 < Archivar programa trabajo Trastornos ocupacionales funciones
= =z documentos | SIIGO nocturno, circulaciéon
E O Rotacion, horas | sanguinea
< % Realizar Realizar pagos | extras,
aseo a | a proveedores | descansos
instalaciones Fatiga visual
Recibir pagos | Publicos: robos
Ejecucion de | en efectivo 0 atracos




Anexo 17. Matriz Legal de Plusagro S.A.S

' l DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
i Fecha 24/10/2018
PLUSAGRO"
Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
Ley 9 | Segurida | Congreso | 24/01/1979 | Por la cual se | Todos los | Gerente- Seguimiento
de dysalud | de la dictan medidas | articulos medico examenes
1979 en el | republica sanitarias, ocupacional- ocupacionales
trabajo normas para responsable autorizacion
preservar, del SG-SST examenes
conservar y ocupacionales
mejorar la salud
de los individuos Acta de entrega
en sus de dotacion
ocupaciones.
Ley segurida | congreso | 23/12/1993 | Por la cual se | art:1,3,6,1 | Responsable Aportes: El empleador debe
100 de | d de la organiza el | 517,18,1 | del SG-SST-| ARL: positiva | brindar seguridad
1993 republica sistema de | 9,20,22,2 | gerente- compafiia  de | integral a sus
seguridad social | 3,24,33,3 seguros colaboradores,
integral. 6,53,133, EPS: sanitas | teniendo en cuenta
161,249,2 etc. los aspectos
50,251,25 Colpensiones, humanos, legales,
2,253,254 porvenir, sociales, econémicos
,255,256 proteccion y técnicos de todos
Cofrem los riesgos que

pueden afectarlos.




DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
- Fecha 24/10/2018
PLUSAGRO"
Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
Ley segurida | congreso | 09/07/1997 | Convenio art:1,2,3 responsable politica del | las disposiciones
378 de | dy salud | de la namero 161, del SG-SST- | sistema adoptadas deberan
1997 en el | republica sobre los gerente integrado de | ser adecuadas Yy
trabajo servicios de gestion apropiadas a los
salud en el riegos especificos
trabajo gue prevalecen en la
adoptado por la empresa
71 reunién de la PLUSAGRO S.A.S.
conferencia
general de la
organizacion
internacional del
trabajo, oit,
ginebra, 1985.
Ley segurida | congreso | 17/12/2002 | Por la cual se | art:1,4,8,2 | Responsable Formato reporte
776 de | dy salud | de la dictan normas | 1 del SGSST - | deincidentes de
2002 en el | republica sobre la recursos actos y
trabajo organizacion, humanos condiciones
administracion y inseguras

prestaciones del
sistema general
de riesgos
laborales




DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
ke Fecha 24/10/2018
PLUSAGRO
Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
Ley Segurida | Congreso | 10/07/2003 | Por la cual se | art:2,7,8 Gerente Comprobante
828 de | dy salud | de la expiden normas de liquidacién
2003 en el | republica para el control a en seguridad
trabajo la evasion del social
sistema de Comprobantes
seguridad de afiliacion de
social. los aportes en
la hoja de vida
del trabajador.
Ley Segurida | Congreso | 29/01/2003 | Por la cual se | art:1,2,3,4 | Gerente Evidencia de | En PLUSAGRO
797 de | dy salud | de la reforman ,5,6,7,8,9, las afiliaciones | S.A.S se realizan los
2003 en el | republica algunas 10,11,12, a pension en | aportes
trabajo disposiciones 13,14,15, el pago | correspondientes en
del sistema | 16,17,18, Colpensiones pensién a todos los
general de | 19,20,21, *porvenir trabajadores de la
pensiones 22,23,24 Proteccion empresa segun lo
previsto en la estipula ley y de
ley 100 de 1993 acuerdo a las

y se dictan otras
disposiciones.

modificaciones

correspondientes.




DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
ke Fecha 24/10/2018
PLUSAGRO
Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
Ley Segurida | Ministerio | 23/01/2006 | Por medio de la | art:1,2,3,4 | responsable En PLUSAGRO
1010 dysalud | de la cual se adoptan | ,6,7,8,9,1 | del SGSST- | Reglamento S.A.S se dispone de
de en el | proteccion medidas para | 0,11,12,1 | comité de | interno de | un comité de
2006 trabajo social prevenir, 3,14,15,1 | convivencia trabajo convivencia laboral,
corregir y | 6,17,18,1 | laboral acta de | que ayuda a la
sancionar el |9 constitucion del | reduccion de
acoso laboral y comité de | maltrato laboral,
otros convivencia acoso laboral,
hostigamientos discriminacion
en el marco de laboral entre otras,
las relaciones para una sana
de trabajo. convivencia dentro y
acoso laboral fuera de la empresa.
Ley Salud Congreso | 09/01/2007 | Por la cual se | art:1 gerente Se hacen
1122 de la hacen algunas adaptaciones
de republica modificaciones segun lo
2007 en el sistema requiera el
general de sistema general
seguridad social de seguridad en
en salud y se salud vigente.
dictan otras
disposiciones.
Decret | Segurida | Presidenc | 22/06/1994 | se determina la | Art: del 1 | Responsable Segun
01295 |d ia de la organizacion y | al 8, del | del SGSST- | Afiliaciones en
de republica administracion 10 al 92. ARL- gerente la ARL positiva-
1994 del sistema demostrando
general de los pagos en la
riesgos planilla
laborales




DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
- Fecha 24/10/2018
PLUSAGRO"
Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
decret | Segurida | Presidenc | 26/05/2015 | Decreto  Unico | Capitulo Responsable Planificacion del
01072 |dysalud | ia de la reglamentario Vi del SGSST- | sistema
de en el | republica sector de gerente integrado de
2015 trabajo trabajo gestion
Resolu | Segurida | Ministerio | 22/05/1979 | Por la cual se | todos los | responsable Matriz de
cion dy salud | de trabajo establecen articulos del SGSST- | riesgos.
2400 en el algunas gerente Inducciones.
de trabajo disposiciones Evaluaciones
1979 sobre vivienda, médicas.
higiene y Reglamento de
seguridad en los higiene y
establecimiento seguridad
s de trabajo. industrial.
Formato
entrega de
dotacion.




DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
- Fecha 24/10/2018
PLUSAGRO’
Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
Resolu | Segurida | Ministerio | 06/06/1986 | Por la cual se | Aplican responsable Acta de
cion d de trabajo reglamenta la | todos los | del SGSST- | conformacion
2013 organizacion vy | articulos. | gerente vigia de G-SST.
de funcionamiento
1986 de los comités
de medicina,
higiene y
seguridad
industrial en los
lugares de
trabajo,
conocido hoy
como
COPASST
Resolu | Segurida | Ministerio | 31/03/1989 | Por la cual se | art:1,2,3,4 | Responsable Plan de
cion dy salud | de trabajo reglamenta la | ,5,6,7,8,9, | del SGSST- | capacitacion
1016 en el organizacion, 10,11,12, | gerente anual
de trabajo funcionamiento | 13,14,15,
1989 y forma de los | 16,17,18
programas de
salud
ocupacional que
deben
desarrollar  los
patronos 0
empleadores en
el pais.




DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
ke Fecha 24/10/2018
PLUSAGRO
Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
Resolu | segurida | ministerio | 15/03/2006 | Por la cual se | toda la | responsable reglamento la empresa cumple el
cion dysalud | de la establece el | norma del SGSST- | interno de | reglamento de
734 de | en el | proteccion procedimiento gerente trabajo trabajo al dia y se
2006 trabajo social para adaptar los actualiza segun lo
reglamentos de disponga la ley para
trabajo a las beneficio de toda la
disposiciones de comunidad
la ley 1010 de trabajadora
2006.
Resolu | Salud Ministerio | 08/07/1999 | Por la cual se | Toda la | Responsable Historial médico | La empresa contrata
cion de salud establecen norma del  SGSST- | por parte de los | los  servicios de
1995 normas para el gerente médicos y el | centros
de manejo de la medico medico especializados en
1999 historia clinica ocupacional encargado de | salud ocupacional.
los examenes | asi mismo guardan
periodicos su historial clinico
personalizado y
confidencial para
segun lo reglamenta
la ley vigente
GTC- Segurida | CCS 2012 Guia estructura | Toda la | Responsable Matriz
45 dy salud basica del | norma del  SGSST- | identificacion de
en el panorama  de | NTC gerente peligros y
trabajo factores de valoraciéon  de
riesgo riesgos,
(identificacion inspecciones de
de peligros, puesto de
evaluacion y puesto de
valoracion  de trabajo y niveles




PLUSAGRO’

Mejorando €l campo

DOCUMENTO GENERAL Cddigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
Fecha 24/10/2018

Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
riesgos) de riesgo
Cédigo | Segurida | Congreso | 05/08/1950 | Suministrar y | Art. 348. Responsable Eco-mapa de | EI gerente realiza
sustan | dy salud | de la acondicionar del SGSST- | bodegay oficina | acciones de mejora
tivo del | en el | republica sitios de trabajo gerente apoyandose en el
trabajo | trabajo que garanticen eco-mapa
seguridad y
salud de los
trabajadores.
Hacer
examenes
meédicos a su
personal.
Ley Segurida | Congreso | 14/10/2009 | Por medio de la | art1 a5 Responsable Plan de
1355 dy salud | de la cual se define la del SGSST- | capacitacion
de en el | republica obesidad y las gerente- anual
2009 trabajo. enfermedades medico
Activida cronicas no ocupacional
des de transmisibles
medicina asociadas a
preventi ésta como una
va y del prioridad de




DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
ke Fecha 24/10/2018
PLUSAGRO
Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones
por (DIMIA) cumplimiento
trabajo salud publica y
se adoptan
medidas para su
control, atencion
y prevencion
Decret | Segurida | Ministerio | 26/05/2015 | Por del cual se | Todos Responsable Manual del
0 1072 | dy salud | de trabajo dicta el decreto del  SGSST- | sistema
de en el Gnico gerente integrado de
2015 trabajo. reglamentario gestion
del sector
trabajo
decret | Segurida | ministerio | 26/05/2015 | por del cual se | Libro 2- | responsable El  encargado | Realizar las
0 1072 | dy salud | de trabajo dicta el decreto | parte 2- | del SGSST- | del SGSST, | capacitaciones
de en el Gnico titulo  4- | gerente debe realizar el | obligatorias del
2015 trabajo. reglamentario capitulo curso de 50 | componente de
del sector | 6. articulo horas. seguridad y salud en
trabajo 2.2.4.6.35 el trabajo sobre
seguridad y salud en
el trabajo realizado
por el ministerio del
trabajo




DOCUMENTO GENERAL Caodigo SIG-DG-8
MATRIZ LEGAL Version 01
- Fecha 24/10/2018

PLUSAGRO"

Mejorando €l campo
Norma | Tema | Expedida Fecha Documento Articulos | Responsable | Evidenciade Observaciones

por (DIMIA) cumplimiento

Resolu | Estandar | Ministerio | 27/03/2017 | Por lo cual se | Todos Responsable Seguimiento al | Establecer los
cion es del definen los del SGSST- | manual del | requisitos  minimos
1111 minimos | trabajo estandares gerente sistema gue deben cumplir
de del minimos del integrado de | los empleadores vy
2017 sistema sistema de gestion contratantes

de gestiéon de

gestion seguridad y

de salud en el

segurida trabajo

dy salud

en el

trabajo.
Decret | Ambient | Ministerio | 26/05/2015 | Por el cual se Asistente del | Seguimiento al | Reciclar y reusar los
0 1076 | al de medio expide el SIG manual del | recursos.
de ambiente decreto  Unico sistema
2015 y reglamentario integrado de

desarrollo del sector gestion
sostenible ambiente y
desarrollo
sostenible




Anexo 18. Formato para la conformacion del Comité de Convivencia

FORMATO Caodigo SIG-F-04
& CONFORMACION DEL COMITE DE | Version 01
9 CONVIVENCIA Fecha 24/10/2018
Nombre Plusagro S.A.S
Origen del capital Privado
Nit 900473140

N° empleados 9

Centros de trabajo (sedes) 2

El representante legal (empleador) de Plusagro S.A.S en cumplimiento de la Resolucién
652 de 2012 por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del comité de
convivencia laboral en entidades publicas o privadas ejecuta las siguientes disposiciones:

Fecha de conformacién
Representante del empleador
Representante de los trabajadores
Presidente del comité
Secretario
Periodicidad de las reuniones de
comité
Lugar
Tipo de comité
Vigencia del comité

Renovaciéon conformacion de comité

Funciones del Comité de Convivencia Laboral

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gque puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o0 empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.




11 FORMATO Caodigo SIG-F-04
CONFORMACION DEL COMITE DE | Versidn 01

RSAGRO CONVIVENCIA Fecha 24/10/2018
4, Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes

involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el comité de
Convivencia Laboral, deberd informar a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y
el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el
juez competente.

8. Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional
de la empresa.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la empresa.

Funciones del presidente del Comité de Convivencia Laboral

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz



11 FORMATO Caodigo SIG-F-04
CONFORMACION DEL COMITE DE | Versidn 01

RSAGRO CONVIVENCIA Fecha 24/10/2018
3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las

recomendaciones aprobadas por el Comité.

4, Gestionar ante la alta direcciébn de la entidad publica o empresa privada, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

Funciones del secretario o secretaria del Comité de Convivencia Laboral

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan
las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,
hora y el lugar de la reunién.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el
fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4, Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacidén soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la empresa.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.



FORMATO Cadigo SIG-F-04

\ CONFORMACION DEL COMITE DE | Version | 01
PLUSAGRO CONVIVENCIA Fecha 24/10/2018

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la empresa.

Disposiciones finales

> Las sesiones se ejecutan soélo por el representante del empleador y por el
representante de los trabajadores.

> Se realizaran sesiones extraordinarias cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

> La documentacion del comité de convivencia Laboral debe estar archivada de
forma reservada y solo disponible para quien sea responsable de la misma.

> La vigencia del comité comienza desde el dia en que se aprueba la conformaciéon
del comité y las responsabilidades asignas en este. Sin embargo, si se presenta el egreso
de alguno o algunos de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, se debe
proceder de inmediato a reasignar el o los respectivos responsables.

> Los miembros del Comité de convivencia deben recibir capacitaciones sobre
resolucion de conflictos, comunicacion asertiva, entre otros temas prioritarios para el
desarrollo del comité de Convivencia Laboral.

> La empresa por medio de su dependencia responsable de recursos humanos y los
programas de salud ocupacional, deben desarrollar las medidas preventivas y correctivas
de acoso laboral con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral,
fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la empresa y
respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

Nombre y apellido Cargo No. cedula Firma



Anexo 19. Formato para la asignacion del vigia de G-SST

FORMATO Caédigo SIG-F-05
ASIGNACION DE VIGIA DE LA Version 01
PLUSAGRO" SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | Fecha 24/10/2018
Mejorando €l campo
Datos de la organizacién
Nombre Plusagro S.A.S
Origen del capital Privado
Nit 900473140
N° empleados
Centros de trabajo (sedes)

El representante legal (empleador) de Plusagro S.A.S en cumplimiento del decreto 614
de 1984 y la Resolucion 2013 de 1986 por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento del comité de medicina, higiene y seguridad industrial en los lugares de
trabajo ejecuta las siguientes disposiciones:

Asignaciéon de Roles y Responsabilidades

Fecha de conformacion
Vigia principal de Seguridad y Salud en el
Trabajo
Vigia suplente de Seguridad y Salud en el
Trabajo
Horas asignadas para la ejecucion de sus
responsabilidades
Lugar
Vigencia del responsable
Fecha de asignacion
Renovacion

Funciones del Vigia de Seguridad y salud en el Trabajo

1. Proponer a la alta direccién de la empresa la adopcion de medidas y el desarrollo
de actividades que procuren y mantengan la seguridad y salud en los lugares y
ambientes de trabajo.

2. Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud y seguridad en el
trabajo dirigido a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimientos

de trabajo
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Mejorando €l campo TRABAJO
3. Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y

salud en el trabajo en las actividades que estos adelanten en la empresa y recibir por
derecho propio los informes correspondientes.

4. Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de seguridad y salud en el
trabajo debe realizar la empresa de acuerdo con el reglamento de Seguridad y salud en
el trabajo y las normas vigentes, promover su divulgacién y observancia.

5. Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya
lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.

6. Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores
en cada area o seccidén de la empresa e informar al empleador sobre la existencia de
factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

7. Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

8. Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la
solucién de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo. Tramitar los
reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

9. Solicitar periddicamente a la empresa informes sobre accidentalidad vy
enfermedades profesionales con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la
presente resolucion.

Nombre y apellido Cargo N°. cedula Firma



Anexo 20. Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

0 MANUAL Cédigo SIG-M-03
REGLAMENTO DE HIGIENE Y Version | 01
FLUSAGRO SEGURIDAD INDUSTRIAL Fecha 24/10/2018

Datos de la Organizacion

Razon social Plusagro S.A.S
NIT 900473140
ARL POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
Actividad econdmica Comercio al por mayor de maquinariay
equipos agropecuarios
Cdédigo de actividad econ6mica 4653
Clase y grado de riesgo segun la ARL 2
Direccion Cra. 19 N° 12-77 Centro
Teléfono (8) 6870105- 3213147333
Cuidad Cumaral
Principal Cumaral

Plusagro S.A.S prescribe el siguiente reglamento, contenido en los siguientes términos:

ARTICULO 1:La empresa se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes, tendientes a garantizar los mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna
prevencién de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y de la promocion de la
salud de los trabajadores.

ARTICULO 2: La empresa se obliga a promover y garantizar la constitucion y
funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad
con lo establecido por el Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Resolucion
1016 de 1989, Decreto 1295 de 1994, Decreto 1771 de 1994, y demas normas que con tal
fin se establezcan.

ARTICULO 3:La empresa se compromete a designar los recursos necesarios para
desarrollar actividades permanentes para la Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, (Elaborado de acuerdo el Decreto 1443 de 2014 - hoy compilado en el Decreto
1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en el Libro 2, Parte 2,
Titulo 4, Capitulo 6.). El cual consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas,
basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la
aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el
trabajo.

ARTICULO 4: Los riesgos existentes en la empresa estan constituidos principalmente
por:
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a) Area Administrativa
. PSICOSOCIALES: generados por exceso de responsabilidad y trabajo bajo

presion cuando se acumulan tareas, entregas legales o presentacion de licitaciones.
También, se presenta monotonia y rutina.

. CARGA FISICA: se generan por los movimientos repetitivos y posturas
mantenidas por el manejo de computadores.

b) Planta o Area Operativa

. FISICOS: se generan por la exposicion a ruido cuando se realizan reparaciones

y/o criterios de verificacion a motores y generadores, corte de metal generalmente en el
taller de produccién.

. QUIMICOS: se generan por la exposicion a gases de los motores revisados,
vapores de la pintura usada para las maquinas, polvos inorganicos y organicos contenidos
en algunas partes de las maquinas, solventes de pinturas, combustibles, aceites, jabones
alcalinos y acidos, entre otros.

. BIOLOGICOS: se generan por el contacto con bovinos cuando se realizan las
capacitaciones, instalaciones y mantenimientos y ademas de cualquier ente bioldgico que
se encuentre en la zona rural.

. MECANICOS: se puede presentar por el desorden que puede presentarse en la
bodega y/o taller de produccién, herramientas y equipos de trabajo en malas condiciones
y por el inadecuado almacenamiento de cajas y repuestos.

. PSICOSOCIALES: exceso de responsabilidad y trabajo bajo presion cuando se
deben entregar varias maquinas de forma extra urgente o cuando se requieren varios
servicios de mantenimiento, instalacién y/o asistencia técnica al mismo tiempo.

. CARGA FiSICA: manipulacion de cargas pesadas como motores, generadores,
maquinas de ordefio.

. PUBLICOS: los técnicos de la empresa estan continuamente expuestos a violencia
social como atracos, secuestros, asonadas, entre otros que se pueden presentar en las
zonas de cobertura de la empresa puesto que requieren viajar largas distancias, sitios
alejados y rurales.

. NATURALES: Los trabajadores técnicos de Plusagro S.A.S se exponen a
tormentas, deslizamientos e inundaciones cuando deben realizar salidas al campo.

. ELECTRICOS: se pueden presentar cuando realizan mantenimiento a
generadores, motores, maquinas de ordefio fijas o moviles.
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. TRANSITO: Los técnicos estan expuesto a eventos generados por colisiones,

volcamientos, atropellamientos de medios de transporte puesto que su trabajo requiere
viajes continuos.

a) PARAGRAFO: A efecto de que los riesgos contemplados en el presente Articulo,
no se traduzcan en accidente de trabajo o enfermedad laboral, la empresa ejercera
control en la fuente, en el medio o en el individuo, de conformidad con lo estipulado en
Sistema Integrado de Gestién, el cual se dé a conocer a todos los trabajadores y
partes interesadas.

ARTICULO 5:La empresa y sus trabajadores daran estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, asi como las hormas técnicas e internas que se adopten para lograr
la implementacion de las actividades de Salud Ocupacional, que sean concordantes con
el presente Reglamento y con el Sistema integrado de gestion.

ARTICULO 6:El empleador proporcionara a todo trabajador que ingrese por primera vez
a la empresa, independiente de su forma de contratacion y vinculacién y de manera previa
al inicio de sus labores, una induccion en los aspectos generales y especificos de las
actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacion y el control de peligros y
riesgos en su trabajo y la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

ARTICULO 7:Este reglamento permanecera exhibido en, por lo menos dos lugares
visibles de los locales de trabajo, cuyos contenidos se dan a conocer a todos los
trabajadores y partes interesadas.

ARTICULO 8:El presente reglamento tendra vigencia a partir de su publicacién y durante
el tiempo que la empresa conserve sin cambios sustanciales las condiciones existentes
en el momento de su emision, tales como actividad econdémica, métodos de produccién,
instalaciones locativas o cuando se dicten disposiciones gubernamentales que modifiquen
las normas del Reglamento o que limiten su vigencia.



Anexo 21.Instructivo de inspeccion de extintores

'q HI INSTRUCTIVO Cddigo SIG-I1-01
INSPECCION DE EXTINTORES | Version 01
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1. La inspeccion de extintores se debe realizar los primeros tres dias

habiles de cada mes.

2. Imprimir el Formato de Inspeccion de extintores y diligenciar los datos del
encargado de la inspeccion.

3. Sacar y ubicar cada extintor en una superficie a nivel del manipulador y
libre otros equipos.

4. Revisar en orden cada uno de los elementos del botiquin y diligenciar los
datos en el formato.

5. Separar los materiales en mal estado, no aptos para el uso y rotularlos
6. Firmar el registro del procedimiento
7. Archivar el registro en el Folder del Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el trabajo

8. Si aplica, reportar a contabilidad la necesidad de compra de material del
botiquin de caracter urgente.

0. Realizar el ingreso del elemento o elementos nuevos Yy registrar
informacion en el inventario de botiquin.

10. Realizar la disposicion final de los elementos en mal estado segun
indicaciones del protocolo de disposicién de residuos.




Anexo 22. Instructivo de inspeccion de Botiquin

g M INSTRUCTIVO Cédigo SIG-1-01
A INSPECCION DE BOTIQUIN | Version | 01
PLUSAGRO Fecha 24/10/2018

11. Lainspeccion de botiquin se debe realizar los primeros tres dias habiles de
cada mes.

12.  Imprimir el Formato de Inspeccion de Botiquin y diligenciar los datos del
encargado de la inspeccion.

13.  Sacar y ubicar todos los elementos del botiquin en una superficie limpia y
seca.

14. Revisar en orden cada uno de los elementos del botiquin y diligenciar los
datos en el formato.

15.  Separar los materiales en mal estado, no aptos para el uso y rotularlos
16.  Firmar el registro del procedimiento

17.  Archivar el registro en el Folder del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el trabajo

18.  Si aplica, reportar a contabilidad la necesidad de compra de material del
botiquin de caracter urgente.

19. Realizar el ingreso del elemento o elementos nuevos Yy registrar
informacion en el inventario de botiquin.

20. Realizar la disposicion final de los elementos en mal estado segun
indicaciones del protocolo de disposicion de residuos.




Anexo 23. Formato para inspeccién de botiquin

N FORMATO Caédigo SIG-1-06
PLUSAGRO’ INSPECCION DE BOTIQUIN Version 01
Mejorando €l campo

e Fecha | 24/10/2018
Responsable de
inspeccién
Cargo
Fecha de Inspeccidon
Ubicacion del Botiquin
Cantidad
Cantidad Fecha
Elementos Reglamentaria vencimiento Buen Mal estado
estado
Gasas limpias caja 12 24
sobres x 2 unidades
Esparadrapo de tela rollo 1
de 4”
Bajalenguas 20
Guantes de latex 100
Venda eléstica 2x5 yardas 1
Venda elastica 3x5 yardas 1
Venda eldstica 5x5 yardas 1
Yodopovidona (jabon 1
quirargico) Frasco por 120
mi
Solucién salina 500 cc 1
Alcohol antiséptico frasco 1
por 350 ml
Acetaminofén tabletas por 10
500 mg
Bolsa de Algodon 1
Toallas higiénicas 10

Total




Anexo 24. Formato para la inspeccion de extintores

| FORMATO Codigo SIG-F-07
INSPECCION DE EXTINTORES Version 01
gimtets ol iy Fecha 24/10/2018
Responsable de lainspeccion
Cargo
Fecha
Criterios de calificacién B: Bueno R: Regular M: Malo
N° Estado del extintor
e]
Tipo S Fechade | 2| 83| 8| o ol « S -
Extintor Ubicacion 3] Proxima | & 55| $| = S| 5| 5| & | a| = | Observaciones
= recarga |o 53| 2| g 8| =|E|l5 |38
O 3 82| S a2 0|0|c ||
S| a n (] >
n
1
2
3




Anexo 25. Folleto de induccién al Plusagro S.A.S

0 INSTRUCTIVO Codigo | SIG-I-02
p‘H‘Lustof-‘ SOPORTE DE INDUCCION Version | 01
Miorando <l canps Fecha 24/10/2018

Contexto de la organizacion

La actividad comercial de Plusagro consiste en la comercializacion de maquinaria agricola
y otros servicios. Se especializa en ofrecer maquinas de ordefio, repuestos y los servicios
gque se necesitan para la instalacion, mantenimiento y reparacion de las mismas.

Plusagro S.A.S ya tiene implantado el sistema de gestion de calidad y lo ha venido
implementando desde hace aproximadamente cuatro afios. Los procesos de la
Organizacion estan proyectados a cumplir con un Sistema que integra la gestion de la
Calidad, la Gestion Ambiental y la de Seguridad y Salud en el Trabajo resaltando que su
eficacia depende del compromiso de todas las personas vinculadas a Plusagro S.A.S.

Politica
Plusagro S.A.S dentro de su actividad comercial de venta de equipos de ordefio se
encuentra comprometida con la gestion de ambientes de trabajo saludables que aseguren
el bienestar integral de todos sus colaboradores y demas actores involucrados, asi como
el compromiso para la proteccion del medio ambiente durante la ejecucién de sus
procesos productivos, atendiendo no sélo a las necesidades del presente, sino que preveé,
en la medida de lo posible, las necesidades futuras y la satisfaccion del cliente por medio
de productos de alta calidad.
Para lograrlo, realizamos la identificacion de peligros por condiciones de seguridad,
fendmenos naturales, bioldgicos, fisicos, quimicos, biomecanicos y psicosociales en cada
etapa de los procesos de ensamble de maquinas de ordefio, instalacion de los equipos,
servicio técnico, mantenimiento y las actividades rutinarias del personal administrativo, asi
como la evaluacion y prevencion de los riesgos que en dichos procesos se presenten.
Para proteccion del medio ambiente, Plusagro S.A.S se compromete a promover la
optimizacion de recursos naturales en sus procesos productivos por medio de
procedimientos de reciclaje y ahorro de recursos.
Plusagro S.A.S se asegura que todos los procesos del sistema integrado de gestién se
documenten y se controlen para ofrecer al cliente productos y servicios oportunos y que
cumplan sus expectativas. Al mismo tiempo, se mantiene el compromiso tomando como
base la mejora continua de la gestion del Sistema Integrado de Gestién por medio de la
revision periddica de la alta direccién, la asignacién de recursos y comunicaciéon efectiva
de la respectiva normatividad vigente en conjunto con capacitaciones para todo el
personal vinculado a la organizacion con el fin de lograr el desempefio del sistema.




T INSTRUCTIVO Codigo | SIG-1-02
PALUSAGRON SOPORTE DE INDUCCION Version | 01
Moo o o Fecha 24/10/2018

Objetivos

Mantener el Sistema de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo por medio de la
participacion del personal vinculado a la organizacién, la evaluaciébn semestral de los
procesos o cada que se presenten cambios y toma de acciones de mejora sobre el tema.
Realizar la informacion documentada de los procesos del Sistema Integrado de Gestién
en temas ambientales, de seguridad y salud en el trabajo y calidad.

Ejecutar reuniones de revision de temas pendientes minimo cada quince dias donde se
tomen decisiones con apoyo de todo el personal de Plusagro S.A.S.

Fomentar la comunicacion entre los colaboradores de la empresa

Mision
Plusagro S.A.S busca dignificar el trabajo en el campo para lograr la inclusion de
pequefios ganaderos, construir en ellos una mentalidad y cultura empresarial y a través
de su pasién, lograr productividad y competitividad del sector ganadero.

Vision
Plusagro S.A.S tiene como visién adelantarse en desarrollo tecnolégico del sector

ganadero para crecer su participacion en el mercado de la mano de sus clientes con un
compromiso de confianza y de generacion de valor en una economia digital.

Responsabilidades generales como miembro de PLUSAGRO S.A.S

v Aprender e implementar la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion

v Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion clara, veraz y
completa sobre su estado de salud.

v Cumplir las normas, reglamentos y procedimientos del sistema integrado de
gestion
4 Participar en las actividades programadas en el Plan de capacitacion del Sistema

Integrado de Gestion.
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4 Utilizar dotacion y los elementos de proteccion personal en su sitio de trabajo o
cuando realice labores de la empresa fuera del mismo.
4 Procurar el ahorro de recursos en la ejecucidén de sus tareas, asi como el reciclaje

y/o clasificacion de desechos liquidos y/o sélidos segun procedimientos establecidos.

v Sugerir acciones de mejora para el sistema integrado de gestion como también
inconsistencias del mismo en las reuniones generales de Plusagro S.A.S

Reglamento interno
La informacién que se presenta a continuacién es una recopilacion de fragmentos de
informacién del Reglamento Interno de Trabajo de Plusagro S.A.S.

Horario de trabajo
De lunes a viernes Séabados
Mafana Hora de almuerzo Tarde Mafana
8.00AMal1200M 12.00Mal:00PM 1.00P.Ma6:00P.M 8:.00AMal12:00M

Periodos de descanso de diez minutos en cada turno de 10:00 a.m. a 10:10 a.m. y de
4:00 p.m. a 4:10 p.m.

Se entiende finalizada la jornada laboral, con la organizacion del puesto de trabajo y sus
respectivas herramientas o implementos de trabajo.

Permisos
. En caso de citas médicas, el trabajador debe avisar al empleador con una
antelacion de por lo menos 24 horas respecto a la hora programada por la empresa de
Salud. Debera presentar soportes de la asistencia a dicha cita.

. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segln lo
permitan las circunstancias.
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Seguridad y Salud en el Trabajo
Plusagro S.A.S. no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara obligada a

prestar los primeros auxilios.

Orden jerarquico

Directivos Asesor Operativo
Gerencia General y | Asistente general y | Técnicos de mantenimiento
Gerencia de Mercadeo contable, Asistente del | y Asistente de Bodega.
sistema integrado y Director
comercial.

Prohibiciones

v' Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los ltiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de PLUSAGRO S.A.S.

v" Usar los Utiles o herramientas suministradas por PLUSAGRO S.A.S. en objetivos
distintos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

v' Dedicarse durante la jornada de trabajo a actividades diferentes a las propias de
su labor, sin autorizacién de sus superiores.

v Recibir visitas en su lugar de trabajo.

Gerente General Plusagro S.A.S




Anexo 26. Formato Control de Informacién Comercial

0 FORMATO Cédigo | SIG-F-08
£ . CONTROL DE INFORMACION Version | 01
PLUSAGRO COMERCIAL Fecha | 24/10/2018
CLIENTE: C.C. INIT:
FECHA DE SOLICITUD
MOTIVO
SOLICITUD DE REPUESTO [ ] PETICIONES ]
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO | ] QUEJAS ]
REVISION EN ETAPA DE GARANTIA E RECLAMOS E
SERVICIO TECNICO [::] SUGERENCIAS [::]

OTRO:

DESCRIPCION:

RESPUESTA:

Nombre y Firma

Nombre y firma

Nombre y Firma

ELABORO
Responsable asignado

REVISO
Lider del proceso

APROBO
Gerencia




Anexo 27. Recursos para la implementacion del SIG

r l DOCUMENTOS GENERALES Caodigo SIG-DG-09
A Version 01
':anol'!gﬁ.Ga'}p? ASIGNACION DE RESURSOS PARA EL SIG Fecha 24/10/2018
Cargo Responsabilidad Horas mes proyectadas Tiempo Tiempo | Salario mes Inversion
asignada Lideres | Comités | Asesor proyectado horas proyectada
(s) SIG | o Vigia Externo horas/mes afio en el sistema
O] Responsable SG y
n secretaria del comité
— | Asistente de de convivencia,
I:EJ Calidad preparacion y 5 2 0 7 84 $ 250.000 | $ 20.833
(04 realizacion de
EE capacitaciones
%) Representante del
®) Director empleador ante el
<Z,: ; comité de 2 0 0 2 24 $1.000.000 | $ 83.333
comercial . : -
> convivencia y Vigia
% principal de SST
0 . Representante de los
@) Asistente trabajadores ante
) general y Comité de 1 2 0 3 36 $1.100.000 | $ 91.667
@ contable . ;
8 . - (;or;V|v:enctlad
Gerente de igia Suplente de
IEII:J mercadeo SST 1 1 12 $2.500.000 | $ 208.333
Brigadistas Bomberos Cumaral
extErnos ARL 1 1 12 $ 200.000 | $ 16.667
TOTAL 14 168 $ 420.833,3

Nombre y Firma

Nombre y firma

Nombre y Firma

ELABORO
Responsable asignado

REVISO
Lider del proceso

APROBO
Gerencia
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Iltem Descripcion del equipo Cantidad | Valor del equipo | Valor total

1 Reposapiés 4 $135.000,00 S 540.000,00

2 Filtros para pantalla 3 $240.000,00 S 720.000,00
O 3 Mouse ergondmico 1 $30.000,00 S 30.000,00
n 4 Base soporte para computadores portatiles 3 $45.000,00 S 135.000,00
d 5 Tabla espinal larga 1 $300.000,00 S 300.000,00
é 6 Senalizacién Bafio. 2 S 3.000,00 S 6.000,00
< 7 Sefalizacién Cafeteria. 1 S 3.000,00 S 3.000,00
% 8 Sefializacién Extintor multiusos. 2 S 3.000,00 S 6.000,00
8 9 Sefial de Peligro liquido inflamable riesgo de incendio. 1 S 3.000,00 S 3.000,00
= 10 Prohibido fumar. 1 S 3.000,00 S 3.000,00
8 11 Sefializacién Uso obligatorio de calzado de seguridad. 1 S 3.000,00 S 3.000,00
; 12 Seﬁalizacién Prohibida el ingreso a personal no 1 $ 3.000,00 g 3.000,00
8 autorizado.
o 13 Sefializacién Precaucidn riesgo de intoxicacion. 1 S 3.000,00 S 3.000,00
8 14 Sefalizacién Agua potable. 1 S 3.000,00 S 3.000,00
'r'J':J 15 Compra extintor nuevo (Oficina) 1 S 50.000,00 S 50.000,00

16 Cinturilla 1 S 50.000,00 $ 50.000,00

17 Carretilla manual de carga para bodega 1 $ 300.000,00 $ 300.000,00

Total | $1.177.000,00 $2.158.000,00

Nombre y Firma

Nombre y firma

Nombre y Firma

ELABORO REVISO

Responsable asignado

Lider del proceso

APROBO
Gerencia




Anexo 28. Proceso Auditoria

Fase Actividad Programacion
Dia 1 2 3 4

Establecer Objetivos de auditoria
Asignar responsable de la gestion de la
auditoria
Determinar funciones y
responsabilidades
Determinar competencia del
responsable

Planear | Determinar alcance de auditoria
Identificacion y evaluacion de los riesgos
relacionados con el programa de
auditoria
Establecimiento de procedimientos para
la realizacion de auditoria
Identificacion de recursos del programa
de auditoria.

Hacer Implementacion del programa de
auditoria
Seleccion de métodos de auditoria
Seleccion de los miembros del equipo
auditor
Asignar funciones y responsabilidades al
responsable del programa de auditoria
Gestion del resultado del programa de
auditoria
Gestion y mantenimiento de los registros
del programa de auditoria

Verificar | Seguimiento de la auditoria

Actuar Revisibn y mejora del programa de

auditoria




