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Introducciéon

Las empresas dedicadas a gestionar los residuos peligros tienen una gran oportunidad de
crecimiento debido al alto impacto que han tenido a través de los afios las empresas del
sector industrial y las diferentes actividades que el ser humano realiza de forma
descuidada; las cuales afectan de manera directa los recursos naturales y
proporcionalmente la calidad de vida de la poblacién.

A su vez la necesidad de cumplir con los requerimientos sociales, ambientales y
culturales es mas evidente y por tal motivo actualmente la integraciéon de los sistemas de
gestion brinda a las empresas la posibilidad de mejorar, optimizar, controlar y reducir
costos en sus procesos de una forma efectiva logrando una penetracion a fondo en el
mercado y mostrando su legalidad ante sus clientes.

Debido a lo anterior este proyecto tiene como objetivo disefiar un Sistema de Gestiéon
Integral basado en las normas ISO 9001:2008, 14001:2004 y OHSAS 18001:2007 para el
proceso de recolecciéon y transporte de desechos en las empresas generadoras hasta las
instalaciones de la empresa Planeta Verde SAS donde se evidenciara la metodologia usada

para este disefio y su respectivo desarrollo.



1. Problem a

La empresa Planeta Verde S.AS., pertenece a la industria de manejo de residuos
peligrosos y aprovechables, debido a que en la actualidad este sector tiene alta
competencia la organizacién ve la necesidad de resaltar frente a otras organizaciones con el
mismo objeto por medio de la gestion organizacional en sus procesos internos y la
respuesta oportuna a clientes.

Actualmente la empresa no ha establecido una politica de calidad donde se permita
asegurar que el servicio prestado se ajusta a las necesidades de los clientes, no tiene
implantados procesos de la organizacién, por este motivo no hay seguimiento de las areas
de forma continua, se presenta falta de control en la documentacién de toda la organizacién
lo que impide llevar a cabo la mejora continua, dificulta la toma de decisiones y asignacion
de responsabilidades trayendo consecuencias de falta de eficacia y eficiencia en toda la
jerarquia de la empresa, no se evidencia politicas de seguridad y salud en el trabajo, ni
ambiental siendo esta Gltima de gran importancia por el objeto de la organizacién donde
permite controlar, mitigar y corregir los impactos am bientales.

La empresa debe mejorar las condiciones de seguridad y salud en el trabajo de sus
colaboradores, identificar los peligros, valorar y controlar los riesgos y evaluar su servicio
frente a los clientes para evitar incurrir en sanciones o indemnizaciones por el
incumplimiento de los requisitos legales y otros que aplican para organizaciones.
M ediante el diagnéstico previo realizado a la organizacién se observa que la empresa
presenta cumplimiento satisfactorio en el tema ambiental, sin embargo se observan
dificultades para dar cumplimiento al tema de Calidad en el servicio y seguridad y salud

en el trabajo.



2. 0bjetivos
2.1. Objetivo General

Disefio de un Sistema de Gestiéon Integral en las normas ISO 9001:2008,1SO 1400:2004
y OHSAS 18001:2007 para la empresa Planeta Verde S.A.S ., enfocado en el proceso de
recoleccion y transporte de residuos, que debe permitir identificar, medir, controlar y

mejorar el funcionamiento de la actividad.

2.2. Objetivos Especificos

- Evaluar el estatus actual de la organizacién con el propésito de obtener el
diagnoéstico actual en referencia al cumplimento vs los requisitos normas 1SO
9001:2008,14001:2004 y OHSAS 18001:2007 al interior de la organizacién.

- Disefiar un modelo integrado de gestion, abarcando documentaciéon de direccién y
planeacion estratégica como politica integrada de Gestion, objetivos de la
organizacién y matriz de responsabilidades e indicadores, para el Subproceso
prestacion del servicio de recoleccion de residuos peligrosos en las instalaciones
del cliente generador y el transporte de estos por parte de Planeta Verde hasta la

planta de almacenamiento.

3. Hipodtesis
Si Planeta Verde SAS en su proceso de recolecciéon y transporte de residuos peligrosos
aplica lo estipulado en el disefio del Sistema Integrado de G estién de acuerdo a las norm as
ISO 9001:2008, 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, permitird asegurar a sus clientes la
prestaciéon de un buen servicio con estdndares de calidad, adem &s se mitigar los aspectos e
impactos ambientales que la compafiia pueda generar en la realizacion de su labor vy

brindara a sus empleados un ambiente de trabajo seguro.






4. Justificacion

La gestion de una empresa consiste en involucrar a todos los colaboradores de la

organizacién incentivando en ellos el compromiso del cumplimiento de los objetivos y

alcance del éxito; mediante la creacion de procesos dentro de la organizaciéon se fortalece

la interaccién eficaz entre la gerencia, empleados, proveedores y clientes, lo que permite

proyectar seguridad y confianza en los servicios prestados. (Pérez, s.f.).

[... ] Este proyecto se plantea con el fin de brindar a la organizaciéon a nivel generar, una
herramienta para mejorar internamente, por medio de la identificacién y estandarizacidén
de los procesos en la organizaciéon, elaboracién de politicas, objetivos y documentacién
necesaria a fin de lograr resultados satisfactorios en la planificacion de la organizacién,
enfoque de objetivos metas y actividades en los procesos, logrando con esto un servicio
oportuno y de calidad enfocando a la mejora continua en el servicio, aspectos ambientales
y Seguridad y salud en el trabajo. (Sdnchez Palapa, 2012).

En cuanto al proceso de recoleccién y transporte de residuos SIG, permita:

e Ayudar a mejorar la practica del manejo y tratamiento de los datos ingresados por parte
de los tomadores de decisiéon, con el fin de centralizar y facilitar su almacenamiento,
ofrecer mas seguridad y organizacidn.

e Contar con informacién oportuna que permita manipularse en tiempo real, disminuya
los errores humanos y la redundancia de informaciéon; se busca garantizar su utilidad y
su usabilidad por parte de los stakeholders.

e Facilitar la gestion de actividades como: obtencién, consulta, administracién vy
actualizacién cabal de la informacién, es decir asegurar que los procesos y entidades
vinculadas sean tenidos en cuenta segln los acuerdos previstos y vigentes como
estandar para los distribuidores de entrega directa, todo esto con el fin de garantizar el
cumplimiento a lo establecido en los acuerdos contractuales coordinados con cada
cliente.

e Reducir gastos innecesarios ocasionados por procedimientos mal gestionados y que
generan demoras, procesos innecesarios, cancelacion de vehiculos, sobrecostos en

fletes, entre otros aspectos.



Para el disefio y desarrollo de esta herramienta nos apoyaremos en los empleados, ya que
ellos son quienes reconocen y llevan a cabo el desarrollo de la funcionalidad de estudio y
por tanto reconocen los parametros de mejora.

Finalmente en lo que atafie a la justificacion econdémica y social, son obvias en esta
investigacién, si se tiene en cuenta que uno de los paradigmas actuales de competitividad
empresarial es la cadena de abastecimiento de manera que las organizaciones busquen
“optimizala”.

Cualquier nuevo desarrollo que plantee la posibilidad de mejora implica hipotéticamente
un impacto econdémico y social significativo por su incidencia en la eficiencia de las
operaciones y el mejoramiento del nivel de servicio, lo que en conjunto afecta la
sostenibilidad de la CA y el beneficio de los stakeholders.

Asi pues, se partirda de un diagndéstico previo a la organizacién y posteriormente un plan
de trabajo se pretende realizar la identificacion de requisitos legales y se plantearéan
programas y actividades para dar cumplimiento a estos, se efectuard un andlisis de
informacion con la que cuenta la empresa, para asi proyectar el disefio del Sistema Integral
de Gestion lo cual mejora retrocesos en el servicio, y en las actividades internas de
caracter ambiental y de seguridad presentados en el subproceso mas importante de la
organizaciéon debido a que estd ligado directamente al objeto de la empresa. Este
subproceso es la prestaciéon del servicio de recoleccién de residuos peligrosos en las
instalaciones del cliente generador y el transporte de estos por parte de Planeta Verde hasta

la planta de almacenamiento.



5. Marco Teodrico

M uchas de las organizaciones en la actualidad han implementado Sistemas de Gestién
de manera dividida, comenzando en primera instancia con el sistema de gestiéon de calidad
y siguiendo con los sistemas de gestion ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.
(Bonilla, 2013)

Los Sistemas de gestion (1SO 9001:2008, 14001:2004 y OHSAS 18001:2007) que se
manejan de manera unificada por parte de la direccién en mejora y en pro del crecimiento
de la organizacion han tenido resultados evidentes en su desempefio dentro del marco
competitivo y reglamentario del pais. (M arin, 2010)

Como enuncia (Vega, 2009) el objetivo de un Sistema Integrado de Gestion es brindar
una estructura para un Sistema de Gestion total que integre los aspectos comunes de los
sistemas individuales para evitar duplicaciones. Abarcar los aspectos comunes de estos
sistemas para mejorar la eficacia y eficiencia del negocio. En la practica muchas
organizaciones han mantenido sus Sistemas como Calidad, M edio Ambiente y Seguridad y
Salud del trabajo separados, adicionando costos y reduciendo efectividad. Una de las
razones ha sido la percepcién de dificultades en lograr la integracién.

El SIG (Sistema Integrado de Gestién) es una apuesta indispensable que permite una
gestion transversal en materias sensibles para la empresa, sus trabajadores y la sociedad.
La realizacion de las soluciones organizativas de manera independiente una de otra, crea
un sistema de direccion dividido, lo que se trata es de ver las interrelaciones para construir
un sistema Gnico de direccién en la empresa donde se vayan incorporando coherentemente
las nuevas soluciones organizativas, para elevar la toma de decisiones a corto y a largo
plazo.(p.1)

- Ntc ISO 9001: 2008

Es una norma internacional que se aplica a los sistemas de gestion de calidad (SGC) vy
que se centra en todos los elementos de adm inistracion de calidad con los que una empresa
debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad
de sus servicios cumpliendo con los requerimientos reglamentarios lo que permite reducir
los rechazos en la prestacion del servicio y aumento de productividad. Los clientes se

inclinan por los proveedores que cuentan con esta acreditacion porque de este modo se



aseguran de que la empresa seleccionada disponga de un buen sistema de gestion de
calidad (SGC). Esta acreditacion demuestra que la organizacién estd reconocida por
encima de muchas empresas competitivas del sector. (Norma Técnica Colombiana ISO
9001, 2008)
- Ntc ISO 14001: 2004

Norma internacional de sistemas de gestién ambiental (SGA), que ayuda a la
organizacién a identificar, priorizar y gestionar los riesgos ambientales, como parte de sus
préacticas de negocios habituales. La norma ISO 14001 ha sido disefiada para poder ser
implementada en cualquier organizacién independientemente de su tamafio, sector vy
ubicacién geogréafica. La norma exige a la empresa crear un plan de manejo ambiental que
incluya: objetivos y metas ambientales, politicas y procedimientos para lograr esas metas,
responsabilidades definidas, actividades de capacitacion del personal, documentacién y un
sistema para controlar cualquier cambio y avance realizado. La norma ISO 14001 describe
el proceso que debe seguir la empresa y le exige respetar las leyes ambientales nacionales.
(Norma Técnica Colombiana ISO 14001, 2004)

- Ntc OHSAS 18001: 2007

Un sistema de gestion de la Salud y la Seguridad en el Trabajo (SST) fomenta los
entornos de trabajo seguro y saludable al ofrecer un marco que permite a la organizacion
identificar y controlar sus riesgos de salud y seguridad, reducir el potencial de accidentes,
apoyar el cumplimiento de las leyes y mejorar el rendimiento en general. Cualquier
organizacién que quiera implantar un procedimiento formal para reducir los riesgos
asociados con la Salud y la Seguridad en el entorno de trabajo para los colaboradores,
clientes y el publico en general puede adoptar la NTC OHSAS 18001.

OHSAS 18001 se ha concebido para ser compatible con ISO 9001 e ISO 14001 a fin de
ayudar a las organizaciones a cumplir de forma eficaz con sus obligaciones relativas a la
Salud y la Seguridad. (Norma Técnisa Colombiana ISO 18001, 2007)

5.1. Marco Conceptual

Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de—~ entidades puUblicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con

ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan. (Colombia, 2012)



Sistema: Es conjunto de elementos interrelacionados o que interactian entre si.
(INTERNACIONAL, 2005)

G estion: Es el proceso de planear, organizar dirigir y controlar el uso de los procesos
para lograr los objetivos organizacionales. (Pastor, 2006)

Sistema de Gestiéon: Es el sistema para establecer la politica y los objetivos y para
lograr dichos objetivos (INTERNACIONAL, 2005)

Sistem as integrados de gestién (SI1G): los Sistemas de Gestién (ISO 9001, 1SO 14001,
OHSAS 18001, ISO 22000, etc.) que se gestionan de manera unificada por parte de la
direccién en una cultura de mejora y principios de la organizacién. Por medio de este
producto, la organizacién implementa un sistema de gestion con mas de una orientacién en
un solo proyecto, teniendo como base las normas de sistemas de gestion aceptadas
internacional o nacionalmente. Por ejemplo: calidad y medio ambiente, calidad y salud
ocupacional y seguridad. (GESTIOPOLIS, 2009)

Residuos peligrosos: Son aquellos residuos en estado s6lido, liguido o gaseoso, que por
su composicién quimica y caracteristica (inflamabilidad, toxico, reactividad quimica,
corrosivos, etc.) en determinadas concentraciones puede ser peligrosa para la salud y el
medio ambiente, es generado por la actividad humana en procesos de extraccion,
transformacion o utilizacion, que est4d destinado a ser desechado al carecer de valor por su
propietario; pueden clasificarse atendiendo a diversos criterios , como estado fisico,
peligrosidad, procedencia. (M ariluz Betancur Vélez, 2011)

Peligro: Fuente, situaciéon o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o
lesiéon a las personas o una combinacién de estos. (ICONTEC & Seguridad, 2007)

Alm acenamiento: EI depédsito temporal de residuos, con caréacter previo a su
valorizacién o eliminacién, por tiempo inferior a dos afios o a seis meses si se trata de
residuos peligrosos, a menos que reglamentariamente se establezcan plazos inferiores.
(Consulting)

G estor de residuos: la persona o entidad, publica o privada, que realice cualguiera de
las operaciones que componen la gestién de los residuos, sea o no el productor de los
mismos. (Revertia, 2011)

Transporte de residuos: toda operacién de transporte realizada total o parcialmente en
vias o espacios puUblicos, incluidas las actividades de carga y descarga de las mercancias

peligrosas. (Revertia, 2011)



Recoleccion: accion de tomar los residuos sélidos de sus sitios de almacenamiento, para
depositarlos en el equipo destinado o conducirlos a las estaciones de transferencia,
instalaciones de tratamiento o sitios de disposicién final. . (Revertia, 2011)

Peligrosidad de un residuo el Decreto 4741 de 2005 del M inisterio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial, establece que los residuos peligrosos son aquellos que
presentan caracteristicas como (CRETIR).

M edio Ambiente: es un sistema formado por elementos naturales y artificiales que
estdn interrelacionados y que son modificados por la accién humana. Se trata del entorno
que condiciona la forma de vida de la sociedad y que incluye valores naturales, sociales y

culturales que existen en un lugary momento determinado. (Definicion.De, 2008).



6. Antecedentes

Se presentaunarevisionenuncontexto SCM. También se realizé una revisién que busca identificar
aspectosde medicion que vanen lineacon SCO. Esta filosofia de reciente aparicién se encuentra en
pleno desarrolloy hagenerado relativamente pocos trabajos. La revisién se presenta a continuacién:
En concordanciacon Gunasekaranetal., (2004),en la literatura existe un amplio espectro de marcos
conceptualessobrelasmedidasde desempefio de la CA. Al respecto, Hoek (1998), ha desarrollado
premisasacercadecémo laintegraciéndela CA puede contribuiral crecimiento de los miembros. En
esta viaBeamon (2009)sugiere tres(3)grandespautasparamedireldesempefiodela CA:losrecursos,
el producto y la flexibilidad.

Scapens(1998),consideraqueeldesempefiode lafuncionalidad se centra en estrategias innovadoras
como eltrabajoen equipo,que pueden complementar las medidas financieras de enfoques como el
Balanced Scorecard (BSC). Siguiendo esteenfoqueBrewery Speh (2000),proponenunaintegraciénde
BSC conlaGCA paraobtenerun marcodeBSC conobjetivosy medidasdedesempefio para cada una
delas cuatroperspectivaspropuestas:losobjetivosdela GCA, lasatisfacciéndelcliente,eldesempefio
financierodelaempresa,y lamejoradelaGCA .Posteriormente Bhagwaty Sharma (2007),desarrollan
un BSC paralaGCA quemidey evalltadiaadialasoperacionesdenegociodesde cuatroperspectivas:
las finanzas, los clientes, los procesos de negocio internos y el aprendizajey el crecimiento en la
organizaciéon. Remko (1998)argumentaquelosenfoquestradicionalesdemedicionen donde se realiza
unaintegraciéndela CA en formavertical,podrdn serabolidos, pueslosconsidera no adecuados para
medirla CA y limitan lasposibilidadesde su optimizaciéon.Se planteapuntosfundamentalesparamedir
el desempefio de la CA bajo el paradigma de integraciéon global. Frohlich y Westbrook (2001)
desarrollan un sistemade medicion paradetectaren que dreaseencuentramasintegradauna CA desde
elpuntode vistadeladreade mercados, del 4&rea de produccién y de 4reas que no estan relacionadas
directamente con la produccién, como la satisfacciéon del cliente. Baruta (2002) idea una medida
genéricaquedemuestraqué tan integrada estala CA conlosmiembrosquelaconformandesdeelpunto
de vista del flujo de la informacion, desde y hacia el proveedory el cliente. Existe una evidencia
importante quesugierequeentremayorseaelniveldeintegraciénconlosproveedores y clientes de la
CA,mayoreselrendimiento de la misma.

De acuerdo alarevisionde laliteraturarealizadaen la Tabla.1,seencontré6 que las areas de medicién
mascomunesen lasorganizaciones son: la satisfacciéon del cliente, la gestion de las distribuciones o
entregasy loscostos/finanzas. Pese aello,larevision permite vislumbrarconceptos claves como nivel
deintegraciony medidas de desempefio genéricas de la CA que son Utiles de tener en cuenta en la

investigacién. A continuacién se presenta la Tabla 1:
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De la tabla anterior, es posible observar que la revision de articulos que cubren las dreas para medir el

desempefiodela CA generalmenteseinclinanhaciaellado delcliente, haciaellado del proveedor y/o hacia

el lado interno de la empresa que es miembro de la CA. Pocos trabajos visualizan las tres areas (cliente

interiororganizacion,proveedor)y estdn adecuadosaun sectorespecificocomola logistica de transporte o a

una area de la manufactura especifica. Este trabajo se enfocara en el eslabdén de distribucidon.

Esimportante destacarque en lasherramientasde diagnéstico que se hanimplementado, estdn en su mayoria
direccionadas haciaempresasde un sectorindustrialespecifico,en latitudescomo:China(Hungetal.,2002) vy
Alemania, EE.UU. (Schmitz y Platts, 2004), sin embargo, se han encontrado vacios estructurales en las
economiasemergentes,si se tiene en cuenta diferencias en aspectos como: posibilidades de obtencién de
informaciéon, nivel de sofisticacion en el capitaly los mercados financieros, caracteristicas de canales de
distribuciény comunicacién, infraestructura fisica, niveldelconocimiento y habilidades, y que la estructura

politicay laorganizaciénsocialson muy diferentesalaseconomiasdesarrolladas (Khannaetal.,2005),por lo
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cualnacelaimportanciade entender las diferenciasentre estaseconomias (Dawary Chattopadhyay, 2002).
Este trabajo buscaavanzaren estadeficiencia tacita de la literatura en ambientes latinoamericanos como el
colombiano.

Porotro lado,seconsideraque una organizacién se gestiona con Sistemas Integrados cuando cumple los
requisitosdelas Normas:1SO 9001:2008, OHSAS 18001:2007,1S0O 14001:2004 vy tieneimplementados estos
sistemas,lo cualaumentasignificativamentelaproductividad mejorando su imageny aumentando el nimero
de clientes satisfechos.

Durantelos Gltimosaffiosse han realizadoesfuerzosimportantes,sobrela implementacién de los SIG con el
fin depoderdeterminarcuélesson lasvariablesqueincidenpara que una organizacién ofrezca productos y

servicios de calidad de acuerdo con las normas técnicas colombianas.
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Atehortua P.; Ramirez J (2013) sobre un disefio de un sistema de gestiéon integral aplicable a la
empresa ALICO S.A. para su fortalecimiento empresarial, brindé una herramienta que encontrd
ventajas pero también dificultades y obstdculos en el desarrollo del proyecto, contribuyé
positivamente desde el punto de vista académico para la vinculaciéon de los aspectos relacionados
con la calidad, el ambiente, la seguridad y la salud ocupacional de la organizacién bajo los
lineamientos de las normas ISO 9001:2008, 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, y basados en
estas normas brindé informacién para la descripcion y un esquema de los documentos necesarios

para integrarlas.

Garcia P.; Rodriguez Y (2009) basado en el Diagnéstico, diseflfo y documentacién de un sistema
integrado de Gestion de calidad, medio ambiente, y salud ocupacional para la empresa
CRUDESAN S.A que diagnostica, disefifa y documenta un sistema de gestiéon integral que
cumplié con las exigencias del entorno externo e interno de esta organizacidon; en conclusién este
proceso permitié desarrollar los anexos y documentacién del sistema integrado de gestion

adem as de que se toma como referencia para el disefio del andalisis tanto externo como interno de

la organizacion Planeta Verde S.A.S

Estos sistemas integrados de gestién deben estar encaminados a métodos de investigacion, en
dreas de mejoras de la producciéon de la calidad y el bienestar de los trabajadores para ofrecer un
mejor servicio al cliente. Al idear los métodos mas eficientes para una buena planeacién de la
prestacion del servicio de recoleccién y transporte de residuos, estos pueden llegar a ser los mas
eficientes para mantener un nivel operativo, participativo y competitivo con los cuales se

obtendrdan mas utilidades.
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7. Metodologia

La metodologia utilizada para el desarrollo del proyecto fue la inductiva deductiva consiste en
encontrar un principio desconocido a partir de lo que ya se tiene, se toman los datos necesarios se
hace un posterior andlisis y busca un mejoramiento; expresando alternativas nuevas e
importantes en un proceso. ( ,2011)

Se ejecuté de acuerdo a lo anterior un diagnéstico para la identificaciéon del grado de
cumplimiento normativo de la organizacién, se establecié un cronograma de las actividades
necesarias para el disefio del Sistema Integral de Gestion en las Normas I1SO 9001:2008,
14001:2004 y OHSAS 18001:2007, que cuenta con la documentacién necesaria como politicas,
procedimientos obligatorios, procedimientos misionales, planes, program as, matrices y form atos,

por Gltimo se realizé una evaluaciéon del cumplimiento del disefio del SIG.

7.1. Etapa IDiagnéstico Previo de la Organizacién
Con el fin de obtener resultados fiables en esta etapa del proyecto se realizé un diagnostico a
la Empresa Planeta Verde SAS, a partir de una lista de verificacién de la tres normas donde se
califica si cumple (C), No Cumple (NC), No aplica (NA) o si hay un Cumplimiento Parcial (CP),
en una tabla resumen se identifican los aspectos que presentan calificacién con NC y CP para asf
posteriormente establecer la documentacién necesaria para la Elaboracién del Disefio del

Sistem a.

7.2, Etapa Il Diseiio del Sistem a Integral de Gestion

Para la elaboracién del Disefio del Sistema de gestién se proponen ciclos béasicos los cuales se

deben desarrollar de manera secuencial y sistem atica como se representa a continuacién.
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Diagrama 1.

1. Planeacidn

2. Disefo del
SIG

3. Evaluacién

del Disefio SIG

(Contreras Garavito , Contreras Tarazona , Pineda Vargas, & Ramirez M artinez, 2015)

El ciclo de Planificacién del sistema se realiza a partir de los resultados del diagndstico
previo aplicado en la organizacién, donde se plantea un cronograma de actividades que establece
tiempos de ejecucion del proyecto desde el inicio hasta la entrega final, soportando actividades
como la elaboracién de la documentacién correspondiente a la organizaciéon y al subproceso
escogido para la elaboracién del proyecto. (Prestaciéon del servicio de recoleccién de residuos
peligrosos en las instalaciones del cliente generador y el transporte de estos por parte de Planeta
Verde hasta la planta de almacenamiento).

En el ciclo del Disefio del Sistema se realiza toda la documentacién correspondiente,
iniciando por la de caracter organizacional como politicas, programas, procedimientos,
manuales, formatos entre otros, continuando con la adaptacién de procedimientos, matrices y
formatos existentes los cuales deben quedar estructurados como indica el sistema.

Finalmente el ciclo de Evaluacion del Disefio se realiza por medio de la aplicacién de una
Auditoria en las Normas I1SO 9001:2008, 14001:2004 y OHSAS 18001:2007 de forma
integrada, esta permite evidenciar no conformidades y observaciones respecto a la
documentacion que necesita la organizaciéon a futuro para lograr implementar de manera exitosa

el sistema y obtener certificacién en las tres normas del objeto de estudio del presente proyecto.
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8. Historia de la Organizacidon

PLANETA VERDE SAS es un micro-empresa, identificada con NIT 830.094.598-6,
conformada por veinticiete empleados vinculados directamente. Su oficina principal esta
localizada en la transversal 78c No 6D -37 barrio Pio XII.

Planeta Verde SAS es una compafifa constituida el 27 de abril de 2001 en Bogota, comenzé
como resultado de un proyecto de grado constituia en un programa asociativo de reciclaje para
el barrio Villaluz, en donde se constaté la gran cantidad de residuos que terminan en botadero,
adem é&s del nivel cultural y educativo de la mayoria de empresas que se dedicaban a esta
actividad, por esto desde un comienzo el suefio de los fundadores fue crear una empresa que
prestara servicios integrales en el manejo de residuos, cumpliendo con toda la normatividad y dar
a la actividad del reciclaje el estatus que se merece. (Planeta Verde SAS, 2015)

Inicialmente, solo se prestaba el servicio de compra de residuos aprovechables como papel y
carton, luego se involucré la compra de residuos pléasticos, la destruccién de excedentes de
inventario, y finalmente la organizacién obtuvo la licencia ambiental para el almacenamiento de
residuos peligrosos el 3 de septiembre de 2010 mediante resolucién 6491, con lo cual se
comenz6 a prestar el servicio en la gestion para la disposicion de residuos especiales y
peligrosos, y asi cumplir con el objetivo de dar una solucién integral en el manejo de residuos a

los clientes.

9. Contexto de la Organizacién

Su objeto social contempla, la compra, transformacién y comercializacion de materias
reutilizables y/o reciclables, asi mismo como el transporte maritimo, aéreo o terrestre de toda
clase de residuos y otros elementos licitos.

Planeta Verde SAS se ha destacado por su compromiso con el cuidado del medio ambiente y
la conservaciéon de los recursos naturales, ofreciendo al sector industrial soluciones integrales
para el manejo de residuos, lo gque permite a las partes interesadas hacer su intervencién. Ver

imagen 1.
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Imagen 1. Skateholders

EMPLEADOS
Mejores condiciones, capacitacion
] Capital
COMPETENCIA
INVERSIONISTAS
Etica empresarial
Crecimiento

PROVEEDORES : Q\; s
‘ CLIENTES

Crecimiento y aceptacion en el
mercado

Cumplimento, calidad,
buen servicio

Leyes favorables para el fu

GOBIERNO COMUNIDAD

LOCAL

Cumplimiento de leyes y normas
Aceptacion en la
zona

Elaborado por (Contreras Garavito , Contreras Tarazona , Pineda Vargas, & Ramirez
M artinez, 2015)

Skateholders que es un término en ingles que se utiliza para referirse a aguellos grupos que
son o se ven afectados por las actividades que genera una empresa (Pitman, 1984), estos son
Ilamados grupos de interés y son considerados como un elemento béasico para la planificacién
estratégica de los negocios de cualquier organizaciéon en los que la empresa realiza acciones que
los afecte para obtener a cambio beneficios por parte de los mismos; la componen principalmente
las siguientes partes interesadas:

- Empleados: La empresa les brinda buenas condiciones y capacitacioén para que estos

retribuyan con mejor servicio y mayor capacidad.

- Inversionista: Aporta capital y se retribuye con crecimiento.

- Clientes: Se les entrega un producto o servicio de calidad con cumplimiento y buen

servicio y se obtiene el beneficio de la permanencia y fidelidad de los mismos.

- Comunidad local: La organizaciéon brinda desarrollo y ayudas comunales para la zona

donde se encuentra ubicada y a cambio recibe la aceptacién en la zona.
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- Gobierno: La empresa se compromete a cumplir con las leyes y normas impuestas por el
gobierno para funcionar y a cambio recibe unas leyes favorables para desempefiar todas
sus labores.

- Proveedores: La organizacién se compromete con los proveedores a cumplir con sus
responsabilidades y mantener un desempefio responsable con sus obligaciones y a cambio
les entrega reconocimiento, crecimiento y aceptaciéon en el mercado.

- Competencia: Ambas partes entregan y reciben ética empresarial.

9.1. Contexto Interno

A continuaciéon se observa una descripciéon del contexto interno de la compafifa el cual hace

referencia a la competencia, proveedores, sustitutos, barreras de entrada, salidas y clientes.

9.1.1. 4p’s

- Precio

Planeta Verde SAS es una compafiia que ha tendido manejar bajos precios, debido a que la
competencia tanto en Respel como en aprovechables maneja precios accesibles y a demas de
estos hay muchas compafiias informales que nos quitan mercado.

- Plaza (distribucién)
Se cuenta con dos plantas estratégicamente ubicada en la Carrera 65 A No. 4 G 59 y
Transversal 78C # 6D - 37 correspondiente al barrio puente Aranda y Castilla, dicho sector es
reconocido por su alto nivel de industrias de diferente indole ubicadas en el mismo sector, asf
como también rodeada de importantes vias de acceso de la ciudad de Bogota como son la Av.

68, la Av. Américas y Avenida Boyaca.
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Imagen 2 Ubicacién de Plantas Empresa Planeta Verde SAS SAS

Fuente: (Google M aps,2015)
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Em presa: Planeta Verde SAS Gestion Integral de Residuos
4 G 59/ Transversal 78C N° 6D - 37

Direcciéon: Carrera 65 A No.

Teléfonos: 424 6336 - 2606062

Puente Aranda: 1,731.12 hectéareas.

- Producto
Se manejan tablas de precios donde entre mas cantidad se entregue mejor precio obtendra;

residuos peligroso como aprovechables, a estos clientes se

existen clientes que entregan tanto
les realizan cruces de cuentas donde el valor a pagar por el servicio de recolecciéon de
aprovechables se le descuenta a la factura de recolecciéon y disposicion de residuos

Peligrosos.
La recoleccion de residuos sdélidos y aprovechables es una necesidad latente entre las

empresas, por lo tanto el servicio prestado por la empresa Planeta Verde SAS es una actividad la

cual trae beneficios a los clientes, comunidad, compafiia y lo mas importante al medio ambiente.

La satisfaccién del cliente es el primordial objetivo por lo tanto se ofrece un servicio
oportuno, con ética y excelente manejo de los residuos para que asi los clientes tengan total

confianza en la disposiciéon y reciclaje de sus desechos.

- Promocién
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Se cuenta con una atencién de lunes a viernes de 7:00 AM a 5:00 PM vy sdbados de 8:00 AM a

12 M ,en Bogotdy alrededores.

El servicio de promueve por publicidad exterior, por redes sociales y se cuenta con una péagina

W eb, por cumplir con la normatividad la empresa se encuentra en la pagina de la Secretaria de

Ambiente.

9.2. Contexto Externo

El contexto externo indica un estudio de los &m bitos politico, social, tecnolégico y ambiental,

en lo que respecta a lo ético y legal que son factores externos a los cuales la organizaciéon se debe

ajustar para lograr una buena competencia de mercado.

9.2.1. Analisis PESTEL (Politico, Econém ico, Social, Tecnolégico, Am biente -

Etico, Legal)
- Politico

La empresa Planeta Verde SAS cumple con una de las necesidades mas frecuentes de las

empresas bogotanas, como lo es la disposiciéon y clasificacion de residuos sélidos, siendo estos

un factor contaminate el cual deteriora la calidad de vida de los ciudadanos y lavida del planeta.

Por tal motivo

los aspectos politos estdan directamente ligados a la preservaciéon del ambiente,

compromiso que debe ser tomado tanto por los clientes y la empresa en mencién con gran

responsabilidad ya que si no se cumple con la normativa vigente de correcto usos de materiales

de desecho estédn en riesgo de asumir multas y cierres permanentes de las instituciones.
La legislacion Colombiana frente al tema ambiental tiene regulaciéon por sectores: agua, ruido,

suelo, aire, olores, residuos sélidos peligroso, y no peligrosos. Ver tabla 1

Tabla 2 Normas de Obligatorio cumplimiento para la em presa

Ley 253 de 1996 Aprobacién convenio Basilea.

Normas prohibitivas ambientales para el manejo de

Ley 430 de 1998

desechos peligrosos.

D ecreto 1609 de 2002 M in. Por el cual se reglamenta el manejo y transporte
Ambiente terrestre automotor de mercancias peligrosas por carretera.
D ecreto 4741 de 2005 in. Por el cual se debe implementar el

Ambiente

Residuos Peligrosos.

Plan de Gestion de

Decreto 2820 de 2010

Licencias Ambientales para

empresas

que disponen
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residuos peligrosos

Decreto 456 del 2010 Para residuos no peligrosos.

Elaborado por (Contreras Garavito, L. et al, 2015)

- Econdémico

Residuos Peligrosos

La metodologia utilizada para la estimaciéon de los valores de los residuos peligrosos
generados en los sectores industrial, comercial, servicios y consumo masivo varia dependiendo
de la disponibilidad de la informacién y de las caracteristicas de la generacion de los Respel en
cada uno de estos sectores. En la Tabla No.2 se presentan los estimados de las cantidades de
Respel por sector y un resumen del método utilizado para los célculos. Para el cadlculo de estos
estimados se utilizé como informacién base el 2008 debido a que gran parte de la fuente de
informacion de donde se obtuvieron los datos fue el Registro de Generadores de Respel
diligenciado para el periodo de balance correspondiente al afio 2008.Ver tabla 2.

Tabla 3 D atos estadisticos de generacién de RESPEL Afio 2008

Cantidad

Sector M étodo U tilizado
Generada (t/afio)

La metodologia wutilizada para estimar los Respel
generados en el sector industrial fue la de “Proyeccion
de datos obtenida mediante observacion directa”. Esta
proyeccién se desarrollé a través de la aplicacion del
Industrial sistem a estadistico de muestreo e inferencia asumiendo 59.091 - 87.246
un muestreo aleatorio simple estratificado. La muestra
que se tomod fue la reportada por las empresas en el
Registro de Generadores de Respel. Se incluydé wun
estim ativo asumiendo las microempresas como

pequefios generadores.

Comercial La metodologia utilizada para estimar los Respel 2.492 - 8.219

generados en el sector comercial fue la de “Proyeccion
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de datos obtenida mediante observacién directa”. Esta
proyeccion se desarrollé a través de la aplicacién del
sistema estadistico de muestreo e inferencia asumiendo
un muestreo aleatorio simple estratificado. La muestra
que se tom¢é fue la reportada por las empresas en el
Registro de Generadores de Respel. Se incluyé wun
estim ativo asumiendo las microempresas como

pequefios generadores.

Servicios

En el Sector Servicios se utilizé la metodologia de
bisqueda de informacién primaria y se obtuvo respuesta
de entidades y empresas de servicio publico. Esta
informacion se complementd con la  informacion
secundaria encontrada en los expedientes de la SDA y
en la bibliograffa consultada. Los subsectores que se
tuvieron en cuenta para el andlisis de la informacién
fueron los siguientes: Educacién, transporte, salud,

servicios publicos y hoteles.

45.739

Consumo

M asivo

De acuerdo con la metodologia planteada
“Proyeccion de datos obtenida mediante observacion
directa”, para el estimado de los Respel generados en el
sector consumo masivo se utilizaron los estudios
realizados anteriormente y se busco informacién
secundaria de la bibliografia nacional e internacional.
lgualmente se realizé la encuesta Respel a vivienda, con
el fin de validar la informacién suministrada por otros

estudios.

8.366

Fuente: Compilacién de informacién en el estudio, 2010. (Bogotd & Ambiente, 2010)

Social
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Planeta Verde SAS como empresa de gestion ambiental debe cumplir con un programa de
gestion social donde se ejecuta de manera concertada con las entidades de atencién de
emergencias y con la junta de accién comunal para definir espacios pUblicos a restaurar y
sensibilizaciones ambientales dirigidas a la comunidad sobre Separacion en la fuente de residuos
y buenas préacticas para la conservacién de recursos naturales.

- Tecnoldégico
Este sector cuenta con pocas posibilidades de adquirir tecnologia que permita desarrollar
més el negocio en gran parte por la informalidad del sector y por el escaso poder adquisitivo

y la falta de financiaciéon para el sector por parte de los entes gubernamentales.

- Ambiente-ético

Una parte no despreciable de los residuos sélidos generados en el pais se disponen a cielo
abierto en botaderos clandestinos en los cuales no se adopta ninguna medida o practica para
proteger el medio ambiente. Consecuencia de lo anterior es la existencia de un grado variable de
deterioro ambiental que no ha sido hasta ahora evaluado ni menos aun mitigado o reparado. Los
estudios de impacto ambiental que hasta el presente se han realizado en relacién con
instalaciones de manejo de residuos sélidos municipales, han sido desarrollados con criterios
diversos que no siempre responden a las necesidades de una correcta evaluacién ambiental.

La funcién de la empresa Planeta Verde SAS contribuye al mejoramiento y conservaciéon del
medio ambiente debido a su actividad econdmica, ademaéas estd implantada en todos sus
colaboradores los valores éticos, profesionales y ambientales para promover un excelente uso de

los materiales con responsabilidad.

- Legal
En la tabla 4 se describen las normas aplicables al para el funcionamiento de la empresa

Planeta Verde SAS S.A.S.

Tabla 4 Marco normativo
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Norm a Descripcién

Decreto 2811 de Por el cual se dicta el Cédigo Nacional de Recursos N aturales
1974 Renovables y de Proteccion al M edio Ambiente.

Resoluciéon 2309 Sobre identificacion de residuos peligrosos y su
de 1986 M in Salud disposicidén

Decreto 2676 2000 Por el cual se reglamenta la gestion integral de los residuos
M in Salud hospitalarios y similares

D ecreto 1609 de Por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre

2002 Min Ambiente

automotor de mercancias peligrosas por carretera

Resoluciéon 1188 Por la cual se adopta el. M anual de Normas y Procedimientos
de 2003 para la Gestién de Aceites usados.
Decreto 4741 de Por el cual se debe implementar el Plan de Gestién de

2005 M in Ambiente

Residuos Peligrosos

Ley 1383 de 2010

Por la cual se reforma laLey 769 de 2002 - Co6digo Nacional

de Transito, y se dictan otras disposiciones.

D ecreto 321 de Por el cual se adopta el Plan Nacional de Contingencia contra
1999 derrames de Hidrocarburos, Derivados y Sustancias Nocivas
Por el cual se reglamenta el articulo 15 de la Ley 373 de 1997
Decreto 3102 de
en relacién con la instalacion de equipos, sistemas e
1997
implementos de bajo consumo de agua.
M ediante la cual se fomenta el uso racional y eficiente de la
Ley 697 de 2001 energia, se promueve la utilizacion de energias alternativas y se

dictan otras disposiciones.

Decreto 1713 de

2002

Por el cual se reglamenta la Ley 142 de 1994, la Ley 632 de

2000 y la Ley 689 de 2001, en relacién con la prestaciéon del

servicio publico de aseo, y el Decreto Ley 2811 de 1974 y la Ley

99 de 1993 en relacion con la Gestién Integral de Residuos

Solidos

Elaborado por (Contreras Garavito, L.

et al, 2015)


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=2752#0
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9.2.2. Fuerzas de Porter (Com petencia,Proveedores,Sustitutos,Barrerasde
Entrada-Salida,Clientes).

Es un concepto habla sobre el modelo de las cinco fuerzas el cual ensefia que una empresa
estd rodeada de cinco factores fundamentales dentro de una industria y los cuales se deben
aprender a controlarlos muy bien para sobrevivir en el mercado y tomar buenas decisiones, de tal
manera que lleven al éxito tomando en cuenta altas tasas de rentabilidad (Kotler & Keller, 2006)

- Com petencia

En Bogota al 07 de Octubre de 2015 se registran 27 empresas con licencia ambiental
otorgadas por la secretaria de ambiente para el manejo de residuos peligrosos en el perimetro
urbano; lo que indica que existe gran competencia en el sector, ya que de acuerdo a sus
sucursales y servicios son de la misma capacidad y nivel competitivo.

(Secretaria Distrital de Ambiente, 2015)

- Proveedores

Existen 11 proveedores actualmente en la compafia:

. Tecniam sa

. Biolodos

. Ecoprocesamiento

. Ibicol

. Legis

. Pavco

. GreenerGroop

. Reenvases

. Recolan

. Fabascon

e Arseg

Entre los cuales prestan el servicio de disposicién, proveer insumos de papeleria, dotacién y
equipos tecnolégicos.

El sector es importante hacia los proveedores especialmente los del sector transporte ya que
los camiones cada vez cuentan con mayor tecnologia. También para los equipos herramienta que
se utilizan para el cargue, manejo y descargue de los residuos se cuenta con una gran variedad de

proveedores.
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- Sustitutos
N o existen sustitutos al servicio prestado por Planeta Verde SAS SAS
- Barreras de entrada
. Costos de maquinaria como lacompactadoras, montacargas, gatos hidréaulicos.
. Politicas gubernamentales, cumplimiento de leyes, circulares, resoluciones con respecto a
la disposicién y manejo de residuos peligrosos y aprovechables.
e Aprobaciones por parte del M inisterio del M edio Ambiente.
. Costos elevados en Elementos de Proteccién Personal.
. Ubicacion especifica de la planta, ya que esta no puede afectar a la comunidad ni a
fuentes hidricas, adem 4s debe contar excelente ventilacion.
. Barreras de salida
. Venta de equipos y maquinaria de la compafifa ya que por causa de la depreciacién estos
implementos pierden cada afio valor comercial y se hace dificil recuperar algdn valor
monetario de ellos.
. Cartera de laorganizaciéon alta (endeudamiento de los proveedores).
- Clientes
Actualmente se cuenta con 400 clientes aproximadamente lo cual indica que a mayor poder de
negociacion de los clientes es menor larentabilidad; entre los mas importantes estan:

Imagen 3. Clientes Principales Planeta Verde SAS

OFFSET
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Elaborado por: (Contreras Garavito , Contreras Tarazona , Pineda Vargas, & Ramirez
M artinez, 2015)

9.3. Identificacion de las Partes Interesadas y sus Necesidades,
Sistem a de Gestion Integral

A continuaci6n se presenta el sistema organizacional de la compafifa con su anéalisis interno
en el cual se pueden identificar los principales factores que intervienen en la ejecucién vy
desarrollo del proceso con el fin de obtener un diagnostico real de la empresa.

9.3.1. M atriz DOFA Organizacional

La matriz DOFA nos muestra con claridad cuales con las debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas, proporcionando una vision global e integral de la actual situacién de la
compafifa. Ver tabla 5

Tabla 5 MatrizDOFA

FORTALEZAS DEBILIDADES

El nivel de servicio y los La capacidad de la empresa

valores de los colaboradores | para almacenar es pequefa.

hacen de la empresa Falta de certificaciones 1SO
preferida por los clientes. hace que la empresa no sea
Cumplimiento de la | competitiva en el mercado de

normatividad exigida por los | la disposicidén de residuos
entes estatales. sélidos.

Se cuenta con personal Falta de tecnologia en
altamente calificado lo que [ cuento a la precisién para
permite realizar los procesos | verificar la ubicacién exacta de
con mayor efectividad. los camiones de transporte y la
falta de wuna plataforma W eb

con mayor informacién.
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OPORTUNIDADES

Debido a que cada dia

se requiere cuidar mas del

medio ambiente, las
empresas de reciclaje se
aseguran un futuro
prometedor y con miras
de avance.

Cumplimiento de la

legislacion ambiental en

m ateria de residuos
sé6lidos.

Conocimiento bajo se
las industrias en el
manejo y

aprovechamiento de

residuos.

ESTRATEGIAS (FO)

Fortalecer el programa de

capacitacién a los empleados

con el fin de no dejar perder
su conocimiento y su buena
atencién.

Asesorar a las empresas
para garantizar el
cumplimiento de la

normatividad y la forma de

co6mo recuperar sus residuos,
generandoles ingresos a
partir de la venta de
m ateriales Aprovechables.
Brindar un
acompafiamiento a las
empresas no sélo en el
manejo de sus residuos sino
en el cumplimiento

normativo.

DEBILIDADES (DO)

La empresa Planeta Verde
SAS tiene posibilidad de
incrementar su capacidad de
planta y equipo debido a un
futuro asegurado en el
desarrollo de su actividad.

La implementacién de las
normas ISO y las
certificaciones daran a la
organizacién mayor
posicionamiento en el
mercado.

La compra y tecnificacion
de la ubicacion de los
camiones daran como
resultado mayor efectividad vy
atraccion de clientes, asi
mismo son una buena pagina
en la empresa sera m éas

reconocida a nivel nacional.
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AMENAZAS ESTRATEGIAS (FA) ESTRATEGIAS (DA)

La ley y los controles Establecer relaciones con E star en contantes
de los residuos ya que si | empresas que circulen en el | capacitaciones con el fin de
algtn decreto impide | sector con el fin de estar [ conocer la normatividad

algtn detalle de nuestro actualizando la normatividad [ vigente y cumplirla de manera

proceso se veria en aplicable. eficiente y segura.
dificultades la produccién Brindar un buen servicio y Implementar un sistema de
de laempresa. cumplir con la normatividad | gestién con el fin de obtener
La competencia | vigente. una certificacién que nos haga
siempre serda una amenaza Cumplir activamente con | ser lideres en el mercado.
latente el sector de | la normatividad aplicable Solicitar acompafiamientos
reciclaje. evitando multas y sanciones. para brindar una mejor eficacia
La falta de en cuanto a los cumplimiento
conocimiento por parte de que se deben llevar acabo en la
los entes estatales lo que compafiia realizar alianzas
hace que la compafiia no estratégicas, participar en
pueda realizar su proceso acuerdos, convenios, etc.

de forma correcta.

Elaborado por (Contreras Garavito, L et al 2015)
9.3.2. Organigram a.
La imagen 4 permite observar la distribucién de las 4reas de la compafifa, la cual actualmente
cuenta con 27 funcionarios.

Imagen 4 Organigrama Planeta Verde SAS
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GERENCIA

DPTO.
ADMINIS

RECURSOS
}:ONTABILIDAD ' HUMANOS

LEFE DE PLANTA

' OPERARIOS
RESPEL

Elaborado por (Contreras Garavito, .L et al, 2015)

Para mayor informacién Ver Anexo 1.
9.3.3. Misién de la organizacion
Brindar a la industria Colombiana Soluciones Integrales en la Gestién de todo tipo de
residuos, ofreciendo altos estandares de calidad con valores como cumplimiento, honestidad,
excelente servicio, y operando siempre bajo un marco “Etico de Sostenibilidad y responsabilidad
ambiental”. (Planeta Verde SAS, 2015)
9.3.4. Visién de la organizacién
Ser reconocidos como empresa lider en la Gestién Integral de Residuos, proporcionando a la
industria soluciones ambientales responsables y seguras en el manejo de todo tipo de residuos,

con tecnologia de punta que minimice los impactos ambientales. (Planeta Verde SAS, 2015)



43

Resultados

10. Diagnostico

Para dar inicio al Disefio del Sistema Integral de Gestién se aplicé una lista de verificacion como
método de diagnéstico, con el fin de identificar necesidades que presenta la organizacién de
caracter especial, donde se requiera corregir desviaciones del objeto social o mejora oportuna de
un proceso o actividad. Ver Anexo 48

Se realizé una evaluacién de 50 items con los siguientes criterios de calificacién cumple (C), No

cumple (NC), Cumple parcialmente (CP) la cual indica la siguiente tabla.

Tabla 6. Resultado de Diagnéstico

Criterio Cantidad
C 10
cP 15
N C 25
Total general 50

Elaborado por (Contreras Garavito, L et al 2015)

Imagen 5 Resultados Diagndstico

RESULTADOS DIANOSTICO PLANETA VERDE SAS

50
P
50
30
40
20 20 A
"
20
10
7 U
C CP NC

CITERIOS DE REVISION

Elaborado por (Contreras Garavito, L et al 2015)
Imagen 5 se observa que el 50% de los item evaluados arrojan un incumplimiento es decir
ausencia total del requisito, seguido del 30% con un cumplimento parcial donde se debe realizar
modificacién y mejoras acordes a lo establecido en la norma y finalmente solo el 20% de la

norma presenta un cumplimiento satisfactorio, identificando en este Gltimo que son los requisitos
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de la 1SO 14001 puesto que la empresa tiene documentacién adelantada en tema ambiental. Para
Ilevar a cabo el disefio del Sistema Integral de Gestion Se debe generar el mas de 50% de la
documentaciéon correspondiente a las normas de 1ISO 9001y OHSAS 18001.

Se observa la falta de documentacién de carédcter organizacional como identificacion de los
procesos de la organizacion, politicas, objetivos, procedimientos obligatorios, definicién de
perfiles de trabajo, programas de formacién, matriz legal de seguridad y salud en el trabajo,
formatos necesarios para el control de las actividades y deméas acordes a los requisitos de la

norma que permite organizar de manera satisfactoria actividades, responsabilidades, y cargos.

11. Planeacién
Con el fin de desarrollar las actividades resultantes del diagnéstico se disefia un cronograma
en el cual se especifican las fechas de ejecuciéon de cada actividad desde el inicio del proyecto,
esto con el fin de realizarlas de forma correcta y cumplirlas en su totalidad. Las actividades
tienen un inicio a partir del 29 de julioy finalizan el 11 de noviembre con la sustentacién final.

Ver anexo 48.

12. Disefio del Sistem a Integrado de Gestién

El sistema integrado de gestién estd conformado por tres palabras claves que indica la
relacion mutua de elementos para lograr un objetivo, complementado con las actividades o
acciones que interrelacionan dichos elementos para poder dirigir una organizacién, por ende el
SIG es el conjunto de actividades relacionadas que buscan orientar y fortalecer la direcciéon de la
organizacién, permitiendo definir los lineamientos generales y de operacién de las entidades
mediante subsistemas como gestion de calidad, gestion ambiental, gestién de desarrollo
administrativo entre otros. (Instituto Colombiano de Normas Técnicas Colombiana, 2008)

Este sistema sirve para lograr la satisfaccion de las expectativas, requisitos y necesidades que
tengan los clientes, comunidad, usuarios, partes interesadas de acuerdo a las tres normas que lo
integran (ISO 9001:2008; 14001:2004; 18001:2007) que son todos elementos comunes y que al
ejecutarse organizada y coordinadamente con procesos de mejoramiento continuo, ayudan a
alcanzar los objetivos especificos del sistema y a cumplir con la obligacion legal de su

implementacion. (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, 2007)V er tabla 5

Tabla 7 Lista de verificaciéon Sistema Integral de G estién


file:///D:/3%20entrega/Anexos/Anexo%2048.%20CRONOGRAMA.xlsx

CONTENIDO S 9001 14001 18001
Introduccién X X X
O bjetoy campo de aplicacién X X X
R eferencias norm ativas X X X
Términos y definiciones
Comprender laresponsabilidad X X
R econocimiento de la responsabilidad

X X
involucramiento de las partes interesadas
O rganizacién X X X
Sistem as de G estién X X X
R evisién inicial del estado de la organizacion X X X
R equisitos generales X X X
DOCUMENTACION
Documentacion X X X
M anual de calidad X X X
Control de documentos X X X
Control de registros X X X
GERENCIA
R esponsabilidad de la direccién X X X
Compromiso de la direccién X X X
Enfoque al cliente X X X
Servicio alcliente X X
Politica X X X
Planificaciéon X X X
Establecer y manejar el SG X X X
Previsiones X X X
Establecimiento del rum bo hacia la responsabilidad

X X X
social
O bjetivos X X X
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CONTENIDO S 9001 14001 18001
M etas X X X
Program as X X X
Planificacion del sistem a X X X
Incorporaciéon de la responsabilidad social dentro de

la gobernanza, los sistemas y procedimientos de una X X X
organizacion

Aumentar lacredibilidad en m ateria de RS

R esponsabilidad y autoridad X X X
Rendicién de cuentas

Representante de la direccidén X X X
Comunicacién interna X X X
Comunicacién externa X X X
Quejas X X X
Participacién y consulta X X X
R evisién por la direccién X X X
Inform acién de entrada para la revisién X X X
R esultados de la revision X X X
RECURSOS

G estion De Los Recursos X X X
Personal X

R ecursos Humanos X X X
Competencia, form acién y toma de conciencia X X X
Capacitaciéon, conocimiento y capacidad X X X
Entrenamiento y sensibilizacién X X X
Infraestructura X X X
A mbiente de trabajo X X X

PROCESOS,ACTIVIDADES,PRODUCTO

SERVICIOS




CONTENIDO S 9001 14001 18001
R ealizaciéon del Producto X X X
Requisitos técnicos X X X
Planificacion de la realizacién del producto X X X
Pasos preliminares para permitir el analisis de
X X

peligros
C aracteristicas de los productos finales X X X
R evision de los requisitos relacionados con el

X X X
producto
R evisién de los pedidos, ofertas y contratos
R equisitos legales y otros X X X
Diagramasde flujo X X X
D escripciéon de las etapas del proceso y de las

X X X
medidas de control
G estion de riesgo X X
Analisisde peligros X X
Selecciéon y evaluaciéon de las medidas de control X
A spectos am bientales X
Establecer SGSI X
O bjetivosde control y controles X
Establecimiento del plan HACCP
Produccién y prestacién del servicio X X X
A seguramiento de lacalidad de los resultados de

X
ensayo y calibracién
Control de laproduccién y de la prestacion del

X X X
servicio
Control operacional X X X
V alidaciéon de los procesos de produccién y de la

X X X
prestacion del servicio
M anipulaciéon de los item s de ensayo y calibracidén X
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CONTENIDO S 9001 14001 18001
Procesos relacionados con el cliente X X X
Comunicacién con el cliente X X X
Servicio alcliente X
Quejas X
Propiedad del cliente y/o partes interesadas X
Subcontratacion de ensayos y calibraciones X
Compras X
informacién de las com pras X
V erificaciéon de los productos com prados X
SEGUIMIENTO, MEDICION Y ANALISIS
Control de losequipos de seguimiento y medicién

X
(9001)
MEDICION ANALISISY MEJORA
Seguimiento y medicién X X X
Satisfaccion del cliente X
Auditoria interna X X X
Auditorias adicionales
Seguimiento y medicién de los procesos X X X
Seguimiento y mediciéon del producto X X X
Planificacion de la verificacion X X X
Evaluacién de los resultados individuales de la

X X X
verificacion
A nalisisde resultados de la verificacion X X X
Evaluacién del cum plimiento legal X X X
Control de ensayos y/o calibraciones no conform es X
Control del producto no conforme (9001) X
Preparacién y respuesta ante em ergencias X X X
Analisisde datos X X X
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CONTENIDO S 9001 14001 18001
M ejora - M ejora continua X X X
Investigacion de incidentes X X X
Correcciones X X X
Accién correctiva X X X
Acciéon preventiva X X X
A ctualizacién del sistem a de gestion X X X

Elaborado por (Contreras Garavito, L et al 2015)
(Instituto Colombiano de normas Tecnicas y certificacion, 2004)

12.1. Alcance, Exclusiones y Lim itaciones

El alcance se basa en la naturaleza del servicio de la organizacién, evaluando previamente las
consideraciones comerciales, requisitos legales, requisitos contractuales permitiendo definir las
exclusiones y limites para la organizaciéon. (International Organization for Standardization |,
2006)

Alcance

Prestacion del servicio de recoleccién de residuos peligrosos en las instalaciones del cliente
generador y el transporte de estos por parte de Planeta Verde SAS hasta la planta de
almacenamiento.

E xclusiones

Numeral 7.3 Disefio y desarrollo de lanorma ISO 9001.

En la organizacién no se disefian ni se desarrollan productos, actualmente se presta el servicio
de recolecciéon y transporte de residuos peligrosos a clientes generadores, los cuales entregan los
residuos y posteriormente son almacenados y enviados al proveedor destinado.

Limitaciones

Este sistema se limita a los procesos internos de la organizacién y UGnicamente al proceso de

recoleccion y transporte de residuos peligrosos desde el cliente generador hasta lacompafia.
12.2. Mapa de Procesos Organizacional
Este mapa aplica para todos los procesos definidos en la organizacién, el cual se encuentra

relacionado con la Gestiéon Integral de Residuos Peligrosos.



50

El sistema va desde la programacién de la recoleccién hasta el almacenamiento de los

residuos. Ver imagen 5

Imagen 6 Proyecciéon M apa de Procesos de la Organizacidon

MAPA DE PROCESOS PLANETA VERDE SAS

GESTION DE
DIRECCION

GESTION DE GESTION =
PROVEDORES OPERACIONAL

Satisfaccion
a0 = r— del Cliente
Necesidades y ’
Requisitos del \/
cliente
oESTION
DOCUMENTAL

PROCESOS DE SOPORTE

Elaborado por (Contreras Garavito, L. et al, 2015)

- Procesos de la direccion:
Son aquellos procesos que planifican, lideran, establecen, controlan las directrices y la mejora
continua del SIG. Estos sub-procesos son:
- Gestiéon de la Direccidn.
. Gestioén Ambiental.
- Procesos misionales:
Son aquellos procesos que generan valor y estdn constituidos por el servicio prestado a los
clientes. Estos sub-procesos son:
. Gestiéon de Proveedores
- Gestion Comercial.

. Gestion Operacional.
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- Procesos de Soporte:
Son aquellos procesos que dan soporte a los procesos de la cadena de valor, para la correcta
ejecucion de los mismos.
Estos sub-procesos son:
. Gestion Administrativa.
. Gestion Documental.
12.3. Caracterizaciéon de Procesos
La caracterizacion del proceso permite establecer como interactia y se comunica el proceso
de transporte de residuos con otros procesos a nivel interno,y anivel externo. Ver Anexo 2.
12.4. Manual de Calidad
Se documenta el M anual del Sistema Integrado de Gestion el cual permite ver la estructura
organizacional dindmica, organizada y gestionada bajo el enfoque por procesos y el ciclo PHV A
de PLANETA VERDE SAS S.A.S, (GESTION DE RESIDUOS INTEGRALES). Ver Anexo 3.
12.5. Control de Docum entos
Los documentos del sistema de gestién integral serdn identificados por su nombre, versién,
fecha de aprobaciéon y registrados en el listado maestro de documentos. Ver Anexo 4.
12.6. Control de Registros
Los documentos que se realicen, no se cambiardn a menos que haya cambio de versién, para
este caso se llevara el control en el formato de listado maestro de registros. V.er Anexo 5.
Estos documentos son establecidos con el fin de dar cumplimento a los cinco procedimientos

enunciados en el numeral 2.3.1.:

PROCEDIMIENTO cobDIGO
Procedim iento para auditorias internas SIG-PR-AI
Procedim iento de controlde producto no conform e SIG-PR-PNC
Procedim iento para acciones correctivas y preventivas SIG-PR-ACP
Procedim iento para controlde docum entos y registros SIG-PR-CDR

Procedim iento de gestion de proveedores SIG-PR-GC
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12.7. Proceso

Prestaciéon del servicio de recoleccién de residuos peligrosos en las instalaciones del cliente
generador y el transporte hasta la planta de almacenamiento de PLANETA VERDE SAS S.A.S.
Ver anexo 6.

12.8. Procedimientos

Planeta Verde SAS cuenta con 5 procedimientos los cuales son necesarios para el buen
funcionamiento del sistema integral de gestién definidos a continuacién:

12.8.1.Control de Documentos y Registros

Define la metodologia uniforme para elaborar, revisar, actualizar, aprobar, controlar vy
distribuir los documentos y registros del Sistema de Gestién Integral. Ver Anexo 7.

Estos documentos pueden ser modificados mediante una solicitud de Actualizacién.

Ver Anexo 8.

12.8.2.Control de Producto no Conform e

Evidencia los lineamientos que deben ser ejecutados para la correcta identificacion,
tratamiento, registro y control de los Productos No Conformes del Sistema de Gestiéon Integral
de PLANETA VERDE SAS S.A.S. Ver Anexo 9.

En este procedimiento se identifica el producto o servicio No Conformes seglin el proceso
objeto de estudio y es evaluado a través de un plan de accién y seguimiento a las acciones. Ver
Anexo 10.

El responsable de tomar las acciones debe diligenciar un formato con el fin de Ilevar
seguimiento de las mismas. Ver Anexo 11.

12.8.3.Acciones Correctivas y Preventivas

Establece las actividades, responsabilidades y controles para lograr la elaboracién, ejecucién,
seguimiento y cierre de las acciones de mejora, que permitan eliminar las causas de no
conformidades reales y potenciales que puedan afectar la eficiencia, eficacia y efectividad del
Sistema integrado de Gestién. Ver Anexo 12.

Para la identificacion de las no conformidades y el seguimiento de las acciones correctivas y
preventivas se implementa la matriz de seguimientos y hallazgos. Ver Anexo 13.

12.8.4. Auditorias Internas
Describe las actividades para programar, planear, ejecutar y documentar las auditorias

internas al Sistema Integrado de Gestién de la organizacién; con el fin de verificar la
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conformidad, eficacia e idoneidad, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion
implementado en PLANETA VEDE S.A.S. Ver Anexo 14.
Se crea una lista de chequeo con el fin de verificar el cumplimiento e implementaciéon de
requisitos establecidos en Sistema Integrado de Gestién. Ver Anexo 15.
12.8.5.Gestién de Com pras
Determina los lineamientos y requerimientos a tener en cuenta para ejecutar de manera
adecuada las compras de la organizacién tales como: Equipos, implementos, herramientas,
servicios, y demas que sean requeridos por todos los procesos de la compafiia para poder realizar
una venta y adquisiciéon efectiva. Ver Anexo 16.
Para el cumplimiento del procedimiento se disefian los siguientes documentos:
> Requisicioén de Compra: Describe las caracteristicas del producto o
servicio requerido. Ver Anexo 17.
> Selecciéon y evaluacion de proveedores: para verificar si el proveedor es
confiable y poder adquirir el servicio o producto. Ver Anexo 18.
> Listado de proveedores: Es la lista de los proveedores con los datos del
contacto. Ver Anexo 19.
> Orden de compra: es el documento que deben diligenciar los clientes de la
empresa. Ver Anexo 20.

12.9. Gerencia

12.9.1.Planeaci6n Estratégica

PLANETA VERDE SAS S.A. Se encuentra en la calidad, la seguridad y Salud en el Trabajo,
asi como la gestién ambiental el camino més expedito para lograr las metas y objetivos trazados
en el plan estratégico.

Entre mas alta sea la calidad de la compafiia en la prestacién del servicio de recolecciéon y
transporte, méas bajos los costos tendrd es su operacion, ya que no habran devoluciones de
proveedores, sobrecostos en embalajes y reparaciones de dafios ocasionados por el mal servicio;
esto significa que el equipo humano de la organizacién se preocupa por encontrar la forma
6ptima de hacer las cosas, con la mayor eficiencia, buscando dia a dia el mejoramiento continuo,
la competitividad y el perfeccionamiento del trabajo.

De igual forma la salud y la seguridad de los trabajadores se constituye en la principal

preocupacién de la gerencia, por lo que se establecen programas desde el A4rea de salud
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ocupacional, encaminadas a eliminar y minimizar los riesgos y condiciones peligrosas que
puedan afectar la viday la salud de las personas.

La organizacién establece medidas de mitigacién y prevencién de los impactos ambientales
generados durante la ejecucién de sus actividades, productos y servicios. Para esto la
organizacién cuenta con programas que buscan el buen desempefio ambiental y el cumplimiento
de lanormatividad vigente.

La Gerencia, convencida de que la gestion de cada uno de sus colaboradores permitirda el
desarrollo integrado de la compafiia, apoya incondicionalmente el desarrollo de la politica y de
todas las gestiones relacionadas con el funcionamiento del Sistema Integral de Gestion, para que
se mantenga y mejore a través del tiempo.

La responsabilidad para con la Calidad, el medio ambiente y la seguridad y Salud en el
Trabajo no es delegable, la asume la Gerencia, como lo deberd asumir todo el personal de la
empresa.

La Gerencia evidencia su compromiso con el Sistema Integral de Gestién garantizando su
documentaciéon, implementacién y mejora continua de la siguiente manera:

. Concientizando a cada uno de los jefes de proceso de la importancia de satisfacer
los requisitos tanto del cliente como los legales y reglamentarios, al igual que propender
por prevenir la contaminacién, los accidentes y el cumplimiento de los diferentes
requisitos de las normas del Sistema Integral de Gestién.

. Estableciendo la Politica Integral de Gestion que se difunde e implementa al
interior de la organizacion.

. Estableciendo los objetivos estratégicos de la organizacién y propendiendo por
su cumplimiento.

. Estipulando la revision periéodica que realiza la Gerencia al Sistema Integral de
G estion asegurando su adecuacién a laorganizacién.

. Brindar los recursos (humanos, tecnolégicos y financieros) para que se
implemente y mantenga el sistema de gestién ambiental en Planeta Verde SAS.

. Impulsar la mejora continua del Sistema Integral de Gestién.
12.9.2.Politica Sistem a Integral de Gestién Organizacién

PLANETA VERDE SAS es una compafifa ambiental colombiana, dedicada a la gestion

integral de residuos industriales; que operando siempre bajo un marco ético de “sostenibilidad”
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ofrece a la industria “soluciones ambientales integrales y responsables” en el manejo de sus
residuos; trabajando por un planeta méas limpio para nuestras futuras generaciones.

En PLANETA VERDE SAS elcompromiso es:

. O frecer altos estandares de calidad, a través de valores como el cumplimiento, la
honestidad, la responsabilidad y un excelente servicio.

. La blGsqueda permanente de la mejora continua en cada uno de los temas de
calidad, seguridad y medio ambiente.

. Asegurar el cumplimiento de normas legales vigentes ambientales, de seguridad y
Salud en el Trabajo, expedidas por autoridades locales regionales o nacionales.

. Asegurar que durante el desarrollo de cada uno de nuestros procesos productivos
se haga wuso racional del recurso agua y se prevenga la contaminaciéon del suelo; con un
enfoque permanente de nuestra gestiéon orientada a la valorizaciéon y/o mejor alternativa
técnica de disposiciéon de cada residuo.

. Identificar los peligros, valorar y controlar los riesgos a los que estdn expuestos
los colaboradores de la organizaciéon, asegurando asi ambientes de trabajo seguro y
saludable, que prevengan accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

. Implementar estrategias con nuestros colaboradores liderados por la direccidén
orientados a fomentar cultura de auto proteccién y auto cuidado, dentro y fuera de las
instalaciones de la empresa.

Esta politica provee el marco general para establecer objetivos y metas anuales

12.9.3.Expectativas el Cliente VS Expectativas de la Organizacién

Para establecer las expectativas de las partes interesadas se indago por medio de los asesores
comerciales lo que buscan los clientes y por medio del departamento gerencial se investigdé de
qué manera la organizaciéon puede cumplir las expectativas, para con esta infrmacion obtener los
objetivos, politicay directrices integradas del servicio.

Se realizé la casa de la calidad la en la que se observan los requisitos del cliente a los cuales
se les asigna una escala de 0 a 5, para la compafia todos los requisitos de cliente son importantes
por lo cual son valorados entre 5 y 4 donde 5 son los de mayor importancia y 4 se le asigna auna
de menor relevancia; la manera como la organizacién va a cumplir las necesidades de los clientes
es medido con un intervalo de 9 a 3 donde 9 es de alta importancia para le empresa, 6 mediay 3

es baja. Ver tabla 6.
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Tabla 8 Expectativas del cliente vs expectativas de la organizacién

Elaborado por (Contreras Garavito, L et al 2015)

EXPECTATIVAS Sostenibilidad DIST;:‘::;:: de cun:IT;::\:: de mejora | cumplimineto | seguridad industrial a sumats
ORGANIZACIONALES X . continua legal los empleados
ambientales corporativos
REQUISITOS 4 4 4 3 5 4

Soluciones ambientales 5 180 120 180 90 225 60 855
Responsabilidad con la
gestion RESPEL 5 120 180 120 90 225 180 915
Altos estandares de
calidad 4 96 96 96 72 120 96 576
Cumplimineto legal 4 144 144 96 108 180 144 816
Precios accesibles 3 36 36 36 27 45 48 228
Servicio oportuno 4 36 96 96 72 60 43 408
Cuantificacion 616 672 624 459 855 576 3802
Puntuacion 16% 18% 16% 12% 22% 15%

Alto = 9

Medio = 6
Bajo = 3

Los resultados obtenidos son organizados de mayor a menor, donde el mayor valor se le da a
los requisitos mas importantes para los clientes es decir lo que mas buscan los clientes en la
organizacién y el menor valor se le da a los menos relevantes resaltando que son importantes de
gestionar por parte de la compafia para lograr la satisfacciéon del cliente; en la tabla 6 se ilustra
que para el cliente es de mayor importancia la responsabilidad con la gesti6n RESPEL y de
menor relevancia los precios accesibles; de igual manera para Planeta Verde SAS, el mayor valor
se le asigna al aspecto mas importante el cual es el cumplimiento legal con lo cual pretende
cumplir las expectativas de los clientes y el de menor relevancia la mejora continua; los valores
obtenidos son ilustrados en la tabla 7 (Directrices del sistema integral de gestiéon) con el fin de

obtener la politica Integral.

Tabla 9 Directrices
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DIRECTRICES DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION PARA EL TRANSPORTE DE RESIDUOS PELIGROS

Espectatitvas, necesidades y
requisitos del cliente

Valor obtenido

Espectativas de las partes
interezadas y metas de la
organizacion

Valor obtenido

Responsabilidad con la gestion

Cumplimineto legal

RESPEL 915 855
Soluciones ambientales 855 Disminuacion de impactos 672
Cumplimineto legal 816 Cumpliento de valores 624
Altos estandares de calidad 576 Sostenibilidad 616
Servicio oportuno 408 seguridad industrial a los 576
Precios accesibles 228 Mejora continua 459
Elaborado por (Contreras Garavito, L et al 2015)
12.9.4.Politicade Integral de Gestién
Con las directrices obtenidas en la tabla anterior se realiza la politica integral la cual estéa

conformada por

con esas expectativas. Ver tabla 8

las expectativas de

los clientes y la manera como la organizacién va a cumplir

Tabla 10 Directrices Politica Integral de G estién

DIRECTRICES PARA

LA POLITICA

INTEGRAL

POLITICA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Responsabilidad con la

gestiéon

Soluciones ambientales

Cumplimiento legal

Altos estandares de
calidad

Cumplimiento legal

Disminucién de impactos
ambientales

Cumplimiento de valores

corporativos

PLANETA VERDE SAS es una compafiia ambiental

colombiana, dedicada a la gestion integral de residuos

industriales; que operando siempre bajo un marco ético de

“sostenibilidad” ofrece a la industria “soluciones

ambientales integrales y responsables” en el manejo de sus

residuos, trabajando por un planeta mas limpio para las

futuras generaciones. En Planeta Verde SAS el compromiso
es:

. O frecer altos estandares de calidad, a través

de valores como cumplimiento, honestidad,
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Sostenibilidad

Seguridad industrial

los colaboradores

en

M ejora continua

responsabilidad y un excelente servicio.

. BlUsqueda permanente de la mejora continua
en cada uno de los temas de calida, seguridad y
medio ambiente.

. Asegurar el cumplimiento de normas legales
vigentes ambientales, de seguridad y salud en el
trabajo, expedidas por autoridades locales,
regionales o nacionales.

. Asegurarse que durante el desarrollo de cada
uno de los procesos productivos se haga uso racional
del recurso agua y se prevenga la contaminacién del
suelo; con un enfoque permanente de la gestién
orientada a la valorizacién y/o mejor alternativa
técnica de disposiciéon de cada residuo.

. Identificar los peligros, valorar y controlar
los riesgos a los que estan expuestos los
colaboradores, asegurando asi ambientes de trabajo
seguros y saludables, que prevengan accidentes de
trabajo o enfermedades laborales.

. Implementar estrategias con los
colaboradores liderados por la direccién orientados a
fomentar cultura de autoproteccion y auto cuidado,

dentro y fuera de las instalaciones de la empresa.

Elaborado por (Contreras Garavito, L. et al, 2015)

12.9.5.0bjetivos Integrales e Indicadores

A continuacién se encuentran

industrial:

objetivos de calidad, gestion ambiental y seguridad

v Promover el desarrollo y bienestar del talento humano

v Garantizar la

prestacion

del servicio cumpliendo los estdndares y normas de

calidad, ambientales, de seguridad y Salud en el Trabajo
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v Prevenir y controlar la contaminacién ambiental generada en la ejecucién de las
actividades

v M ejorar continuamente el Sistema Integral de Gestién

v Identificar los peligros, valorar y controlar los riesgos a los que estdn expuestos
nuestros colaboradores, asegurando asi ambientes de trabajo seguro y saludable.

v M aximizar la satisfaccion de nuestros clientes.

Los objetivos seran medibles por medio de indicadores mediante la matriz de objetivos del
sistema de gestiéon integral. Ver Anexo 23.

12.9.6.Revision por la Direccién

La revision por la direccién se realiza como minimo una vez al aflo. EIl gerente junto con
todos los jefes de procesos de la empresa, revisa la informacién de entrada obtenida durante el
periodo con el fin de verificar su cumplimento y establecer planes de accién. Ver Anexo 24.

El Gerente revisa los informes recopilados y entregados por el SIG y los resultados de las
auditorias internas con el fin de evaluarlos y emprender acciones correctivas necesarias para
garantizar el adecuado funcionamiento y eficacia del Sistema Integral de Gestién. EIl Gerente
estudia los diferentes documentos que soportan el cumplimiento de los requisitos del Sistema
Integral de Gestion con el fin de determinar el grado de satisfaccion de los mismos. Dentro de
estos documentos estan incluidos registros, actas, quejas y reclamos e indicadores de gestién.
Adem as se tiene en cuenta el cumplimiento de los objetivos corporativos para ver su eficacia.

En esta revision se contemplan las mejoras a tomar, cambios en politica, objetivos, metas y
los recursos necesarios para llevarlas a cabo, dejando como evidencia en el registro PLANETA
VERDE SAS deberd promover las acciones y mecanismos a través de los cuales se garantizara la
comunicacién tanto interna como externa, la participacién y la consulta de los empleados,
contratistas o subcontratistas de la empresa, en el Sistema de Gestién Integral. Ver Anexo 25.

El gerente es el encargado de asignar el representante de la direccién por medio de una carta
donde se mencionan las responsabilidades del mismo. Ver anexo 26.

Entradas para la Revision por la Direccidn

. Seguimiento a larevisién anterior
. Resultados de las auditorias internas y externas
. Estado de acciones correctivas

. Estado acciones preventivas y de mejora
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. Retroalimentacion del ~cliente (Evaluacién de desempefio y encuestas de

satisfaccion)

. Resultados de participacién y consulta

. Comunicaciones de las partes interesadas externas, incluidas las quejas

. Desempefio de los procesos (Cumplimiento de objetivosy metas)

. Desempefio Ambiental

. Desempefio Seguridad y Salud en el Trabajo (Estadisticas)

. Cumplimiento de requisitos legales y otros aplicables

. Circunstancias cambiantes, incluidos los cambios en los requisitos legales y otros

relacionados con Calidad, S&SO y Ambiental.
. Revisién de la Planeacién Estratégica (M isién, Visiéon, Politica, Objetivos e
indicadores del SIG.)
. Recomendaciones para la mejora.
12.9.7.Comunicacién Interna y Externa
Promover las acciones y mecanismos a través de los cuales se garantizara la comunicacién tanto
interna como externa incluyendo a todos los trabajadores que laboren en forma directa o indirecta,
para garantizar las estrategias de comunicacién, participacién y consulta tanto interna entre los
diversos niveles y funciones de la organizacién; como la comunicacién con los contratistasy otros
visitantes al lugar de trabajo, y los mecanismos para recibir, documentar y responder a las
comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas. V.er Anexo 25.

12.10. Recursos

12.10.1. Gestion de los Recursos
La direcciéon debe asegurar y brindar los recursos: humanos, de infraestructura, financieros y
tecnolégicos, para el buen desempefio del SIG .
12.10.2. Recursos Humanos
Planeta Verde Considera que la formacién, competencia y toma de conciencia son basicas
para la eficacia del SIG, para esto se disefian perfiles de cargo de los trabajadores que se
encuentran y los que desean ingresar a la planta. Se describen los Perfiles que méas interacttian en
la actividad de Recoleccién y transporte de residuos peligrosos los cuales son Gerencia,
Coordinador Ambiental y S&SO, Asesor comercial, Logistica Respel, Conductor, Operario,

Auxiliar Respel. Ver Anexo 27.
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El personal deberd ser capacitado cada mes con el fin de retroalimentar funciones. V.er Anexo

28. Estas capacitaciones se veran reflejadas en el programa de capacitaciones del sistema
integrado de gestion, Ver anexo 29. Las cudales seran evaluados con el fin de verificar la
eficiencia de las mismas y tomar acciones correctivas en caso de no ser completa la

informaciéon. Ver anexo 30.
12.10.3. Recursos Técnicos
Para un sistema integrado de gestion es necesario contar con una infraestructura adecuada
(equipos, medios informéaticos, etc.) con el fin de mejorar los procesos internos de la
Organizaciéon. Asi mismo se debe establecer las necesidades de mantenimiento de los equipos
utilizados para la mejora de la prestacién de servicios a nuestros clientes.
12.10.4. Infraestructura
Planeta Verde SAS cuenta con una planta de almacenamiento de dos niveles la cual cumple
para lograr la conformidad del servicio e implementar el sistema de gestién integral.

Imagen 7 Primer nivel Planta RESPEL
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Elaborado por (Contreras Garavito, L et al 2015)

Imagen 8 Segundo nivel Planta RESPEL
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SAS cuenta con equipos de mediciéon (4 basculas), transporte (2 camiones),
cubiculos de almacenamiento, 2 motobombas, 1 estibadora eléctrica y 3 gatos hidraulicos; en la
segunda plata (drea administrativa) se encuentran los equipos informaticos como los con los

teléfonos, fax, los cuales satisfacen las necesidades de la empresa.
debe determinar un seguimiento a realizar de los equipos de medicién
que proporcionaron la evidencia de la conformidad del proceso analizado con los

requisitos determinados;

cada dos meses con el

en este caso es la bascula de barras la cual

fin de evitar las no conformidades en la

registro de la calibraciéon. Ver tabla 9.

Tabla 11 Listado de Equipos basicos sujetos a calibraci6n

recoleccion,

es sujeta a una calibracién

se deben mantener

ensAYo  |pocuvento| EQuipo | RANGO | PRECISION |INcERTIDUMBRE| CER TIFICARO DBl s s ABLE| PROPIETARIO
CALIBRACION
Peso Certificado de | Bascula de | Maximo 2 Inegni
estandar/barras |_|ca .0, € | Pasculade axmo N/A + 2 kilos 3meses neg_nlera Propio
- calibracion barras toneladas Ambiental
de 30 kilos
Elaborado por (Contreras Garavito, L et al 2015)
- Ambiente de Trabajo
Las instalaciones de la empresa estdn en condiciones adecuadas de trabajo, en las que se
incluyen factores psicosociales, factores fisicos, ambientales, ergonémicos, control de ruido,
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temperatura, humedad e iluminacién, que permiten desarrollar y mantener la calidad de vida del
trabajador, asi como la gestiéon del ambiente necesario para lograr la conformidad con los
requisitos del servicio

12.11. Planificacion del Producto

12.11.1. Requisitos Relacionados con el Producto.

La direccién general sustenta la Planificacién del Servicio bajo el Documento M anual Integral
de Gestion y el procedimiento de recoleccién y transporte de RESPEL donde se incluye la
identificacion e interrelaciéon de cada uno de los procesos de la organizacién y de apoyo que
conforman el Sistema Integral de Gestiéon, asegurando que la realizacion del servicio sea
coherente con los requisitos del Sistema. Ver Anexo 3.

La planificaciéon del servicio contempla lo siguiente:

. Los objetivos de la calidad y los requisitos del servicio.

. La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos
especificos para el servicio.

. Las actividades requeridas de verificacién, validacién, seguimiento, inspeccién y
pruebas especificas para el servicio.

. Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos
de realizacién del servicio resultante contemplen los requisitos.

La Planilla de recoleccion para RESPEL permite realizar un chequeo al proceso de
recolecciéon y transporte desde el inicio hasta final. (Planeta Verde SAS,2010)Ver Anexo 31.

12.12. Aspectos Am bientales

Planeta Verde SAS estd en la obligaciéon de identificar los aspectos ambientales y evaluar los
impactos asociados a las actividades desarrolladas por la compafiia, con el fin de determinar y
controlar aquellos que tienen o puedan tener efectos significativos sobre los componentes del
medio ambiente; priorizando los impactos ambientales significativos ocasionados y debe
establecer actividades para mitigarlos o controlarlos. V.er Anexo 32.

En PLANETA VERDE SAS se ha establecido un procedimiento que define la metodologia
para identificar los aspectos ambientales de sus actividades y servicios a medida que son
cubiertos dentro del alcance del SGA; el cual se denomina Procedimiento de Identificaciéon y
evaluacién de aspectos e impactos ambientales con cédigo SIG-PR-AIA. Este documento se

refiere a coémo y cuadndo se deben identificar los aspectos ambientales; asi como las
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consideraciones para evaluarlos, con el propésito de clasificarlos segin sea el impacto que
puedan provocar. Ver Anexo 33.
Este procedimiento se llevara a cabo anualmente para asegurar que se identifiquen aspectos
ambientales nuevos.
12.12.1. Programas Am bientales
Para dar cumplimiento a los controles establecidos en la matriz ambiental se plantean los
siguientes program as:
- Programa de Control para Residuos Peligrosos y no Peligrosos: Asegura la adecuada
clasificacion, disposicién y control de los residuos peligrosos y no peligrosos generados
en el desarrollo de las actividades de la empresa._Ver Anexo 34.
- Programa uso agua y ahorro de energia: Con el fin de reducir, aprovechar y hacer un
mejor uso de los recursos agua y energia en las oficinas y sedes de la empresa. Ver Anexo
35.
12.12.2. M atriz Legal
Con el fin de llevar a cabo el buen funcionamiento de la empresa y el manejo adecuado de
residuos peligroso se establece el procedimiento para identificacién de requisitos legales
ambientales. Ver Anexo 36.
Los cuales se van ingresando en la matriz de requisitos legales la cual era revisada una vez al

mes. Ver Anexo 37.

12.13. Seguridad y Salud en el Trabajo

La organizacién disefia un procedimiento para la continua identificacioén de peligros,
valoracién de los riesgos y determinaciéon de los controles necesarios. Ver anexo 38.

Ademés Planeta Verde SAS identifica los peligros rutinarios, riesgos y controles asi como su
valoracién en seguridad y salud ocupacional asociados al proceso de recoleccién de residuos
peligrosos desde el despacho del vehiculo hasta la recepcién del mismo, identificados en las
actividades y tareas realizadas como se evidencia en la matriz de riesgos. V.er Anexo 39.

Se elabora el procedimiento de reportes e investigaciéon de accidentes e incidentes con lesién
y sin lesién con el fin de lograr la identificacion de las causas béasicas que dieron origen a los

incidentes de trabajo, para establecer acciones preventivas y correctivas que permitan eliminar o
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controlar dichas causas, evitando asi la incidencia de estos factores en la accidentalidad del
personal. Ver Anexo 40.
Para dar cumplimiento a lo mencionado anteriormente se incluyen los siguientes formatos:
. Las actividades no rutinarias seran identificadas y evaluadas mediante el formato
ARO: Analisis de riesgo por oficio Ver Anexo 41.
. Indicadores de Accidentes de trabajo por periodo. Ver Anexo 42.
. Formularios para el reporte de trabajo. Elaboracién propia con datos tomado de:
(M inisterio de la Proteccién Social, 2007). Ver anexo 43

12.14. Comprasy Proveedores

12.14.1. Compras

Planeta Verde SAS se asegura que el servicio adquirido cumple con los requisitos de compra
a través de la evaluaciéon y seguimiento de sus proveedores con el fin de verificar y seleccionar
de manera apropiada la forma de ejecucion de las compras de la organizacién tales como:
Equipos, implementos, herramientas, servicios, y demas que sean requeridos por todos los
procesos de lacompafiia para poder realizar una venta efectiva. V.er Anexo 16.

12.14.2. Compra de Producto o Servicios:

La seleccion de proveedores es de vital importancia para el proceso de compras por lo tanto se
realizara UGnicamente a aquellos gque nunca hayan tenido wuna relacién comercial y sean
considerados como criticos.

Para aplicar la seleccion serd necesario evaluar los criterios que se presentan en el Form ato
selecciéon y evacuacion del proveedor, la evaluacién se aplicara para los proveedores clasificados
como criticos (Ver Anexo 18.) , una vez seleccionado el proveedor se deberéa legalizar la compra
por medio del formato orden de compra servicios. V.er Anexo 20..

Si por alguna razén los proveedores en el momento de realizar una re-evaluacién obtuvieron
una calificacién como proveedor condicional o no confiable, se le enviarda un comunicado por
escrito con el fin de que él mismo pueda retroalimentar los resultados que la compafifa percibe de

las compras adquiridas.
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12.15. Seguim iento, Mediciéon y Andlisis
12.15.1. Procedimiento de M antenimiento de Equipos

Para mantener y controlar una adecuada infraestructura se disefia el procedimiento de gestién
de la infraestructura el cual cubre las actividades del plan de mantenimiento preventivo, la
identificacién y atencién de necesidades de mantenimiento correctivo. V.er Anexo 21, donde se
evidencian indicadores de medicion, mapeo de ejecucién de actividades, descripciéon de la
actividad a realizar, categoria, entre otras, las cuales permiten tener un conocimiento claro y
definido del estado de cada uno de los aspectos evaluados y ademas permite tener un control
eficiente de los equipos de medicién, transporte, cubiculos de almacenamiento, maquinaria e
infraestructura. V. er Anexo 44.

Para su correcta aplicaciéon es necesario emplear y ejecutar la siguiente informacién:

- Asegurarse de la validez de los resultados con la calibraciéon o verificacion de intervalos
especificos antes de su utilizacion.

- Ajustar o reajustar segin sea necesario.

- Estar identificado para poder determinar su estado de calibracién.

- Proteger contra ajustes que puedan invalidar el resultado de la medicidén.

- Proteger contra los dafios y el deterioro durante la manipulacién, el mantenimiento y el
almacenamiento.

- Evaluar y registrar la validez de los resultados de las mediciones anteriores cuando se
detecte que el equipo no estd conforme con los requisitos. En este caso la organizacién tomara
las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto afectado.

- M antener registros de los resultados de la calibraciéon y la verificacion.

- Esto debe llevarse a cabo antes de iniciar su utilizaciéon y confirmarse de nuevo cuando
sea necesario.

Toda ejecucién de mantenimiento correctivo y/o preventivo sea interno o de proveedor
externo debe quedar registrada en el formato de Control de Mantenimientos ejecutados Ver
Anexo 45.

12.15.2. Seguimiento y M edicidén

Para cumplir con la satisfaccion del cliente en cumplimiento de requisitos, 8.2.1.del producto

8.2.4.Y procesos se realiza la calibracién de las béasculas cada 3 meses con el fin de garantizar al

cliente el correcto funcionamiento de lamisma y un pesaje de residuos satisfactorio. Ver tabla 9
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12.16. Preparacion y Respuesta Ante Em ergencias

Se disefla un Plan de respuesta a Emergencias con cédigo SIG-FO-PRE que indica la manera
de enfrentar una situacién de emergencia o desastre, minimizando las posibles consecuencias
econémicas y de salud de los trabajadores, visitantes, contratistas y otros que se encuentren
dentro de las instalaciones, mediante la 6ptima utilizacién de los medios y recursos previstos y
de una respuesta réapida, coordinada y efectiva._Ver Anexo 46.

Con el fin de dar cumplimiento al plan de Emergencia se disefia un procedimiento para la
realizacion de simulacros los cuales se realizar minimo dos veces al afio los cuales pueden
realizarse a criterio de los Brigadistas de Emergencias, estos simulacros pueden ser parciales, es
decir solo un tipo de emergencia o combinados de emergencia especifica y evacuacién. Se
deberan elaboraran informes de los simulacros, los cuales deben incluir los aspectos positivos,
las observaciones y aspectos a mejorar en el plan. V.er Anexo 47.

Cada vez que se efectlie la evaluaciéon anual o simulacros el grupo de emergencia (brigadistas)

o coordinadores de evacuaciéon deberan diligenciar el respectivo formato. Ver Anexo 22.

13. EVALUACION DELDISENO DEL SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION

El objetivo de la evaluacidon es verificar el disefio eficaz del Sistema Integral de Gestién
planteado para la empresa Planeta Verde SAS, el cual aplica para el subproceso Prestacion del
servicio de recoleccion de residuos peligrosos en las instalaciones del cliente generador y el
transporte de estos hasta la planta de almacenamiento.

Se observa en la auditoria realizada que el sistema cumple satisfactoriamente con la
documentacién obligatoria segin las normas ISO 9001: 2008, ISO 14001: 2004 y OHSAS
18001:2007 donde se generd la politica, objetivos corporativos, procedimientos obligatorios,
instructivos, programas, matrices y formatos, ademas de actividades que sirven como
herramienta para laimplementacién exitosa del SIG en la organizaci6on.

Para el fortalecimiento del Disefio del Sistema se generan hallazgos negativos (Ver tabla, los
cuales son corregidos con el fin de mejorar y dar cumplimiento a las normas integradas.

Tabla 12. Informe de Auditoria

INFORME DE AUDITORIA

Fecha auditoria: 09 de Abrilde 2016
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Equipo Auditor

Auditor lider: Karen Beltran

Hallazgos auditoria

item Hallazgo

Acciones implementadas para el disefio

No se incluyen todos los

1 procedimientos documentados en el

manual de gestién integral

Se actualiza el manual donde se incluyen
los procedimientos disefiados para la

organizacion.

N o es claro si se hace controlde los

Se establecen limitaciones al Sistema

procesos establecidos

2 donde solo se realiza control en los
procesos externos
procesos internos de la organizacion.
Dentro de los temas a considerar en la
No se evidencia dentro de la revision Gerencial se incluye revision de
3 documentacién la revisiéon de la politicas, objetivos, misién y visiéon con el
Politica Integral fin de evaluar si estan alineados al objetd
dela organizacién
Se disefia carta de representante por la
No se observa la asignaciéon del
direccion donde se asigna al Coordinador
4 representante por la direcciéon en la
Ambiental & SISO para ejecucién de esta
organizacion
labor.
N o se evidencia como se realiza la
Se disefia el procedimiento de
5 comunicacién interna entre los

comunicacién interna y externa.

(Beltran Karen)
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14. Recomendaciones
Se sugiere realizar una auditoria interna no programada antes del inicio de la implementacién
del sistema para poder detectar fallos que no han sido contemplados, procesos que hayan
desaparecido o algunos que sean nuevos, Yy sies necesario adaptarlos e incluirlos al SIG .
En lo que respecta a la documentacién, esta debe ser tenida en cuenta en su totalidad y que
todos los empleados se familiaricen con esta tanto antes de iniciar la implementacién como
en el momento de llevarla a cabo, ya que es la mejor manera de identificar, medir y controlar
el proceso desde su inicio hasta el final para luego poder comparar los resultados y cumplir
con el cronograma propuesto.
Es importante el formacion de todo el personal que estarda encargado de Ilevar a cabo las
labores propuestas en el sistema de gestiéon integral de tal manera que se haga un buen uso de
esta herramienta, para esto es necesario llevar a cabo capacitaciones en SIG con anterioridad.
Se propone incorporar un Ingeniero industrial adicional a la némina para gque pueda
encargarse totalmente de la planeacién, implementacion, puesta en marcha y posterior
verificacion de calidad una vez concluido del SI1G, esto con el fin de que él pueda determinar
el resultado y confirmar asi el beneficio que se obtuvo luego de laimplementacién.
Se deben seguir los mismos pasos y utilizar los mismos lapsos de tiempo en cuanto a inicio y
terminacion de la implantaciéon del sistema en las dos sedes correspondientes a Planeta Verde
S.A.S., es fundamental que no se tome cada sede de una manera diferente sino como un todo
y que antes del inicio confirmar si ambas sedes pueden implementarlo de la misma manera.
Se recomienda buscar la mejora continua en el futuro después de la implementaciéon del
sistema, ya que nuevas tecnologias y nuevos riesgos podréan agregar o eliminar procesos
actuales en la organizacién, y como resultado de esto cambiar procesos que puedan tomar
menos tiempo en su consecucién y que sean mas efectivos, esta medida debe ser posterior a

los resultados obtenidos luego de la culminacién del SIG.
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15. Conclusiones

La organizacién inicialmente cumple satisfactoriamente con los numerales de la norma
ambiental 1SO 14001 por su relacién con los requisitos legales que debe cumplir para operar,
sin embargo en la evaluacién previa se obtuvo un bajo porcentaje de cumplimento para los
requisitos de las normas 1SO 9001 y OHSAS 18001 evidenciado en la falta de
documentacién para controlar de forma clara las actividades en el subproceso, la asignacién
de responsabilidades verificacion del cumplimiento en la prestaciéon del servicio y sobre
carga en actividades y funciones para el personal.

De acuerdo a los requisitos establecidos en las normas se realizé de manera satisfactoria la
documentacién necesaria a nivel organizacional se obtiene la politica Integral, Objetivos
corporativos, procedimientos obligatorios, manual integral de gestion, se establecen los
procesos de laorganizacién, y formatos necesarios para el sistema.

El sistema que se disefié permite controlar la actividad desde el inicio del proceso hasta su
terminacion, ademas de poderlo medir para obtener como resultado final una mejora del
mismo que se traduce en un beneficio para la organizacién.

Los procesos actuales de la compafifa quedaron claramente identificados ademdas de ser
evaluados; con base a esta evaluaciéon se genera un plan para iniciar el proceso del disefio del
sistema de gestiéon integral.

Por medio de una auditoria interna se logran determinara las falencia que se presentar a la
hora de disefiar el Sistema Integrado de Gestiéon, permitiendo poner a prueba nuestras
capacidades para dar soluciones inmediatas a través de las acciones correctivas y preventivas
que se ejecutaran para lacorreccién del sistema.

Se logra determinar que el diseio del sistema y su posible implementacién generara
beneficios a la empresa, siendo el principal logro la certificacién en las normas 1SO

9001:2008,14001:2004 y OHSAS 18001:2007.
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M ediante el control de las actividades se pueden identificar las responsabilidades de cada
colaborador de la organizacién, permitiendo que cada una de las actividades sea realizada por
el personal idéneo que las pueda Ilevar a cabo con éxito cumpliendo el cronograma

propuesto.
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17. anexos
Anexo 1. Organigrama de la organizacién

Paneta verde cuenta con 27 colaboradores distribuidos de la siguiente manera:

Gerente y Subgerente (2 personas): Ejercer autoridad impersonal, directiva, ejecutiva vy

administrativa en la Empresa.

Coordinador ambiental y SISO (1 persona): Elaborar, ejecutar, supervisar y mantener los
sistemas de gestion ambiental, salud ocupacional y seguridad Industrial de acuerdo a los

requerimientos legales y otros, que conlleve la empresa.

Jefe de planta y Logistica (3 persona): Supervisar y dar cumplimiento a Recolecciones y
Entrega de Residuos, velar por el buen funcionamiento, coordinacién y organizacién del &area

logistica de la empresa y de la planta de la empresa, Planificar la labor del personal operativo de

Planta, cumpliendo con el objetivo de responder al plan diario.

Aprendiz Sena (1 persona): Poner en practica, los conocimientos adquiridos durante |la

formaciéon educativa.

A sesores comerciales (2 personas):

Conductor (4 Personas): Estar atento y disponible para desempefiar la labor de conduccién de
manera especial frente a las necesidades de transporte del rector o demas salidas que le sean
solicitadas, transportar, cargar y descargar residuos de acuerdo a lo indicado por Logistica y los
parametros de seguridad establecidos por la empresa, diligenciar correctamente la

documentacion relacionada con las recolecciones y entrega de residuos.
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Auxiliar de vehiculo (4 persona): Apoyar en lo necesario al conductor en las labores
encomendadas, cargar y descargar residuos de acuerdo a lo indicado por Logistica y los

parametros de seguridad establecidos por laempresa.

Operarios (7 personas): Seguir las indicaciones del encargado de Planta, cargar y descargar
residuos de acuerdo a lo indicado por Logisticay los parametros de seguridad establecidos por la
empresa, indicar anomalias que se puedan presentar de los equipos, herramientas o dafios a la

infraestructura, con el fin de que los encargados tomen las decisiones correspondientes.

Recursos humanos (1 persona): Se realiza la contratacion del personal, proceso de selecci6n,

lanémina, certificaciones laborares.

Contabilidad (1 persona): Se encarga de las autorizaciones legales para el funcionamiento y
operacion de la compafiia, Lleva a cabo la contabilidad de la organizacién en los términos que

establece la Ley, Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros.
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Anexo 3. M anual del Sistem as Integrado de G estién

MANUALDEL SISTEM A

INTEGRAL DE GESTION

Este manualde calidad permite ver la estructura organizacional dindm ica, organizada y
gestionada bajo el enfoque por procesos y el ciclo PHVA de PLANETA VERDE SAS S.A.S,

(GESTION DE RESIDUOS INTEGRALES)
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OBJETIVO

Este manual tiene por objeto presentar el Sistema Integral de Gestién (S1IG) de PLANETA
VERDE SAS S.A.S basado en un enfoque de gestiéon por procesos que permite el
aseguramiento de la prestaciéon del servicio realizado con calidad, de forma segura, en un
ambiente de trabajo que garantiza la protecciéon, salud, bienestar de los trabajadores, la
prevencion de lacontaminacién del medio ambiente y agotamiento de los recursos naturales.

D escribe los procesos y la interaccién de estos para asegurar la calidad, seguridad y proteccién
ambiental en todos los servicios prestados. Buscando el mejoramiento continuo en la prestaciéon
de servicios y la satisfaccion de nuestros clientes internos, externos, las comunidades
beneficiadas y dem &s partes interesadas.

Los requisitos del Sistema de Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo, son de
obligatorio cumplimiento para todo el personal de la organizacién, con el grado de aplicacién

que en cada caso corresponda segun la funcién desempefiada.

ALCANCE

Este manual abarca el proceso de Prestacion del servicio de recoleccién de residuos peligrosos en
las instalaciones del cliente generador y el transporte hasta la planta de almacenamiento de

PLANETA VERDE SAS S.A.S., elcual esun proceso misional

EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Dentro de las actividades que realiza PLANETA VERDE SAS S.A.S. no se incluye ninguna
actividad de diseio o desarrollo de los servicios que se prestan, asi como de ninguna solucién
ofrecida al cliente, por tal motivo se excluye del Sistema Integral de Gestién los requisitos
relacionados con el numeral 7.3 de la norma ISO 9001 -2008 en relacién al disefio y desarrollo

de productos.

RESPONSABILIDADES
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El lider del Sistema Integral de Gestion SIG, es el encargado de revisar y aprobar el manual de

calidad y velar por la adecuada implementacién.

El Responsable del Sistema Integral de Gestion SIG, es el encargado de revisar, actualizar y

divulgar el M anual de calidad cuando se presenten cambios en el desarrollo del sistem a.

Todo el personal es responsable de cumplir con las disposiciones contenidas en el presente

manual.

REVISION Y APROBACION

La revisién y aprobacién del manual del Sistema Integral de Gestién y de los cambios a que
tenga lugar se realizard antes de su publicacién y divulgacién, asegurando que la informacién
contenida en esta sea clara y actualizada. Los cambios realizados al manual seran aprobados por

el gerente general y/o lider del Sistema Integral de Gestién.

Los cambios al M anual se realizan por:

Solicitud de los jefes de Proceso. Ellos someten la propuesta de la Coordinadora Ambiental,

quien da revision y el Gerente General da la aprobacién.

No obstante el M anual de Gestién Integral se revisa y actualiza cada afio si lo requiere, o
periédicamente cuando haya cambios. La Gerencia y/o el liderdel S.G.I, pueden determinar
periodos mayores para el proceso de actualizacién.

Cuando se establezca el uso de nuevos documentos dentro del SIG, se cambiara solo la pagina
afectada y se registrara la modificacion en el control de cambios.

Toda actualizacién queda registrada en el cuadro control de cambios al final de este documento y

en el formato Solicitud de Actualizacion de Documentos.
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El manual de calidad original se encuentra en archivo medio magnético en el computador de la
Coordinadora Ambiental; cuando se requiere una copia se solicita por escrito y se entrega con
autorizacion de la Gerencia General.

Se puede entregar copia no controlada a las entidades de los diferentes sectores en losque la
empresa presta el servicio, a los clientes que la soliciten y a las entidades certificadoras.

Se mantiene Listado Distribuciéon de Documentos para controlar a que persona se le distribuyo el

manual.

INFORMACION DE LA EMPRESA

PLANETA VERDE SAS S.A.S.., Esunaempresa dedicada a la Gestién Integral de Residuos,
En la actualidad a nivel mundial cada vez son mas los organismos interesados (comunidad,
empleados, clientes, autoridades, gremios, ONGS) que exigen que los productosy procesos
utilizados sean mas limpios, que los residuos generados de sus actividades sean identificados,
pero sobre todo controlados; contribuyendo asi a disminuir significativamente los niveles de
contaminacién ambiental logrados a través de la industrializacién del mundo, haciendo que el
compromiso de las organizaciones sea mayor en la construccién de un futuro que sea
verdaderamente “Sostenible” porlo cual la empresa ofrece a la industria soluciones integrales en

el manejo de todo tipo de residuos.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

M ISION

Brindar a la industria Colombiana Soluciones Integrales en la Gestion de todo tipo de residuos,

ofreciendo altos estdndares de calidad con valores como cumplimiento, honestidad, excelente

servicio; y operando siempre bajo un marco “Etico de Sostenibilidad y responsabilidad

ambiental”.

VISION
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Ser reconocidos como empresa lider en la Gestion Integral de Residuos, proporcionando a la
industria soluciones ambientales responsables y seguras en el manejo de todo tipo de residuos,

con tecnologia de punta que minimice los impactos ambientales.

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PLANETA VERDE SAS es unacompafifa ambiental colombiana, dedicada a la gestiéon integral
de residuos industriales; que operando siempre bajo un marco ético de “sostenibilidad” ofrece a
la industria “soluciones ambientales integrales y responsables” en el manejo de sus residuos;
trabajando por un planeta méas limpio para nuestras futuras generaciones.

En PLANETA VERDE SAS nuestro compromiso es:

- O frecer altos estandares de calidad, a través de valores como el cumplimiento, la
honestidad, la responsabilidad y un excelente servicio.

- La busqueda permanente de la mejora continta en cada uno de los temas de calidad,
seguridad y medio ambiente.

- Asegurar el cumplimiento de normas legales vigentes ambientales, de seguridad y Salud
en el Trabajo, expedidas por autoridades locales regionales o nacionales.

- Asegurar que durante el desarrollo de cada uno de nuestros procesos productivos se
haga uso racional del recurso agua y se prevenga la contaminaciéon del suelo; con un
enfoque permanente de nuestra gestion orientada a la valorizacion y/o mejor alternativa
técnica de disposicién de cada residuo.

- Identificar los peligros, valorar y controlar los riesgos a los que estdn expuestos nuestros
colaboradores, asegurando asi ambientes de trabajo seguro y saludable, que prevengan
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

- Implementar estrategias con nuestros colaboradores liderados por la direccién
orientados a fomentar cultura de auto proteccién y auto cuidado, dentro y fuera de las

instalaciones de la em presa.

Esta politica provee el marco general para establecer objetivos y metas anuales



88

ESTRUCTURADE LA ORGANIZACION

Como una de las actividades fundamentales en la implementaciéon del Sistema Integral de

G estién, se establece el nivel jerarquico de la organizacién en el siguiente Organigram a.

!
GERENCIA

OBJETIVOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

Promover el desarrollo y bienestar del talento humano

G arantizar la prestacion del servicio cumpliendo los estdandares y normas de calidad,
ambientales, de seguridad y Salud en el Trabajo

Prevenir y controlar la contaminacién ambiental generada en la ejecuciéon de las actividades

M ejorar continuamente el Sistema Integral de Gestién

Identificar los peligros, valorar y controlar los riesgos a los que estdn expuestos nuestros
colaboradores, asegurando asi ambientes de trabajo seguro y saludable.

M aximizar la satisfaccién de nuestros clientes.

El Gerente de PLANETA VERDE SAS S.A.S., es la autoridad encargada de formular, controlar
y evaluar el cumplimiento de los objetivos corporativos; este cumplimiento se mide analizando
los resultados que arrojan los indicadores, permitiendo tomar acciones en pro del mejoramiento

del SI1G.
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PLANETA VERDE SAS S.A.S., asegura el cumplimiento del Sistema Integral de Gestién a
través del seguimiento que realiza sobre la gestiéon de los procesos que conforman el mapa de
procesos de la organizacién, objetivos, metas y program as.

Los procesos tienen establecidos objetivos especificos, que al igual que los estratégicos son

monitoreados periédicamente.

SISTEM A DE GESTION INTEGRAL

N uestros Clientes y dem s partes interesadas presentan cada vez mayores exigencias, por eso
la Gerencia quiere llevar a cabo la implementacién de un Sistema de Gestion Integral que se
enfoque en la Calidad del servicio, la Seguridad y Salud de los Trabajadores y la proteccidn
del M edio Ambiente. Asi se quiere obtener la certificaciéon en los Sistemas de Calidad 1SO-9001,

Seguridad y Salud en el Trabajo OHSAS-18001 y Ambiental ISO-14001.

ALCANCE DE LA CERTIFICACION

ISO 9001,1S0O 14001y OHSAS 18001
Consultoria y prestacion de los servicios de recolecciéon, rutas y disposicion de residuos

peligrosos.

PLANIFICACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

Para poder dirigir la estrategia global de PLANETA VERDE SAS S.A.S., sus objetivos y
politicas la empresa cuenta con diferentes procesos designados como estratégicos por que se
fundamentan en la planeacién, comunicacién, asignacién de recursos y seguimiento de su
estrategia.

La materializacién de esta estrategia se realiza por medio de tres lineas de servicio o lineas de
negocio. De esta manera, buscamos la satisfaccién de nuestros Clientes, la comunidad y dem &s
partes interesadas, prestando un servicio completo con altos estdndares de calidad, realizado de

forma segura y protegiendo el medio ambiente.
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PROCESOS DE LA ORGANIZACION

Los procesos de Planeacién, los procesos misionales, los procesos de Soporte y su interrelacién
dentro del Sistema Gestién Integral, se encuentran graficados en el mapa de procesos y se

describen en los manuales de los procesos.

GESTION DE

DIRECCION ‘GESTION AMBIENTAL

PROCE 508 DEPLANEACION

(Planificar |
GESTION DE GESTION GESTION 3
PROVEDORE § COMERCIAL OPERACIONAL .@‘
: (Actuar , Verificar
Satisfaccidn
41 del Cliente
Necesidades y
Requisitos del
cliente

GESTION GESTION
ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL

PROCESOS DE SOPORTE

Procesos de la direccién:
Son aquellos procesos que planifican, lideran, establecen, controlan las directrices y el control y
la mejora continua del SIG.
Estos procesos son:
- Gestion de la Direccion.

- Gestion Ambiental.
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Procesos misionales:
Son aquellos procesos que generan valor y estan constituidos por el servicio prestado a los
clientes.

- Estos Procesos son:

- G estion de Proveedores

- G estion Comercial.

- Gestién Operacional.

Procesos de Soporte:

Son aquellos procesos que dan soporte a los procesos de la cadena de valor, para la correcta
ejecucion de los mismos.

- Estos Procesos son:

- Gestion Administrativa.

- G estion Documental.

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

Ademaéas del M anual, EIl Sistema Integral de Gestion cuenta con los siguientes documentos:
M anuales de proceso, Procedimiento obligatorios, Programas, Planes, Estandares de Seguridad y
demdas documentos externos. De acuerdo con el trabajo a realizar, también describen en detalle
los métodos utilizados, los recursos, las habilidades y la capacitacion necesaria para realizar el

trabajo.

Los documentos que se manejan al interiorde PLANETA VERDE SAS S.A.S. se clasifican en:
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PLANEACION ESTRATEGICA

v

MANUAL DE GESTION INTEGRAL

MANUALES, PLANES Y
_— PROGRAMAS
PROCEDIMIENTOS,
> INSTRUCTIVOS, ESTANDARES,
FICAS Y DOCUMENTOS
EXTERNOS

Control de Documentos y Registros

v

Todos los documentos y registros del Sistema Integral de Gestién, incluyendo aquellos de origen
externo, se controlan a través del procedimiento de Control de Documentos y Registros
soportados con el Listado M aestro Documentos y el Listados M aestros de registros.

Antes de editar los documentos, son revisados por el coordinador Ambiental y aprobados por el
Gerente General respectivamente.

Los cambios en los documentos del Sistema de G estién Integral, son solicitados por los jefes
de proceso con asesoria del coordinador Ambiental. La creacién, modificacion o Eliminacién
de un docum ento son gestionadas a través del registro “Solicitud de actualizacion de

documentos”.

Los procedimientos obligatorios establecidos son:

PROCEDIMIENTO CODIGO
Procedimiento para auditorias internas SIG-PR-AI
Procedimiento de control de producto no conforme SIG-PR-PNC
Procedimiento para acciones correctivas y preventivas SIG-PR-ACP
Procedimiento para control de documentos y registros SIG-PR-COR
Procedimiento de gestion de proveedores y clientes SIG-PR-GPC

COMPROMISO DE LA DIRECCION



93

PLANETA VERDE SAS S.A.S se encuentra en la calidad, la seguridad y Salud en el Trabajo,
asi como la gestion ambiental el camino mas expedito para lograr las metas y objetivos

trazados en el plan estratégico.

M ientras méas alta la calidad, mas bajos los costos, esto significa que nuestro equipo humano se
preocupa por encontrar la forma 6ptima de hacer las cosas, con la mayor eficiencia, buscando
dia a dia el mejoramiento continuo, la competitividad y el perfeccionamiento de nuestro
trabajo.

De igual forma la salud y la seguridad de los trabajadores se constituye en la principal
preocupacién de la gerencia, Por 1lo que se establecen programas desde el 4rea de salud
ocupacional, encaminadas a eliminar y minimizar los riesgos y condiciones peligrosas que
puedan afectar la viday la salud de las personas.

La organizacién establece medidas de mitigaciéon y prevencion de los impactos ambientales
generados durante la ejecucién de sus actividades, productos y servicios. Para esto cuenta con
programas que buscan el buen desempefio ambiental y el cumplimiento de la normatividad
vigente.

La Gerencia, convencida de que la gestion de cada uno de sus colaboradores permitirda el
desarrollo integrado de la compafiia, apoya incondicionalmente el desarrollo de la Politica y de
todas las gestiones relacionadas con el funcionamiento del Sistema Integral de Gestion, para que
se mantenga y mejore a través del tiempo.

La responsabilidad para con la Calidad, el medio ambiente y la seguridad y Salud en el Trabajo
no es delegable, la asume la Gerencia, como lo deberd asumir todo el personal de la empresa.

La Gerencia evidencia su compromiso con el Sistema Integral de Gestion garantizando su
documentaciéon, implementacién y mejora continua de la siguiente manera:

Concientizando a cada uno de los jefes de proceso de la importancia de satisfacer los requisitos
tanto del cliente como los legales y reglamentarios, al igual que propender por prevenir la
contaminaciéon, los accidentes y el cumplimiento de los diferentes requisitos de las normas del
Sistema Integral de Gestién

Estableciendo la Politica Integral de Gestién que se difunde e implementa al interior de la

organizacién.
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Estableciendo los objetivos estratégicos de la organizacién y propendiendo por su
cumplimiento.

Estipulando la revisiéon periodica que realiza la Gerencia al Sistema Integral de Gestion
asegurando su adecuacién a laorganizacién.

Brindar los recursos (humanos, tecnolédgicos y financieros) para que se implemente y mantenga
el sistema de gestion ambiental en Planeta Verde SAS.

Impulsar la mejora continua del Sistema Integral de Gestién.

IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGOS

El procedimiento de Identificacién de Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos, establece los
lineamientos para identificar los peligros presentados en las actividades. Para todo el personal
que tenga acceso a los lugares de trabajo en actividades rutinarias y no rutinarias, estd definida
con respecto a su alcance, naturaleza y planificacion del tiempo para asegurar que sea proactiva
mas que reactiva.

La herramienta para identificar los peligros y evaluar los riesgos de los procesos ejecutados en la
empresa es la definidaen la GTC 45.

Después de evaluar los riesgos que influyen en los procesos, se controlan a través del Sistema de
gestion de la seguridad y la salud en el trabajo (SGSST), que garantiza la integralidad en el

tratamiento de los riesgos.

La identificaciéon de peligros estda dirigida a todas las actividades, procesos de la compafia y
terceros, tales como visitantes, contratistas y todo el personal que esté relacionado con la

empresa.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

En PLANETA VERDE SAS S.A.S se ha establecido un procedimiento que define Ila
metodologia para identificar los aspectos ambientales de sus actividades y servicios el cual se

denomina Procedimiento de ldentificacion y evaluacién de aspectos e impactos ambientales. Este
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documento se refiere a cémo y cuéando se deben identificar los aspectos ambientales; asi como
las consideraciones para evaluarlos, con el propé6sito de clasificarlos segun sea el impacto que
puedan provocar.

Este procedimiento se repetird anualmente para asegurar que se identifiquen aspectos
ambientales nuevos. Los resultados de identificacion y evaluaciéon son registrados en la M atriz de
Aspectos e Impactos Ambientales.

PLANETA VERDE SAS S.A.S, ha decidido no comunicar el resultado de la identificacién de
sus aspectos e impactos ambientales a partes interesadas externas. Si alguna autoridad
ambiental lo solicita, se dard respuesta cumpliendo lo definido en el procedimiento de

comunicacién, participacién y consulta.

ENFOQUE AL CLIENTE

PLANETA VERDE SAS S.A.S., permanentemente verifica la identificacién y el cumplimiento
de los requisitos establecidos por los clientes, el cumplimiento de los controles operativos,
programas de seguridad y Salud en el Trabajo asi como los programas de gestion ambiental,
mediante los informes de gestion que se realizan en cada proyecto y las reuniones de

coordinacién con los clientes.

lgualmente se preocupa por determinar el nivel de satisfaccion de sus clientes, trabajadores y
comunidad en general a través de la interaccion directa con ellos, comunicaciones escritas y

encuestas de satisfaccion.

REQUISITOS LEGALES

Para identificar y acceder a los requisitos legales y otros requisitos que aplican a las actividades y
servicios de la organizaciéon, se ha definido el Procedimiento para identificaciéon de requisitos los
legales ambientales; éste también aplica, para el control del cumplimiento de los requisitos

legales identificados, principalmente para aquellos relacionados con los aspectos ambientales

significativos.
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La legislacién es documentada en la M atriz requisitos legales, verificando que se identifiquen y

cumplan todos los requisitos legales aplicables al desarrollo de nuestras actividades.

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Se cuenta con un reglamento de higiene y Seguridad industrial de acuerdo con las normas
emitidas por la Direccién de empleo y Seguridad Social del M inisterio de Salud y Proteccién
Social el cual se encuentra actualizado, firmado por el representante legal de la empresa y

publicado en lugares visibles de la empresa o publicado en la red para acceso de cualquier

persona perteneciente a lacompafia.

ADMINISTRACION Y ASIGNACION DE LOS RECURSOS

La Gerencia, consciente de la necesidad de contar con los recursos adecuados, realiza los
esfuerzos necesarios para garantizar los recursos ya sean humanos, financieros, operativos,
informaticos y/o de infraestructura que garanticen la continuidad vy desarrollo de los
programas del Sistema de Gestion Integral. Con estos recursos igualmente hacemos
mantenimiento, mejoramiento de los procesos y cumplimos con los requisitos exigidos por las
partes interesadas.

Gestion Humana

Para efectos de una buena seleccién y contratacién de personal se han elaborado perfiles de
cargo en donde se especifican claramente las com petencias, conocimientos, experiencia y

nivel de estudio de los candidatos al cargo solicitado.

El personal de PLANETA VERDE SAS S.A.S., es seleccionado y contratado de acuerdo a los

procedimientos establecidos por el outsourcing de contratacién.

FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

Se cuenta con el Procedimiento de formaciéon y entrenamiento el cual establece los lineamientos

para garantizar que la capacitacién y entrenamiento desarrolle en los trabajadores la habilidad y
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destreza suficiente para realizar las tareas que puedan tener impacto en los trabajos o que afectan
laconformidad con los requisitos del producto.

Los tem as a capacitar se establecen de acuerdo a la matriz de aspectos e im pactos am bientales, la
m atriz de peligros y riesgos, requisitos legales, especificaciones técnicas de los clientes y a lo

establecido en las politicas de la em presa.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PLANETA VERDE SAS S.A.S., dispone de una estructura organizacional con funciones,
responsabilidades y nivel de autoridad definida; teniendo en cuenta las actividades que desarrolla
el personal dentro del Sistema Integral de Gestion implementado.

La responsabilidad y autoridad de cada uno de los empleados se encuentra claramente definida
en los perfiles de cargo.

Representante de la direccién

Con el objetivo de asegurar el mantenimiento y buscar la certificacion de los sistemas de gestién
de calidad, seguridad y Salud en el Trabajo y ambiental, conforme con las normas ISO 9001,
ISO 14001, OHSAS 18001, respectivamente, la gerencia designa como su representante para tal
fin en todos los sitios y campos de operacion dentro de la organizacién al DIRECTOR
ADMINISTRATIVO, quien se encarga de:

A segurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
Sistema Integral de Gestion.

Informar a la alta direcciéon sobre el desempefio del Sistema Integral de Gestion para su revision,

incluyendo las recomendaciones para la mejora.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PLANETA VERDE SAS S.A.S., implementa métodos estadisticos para la medicién, andlisis y
mejora del sistema, con los cuales se demuestra la conformidad del producto, del sistema y la
satisfaccion del cliente.

Es responsabilidad de cada jefe de proceso, registrar y entregar semestralmente al coordinador

HSEQ los avances de los indicadores del Sistema Integral de G estion.
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Los datos obtenidos por medio de las actividades de seguimiento permiten evidenciar:

- La conformidad con los requisitos del servicio

- No conformidades presentadas por cada actividad

- Seguimiento a la calidad del trabajo

- Cumplimiento alos programas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Cumplimiento alos programas de Gestion Ambiental.

- Cumplimiento con los programas de capacitacion.

- Cada una de estas estadisticas se analiza para evaluar el cumplimiento del Sistema
Integral de Gestiéon de esta manera tomar acciones para el logro de un mejoramiento

continuo en la prestaciéon del servicio.

PRODUCTO NO CONFORME

Las actividades para controlar el producto no conforme se encuentran documentadas en el
Procedimiento de control de producto no conforme, en este se determinan las acciones a seguir
en caso de presentarse una no conformidad con los productos y/o servicios, con la gestion
ambiental, con la seguridad y Salud en el Trabajo.

La instruccion cuando encontremos un producto y/o servicio no conforme es aislarlo e
identificarlo para evitar el uso no deseado de este.

Todas las actividades ejecutadas para la disposicion y control del producto no conforme se

registran en la Planilla de producto y/o servicio no conforme.

AUDITORIA INTERNA

El Sistema Integral de Gestion de PLANETA VERDE SAS S.A.S., cuenta con el procedimiento
de auditorias internas el cual establece los lineamientos para la programacién, ejecucién vy
seguimiento de las auditorias internas al Sistema Integral de Gestién.

Las auditorias son utilizadas como herramientas para obtener evidencia clara y objetiva para el

cumplimiento de las politicas, objetivos y programas definidos por la organizacién e
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irregularidades o errores presentados en la operacion. Se ha definido realizar un ciclo de
auditorias internas.

Para realizar esta actividad, la organizacién contrata los servicios de auditores externos
certificados en las normas ISO 9001, I1SO 14001 y OHSAS 18001 y de esta forma asegurar la

objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria.

REVISION POR LA DIRECCION

La revision por la direcciéon se realiza como minimo una vez al ailo. EI gerente junto con todos
los jefes de procesos de la empresa, revisa la informacién de entrada obtenida durante el periodo
con el fin de verificar su cumplimento y establecer planes de accién.

El Gerente revisa los informes recopilados y entregados por el S.G.I. y los resultados de las
auditorias internas con el fin de evaluarlos y emprender acciones correctivas necesarias para
garantizar el adecuado funcionamiento y eficacia del Sistema Integral de Gestion. EI Gerente
estudia los diferentes documentos que soportan el cumplimiento de los requisitos del Sistema
Integral de Gestion con el fin de determinar el grado de satisfaccion de los mismos. Dentro de
estos documentos estan incluidos registros, actas, quejas y reclamos e indicadores de gestidon.

Adem as se tiene en cuenta el cumplimiento de los objetivos corporativos para ver su eficacia.

En esta revisién se contemplan las mejoras a tomar, cambios en politica, objetivos, metas y los
recursos necesarios para llevarlas a cabo, dejando como evidencia en el registro revisiéon por la
direcciéon.

- Entradas para la revision por la direccidn

- Seguimiento a larevision anterior

- Resultados de las auditorias internas y externas

- Estado de acciones correctivas

- Estado acciones preventivas y de mejora

- Retroalimentacién del cliente (Evaluacién de desempefio y encuestas de satisfaccidon)

- Resultados de participacién y consulta

- Comunicaciones de las partes interesadas externas, incluidas las quejas

- Desempefio de los procesos (Cumplimiento de objetivosy metas)
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- Desempefio Ambiental

- Desempefio Seguridad y Salud en el Trabajo (Estadisticas)

- Cumplimiento de requisitos legales y otros aplicables

- Circunstancias cambiantes, incluidos los cambios en los requisitos legales y otros
relacionados con Calidad, S&SO y Ambiental

- Revision de la Planeacién Estratégica (M isiéon, Vision, Politica, Objetivos e indicadores
del S.G .1.)

- Recomendaciones para la mejora

M EJORA CONTINUA

En PLANETA VERDE SAS S.A.S ., la mejora continua estd inmersa en la cultura
organizacional, ya que cada uno de los trabajadores estd comprometido en realizar las
actividades cumpliendo con los procedimientos establecidos, conociendo que su labor incide
directamente en la satisfaccion del cliente, el medio ambiente, la seguridad y la Salud en el

Trabajo

Se tiene establecido un procedimiento para acciones correctivas y preventivas en el que se
describen las actividades para detectar, registrar e investigar las no conformidades reales y

potenciales y la revisiéon de la eficacia de las acciones implementadas.

Las acciones correctivas se toman cada vez que se presenta una no conformidad con los
requisitos establecidos para el servicio, con los requisitos del Sistema Integral de G estiéon,
incluyendo los accidentes e incidentes y cuando una queja o reclamo de nuestro cliente asi lo
requiera. Se realiza una investigacién de las causas del problema y con base en ella se
determina las acciones a implementar. Dichas actividades se registran en el formato Reporte

de hallazgos.

La accién preventiva se toma para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra

situacion indeseable. Se realiza una investigacién de las causas y con base en ella se



determina las acciones a

de hallazgos.

CONTROL DE CAMBIOS

implementar.
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Dichas actividades se registran en el formato Reporte

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO AUTOR FECHA DE APROBACION
R Coordinador
1 Elaboracion inicial Ambiental 2015/08/08
ELABORO REVISO APROBO
COORDINADOR AMBIENTAL LIDER DEL SISTEMA DE GESTION GERENTE GENERAL
INTGRAL
CARGO CARGO CARGO







Fecha Actualizacion:

1 PROCERIMIENTO P. - PITOR! SIG-PR-AI 08/08/2015 |Transporte de RESPEL USB magnetico
NTERNAS =
FROCESIENTS GE CONTROL G . . .
B SCEDIMIENTO DE SONTROL [Ee——— 08/08/2015 |Transpore de RESPEL USe magnetco
FLAN DE ASCION ¥ SECUIMIENTS ATAS
B SN Y SESU [p———— carce/zo1s |Transpore de RESPEL GoB magnetce
2 | FommAaTo DE Las AcCIONES DE MEJORA || Sio-Fo-am caroa/z015 |Transpore de RESPEL (U —
PR OCEDIMIENTS PARA ACCIONES
B SOCEDIMIENTS PARA ACCIO! SiorrAcH 0B/08/2015 |Tranapore de RESPEL [EF——
6 | MATRIZ DE SEGUIMIENTOS v HALLASGOS | Sic T sn 08/08/2015 |Tranapore de RESPEL UsE magnetics
7 LISTADE VERIFIC ION PARAAUDITORIA SIG-FO-Al 08/08/2015 |[Transporte de RESPEL USB magnetico
e
P ROCEDIMIENTS DARA CONTROL OE
= SEDIMIENTO PARA CONTROL [E——— 05/08/2015 |Transporne de RESPEL USE magnetico
SOLIGIUD DE ACTUALIZACION BE
B > DE ACTUALIZ sicro D 08/08/2015 |Transpore de RESPEL UsE magnetico
11 LIS TADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Sio LMD 08/08/2015 |Transpore de RESPEL UsE magnetico
o LISTADO MAESTRO DE REGISTROS Ve 08/08/2015 |Transporne de RESPEL LS magnetico
ATRIZ E GBIETIVGS GEL SISTEMAGE N - .
s = SE e DeL [ ve—— 1a/08/2015 |Tranepore de RESPEL USe magnetco
14 | REGISTRO ASISTENGIA CAPACITACIONES | Sio-Fo-Ach 1a/08r2015 |Transpore de mESPEL Gse maanetco
FCAN BE MANTENTVIENTS PREVENTG BE
s = ANTENIIEN TS PREvEN 1o Te/08/2015 |Tranapore de RESPEL [FPey e ——
PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y
16 | ARSI D Ao A ros | siePr-Aa 20/08/2015 |Transpore de RESPEL USB magnetico
e AL
ATRIE BE ARt ECTOE P ASTOS
e PEcTOS £ oA 2or08/z015 |Transpore de RESPEL Gse maanetco
PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICACION
1s DE REGUISITOS LOS LEGALES JES— 20/08/2015 |Transpore de RESPEL USE magnetico
AamienTALES
ATRIZ BE REQUIS oS L EGALES VEE ——— e —
o QUISITOS LE [y 20/08/2015 |Transpore de RESPEL Gse maaneue
R OCEDTIENTS PARA LA REALEASTON
o NTS PARA LA [—— 21/08/2015 |Transpore de RESPEL [y ——
% EVALUACION DE SIMULACRO s roes 21/08/2015 |Tran=porne de RESPEL [Epp——
22 | FiAN OE RESPUESTAAEMERGENGIAS | Sio ro pre 21/08/2015 |Tranaporne de RESPEL USE magnetics
FRGCECIMIENTS DE GESTION OF
> SCEDIMIENTO DE SESTION | [ —— 20/08/2015 |Tran=pore de RESPEL USE magnetico
SELECCIoN Y EVALCAGION BE
2o SIoN ¥ EvaL [ a— 20/08/2015 |Transporne de RESPEL UsE magnetico
= CRDEN DE COMPRA Y/ SERVICIO sicrooc 20/08/2015 |Transpore de RESPEL USE magnetico
a0 LisTADO DE PROVEEDORES [Ee———— 20/08/2015 |Transporne de RESPEL Use magneuco
31 REQUISICION DE COMPRA Y/O SERVICIOS SIG-FO-RCS 20/08/2015 |Transporte de RESPEL USB magnetico
a DATOS DE INSCRIPCION CLIENTE - =, =
oz INSERIEC IS [e—— 20/08/2015 |Transporne de RESPEL Use magnetico
== CisTADO DE cLIENTES rm— 2or08/z015 |Transpore de RESFEL Gse maanetco
34 FORMATO REVISION POR LA DIRECCION SIG-FO-RD 30/08/2015 |Transporte de RESPEL USB magnetico
PROCEDIMIENTO PARA RECOLECCION Y
a5 DIMIENTO PARA RECOLES [pe— 50/08/2015 |Tran=pore de RESPEL [EpE——
AR TAASIGANGION DEL
5o NS TAASISANCION D o roAs 17/00/2015 | Tran=pore de RESPEL UsE magnetics
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION,
o SECIMIENTO DE COMUNICAS [ — 17/00/2015 | Tran=pore de RESPEL USE magnetico
s FERFILES DE CARGO [Eea— 17/00/2015 | Tran=pore de RESPEL USE magnetico
FROGRAVA DE FORVASION ¥ TOMA BE
so = FonMACTS [ a— 17/00/2015 |Tranepore de RESPEL USE magnetico
EVALUACION DE EFICACIA
2o DASION BE Eeics [Eea— 17/00/2015 |Tranepore de RESPEL Use magneuco
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA
PE ENTo bE SesT [Ee— 17/00/2015 |Tranepore de RESPEL Use magneuco
az SONTROL DB MANTENIMENTE [E——— 17/00/2015 | Tranepore de RESPEL Use magnetco
PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE
az PELIGROS, VALORACION Y CONTROL DE SIG-PR-PVR 15/09/2015 |Transporte de RESPEL USB magnetico
2
P MATRIZ DE RIESGOS [EEv— 15/00/2015 |Tranepore de RESPEL Use magneuco
FROCESMIENTS DE REPGRTE £
s S EE IO D meeoeTe = [Eer— 15/00/2015 | Tranepore de RESPEL USE magnetico
o FORMATO ARG sic-roAro 15/00/2015 | Tranepore de RESPEL Use magnetco
FORATS DE INVESTIGACION 5F
a7 INCIDENTES DE TRABAJIO sSie-Fo-
NBICADGRES DE ACCIDENTES BE
prs ICADORES DE ACCIDENTES oo A 15/00/2015 |Tranapore de RESPEL (U —
as REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAIO SIG-FO-FR 17/09/2015 |Transporte de RESPEL USB magnetico

FURAT
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VERSION: 001
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Anexo 6. Procedimiento para recoleccién y transporte de RESPEL

FWAN=PN | PROCEDIMIENTO PARA RECOLECCION CODIGO: SIG-PR-TR
VERDE

VERSION 001. 30/08/2015
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS Y TRANSPORTE DE RESPEL Pa'gina ldel

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer las actividades correspondientes en la etapa de recoleccién y transporte

de RESPEL, de acuerdo a la normatividad vigente.

ALCANCE: Este instructivo aplica a las actividades realizadas durante la recoleccién en las

instalaciones del cliente generador y el transporte de Residuos Peligrosos por parte de Planeta

Verde SAS.

DEFINICIONES:

Residuo peligroso (Respel): Se denomina residuo peligroso a los objetos o sustancias que se
desechan, descartan o rechazan y que sean Corrosivos, Reactivos, Explosivos, Téxicos,

Inflam ables, Patégenos o Radiactivos.

Residuo Corrosivo: Es residuo o desecho por accién quimica, pueda causar dafios graves en los
tejidos vivos que estén en contacto o en caso de fuga puede dafiar gravemente otros materiales.
Presentan un pH menor o iguala 2 o mayor o iguala 12.5 unidades.

Residuo Reactivo: Al mezclarse o ponerse en contacto con otros elementos, compuestos,
sustancias o residuos reacciona generando gases, vapores téxicos, reaccion explosiva, reaccién
endotérmica o exotérmica al contacto con aire o agua, reaccién que favorece laconduccién.
Residuo Inflam able: Caracteristica que presenta un residuo o desecho (gaseoso, liquido o
s6lido) cuando en presencia de una fuente de ignicién, puede arder facilmente bajo ciertas
condiciones de presiéon y temperatura.

Residuo Toxico: Aquel que en virtud de su capacidad de provocar efectos biolédgicos puede
causar daffio a la salud humana y/o al ambiente. Para este efecto se consideran téxicos los
residuos o desechos que se clasifican de acuerdo con los criterios de toxicidad (efectos agudos,
retardados o crénicos y ecotéoxicos)

Residuo Explosivo: Residuo en estado s6lido o liquido que de manera espontanea, por reaccion
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quimica, puede desprender gases a una temperatura, presion y velocidad tales que puedan
ocasionar mezclas potencialmente explosivas con el agua. Son sustancias fabricadas con el fin de

producir una explosién o efecto pirotécnico.

2. CONSIDERACIONES DE LA OPERACION

Las personas que participan en estas actividades deben, en primer lugar conocer este documento
antes de ejecutar cualquier acciéon, tener la competencia y entrenamiento para atender los

procedimientos planteados.

APROBACION DE LOS RESIDUOS:

Para programar larecolecciéon en el Cliente Generador,se deben tener en cuenta las instrucciones
del “Procedimiento para identificaciéon de Peligrosidad de Respel” donde se indican las pautas
para aceptar los residuo peligrosos, de los cuales se informaréa a la tripulacién del vehiculo para

que tenga claridad de los materiales que debe recibir en el momento del cargue.

Es importante suministrar informaciéon de especial como: Sede donde se va a recoger, persona
que atenderda el servicio, medidas seguridad y/o autorizaciones para el ingreso del personal,
documentos adicionales que debe portar la tripulacién e indicaciones de cémo llegar al punto en

caso de ser en zona rural o presente algun tipo de complejidad.

3. PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS

1D ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE Y /O

ELEMENTOS

-Béascula de
Diligenciar el chequeo del

Barras
ALISTAR vehiculo, revisar el estado de la Conductor y
1 -Chequeo
ELEMENTOS bascula y cargar envases que Auxiliar
despacho
se requieran de intercambio
vehiculo
DESPACHO Entregar carpeta del vehiculo -Ruta
2 DEL con documentacién exigida por | Logistica Respel Recoleccién

VEHICULO normatividad y dar las Respel,
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3. PROCEDIMIENTO S

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

Y /O

ELEMENTOS

indicaciones requeridas para
realizar el recorrido

establecido en la ruta.

-Hojas de

Seguridad

TRASLADO AL

CLIENTE

GENERADOR

Tomar las vias en mejor estado
y revisar que no presente
riesgos para el personal y el
vehiculo.

Esporadicamente se
diligenciard el formato de
inspecciéon de las vias para
tener un reporte del estado de
las calzadas por donde transita
el vehiculo. El auxiliar debe
estar atento a la nomenclatura
para encontrar la direccién del

punto arecoger.

Conductor

-Lineamientos

para inspeccién

de vias.

UTILIZAR

PROTECCION

PERSONAL

Al ingresar a las instalaciones

del Cliente Generador se deben

utilizar los elementos de

protecciéon personal (mascarilla

para vapores 6 para polvos,

guantes de nitrilo 6 hilaza,

Tyvek, overol y botas con

puntera de acero) que

correspondan segln el tipo de

residuo; antes de empezar a

manipularlos.

Conductor y

Auxiliar

Elementos de

Proteccidn

Personal
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3. PROCEDIMIENTO S

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

Y /O

ELEMENTOS

REVISION DE

LOS

RESIDUOS A

RECOGER

Verificar que los residuos se
encuentre debidamente
embalados y etiquetados:
-Los contenedores (bidones,
cufietes, canecas, bolsas, cajas,
etc.) se deben encontrar
debidamente sellados o
cubiertos con vinipely no
presenten fisuras.

-Con larutade recolecciéon y
las hojas de seguridad
comparar la informacién
impresa en la etiqueta,
verificando que coincidan

entre si.

Conductor y

Auxiliar

Condiciones de

embalaje y

etiguetado

PESAIJE

Antes de iniciar el cargue se
deben pesar los residuos en la
bascula digital de barras en
presencia de un funcionario de
laempresa generadora:
-Realizar la conexi6n correcta
de la bascula y colocar en valor
cero.

- Registrar en la agenda el peso
total por tipo de residuo en
Kilogramos y la cantidad de

empaques en unidades, para

Conductor,

Auxiliary

Encargado

Cliente

Generador

B ascula Digital

de Barras

-Planillade

Recoleccion
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3. PROCEDIMIENTO S

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

Y /O

ELEMENTOS

luego pasar lainformacién a la
Planilla de Recoleccion

RESPE

Al cargar residuos pesados,
debe utilizarlarampa elevadora
del vehiculo para facilitar la
manipulacion del nivel del piso

y evitar derrames.

A LA PLANTA

realizado en cada cliente las

actividades No. 4 a 7);dirigirse

-Rampa
CARGUE DE Cuando los residuos estén Conductory
7 elevadora
RESPEL dentro del vehiculo, amarrar Auxiliar
-Riatas 6 cuerdas
con riatas o cuerdas al riel
logistico del furgén, para
asegurar que durante el
movimiento del vehiculo no se
van a derramar.
Procurar que el tiempo de
TIEM PO DE recolecciéon en laempresa Cliente
8 No aplica
RECOLECCION generadora, no exceda de 2 Generador
horas.
Al terminar laruta de
TRANSPORTE Recoleccién (habiendo
9 Conductor No aplica
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3. PROCEDIMIENTO S

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

Y /O

ELEMENTOS

a laplanta de almacenamiento

de Respel

DESCARGUE

DE RESIDUOS

El descargue del carro se
realizara dentro de la bodega.
El furgdn debe quedar ubicado
después del dique de
contenci6n, para garantizar que

al presentarse un derrame sea

contenido.

Conductor,
Auxiliary

Logistica

Instructivo de

Cargue y

D escargue

Versiéon Fecha

Descripciéon de M odificacion

Elaborado

por

1 30-08-15

Primera version del documento

SIG

Anexo 7.Procedimiento para control de documentos y Registros
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CODIGO: SIG-PR-CDR
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS Y - 08/
REGISTROS VERSION 001. 2015/08/08

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS Paginaldel

1.INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Definirla metodologia uniforme para elaborar, para elaborar, revisar, actualizar,

aprobar, controlar y distribuirlos documentos y registros del Sistema de Gestiéon Integral.

ALCANCE: Aplica a toda la estructura de los documentos y registros generados dentro de la
organizacién tanto de origen interno como de fuentes externas, tales como: instructivos,
registros, documentos normativos, procedimientos, manuales, programas, guias, estandares,

entre otros

RESPONSABILIDADES
Gerente General: Encargado de aprobar las solicitudes de creacion, modificacion o eliminacién

de losdocumentos.

Coordinador HSEQ: Encargado de revisar cualquier cambio en los documentos (creacién,

modificaciéon o eliminacién).

Jefe de proceso: Encargado solicitar al sistema de gestiéon integral, la creaciéon, modificaciéon o
eliminacién de procedimientos, instructivos, planes y demas documentos aplicables a su proceso

y garantizar el control de los documentos y registros.

DEFINICIONES:
PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO: Esun procedimiento que esta escrito, ha sido

validado por los usuarios, revisado y aprobado para su ejecucién.

2.GENERALIDADES
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CLASES DE DOCUMENTOS

Los documentos que se manejan al interiorde PLANETA VERDE SAS S.A.S. se clasifican en:

PLANEACION ESTRATEGICA

MANUAL DE GESTION INTEG RAL

MANUALES, PLANES Y
PROGRAMAS

PROCEDIMIENTO S,
—_— INSTRUCTIVOS, ESTANDARES Y
DOCUMENTOS EXTERNO S

—_— REGISTRO S

Los documentos pueden encontrarse en diferentes soportes ya sean fisicos, magnéticos o
electronicos y en formatos tales como: documentos tamafio carta u oficio, emails, bases de datos,

entre otros.

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS EXTERNOS

Los documentos externos, que se manejen en los procesos de empresa, seran identificados con el
nombre del documento y registrados en el listado maestro de documentos externos.
DOCUMENTOS INTERNOS

Los documentos del sistema de gestién integral seran identificados por su nombre, versiéon, fecha

de aprobacién y registrados en el listado maestro de documentos

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL

ENCABEZADO

En el encabezado de todos losdocumentos del Sistema de gestion integral deberd incluirse los
datos relacionados con:

Nombre del documento: Se indica el tipo de documento seguido del nombre del mismo, el cual

debe ser corto, preciso y descriptivo.
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Versién: Colocar el nimero de la version vigente del documento.

Fecha: Colocar la fecha en la cual se emite el documento. Debe escribirse con la siguiente
nomenclatura: aiio/ mes/ dia, Ejemplo: 2013/02/08.

P4agina: Numeraci6n asignada en orden.

PIE DE PAGINA

El pie de pagina tendréa las siguientes caracteristicas:

Reviso: Debe irel nombre de la persona encargada de la revision y la fecha.

Aprobé6: Debe irel nombre de la persona encargada de la aprobacién y la fecha.

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos del Sistema de gestién integral se controlan a través del nombre, la versién,
paginacién, y porel controlde cambios.

Los formatos internos se controlaran Gnicamente por el nombre, la versién y paginaciéon.

Los documentos externos se controlan registrandolos en el listado de documentos externos.
DOCUMENTOS OBSOLETOS

Los documentos obsoletos se destruyen, pero si requieren conservarse por algdn motivo, estos se
identifican con el texto “DOCUMENTOS OBSOLETO"”.

Los documentos que se vuelvan obsoletos, serdn utilizados como papel reciclado, marcando la
hojaen el lado obsoleto con una (X ,/,o0 cualquier otro distintivo que lo catalogue como
obsoleto). Esto con el fin de evitar que se usen formatos obsoletos dentro del Sistema de gestién
integral.

Los formatos de hoja de vida que se hayan diligenciado, no se cambiardn cuando haya cambio de
version, para este caso se continuard llevando el registro en el formato obsoleto. Las nuevas
hojas de vida que se vayan diligenciando se hardn en la nueva version.

La papeleria y preimpresos que se esté utilizando y cambie de version y fecha de emision,
podran utilizarse hasta que se termine la papeleria existente. Una vez esta papeleria y
preimpresos se agoten, se solicitara al proveedor la papeleria y preimpresos con el nuevo

formato.
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CONTROL DE LOS REGISTROS

En control de los registros se realizard de la siguiente forma y a través del listado maestro de
registros:

Identificacion y Recuperacion: Los registros se identificardn con el nombre del tipo de registro o
por fecha 0 por consecutivo.

Almacenamiento: los registros se conservan para demostrar la eficacia del Sistema de Gestion
Integral y se manejan de acuerdo a lo expresado en el listado maestro de registros. Se podréan
almacenar en medio magnético o fisico segun las necesidades.

El lugar de almacenamiento debe asegurar que los registros sean conservados en condiciones
apropiadas para evitar su deterioro.

Legibilidad: Todos los registros deben ser legibles y comprensibles. No presentardn tachones ni
enmendaduras, no seran diligenciados a lapiz, en lo posible debera evitarse el uso de corrector y
no se aceptardn registros en papel fax (papel quimico).

Se podrda utilizar resaltador para los casos en que se consideren necesarios, siempre y cuando este
no oculte lainformaciéon del registro.

Proteccion: Deben ser protegidos en sitios seguros alejados de la humedad y de laradiacién
solar. Adem s asegurarse de realizacion de Bacupks periédicos con el fin de mantener la
informacién magnética de los procesos.

Tiempo de retencion: Se definird el tiempo de retencién de los registros, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, las especificaciones del Cliente o el tiempo que a juicio considere la
organizacién, para conservar el registro.

Disposicién: Si se cumple el tiempo de retencién de los registros se aplica la disposiciéon final.

(Eliminacién, reciclaje, microfilmacién, entre otros).

3.PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO

1.Se identifica la necesidad de crear,

eliminar o modificar un documento o Gerente General. Solicitud de
registro. Jefe de Proceso. actualizacion de
Se realiza la solicitud al coordinador de Coordinador de HSEQ documentos.

HSEQ por medio del formato solicitud
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de actualizacion de documentos.

2. Elcoordinador de HSEQ, analiza los
motivos por los cuales se realiza la
solicitud, determina si el documento
debe o no ser creado, modificado o
eliminado y registra sus comentarios

en el campo: justificaciéon del cambio.

Coordinador de HSEQ

Solicitud de

actualizacion de

documentos.

3.El coordinador de HSEQ crea,

elimina o modifica el documento o Coordinador de HSEQ N /A
registro segln lo solicitado.

4. Lapersona que radicé la solicitud

verifica que el documento o los Gerente General.

cambios solicitados estén conformes a Jefe de Proceso. N/A
la realidad del proceso donde se Coordinador de HSEQ

aplicara.

5.Se revisa que el documento cumpla

con su contenido, estructura (numeral Coordinador de HSEQ N /A

2.3 de este procedimiento) y la version.

6. Una vez revisado se remite al

Gerente General para su aprobacién.

Coordinador de HSEQ

Correo electréonico

7.El Coordinador de HSEQ,

actualizara los Listados maestros

(Documentos o Registros), actualizara

versiones y todo lo necesario para

garantizar el control documental.

Coordinador de HSEQ

Listado M aestro de

Documentos.

Listado M aestro de

Registros

8. Actualizado el documento, se

distribuye a los proyectos y/o procesos

a través de correo electrénico.

Cuando sea necesario se distribuiréan

copias con la identificacion de “COPIA

CONTROLADA?” dejando evidencia de

Coordinador de HSEQ

SAIA.

Correo electréonico.

Listado distribucién de

documentos.
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la entrega en el listado distribuciéon de

documentos.

9.Sieldocumento es nuevo continle
con el paso No.10.

Siesun documento ya existente se
recoge el documento obsoleto en todas
las 4reas y proyectos, teniendo en
cuenta lo definido en el numeral 2.4.

(documentos obsoletos) de este

procedimiento.

Jefe de Proceso

Coordinador de HSEQ

10. Socializar con el personal
involucrado el documento nuevo o
modificado, con el fin de darlo a

conocer e implementarlo dejando

evidencia de dicha socializacién.

Jefe de Proceso

Coordinador de HSEQ

Registro de asistencia

4. REGISTROS GENERADOS

Nombre del registro

Responsable Diligenciamiento

Solicitud de actualizacion de

documentos.

Gerente General.

Jefe de Proceso.

Coordinador de HSEQ

Listado M aestro de Documentos

Coordinador de HSEQ

Listado M aestro de Registros

Coordinador de HSEQ

5. CONTROL DE CAMBIOS

M ediante el siguiente cuadro se registra de manera breve en que consistié el cambio de una

versién a otra teniendo en cuenta aspectos como: Naturaleza del cambio, fecha y nueva versién,

este cuadro solo se documentara a partirde laprimera modificacién del documento.
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Version

Descripcién

del Cam bio

Elaboré

Revisé y Nueva

Fecha de Aprobacién

Elaboracién

inicial

Cordinador

HSEQ

Abrobéd version

Gerente

08/08/2015
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BIVERDE

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE
DOCUMENTOS

CODIGO: SIG-FO-AD

VERSION 001.2015/08/08

Paginaldel
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NOMBRE:

PROCESO:

CARGO:

CREACION MODIFICACION

ELIMINACION

Anexo 9. Procedimiento de control de producto no conform e

PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE PRODUCTO NO

SESTION INTEGRAL DE RESIDUOS CONFORME

CODIGO: SIG-PR-PNC

VERSION 001. 2015/08/08

PAGINA Pagina 1l de 1
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1.0BJETIVO

D efinirlos lineam ientos que deben ser ejecutados para la correcta identificaciéon, tratam iento,
registro y control de los Productos No Conformes del Sistema de G estién Integral de PLANETA

VERDE SAS S.A.S.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos de la cadena de valory el proceso de Gestién Administrativa del

Sistema de Gestion Integral, iniciando con la identificacién del Producto No Conforme (Servicio

mal prestado en la organizacién, mal embalaje de residuos y no conformidades la hora de la

recoleccion) hasta la aplicaciéon del respectivo tratamiento y control de los mismos.

3.RESPONSABLE ESTRATEGICO:

Procesos de la Cadena de Valor y gestion Administrativa:

Identifican, tratan, registran y controlan la eficacia de los productos no conformes provenientes

propiamente del servicio prestado y de los proveedores de la empresa.

Responsable del SGI:

Controlar que las acciones identificadas porconcepto de Productos No Conformes sean

ejecutadas en los tiempos establecidos y seglin las acciones planteadas, confirmando la eficacia

de las mism as.

4. DEFINICIONES

Para facilitar lacomprensiéon del presente documento, se definen los siguientes términos:
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ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una

organizacion.

ACCION CORRECTIVA: Acci6on tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacion indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Acciéon tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacién indeseable.

EFECTIVIDAD: Capacidad de lograr el maximo de los resultados planificados al minimo costo.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. Producto No

Conforme: Producto o Servicio que no cumple con las especificaciones técnicas y de

funcionalidad minimas para hacer el producto final apto para el consumo o uso. Su sigla PNC

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito. Este requisito puede ser del Cliente, del

Producto, Legal, Reglamentario u Organizacional.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.

Correccién: Acciéon tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Reproceso: Accién tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los requisitos.
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Reparacion: Acciéon tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable para su

utilizaciéon prevista.

Desecho: Accién tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso inicialmente

previsto.

Concesién: Autorizaciéon para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los

requisitos especificados.

Liberacion: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa del producto.

Reclasificacion: Verificacion de la clase de un producto no conforme para convertirlo en

aceptable para su utilizacién prevista.

Acciéon Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad, detectada u

otra situacion no deseable.

5. GENERALIDADES

5.1. Identificacion del Producto No Conforme:

Todos los procesos de la cadena de valor definidos dentro del mapa de procesos del S.G.I.,
podréan identificar, tratar, registrar y controlar aquellos servicios que no cumplan con los
requisitos definidos por la organizacién y que por tanto hagan que el servicio no sea apto para el
su uso. Esto con el objetivo de controlary prevenir su uso o entrega no intencional a los clientes

o partes interesadas.

Nota: 1. EIl Producto No Conforme tangible, cuando sea posible deberéa ser aislado del Producto
Conforme y deberd ser marcado con un aviso que diga: (Producto No Conforme). Esto con el fin

de evitar su disposicion final de manera inadecuada.
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5.2. Tratamiento del Producto No Conform e:

Todos los Jefes de los Procesos de la cadena de valory el proceso de Gestion Administrativa en
el subproceso de Compras, en conjunto con su personal de apoyo deben tomar las acciones que
sean necesarias para dar tratamiento y controlar el PNC a fin de evitar que el mismo sea

dispuesto de una manera incorrecta.

El tratamiento ejecutado al PN C debera corresponder al tipo y/o gravedad del mismo y las

acciones a seguir deberéan ser autorizadas y ejecutadas por personal con competencia para tal fin.

Nota 1. EIPNC debe ser identificado, tratado, registrado y controlado al interior de la empresa,
antes de ser entregado al proveedor; esto quiere decir que el PNC es una herramienta de
autocontrol interna que tiene como objetivo tomar acciones a tiempo a las desviaciones, evitando

consigo insatisfacciéon del proveedor o incumplimiento de requisitos finales.

Nota 2. En el caso de que el PNC sea corregido se deberd someter a una prueba de verificacion

para confirmar la conformidad con los requisitos.

Registro del Producto No Conforme:

Todos los productos No conformes que sean identificados al interior de la organizacién, deberan

ser registrados en el formato Planillade producto y/o servicio no conforme_Planillade producto

yl/o servicio no conforme_FR-SI1G-010.

Controldel Producto No Conforme:

Todos los PNC deben ser controlados directamente por los Jefes de planta en cuanto a la correcta

ejecucion de las acciones tom adas.



El Responsable del SGI1 debe confirmar que las acciones

las fechas y calidades esperadas y que las mismas hayan eliminado

originaron los mismos.

Nota 3: Todo incumplimiento de requisito de producto reportado por el cliente o parte interesada

se deberda tratar de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de Quejas,

Sugerencias.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

TIVID

1.Se identifica el producto o servicio No

Conforme segln el proceso objeto de estudio.

tomadas hayan sido

RESPO

ABLE

Todos los

procesos

implementadas en

los errores y las causas que

Reclamos y

OCUMENTOS
Planilla de
producto y/o
servicio no
conforme_ SIG-

FO-PNC-001

2. Se identifican y analizan las posibles causas
que originaron el producto o servicio no

conforme.

Todos los

procesos

Planilla de
producto y/o
servicio no
conforme_SIG -

FO-PNC-001

3.El responsable de tomar la accién debe

asegurarse del cumplimiento de las tareas para

eliminar lano conformidad, de igual manera debe

dejar evidencia, para evaluar la eficacia de la

mism a.

Responsable de la

accion

Formato de
acciones de

mejora

4.Se establece una fecha de compromiso para el

cierre del Producto No Conforme.

Todos los

procesos

Planilla de

producto y/o

servicio no
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conforme_ SIG -

FO-PNC-001

5. El Jefe de Proceso y su equipo de trabajo
definen acciones para asegurar laimplementacion
de la accién de mejora, dejando evidencia en el
plan de accién, en el cual se estipula adem s de la
accion, tareas, responsables, fecha de inicio y de
finalizacién, y por ultimo datos referentes al

seguimiento de esas acciones como responsable y

fechas.

Jefe de Proceso y

Equipo de trabajo

Formato de

acciones de

mejora

6. El responsable de hacer el seguimiento evalla
el cumplimiento del Plan de Accién, los
resultados de la verificaciéon deben registrarse con
fecha y evaluar su eficacia mediante el indicador
de seguimiento.

En caso de que la accién NO haya sido eficaz en
el segundo seguimiento se debe remitir a la

actividad cuatro (3) y realizar nuevamente las

actividades.

Jefe de proceso

Formato de

acciones de

mejora

7.El Responsable del SIG verifica el seguimiento
realizado por la persona encargada y firma
autorizando el cierre de la acciéon, y asegurara la
conservacion de los registros de las acciones de
mejora implementadas en cada uno de los

procesos de la organizacién.

Responsable SIG

Planilla de
producto y/o
servicio no
conforme_SIG -

FO-PNC-001

REGISTROS GENERADOS
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Responsable
Nombre del registro

Diligenciamiento

PLAN DE ACCION Y SEGUIMIENTO A LAS

ACCIONES Todos los Procesos

SIG-FO-PNC-001

INFORME DE GESTION DE LAS ACCIONES DE

M EJORA Todos los Procesos

SIG-FO-AM -001

CONTROL DE CAMBIOS

M ediante el siguiente cuadro se registra de manera breve en que consistié el cambio de una

version a otra teniendo en cuenta aspectos como: Naturaleza del cambio, fecha y nueva versiéon,

este cuadro solo se documentara a partirde laprimera modificacién del documento.

Versio D eseripeion del © am bic Reviso y Nueva Fecha de
Abrobo version Aprobaci6n
o L Asesor
1 Elaboracién inicial Gerente 08/08/2015 |08/08/2015

HSEOQ




PLANETA , cop
@ V E R D E SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PLANETA VERDE LTDA VERSI

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS PAGIN
PLAN DE ACCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES
Seguimiento Indica
Tipo de Accion Tareag ,de la Responsa}tl)le F‘?C?‘?‘ de 'Fec'ha ql(,a delaaccion de
accion delaaccion inicio finalizacion )
S1 S2 | seguim
S1: Primer seguimiento  S2: Segundo seguimiento Estado: E: Ejecutada P: Pe

Observaciones.
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Anexo 11.Informe de las acciones de mejora

P LA N E l A CODIGO: SIG-FO-AM
N ERIDE SISTEMA INTEGRADO DE VERSION: 001 2015/08/08
GESTION PLANETA VERDE LTDA —
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS PAGINA Pé&ginaldel

INFORME DE GESTION DE LAS ACCIONES DE MEJORA

DATOS DE QUIEN REALIZA EL SEGUIMIENTO

Nombre ‘ Cargo Fecha

FUENTE DE NO CONFORMIDAD

OAuditoria OQuejas y reclamos
OAnalisis de datos del sistema (Indicadores de gestion) OResultados revisiones por la direccién
OEncuestas de satisfaccion de los clientes OSugerencias de mejoramiento

OProducto o servicio no conforme OOtra ¢Cual?

DESCRIPCION DE LA ACCION DE MEJORA

LA ACCION FUE EFICAZ LA ACCION

SI NO

Anexo 12. Procedimiento para las acciones correctivas y preventivas
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CODIGO: SIG-PR-ACP

PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS Y : o
PREVENTIVAS VERSION 001. 2015/08/08

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS Paginaldel

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para lograr la elaboracién,
ejecucion, seguimiento y cierre de las acciones de mejora, que permitan eliminar las causas de no
conformidades reales y potenciales que puedan afectar la eficiencia, eficacia y efectividad del

Sistema integrado de Gestion.

ALCANCE: Aplica atodos los procesos del Sistema Integrado de Gestion y cubre desde la
deteccion de una no conformidad real o potencial hasta la aplicaciéon de las acciones necesarias

para evitar que ocurra.

RESPONSABILIDADES

Gerente General: Comunicar laimportancia y mantener vigente la mejora continua de los procesos

y asegurar la disponibilidad de recursos para ejecutar las acciones requeridas.

Jefe De Proceso: Responsables de implementar acciones preventivas, correctivas o de mejora para
sus procesos, establecer los planes de accién y realizar el respectivo seguimiento a las acciones

tomadas y evaluar su efectividad.

Coordinador HSEQ: Responsable de hacer seguimiento, analizar y aprobar el cierre de las

acciones preventivas, correctivas o de mejora. Realizar la divulgaciéon de los planes de

mejoramiento continuo y su efectividad.

Auditor Interno: Identificar no conformidades u observaciones dentro de los procesos y

proporcionando informacién sobre lacual la empresa pueda actuar para mejorar su desempefo.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa raiz de una No Conformidad detectada
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u otra situacion no deseable.

Acciéon Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad potencial u otra
situacién potencial no deseable.

Acciéon Correctora o correcciéon: Accion tomada para eliminar una No Conformidad detectada.
Evidencia: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Verificacién: Confirmacién mediante la aportaciéon de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

M ejora Continua: Proceso recurrente de optimizacién del sistema de gestiéon Integral, para lograr
mejoras en el desempefio en Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional y ambiente.

Satisfaccion del Cliente: Percepcién del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos y expectativas.

Eficacia: Extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia: Relaciéon entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Hallazgo: Es un hecho relevante que se constituye en un resultado determinante en la evaluacién

de un asunto particular.

2.GENERALIDADES

Las fuentes utilizadas para la identificacién de no conformidades o posibles no conformidades y

aplicacion de acciones correctivas, preventivas o de mejora son:

Acciones correctivas:

Resultados de la Revisién Gerencial.

Quejas y reclamos

Producto No Conforme

No Conformidades Internas

No Conformidades de Auditorias Internas o Externas
Accidente laboral o Enfermedad Profesional

Indicadores de Gestion que no Cumplen las metas establecidas.
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M ultas y sanciones
Incumplimiento legal

Resultado de inspecciones HSEQ

Acciones preventivas:

Resultados de la Revisiéon Gerencial

Desempefio de los procesos

Inspecciones

O bservaciones provenientes de auditorias internas o externas
Resultados estables de Indicadores de Gestion
Incidentes sin lesion

Reporte de condiciones inseguras

Cambios que podrian afectar el SG I

Analisis Programas de gestion

Revision requisitos legales

Resultado de simulacros de emergencia
Comunicados de la vecindad

Revision matriz de aspectos e impactos ambientales
Revision matriz de peligros y riesgos

Resultado de inspecciones HSEQ

Sugerencias de los trabajadores

Acciones de mejora:

Inclusién de nuevas tecnologias.

Implementacién de nuevas metodologias de trabajo orientadas a optimizar el desempefio de los
procesos.

Cambios de Infraestructura para optimizar la operacion de los procesos.

Nuevos Perfiles

Politicay Objetivos del SG 1
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Resultados de la Revisién Gerencial.

Resultado de inspecciones HSEQ

Comunicados de la vecindad

Revision matriz de aspectos e impactos ambientales
Revision matriz de peligros y riesgos

Resultado de simulacros de emergencia

Sugerencias de los trabajadores

Las acciones de mejora se originan de hallazgos que tienen como objetivo optimizar el desempefio

o resultado de los procesos

FECHAS DE ENTREGA PLANES DE ACCION

La fecha limite para entregar planes de accién y anélisis de causas para las no conformidades
reales o potenciales evidenciadas internamente es de veinte (20) dias habiles después de realizada

la auditoria o reportado el hallazgo.

En el caso de no conformidades o producto no conforme evidenciado por el cliente el plazo es de

8 dias héabiles o el que estipule el cliente.

Para las no conformidades evidenciadas en auditorias de tercera parte (ente certificador), nos
acogemos a losplazos que este estipule, dependiendo si es auditoria de seguimiento o de

Recertificacion.

3.PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS
1D ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
DE REFERENCIA

Se identifica la no

IDENTIFICAR conformidad real,
Jefe de proceso
LA FUENTE DE potencial o la oportunidad M atriz Seguimiento
1 Personal HSEQ
LA NO de mejora, de acuerdo a de Hallazgos
Auditorinterno
CONFORMIDAD las fuentes definidas en el

numeral 2 de este
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procedimiento.

ANALISIS DE

CAUSAS

Se identifican y analizan

las posibles causas,

utilizando algunas de las

herramientas estadisticas

(Andalisis de Causa y

efecto, Lluviade ideas,

Diagrama de afinidad,

entre otras).

Jefe de proceso

Equipo de trabajo

seleccionado.

Analisis de causas.

Herramientas

estadisticas

DESCRIPCION

DE NO

CONFORMIDAD

Una vez identificadas las

causas, se determinan las

acciones correctivas o

preventivas a

implementar, para dar

solucion a lano

conformidad u

observacién o evitar la

causa potencial de la

mism a.

Las acciones se registran

en el formato M atriz de

Hallazgos asignando

responsables de la

implementaciéon, fechas

limitesy responsables del

seguimiento a las

Jefe de proceso
Equipo de trabajo

seleccionado.

M atriz Seguimiento

de Hallazgos
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actividades propuestas

ESTABLECER Y

EJECUTAR LA

ACCION

D efinir actividades para
asegurar la
implementaciéon de la
accion de mejora, dejando
evidencia en la M atriz de
Seguimiento, indicando
las acciones realizadas,
responsable y fecha de

ejecucion.

Jefe de proceso

Equipo de trabajo

seleccionado

M atriz Seguimiento

de Hallazgos

ANALISIS DE

HALLAZGOS

Reportar los hallazgos al
4rea encargada para
decidir cuél es la accidon

m é&s adecuada segun el
caso (Preventivas o
Correctivas), teniendo en
cuenta criterios como
oportunidad, pertinencia y

presupuesto.

Jefe de proceso

Equipo de trabajo

seleccionado

Gerente General

Correo electrénico

APROVACION

Una vez aprobado el plan
de acciéon los responsables
de implementar las

acciones propuestas
ejecutaran dichas

acciones en los tiempos

establecidos.

Responsables de

Implementar las

acciones

propuestas

M atriz Seguimiento

de Hallazgos
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En caso de no poder
cumplir con la fecha
pactada se informara al
sistema de gestién integral
para asignar nueva fecha
de entrega o

cumplimiento.

CUMPLIMIENTO

Vencida la fecha Iimite de
ejecucion del plan, la
persona designada para el
seguimiento verifica el

cumplimiento de este.

Coordinador

HSEQ

Auditor Lider

M atriz Seguimiento

de Hallazgos

ESTADO DE LOS

HALLAZGOS

Sino se han efectuado las
acciones de mejora se
debe reportar como
ABIERTA lano
conformidad; cuando se
hayan realizado acciones
efectivas se debe reportar
CERRADA lano
conformidad y en caso de
que se estén realizando
acciones pero no se hayan
culminado se reportara EN
PROCESO lano

conformidad.

Coordinador

HSEQ

Auditor Lider

M atriz Seguimiento

de Hallazgos
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ESTADO DE

Sivencido el plazo atn no
se han cerrado las no
conformidades, el
coordinador HSEQ
informara al jefe de
proceso para que tome las
acciones respectivas; Se
asigna una nueva fechay

se hace seguimiento.

Coordinador

M atriz Seguimiento

9

CIERRE En caso de HSEQ de Hallazgos
incumplimiento, se
escalard donde el Lider del
S.G.l. Por altimo si
persiste el incumplimiento
se pasara informe a la
Gerencia, para que tome
las decisiones del caso y
se cierre la no
conformidad.
Si ejecutado el plan de
acciéon persiste la no
conformidad u
observacion, es decir la

Coordinador

accion correctiva o

PLAN DE HSEQ. M atriz Seguimiento

10 preventiva no fue
ACCION Jefe de Proceso. de Hallazgos

efectiva, se reinen el
Coordinador HSEQ vy el
jefe de proceso, para
presentar un nuevo plan de

accion de acuerdo a la
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actividad No. 1 de este

procedimiento.

REALIZAR
11
SEGUIMIENTO

La verificaciéon de eficacia
de las acciones
implementadas se realiza
por medio de la auditoria
interna, la cual es
realizada dos veces al afio
a todos los procesos de la

organizacién.

Coordinador

HSEQ

Auditor Lider

Informe Auditoria

CIERRE DE NO
12
CONFORMIDAD

Verificado el Cierre de la
No conformidad real o
potencial, se archiva en
medio magnético o fisico
en el 4rea del Sistema de

Gestién Integral.

Si por algdn motivo se
hace necesario modificar
algin documento del
S.G.l., se procede a
actualizarlo de acuerdo al
procedimiento de control

de documentos y registros.

Coordinador

HSEQ.

Jefe de Proceso.

M atriz Seguimiento

de Hallazgos

4. REGISTROS GENERADOS

Nombre del registro

Responsable

Diligenciamiento
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Jefe de proceso
M ATRIZ DE SEGGUIMIENTOS Y HALLASGOS SIG-
Personal HSEQ
MT-SH-001
Auditorinterno

Jefe de proceso
Personal HSEQ
Analisis de causas

Equipo de trabajo

seleccionado

Lista de verificacion para auditoria interna FR-SIG-004 Auditorinterno

5.CONTROL DE CAMBIOS

M ediante el siguiente cuadro se registra de manera breve en que consistié el cambio de una versién
a otrateniendo en cuenta aspectos como: Naturaleza del cambio, fecha y nueva versiéon, este

cuadro solo se documentara a partir de la primera modificacién del documento.

- L . . Revisd vy Nueva >
Version Descripciéon del Cambio Elaboré Fecha de Aprobacién

_Anrohd ____ _vercion
L A sesor
1 Elaboracién inicial Gerente 08/08/2015

HSEQ




MATRIZ SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS

GESTION INTEGRAL DE RESIDUQS VERSI()‘
FECHA | DESCRIPCION DE LA SITUACION TIPO DE ACCION ACCIONES
ITEM ¢ SCRIPCIO SITUACio FUENTE ESTADO
v | HALLAZG * ENCONTRADA - v c/p) |+ EJECUTADAS |+
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Anexo 14.Procedimiento para auditoriasinternas

PLANETA CODIGO: SIG-PR-AI
VERDE PROCEDIMIERTO FARA VERSION 001.2015/08/08

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS AUDITORIAS INTERNAS

Pagina 140 de 284

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.0BJETIVO: Describir las actividades para programar, planear, ejecutar y documentar las auditorias
internas al Sistema Integrado de Gestién de laorganizaciéon; con el fin de verificar laconformidad,
eficacia e idoneidad, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién implementado en Planeta Verde

S.A.S.

2. ALCANCE: Aplica atodo el personal de la empresa, especialmente a quienes posean
responsabilidades en el sistema de gestion ambiental o que requieran competencias especificas para el

desempefio de sus funciones en este campo.

3.RESPONSABILIDADES

Gerente: Responsable de aprobar recursos necesarios para:
La ejecucion del programa de Auditorias

Latoma de acciones preventivas y correctivas en caso de ser requeridas.

Coordinador HSEQ: Es responsable de:

La elaboraciéon del programa de auditorias y plan de auditoria.

Hacer seguimiento al cumplimiento del programa de auditoria.
Revisar laredacciéon de no conformidades.

Revisar los planes de accién y analisis de causas.

Elaborar el informe a la gerencia.

Verificar el cierre de las no conformidades en los plazos establecidos.

Verificar que todo el SG I sea auditado.

Auditor Lider: Responsable del plan de auditoria, la elaboraciéon de la lista de chequeo, garantizar las
reuniones de apertura y cierre, ejecucion de la auditoria, presentar los resultados de la auditoriay

hacer seguimiento a los planes de accién presentados para cerrar la(s) No conformidad(es).
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Auditor Acompafante: Responsable de la ejecucion de la auditoria en campo, del reporte de los

hallazgos y de colaborar en el informe de la auditoria.

Auditado: Responsable de recibiry colaborar con el proceso de auditoria, suministrar los recursos que
sean necesarios para su desarrollo, dar respuesta oportunay veraz a las solicitudes de los auditores,
elaborar los planes de accién y anéalisis de causas a las no conformidades encontradas y de hacer el

cierre de estas.

4. DEFINICIONES:

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

Auditado: Proceso que es auditado

Auditor: Persona con las competencias para llevar a cabo una auditoria.

Equipo Auditor:Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo si es necesario, de
expertos técnicos.

Auditoria Interna: Proceso sistem atico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al
evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extension en que se cumplen los criterios
definidos para la auditoria interna.

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados durante la auditoria.
Hallazgo de auditoria: Resultados de la evaluacion de las evidencias de auditoria recogidas y
comparadas con los elementos de auditoria acordados.

Lista de Verificacion: Cuestionario elaborado con las preguntas de auditoria.

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades en el sitio y arreglos para una auditoria.

Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo

determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

5. GENERALIDADES

Programacién de auditorias internas:

Se deberan programar una vez al afio con el fin de validar el cumplimiento de los requisitos
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establecidos para el Sistema de Gestion Integral de PLANE TAVERDE S.A.S.,y lamejora continua,

para el proceso transporte y almacenamiento de residuo peligrosos.

Requisitos para ser auditor interno:

Para obtener la calificacion de auditor interno, los aspirantes deben cumplir con los siguientes

requisitos:

Auditor Acompafiante:

Estudios minimos a nivel técnico
Experiencia laboral minima de un afio en empresas del sector
Haber tomado y aprobado cursos minimos de 16 horas de auditoria interna en sistemas de Calidad,

S& SO o Gestion Ambiental.

Auditor Lider:

Ser profesional en el 4&rea administrativa o de ingenieria.

Tener formacién y haber participado en auditorias de calidad, S& SO, Gestiéon Ambiental u otro
sistema de gestion como auditor.

Tener conocimiento de las actividades que se realizan en los proceso de PLANE TAVERDE S.A.S.
Haber tomado y aprobado cursos minimos de 16 horas de auditoria interna en sistemas de Calidad,

S& SO o Gestion Ambiental.

Independencia de los auditores:

Los auditores seleccionados deben estar calificados como auditores internosy ser independientes del

proceso a ser auditado.

Revision de la Redaccion:
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El Coordinador HSEQ verifica laredacciéon de los hallazgos y larelaciéon a los criterios de la norm a,
asignados por el equipo auditor, en caso de encontrar inconsistencias, se comunica con el auditor lider,

para corregir el Reporte de hallazgos.

Aplazamiento de una auditoria interna:

Sipormotivo de cumplimiento de otras gestiones propias del proceso o eventos inaplazables se
requiere postergar una auditoria, de comun acuerdo entre el auditory el auditado se establecerd una

nueva fecha, para la realizacién de esta, previo aviso al Coordinador HSEQ .

Nota. Para este procedimiento el término Equipo auditor hace referencia a las personas que han sido

designadas para ejecutar la auditoria. (Auditor Ilidery auditor acom pafiante).

6.PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
DE REFERENCIA

Elaborar el Programa de
Auditorias internas, teniendo
en cuenta los siguientes
aspectos:

Estado e importancia de los
procesos.

Resultados de auditorias
ELABORAR UN
anteriores.
1 PLAN DE Auditor Interno Plan de Auditoria
Cambios realizados en la
AUDITORIA
organizacién que afecten la
integridad del SG 1, (marco
legal, cambios
organizacionales, entre otros).
Recursos asignados por la

gerencia para la realizacién

de auditorias.
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Disponibilidad de auditores y

auditados.

APROBAR EL

PROGRAMA DE

AUDITORIAS

El plan de auditoria se hara
Ilegar al &rea a auditar con
minimo dos (2) dias de
anterioridad y este debe ser
divulgado entre los auditados.
Este plan se deriva del
programa de auditorias
internas determinado
anualmente por la

organizacién.

Lider del SG 1

Programa de

auditorias internas

PROGRAMAR

AUDITORIAS

INTERNAS

Se realizara anualmente un
programa de auditorias,
estipulando objetivo, alcance
y criterios de la auditoria, este
debe ser revisado y aprobado
por la gerencia de la

organizacion.

Coordinador

Ambiental

Programa de

Auditorias internas

SELECCIONAR

LOS AUDITORES

Seleccionar a las personas de
acuerdo a sus competencias y
objeto de la auditoria,
asegurando con esto el buen
desempefio de la misma.
Deben haber recibido y
aprobado el curso de
auditores internos impartido
por una persona u

organizaciéon calificada.

Gerencia

Certificado de

Auditorinterno
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ELABORAR

LISTA DE

VERIFICACION

Se realiza una lista de
verificacion de la auditoria
interna estipulando los items

a revisar en el proceso.

Equipo Auditor

Lista de

Verificacion

REALIZAR

REUNION DE

APERTURA

Confirmar el objetivo y el
alcance de la auditoria,
efectuar la revisiéon de agenda
de auditoria o itinerario
propuesto, explicar la
metodologia de la auditoria.
Acordar un horario para la
reunion de cierre de la
auditoria.

Tomar notas de los nombres y

cargos de los asistentes.

Equipo auditor

Jefes de proceso

Plan de auditoria

GENERAR

HALLAZGOS

De acuerdo a los aspectos
auditados, se evalta la
informacién obtenida frente a
los criterios establecidos y se
identifican los hallazgos (si es
conforme, no conforme,
observaciéon, Oportunidad de

mejora o Fortaleza).

El auditor puede ampliar el
listado de verificacion en caso
de presentarse factores
adicionales que permitan
determinar el no
cumplimiento de

requerimientos especificos

Equipo auditor

Lista de

verificacion
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y/o determinar la efectividad
de laimplementacién de un
elemento del sistema

auditado.

REALIZAR

REUNION DE

CIERRE

En lareuniéon de cierre el
equipo auditor presenta
evidencia objetiva de la
auditoria, resumiendo los
resultados, destacando en
primer lugar los aspectos
positivosy presentando con
claridad los hallazgos
soportandolos con evidencias
objetivas.

El hallazgo debe hacer
referencia al item de lanorma
aplicable que mas valor
genere a la organizacidon.
Todo hallazgo debe ser
redactado, calificado por el
grupo auditor y aceptado
(porel auditado) antes o en la

reuniéon de cierre.

Equipo auditor

Jefes de proceso

Informe de

auditoria

PREPARAR Y

DISTRIBUIR

INFORME DE

AUDITORIA

El auditor lider y el equipo
auditor deben preparar y
entregar en menos de cinco
(5) dias el informe al auditado
y a gerencia. Este informe

contiene los hallazgos de la

auditoria.

Auditor lider

Informe de

auditoria
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CONSOLIDACIO
N DE

10
DOCUMENTACI

ON

El jefe del proceso auditado
es el responsable de realizar
los planes de accién y andlisis
de causa de las no
conformidades encontradas

en la auditoria.

Realizado el plan de acci6én y
respectivo analisis de causas,
(ver procedimiento para
acciones correctivas y
preventivas) se entregan al
Sistema de Gestion Integral,
donde se revisa el plan de
accion y se define si este es
adecuado para eliminar la no
conformidad o side lo
contrario no ataca la causa
raiz (en este caso se devuelve
al remitente para realizar un
nuevo plan de accidén)

Los jefes de proceso enviaran
las evidencias del
cumplimiento de las acciones
propuestas al Coordinador
HSEQ, para proceder al cierre
de las no conformidades y
verificar si se cumplié con el

objetivo del plan de accién.

Jefes de procesos
Coordinador

HSEQ

Reporte de

Hallazgos

7.REGISTROS GENERADOS
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RESPONSABLE

NOMBRE DEL REGISTRO
DILIGENCIAMIENTO

Plan de auditoria Auditor Lider
Lista de verificacion para auditoria interna SIG-FO-A1-001 Equipo auditor
Informe de auditoria Auditor Lider

Jefe de proceso.

M atriz de seguimientos y hallasgos SIG-M T-SH-001 Responsables HSEQ

Coordinador HSEQ .

8.CONTROL DE CAMBIOS

M ediante el siguiente cuadro se registra de manera breve en que consistié el cambio de una versiéon a

otra teniendo en cuenta aspectos como: Naturaleza del cambio, fecha y nueva versiéon, este cuadro solo

se documentara a partirde laprimera modificacién del documento.

Versio Reviso Nueva Fecha de
Descripcion del Cambio Elaboroé y
A nrnha vercinn AnrnhaciAn
. Lo Asesor
1 Elaboraciéon inicial Gerente 08/08/2015

HSEQ
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Anexo 16. Procedimiento de gestion de com pras

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRAS @PLANETA

VERDE

CODIGO: SIG-PR-GC VERSION: 01 GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

1.0BJETIVO

Establecer los lineamientos que se deben tener en cuenta para ejecutar de manera adecuada las

compras tales como: Equipos, servicios, materiales y demas que sean requeridos por todos los

procesos de lacompafiia.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos de Planeta Verde S.A.S., iniciando con la identificaciéon de las

necesidades de compra, hasta la adquisicion de la misma; incluyendo las actividades de

seleccién, evaluacién y reevaluacion de proveedores.

3.RESPONSABILIDADES

Administrador:

Darcumplimiento a las disposiciones definidas en el presente procedimiento.

Jefes de Proceso:

Son los Responsables de Identificar las necesidades de compra al interior de su proceso.

Realizar las requisiciones de com pra aplicables a su proceso.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
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Requisicion de Compra: Documento mediante el cual, cualquier proceso podra solicitar la

compra que sea requerida para el buen desarrollo de sus actividades.

Proveedores: Personas natural o juridica que suministra equipos, materiales y/o servicios para ser

utilizados por la compafiia.

Evaluar: Calcular en términos de medicion de resultados, el desempefio de un proceso, haciendo

la interpretacién de los mismos por medio de técnicas seleccionadas.

Proveedor Critico: Proveedor el cual le suministra a la compafiifa productos, servicios, materiales,
herramientas, equipos; entre otras, que afectan directamente la calidad del servicio prestado u

ofrecido directamente al cliente o el buen desempefio del Sistema de Gestion de Integral.

Proveedor No Critico: Proveedor el cual suministra a lacompafiia compras que por su uso
interno no afecta la satisfaccion del cliente, la calidad del servicio niel buen desempefio del

Sistema de Gestion de Integral.

Seleccion del Proveedor: Proceso mediante el cual se evalia a un proveedor para determinar si

este cumple con los requisitos establecidos por la compafifa y asi poder comprarle.

Evaluacion del Proveedor: M ecanismo mediante el cual se mide, el desempefio de un proveedor

respecto a la calidad de los productos, servicios, insumos, entre otros que son suministrados a la

compaifia.

Re-evaluacion del proveedor: M ecanismo mediante el cual se evalGan las debilidades detectadas

de la evaluacién de desempefio del proveedor, después de un tiempo determinado de haber

recibido del mismo productos, servicios, insumos entre otros.

5.GENERALIDADES

5.1. Identificacién de la Necesidad de Compra:



158

La identificacion de una necesidad de la compra podréa ser realizada por cualquier jefe de los

procesos de lacompafiia, para tal efecto deberéd realizarlo a través del formato Requisiciéon de
Compra y/o servicio, el cual deberd ser diligenciado en su totalidad, con exactitud precisa y
detallada de las caracteristicas que se deben tener en cuenta para lacompra a ejecutar; esta

requisicion podra ser enviada al proceso responsable via mail o entregada personalmente.

5.2. Seleccién de Proveedores:

La seleccion de proveedores se hard Gnicamente para proveedores a los cuales la compafiia
nunca les haya comprado o con los cuales nunca haya tenido una relacién comercial. También es
importante precisar que la selecciéon solo serd aplicada a aquellos proveedores clasificados como

proveedores criticos para la compafiia.

Para aplicar la seleccién de proveedores serd necesario evaluar los criterios que se presentan en

el formato de Seleccién de Proveedores.

Para el estudio del proveedor al cual se le puede llegar a efectuar la compra, el responsable del
subproceso de Gestion de Compras podra convocar al niGmero de proveedores que estime

conveniente, es decir que se puede llegar a presentar mas de una cotizacién. En el caso de que
solo se considere una cotizaciéon esta debera superar el filtro de seleccién de proveedores para
poderle Ilegar a comprar al proveedor; se aclara que si se presentaron varios proveedores se le
podrd comprar a cualquiera de los que superen la calificacién minima del proceso de seleccién

de proveedores o si lacompafifa lo prefiere al que haya obtenido la calificacién mas alta.

Documentacién que debe presentar un proveedor al momento de la seleccién
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Todo proveedor nuevo que inicie relaciones comerciales con Planeta Verde S.A.S.y sea

catalogado como proveedor critico al cual se realicen compras superiores a $200.000 debera

presentar los siguientes documentos:

RUT

5.3. Adquisicién de la Com pra:

Una vez seleccionado el proveedor que cumple con los requisitos, se debera legalizar la compra

por medio del formato Orden de Compra y/o servicios con la descripcién de las caracteristicas

exactas de lacompra solicitada.

5.4. Evaluacion de Proveedores:

La evaluacion de proveedores es un mecanismo que tiene como objetivo poder medir la calidad y
el cumplimiento de los requisitos de los proveedores en el tiempo que ha suministrado productos,
m ateriales, insumos, servicios y demdas a lacompafiia. Este ejercicio de evaluacién se debera
efectuar de manera anual, y solo aplicara para los proveedores clasificados como criticos. “ver
listado de Proveedores™. Para aplicar esta evaluacion serda necesario diligenciar el formato de

Evaluacién de proveedores.

La clasificacién de la evaluacion de los proveedores criticos serda catalogada de la siguiente

manera:

Proveedor Confiable: Calificaciéon entre 4 y 5 puntos
Proveedor Aceptable: Calificacion entre 3,6 y 3,9 puntos
Proveedor condicional: Calificacién entre 3,0 y 3,5 puntos

Proveedor no confiable: Calificaciéon inferiora 3 puntos

Los proveedores que obtengan calificacién dentro de la categoria de condicional deberan pasar a

un proceso de reevaluacién segln la descripcién definida en el pré6ximo numeral.
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Para los proveedores que en la evaluacién obtengan calificacion de la categoria de proveedor no
confiable, estos deberan ser excluidos de la lista de proveedores de lacompafiia, porende debera

ser suspendida de manera inmediata la relacién comercial.

NOTA: S6lo se aplicara evaluacion de proveedores a aguellos a los cuales se hayan efectuado

compras en el afio anterior a la fecha en que se esté aplicando la evaluacién de proveedores.

5.5. Re-evaluacién de proveedores:

El proceso de reevaluaciéon de proveedores se efectuara solo a los proveedores que hayan
obtenido en la evaluacién inicial, la categoria de proveedores condicionales, esta se realizara tres
meses después de efectuada la primera evaluaciéon, dependiendo de los resultados obtenidos en

esta reevaluacion se determinara si lacompafiia continua o no con el proveedor.

Cada vez que los proveedores sean evaluados o reevaluados segun el caso y hayan obtenido una
calificacion como proveedor condicional o no confiable, se le deberd enviar un comunicado por
escrito, informando los resultados arrojados, esto con el fin de que el mismo pueda

retroalimentar los resultados que la compafiia percibe de las compras adquiridas.

6.PROCEDIMIENTO

Documento y/o
Actividad Responsable

Registro

1. Cada responsable de proceso envia a compras la
Requisiciéon de
requisicion de compra con la descripciéon exacta de la Jefes de proceso
Compra
compra requerida.

Cotizaciones o
2.Se solicita al proveedor o proveedores las
Administrador propuestas
respectivas cotizaciones o propuestas econdémicas.
econdémicas




Activida

3.Una vez recibidas las cotizaciones o propuestas
econémicas se procede con la seleccién de los

proveedores y se elige la mejor opcién.

Siel proveedor ya existe y es confiable, se procede a

realizar lacompra.

Responsable

Administrador

Documento y/o

Registro

Seleccion de

proveedores

4.Se ingresa el nuevo proveedor al listado de

proveedores de lacompaifia.

Administrador

Listado de

proveedores

Orden de
5.Se procede a realizar lacompra ante el proveedor. Administrador

compra
6. Una vez llegue el producto comprado al proveedor
se debe proceder con la inspeccion de control de

Orden de
calidad, en los casos de servicios una vez finalice la Administrador

compra

prestaciéon del servicio. Sobre este concepto de

calidad dejar registro en la orden de compra.

7.Se realiza la evaluacién de desempefio de los

proveedores de manera anual.

Administrador

Evaluacién de

proveedores

8. A los proveedores que queden como condicionales
se les efectlia lareevaluacién 3 meses después de
ejecutada la evaluacion en donde quedé com o

condicional.

Administrador

Evaluacién de

proveedores

9.Se envia carta al proveedor con los resultados

obtenidos en la evaluacion y/o reevaluacion.

Administrador

Carta

7.REGISTROS GENERADOS

Nombre del registro

Responsable

Diligenciamiento
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Nombre del registro

Requisicion de Compra

Responsable

Diligenciamiento

Jefes de Proceso
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Seleccién de proveedores

Administrador

Listado de proveedores

Administrador

Orden de compra

Administrador

Evaluacién y/o reevaluacién de proveedores

Administrador

8. CONTROL DE CAMBIOS

sion

Descripciéon del Cambio

Elaboré

Revisé y

Fecha de

Elaboracién inicial

Equipo SIG

08/11/2015




Anexo 17.Requisicion de compra y/o servicios




REQUISICION DE COMPRA Y/O SERVICIOS

CODIGO: SIG-FO-RCS | VERSION 001. 2015-08-20 e T e T L S

Fecha solicitud

Proceso |

Nombre Solicitante Cargo |

DESCRIPCION FOTOGRAFIA

ftem CANTIDAD (Describa claramente las caracteristicas exactas del producto o servicio (Aplica solo como guia para el
requerido) encargado de compras)

10

OBSERVACIONES
Direccion Lugar de entrega

Nombre

APROBADO POR

Cargo

Anexo 18. Seleccion y evaluacién de proveedores
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SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES PLANETA
N/ ERDE
CODIGO: SIG-FO-SP I VERSION 001. 2015-08-20 GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

Nombre del Proveedor:

Bien o Servicio que Provee:

CALIFICACION

TEMA PESO CRITERIO CALIFICACION
5] 4 3 2 1
| PESO TOTAL: I 0% | CALIFICACION TOTAL: | 0
| CONCEPTO: | NO APROBADO
PUNTAJE TIPO PROVEEDOR ACCION A SEGUIR
35-50 APROBADO Se incluye en la lista de proveedores definido por la empresa
<35 NO APROBADO El proveedor es rechazado de la comprla..sin que estg implique no tenerlo en cuenta para
una préxima oportunidad
Elaboré:
Cargo:

Fecha:




CODIGO: SIG-FO-LP VERSION 001. 2015-08-20

Nota Importante: Entiéndase como proveedor critico aquel que suministra productos, servicios, insumos, materiales, materia prima u ot
calidad de los productos o servicios ofrecidos a los clientes, la seguridad de los trabajadores y el r

TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO DIRECCION DEL

NOMBRE DEL PROVEEDOR OFRECIDO PROVEEDOR E-MAIL DEL PROVEEDOR NOMBRE DEl




Anexo 20.0rden de com pra y/o servicio
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ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

CODIGO: SIG-FO-0C VERSION 001. 2015-08-21

PLANETA
WASI P =

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

NOMBRE DEL PROVEEDOR

NIT

DIRECCION

TELEFONO

NOMBRE DE CONTACTO

CARGO

FECHA SOLICITUD

FECHA DE
ENTREGA

DESCRIPCION

CANTIDAD

VALOR UNIT. VALORTOTAL

SUBTOTAL $0,00

DESCUENTO $0,00]

IVA $0,00]

VALOR TOTAL $0,00]

FORMA DEPAGO

OBSERVACIONES

RECIBIDO POR

FECHA RECIBIDO




CODIGO: SIG-MT-MP

VERSION: 001

APROBACION: 2015/06/16

Afo 2015 - 2016

Vehiculos de
Transporte RESPEL

vehiculos

Equipo de Transporte

Limpieza interna y externa de vehiculos

Equipo de Transporte

Instalaciones Mantenimiento preventivo y rutinario de " No. de ins

g X . ! Estructura Locativa
eléctricas y afines instalaciones. /No. De ir
Mantenimiento preventivo y periédico de No. de ins

/No. De ir

Verificacio

Mantenimiento preventivo y correctivo de

No. de Ar

Areas de

Mantenimiento prevenido y correctivo de

Estructura Locativa

Infraestructura : Estructura Locativa
infraestructura A
. Mantenimiento y calibracion de las . No. de ins
Pesaje N Maquina
basculas de pesaje / No. De ir
" e Mantenimiento preventivo y rutinario de . No. de ins|
Equipos Hidraulicos - p Y Maquina ns
gatos hidraulicos y montacargas /' No. De ir
: Mantenimiento preventivo (limpieza de . No. de ins|
Motobomba Eléctrica P (imp| Magquina . ‘
aspas) /No. De ir
Demarf:aclf)n y Limpieza de Senallzaclon, pintura y Mapa Estructura Locativa No. de A}r
Sefalizacion de Evacuacion A
N N Cambio de luminarias, mantenimiento N Canti a.
lluminacién : ; Estructura Locativa / cantidac
de instalaciones
" Mantenimiento preventivo y periédicos de No. de ins
Equipos de computo . P yp Software ‘
equipos de computo /' No. De ir
. - Mantenimiento preventivo de Aireadores " No. de ins|
Aireadores Eélicos P : Estructura Locativa "
de planta de almacenamiento /' No. De ir
Equipos para atenciéon Recarga yvgnfl(l:aclon de Extintores, Estructura Locativa No. de ins|
de emergencias Botiquin y camilla, /No. De ir

No. de Ar

Almacenamiento los cubiculos de almacenamiento A

can

Punto ecolégico Limpieza Canecas Estructura Locativa generado

totales

. s N . No. de fun

Control de Plagas Fumigacion de insectos y roedores Estructura Locativa 1 No. De fi

Tanques de agua A~ " - No. de lir
a g Limpieza de tanques de agua potable Estructura Locativa

potables No. De

Otros

Convenciones:

Programado
Ejecutado
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Anexo 22. Evaluacion de Simulacros

EVALUACION DE SIMULACRO

CODIGO: SIG-FO-ES VERSION 001, 2015-08-21 O I

Evaluador: Fecha:

N° de personas

ici Ubicacion:
participantes:

Sefor observador, registre cronolégicamente todas las actividades que se realicen durante el simulacro,

Nota: - N :
indicando la hora y la persona que ejecuta la accién.

REGISTRO GENERAL DE ACTIVIDADES

Tiempos
(En Segundos)

Actividad Quien ejecuta la acciéon

EVALUACION GENERAL DE EVACUACION

ASPECTO Si [\[e] OBSERVACIONES

Se dio la voz de Alerta ( se realizaron maniobras de resguardo)

Se dio la voz de Alarma

La Alertay Alarma se escuchoé y fue reconocida en todas las areas

Todos los empleados y vsitantes acataron la sefial de Alertay
Alarma

Se tiene una adecuada Sefializacion de las Rutas de Evacuacion

Las Rutas de Evacuacion fueron suficientes para la Evacuacion de
todos los participantes

Se realiz6 la Evacuacion en orden y sin poner en peligro a los
participantes

Se identificé (aron) al (los) lider y/o coordinador (es) de Evacuacion

El (los) lider o Coordinador (es) de Evacuacion ejecuté (aron) con
claridad sus funciones

El (los) lider o Coordinador (es) de Evacuacion verifico o valido que el
personal a su cargo evacuo su area.

Se conté con participacion total de las areas y partes interesadas para
la realizacion del ejercicio.

EVALUACION PUESTO DE COMANDO Y/O PM

Se estableci6 el puesto de comando

Se distribuyeron funciones en el puesto de comando

En el puesto de comando hubo recursos suficientes

(Hojas, Lapiceros, sistema de comunicacion, planos con ubicacion de
recursos para el control de emergencias y elementos de primeros
auxilios).

Hicieron plan de accién para la atencion del incidente

El Coordinador y/6 Jefe de emergencias llevd bitacora

Se establecieron las areas operativas

Se elaboré esquema en el tablero y/6 se conté con el mapa de la zona.

EVALUACION PUE

Hubo organizacién en el o los puntos de encuentro

Al desplazarse hacia el punto de encuentro, se tomaron todas las
medidas de seguridad para los participantes que evacuaron .

Se comprobé en el sitio de encuentro el nimero de empleados y
\isitantes que evacuaron

Los Coordinadores o lideres de evacuaciéon reportaron novedades

El personal evacuado permanecio en el punto de encuentro hasta recibir
la orden de reingreso

Se verific6 permanentemente la seguridad en el punto de encuentro

Al reingresar después de la evacuaciéon, se tomaron todas las medidas
de seguridad
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EVALUACION PU OS DE ENCUENTRO

Se control6 el ingreso y/6 reingreso de personas a la empresa durante
la Evacuacion

Evit6 el ingreso y salida de vehiculos distintos a los de apoyo externo

E\it6 la salida de equipos sin autorizacion.

Orient6 a los grupos de ayuda externa

Ordeno el retiro de vehiculos estacionados en frente de la Empresa

Luego de la Evacuacion se ubicé en un lugar estratégico y seguro.

CONTROL FINAL DE TIEMPOS

TIEMPOS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN GUION RESPONSABLES TIEMPOS OBSERVACIONES
ESTIMADOS DE SIMULACRO ESTABLECIDOS MEDIDOS DURANTE EL SIMULACRO

Activacion de la alerta

Activacion de la alarma de emergencia

Salida de la primer persona

Salida de la Gltima persona

Llegada de la primer persona al punto de

encuentro
Llegada de la tltima persona al punto de
encuentro
» Inicio
Reunién general en el punto de encuentro -
Final
. . Inicio
Retorno a las instalaciones -
Final

COMENTARIOS ADICIONALES

ELABORADO POR

CARGO:

NOMBRE:

FIRMA:
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DIRECTRIZ POLITICA DEL S.G.I.

OBJETIVO S.G.I.

INDICADOR

FORMULA DE MEDICION

Implementar estrategias con nuestros
colaboradores liderados por la direccion
orientados a fomentar cultura de auto
proteccion y auto cuidado, dentro y fuera de
las instalaciones de la empresa.

Cumplimiento al programa de
capacitacion

Total capacitaciones realizadas 100

Total capacitaciones programadas

Promover el desarrolio y bienestar
del talento humano

Cubrimiento de la formacion

No.Trabajadotres capacitados
No.Total de trabajadores

* 100

Eficacia de la capacitacion

Total evaluaciones con resultado satisfactorio

No.Totalde trabajadores * 100

identificar los peligros, valorar y controlar
los riesgos a los que estan expuestos
nuestros colaboradores, asegurando asi
ambientes de trabajo seguro y saludable,
que prevengan accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales.

Asegurar el cumplimiento de normas legales
vigentes ambientales, de seguridad y Salud
en el Trabajo, expedidas por autoridades
locales regionales o nacionales.

Cumplimiento de las metas
establecidas en los indicadores de

Total de indicadores de gestion del riesgo que cumplen
las metas

gestion de los Programas de
gestion de seguridad y salud en el
trabajo

Total de indicadores establecidos * 100

Garantizar la prestacion del

Disminuir la frecuencia (ocurrencia)

Ne_de incidentes sin lesion presentados en el periodo,

de los incidentes sin lesion

Total trabajadores * 100

servicio cumpliendo los

estandares y normas de calidad,

ambientales, de seguridad y Salud
en el Trabajo

Disminuir el indice de ausentismo

Ne°_de horas perdidas en el mes por ausentismo
Total horas hombre trabajadas en el periodo * 100

Disminuir el indice de lesiones
incapacitantes

dice de frecuencia X indice de severidad

Cunplimiento de Requisitos legales

Total de requisitos legales y de otra indole que se
cumplen

y de otra indole

Total de requisitos legales y de otra indole aplicables

Asegurar que durante el desarrollo de
cada uno de nuestros procesos productivos
se haga uso racional del recurso aguay se
prevenga la contaminacion del suelo; con un

enfoque permanente de nuestra gestion

orientada a la valorizacion y/o mejor
alternativa técnica de disposicién de cada
residuo.

Prevenir y controlar la
contaminacién ambiental
generada en la ejecucion de las
actividades

iento del programa de
gestion integral de residuos

Kg de residuos peligrosos generados internamente
kg de residuos total generados * 100

Fomentar cultura de reciclaje

Cantidad re: r
Total de residuos generados * 100

iduo:

Curmplimiento del programa de uso

Total Consumo de agua y energia

racional y eficiente de agua y
energia

No, total de trabajadores laborando * 100

Incidentes ambientales

Namero de incidentes ambientales presentados en el
periodo

La basqueda permanente de la mejora
continua en cada uno de los temas de
calidad, seguridad y medio ambiente

Mejorar continuamente el
de Gestion Integral

Mejora continua

Total acciones preventivas + Total acciones de mejora

Total acciones correctivas

Ofrecer altos estandares de calidad, a
través de valores como el cumplimiento, la
honestidad, la responsabilidad y un
excelente servicio.

Maximizar la satisfaccion de
nuestros clientes.

% de satisfaccion del cliente

Total de clientes gue califican el servicio entre 4y 5
Total clientes encuestados * 100

Cumplir con las expectativas del
clientes

Numero de quejas y reclamos recibidos por los clientes
en el periodo.




GESTION INTEGRAL DE RESIDUGS
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Anexo 25. Procedimiento de comunicacién, participacion y consulta

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION,

PARTICIPACION Y CONSULTA

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

cCODIGO: SIG-PR-CPC VERSION: 001 17/09/2015

1.0BJETIVO

Promover las acciones y mecanismos a través de los cuales se garantizard la comunicacién tanto

interna como externa, la participacion y la consulta de los empleados, contratistas o

subcontratistas de la empresa, en el Sistema de Gestion Integral de PLANETA VERDE SAS

S.A.S.

2.ALCANCE

Este procedimiento incluye a todos los trabajadores que laboren en forma directa o indirecta,

para garantizar las estrategias de comunicacién, participacion y consulta tanto interna entre los

diversos niveles y funciones de la organizacion; como la comunicacién con los contratistas y

otros visitantes al lugar de trabajo, y los mecanismos para recibir, documentar y responder a las

comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas.

3.RESPONSABILIDADES

Representacion legal de la em presa:

Aprobar las respuestas a las comunicaciones de las partes interesadas externas pertinentes.

Responsable del sistema de gestién integral:

Divulgar a todo el personal el resultado de la identificacion de peligros y la identificacion de

aspectos ambientales.
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Revisar el contenido de las comunicaciones externas recibidas y de las dirigidas hacia las partes

interesadas externas que estén en su &mbito de com petencia.

Coordinar y remitir la respuesta a las comunicaciones de las partes interesadas externas en los

casos que sean pertinentes.

Preparar y difundir la preceptiva inform acién a organizaciones e individuos ajenos a la em presa.

Divulgar a todo el personal el resultado de las investigaciones de incidentes

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Comunicacién: Proceso de comunicacion en el cual hay un receptor y un emisor y se trasmite

un mensaje de interés a través de diferentes canales.

M ensaje: Es el objeto de la comunicacién, es decir la informacién que el emisor envia al

receptor a través de algun canal/medio.

Emisor: Es aquella persona que codifica el mensaje y lo transmite haciendo uso de un canal o

medio.

Receptor: Es aquella persona que recibe el mensaje enviado por el recetor a través de un medio

o canal especifico.

M edio: Hace referencia al instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso de

comunicacién, estos pueden ser directos, verbales, escritos, audiovisuales, etc.

Canal: Medio por el cual se transmite el mensaje.

Consulta: Proceso através del cual se requiere laopinién de alguien.
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Participacion: Proceso mediante el cual se hacen aportes a un sistema de acuerdo al rol

desempefiado y al interés generado por el beneficio mutuo

Partes interesadas: Individuos o grupos interesados en o afectados por el desempefio en

Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacién.

M otivaciéon: Son aquellas cosas que impulsan a una persona a realizar determ inadas acciones y

a persistir en ellas hasta el cum plimiento de sus objetivos.

5. PROCEDIMIENTO

5.1.PROCESOS DE COMUNICACION

Los procesos de comunicacién en laorganizacién son definidas como Internas y Externas:

5.1.1.Comunicaciones Internas

Los procesos de comunicacion interna se llevan a cabo entre los diferentes niveles de la

organizacién, con el fin de disponer de la inform acién de forma oportuna, pertinente y continua,

lo que garantiza la eficiencia del sistem a.

Las comunicaciones pueden ser: De la Gerencia General hacia los em pleados o personas bajo el

control de la organizacién (comunicacién hacia abajo). De los empleados o personas bajo el

control de la organizaciéon hacia la Gerencia (comunicacién hacia arriba). Se mueve de acuerdo

al nivel jerarquico de la organizacién.

La siguiente es lainformacidon que se comunica dependiendo de los temas que manejan los

diferentes niveles de la organizacion o los procesos:

M ENSAJE EMISOR RECEPTOR PERIODICID AD




M ENSAJE

RECEPTOR
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PERIODICIDAD

Alta direccién,

Todos los

empleados y

Induccién, Re

Al ingreso del

personal, una vez

Politicas induccién, Carteleras,
HSEQ dem 4&s partes al afio y/o cuando
Folletos.
interesadas. se cambien
Cada vez que se
realice una
Induccién y re-
Aspectos Todos los evaluacién de

ambientales,

Responsable

empleados y

induccion,

Registros de

aspectos

Peligros y HSEQ dem &s partes ambientales,
asistencia a
riesgos interesadas. peligros y riesgos
capacitaciones.
o se modifique la
misma.
Objetivos, Todos los
Inducciéon y re-
metas y Responsable empleados y Una vez y cuando

programas de

gestion

HSEQ

dem &s partes

interesadas.

induccidn,

capacitaciones.

se requieran

Requisitos

legales

Responsable

HSEQ

Todos los
empleados y
dem &s partes

interesadas.

Capacitaciones,

Correo electrénico.

Cada vez que se
actualice la matriz
de requisitos

legales.

Funciones,
responsabilidad

y autoridad

G estion Humana

A todos los

empleados.

Induccién,

capacitaciones,

entrega del perfil en

medio fisico

Al ingreso del
personal y/o
cuando se

modifiquen.

Procedimientos

del Sistema de

G estion

Integral

Responsable

HSEQ

A todos los

empleados,

proveedores y

contratistas.

M emorandos,

A ctas,

Capacitaciones,

correo electrénico.

De acuerdo alos

requerimientos




M ENSAJE

RECEPTOR
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PERIODICIDAD

Plan de

Emergencias

Responsable

HSEQ

Todos los
empleados y
dem &s partes

interesadas.

Inducciéon y re-
induccidn,
capacitaciones,

entrenamiento.

Desde el inicio de

las operaciones,

cada vez que sea

modificado o

iniciado un nuevo

proyecto.

Resultados de

Investigacion

de Accidentes

e incidentes

Responsable

HSEQ

Todos los
empleados y
dem &s partes

interesadas.

Capacitaciones.

Cada vez que

ocurre un

accidente o

incidente.

Resultados de

Auditorias al

SGI

Auditor Lider

Alta direccién y

empleados

relacionados

Informe de Auditoria

Actas de reunién

M emorando

Cada vez que se

realice una

auditoria

Induccién

General y

Responsable

HSEQ y jefe

Todos los
trabajadores y

dem a&s partes

Capacitacion,

registros de

En cada

contratacién

Especifica inmediato induccién
interesadas.
Acta Revision por la
Resultados de
Gerencia Todos los direccidon, Cuando se
la revisién por
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interesadas.

Los medios usados pueden ser:

Fisicos: Cartelera, entrega de fotocopias, folletos.
V erbal: Capacitaciones o comunicaciones telefénicas.

Visuales: Videos, Correos electrénicos, Presentaciones en diapositivas, Softw are.

De la Direccion general hacia losem pleados o personas bajoel control de la organizacidén

(comunicacién hacia abajo)

La Direccién General, asesorada por el sistema de gestion integral define politicas, objetivos,
metas, planes y programas, deciden las formaciones y gestiones a Ilevar a cabo en este tema. La
informacién es transmitida al personal, para ello se utilizaran las vias de comunicacién

instauradas en laempresa. EICOPASO o Vigiade Salud ocupacional segln corresponda apoyara

y colaborara en la comunicacién de losempleados.

La Gerencia general usa correos electrénicos, memorandos, carteleras y reuniones periddicas,
entre otros canales de comunicacién, para transmitir a todo el personal acciones preventivas y
correctivas, instrucciones de trabajo, objetivos y acciones de mejora, la informacién que
considere pertinente y esté relacionada con el Sistema de Gestiéon Integral. Esta comunicacién

tam bién se puede utilizar como medio de consulta por parte de la Gerencia.

De los empleados o personas bajo el control de la organizacién hacia la Direcciéon general

(comunicacién hacia arriba)

Los trabajadores deben comunicar a sus jefes inmediatos, o directamente al COPASO o Vigiade

salud ocupacional, de cualquier sugerencia o aspecto destacable que aprecie en su puesto o &rea



182

de trabajo o en el Sistema de Gestién Integral y sugerencias para su eliminacién, minimizaciéon y
control. La informacién también podré& ser transmitida a los empleados, y a su vez estos

planteardn sugerencias y acciones a llevar a cabo.

Esta comunicacién permite la participacién de todas las personas bajo el control de Ila
organizacién y se realiza mediante correos electréonicos, actas de reuniones, informes, cartas y
sugerencias, entre otros canales de comunicacién. La Gerencia general recibe estos documentos,

los analiza y genera la respuesta pertinente.

Entre dreas de la em presa

Esta comunicaciéon tiene como canal, correos electrénicos, memorandos, reuniones periéddicas y

actas de reuniones, entre otros, en los cuales participan diferentes 4reas de la empresa.

5.1.2.Comunicaciones Externas

Cuando se envia comunicaciones externas se hace en hojas con membrete de la com pafiia. Las
comunicaciones se controlan estableciendo un consecutivo interno general. Cualquier
funcionario de la organizacién que requiera emitir una comunicacién externa debe solicitar el
consecutivo que puede usar y le debe informar el destinatario y el motivo, dependiendo de la

confidencialidad de la inform acién.

Recepcion de comunicaciones verbales:

Cuando cualquier empleado de la empresa reciba de alguna de las partes interesadas, una
comunicacién verbal con respecto al SGI, tomard en lo posible los datos personales, una breve
descripciéon de la comunicacién y trasladard esta informacién al 4drea a la que aplique la

comunicacion; bien sea en medio fisico (comunicado interno) o por correo electrénico.

El jefe del area a la que aplique la comunicacién, dara el tramite pertinente a la comunicacién

informando al representante de la direcciéon, proponiendo una respuesta a la situacién planteada,
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designando responsable y fecha de cumplimiento, para lo cual puede apoyarse en el COPASO,

vigia ocupacional y/o el 4rea respectiva.

Tratamiento de las solicitudes de inform acién

Se recibe la solicitud, se informa al representante de la direccién y se prepara de acuerdo con los

términos de la comunicacién recibida, la respuesta a dicha comunicacién. Presenta la respuesta

sugerida al representante de la direccién, quien a su vez puede dar contestacion a la solicitud,

informando a direcciéon general.

La solicitud se considera cerrada en la fecha de envio de la respuesta.

Si una vez recibida la respuesta, el solicitante envia una nueva, ésta se tratarda como una nueva

solicitud para propé6sitos del manejo de los registros del presente procedimiento.

Tratamiento para quejas y reclamos

Se llevara a cabo el anéalisis del mismo presentando e identificando si existe incumplimiento ¢

desviaciones de los requisitos que justifiquen la queja o si ésta es no justificada.

El anéalisis del reclamo es trasladado al representante de la direccion quien define la respuesta del

mismo o en su defecto direcciéon general.

En caso de incumplimiento de los requisitos, se procederd a emitir una observacién o una no-

conformidad, que se tramitard de acuerdo con el Procedimiento para acciones correctivas y

preventivas SIG-PR-ACP.

Si el reclamo no es justificado se precisaran las aclaraciones pertinentes con los debidos

soportes.

El reclamo se considera cerrado en la fecha de envio de la respuesta.
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Si una vez recibida la respuesta, el solicitante envia una nueva, ésta se tratarda como una nueva

solicitud para propésitos del manejo de los registros del presente procedimiento.

Sugerencias externas

Las sugerencias relacionadas con Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente;
podran ser recibidas directamente por el Responsable del SGI o el Vigia Ocupacional. Dicha
persona analiza y vincula las sugerencias a solicitudes de acciones preventivas, de acuerdo con el

Procedimiento para acciones correctivas y preventivas SIG-PR-ACP.

Comunicaciéon de aspectos am bientales

PLANETA VERDE SAS SAS., Ha decidido no comunicar el resultado de la identificacion de

sus aspectos e impactos ambientales a partes interesadas externas.

Comunicaciones con Autoridades de seguridad, salud en el trabajo y medio am biente

Las comunicaciones que puede emitir las autoridades a la Empresa se denominan de manera

genérica Notificaciones.

Cualquier persona que reciba una solicitud de notificacion proveniente de este ministerio, debera
comunicarla en menos de 48 horas al responsable del SGI; quien dara curso interno dependiendo

el tem a.

52.PARTICIPACION

Las participaciones deben ser de cardcter positivo y preferiblemente predictivo, para contribuir

con el mejoramiento continuo. Dicha participacion puede ser verbal o escrita y se sustenta a

través de los siguientes medios.
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Investigaciones de accidentes, incidente de trabajo y enfermedades profesionales.

Identificacion de peligros en los lugares de trabajo por medio de comunicaciones con el Vigia

ocupacional para que el los comente en las reuniones.

Atendiendo auditorias tanto administrativas como operativas.

En las sesiones de capacitacion aportando sus conocimientos y/o experiencias relacionadas.

Reporte de Actos y Condiciones Peligrosas (RACP)

El anéalisis de no conformidades y el planteamiento de acciones correctivas en el desarrollo de las

actividades.

En la revision de las politicas y objetivos del sistema de gestion integral.

La representacion en asuntos de Seguridad y Salud Ocupacional: COPASO, Vigia Ocupacional,

comité de convivencia laboraly Brigada de emergencia.

M edios de Participacion

Los medios de participaciéon con los que cuentan los empleados de la Organizaci6n, asi como sus

contratistas son:

E -mail al responsable HSEQ

Comunicaciéon directa.

53.CONSULTA
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Esta es de doble via: desde y hacia los trabajadores. Es una herramienta Gtil para el desarrollo y
revision de la politica, identificacion de peligros, identificacion de aspectos ambientales,

elaboracion de estandares de seguridad, aplicacion de medidas preventivas y correctivas.

Se debe aplicar siempre que haya cambios que afecten la salud y seguridad en el sitio de trabajo
como en elementos de proteccién personal, herramientas, equipos, y en general a todos los
aspectos de S&SO que implican la participaciéon y/o apropiacion de los trabajadores para el

desarrollo seguro de la labor encomendada.

En caso de solicitudes de informacién relativa al Sistema de Gestién Integral, con el apoyo del
COPASO o vigia ocupacional, de acuerdo con los términos de la comunicacién recibida, daran

respuesta a dicha solicitud.

Esta consulta se puede dar a través comunicaciéon escrita. La solicitud se considera cerrada en la

fecha de envio de la respuesta.

Consulta de contratistas

Cuando existan cambios que afecten la Seguridad y Salud de los contratistas, la Gerencia
General convocara a una reunién con los representantes de los contratistas para exponer los
cambios y sus efectos, si esto conlleva una modificacion en los costos o en los cronogramas
pactados, esto sera revisando en conjunto con el contratista. Se realizara en el caso que lo
requiera un “otro si” al contrato y se dejara un registro de las acciones definidas a partir de la

consulta.

54MOTIVACION

La gerencia administrativa y el sistema de gestiéon integral son los encargados de garantizar la
motivaciéon del personal tanto administrativo como operativo, promoviendo el trabajo en equipo,
implementado acciones de mejora para prevenciéon de impactos ambientales, la proteccién e

integridad de la salud de los trabajadores, contratistas, subcontratistas, personas bajo el control
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de la empresa, asi como la contribucién a la mejora del desempefio en sus areas de trabajo y la

satisfaccion de los clientes.

6.REGISTROS GENERADOS

Nom bre del registro Responsable Diligenciam iento

Responsable del sistema de gestién integral
SIG-FO-ACP Registro de asistencia
Vigia Ocupacional

7.CONTROL DE CAMBIOS

. . - . . Reviso Fecha de
Version Descripcion del Cambio Elaboroé A y
ADprobé Aprobacién
i L Integrantes .
1 Elaboracién inicial Administrador 17/09/2015
S1G

Anexo 26. Acta de representante de la direccidén

SIG-FO-AS

Bogota, Septiembrel7 de 2015

Sefiora:

KAREN ADRIANA CASTILLO
INGENIERA AMBIENTAS Y S& SO
PLANETA VERDE S.A.S.

Ciudad

REF.: DESIGNACION COMO REPRESENTANTE DE LA DIRECCION.
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Con el objetivo de asegurar la implementacién, el mantenimiento y mejora de los sistemas de
gestion de calidad, seguridad y salud ocupacional y ambiental, conforme con las normas 1SO
9001, ISO 14001, OHSAS 18001, respectivamente, la gerencia la designa como su representante

para tal fin en todos los sitiosy campos de operaciéon dentro de la organizacion y deberéa:

A segurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el

sistema de gestiéon integral.

Informar a la alta direcciéon sobre el desempefio del sistema de gestién integral para su revision,

incluyendo las recomendaciones para la mejora.

Seguro de colocar en las mejores manos esta responsabilidad, reciba el total respaldo para el

ejercicio de las funciones asignadas.

Cordial saludo;

M ARIA FLOR M ARINEZ

REPRESENTANTE LEGAL

Anexo 27.Perfil de Cargos
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GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

CODIGO SIG-FO-PC

PERFIL DEL CARGO VERSION 001

17-sep-15

CARGO: GERENTE

CATEGORIA DEL CARGO: Administrativo

PROCESO: Direccidn y planeacién

CARGO AL QUE REPORTA: GERENTE GENERAL

Fecha Actualizacién: 17/Sep/15

CARGOS QUE LE REPORTAN: No aplica

OBJETIVO DEL CARGO: Se ocupa de administrar y optimizar los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos, y en general el equipo

ativo para el 1to de los objetivos empresariales.

Profesional universitario en Administracion de Empresas, Contaduria publica, Economia, Ingenieria Industrial o afines graduado en una universidad reconocida por el

EDUCACION ministerio de educacion
EXPERIENCIA 5 afios de experiencia en cargos similares
FORMACION Herramientas contables, actualizacion legal.
Responder por el adecuado mantenimiento de las instalaciones de la Empresa.
Facilitar recursos para todas las areas.
Coordinar la ejecucién de los procesos administrativos.
Coordinar la ejecucion delas politicas empresariales.
Adquirir, suministrar y definir bienes, servicios y obras para el buen funcionamiento de las unidades organicas de la Institucion.
Asesorar a |a Gerencia General y otras Areas del Organismo que corresponda, en materia de politicas, practicas, proyectos, planes y programas de Gestion de Recursos
Humanos.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de politicas, proyectos y programas, asi como su posterior implementacion, relativos a la mejora del Clima Organizacional y
CARGO motivacidn de los Funcionarios.
Analizar y evaluar el impacto de las actividades del Departamento y elaborar y dirigir la implementacidn de planes de contingencia frente a posibles riesgos relativos a la
Gestion del Talento Humano
Dirigir, controlar y gestionar las actividades referidas a la Administracién de Personal (Ausentismo, Ascensos, Régimen Disciplinario, Nomina, Historia Laboral, etc.).
Aplicar métodos y procedimientos agiles que permitan un efectivo control administrativo, necesarios para garantizar el cumplimiento de pago de sueldos, con sus
respectivos movimientos de personal y deducciones.
Registrar y controlar las deducciones que se le hacen a los empleados conforme a ley.
Asignar tareas a su equipo de trabajo.
Tomar decisiones y establecer procedimientos para una sesion o sector de trabajo.
HABILIDAD Planific.ar en materi.a de recursos Huma rTos técnicas y ﬁrTa ncieros
Determinar los medios humanos en cantidad, clasey calidad.
Autorizacién incremento planta de personal
Autorizacion para cambios de cargos
HORARIO LABORAL L-V7:00 AM-12:30 M y Sébado : 8: 00AM- 12:00 M
RESULTADOS ESPERADOS |Cumplir con funciones especificas del cargo
Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigentey realizar actividades de seguimiento para el control y aplicacion de las mismas.
Efectuar investigaciones de campo a fin de detectar las necesidades de recursos humanos que se presenten en las diferentes areas de la Empresa.
CALIDAD, SEGURIDAD, L - . . . L S "
SALUD LABORAL Y MEDIO Velar por el cumpllm\‘ento dela nc?r'm?tlva legal \abf}tal wgenteY realizar actividades de seguimiento para el control y aplicacion de las mismas.
AMBIENTE Elaborar y presentar informes periddicos de las actividades realizadas en el Departamento.
Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y programas del sistema de gestion integral
Aplicar los controles de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente definidos para sus actividades
CONDICIONES DEL TRABAIO ) - *Ambiente de tra bajo' ) ) ‘Péligros y riesgos
El cargo se ubica en un sitio cerrado, confortable y libre de agentes contaminantes. ver matriz de Peligros y Riesgos de la empresa
OBSERVACIONES
ACTUALIZADO POR: CARGO:
REVISADO POR: GRUPO SIG CARGO: ING. INDUSTRIALES
APROBADO POR: MARIA FLOR MARTINEZ CARGO: Gerente General
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GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

CODIGO SIG-FO-PC

PERFIL DEL CARGO VERSION 001

17-sep-15

CARGO: COORDINADORA AMBIENTALY SISO

CATEGORIA DEL CARGO: Directivo

PROCESO: Direccion y planeacion

CARGO AL QUE REPORTA:

SOCIEDAD 17/Sep/15

|Fecha

CARGOS QUE LE REPORTAN: Logistica Respel, Conductores Respel, Operarios Respel

(OBJETIVO DEL CARGO: Elaborar, ejecutar, supervisary

los sistemas de gestion |, Seguridad y salud en el trabajo, y idad Industrial de acuerdo a los requerimientos legales y

EDUCACION Ingenieria Ambiental, Forestal, Administrador Ambiental y Afines
EXPERIENCIA 1 Afio
+ Seminarios de actualizacion de normatividad ambiental.
FORMACION + Curso de Auditor Interno en ISO 14001:2004
1. Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente ambiental, de Seguridad y Salud en el trabajo.
2. Incorporar la dimension ambiental en |a toma de decisiones de la empresa.
3. Promover el mejoramiento en la gestion y desempefio ambiental al interior de la empresa.
4. Brindar asesoria técnica - ambiental al interior de la empresa.
5. Establecer e implementar acciones de prevencion, correccién y compensacién de los impactos que se generen de la actividad de la empresa.
6. Planificar, establecer e implementar procedimientos, gestionar recursos que permitan desarrollar, controlar y realizar seguimiento a las acciones encaminadas a desarrollar la gestion en el
tema ambiental, de salud, seguridad y del riesgo dentro de la empresa.
7. Implementar buenas practicas ambientales al interior de la empresa.
8. Liderar la actividad de formacién y capacitacion a todos los niveles de la empresa en materia ambiental, de salud y seguridad en el trabajo
. | I J i | inf i6 .
FUNCIONES ESPECIFICAS 9. Mantener actualizada la informacién ambiental de la empresa y generar informes periédicos a entidades estatales
DEL CARGO - . . . - .
10. Contestar a requerimientos externos (clientes, autoridades ambientales, etc.) relacionados con la gestién ambiental que desarrolla la empresa.
11. Preparar la informacién requerida por el Sistema de informacién Ambiental que administra el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales IDEAM.
12. Desarrollar, mantener y promover |la mejora continua del Sistema de Gestién Ambiental establecido en la empresa.
13. Realizar o designar las funciones delegadas al practicante ambiental, cuando se encuentre en etapa lectiva.
14.Ylas demés funciones que se desprendan de la naturaleza de su cargo y se requieran para el cumplimiento de una gestion ambiental, de salud y seguridad en el trabajo adecuada;
compatible con su autoridad
15. Aprobar el manual de procesos y pr
16.Y en general las demds funciones que le correspondan, segin |a Ley y que sean compatibles con su autoridad.
17. Supervisar que el Sistema de Gestién Ambiental se este desarrollando correctamente.
18.Y en general las demas funciones que le correspondan, segin la Ley y que sean compatibles con su autoridad.
Tomar decisiones acertadas.
HABILIDAD . : - : .
Interpretar leyes, reglamentos, resoluciones y/o acuerdos relacionados con la prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.
HORARIO LABORAL _ |L-V 7:00AM-12:30 M y Sabado : 8: 00AM- 12:00 M
*Asegurar la mejora continua de los procesos de la organizacion.
RESULTADOS *Llevar la organizacion a un minimo de no conformidades encontradas en las auditorias internas programadas.
ESPERADOS *Que el personal de |a organizaci6n participe activamente en el desarrollo de las programas ambientales y del SG-SST.
*Cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los tiempos estipulados, en lo que concierne a los Sistemas de gestion.
* Mantener y cumplir la mejora del Sistema de Gestion Integral. (ISO 9001, 1SO 14001 y OHSAS 18001)
* Participar activamente y dar alas segun el programa i * Conocer
CALIDAD, SEGURIDAD, |V cumlir los procedimientos y lineamientos del Sistema de Gesticn Integral establecido. * Actualizaciény
! " |ejecuci6n del Sistema de Gestin de Seguridad y Salud en el Trabajo, Programa de Gestién Ambiental y la revision y actualizacion dela organizacién. * Mantener actualizada la
SALUD LABORALY R . . . R,
base de datos para garantizar un buen control de archivo. (Ambiental, Salud ocupacional y de calidad) Informar a la alta direccién las
MEDIO AMBIENTE acciones de mejora a implementar en el sistema de gestion integral (1SO 9001, 1SO 14001 y OHSAS 18001) *Cumplir los procedimientos y programas
del sistema de gestion integral (1SO 9001, 1O 14001 y OHSAS 18001) *Aplicar los controles de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente definidos para sus actividades
—
CONDICIONES DEL ) Ambientedetabajo *peligros yriesgos
El cargo se ubica en cerrado, confortable, sefializado realiza visita en bodega : h "
TRABAJO . L i ver matriz de Peligros y Riesgos de la empresa
para verificacién y supervision
OBSERVACIONES
ACTUALIZADO POR: CARGO:
REVISADO POR: GRUPO SIG CARGO: ING. INDUSTRIALES
APROBADO POR: MARIA FLOR MARTINEZ CARGO: Gerente General
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GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

CODIGO SIG-FO-PC

PERFIL DEL CARGO VERSION 001

17-sep-15

CARGO: ASESOR COMERCIAL

CATEGORIA DEL CARGO: Administrativo

PROCESO: Apoyo

CARGO AL QUE REPORTA: GERENTE GENERAL

IFecha Actualizacién: 17/Sep/15

CARGOS QUE LE REPORTAN: No aplica

OBJETIVO DEL CARGO: Lograr metas establecidas en el presupuesto de ventas de la empresa, manteniendo deforma activa las relaciones con el cliente, logrando una fidelizacién permanente del

mismo.
EDUCACION Técnico o tecndlogo en Gestion integral de la calidad, medioambiente, salud y seguridad industrial, Economia, Secretariado o disciplinas académicas afines.
EXPERIENCIA 1 Afio
FORMACION Titulo de especializacion en Administracion Financiera o Finanzas Piblicas o Alta Gerencia o Mercadeo.
1. Conocer acertadamente servicios de la organizacion.
2. Asesorar de manera real y objetiva a los clientes y sus necesidades.
3. Mantener un continuo contacto con los clientes.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL 4. Administrar coherentemente su agenda de trabajo.
CARGO
5. Mantener una bisqueda constante de nuevos clientes y mercados.
6. Cumplir con las metas establecidas para el presupuesto.
7. Confirmar con el cliente el recibo de la mercancia, la calidad del material el servicio prestado y resolver cualquier inquietud que pueda tener.
HABILIDAD Habilidades para relacionarse con las personas, espiritu de trabajo en equipo, disposicion amplia de servicio al cliente, capacidad de negociacion
HORARIO LABORAL LV7:00 AM-12:30 M y Sabado :8: 00AM- 12:00 M
*Exceder las expectativas del cliente en cuanto a los servicios brindados por el Asesor Comercial.
RESULTADOS ESPERADOS [*Pro actividad en el mejoramiento contintio de su desempefio.
*Compromiso con los objetivos y metas establecidas por la organizacion.
*Reportar los incidentes de trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos.
CALIDAD, SEGURIDAD, |, . . . . R - L
‘Aplicar los controles de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente definidos para sus actividades.
SALUD LABORAL Y MEDIO |, o . . . . . .
AMBIENTE Efectuar la supervision necesaria buscando controlar riesgos laborales y garantizando la calidad y la proteccién ambiental.
*Ambiente de trabajo . .
. e Lo *Peligros y riesgos
CONDICIONES DEL TRABAJO | El cargo se ubica en unsitio al aire libre en zonas rurales y urbanas . R .
. . . ver matriz de Peligros y Riesgos de la empresa
dependiendo la visita a ejecutar.
OBSERVACIONES
ACTUALIZADO POR: CARGO:
REVISADO POR: GRUPO SIG CARGO: ING. INDUSTRIALES
APROBADO POR: MARIA FLOR MARTINEZ CARGO: Gerente General




CODIGO SIG-FO-PC
PERFIL DEL CARGO VERSION 001
‘GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS 17-sep-15
CARGO: LOGISTICARESPEL
CATEGORIA DEL CARGO: Tdctico
PROCESO: Misional
CARGO AL QUE REPORTA: GERENTE GENERAL, COORDINADOR AMBIENTAL Y S&50 |Fptha izacion: 17/Sep/15
CARGOS QUE LE REPORTAN: No aplica
OBIETIVO DEL CARGO: Supervisar y dar c iiento a Recolecciones y Entrega de Respel, velar por el buen funci iiento, coordinacion y organizacién del drea logistica de la empresa.
EDUCACION Estudiante de 52 semestre de Ingenieria industrial, logistica o Ambiental
EXPERIENCIA 6 meses
4 Curso de Formacidn en supervision de procesos de manipulacidn de residuos peligrosos
FORMACION .
+ Logistica.
1. Realizar seguimiento continuo a los clientes verificando que el servicio se mantenga activo.
2. Monitorear al personal operativo de manera que se hagan los despachos de los vehiculos segtin los requerimiento del cliente o el convenio comercial ya establecido.
3. Planificar la labor del personal operativo de Planta, cumpliendo con el objetivo de responder al plan diario.
4. Dirigir y supervisar al personal de planta en los cargues y descargues de residuos.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL 5. Recibir |a retroalimentacion del personal operativo con |a finalidad de obtener mejoras en la ejecucion de los procesos.
CARGO 6. Verificar que as conciliaciones del peso de residuos entregados sean acordes a los residuos recogidos.
7. Inspeccionar que los respel recogidos sean acordes a lo indicado por los clientes.
8. Verificar los documentos necesarios para disposicion y recepcion de los vehiculos. (cargue de declaraciones, solicitudes, hojas de seguridad, planillas)
9. Alimentar las bases de datos para tener al dia la informacion.
10. Y las demds funciones que le correspondan de acuerdo a la naturaleza del cargo, compatibles con su autoridad.
HABILIDAD Liderazgo, manejo de personal, trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales, toma de decisiones, capacidad de analisis y sintesis, capacidad de comunicacidn y escucha.
HORARIO LABORAL  (L-V7:00 AM-12:30 M y Sébado : 8: 00AM- 12:00 M
*Dirigir y controlar las actividades de los procesos de la Planta
RESULTADOS ESPERADOS |*Coordinar el suministro oportuno de los recursos necesarios para garantizar el normal desarrollo delos procesos de produccién y mantenimiento.
*Cumplimiento de normas de seguridad y salud establecidas.
*Velar por el cumplimiento de la normatividad en Seguridad y Salud Ocupacional y Ambiental vigente.
*Promover el mejoramiento del sistema de gestion integral al interior dela empresa.
CALIDAD, SEGURIDAD,  |*Cumplir los procedimientos, planes y programas del sistema de gestion integral
SALUD LABORAL Y MEDIO |*Reportar a la alta direccion acciones de mejora
AMBIENTE *Participar en la realizacion de inspecciones planeadas
*Reportar los incidentes de trabajo de acuerdoa los procedimientos establecidos
*Aplicar los controles de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente definidos para sus actividades
*Ambiente de trabajo ol .
. L A Peligros y riesgos
CONDICIONES DEL TRABAJO |  El cargo se ubica en cerrado, confortable, sefializado, realiza visita en bodega . . "
o L ver matriz de Peligros y Riesgos de la empresa
para verificacién y supervision
OBSERVACIONES
ACTUALIZADO POR: CARGO:
REVISADO POR: GRUPO SIG CARGO: ING. INDUSTRIALES
IAPROBADO POR: MARIA FLOR MARTINEZ CARGO: Gerente General
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GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

CODIGO SIG-FO-PC

PERFIL DEL CARGO VERSION 001

17-sep-15

CARGO: CONDUCTOR RESPEL

CATEGORIA DEL CARGO: Operativo

PROCESO: Misional

CARGO AL QUE REPORTA: LOGISTICA RESPEL, COORDINADOR AMBIENTAL Y S&SO

|Fecha Actualizacién: 17/Sep/15

CARGOS QUE LE REPORTAN: No aplica

OBIETIVO DEL CARGO: Estar atento y disponible para desempefar la labor de conduccién de manera especial frente a las necesidades de transporte del rector o

demas salidas que le sean solicitadas.

EDUCACION Primaria y/o secundaria (preferiblemente)

EXPERIENCIA 1 afio de experiencia laboral relacionada con el cargo

FORMACION Tener la licencia vigente de conduccién C2
1. Cumplir el horario establecido por la empresa
2.Transportar, cargar y descargar residuos de acuerdo a lo indicado por Logistica y los pardmetros de seguridad establecidos por la
empresa.
3. Diligenciar correctamente la documentacion relacionada con las recolecciones y entrega de residuos
4. Mantener la documentacion al dia del vehiculo segln requisitos de Ley.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL |5 y/e|5r por el mantenimiento general del vehiculo para que se encuentra en dptimas condiciones.
CARGO

6. Diligenciar los formatos de seguimiento: Consumo de Combustible, mantenimiento.
7. Portar la carpeta del vehiculo con los documentos vigentes y necesarios para realizar la labor de transporte.
8. Mantener en lo posible en buen estado la dotacidn entregada por la empresa, y tener una buena presentacién en la jornada diaria.
9.Y demas funciones que le indiquen niveles superiores, compatibles con su labor.
*Manejo de la informacion
*Adaptacion al cambio

HABILIDAD *Disciplina

*Relaciones interpersonales
*Colaboracién

HORARIO LABORAL

L-V7:00 AM -12:30 M y Sdbado : 8: 00AM- 12:00 M

*Servicio de transporte correcto y oportuno, conforme a las normas y procedimientos vigentes

RESULTADOS ESPERADOS *Vehiculo ordenado, debidamente presentado y funcionando, garantizando la debida prestacion del servicio.
*Realizar seguimiento a la gestidn de seguridad, salud ocupacional, calidad y medio ambiente del proceso.
*Participar activamente en las capacitaciones del sistema de gestidn integral
CALIDAD, SEGURIDAD, *Mantener el ambiente de trabajo en condiciones de higiene y seguridad acorde a la reglamentacion empresarial.
SALUD LABORAL Y MEDIO |*Respetar |a sefializacion y demarcacion de seguridad, al igual que los procedimientos de actuacion para casos de emergencia y
AMBIENTE contingencias.

*Participar activamente en las capacitaciones del sistema de gestion integral
*Cumplir los procedimientos y programas del sistema de gestidn integral

*Ambiente de trabajo

El cargo se ubica en un sitio al aire libre en zonas *Peligros y riesgos

CONDICIONES DEL TRABAIO rurales y urbanas dependiendo la recoleccién a ver matriz de Peligros y Riesgos de la empresa
ejecutar, ademas se ubica en un vehiculo
OBSERVACIONES
ACTUALIZADO POR: CARGO:
REVISADO POR: GRUPO SIG CARGO: ING. INDUSTRIALES
APROBADO POR: MARIA FLOR MARTINEZ CARGO: Gerente General
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PLANETA
VERDE

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

CODIGO SIG-FO-PC

PERFIL DEL CARGO VERSION 001

17-sep-15

CARGO: AUXILIAR VEHICULO

CATEGORIA DEL CARGO: Operativo

PROCESO: Misional

CARGO AL QUE REPORTA: LOGISTICA RESPEL, COORDINADOR AMBIENTALY S&SO

Fecha Actualizacién: 17/Sep/15

CARGOS QUE LE REPORTAN: No aplica

OBJETIVO DEL CARGO: Apoyar en lo necesario al conductor en las labores enc dad
EDUCACION Bachiller
EXPERIENCIA No aplica
FORMACION Capacitacion en manejo de residuos peligrosos
1. Cumplir el horario establecido por la empresa
2.Cargar y descargar residuos de acuerdo a lo indicado por Logistica y los pardmetros de seguridad establecidos por la empresa.
3. Ser apoyo visual para el conductor, durante los recorridos en busca de direcciones, indicdndole el parqueo o para retroceder con el vehiculo, evitando
accidentes.
4. Apoyar en el diligenciamiento correcto de la documentacidn relacionada con las recolecciones y entrega de residuos
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL|5. Apoyar al conductor en el diligenciamiento de |os formatos de iento: Consumo de C mantenimiento.
CARGO
6. Estar al pendiente del vehiculo cuando por alguna razén especifica el conductor no pueda hacerlo.
7. Contestar llamadas de la empresa mientras el conductor se encuentre manejando.
8. Mantener en lo posible en buen estado |a dotacion entregada por la empresa, y tener una buena presentacién en la jornada diaria.
9. Mantener organizada la bodega después de los cargues y descargues, segln las indicaciones de Logistica.
10.Y demés funciones que le indiquen niveles superiores, compatibles con su labor.
HABILIDAD *Manejo de la informacion
*Adaptacion al cambio
HORARIO LABORAL L-V7:00 AM-12:30 My Sabado : 8: 00AM- 12:00 M
*Servicio de transporte correcto y oportuno, conforme a las normas y procedimientos vigentes
RESULTADOS ESPERADOS |, . . . . . . ) .
‘Vehiculo ordenado, debidamente presentado y funcionando, garantizando |a debida prestacion del servicio.
*Participar activamente en |as capacitaciones del sistema de gestion integral
*Mantener el ambiente de trabajo en condiciones de higiene y seguridad acorde a |a reglamentacion empresarial.
CALIDAD, SEGURIDAD,  |*Respetar |a sefializacion y demarcacion de seguridad, al igual que los procedimientos de actuacién para casos de emergencia y contingencias.
SALUD LABORAL Y MEDIO |*Participar activamente en las capacitaciones del sistema de gestion integral
AMBIENTE *Cumplir los procedimientos y programas del sistema de gestion integral
*Reporte de Accidentes e Incidentes Ambientales y de Seguridad
*Ambiente de trabajo
El cargo se ubica en unssitio al aire libre en zonas rurales y *Peligros y riesgos
CONDICIONES DEL TRABAJO . L. . . . . "
urbanas dependiendo la recoleccién a ejecutar, ademds se ver matriz de Peligros y Riesgos de la empresa
ubica en un vehiculo
OBSERVACIONES
ACTUALIZADO POR: CARGO:
REVISADO POR: GRUPO SIG CARGO: ING. INDUSTRIALES
APROBADO POR: MARIA FLOR MARTINEZ CARGO: Gerente General
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INTEGRAL DE RESIDUOS

CODIGO SIG-FO-PC

PERFIL DEL CARGO VERSION 001

17-sep-15

CARGO: OPERARIO

CATEGORIA DEL CARGO: Operativo

PROCESO: Misional

CARGO AL QUE REPORTA: LOGISTICA RESPEL, COORDINADOR AMBIENTAL Y S&SO

‘FechaActuaIizacién: 17/Sep/15

CARGOS QUE LE REPORTAN: No aplica

OBJETIVO DEL CARGO: Seguir las indicaciones del encargado de planta

EDUCACION Primaria o Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
EXPERIENCIA 1 Afio en cargos similares
FORMACION Capacitacion en manejo de residuos peligrosos
1. Cumplir el horario establecido por la empresa
2. Cargar y descargar residuos de acuerdo a lo indicado por Logistica y los parametros de seguridad establecidos por la empresa.
3. Clasificar adecuadamente los residuos y ubicarlos como corresponda en las dreas designadas de la Planta.
4. Al finalizar |a jornada, debe ordenar el sitio de trabajo
FUNCIONBciiZ%IFIMS DEL 5. Mantener el orden y aseo de la bodega, segin las indicaciones del encargado de Planta.
6. Indicar anomalias que se puedan presentar de los equipos, herramientas o dafios a la infraestructura, con el fin de que los encargados tomen las
decisiones correspondientes.
7. Mantener en lo posible en buen estado la dotacion entregada por la empresa, y tener una buena presentacion en la jornada diaria.
8. Mantener organizada |a bodega después de los cargues y descargues, segin las indicaciones de Logistica.
9.Y demas funciones que le indiquen niveles superiores, compatibles con su labor.
HABILIDAD *Dinamico/a
*Qrden y responsabilidad
HORARIO LABORAL L-V7:00 AM-12:30 M y Sabado : 8: 00AM- 12:00 M
*Evitar accidentes e incidentes en el drea de trabajo a causa del mal estado de la maquinaria.
*Producto terminado embalado.
RESULTADOS ESPERADOS |, .
Control de producto terminado, por peso.
*Proteger la maquinaria de la organizacion, evitando su deterioro y dafios en la misma
*Participar activamente en las capacitaciones del sistema de gestion integral
*Mantener el ambiente de trabajo en condiciones de higieney seguridad acorde a |a reglamentacion empresarial.
CALIDAD, SEGURIDAD, |, P L. " . - L. . . .
Respetar |a sefializacion y demarcacion de seguridad, al igual que los procedimientos de actuacién para casos de emergencia y contingencias.
SALUD LABORALY MEDIO [, . . X o . P
AMBIENTE Participar activamente en las capacitaciones del sistema de gestion integral
*Cumplir los procedimientos y programas del sistema de gestion integral
*Reporte de Accidentes e Incidentes Ambientales y de Seguridad
*Ambiente de trabajo . X
. . o *Peligros y riesgos
CONDICIONES DEL TRABAJO | El cargo se ubica en unssitio al aire libre en zonas rurales y X i N
. - ] ver matriz de Peligros y Riesgos de la empresa
urbanas dependiendo la recoleccion a ejecutar
OBSERVACIONES
ACTUALIZADO POR: CARGO:
REVISADO POR: GRUPO SIG CARGO: ING. INDUSTRIALES
APROBADO POR: MARIA FLOR MARTINEZ CARGO: Gerente General




Tema : Fecha
Duraci
Conferencista: Internd
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
Charla
Objetivo:
NOMBRE ASISTENTE CARGO PLANTA CEDULA
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Anexo 29.Programa de formacién y conciencia

PROGRAMA DE FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

CODIGO: SIG-FO-FTC VERSION: 001 17/09/2015

1. DESCRIPCION

Proporcionar al trabajador los conocimientos y destrezas
para su  labor ia A ”
N H Aplica para todos los procesos que desempeiia la organizacion.
Objetivo: ao do T sand o Alcance plica p: P a o g
fisica y emocional.

N° de actividades realizadas X 100% Frecuencia: Trimestral
Indicador:
Ne° de actividades programadas Meta =100%

con resultado X 100% Frecuencia Trimestral
Indicador:
Total de evaluaciones realizadas. Meta: = 100%
’ N° de asistentes a la formacion X 100% Frecuencia: Trimestral
Indicador:
N° de asistentes programados| Meta: =100%
B responsable del SGI debe elaborar, actualizar, revisar y realizar seguimiento a la ejecucion del programa.
Bl Director sera el responsable de garantizar 10s recursos necesarios para la adecuada implementacion de este programa.

Responsables:

Generalidades:

2. SEGUIMIENTO

Cumplimientodelprograma Eficacia de la formacion

Z £ A —
s - [ 7\
o s I A

WL

s e WA/ /
I PEC TGO 5 B \ S/ V v \

Ene Feb ®far Abr May Jun  Jul  Ago Sep Oct Nov  Dic Ene  Feb  Mar May  Jun Jul Ago  Sep  Oct  Nov  Dic

120% 120%

100% |— —1 10¢

B
>

Meta —e— Ejecutado Meta —e— Ejecutado

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades

Responsable
Ene Feb Mar Abr Jun Jul Oct Nov Dic

Planear

Disefio, revision y ajuste del programa Responsable del SGI

Determinar y Programar temas a capacitar Responsable del SGI

Temas a capacitar Generales

Induccion General de la Organizacién Responsable del SGI

Divuigacion de 10s riesgos asociados a la labor y sus controles (matriz de,
peligros y riesgos)

Divuigacion de 1os aspectos ambientales asociados a la labor y sus
controles (matriz de aspectos e impactos ambientales)

Acoso Laboral (Ley 1010 de 2006) y Comité de convivencia laboral
(resolucion 652 de 2012)

Responsable del SGI

del SGI

Responsable del SGI

Re induccion del Sistema de Gestion Integral de la del SGI
Responsabilidades vigia ocupacional Responsable del SGI
Temas a capacitar de Seguridad y salud laboral
6n de acci e i6n 1401 de 2007 del SGI
Prevencion del consumo def alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas en o T o]
el trabajo. Politica
PVE Riesgo Biomecénico y Visual, Pausas Activas del SGI
Prevencion del Riesgo Eléctrico del SGI
Wentificacion de factores de riesgo e inspecciones del SGI
Promocién de la actividad fisica y prevencion del sedentarismo. del SGI
Programa para el manejo del riesgo psicosocial, aspectos técnicos legales del SGI H
Estilos de vida saludable del SGI .
Prevencion de Riesgos Laborales de Oficina del SGI
utilizacién adecuada del tiempo libre. del SGI T
Riesgos viales del SGI I
Prevencion de Riesgo pablico del SGI
La seguridad basada en el comportariento. det sci I T
Manejo seguro de Aparatos electrénicos y Computadores del SGI
Hojas de seguridad de sustancias quimicas (personal de servicios o1 501
generales) lel
Uso de elementos de proteccion personal (personal de servicios del SGI | [
generales) lel | I




Temas a capacitar de Atencion de emergencias

Pan de respuesta a emergencias

Responsable del SGI
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Temas a capacitar de gestion de Calidad

Equipos eficientes de trabajo

Procedimiento de evacuacion (PON) del SGI
Primeros auxilios (brigada de emergencias) del SGI
Manejo de extintores y control de conatos de incendios (brigada de del SGI
emergencias)

Simulacro de emergencias del SGI

del SGI

Comunicacion Efectiva

del SGI

Reporte de acciones correctivas, preventivas y de mejora

del SGI

Control de documentos y registros

Responsable del SGI

Temas a capacitar de gestién Ambiental

Liderazgo motivacional del SGI
Producto no conforme del SGI “
Evaluacion y andlisis de indicadores del SGI 2

Programa de Gestion Ambiental del SGI
Recoleccion, clasificacion y disposicion de Residuos del SGI H
Importancia y beneficios del Reciclaje del SGI
Estrategias para el consumo responsable y la preservacion del agual

N del SGI
Yy la Energia

6n p atica del iento global. del SGI

Orden y aseo del SGI n
Buenas practicas ambientales del SGI

Verificar

it W S O O
A r

Establecer acciones a implementar del resultado del andlisis de datos

Responsable del SGI

tendencial ||
Informe a la direccién general de los resultados obtenidos del SGI E
PROGRAMADO 8 8 6 7 8
ACUMULADO PROGRAMADO 38 46 72 79 94
EJECUTADO 0 0 0 0 0
ACUMULADO EJECUTADO 0 0 0 0 0
META 100% | 100% 100% | 100% 100%
% CUMPLIMIENTO 0% 0% 0% 0% 0%
N° De evaluaciones con resultado satisfactorio 0 4 0 1
Total de evaluaciones realizadas 0 4 0 1
META 100% | 100% 100% | 100% 100%
% CUMPLIMIENTO #DNV/0!| 100% #DV/0!| 100% #DVI0]
N° de asistentes alaformacién 0 4 0 1
Total asistentes programados 0 4 0 1
META 100% | 100% 100% | 100% 100%
% CUMPLIMIENTO #DNV/0!| 100% #DIV/0!| 100% [#DNV/0![#DN/0}




3. ANALISIS DE RESULTADOS

Descripcién del resultado

Plan de acci6n
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Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

OCUMENTOS ASOCIADOS

Procedimiento formacion y toma de conciencia

Registro de asistencia

Evaluacion de la formacién

Versién

5. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del cambio

Baboracion inicial

17/09/2015




Anexo 30. Evaluacion de eficacia de capacitaciones

S craGomD
Ely CAPACITACIONES

SIGFO-EC

VERSION 001.

17109115

NOMBRE: PUNTAJE:

TEMA: FECHA:

Marque las opciones que usted considera las respuestas cormectas con X:

1 PREGUNTA

2 PREGUNTA

3 PREGUNTA DE MULTIPLES RESPUESTAS

4 PREGUNTA DE MULTIPLES RESPUESTAS

- Permitir el consumo inadecuado de materiales

- Volver a emplear un producto para darle una segunda vida.

- Desechar los productos adquiridos tan pronto pierden su utilidad

5 PREGUNTA DE MULTIPLES RESPUESTAS
- Manipular corectamente los productos uliizados

- No desperdiciar los recursos naturales

nuevamente al ciclo productivo

_ Recoleccién y fratamiento de los residuos para incorporarios

200
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Anexo 31.Planilla de Recoleccion

PLANILLA RECOLECCION RESIDUOS ESPECIALES - PELIGROSOS | No ~ 5228

( EMPRESA GENERADORA 1 P L A N E T A
DIRECCION V E R D E
GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
NIT. 830.094.598-6
DIA MES ANO [ HORA LLEGADA HORA SALIDA CONDUCTOR ] PLACA VEHICULO
( -
CANTIDAD EMENLAME TIPO DE RESIDUO PESO Wg
CAJA | BOLSA | CANECA| BIDON |CURETE| OTROS &

T

IMPRESO POR: GUSTAVO CASTAREDANIT. 79.135.472-0 CEL: 313

. PESO TOTAL

t
OBSERVACIONES

( . ] NOMBRE Y CEDULA

_ FUNCIONARIO PLANETA VERDE S.A.S. FUNCIONARIO RESPONSABLE EMPRESA GENERADORA
Principal: Transversal 78 C No. 6 D 37 Int 1 « Tels: 424 6336 - 424 7632 + Planta Respel: Cra 65 A No. 4 G 59 « Tel: 4606062
www.planetaverdegir.com CONTABILIDAD




GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

ESCALA DE VALORACION DE LA SIGNIFICANCIA 1A25 26 A 50
INTERVENCION MEDIO

Los Parametros de Valoracién de Resultados son tomados de la adaptacion realizada por la Secretaria Distrital de Ambiente para el
los lineamientos establecidos por la Alcaldia Mayor de Bogota en la "GUIA TECNICA PARA LA IDENTIFICACION DE £

EVALUACION

>
= =
ETAPA DEL ASPECTO - s @ =
ACTIVIDAD IMPACTO AMBIENTAL SITUACION INCIDENCIA = o o
PROCESO AMBIENTAL = = <
=) o
<
i S u
2 s "
Q =4
o
RECOLECCION DE
DERRAME DE
RESPEL EN EL CARGUE CONTAMINACION DEL SUELO A | 1 3 2 2
MATERIALES
GENERADOR
_ N D N 4 § ’
CONSUMO DE AGOTAMIENTO DE RECURSOS N | 4 2 N 5
COMBUSTIBLE NATURALES
EMISIONES DE CONTAMINACION AUDITIVA N D 2 3 2 2
RUIDO
TRANSPORTE 4
INCENDIO CONTAMINACION DEL AIRE, A D 1 2 1 ;
TRANSPORTE DE LOS SUELO Y AGUA
RESPEL .
PUBLICIDAD VISUAL| CONTAMINACION VISUAL N D 3 3 2 1
DERRAME DE CONTAMINACION DEL SUELO A | 1 3 2 1
MATERIALES
GENERACION DE PRESION SOBRE RELLENO
LIMPIEZA DEL VEHICULO RESIDUOS SANITARIO Y N | 2 3 2 2
PELIGROSOS CONTAMINACION DE SUELOS
DESCARGUE DERRAME DE CONTAMINACION DEL SUELO A | 1 3 2 1
MATERIALES
ALMACENAMIENTO ALMACENAMIENTO DERRAME DE CONTAMINACION DEL SUELO A 1 1 3 2 1
TEMPORAL DE LOS MATERIALES
RESIDUOS
MANIPULACION DE
N | 4 3 2 2
RESPEL
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Anexo 33.Procedimiento de identificacion y evaluacién de aspectos e impactos ambientales

PLANETA PROCEDIMIENTO DE CODIGO: SIG-PR-AIA
@VERDE IDENTIFICACION Y EVALUACION VERSION 001.

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

DE ASPECTOS E IMPACTOS 2015/08/20

AMBIENTALES Pagina 203 de 284

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.0BJETIVO: E stablecer la metodologia para identificar los aspectos ambientales y evaluar los
impactos asociados a las actividades desarrolladas por la compafia, con el fin de determinar y
controlar aquellos que tienen o puedan tener efectos significativos sobre los componentes del

medio ambiente; priorizando los impactos ambientales significativos ocasionados.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la recoleccién, transporte y almacenamiento de
residuos peligrosos liguidos y sélidos.

Este procedimiento inicia con la determinacion de los diagramas de proceso, identificando los
impactos ambientales para asi poder valorar el grado de significancia y generar controles sobre los
mismos

Este procedimiento inicia con el analisis de los reportes de seguimiento implementados en la
organizacién y culmina con la comunicacién a todos los empleados de los resultados obtenidos en

lareunién del grupo ambiental.

3.RESPONSABILIDADES

Jefes de proceso:

Responsables de conocer y aplicar dentro de sus procesos todos los controles ambientales.

Responsable del SG I:
Responsable de identificar y evaluar los aspectos e impactos ambientales para cada proceso o
proyecto de la compafifa. Asi mismo es responsable de velar por el cumplimiento de este

procedimiento.
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4. DEFINICIONES:

Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades o servicios de la organizacién que pueden generar
un impacto en el medio ambiente CAUSA .

Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica de la secuencia de pasos que se realizan para
obtener un cierto resultado. Este puede ser un producto, un servicio, o bien una combinacién de
ambos.

Impacto Ambiental: Cambio en el medio ambiente como resultado del aspecto. EFECTO

Residuos Convencionales: Son objetos, materiales, sustancias o elementos sélidos que por su
naturaleza, uso, consumo y/o contacto con otros elementos, objetos o productos no son peligrosos
y el generador abandona, rechaza o entrega siendo susceptibles de aprovechamiento o
transformacidén en un nuevo bien, con valor econémico o de disposicién final. Los residuos s6lidos
se dividen en aprovechables y no aprovechables.

Residuo peligroso (Respel): Se denomina residuo peligroso a los objetos o sustancias que se
desechan, descartan () rechazan y que sean Corrosivos, Reactivos, Explosivos, Toéxicos,

Inflam ables, Patégenos o Radiactivos.

5. GENERALIDADES

Para nuevos proyectos en los cuales el Cliente y/o la Autoridad Ambiental requieran de evaluacién
de impacto ambiental de acuerdo a sus metodologias se wutilizaran los procedimientos o

especificaciones y formatos incluidos en los términos de referencia definidos para esas situaciones.

La identificacion de aspectos e impactos ambientales debe ser actualizada cada vez que se tenga
conocimiento de nuevos servicios, adquisicién de nueva infraestructura, cambios en las
actividades, los insumos, y la legislacién aplicable. Adicionalmente, las matrices deben ser

revisadas al menos una vez al afio a fin de asegurar su vigencia y pertinencia.

La evaluacién de los aspectos ambientales es realizada por el sistema de gestion integral con el

apoyo de las personas que “supervisen, coordinen o ejecuten” las actividades.

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES
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6.CARACTERISTICAS DE LOS IMPACTOS

Situacion: Se establece mediante la identificaciéon de la naturaleza de ocurrencia del aspecto
ambiental en una actividad y se identifica como:

Normal (N): Cuando el aspecto ambiental se da normalmente en la ejecucién de la tarea.
Anormal (A): Cuando el aspecto ambiental no debe ocurrir por la ejecuciéon de la actividad.
Incidencia: Finalmente se establece la Incidencia o grado de afectacion sobre el componente
ambiental durante y después que se presente la accién:

Directa (D):Siel impacto tiene incidencia inmediata sobre el componente.

Indirecta (I1): Siel impacto tiene incidencia posterior a la generaciéon del mismo o cuando la accién

de control estd fuera del alcance de la organizacién.

7.CRITERIOS DE VALORACION DEL IMPACTO

(P) Probabilidad: Es la posibilidad de materializacioén u ocurrencia del aspecto dentro de la

actividad analizada, se evalta con base en la escala establecida a continuacién:

VALOR ‘PROBABILID

4 El Aspecto se genera varias veces al dia

3 El Aspecto se genera una vez cada dia

2 El Aspecto se genera varias veces al mes

1 El Aspecto se genera una vez al mes o menor

(C) Consecuencia: Es la gravedad del impacto que se evalGa, incluyendo los dafios personales,

m ateriales o ambientales. La calificacion numérica se presenta a continuacién:

CONSECUENCIA

M agnitud E xtrem a:

Si el caracter es positivo o negativo y produce impacto con alcance local (Ciudad), ¢

Impacto irreversible o reversible a largo Plazo




M agnitud A lta:

Si el caracter es positivo o negativo y produce impacto con alcance puntual (Comunidad

Impacto reversible a mediano Plazo.

M agnitud Considerable: (No contemplada en lanormatividad legal Vigente).
2| Implica manifestacion de un evento a nivel puntual, asociado a observacién subjetiva, 6

Impacto reversible a corto Plazo.

M agnitud Baja: (No contemplada en lanormatividad legal Vigente).
1] No implica afectacion considerable a la salud ni al ambiente, 6

Impacto reversible de inmediato.

(CN) Cumplimiento Normativo: Es el estado de cumplimiento ambiental normativo. La

calificacién numérica se presenta a continuacién:

VALOR CUMPLIMIENTO NORMATIVO

3 Existe un requisito legal asociado al aspecto ambiental y no se esta

cumpliendo.

2 Existe un requisito legal asociado al aspecto ambiental y se esta

cumpliendo.

1 N O existe un requisito legal asociado al aspecto ambiental.

(E) Estrategia Ambiental: Indica la existencia de estrategias para prevenir, mitigar, controlar y

compensar el impacto ambiental. La calificacion numérica se presenta a continuacion:

VALOR CUMPLIMIENTO NORMATIVO

3 N o existen estrategias de prevencion, mitigacion, control ylo

compensacion.

2 E xiste una estrategia de prevencién, mitigacién, control o compensacién

1 E xisten varias estrategias de prevencion, mitigacién, control ylo

compensacion.
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Sielimpacto es positivo no requiere estrategias.

Significancia: Es el Resultado de multiplicar los valores asignados a cada variable (P)(C)(CN)(E),

para asi poder determinar la escala de valoracién del impacto.

Significancia = (P) Probabilidad x (C) Consecuencia x (CN) Cumplimiento Normativo x (E)

Estrategia Ambiental

8. ESCALA DE VALORACION DE LA SIGNIFICANCIA

ESCALA 1 A 25 26 A 50 51 A 75 M AS DE 75

INTERVENCIO

BAJO M EDIO ALTO EXTREM O
N
INTERVENCIO
BAJO M EDIO ALTO EXTRE
N
N o requiere
Establecer medidas | Establecer acciones de
acciones Detener
de intervencioén control y analizar el
inmediatas, y tomar
operativas establecimiento de
continuar con las inmediat
adicionales, si es objetivos, metas y
medidas de control reducir e
pertinente. programas de gestion.

existentes.
M EDIDAS DE

CONTROL
Si el impacto es de | Si el impacto es de | Si el impacto es de | de

caradcter positivo se | caracter positivo se | caréacter positivo se | positivo

pueden establecer | pueden buscar | pueden analizar | deben ¢

acciones de [ nuevas posibilidades de [ con las

mejoramiento oportunidades mejoramiento de
existente

9.PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS DE

N DE

de intervencién BAJA,

Gerencia

1D ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
REFERENCIA
Observar en los diagramas
ANALIZAR Diagram as de
de proceso, las entradas vy
LOS Coordinador Procesos de las
1 salidas de m ateriales,
DIAGRAMAS Ambiental actividades realizados
recursos naturales y
DE PROCESO en la Empresa
desechos.
IDENTIFICAR Establecer los aspectos
ASPECTOS E am bientales involucrados en
IMPACTOS las actividades de los | Coordinador Listado de aspectos
2
AMBIENTALE procesos y los impactos que | Ambiental ambientales
S ocasionan al medio
ambiente.
Guia Técnica Para la
Fijar los pardametros de Identificacion de
DETERMINAR valoracién de los impactos Aspectos e Impactos
LA FORMA DE ambientales, teniendo en Ambientales. Fondo
Coordinador
3 VALORAR cuenta la probabilidad de de Prevencidon y
Ambiental
LOS ocurrencia, consecuencias, Atencion de
IMPACTOS cumplimiento normativo vy Emergencias FOPAE.
Estrategia ambiental. Alcaldia M ayor de
Bogota. 2012
Califica cuantitativamente
ftem 7. Criterios de
EVALUAR los pardmetros de medicidn
valoracion del
IMPACTOS establecidos para los Coordinador
5 impacto
AMBIENTALE impactos ambientales de Ambiental
Normatividad
S acuerdo a los criterios de
Ambiental
valoracion.
Se reportan los valores que Coordinador ftem 8. Escala de
6 PRIORIZACIO determinan si el aspecto es Ambiental y valoracién de la

significancia
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ASPECTOS E

IMPACTOS

AMBIENTALE

MEDIA, ALTA 6

EXTREMA.

De acuerdo al resultado se

plantean alternativas de

control para las

intervenciones m éas

significativas.

N /A

Realizar seguimiento a las

alternativas de control

Coordinador

M atriz de Aspectos e

7 EGUIMIENTO planteadas con la finalidad Impactos Ambientes.
Ambiental
DE CONTROL de verificar el alcance de los
objetivos propuestos.
8
N O
Se deberéan identificar
IDENTIFICACI cambios o alteraciones en Coordinador M atriz de Aspectos e
ON DE los procesos, los cuales se Ambiental y Impactos Ambientes.
CAMBIOS OSI someteran a estudio de Logistica
ALTERAIEION aspectos ambientales.
ES
ACTUALIZACI
El Coordinador Ambiental
ON DE Coordinador
junto con gerencia debera M atriz de Aspectos e
A'SPECTOS E Ambiental,
9 reunirse. Para realizar la Impactos Ambientes.
IMPACTOS Gerencia y
revision del seguimiento
AMBIENTALE Logistica
mencionado anteriormente.
S
Informar a todo el personal Registro
Coordinador
10 de laempresa sobre las capacitaciones a

INFORMAR A

modificaciones o los nuevos

Ambiental

empleados.
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TODO EL

PERSONAL DE

LA EMPRESA

impactos encontrados en el
proceso, para asi tomar las

respectivas medidas.

SIG-FO-ACP.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA OBSERVACIONES ELABORO APROBO
02 MAY Primera version del M aria F.
01 Equipo SIG
2013 documento. M artinez

Anexo 34.Programa residuos




PROGIRAMA DE CONTROL PARA RESENIOS PELIGROSOS Y NG

PELIGROSOS

1. DESCRIPCION

Asegurar la adecuada clasfficacion, dspesicion y centrol de

Objetivo: 108 resiouos peligrosos y no peligrosos generados en Alcance: Aplca 3todos Ios procesos de Aanata Verde SA
desarrolio de las acthIdades de Ia erpresa
Totai activdades ejecutadas I Frecuencia: [ Trimestral
Indicador:
Total actividades planiicadas - 100 | Meta: [ = s0%
Cantidsd residucs peligrosos ‘ Erocuonom. | fPp—
Indicador:
Total residuos con tratamiento certificades = 100 ‘ Meta: | 90%
Cantldsd reslducs reciclados ‘ E—— | Mensual
Indicador:
Total de residucs generados ~ 100 | Meta: | = a0%

Responsables:

Es responsablidad de la Direccldn General conocer el programs y brindar 1os recursos necesarlos para poder mantener el programa acthv o, orlentar los|
&STUSrZOS y ODIENEr 105 rECUMS0S NUMENOS y NISICOS Para & Gesarrolio ael programa.
Es responsablidad del Responsable anblental ejecutar el programs, controlario, ustarlo y reportar el conportarmiento de los Indicadores establecidos

Generalidades

2. SEGUIMIENTO

Inspecclones

cumpumientodsiprograma Reciclaje
120% 100%
s0%
100% =%
sose 0%
0%
ot s0%
s
P it
20% 20%
0%
= o 5 e i Ol Oty 5 o% = — T b g T b
Ene  Feb  Mar  Abr May Jun  Jul  AGe Sep Ot Nev  Dic €ne  Fam  war  Abr may  Jun  Jul Ags  Sep Ot Mew D
—tiSts g facutacs — ot mbmmElecutade
Tratamiento residucs psiigrosos
120%
1008
=0
som
acm
208
ok o e o B
Ene  Fen  mar  Amr  mmy  dun Jul Age  sep G mNew Dz
——Mata —— Elccutada
2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Actividad. L=
ividades
= [Ena [ vob [ mar [ Avr [ may [ dun | tu [age [ sep [ o [ wov [ o
Planear
ldertricacion de sspectos aplentales Res. Anplenta [
Revision y 3juste osl programa Res. Ampiental
Teras TapaciECion en  COanto  CREETiCatian, 1
almBcenamizntoy dlsposicldn de residucs. Res. Ampiantal T
Hacer
OWulgacien del programa Res. Amblental
Estadiecer puntas ecolagicos Res. Ampiental
Inspeccion al Funto o acoplo e residuas Res. Ampiental
4520y acondcionamiento del Punto de acoplo de residuos Res. Amblental
Reglstrar el Inv entario de reslduos generados Res. Amblental
Carpafa as TS pErsonal sobre &l FENEG 08 rEsIAuGE
) los Impactos amblentales causados por Ia contaminacion de los Res. Amplental
mzmos.
Practioas para recuclr 13 generacion de Reslduos (Reducir Reutizar]
Reclciar).
Reallzar disposicion de resiouos reciclabiss Res. Ampiental
Reallzar disposicion de resicuos pelgroses Res. Ampiental
verificar
Revision y analsis os 0% resurados omEnoos [ [E—
Actuar
EstabiEcer SCClon=s 3 IMpIeTENtar Gl TesUNE0 dsl analElE 08 datos
e Res. Ampiental
I = aresan g e o v wena an | P —
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PROGRAMADO 6 6 7 5 5 7 5 5 6 6 5 8
ACUMULADO PROGRAMADO 6 12 | 19 | 24 | 29 | 36 | 41 | 46 | 52 | 58 | 63 | 71
EJECUTADO [¢] o] 0 0 0 0 o] o] o] 0 o 0
ACUMULADO EJECUTADO o o 0 0 0 0 o o o 0 0 0
META 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
% CUMPLIMIENTO 0% | 0% | 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0%
Total residuos generados en el periodo
Total residuos reciclados en el periodo
META 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90%
RESULTADO 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0%
Total residuos peligrosos recepcionados
Total residuos con tratamiento certificados
META 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90%
RESULTADO 0% [ 0% | 0% | 0% [0% |[o% | 0% | 0% [o0w |ow | 0% | 0%
3. ANALISIS DE RESULTADOS
Periodo Descripcién del resultado Plan de accién
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
4. DOCUMENTOS ASOCIADOS
5. CONTROL DE CAMBIOS
Versiéon Descripciéon del cambio Fecha
1 Elaboracién inicial

24/08/2015




Anexo 35.Programa aguay

energia

PROGRAMA US0O AGUA Y AHORRO DE ENERGIA

Céodigo: AMFOFIIS

Versitm 1
1. DESCRIPCION
Procesar omEACEES Afar 2015
it Reducir, sprovechary hacer un mejor use de los recurses agus Ao e o & sodos los prooeses de Plarers Verde
T v =nergia en las oficnasy sedes de o smpress. Apli wodes los p d= Planeta Verds SA
Tot=/ realzades e 3 | Frecuencia | Trirestral
Indicador
=/ evala copnes con rescim da sobresatente * | Mee | = o0%
e —— [ e | p—
Indicader
[T — | T | Pprep——
[ ——— [ e | r—
Indicader - -
Tz Persones X aE perben
P | e | FETR——
Es responzabiidad de I Direcddn Geners| canocer =l prograrm y brindsr los recurses necesarios pars pader mart=ner o programs sctva, orienmrlos esfuerzos v,
Responzables: obtener Iz recursas hurmnos y fiicss pera = desarralo del progrs -
Ex responzabiidad del Coardine dor Arrbiental s sautar ol progre ma, canselsrlo, sjustarle y reportr =l corpera mients de los indicadares ssteblecdes.
Generafidades:
2. SEGUIMIENTO
‘Cumpnmientoasl programa Agua
100% 23
=0% 2.0
0% 13
a0% 1.0
0% o
o3 oo
ene  Fam  mar  Asr mEy  Jun  Jw ags  sem New  Die Ere  Feb  Mar  Abr  May  Jun  Jul Ao Sem  Oct  Nov  Dic
—rveta e Eecutace —iota mdeElacutado
Energra
so0
so.0
a00
300
200
100
a8
Ene  ren Abr  mEY  jun  Jul g Ssp  Oct  Nov  Die
——rets —a—Eacutaas
2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:
Actividades |
[En= [ reb [ Mar [ Atr [ ey | 3un | 3 [Age | Sep | o [ nev | b
Planear
Idensficacisn de aspectos ambientmles Res. Arbientl
Revisidn v sjusts del programs Res. Arbientsl
Frogramer teres de cpacimcen en cusnts o raconsl y Shoerts EY——
d=sgue y energis
Hacer
Divulgs Gén del programs Res. Arbientsl
Inzpeceidn = infra estructura lacesiva (Induye dszernss, grifos) Res. Arbientl
Inspeceidn = tuberiss pars identificar y controler fugss en estas Res. Arbientsl
Ma =i jeza de eangues Res. Arbientl
Seguimiento s los cansurros de agus Res. Arbientsl
Seguimients s los consuros de energis alécTion Res. Arbientl
Frechcns pare o consums responeabley T preser an delng ¥ e e Ao
Buenas pré cricas ambiermles =n oficina v en =l hagar Res. Arbientl
Concienca arbieral Res. Arbientsl
Carrpofia Instinucionsl de lavado de manes usizanda Jaban SECO Res. Arbientl
Carrpefia institucional de sharro de s gus y energia Res. Arbientsl
Verificar
Revisisn y amdlsis de los resuitados cbrenidos ‘ Res. Ambiental
Aot
Esmblecer scriones 3 implerentr del resulade del s na s de detos e Arrbiomem
c=ndencial
R — [ e
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PROGRAMADO 8 5 7 7 6 7 5 6 6 9 4 6
ACUMULADO PROGRAMADO 8 13 20 27 33 40 45 51 57 66 70 76
EJECUTADO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o
ACUMULADO EJECUTADO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
META 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90%
%0 CUMPLIMIENTO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
m3 de agua consumidos
N° Promedio de Personas en el periodo
META 20 | 20 | 20 | 20 [ 20 ] 20 [ 20 | 20 | 20 [ 20 | 20 | 20
RESULTADO L sl R Rl Rl R Rl Kl K R Kbl Kidiidiad
kw de energia consumida
N° Promedio de Personas X dias periodo medido
META 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0 | 50,0
RESULTADO Ll R Rt Rl Rl Rl g Rt Rt Kb Kbl Kkl
3. ANALISIS DE RESULTADOS
Periodo Descripcion del resultado Plan de accién
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
4. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Registro consumo de agua” con cédigo AM-FO-06 version 3
Inspeccion de areas de almacenamiento” con cédigo ALM-FO-03
formato “Mantenimiento de Instalaciones” con codigo ALM-FO-07
5. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcién del cambio Fecha
1

Elaboracién inicial

24/08/2015
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Anexo 36. Procedimiento para identificacion de requisitos legales am bientales

PLANETA PROCEDIMIENTO PARA CODIGO: SIG-PR-RL
VERDE IDENTIFICACION DE VERSION 001.2015-08-20

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

REQUISITOS LEGALES
Pagina 215 de 284
AMBIENTALES

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.0BJETIVO: Identificar los requisitos ambientales legales aplicables y otros requisitos que

Planeta Verde SAS suscriba e implemente a sus actividades, instalaciones y servicios prestados

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la recoleccién, transporte y almacenamiento de
residuos peligrosos liquidos, so6lidos, embalaje y almacenamiento de tubos fluorescentes,

baterias, pilas, residuos eléctricos y electrénicos.

3.DEFINICIONES:

COMPONENTE AMBIENTAL componentes bidticos y abidticos que existen en la naturaleza
que no han sido creados por el hombre.

ASPECTO AMBIENTAL: elemento de las actividades, productos o servicios de wuna
organizacién que puede interactuar con el medio ambiente.

REQUISITO LEGAL AMBIENTAL: Conjunto de leyes, decretos, reglamentos o cédigos,
relativos a consideraciones ambientales, a factores sanitarios y de seguridad, al ahorro de la
energia y de las materias primas, que estan en vigor en un Estado.

PROCESO: es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden bajo ciertas
circunstancias con un fin determinado.

ITEM : Se usa para hacer distincién de articulos o capitulos en un escrito.

4. CONSIDERACIONES:

El desarrollo de nuevos servicios que demanden el cumplimiento de requisitos legales
ambientales que no estén contemplados en la matriz legal ambiental se deberan revisar vy
solicitar para su integracién a la matriz.

Evaluar el cumplimiento de los requisitos legales ambientales y realizarlo en el tiempo

estipulado (una vez por mes).

5.PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
DE REFERENCIA



http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_din%C3%A1mico
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Establecer el

formato para la

m atriz legal

Elaboracién de la

estructura a utilizar para

Illevar a cabo la matriz

legal y su

cumplimiento

Coordinador

Ambiental

Documento de la

secretaria de

ambiente

Consultar la

m atriz de aspecto

e impactos

ambientales

Consulta de la matriz de
aspectos e impactos
para estudiar los
requisitos legales que
apliquen a la

organizacién

Auxiliar o

Practicante

Ambiental

M atriz de impactos
y aspectos

ambientales

Verificar

normatividad

ambiental vigente

Comprobar junto con el
Departamento
Ambiental que la
normatividad
identificada sea
aplicable para la
actividad y este en

vigencia.

Auxiliary

Coordinador

Ambiental

Normatividad y

legislacién

ambiental

colombiana

Analizar la

norm atividad

Estudiar la
normatividad emitida
por las diferentes
entidades
gubernamentales y
determinar las
secciones aplicables en
las actividades de la

organizacién

Auxiliar o

Practicante

Ambiental

Normatividad y

legislacién

ambiental

colombiana
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Secumple los

Evaluar si la empresa

da cumplimiento al

capitulo y/o articulo

Coordinador

matriz

generan cambios y se

estipula la evidencia de

Ambiental

emiten la

norm atividad

5 requisitos
involucrados en los Ambiental
requisitos legales
aplicables.
N O
Informar a la Gerencia
Informar a el incumplimiento de la
Coordinador Correo electrénico a
6 Gerencia lano norma para que se
Ambiental gerencia
conformidad tomen las medidas
correctivas.
Integrar a la matriz los
Incluir los items items de la Normatividad y
estipulados en los normatividad ambiental Coordinador legislacién
7
requisitos legales colombiana que la Ambiental ambiental
organizacién demande colombiana
Relacionar los Relacionar lanorma en Normatividad y
Auxiliar 6
items estipulados la matriz segtn el legislacion
8 Practicante
en los requisitos aspecto ambiental que ambiental
Ambiental
legales corresponda colombiana
Relacionar los Revision de los tiempos
items estipulados de cumplimiento Coordinador
9
en los requisitos estipulados en la matriz Ambiental
legales
Actualizar la
Paginas de las
informacién de la Auxiliar 6
Actualizar la entidades que
10 m atriz cuando se Practicante
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los nuevos requisitos
esta publicaciéon se
realizaréa

periéodicamente

6.CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO
FECHA OBSERVACIONES ELABORO APROBO
N
Primera versién del documento. No
01 2015/08/20 SIG

hay cambios




COMPONENTE
AMBIENTAL

ASPECTO AMBIENTA

CAPITULO / Articulo APLICABLE

OBLIGACION

PROCESO

AIRE

Generacion de emisiones

DECRETO LEY 0019 DE 2012

Articulo 201

Modificacion del articulo 11 de la ley 1383 de 2010: Todos los vehiculos
deben arewsion té a
y de emisiones i

Transporte de Respel

AIRE

Generacion de emisiones

DECRETO LEY 0019 DE 2012

Articulo 202

Modificacion del articulo 12 de la ley 1383 de 2010: Los vehiculos nuevos
de senvicio pablico, asf como motocicletas y similares, se someteran a
la primera revision técni icay de emisiones al
cumplir dos (2) afios contados a partir de su fecha de matricula.

Transporte de Respel

SUELO

Derrame de materiales

DECRETO 321 DE 1999

Articulo 1

Adoptar el Plan Nacional de Contingencia contra derrames de
Hidrocarburos, Derivados y Sustancias Nocivas en aguas marinas,
fluviales y lacustres, aprobado mediante Acta nimero 009 del 5 de junio
de 1998 del Comité Nacional para la Prevencion y Atencion de
Desastres, y por el Consejo Nacional Ambiental, cuyo texto se integra
como anexo del presente decreto

Transporte de Respel

SUELO

Derrame de materiales

DECRETO 321 DE 1999

Articulo 3 numeral 4y 7

Definir un marco general para el desarrollo de los Planes de Contingencia
locales por parte de las industrias, que le permitan enfrentar y controlar
un derrame de manera eficaz y eficiente. // Proveer la informacion de los
riesgos de las actividades que puedan afectar a la comunidad por
derrames de hidrocarburos, derivados y sustancias nocivas y la
preparacién de ésta para prevenir y actuar ante los efectos nocivos del
siniestro.

Transporte de Respel

SUELO

Derrame de materiales

DECRETO 321 DE 1999

Articulo 5 numeral 11

Analisis de riesgos y capacidad de respuesta. Se debe realizar
evaluacion de riesgos como base fundamental para la formulacién de los
planes de conti y establecer la identi y jento de

las areas criticas, entendidas como los sitios donde los recursos
naturales son de alto valor ecol6gico, comercial o turistico, sensibles a
la presencia masiva de un derrame y susceptibles en alto grado a la
ocurrencia de dicho evento. Factor determinante para la capacidad de
respuesta del PNC.

Transporte de Respel

SUELO

Derrame de materiales

DECRETO 1609 DE 2002

Cap. VIIl, Articulo 53y 54

La empresa de senicio pablico de transporte de carga, o el
remitente cuando utilicen vehiculos de su propiedad para el transporte de
mercancias, debe adquirir una péliza de responsabilidad civil
extracontractual que ampare en caso que se presente algin evento
durante el transporte, perjuicios producidos por dafios personales,
dafios materiales, por contaminacion (dafios al ambiente, a los recursos
naturales, animales, cultivos, bosques, aguas, entre otros) y cualquier
otro dafio que pudiera generarse por la mercancia peligrosa en caso de
accidente. // Debera cubrir la responsabilidad civil extracontractual
sobreviniente del traslado de la carga desde el momento en que salga de
las instalaciones del remitente hasta que se reciba en las instalaciones
sefialadas como destino final, incluyendo las operaciones de cargue y
descargue cuando el asegurado las realice, asi como también cuando
las peligrosas sean en depdsitos de
transferencia de carga como parte del transporte.

Recoleccion, transporte y
entrega de Respel

SUELO

Derrame de materiales

DECRETO 1609 DE 2002

Cap. IV, Atticulo 13 literal B

Disefiar y ejecutar un programa de capacitacion y entrenamiento sobre el
manejo de procedimientos operativos normalizados y practicas seguras
para todo el personal que intenvene en las labores de embalaje, cargue,

descargue, i i6 adecuada de

residuos, descontaminacion y limpieza.

Recoleccién, transporte y
entrega de Respel

SUELO

Derrame de materiales

DECRETO 1609 DE 2002

Cap. IV, Articulo 11 literal C

No despachar el vehiculo llevando simultaneamente mercancias
peligrosas, con personas, animales, medicamentos o alimentos
destinados al consumo humano o animal, 0 embalajes destinados para
alguna de estas labores.

Recoleccion, transporte y
entrega de Respel
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Anexo 38.Procedimiento de identificacion de peligros, valoracién y control de riesgos

PLANETA PROCEDIMIENTO DE CODIGO: SIG-PR-PVR
@VERDE IDENTIFICACION DE PELIGROS, |VERSION 001.2015/09/15

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

VALORACION Y CONTROL DE
Pagina 220 de 284
RIESGOS

1.0BJETIVO
Establecer la metodologia para identificar los peligros, valorary controlar los riesgos asociados a

las actividades rutinarias y no rutinarias desarrolladas por la compafifa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades adm inistrativas y operativas desarrollados por

PLANETA VERDE SAS SAS.

3. RESPONSABILIDADES

Todos los trabajadores de la com pafifa: Son responsables de participar continuamente en la
identificaciéon de peligros teniendo en cuenta los cambios que se apliquen en la manera de
desarrollar las actividades, y a través del reporte de condiciones peligrosas, actos inseguros e
incidentes. lgualmente, en la valoracién de riesgos y definicién de medidas de control al riesgo
derivado de los peligros identificados.

Area de Salud Ocupacional: Suministrar el apoyo técnico necesario a los proyectos y areas de
lacompafiia que lo requieran, tanto en la identificacion de peligros, como en la valoracién de los
riesgos y definiciéon de las medidas de control especificas que pretendan eliminar o reducir el
riesgo a niveles aceptables para la organizacién.

Gerencia: Proveer los recursos necesarios para promover y gestionar las actividades de control.

4. GENERALIDADES
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Para la identificacion de los peligrosy valoracién de los riesgos propios de las actividades
rutinariasy no rutinarias a los que estan expuestos todos los empleados de la compafiia, se utiliza
la metodologia definida en la Guia Técnica Colombiana GTC 45.

Las actividades no rutinarias son aquellas que cumplen con alguno de estos requisitos:

Toda actividad que no sea propia del desarrollo de la operacién de la compafiia.

Actividades rutinarias o propias del desarrollo de lacompafia las cuales tengan una duracién
inferior a diez dfas.

Para las actividades no rutinarias se procede a elaborar un ARO (andlisis de riesgo por oficio)
antes de iniciar la actividad

La identificacion de los peligros y valoracién de los riesgos debe ser actualizada cada vez que se
tenga conocimiento de nuevos servicios, adquisicién de nueva infraestructura, cambios en las
actividades, cambio de maquinas, equipos, herramientas, m ateriales, retroalimentacion de las
actividades, investigacion de incidentes, situaciones de emergencia, simulacros, losinsumos
utilizados y la legislaciéon aplicable. Adicionalmente, las matrices deben ser revisadas al menos

una vez al aflo para determinar si los controles existentes son eficaces y suficientes.

La identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos es realizada por el sistema de gestiéon
integral con la participacion de las personas que “supervisen, coordinen y ejecuten” las
actividades.

Las fuentes utilizadas para la identificacién de peligros son:

Consulta a trabajadores

Reporte de incidentes y de condiciones peligrosas

Reporte de accidentes de trabajo

Resultados de inspecciones

Resultados de auditorias

Comunicaciones de los clientes

Cambios en los procesos

Cambios en la legislacién

Un riesgo es considerado Aceptable cuando luego de realizada la valoraciéon del nivel de riesgo

de acuerdo con la metodologia GTC 45 sea igual o inferiora 120.



5.PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O

REGISTRO

1. ldentificar los peligros a través del
formato M atriz de peligros y riesgos asi:
« Establecer los procesos, subprocesos y
actividades operativas y/o
administrativas.

« Establecer la zona o lugar donde se
ejecuta la actividad.

e« Definir si es una actividad rutinaria o no
rutinaria.

e Identificar los peligros, realizar una
descripciéon de los mismos y la

clasificacién segin la GTC 45.

Coordinador

HSEQ

M atriz de peligros y

riesgos GTC 45

2. Para cada peligro detectado se debe
valorar el riesgo, determinando la
consecuencia del dafio y la probabilidad
de que ocurra el hecho, adem 4s se deberd
priorizar el riesgo para determinar la

tolerancia del mismo.

Coordinador

HSEQ

M atriz de peligros y

riesgos
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO Y/O

REGISTRO

3. Una vez valorados los riesgos se deben
establecer los métodos de control teniendo
en cuenta los siguientes principios:

« Combatir los riesgos en la fuente, el
medio y el trabajador.

* Adaptar el trabajo a la persona.

« Adoptar las medidas que antepongan la
proteccién colectiva a la individual.

« Dar las debidas instrucciones a los

trabajadores.

Determinar las medidas de control al
riesgo priorizando segln la siguiente
jerarquia:

« Eliminaciéon del riesgo.

* Sustitucidon del riesgo por uno que
genere menor impacto en cuanto a
severidad y frecuencia.

« Controles de ingenieria para mantener el
riesgo dentro de los valores limites
permisibles.

*« Controles administrativos — sefializacidn
* Suministro de elementos de proteccion

personal.

Coordinador

HSEQ

M atriz de peligros y

riesgos

4.Socializar la M atriz de peligrosy
riesgos a las partes interesadas del proceso
o proyecto evaluado e implementar las

medidas de control propuestos.

Coordinador

HSEQ

Jefe de Proceso

Registro de asistencia

REGISTROS GENERADOS

223
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NOMBRE DEL REGISTRO

RESPONSABLE

DILIGENCIAMIENTO

M atriz de peligros y riesgos

Coordinador HSEQ

Analisis de riesgo por oficio (ARO)

Coordinador HSEQ

Registro de asistencia

Coordinador HSEQ

Jefe de Proceso

CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO . FECHA DE
DESCRIPCION DEL CAMBIO AUTOR

N APRORACIO

1 Elaboracion inicial SIG 2015/09/15
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Anexo 40. Procedimiento para el reporte e investigaciéon de accidente e incidente de trabajo

CODIGO: SIG-PR-RI
@%Lég%ré PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE TTreion o1

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS E INVESTIGACION DE ACCIDENTE E

2015/09/15
INCIDENTE DE TRABAJO

Pagina 226 de 284

1.0BJETIVO

Establecer medidas para dar una oportuna atencién a los lesionados evitando mayores pérdidas

Lograr la identificacién de las causas bésicas que dieron origen a los incidentes o accidentes de
trabajo, con el fin de establecer acciones preventivas y correctivas que permitan eliminar o
controlar dichas causas, evitando asi la incidencia de estos factores en la accidentalidad del

personal.

Definir la metodologia a seguir en caso de reporte e investigacion de accidente e incidente o

enfermedad ocupacional

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica atodos los procesos PLANETAVERDE S.A.S.cada vez que se presente

algltn incidente, accidentes o enfermedades laborales, independiente de la gravedad que éste

implique.

3.RESPONSABILIDADES

Laresponsabilidad del presente procedimiento recae sobre la direccién general, sobre los jefes de
proceso y sobre el lider del sistema de gestiéon integral de la organizacién. La responsabilidad de
la ejecucién, control y seguimiento de este procedimiento en los términos recogidos en el mismo,

corresponde a los definidos en la parte 6.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
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Incidente: Evento(s) relacionados(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrié o pudo haber ocurrido

lesion o enfermedad (independiente de su severidad) o victima mortal.

Incidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasiéon del trabajo,
y que produzca en el trabajador una lesién orgéanica, una perturbacién funcional o psiquiatrica,
una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de 6rdenes del empleador, o contratante durante la ejecucién de una labor bajo su

autoridad, aun fuera del lugary horas de trabajo (Ley 1562 de 2012).

Investigacion de incidentes: Es una técnica preventiva orientada a detectar y controlar las causas

que originaron el incidente, con el fin de evitar la repeticién de uno igual o similar al ya ocurrido.

Reporte de incidente: proceso por el cual se informa la presencia de un incidente y sus

caracteristicas.

Causas bdasicas: Causas reales que se manifiestan detras de los sintom as; razones por las cuales
ocurren loa actos y condiciones sub-estandares o inseguros; factores que una vez identificados
permiten un control administrativo significativo. Las causas béasicas ayudan a explicar por qué se
cometen actos sub-estdndares o inseguros y por qué existen condiciones sub-estandares

inseguras.

Causas inmediatas: Circunstancia que se presentan justamente antes del contacto; por lo general
son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos sub-estdndar o actos inseguros
(comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un incidente) y condiciones sub-
estandares o condiciones inseguras (circunstancias que se podrian dar paso a la ocurrencia de un

incidente.

A.R.L.: Administradora de riesgos laborales
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FUENTE DE RIESGO: Se refiere a los objetos, procesos, instrumentos, condiciones fisicas o

psicolégicas, donde se originan los diferentes factores de riesgo.

FURAT: Formato Unico de Registro de Accidente de Trabajo.

ACCIDENTE DE TRABAJO: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo,y que produzca en el trabajador una lesién organiza, una
perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Aquel que se produce durante la
ejecucion de 6rdenes del empleador, o contratante durante la ejecucién de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar del lugary horas del trabajo. El que se produzca durante el traslado
de los trabajadores o contratistas desde su residencia a sus lugares de trabajo o viceversa, cuando
el transporte lo suministré el empleador. El ocurrido durante el ejercicio de la funcién sindical
aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en
cumplimiento de dicha funcién. De igual forma se considera accidente de trabajo el que se
produzca por la ejecuciéon de actividades recreativas, deportivas y culturales, cuando se actué
por cuenta o en representacion del empleador o de laempresa usuaria cuando se trate de

trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

5. GENERALIDADES

El presente procedimiento se fundamenta en lo dispuesto por los siguientes requisitos legales:

DECRETO 1530 DE 1996, ARTICULO 4.- Investigaciéon de Accidentes de Trabajo o

Enfermedades Profesionales con muerte del trabajador

RESOLUCION 1401 DE 2001.- Reglamenta la investigaciéon de accidentes e incidentes de

trabajo

Las lineas habilitadas para reportar accidentes, incidentes, enfermedades y emergencias son:
Horario Laboral (Lunes a Viernes de 7:00 am - 12:00m — 5:00 pm y Séabado de 8:00am a

12:00m ) Planeta Verde SAS S.A.S 4246336



Después de ocurrido el accidente se cuenta con 2 dias héabiles para reportarlo por medio del

FURAT (Formularios para el reporte de Accidentes de trabajo) de acuerdo al Decreto 1295 de

1994, Art, 62

6.PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

NOTIFICACION

La persona que descubre el incidente o quien
conozca del incidente comunica el hecho de
inmediato alencargado de Salud
Ocupacional.

Plan de respuesta a emergencias.

El Encargado de Salud Ocupacional debe
notificar a la entidad adm inistradora (ARL) a
la que se encuentre afiliadoel accidente de
trabajo y/o laenfermedad profesional

reportada.

Se notificainmediatamente a la Direccién

general

NOTA 1:Cuando un trabajador fallezca
como consecuencia de un incidente o de una

Enfermedad Profesional, se deberda adelantar,
junto con el Encargado de Salud Ocupacional

de la Salud la investigaciéon del incidente y

reportar ala ARL utilizando

RESPONSABLE

Conocedor de

evento

Encargado de

Salud

Ocupacional

Encargado de

Salud

Ocupacional

Jefe inmediato y

Responsable del

SGI

Encargado de

Salud

CRONOGRAMA

Cuando ocurra

24 horas después
del incidente, ver
esquema de
incidente con

lesi6on.

Cuando ocurra

Dentro de los
quince (15) dias
calendario
siguiente a la
ocurrencia del

hecho



ACTIVIDAD

obligatoriamente el form ato sum inistrado por

la ARL (accidente mortal).

NOTA 2: Cuando el accidente se considere
grave o produzca la muerte, en la
investigaciéon deberd participar un
profesional con licencia en Salud
Ocupacional, propio o contratado, asi como el
personal de la em presa encargado del disefio
de norm as, procesos y/o mantenimiento.
Cuando el caso se califigue com o severo

segun el articulo 3°de la resoluciéon 1401 de
2007 se debe enviar el informe de
investigacion del incidente de trabajo a la
ARL.
EQUIPO INVESTIGADOR

El equipo investigador de losincidentes de
trabajo:

Jefe inmediato

Responsable del SG 1

Encargado de Salud Ocupacional

En casos graves o de muerte:

Jefe de planta

Director General

RESPONSABLE

Ocupacional

Personal con

licencia en salud

Ocupacional

(propio o externo)

Responsable del
SGI

Encargado de
Salud

Ocupacional

Jefe inmediato
Responsable del
SGI

Encargado de

Salud

Ocupacional

Jefe del Proceso

CRONOGRAMA

Dentro de los

quince (15) dias

siguientes a la

ocurrencia del

evento

24 horas del evento
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ACTIVIDAD

Nota: Cuando el accidente se considere grave
o produzca la muerte, en la investigaciéon
deberda participar un profesional con licencia
en Salud Ocupacional, propio o contratado,
asicomo el personal de laem presa encargado
del disefio de norm as, procesos y/o

m antenimiento.

INVESTIGACION

El jefe inm ediato del accidentado en conjunto
con el Responsable del SG1 y/o el Encargado
de Salud Ocupacional deberda proceder a la
investigacion, en un plazo maximo de 24
horas. Para ello seguira las siguientes
actividades y sera diligenciado el form ato

FURAT:

Recopilacion de datos tanto del hecho como
del accidentado.

Anéalisis de causas que han provocado el
hecho. Estas causas pueden tener diferentes
origenes.

Proponer medidas preventivas que deben de
orientarse a evitar el riesgo de que vuelva a
suceder el hecho en situaciones posteriores.
Realizar en informe

Realizar el seguimiento a las medidas

establecidas en el informe
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RESPONSABLE CRONOGRAMA

Profesional con
licencia en salud 24 horas del evento

ocupacional

Jefe inmediato y

Responsable del

SGI 24 horas después
Encargado de del incidente
Salud

Ocupacional



ACTIVIDAD

Nota: Para la investigaciéon del accidente se
guiaran por la técnica del andalisisde causas

presentes en el Anexo 2 de este procedim iento

CLASIFICACION

La clasificacién de los eventos se realizara de
m anera interna para laorganizaciéon de

acuerdo a los criterios establecidos en el

Anexo 1.

REGISTRO

Luego de cada evento (incidente o

enfermedad) se diligenciara el form ato de

investigacion de incidentes y accidentes de

trabajo.

Se debe Ilevar el registro del seguim iento
realizado a las acciones ejecutadas a partir de

cada investigacion de incidente de trabajo.

RESPONSABLE

Jefe inmediato y

Responsable del

SGI

Encargado de

Salud

Ocupacional

Jefe inmediato y

Responsable del

SGI

Encargado de

Salud

Ocupacional

Jefe inmediato y

Responsable del

SGI

Encargado de

Salud

Ocupacional

Jefe inmediato y

Responsable del

SGI

Encargado de

Salud

Ocupacional

CRONOGRAMA

Cuando ocurra un

evento

Cuando ocurra un

evento

Cuando ocurra un

evento

Cuando ocurra un

evento
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ACTIVIDAD

Se deben

correctiv

implementar las medidas y acciones
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RESPONSABLE CRONOGRAMA

Jefe inmediato y

as que como producto de la

Responsable del

investigaciéon recomienden, el Encargado de

SG I Cuando ocurra un
Salud Ocupacional, lasautoridades

Encargado de evento
adm inistrativasy laborales; asicomo la ARL,

Salud

siguiendo el procedimiento para Acciones

Ocupacional

Correctivas y Preventivas

Llevar los archivos de lasinvestigaciones

adelanta
impleme
disposici

Social cu

das y pruebas de los correctivos

Responsable del

ntados, loscuales deberan estar a
SGI
6n del M inisterio de la Proteccién

ando éste los requiera.

Analizar si es requerido ajustar lavaloracion

del pelig

matriz d

7.REGIST

Permanente

Responsable del

ro asociado con el incidente en la
SGI
e peligros y riesgos

ROS GENERADOS

Nombre del

registro

Responsable

Diligenciamiento

SIG-FO-FR

trabajo

:Formularios para el reporte de Accidentes de

Coordinador HSEQ

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO

Al

DESCRIPCION DEL CAMBIO

AUTOR FECHA DE

ADDAODRACIA




Elaboracién

inicial

INTEGRANTES

2015/09/15
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ANEXO 1.CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LOS INCIDENTES

235

La clasificacién de accidentes se realizara de acuerdo a los estdndares de la industriaadaptando

el sistema al estandar de la OGP405_IncidentReporting_SystemUsersGuide2007.

CLASIFICACION:

CLASIFICACION

DEFINICION

CRITERIO DE CLASIFICACION

FAT Fatalidad Incidente que como resultado da la pérdida de la
[Fatality] vida

LTI Incidente Incidente con pérdida de tiempo o que genera
[Lost Time incapacidad

Incident]

M TC Caso de Se clasifica como M TC un caso donde el manejo y
[Medical tratamiento cuidado del paciente para el tratamiento de la lesidén

Treatment case]

medico

estd porencima de un primer auxilio.

EIMTC no incluye:

Procedimientos de diagnostico como rayos X o test
de sangre incluyendo la administracién de
medicamentos como prescripciéon solo para
propésitos de diagnostico (ejemplo gotas para ojos
para dilatar pupilas).

Vistas al médico para observacién

Lo siguiente no involucra tratamiento para
propésitos de clasificacion de severidad pero seran
reportados como M TC:

Pérdida de conciencia derivada del accidente
Lesion significativa o enfermedad significativa

reportada por un médico para quienes no se da ni se
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recomienda ningln tratamiento a la hora de
diagnosis. Los ejemplos incluyen los timpanos
pinchados, las costillas o los dedos del pie
fracturados y algunos tipos de cancer ocupacional.
Lesiones por agujas y cortadas por objetos agudos
que se contaminan con la sangre y/o otro material
potencialmente infeccioso de otra persona

Perdida de audicion

FAC

[First Aid Case]

Primeros

auxilios

Corresponde a casos que no son lo suficientemente
serios para ser reportados como un caso de
tratamiento médico o un caso mas serio, pero que sin
embargo requiere un tratamiento de primeros
auxilios, ejemplo: Una cortada menor, remover una
espina de un dedo.

Un incidente es clasificado como primer auxilio si el
tratamiento es el resultado de de una lesién o
enfermedad limitada a uno o méas de los siguientes
14 tratamientos especificos, estos son:

Uso de una prescripcién o medicamento
Administracién de vacunas

La limpieza, el limpiar con un chorro de agua o el
empapar hiere en la superficie de la pie

Usar cubiertas de la herida tales como vendajes,
Venda-Aids™ | cojines de la gasa, etc; o usando los
vendajes o Steri-Strips™ de la mariposa

U sar terapia caliente o fria

Usando cualquier medio flexible de la ayuda, tales
como vendajes elasticos, abrigos, correas traseras
flexibles, etc.

Usar los dispositivos temporales de la

inmovilizacion mientras que transporta auna victima
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del accidente (eg., tablillas, hondas, collares del
cuello, tableros traseros, etc).

El perforar de una ufia o de un ufia del dedo del pie
para relevar la presion, o drenaje del liguido de una
ampolla

Parches en los 0ojos

Quitar cuerpos extrafios del ojo usando solamente la
irrigaciéon o una esponja de algoddn

Quitar astillas o el material extranjero de areas con
excepcion del ojo por lairrigaciéon, pinzas, esponjas
de algodén u otros medios simples

Uso de férulas

Uso de masajes

Sales hidratantes o liquidos hidratantes

Nota: sobre el uso de un medicamento o prescripciéon
médica: el sentido es distinguir aguellas situaciones
severas que requieren a un medico utilizar
medicamentos mas fuertes que los requeridos para

un primer auxilio.

Sl

[Significant

Incidentes

significativos

Los incidentes significativos se definen como

aquellos que causan o tienen el potencial de causar

Incidents] lesion y/o fatalidad serias, o los dafios estructurales
significativos (que pueden colocar a personal a
riesgo).

\A| Incidente Corresponde a todos los eventos de accidentes

[Vehicular

Incidents]

vehicular

vehiculares sin que la calificacién de los lesionados

se altere de acuerdo a la clasificacion dada.

AFT Accidente Evento calificado sin relaciéon con el trabajo.
fuera del
trabajo

1A Incidente Derrames, accidentes ambientales.
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ambiental

ANEXO 2. ANALISIS SISTEMATICO DE CAUSAS

Para el analisis de causas se seguird el método presentado en el cuadro siguiente y las tres tablas

anexas, tomando como modelo la técnica de anéalisis sistem atico de causas.

Incidente: Evento relacionados con el trabajo que dan lugar o tienen el potencial de conducir a
lesion, enfermedad (sin importar severidad) o fatalidad.

Tipo de contacto: EIl contacto con una fuente de energia o substancia que causa la lesién o dafio.
Cuando la cantidad de energia transferida es excesiva, logra causar dafios en las personas o en
los bienes materiales. Esta energia puede ser mecanica, eléctrica, aclUstica, térmica, radioactiva o

quimica.

Causas inmediatas/directa (Cl): Las causas inmediatas de los incidentes son las circunstancias
que se presentan antes del contacto. Corresponde a Practicas o actos sub-estandar u condiciones

sub-estandar

Causas basicas/Raiz (CB): Las causas béasicas corresponden a las razones por las cuales ocurren
los actos y condiciones sub-estandares, es decir, a los factores que, una vez identificados,
permiten un control desde la gestion gerencial. El control de las causas béasicas es el que
garantiza efectos duraderos en el nivel de seguridad de la em presa. Estas se clasifican en dos

categorias: Factores personales y factores del trabajo.

N ecesidades del sistema: Corresponde a aguellos elementos del sistema de gestién que a partir
del andlisis de causas requieren intervenciones o modificaciones con el fin de evitar la re

ocurrencia de los incidentes. En este nivel se deben hacer las actividades de promocidn.



NECESIDADES
DEL SISTEMA

Liderazgo
Inspecciones
Tareas criticas
Investigaciones
EPP, etc.

Promocion

CAUSAS
BASICAS O
RAIZ

Factores
personales

Factores del
trabajo

Prevencion

CAUSA
INMEDIATA:

Practicas o
actos
subestandar

Condiciones
subestandar

Proteccion

Descripcion
del
incidente

Reparacion
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DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

EVALUACION DEL POTENCIAL DE PERDIDA

SEVERIDAD DEL POTENCIAL DE PERDIDA

PROBABILIDAD DE REOCURRENCIA

FRECUENCIA DE EXPOSICION

[A] Grave: Perdida de vida, incapacidad
permanente, pedida de proceso, costo
imayaor

[A] Alta: Probabilidad de recurrencia a perdida

[A] Alta: Muchas personas expuestas
muchas veces diariamente

[B] Seria: Perdida de tiempo por lesiones,
No incapacidad, interrupcion del proceso,
costo significativo

[B] Moderada: Probabilidad de recurrencia a

perdida

[B] Moderada: Moderado numero de
personas expuestas varias veces
diariamente

[C] Leve: Lesion sin perdida de tiempo,
interrupcion parcial del proceso, coto
menor

[C] Baja: Probabilidad de recurrencia a perdida

[C] Baja: Pocas personas expuestas en
menos de un dia

TIPO DE CONTACTO (T1)

1. Golpeado contra (corriendo hacia o
tropezado con).
Ver: CI: 1,2,4,5,12,14,15,16,17,18,19,26

5. Atrapado por (puntos fisicos cortantes)
Ver: Cl: 5,6,11,13,14,15,16,18

9. Spbretension, sobre esfuerzo, sobre
carga, ergonomia
Ver: Cl: 8,9,10,11,13,14,15

2. Golpeado por [objeto en movimienta)
Ver: Cl: 1,2,4,5,6,9,10,12,13,14,15,16,20,26

6. Atrapado en (agarrado, colagado)
Ver: Cl: 5,6,11,,12,13,14,15,16,18

10. Falla de equipo
Ver: Cl: 1,4,6...8,15

3. Caida de un nivel bajo.
ver: Cl: 3,5,6,7,11,12,13,14,15,16,17,22

7. Atrapado entre o debajo (aplastado,
amputado)
Ver: CI: 1,2,5,6,9,11,12,13,14,15,16,22,28

11. Derrames/escapes al ambiente
Ver:Cl:
1,2,3,4,5,6,8,9,12,15,18,19,20,22,25,27,28

4. Caida de un mismo nivel (resbalary
caer, volcarse)
Ver: Cl: 4,9,13,14,15,16,19,22,26

8. gontacto con (electrieidad, calor, frio,
radiacion, Substancias, biologicas, ruido)
Ver: CI:
5,6,7,11,12,13,14/35:16,
28

,20,21,23,24,25,27,

12. Otros

CAUSAS INMEDIATAS O DIRECTAS (C

1)

PRACTICAS/ACTOS SUBESTANDAR

11. Posicion de tarea inadecuada
Ver: CB: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,12,13,15

21. Sistema de advertencia inadecuado
Ver: CB: §,9,10,11,12,13,14,15

1. Manejo de equipo sin autorizacién
Ver: CB: 2,4,5,7,8,12,13,15

12, Manutencion de equipo en operacion
Ver: CB: 2,3,4,5,6,7,8,9,12,13,15

22, Peligro de explosion o incendio
Ver: CB: 5,6,7,8,9,10,11,12,13,15

2. Falta de advertencias
Ver:CB: 1,23,4,5,6,7,8,9,12,13,15

13. Bromas
Ver: CB: 2,3,4,5,7,13,15

23. Desorden o aseo deficiente
Ver: CB: 5,6,7,8,9,10,11,12,13,15

3. Falta de asegurar
Ver:CB: 2,3,4,5,6,7,8,9,12,13,15

14, Bajo influencia de las drogas o alcohol
Ver: CB: 2,3,4,5,7,8,13,15

24, Exposiciones al ruido
Ver: CB: 5,6,7,8,9,10,11,12,13,14

4. joaw
Ver: CB: 2,3,4,5,6,7,8,9,11,12,13,15

15. Uso inapropiado del equipo
Ver: CB: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,12,13,15

25. Exposiciones a radiacion
Ver: CB: 5,6,7,8,9,10,11,12,13,14

5. Hacer inoperable los instrumentos de
seguridad
Ver: CB: 2,3,4,5,6,7,8,9,12,13,15

16. No seguir procedimientos
Ver: CB: 1,2,3,4,5,6,7,8,13

206. Exposicion a temperaturas extremas
Ver:CB:1,2,3,8,9,11,12

6. Uso de equipo defectuoso
Ver: CB: 2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15

‘CONDICIONES SUBESTANDAR

27. lluminacion inadecuada
Ver: CB: §,9,10,11,12,13

7. Uso inapropiado de EPP
Ver: CB: 2,3,4,5,7,8,10,12,13,15

q

17. Protecci o barreras i
Ver: CB:5,7,8,9,10,11,12,13,15

28. Ventilacion inadecuada
Ver: CB: 8,9,10,11,12,13

8. Carga Inadecuada
Ver: CB: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,11,12,13,15

18. EPP inadecuado o impropio
Ver: CB: 5,7,8,9,10,12,13

29. Condiciones ambientales peligrosas
Ver: CB: §,9,10,11,12,13

9. Almacenamiento inadecuado

Ver: CB: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,12,13,15

19. Herramienta, equipo o material defectuoso

Ver: CB: 8,9,10,11,12,13,14,15

30. Otros

10. Levantamiento inadecuado
Ver:CB: 1,2,3,4,5,6,,7,8,9,12,13,15

20. Congestion o accion restringida
Ver: CB:8,9,13
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CAUSAS BASICAS-RAIZ (CB)

FACTORES PERSONALES

6. Falta de Habilidad
Ver: NS: 2,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,15,16,18,20

11. Mantenimiento inadecuado
Ver: NS: 1,3,4,6,9,10,13,15,19

1. Capacidad fisica/Fisiologica inad d
Ver: NS: 6,9,12,15,18

7. Motivacion inadecuada
Ver: NS: 1,2,4,5,6,8,10,11,13,14,17,18

12. Herrami ¥ equip
Ver: N5: 1,3,4,6,7,9,11,12,14,15,19

2. Capacidad mental/Sicologica
inadecuada
Ver: NS: 6,9,10,15,18

FACTORES DEL TRABAIO

13. Estandares de trabajo inadecuados
Ver: NS: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,13,14,15,16,19

3. Tension Fisica o Fisiologica
Ver: NS: 4,6,9,11,12,13,15,18,20

8. Liderazgo y/o supervision inadecuada
Ver: NS:
1,2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18

14. Uso y desgaste excesivo
Ver: NS: 3,4,6,9,10,13,14,15

4. Tension mental o Sicologica
Ver: NS: 1,4,5,6,10,11,12,15,16,18,20

9. Ingenieria inadecuada
Ver: NS:1,3/4,9,12,14

15. Abuso o mal uso
Ver: NS: 1,3,4,6,8,9,10,11,13,14,15,16,17,19

5. Falta de conocimiento
WVer: NS:
2,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,15,16,18,20

10. Adquisiciones inadecuadas
Ver: NS: 1,3,4,6,9,12,13,14,15,19

16. Otro

NECESIDADES DEL SISTEMA (NS)

1. LIDERAZGO Y ADMINISTRACION

3. INSPECCIONES PLANEADAS

6.3. Observacion completa de tareas

1.1. Politica general

3.1. Inspecciones planeadas

6.4. Observacion de tareas criticas

1.2. Coodrinador de HSEQ

3.2. Sistema de seguimiento

6.5. Sistema de seguimiento

1.3. Participacion de la gerencia superior y
media

3.3. Analisis del informe de inspeccion

6.6. Analisis de informe de observaciones de
tareas

HSEQ

3.4. Partes / Articulos criticos

7. PREPARACION PARA EMERGENCIAS

1.5. Participacion de actividades de HSEQ

3.5. Mantenimiento preventivo

7.1. Administracion

1.6. Reuniones de gerencia

3.6. Inspecciones de sistemas especiales

7.2. Analisis de reaccion a emergencias

1.7. Manual de referencia

3.7.lnspeccignes pre usp del equipo

7.3. Plan de emergencia

1.8. Auditorias internas

3.8. Sistemasaltermos paraseportar
condiciong&subestandar

7.4. Emergencias externas

1.9. Responsabilidad Individual

3.9. Requisitos de cumplimiento

7.5. Controles de fuentes de energia

1.10. Objetivos anuales

4. ANALISIS Y PROCEDIMIENTOS DE TAREAS
CRITICAS

7.6. Sistemas de proteccion y rescate

1.11. COPASO

4.1. Administracion

7.7. Equipos de emergencia

1.12. Negativa a trabajar debido a peligros

4.2. Inventario de tareas criticas

7.8. Sistema de lecciones aprendidas

1.13. Biblioteca de referncia

4.3. Objetivos para el analisis y
procedimientos de tareas criticas

7.9. Primeros auxilios

1.14. Control de documentos

4.4. Analisis y procedimientos de tareas
criticas

7.10. Ayuda mutua y asistencia externa
organizada

1.15. Regulaciones, codigos y estandares

4.5. Identificacion y control de perdidas
potenciales

7.11. Planeacion despues del evento

1.16. Comunicaciones externas

5. INVESTIGACION DE INCIDENTES

7.12. Comunicacion en caso de emergencia

2. ENTRENAMIENTO DEL LIDERAZGO

5.1. Sistema para investigacion de incidentes

7.13. Comunicados a comunidad

2.1. Analisis de necesidades de
entrenamiento

5.2. Pal pacion de la gerencia operativa

8. REGLAS Y PERMISOS DE TRABAIO

2.2. Orientacion/induccion de liderazgo

5.3. Incidentes graves y con alto potencial

8.1. Reglas generales de HSEQ

2.3. Entrenamiento formal para la
lgerencia superior

5.4. Acciones correctivas y de seguimiento

8.2. Reglas de trabajo especializado

2.4. Repaso, Actualizacion y
entrenamiento formal avanzado para la
lgerencia superior

5.5. Investigacion y reporte de casi accidentes

8.3. Sistema de permisos de trabajo

2.5. Entrenamiento formal inicial para el
liderazgo

5.6. Mantenimiento de los informes de
incidentes

8.4. Sistema de permisos de operacion

2.6. Repaso, Actualizacion y
entrenamiento formal avanzado

6. OBSERVACION DE TAREAS

8.5. Aprendizaje y revision de reglas

2.7. Entrenamiento formal para el
cooridnador de HSEQ

6.1. Administracion

ento y reconocimiento de

2.8. Registros de entrenamiento

6.2. Observacion parcial o selectiva de tareas

8.7. Uso de letreros y codigos de colores
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NECESIDADES DEL SISTEMA (NS)

9. ANALISIS DE INCIDENTES

12.7. Asistencia profesional

17. PROMOCION GENERAL

9.1. Mediciones de consecuencias

12.8. Comunicaciones

17.1. Tableros para anuncios de HSEQ

9.2. Analisis de causa y control

12.9. Registros

17.2. Uso de estadisticas de incidentes

9.3. Identificacion y analisis del dafio a la
propiedad/proceso

13. EVALUACION DEL SISTEMA

17.3. promocion de temas criticos

9.4. Analsis de casi accidentes

13.1. Evaluacion de los requisitos de HSEQ.

17.4. Premios y reconocimiento a indi

9.5. Eguipos para la solucion de problemas

13.2. Evaluacion regular del sistema

17.5. Publicaciones de informacion de
controles en HSEQ

10. ENTRENAMIENTO DE CONOCIMIENTO
Y HABLILIDADES

13.3. Evaluacion del cumplimiento de
estandares del sistema

17.6. Premios y reconocimientos a grupos

10.1. Administracion

13.4. Encuestas de percepcion

17.7. Promocion del sistema de orden y
limpieza

10.2. Anzlisis de las necesidades de
entrenamiento

13.5. Mantenimiento de registros

17.8. Promociones externas

10.3. Calificaciones del instructor

14. INGENIERIA Y ADMNISTRACION DE
CAMBIO

17.9. Registros de las actividades de
promocion

10.4. Sistemas de entrenamiento

14 édminisifacion

18. COLOCACION ¥ COLOCACION

10.5. Evaluacion del sistema de
entrenamiento y seguimiento

14.2. Identificacionsde riesgosty evaluacion'de
peligros

18.1. Requisitos de capacidad

11. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

14.3. Revision de proyectos y administracion
del cambio

18.2. Examen medico

11.1. Administracion

14.4, Controles de operacion y procesos de
trabajo

18.3. Orientacion/induccion general

11.2. Registros de EPP

15. COMUNICACIONES PERSONALES

18.4. Revision de las calificaciones de pre
empleo

11.3. Cumplimiento de estandares

15.1. Entrenamiento en tecnicas de
comunicacion personal

19. ADMINISTRACION DE MATERIALES Y
SERVICIOS

12. CONTROL DE SALUD E HIGIENE
INDUSTRIAL

15.2. Orientacion/induccion de trabajo

19.1. Administracion

12.1. Administracion

15.3. Instruccion de tareas

19.2. Seleccion de contratistas

12.2. Identificacion y evaluacion de
riesgos a la salud

15.4. Contactos personales planeados

19.3. Administracion de contratistas

12.3. Control de riesgos a la salud

16. COMUNICACIONES EN GRUPO

20. SEGURIDAD FUERA DEL TRABAIO

12.4, Control de salud ocupacional e
higiene industrial

16.1. Reuniones de grupo

20.1. Identificacion y analisis de problemas

12.5. Informacion y entrenamiento

16.2. Mantenimiento de registros

20.2. Educacion de seguridad fuera del
trabajo

12.6. Sistema de cuidados de salud

16.3. Participacion de |la administracion
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Anexo 41. Formato ARO
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VER

TRABAJO O ACTIVIDAD:

B PLANETA

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

DE

FORMATO ARO

CODIGO: SIG-FO-ARO

VERSION 001. 2015/09/15

SITIO:

TRABAJO EJECUTADO POR LA EMPRESA:

[EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL EXIGIDO/RECOMENDADO:

Fechay Hora

Relacione nombres, nimero de documento y firma de los trabajadores que desarrollaran la actividad.

Nombre y apellido

Nimero de cedula

Firma

REALIZADO POR:

APROBADO POR:







U nmmin i IV

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

INDICADORES DE ACCIDENTES DE TRABAJO POR

NOMBRE DE SITIO DE TRABAJO:

No. Trabajadores

HHT

(horas hombre
trabajadas)

No. Accidentes de
Trabajo

No. Dia de
Incapacidad

indice Frecuencia (IF)

indice
Severidad (IS)

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTALES
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Anexo 43. Registro de Accidentes de trabajo

N2 REGISTRO: | REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO |CODIGO: SIG-FO-FR VERSION 001. 17/09/15

DATOS DEL EMPLEADOR PRINCIPAL:

. . 5. NUMERO DE
1. RAZON SOCIAL O DENOMINACION SOCIAL: 2.RUC Distrifg:’“:ﬁ':::::‘::ci'nda) e T':‘zg: :;:'C‘QDAD TRABAJADORES EN EL
vDepal ’ CENTRO LABORAL

6. COMPLETAR SOLO EN CASO QUE LAS ACTIVIDADES DEL EMPLEADOR SEAN CONSIDERADAS DE ALTO RIESGO

N° TRABAJADORES AFILIADOS A LA ARL | N° TRABAJADORES NO AFILIADOS A LA ARL I NOMBRE DE LA ASEGURADORA

Completarsélo si contrata servicios de intermediacion o tercerizacién:

DATOS DEL EMPLEADOR DE INTERMEDIACION, TERCERIZACION, CONTRATISTA, SUBCONTRATISTA, OTROS

11. NOMERO DE
TRABAJADORES EN EL
CENTRO LABORAL

10. TIPO DE ACTIVIDAD

7. RAZON SOCIAL O DENOMINACION SOCIAL 8. RUC 9. DOMICILIO ECONOMICA

12. COMPLETAR SOLO EN CASO QUE LAS ACTIVIDADES DEL EMPLEADOR SEAN CONSIDERADAS DE ALTO RIESGO

N° TRABAJADORES AFILIADOS A LA ARL N° TRABAJADORES NO AFILIADOS A LA ARL NOMBRE DE LA ASEGURADORA

DATOS DEL TRABAJADOR

13. APELLIDOS Y NOMBRES DEL TRABAJADOR AFECTADO 14. N2 CC/ CE 15. EDAD
18.
< 17. PUESTO DE ANTIGUEDAD 21.TIPO DE | 22. TIEMPO DE EXPERIENCIA | 23. N2 HORAS TRABAJADAS
16. AREA . .
TRABAJO EN EL EMPLEO 19. SEXO F/M|20. TURNO D/T/N CONTRATO | EN EL PUESTO DE TRABAJO | EN LA JORNADA LABORAL

INVESTIGACION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

24. FECHA Y HORA DE OCURRENCIA DEL ACCIDENTE DE

TRABAIO 25. FECHA DE INICIO DE LA INVESTIGACION 26. LUGAR EXACTO DONDE OCURRIO EL ACCIDENTE
piA | Mes | Afo HORA piA | MEs | ANO
| | | | SUTNEDE
27. MARCAR CON UNA X LA GRAVEDADDEL 28. MARCAR CON (X) GRADO DEL ACCIDEN 29. Ne DiAS DE TRABAJADORE
ACCIDENTE DE TRABAIO INCAPACITANTE (DE SER EL CASO) DESCANSO MEDICO AFECTADOS
ACC. LEVE ACC. MORTAL TOTAL PARCIAL PARCIAL TOTAL
INCAPACITANTE TEMPORAL TEMPORAL PERMANENTE PERMANENTE

31. DESCRIBIR PARTE DEL CUERPO LESIONADO:

32. DESCRIPCION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

Describa s6lo los hechos, no escriba informacién subjetiva que no pueda ser comprobada.
Adjuntar:

- Declaracién del afectado sobre el accidente de trabajo.

- Declaracién de testigos de serel caso.

- Procedimientos, planos, registros, entre otros que ayuden a la investigacién de serel caso.

33. DESCRIPCION DE LAS CAUSAS QUE ORIGINARON EL ACCIDENTE DE TRABAJO

Cada empresa o entidad publica o privada, puede adoptar el modelo de determinacién de causas, que mejor se adapte a sus caracteristicas ydebe adjuntaral
presente formato el desarrollo de la misma

34. MEDIDAS CORRECTIVAS

Completaren la fecha de ejecucién

FECHA DE EJECUCION propuesta, el ESTADO de la implementacion

de la medida correctiva (realizada,
pendiente, en ejecucién

DESCRIPCION DE LA MEDIDA CORRECTIVA RESPONSABLE
DIA MES ARO

2-
3.

35.RESPONSABLES DEL REGISTRO Y DE LA INVESTIGACION
Nombre: |Cargc: |Fecha: |Firma:
Nombre: ICargo: |Fecha: |Firma:

Anexo 44. Procedimiento de gestion de la infraestructura
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA

INFRAESTRUCTURA

PLANETA
N EPADE=

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS

CODIGO: SIG-PR-G I VERSION: 001 17-09-2015

1.0BJETIVO

D efinir los lineam ientos que se deben tener en cuenta para mantener y controlar una adecuada

infraestructura para todo los procesos de PLANETA VERDE SAS S.A.S.

2. ALCANCE

A plica para todos los procesos de PLANETA VERDE SAS S.A.S., cubre las actividades del plan

de mantenimiento preventivo, la identificacion y atencién de necesidades de mantenimiento

correctivo.

3. RESPONSABILIDADES

Administrador:

Es responsable de ejecutar el plan de mantenimiento preventivo anual.

G estionar los mantenimientos correctivos necesarios.

Todos los trabajadores:

Son los responsables de reportar las necesidades de mantenimientos a la infraestructura de los

proyectos o areas.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Infraestructura: Se considera infraestructura todos los medios fisicos y tecnolégicos que son

utilizados para el desarrollo de las actividades, entre los medios a contemplar tenemos:
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Edificacién, espacios de trabajo, mobiliario.

Equipos tecnolégicos: (computadores, teléfonos, impresoras, software)

Equipos de control de emergencias (Botiquin, camilla, extintores, detector de fuego)

M antenimiento: Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que la infraestructura

pueda seguir funcionando adecuadamente.

M antenimiento Preventivo: Es el nivel de mantenimiento que se debe realizar de forma
periédica por efecto del uso o el paso del tiempo. Normalmente por el desgaste o mal uso de los

equipos o elementos.

M antenimiento correctivo: Este es el mantenimiento que se debe realizar a la infraestructura

provocado por averias u otros defectos en el funcionamiento.

5. GENERALIDADES

Plan de M antenimiento preventivo:

Anualmente el responsable del subproceso Gestion de Infraestructura elabora el plan de
m antenimiento preventivo, en el cual se programan todos los equipos, reparaciones locativas y
dem &s zonas y elementos de infraestructura que requieran mantenimiento periédico, esto con el
fin de evitar fallas inesperadas que obstaculicen el buen desem pefio de los procesos. Para esta

actividad es necesario diligenciar el form ato plan de mantenimiento preventivo de instalaciones

y equipos SIG-MT-MP

Ejecuciéon del M antenimiento Correctivo:
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El responsable del subproceso de Gestién de Infraestructura debe recepcionar la solicitud
mantenimiento, y debe asignar el responsable de ejecutar la actividad de mantenimiento ya sea
un funcionario interno o un proveedor externo. En cualquiera de los dos casos debe ejecutar el
control e inspeccién que sea necesario para garantizar que el mantenimiento sea ejecutado con la

calidad requerida.

Ejecuciéon del M antenimiento Preventivo:

El responsable del subproceso de Gestion de Infraestructura debe verificar que cada vez que se
cumplan las fechas del mantenimiento programado se asigne el funcionario interno para realizar
la labor o se subcontrate el proveedor externo idéneo para la ejecuciéon del mismo. En cualquiera
de los dos casos debe ejecutar el control e inspeccidon que sea necesario para garantizar que el

mantenimiento sea ejecutado con la calidad requerida.

NOTA: En los casos en los cuales el mantenimiento correctivo o preventivo sea subcontratado

con el proveedor externo, el responsable de Gestion de Infraestructura deberd ejecutar dicha

compra siguiendo las directrices establecidas en el procedimiento de Gestién de Compras.

Registro de los mantenimientos correctivos y/o preventivos:

Toda ejecuciéon de mantenimiento correctivo y/o preventivo sea interno o de proveedor externo

debe quedar registrada en el formato de Control de M antenimientos ejecutados SIG-FO-CM E.

6.PROCEDIMIENTO

Documento y/o
Actividad Responsable

Registro

Plan de mantenimiento
1. Levantamiento del plan de mantenimiento preventivo de
Administrador

preventivo. instalaciones y equipos

SIG-MT-MP




250

Documento y/o

Actividad Responsable
Registro
2. Identificacion de Necesidades de
m antenimiento Correctivo.
Cada jefe de proceso identifica segin el desarrollo
de su proceso, las necesidades de ejecutar de
m anera prioritaria mantenimiento correctivo a sus
Jefes de proceso Correo electrénico
equipos, elementos e infraestructura fisica y dem é&s.
Esta solicitud la debe realizar por e-mail al
responsable del subproceso de G estion de
Infraestructura. Si se presenta una wurgencia, se
puede solicitar via telefénica.
Control de
3. Ejecucion del M antenimiento Correctivo y/o M antenimientos
Administrador
Preventivo. ejecutados SIG-FO -
CME.
4. Sem estralm ente, se debe realizar seguimiento a la|Administrador Plan de mantenimiento
ejecuciéon del plan de mantenimiento preventivo [Responsable del |preventivo de
para evaluar su cumplimiento, hacer los ajustes y [sistema de [instalaciones y equipos
tom ar acciones si es necesario. gestion integral SIG-MT-MP

7.REGISTROS GENERADOS

Responsable
Nom bre del registro

Diligenciam iento

SIG-MT-MP Plan de mantenimiento preventivo de
Administrador
instalaciones y equipos

SIG-FO-CM E.Control de M antenimientos ejecutados Administrador

8. CONTROL DE CAMBIOS
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Revisd y Fecha de

Version Descripcion del Cambio Elaboré

A nrnhad Anrnharcian

) L Integrantes
1 Elaboracién inicial 17/09/2015

SIG




CONTROL DE MANTENIMIENTO EJECUTADOS

CODIGO: SIG-FO-CME VERSION: 001 17-SEP-2015

Clase de Mantenimiento

RECIE Gl Mantenimiento requerido Categoria

Ejecucion

Descripcién

Preventivo
Correctivo
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Anexo 46. Plan de respuesta a em ergencias

SIG-FO -
cCODIGO:

PLANETA "t
PLAN DE RESPUESTA A
VERDE VERSION 2015-08-
EMERGENCIAS

GESTICN INTEGRAL DE RESIDUOS 001. 21

PAG. 253 of 284

1.GENERALIDADES

El presente manual contiene el Procedimiento general de Emergencias que se aplicara en Planeta
Verde SAS Ltda., y describe las actividades, controles operacionales que se deberan ejecutar

durante una emergencia.

1.1.0BJETIVO

Definir directrices, métodos a aplicar en caso de Emergencias, o enfrentar situaciones de riesgo
con el fin de orientar a los empleados y personas relacionadas con la organizacién y
proporcionar informacién estructurada para facilitar acciones rdpidas y eficientes, permitiendo

asi minimizar los impactos sobre los colaboradores, las instalaciones y el medio ambiente.

Aplica para las siguientes emergencias: Conato de Incendio, movimientos telGricos (Sismos),

evacuacion M édica, amenaza de bomba, asonada.

1.2. ALCANCE

Los lineamientos y alcance del presente Plan de respuesta a emergencias deben ser conocidos,

entendidos y aplicados por todo el personal de la organizacién PLANETA VERDE SAS SAS. Es
obligacién de la organizaciéon el crear mecanismos y estrategias necesarias para la aplicacién del
presente documento a los trabajadores, visitantes, contratistas y otros que visiten o presten sus

servicios en las instalaciones de la empresa.

1.3.DEFINICIONES
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Evacuacién: evacuaciéon de lesionados o personas que sufren alguna enfermedad stbita que
compromete su vida, 6rgano o sistema

Nivel de complejidad: Se refiere a la clasificacion de entidades de salud de acuerdo a su
disponibilidad de recursos técnicos y cientificos para atender una emergencia determinada.

PON “s: Planes Operativos Normalizados

Procedimiento: Acciéon de proceder o método de hacer algunas cosas.

Plan de respuesta: conjunto de acciones y procedimientos previamente definidos con clara
determinacion de responsabilidades que permiten hacer frente en forma coordinada a una
situaciéon de emergencia.

Emergencia: Es toda situacién generada por causas naturales o antrépicas (humanas), de origen
externo o interno al condominio, donde la normalidad se ve afectada de manera intensa en cuanto
al funcionamiento de las personas, servicios, medio ambiente y bienes y que tiene el potencial de
provocar lesiones a las personas, o dafio a las instalaciones.

Simulacro: situacién simulada de una em

ergencia para evaluar el comportamiento de los trabajadores, visitantes, contratistas, y de los
recursos disponibles y la efectividad del plan.

Via de evacuaciéon: Es la via destinada a la evacuacion de los trabajadores, visitantes y
contratistas y que permite a éstos, llegar por el recorrido més corto y/o més seguro, a algdn Punto
de reunién o zona de seguridad.

Vulnerabilidad: M edida de la susceptibilidad o debilidad que presentada un sistema ante una
amenaza

Punto de encuentro o zona de seguridad: drea o areas de la organizacién bien sea en oficinas o
4reas operativas en campo definidas con anterioridad para ubicacién de los trabajadores,
contratistas o visitantes ante la ocurrencia de una emergencia.

Accidente: suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones inesperadas que puede
generar dafios.

A menaza: situacién o acto que conlleve uno o varios riesgos o peligros gque tengan como

consecuencia dafio o perjuicio.

2.INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA
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INFORMACION DE LA EMPRESA

Razén social

PLANETA VERDE SAS SAS

NIT

830.094.598-6

Direccién

Cra 65 A No. 4 G 59

Teléfonos

2606062

W eb

www.planetaberdegir.com

Actividad econémica

Actividad principal: 4690

Actividad secundaria: 7490

Clase de riesgo

ARL

POSITIVA

N Umero total de trabajadores

27

Horarios de trabajo

Lunes a Viernes 7:00 -18:00/S4bado8:00-12:00

M aterial de construccién de la

edificacion

El edificio es de dos pisos, con placas de concreto,

paredes de ladrillo, ventanas con marco metalic.

Linderos de la vecindad:

Zona industrial todos los costados

2.1.INSTALACIONES

Para el desarrollo de su actividad econdmica Planeta Verde SAS SAS cuenta con 1 O ficina para

Ingeniera ambiental e ingeniera de logistica, 1 4rea general donde operan, 2 bafios (1 hombres —

1 mujeres).

La oficina es propiaen una edificacion con una edad constructiva de aproximadamente 20 afios,

con fachada en estructura de ladrilloy bloque.

La oficina cuenta con los servicios de:


http://www.planetaberdegir.com/
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AREA OFICINA

Aguay Alcantarillado Empresa de Acueducto de Bogota

Energia (electricidad) CODENSA

Telefonia

TELEFONICA

CONVENCIONES

|

D
©

1. Almacenamientn de Silids Taicos

2 e Silidns

3. Almecenamienin de Lipains inflamsbles y Taxicos

4. Almacenamenin de bw ases
5. Resathms de desineciin de RAFE
B b

Béckicos y B
(g

7. Almecenamienin de Metdes Nb Femasos

8. Mesa paa despiece de Aparalos Bédiicos y Heclrincos.
(g

9.A oo

1L Wrpina Conpactadra

1L Almacenamientn de Respel Beciicos y Beclricos

TTTTTT T T T T T oo T
;
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-

RN

e

A

CARRERA 65 A

Imagen 1. Primer nivel

=2 Pasiio Pectonal
= Pasiio chikr
A\ Galinetes Fleckios fla X signiica inhablitado)
& Exinks Mllropisls & 1505

() Extintr millpropisin
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CONVENCIONES

1 AREA ADMINISTRATIVA

2 ESCRITORIOS

3 ZONA DESCANSO

4 NEVERA

5 ZONA DE ALIMENTOS

6 ESTUFA 'Y HORNO

ZONA DEL 7 LAVAPLATOS
PRIMER PISO

TANQUE DE AGUA POTABLE
EXTINTOR SOLKAFLAM - AGENTE LIMPIO

EXTINTOR BC - 5LB

DE® o -

l SALIDAS
2
: : PRIMEROS
A : L : AUXLIOS

Imagen 2. Segundo nivel

2.2.VULNERABILIDAD A LAS AMENZAS

Para determinar las amenazas a que estd expuesta la organizacién INTERFLUIDS COLOMBIA
SAS, se realizé un andlisis de vulnerabilidad (ver:anexo 1) para determinar el grado o nivel de
riesgo, lo que permite establecer los planes de accién especificos para prevenir la ocurrencia de

una emergencia o minimizar las consecuencias de estos eventos.
La siguiente matriz indica la priorizacion de los riesgos mediante el andlisis de las amenazas y la
vulnerabilidad especifica para cada amenaza. Para este caso en particular, la evaluacién de la

vulnerabilidad estda ajustada a las oficinas en Bogota.

Andlisis especifico por drea de trabajo:
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ORIGEN ‘TIPO OFICINA
NATURAL Condiciones atmosféricas adversas en la zona PP
Sismos
Ataques de animales P
PP
SOCIAL Atentado terrorista PP
Secuestro PP
A salto PP
Bloqueos de Vias P
Amenaza Bomba PP
M anifestaciones PP
TECNOLOGICO Incendio o explosién P
Colapso de instalaciones, derrumbamiento PP
Accidentes eléctricos P
Accidentes vehiculares PP

1
PP =POCO PROBABLE -P =PROBABLE -MP= MUY PROBABLE

2.3. Definiciéon de los escenarios de riesgo

Los escenarios de riesgo son larepresentaciéon de la interaccién de los diferentes factores de
riesgo (amenaza y vulnerabilidad) en un territorioy en un momento dado. Describen y permiten
identificar el tipo de dafio y pérdidas que pueden generarse en caso de presentarse un evento

peligroso en unas condiciones dadas de vulnerabilidad.

Escenarios de riesgo:

ORIGEN PERDIDAS
NATURAL Condiciones atmosféricas adversas Pérdidas humanas, dafio de
en la zona equipos e instalaciones, perdida

1
Tomado de M anual para la elaboracionde planesy su integracion con el Sistema Nacional para la Prevenciony Atencionde Desastres,de 2003.
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Sismos de documentos, perdida de

Ataques de animales tiempos operativos.
SOCIAL Atentado terrorista Pérdidas humanas o lesiones,

Secuestro pérdida de imagen

A salto

Bloqueos de Vias
Amenaza Bomba

M anifestaciones

TECNOLOGICO Incendio o explosién Pérdidas humanas, dafio de
Colapso de instalaciones, equipos e instalaciones, perdida
derrumbamiento de documentos, perdida de
Accidentes eléctricos tiempos operativos.

Accidentes vehiculares

3. METODOLOGIA EMPLEADA PARA EL DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE

EMERGENCIAS

3.1.EL PRESENTE MANUAL DE EMERGENCIAS FUE REALIZADO MEDIANTE

LA EJECUCION DE LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Andlisis de las amenazas naturales y artificiales a las cuales puede estar sometida la empresa

Interrelacion de valores criticos de amenazas con las correspondientes vulnerabilidades de

sistema, para asi identificar riesgos posibles.

Levantamiento y Andlisis del panorama de riesgos y M atriz de Aspectos ambientales

Inspeccién de procesos y tareas
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EIl M anual de emergencia deberad ser desarrollado en campo, a través de actividades de
capacitacién, entrenamiento y aplicacién en emergencias, y consecuentemente ser actualizado

cuando se requiera.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director de Emergencias

(Gerencia)

Autoridades y Entidades
de apoyo

Bomberos, Cruz Roja,
Policia, Coordinador de seguridad y medio am biente

D efensa Civil, otros.

Brigadas
Conformadas por el personal que ha sido capacitado
y entrenado con base en los resultados del analisis de

riesgos.

Brigada Contra Incendios Brigada de primeros auxilios Brigada de evacuacién
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4.1. FUNCIONES ASIGNADAS A MIEMBROS DE LA ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL DEL PROCEDIMIENTO GENERAL DE EMERGENCIAS

4.1.1. Director de em ergencias

Tiene como misién garantizar el cumplimiento del procedimiento general para Emergencias
asegurando los recursos técnicos, econdémicos y logisticos necesarios para su implementacién,

mantenimiento y puesta en préactica.

En situaciones de emergencia es el responsable por la toma de decisiones que corresponden a
altos niveles jerdrquicos (evacuaciéon parcial o total, suspensiéon de actividades, retorno de

actividades) Sus funciones especificas son:

Aprobar el presente manual y sus posteriores revisiones.

Coordinar la realizacién de simulacros periéddicos de incendio y evacuacién en todos los niveles
de laorganizaciéon.

Aprobar los programas de capacitacion para los grupos operativos de emergencia (Brigadas) y la
adquisicion de los equipos basicos que se utilizan en el control de emergencias.

G arantizar la capacitacion de las personas que conforman la estructura organizacional.

M antener en forma permanente una lista actualizada con los nombres y direcciones de todas las
autoridades y entidades de apoyo.

Establecer la comunicacion permanente con los brigadistas

Definir con el equipo coordinador de emergencias las decisiones y acciones extraordinarias no
contempladas en el planeamiento para el efectivo control de la situacidn.

En orden de prioridad evalGa y comunica las necesidades de evacuaciéon, intervencion de la
brigada, intervencién de equipos de socorro y rescate exteriores.

Establecer el retorno ala normalidad.

Dar las declaraciones pertinentes cuando sea necesario a la comunidad en general,

correspondientes a las situaciones de emergencia presentadas en la empresa.
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Preparar conjuntamente con el equipo coordinador de las brigadas, el acta como medio de

informe sobre laemergencia.

M antener el distintivo de brigadista (brazalete azul con franjas).

NOTA: La coordinacién de seguridad y medio ambiente estd encargada de coordinar los

simulacros periédicos de derrames y el diligenciamiento de la evaluaciéon.

4.1.2. Jefes de Brigadas

Las principales funciones que debe cumplir son:

Responder por latoma de decisiones y direccién de cada brigada

Conocer y hacer uso de los procedimientos de prevenciéon y control de emergencias ya

establecidos.

Apoyar los programas de capacitacién para los grupos operativos de emergencia (Brigadas) y la

adquisicion y mantenimiento de los equipos béasicos que se utilizan en el control de emergencias.

Apoyar larealizacion de simulacros periédicos con el director de emergencias.

Verificar que las brigadas cuenten con los equipos basicos wutilizados para el control de

emergencias.

Apoyar y ejecutar las acciones correspondientes en el manual de emergencias.

Establecer la comunicacion permanente con los Brigadistas de cada é&rea.

M antener el distintivo de brigadista (brazalete azul con franjas)
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4.1.3.Brigada Contra Incendios

La misiéon de este grupo es la de estar preparados para prevenir y controlar los conatos de

incendios o apoyar en las tareas de extincién de fuegos mayores que se presenten en las

instalaciones de trabajo. Sus funciones béasicas son:

Apoyar la extincién de un fuego que se esté presentando en las instalaciones. Para ello debe
aplicar el procedimiento de actuaciéon en caso de incendio que previamente la organizacién ha

establecido.

Apoyar a los grupos de socorro externo como el cuerpo de Bomberos.

M antener el distintivo de brigadista (brazalete azul con franjas)

4.1.4. Brigada de primeros auxilios

Su misiéon es la de prestar los primeros auxilios a los lesionados. Sus funciones bdasicas son:

Aplicar los conocimientos adquiridos especificos en las capacitaciones, para la prestacion de

primeros auxilios.

Recibir y orientar al personal de ayuda externo.

Tomar nota e informacién acerca de las personas que se trasladen a centros de atencién en salud.

M antener el distintivo de brigadista (brazalete azul con franjas)

4.1.5.Brigada de evacuacion

La mision de este grupo es garantizar la evacuacién total y ordenada del persona en las

instalaciones. Sus funciones bésicas son:
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Anunciar la evacuaciéon del area a la cual estd asignado una vez se ha dado la orden general de

salida.

Guiar a los ocupantes de su sector hacia las vias de evacuacién que previamente se han

designado.

M antener el orden y larapidez al evacuar.

Indicar el punto de reunién final o de encuentro.

Ayudar a la evacuacién de las personas con limitaciones fisicas, heridas o con algun tipo de

limitacion.

No permitir el ingreso a las areas evacuadas hasta que no se declare como zona en condiciones

normales.

Comprobar que no hay personas atrapadas en su drea de evacuacion.

Comprobar la ausencia de personas a su cargo y e informar, de tal manera que de ser necesario se

inicien procedimientos especificos de busqueda y rescate.

M antener el distintivo de brigadista (brazalete azul con franjas)

5S.PRINCIPALES FUENTES DE EMERGENCIAS ENPLANETA VERDE SAS.

51.DERRAMES DE RESIDUOS LIQUIDOS Y SOLIDOS INFLAMABLES

5.1.1. Posibles Causas:

Aplicacion de procedimientos inadecuados para el Cargue y descargue de respel.
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Envases y embalajes en mal estado.
Carga excesiva o inadecuada de la unidad de transporte.

Emergencias provocadas por accidentes.

M edios de control existentes:

Implementar practicas y procedimientos en el cargue y descargue de respel para la prevencién de
derrames y fugas.

Realizar larevision previa del vehiculo antes del cargue

Implementar rutas de transporte e inspeccionarlas constantemente para detectar condiciones
inseguras

Dictar capacitacién y entrenamiento constante al conductor y a la tripulacién para dar la primera

respuesta en caso de una emergencia o derrame

5.1.2. Responsable de notificacién, prevencién y control del evento:

Al detectarse una contingencia durante el manejo de los residuos peligrosos o en el lugar de

almacenamiento temporal, lamisma deberd ser informada al Jefe de Plantay a los brigadistas.

La aplicacién de las medidas correctivas en el evento de una contingencia de esta indole, estan a

cargo del personal de operativo. En él caso de que el evento se convierta en emergencia, seréa

necesario seguir los pasos establecidos en el plan de contingencias manejo de residuos peligroso

y plan de contingencias en el transporte de respel cédigo.

5.1.3. Elementos de proteccién personal:

Para actividades de control de derrames, el equipo de seguridad personal es:

Kit para la atencion de derrames y emergencia

Elementos de proteccién personal
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5.1.4. Equipos y/o herramientas necesarios para el control del evento:

Para el control de este tipo de contingencias, la empresa cuenta con los siguientes equipos y

herramientas:

2 juegos de botas de caucho

2 juegos de guantes de nitrilo

2 palas de plastico (antichispa).

2 escobas o cepillos.

2 Extintores multipropé6sito de 30 libras.

1 caneca de pléastico..

1 bolsa plastica

Pafios o polvo absorbente para la contencién de derrames.
Barreras de contencién en de material absorbente.

Extintores en cada una de las areas de trabajo

52.INCENDIO

5.2.1. Posibles Causas:

M anipulacién de sustancias inflamables y/o explosivas, cerca de fuentes de calor e ignicidén.

La mala manipulacién de sustancias incompatibles sean o no explosivas.

Cargas eléctricas como rayos

5.2.2. M edios de control existentes:

Instalar infraestructura adecuada que minimice los riesgos, techos y muros contrafuego,

ventilaciéon adecuada.

Instalar equipos y la sefializacién para el control de incendios como extintores, red de agua

contra incendios.
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N o realizar labores de mantenimiento que generen chispa en lugares de almacenamiento de
residuos inflamables.

Implementar un plan de emergencia para el manejo de incendios y explosidén.

Apagar el vehiculo en el momento del cargue y el descargue.

Eliminar cualguier posible fuente de ignicién y calor en los sitios de almacenamiento de los
respel.

Tener siempre a mano la informacién de las entidades expertas en este tipo de contingencias.

Capacitacién y formacién al personal en factores de riesgo y el control de los mismos.

5.2.3. Responsable de notificacion, prevencién y control del evento:

Al detectarse una contingencia durante el manejo de los residuos peligrosos o en el lugar de

almacenamiento temporal, la misma deberda ser informada al Jefe de Plantay a los brigadistas.

La aplicacion de las medidas correctivas en el evento de una contingencia de esta indole, estan a

cargo del personal operativo. En él caso que el evento se convierta en emergencia, sera necesario

seguir los pasos establecidos en el plan de contingencias.

5.2.4. Elementos de proteccién personal:

Para actividades de control de derrames, el equipo de seguridad personal es:

Kit para la atencién de derrames y emergencia

Elementos de proteccién personal

54.EXPLOSIONES

5.4.1. Posibles Causas:

M anipulacién de sustancias inflamables y/o explosivas, cerca de fuentes de calor e ignicién.

La mala manipulacién de sustancias incompatibles sean o no explosivas
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5.4.2M edios de control existentes:

Para establecer las medidas de control, se dividiran en tres grupos, asi:

En el evento de incendios se cuenta en todas las areas de la empresa con un conjunto de
extintores distribuidos segin necesidades especificas de cada una, los cuales tienen una
inspeccién periédica garantizando su buen estado. La empresa cuenta con un personal capacitado
en forma especial el cual conforma la brigada contra incendios, fuera de esto, el personal
completo de la empresa esta capacitado en la manipulacién de extintores y en el c6mo apagar
conatos de incendios. De no ser suficiente, se acudirad al servicio de bomberos quienes seran

notificados por el director de la brigada o quien este delegue.

Para el caso de explosiones las medidas de prevencién tienen que ver con control de elementos

que puedan generar chispa y la absoluta prohibicién de fumar al interior de las instalaciones de la

empresa.

5.4.3. Responsable de notificacién, prevencién y control del evento:

En caso de que los censores no puedan detectar la presencia de fuego, la responsabilidad de

notificaciéon en este tipo de eventos estd a cargo de todo el personal que de primera mano vea la

aparicién del incidente, el cual debe en forma inmediata informar a cualquier integrante de la

brigada o jefe de area.

5.4.4. Elementos de proteccién personal:

Para actividades de control en casos de conatos de incendio, el equipo de seguridad personal que

debe ser manejado porla brigada.

5.4.5. Equipos y/o herramientas necesarios para el control del evento:
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Para el control de este tipo de contingencias, la empresa cuenta con los siguientes equipos y

herramientas:

D etectores estacionarios de humo en sitos estratégicos de la empresa. Las sefiales de estos

censores estdn conectadas a un sistema de alarma.

El sistema de control de incendios conformado por un conjunto de extintores distribuidosde
acuerdo con las necesidades de laempresa y debidamente sefializados permiten minimizar el

efecto de estos incidentes.

5.4.6. Riesgos prioritarios:

El principal riesgo tiene que ver con la afectacién a la salud del personal de la empresa, como
consecuencia de la exposicién a una atm 6sfera no respirable en algun &rea, generada por el
escape de gases o de una explosidon que atente contra la vida del personal, asi mismo la
afectacion al medio ambiente por las emisiones atmosféricas y los residuos productos en el

evento de incendio o explosidn.

5.4.7. Procedimiento(s) especificos para control y prevencién del evento:

El plan de accién cuando se presente una amenaza de incendio y explosiéon serd el descrito en el

procedimiento de atencién y control de incendios de plan de contingencias en el manejo de

respel.

6.PROCEDIMIENTOS GENERALES DE EMERGENCIA

6.1. DEFINICION

Es el conjunto de acciones a seguir, de manera general, ante un siniestro de magnitud variada,
con el fin de disminuir el impacto del mismo en escenarios de victimas, perdidas econdm icas, y

de impacto ambiental.



270

6.2.COMUNICACION Y PREPARACION

Se verificara la magnitud de la emergencia y se accionara la alarma sonora total o parcial de ser

necesario para iniciar la evacuacion del personal.

Todo el personal de las brigadas de emergencias se prepara para actuar, segin su procedimiento

especifico de funciones durante la emergencia.

Todos los equipos de atencién de emergencias portatiles, tales como: Camillas, botiquines,

extintores, etc., deberéan estar disponibles de manera inmediata.

Coordinar al personal de brigada para su alistamiento para actividades de combate o control de

emergencias.

Si es necesario, establecer la comunicacién a los entes de apoyo externo como Bomberos, Cruz

Roja etc. de acuerdo con el procedimiento establecido.

Una vez accionada la alarma por el director de la brigada se tendrd que seguir con el siguiente

procedimiento:

Los trabajadores de la empresa suspenden sus labores y se alistan a recibir 6rdenes.

Los grupos de las brigadas de emergencia y apoyo responderan a las 6rdenes del Director de

emergencias.

La situacién sera evaluada por los grupos de la brigada de emergencias y por los coordinadores

de grupo quienes daran instrucciones de que hacer ante laemergencia.

Sino hay evacuacién todo vuelve a la normalidad.
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Si hay evacuaciéon se continta con el procedimiento de evacuacion.

6.3.EVACUACION

Para casos de amenaza colectiva TERREMOTOS, busque un sitio que le ofrezca proteccién
suficiente para la caida de objetos y estructuras, estos pueden ser: debajo de los escritorios,
debajo de las vigas de puertas, pero una vez termine el movimiento telGrico ABANDONE EL

AREA INMEDIATAMENTE vy dirijase a los puntos de encuentro temporal establecido que

también son los mismos para todos los casos de emergencia colectiva INUNDACION,

INCENDIO, TERREMOTO.

El punto de encuentro serd la avenida de las Américas ya que al frente de la bodega hay cables y

postes.

Para cualquiera de los casos de emergencia que amerite una evacuacién colectiva se deben seguir

los siguientes procedimientos generales.

Si la alarma ha sido accionada, el Director de Emergencias y todo su equipo verificaran la

veracidad de lamisma y determinaran la necesidad de evacuaci6on parcial 6 total de la empresa.

Los brigadistas se distribuyen de acuerdo con su actividad:

Evacuacion

Contra de incendios.

Primeros auxilios

La Brigada de evacuacién verificarda que todas las personas a evacuar han sido notificadas.

Los ocupantes abandonardn su 4rea de trabajo segun las instrucciones dadas en el procedimiento

de evacuacion vy siguiendo las indicaciones de los brigadistas de evacuacién.
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Todo el personal se dirigird de acuerdo al procedimiento de evacuacién hasta y a través de

lugares seguros

Las puertas de las vias de evacuaciéon serdn completamente abiertas para no obstruir la salida del
personal.

En caso de encontrar las rutas de evacuacién obstruidas o que no se pueda continuar con la
evacuacion, se buscard un sitio de refugio temporal y se esperard a ser rescatados o evacuados de

dicha zona.

6.4.REUNION FINAL

Todo el personal se encontrard en el sitio de reunién, que actualmente es: La avenida las

A méricas.

El brigadista de cada area llamara con lista al personal que esta a su cargo y entregara el reporte

al Director de Emergencias.

En caso de no contar con el personal completo el Director de emergencias conformara de

manera inmediata el grupo de blUsqueda y rescate con la participaciéon del apoyo externo

especializado (Bomberos, Cruz Roja, defensa civil, etc.), quienes iniciaran las labores de

blUsqueda y rescate de personas atrapadas.

Finalizada la actividad de bUsqueda y rescate, se dard informe de la misma al Director de

Brigada, quien indicara al vocero dar el parte oficial.

Cada grupo continuard con su procedimiento después de la emergencia.

7.SIMULACROS
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La programacién de los simulacros se realiza cada dos afios por parte del Director de
emergencias en cuanto a evacuacion e incendios y con apoyo del coordinador ambiental en
cuanto a derrames.

La evaluacién de simulacros como parte de la verificacion de la implementacion de todos los
procedimientos referentes a la preparacién y respuesta ante emergencias, debe ser diligenciado y
analizado por el director de emergencias y el coordinador ambiental como medio de mejora para

las préximas actividades.

8. REGISTRO DE INCIDENTES

Cada vez que se efectiie la evaluacion anual o simulacros el grupo de emergencia (brigadistas) o
coordinadores de evacuaciéon deberan diligenciar un informe y el formato de evaluacion de los

mismos.

9. REVISION, EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE RESPUESTA DE

EMERGENCIA

La evaluaciéon del Plan de Emergencias se hard por medio de auditorias internas y simulacros, los
cuales pueden realizarse a criterio de los Brigadistas de Emergencias, estos simulacros pueden
ser parciales, es decir solo un tipo de emergencia o combinados de emergencia especifica y
evacuacion. Se elaboraran informes de los simulacros, las cuales deben incluir los aspectos
positivos, las observaciones y aspectos a mejorar en el plan o en la logistica. Esta etapa permitira
que el plan de emergencias y contingencias este actualizado y acorde con los cambios,

asegurando su funcionalidad en el momento de su aplicacién:

Se ensayaréa el plan completo una vez al afio
Simulacros 2 por afio en las oficinas.
Cualquier cambio a los procedimientos se debe ejecutar como parte del proceso de capacitacién

respecto ala implementacion.
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Cuando sea posible, se realizaran los ejercicios en cooperacién con las autoridades u organismos

de socorro.

Evaluacion: Cada vez que se efectie la evaluacién anual o simulacros el grupo de emergencia
(brigadistas) o coordinadores de evacuacion deberan diligenciar un informe y las acciones
definidas serdn controladas y cerradas mediante el procedimiento de acciones correctivas y

preventivas

Registros: cada evaluaciéon y simulacro tendra un registro escrito que reposara en el archivo del

representante del sistema de gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.

Elaborado: Revisado: Aprobado:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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B ERDE
GESTION INTEGRAL DE RESIDUGS PROCEDIMIENTO PARA LA

REALIZACION DE SIMULACROS

cCODIGO: SIG-PR-

SIM

VERSION 001.

2015/08/20
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1.0BJETIVO

Establecer la metodologia que asegure la correcta y completa preparacién, ejecucién vy

valoracién de simulacros para prevenir riesgos y mejorar la formacién y la informacién en

m ateria de Prevencién de Riesgos en el ambito de las Emergencias.

2. ALCANCE
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El procedimiento deberd ser cumplido durante la planificacién de un ejercicio o simulacro de

emergencia realizado por PLANETA VERDE SAS S.A.S.

3. RESPONSABILIDADES

Director:
D estinar el tiempo, los recursos y el personal del proyecto para la ejecucién del simulacro,

adem &s de participar activamente en el evento.

Responsable del Sistema de Gestién Integral:
Responsable de definir objetivos, asignar funciones, comunicar a las partes interesadas, realizar
formacién, dirigirel simulacro y realizar el informe. Asi mismo es responsable de velar por el

cumplimiento de este procedimiento.

Brigada de emergencias:

Es laresponsable de larespuesta operativa durante un simulacro de emergencia con el fin de
controlar el suceso, ademas de participar en la formaciéon de los implicados y en la elaboracidn

del informe de simulacro.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Brigada de Emergencias: Son grupos de apoyo conformados porem pleados voluntarios,
distribuidos estratégicam ente en las diferentes areas, quienes reciben capacitacion en primeros
auxilios, técnicas de rescate. A dem 4&s tienen entrenamiento permanente y cuentan con la
coordinacion de em pleados de laem presa. Son quienes llevan a cabo las acciones operativas en

caso de presentarse una emergencia o accidente.

Emergencia: Toda situacion que implique un “estado de perturbacién” parcial o total en la
em presa, por la posibilidad inminentede ocurrencia o la ocurrencia real de un evento no deseado

de origen social, natural o tecnoldgico, y cuya magnitud puede poner en peligro a las personas,
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los recursos, el proceso y/o al medio am biente y para su atencién, control o mitigaciéon requiera

una respuesta interna, mediante los recursos disponibles o externa

Evacuacién: Accién planificada mediante la cual cada persona amenazada por riesgo colectivo,
desarrolla procedimientos predeterminados tendientes a ponerse a salvo por sus propios medios,
o por medios existentes en su area, mediante el desplazamiento hasta y a través de lugares de

menor riesgo.

Simulacro: Es larepresentaciéon de una respuesta de proteccién ante una emergencia causada por

uno o mas fendmenos o agentes perturbadores. Durante el ejercicio se simulan diversos

escenarios, lo méas cercanos a larealidad, con la finalidad de probar y preparar la respuesta mas

eficaz ante eventuales situaciones reales de perturbacidén.

5. GENERALIDADES

La ejecucion de los simulacros de emergencia se debe realizar de acuerdo a las disposiciones

legales de la ciudad o regién donde se realice.

6.PROCEDIMIENTO, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Documento
Actividad Responsable

y/o Registro

Responsable
1. Establecer el objetivo u objetivosy el personal SGI. Acta de
participante en el simulacro. Brigada de reunioén

emergencia

Responsable
2. Definir losriesgos, el tipo de emergencia a simular y SGI. Acta de
las funciones a valorar. Brigada de reunioén

emergencia




Actividad

3. Asignar funciones y responsabilidades bien

Responsable

Responsable

Docum ento

y/o Registro

SGI. Acta de
determinadas al personal que va a participar en el

Brigada de reunioén
simulacro.

emergencia.
4. Crear reglas donde se incluye el dia, la hora acordada Responsable
y laduraciéon. Definir el Escenario y la Agenda que SGI. Acta de
incluyan las acciones a realizar con losresponsables de Brigada de reunion
su ejecucion. emergencia.
5.Informar a lacomunidad vecina, autoridades y dem as
partes interesadas los peligrosy la agenda del simulacro Brigada de Carta

para evitar falsas alarmas e invitarlos a participar en las

actividades de prevencién y atencién de emergencias.

emergencia.

informativa

6. Realizar la formacion previa de los implicados con el
objeto de dar a conocer todas las acciones e
instrucciones que el personal implicado en la realizaci6n

del simulacro debe Ilevar a cabo.

Brigada de

emergencia.

Registro de

asistencia

7. 1Iniciar la alarma y realizar el simulacro de forma

ordenada, tomando nota de todos los aspectos a evaluar.

Brigada de

emergencia.

Evaluacién de

simulacro

8. Una vez finalizado el simulacro se procede a analizar
de forma conjunta los datos e informacién obtenida
durante el simulacro y evaluar si la actuaciéon por parte
de la brigada de emergencia se ha realizado de forma

correcta. Realizar el informe correspondiente.

Responsable
SGI.
Brigada de

emergencia.

Evaluacién de

simulacro.

Informe

simulacro

REGISTROS GENERADOS

Nombre del registro

SIS-FO-ES Evaluacién de simulacro

Responsable

Diligenciamiento

Brigada de emergencia

278
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Anexo 48. Lista de Verificacion Integral Normas ISO 9001, 1SO 14001 Y OHSAS 18001
LISTA DE VERIFICACION INTEGRAL NORMAS ISO 9001,1SO 14001 Y OHSAS
18001
PREGUNTAS /ASPECTO A
N ° REQUISITO A AUDITAR C/NC/CP
VERIFICAR

1 ISO 14001 4.3.1 Identificacién de aspectos ambientales C

2 1ISO 14001 4.3.1 Identificaciéon de peligros y riesgos CP

3
1ISO 14001 4.3.1 Politica del sistema de gestién NC

4 1ISO 14001 4.3.1,4.4.6 Controlde losdocumentos cP
ISO 14001 4.3.3

5 Planificacion del servicio cp
OHSAS 18001 4.3.3
ISO 14001 4.4.7

6 Prestacién del servicio C
OHSAS 18001 4.4.7
ISO 14001 4.4.7

7 Controloperacional C
OHSAS 18001 4.4.7
1ISO 14001 4.4.7

8 Controloperacional N C
OHSAS 18001 4.4.7
1ISO 14001 4.5.2

9 Atencién de emergencias C
OHSAS 18001 4.5.2

10 1ISO 9001 -7.5.1,7.5.2,7.5.3 Capacitacion N C
ISO 9001 4.1

11 ISO 14001 4.1 Seguimiento y medicion del desempefio N C
OHSAS 18001 4.1
1ISO 9001 4.2.1

12 1ISO 14001 4.4.4 Acciones correctivas y preventivas N C
OHSAS 18001 4.4.4

13 1ISO 9001 4.2.2 Funciones y responsabilidades N C
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ISO 14001 4.4.4

OHSAS 18001 4.

14

ISO 9001 4.2.3

ISO 14001 4.4.5

OHSAS 18001 4.

M anual del sistema de gestiéon

N C

15

ISO 9001 4.2.3

ISO 14001 4.4.5

OHSAS 18001 4.

Identificacion

de aspectos ambientales

16

ISO 9001 4.2.3

ISO 14001 4.4.5

OHSAS 18001 4.

Identificacion

de aspectos ambientales

17

ISO 9001 4.2.4

ISO 14001 4.5.4

OHSAS 18001 4.

Identificacion

de peligros y riesgos

18

ISO 9001 4.2.4

ISO 14001 4.5.4

OHSAS 18001 4.

Identificacion

de peligros y riesgos

cpP

19

ISO 9001 5.2

1ISO 14001 4.3.2

OHSAS 18001 4.

Requisitos legales

20

ISO 9001 5.2

ISO 14001 4.3.2

OHSAS 18001 4.

Requisitos legales

21

ISO 9001 5.3

ISO 14001 4.2

OHSAS 18001 4.

Evaluacién de requisitos legales

22

ISO 9001 5.4.1

ISO 14001 4.3.3

Objetivos del

sistema de gestion
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OHSAS 18001 4.3.3

ISO 9001 5.5.1

23 1ISO 14001 4.4.1 Programa de gestion ambiental N C
OHSAS 18001 4.4.1
ISO 9001 5.5.1
24 ISO 14001 4.4.1 Funciones y responsabilidades cCP
OHSAS 18001 4.4.1
1ISO 9001 5.5.1,6.2.1
Procedimiento para el control de los
25 1ISO 14001 4.4.1,4.4.2 N C
documentos
OHSAS 18001 4.4.1,4.4.2
1ISO 9001 5.5.2
Cambios y el estado de revisiéon actual de
26 ISO 14001 4.4.1 N C
los documentos
OHSAS 18001 4.4.1
ISO 9001 5.5.3
Procedimiento para el control de los
27 1ISO 14001 4.4.3 N C
registros
OHSAS 18001 4.4.3
ISO 9001 5.5.3
ldentificacion, el almacenamiento, la
1ISO 14001 4.4.3
28 proteccién, la recuperaci6én, laretencién y la N C
OHSAS 18001 4.4.3.1,
disposicién de los registros
4.4.3.2
ISO 9001 5.6, 5.6.1,5.6.2 Disponibilidad de recursos esenciales para
29 ISO 14001 4.6 establecer, implementar, mantener y mejorar N C
OHSAS 18001 4.6 el Sistema de gestién
1ISO 9001 6.1
30 1ISO 14001 4.4.1 Comunicacién, participacién y consulta N C
OHSAS 18001 4.4.1
ISO 9001 6.2.2 Como laorganizaciéon actla en caso de
31 CP

ISO 14001 4.4.2

presentarse una emergencia?
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OHSAS 18001 4.4.2

32

ISO 9001 6.3

ISO 14001 4.4.6

OHSAS 18001 4.4.6

Reporte e investigacion de incidentes

33

ISO 9001 7.1

Procedimiento para realizar auditorias

internas

34

ISO 9001 7.2.2

Secuencia de interacciéon del proceso

35

1ISO 9001 7.2.3

Aspectos ambientales

proceso

relacionados con el

36

ISO 9001 7.4.1

1ISO 14001 4.4.6

OHSAS 18001 4.

Peligros y riesgos asociados al proceso

37

1ISO 9001 7.4.1

ISO 14001 4.4.6

OHSAS 18001 4.

Documentos del proceso

38

ISO 9001 7.4.2

ISO 14001 4.4.6

OHSAS 18001 4.

M antenimiento a la infraestructura

39

ISO 9001 7.4.2

ISO 14001 4.4.6

OHSAS 18001 4.

Proceso de compras

cp

40

ISO 9001 7.5

ISO 14001 4.4.6

OHSAS 18001 4.

Selecciéon y evaluacién de los proveedores cCP

41

ISO 9001 7.5

ISO 14001 4.4.6

OHSAS 18001 4.

Informaciéon para realizar compras
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ISO 9001 8.2.2
42 1ISO 14001 4.5.5 Verificacion de los productos comprados CP
OHSAS 18001 4.5.5
1ISO 9001 8.2.3, 8.4
43 1ISO 14001 4.5.1 Comunicacién interna C
OHSAS 18001 4.5.1
ISO 9001 8.2.3, 8.4
44 1ISO 14001 4.5.1 Atenciéon de emergencias CP
OHSAS 18001 4.5.1
ISO 9001 8.51,8.5.2, 8.5.3
Competencia, Funciones y
45 1ISO 14001 4.5.3 CP
responsabilidades
OHSAS 18001 4.5.3.2
46 OHSAS 18001 4.3.1 Seguimiento y medicién del proceso N C
Revisiéon de los requisitos relacionados con
47 OHSAS 18001 4.3.1 N C
el producto
48 OHSAS 18001 4.3.1 Comunicacion con el cliente C
49 OHSAS 18001 4.3.1,4.4.6 Representante de la direccién N C
50 OHSAS 18001 4.5.3.1 Revision por ladireccién N C
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