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Resumen:

Henkel Colombiana S.A.S es una empresa dedicada al desarrollo, produccion y
comercializacion de productos de consumo masivo de cuidado personal (capilar y corporal)
y productos de cosmética capilar (tintes capilares y productos de fijacion capilar). Dentro de
la empresa en el Gltimo afio, en el laboratorio de control de calidad se han presentado 6
incidentes. Las investigaciones reportan que el factor causante de los incidentes son las fallas
en procedimientos la realizacion de la tarea y las practicas inadecuadas en la manipulacion

de los quimicos que se deben analizar en el laboratorio de control de calidad.

Es por lo anterior, que el presente trabajo tendrd un enfoque metodoldgico en el que se
pretende: revisar en campo la ejecucion de los procedimientos enfocados al riesgo de
sustancias quimicas que se desarrollan dentro del laboratorio de control de calidad de Henkel
Colombiana S.A.S., y de esta manera valorar y determinar los controles y la determinacion

de recomendaciones ocupacionales inherentes en la disminucion del riesgo quimico.

Como resultado se presentara a las gerencias de SHE (Safety, Health and Environment),
Calidad y Produccion un manual enfocad al riesgo ocupacional de sustancias quimicas, en el
laboratorio de calidad durante la ejecucién de técnicas de analisis, para su implementacion y

divulgacion dentro del Sistema Integrado de Gestidn de la organizacion.
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Palabras clave:
Manual, riesgo quimico, industria cosmética
Abstract:

Henkel Colombiana S.A.S is a company dedicated to the development, production and
marketing of mass consumption products of personal care (hair and body) and hair cosmetic
products (hair dyes and hair fixation products). Within the company in the last year, 6
incidents have occurred in the quality control laboratory. The investigations report that the
causative factor of the incidents are the failures in procedures, the accomplishment of the
task and the inadequate practices in the handling of the chemicals that must be analyzed in

the quality control laboratory.

For this reason, the present work will have a methodological approach in which it is intended:
to review in the field the execution of procedures focused on the risk of chemical substances
that are developed within the quality control laboratory of Henkel Colombiana SAS, and In
this way, assess and determine the controls and the determination of occupational

recommendations inherent in the reduction of chemical risk.

As a result, a manual focused on occupational risk of chemical substances will be presented
to the SHE (Safety, Health and Environment), Quality and Production Management, in the
quality laboratory during the execution of analysis techniques, for their implementation and
dissemination within the Integrated Management System of the organization.

Keywords:

Manual, chemical risk, cosmetic industry
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Introduccion

Basados en la necesidad de construir sobre la ausencia de instrucciones especificas sobre la
seguridad prevencidon del riesgo quimico en los procedimientos y técnicas del laboratorio de
control de calidad de Henkel Colombiana S.A.S., se abordara el laboratorio como espacio de
trabajo en el cual el orden, la buena disposicion del lugar del trabajo, el establecimiento y
divulgacién de instrucciones orientadas a guardar la seguridad y salud de los colaboradores,
el manejo correcto de equipos y material de laboratorio, asi como de las sustancias quimicas
a la conciencia del comportamiento seguro propio y ajeno; como las condiciones que centran
la atencion de esta propuesta, dada la carencia de lineamientos locales y/o internacionales

explicitos.

Es por lo anterior, que el presente trabajo comprende la construccién de un manual para el
abordaje del riesgo quimico en el laboratorio de control de calidad. Se busca el compromiso
conjunto de las partes interesadas (responsables de la salud y seguridad — SHE, el area de
Calidad de la compafiia, asi como los colaboradores directamente involucrados en las
labores), con el objeto de que la empresa minimice los riesgos asociados a las actividades
diarias que realizan en el laboratorio por medio del desarrollo de una guia técnica, de tipo
orientador, que permite sintetizar de forma efectiva la prevencion, intervencion, control o
manejo de una problemética o situacion que impacte negativamente la salud de los

trabajadores o el entorno de trabajo de estos (Maldonado Garcia, 2009).

Lo anterior permite responder a la pregunta ¢ Como desarrollar un manual para la prevencion

y minimizacion de riesgos quimicos en el laboratorio de control de calidad de Henkel
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Colombiana S.A.S.?, con la ayuda de metodologias ya conocidas como, identificacion de
peligros, el cual servird como una herramienta para realizar el diagndstico e identificacion de

riesgos quimicos asociados al laboratorio.

Finalmente, la propuesta de manual sera presentada a las gerencias de SHE, Calidad y
Produccidn como parte del proceso de mejoramiento en el desarrollo del SG-SST de Henkel,
el cual se identifica por su adaptabilidad al tamafio y particularidades de la empresa, para

centrarse en la identificacion y control de los peligros y riesgos inscritos con su actividad.

Siendo asi, el desarrollo articulado de los elementos de la guia permitird gestionar
adecuadamente los riesgos laborales, generados por la manipulacion de sustancias quimicas,
que se susciten dentro del laboratorio de aseguramiento de la calidad, modificando, ya sea

las causas o los efectos de los eventos potencialmente negativos.
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CAPITULO |
1. Problema

1.1 Descripcion del problema

Henkel Colombiana S.A.S. con mas de 30 afios de experiencia en el mercado colombiano y
mas de 140 a nivel internacional en tres lineas de negocio como lo son adhesivos, aseo del
hogar y cosmética, cuenta con una planta de produccion de productos cosméticos ubicada en
la zona industrial de Montevideo en la localidad de Fontibdn en la ciudad de Bogota, en
donde se encargan de realizar las actividades para la fabricacion de productos de belleza y
cuidado personal. Alcanza los 500 empleados entre funcionarios administrativos y
operativos, lo cual genera una probabilidad alta de impacto accidental por los riesgos

asociados a las labores diarias.

Dentro de su mapa de procesos, se contempla como proceso de apoyo el area de calidad. En
este proceso se observan actividades de control de calidad para materias primas (quimicas),
materiales de envase y empaque, semiterminados (mezclas y producto intermedio) y
productos terminados. Algunas de estas actividades de control y aseguramiento de calidad se
desarrollan en laboratorios de analisis fisicoquimico y microbiol6gico. Sin embargo, el riesgo
quimico es de mayor importancia, puesto que se emplean sustancias quimicas, se manipulan
equipos y elementos de laboratorio ejecutan actividades que representan un peligro, si no son

tratadas con el conocimiento y precauciones pertinentes.
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INCIDENTALIDAD 2018 - 2019

0

GOLPES QUEMADURAS DESMAYOS IRRITACION

w2018 m2019

lustracion 1. Incidentalidad 2018 — 2019
Fuente: (Henkel Colombiana S.A.S., 2019).
Es por esto, que en el dltimo afio el indice de incidencia (entendido como eventos que no
ocasionan sucesos incapacitantes para el trabajador y por tanto pérdida de tiempo productivo)
con mayor frecuencia se agrupa en la irritacion y quemadura por agentes quimicos. De tal
modo, que el factor desencadenante de los incidentes esta relacionado con la exposiciéon y

contacto de sustancias quimicas

Es, por tanto, que no proponer a corto o mediano plazo una medida de prevencion o
mitigacion, implicaria para Henkel Colombiana S.A.S. el aumento de eventos de
accidentalidad e incidencia, que puede generar enfermedades ocupacionales y disminucién
en la productividad, acarreando costos adicionales no contemplados dentro de la cadena de

valor.
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1.2 Pregunta de investigacion

¢Como desarrollar un manual para la prevencién y minimizacién de riesgos quimicos en el

laboratorio de control de calidad de Henkel Colombiana S.A.S.?

www.uniminuto.edu
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CAPITULO Il
2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Desarrollar un manual para la prevencion y minimizacion del riesgo quimico en las

actividades del laboratorio de control de calidad de Henkel Colombiana S.A.S.

2.2 Objetivos especificos

o Realizar el diagnostico de los riesgos quimicos relacionados a la seguridad y salud de
los colaboradores, en el laboratorio de calidad de Henkel Colombiana S.A.S. mediante la
metodologia de identificacion de peligros.

o Ejecutar un manual para la prevencién y minimizacion del riesgo quimico
diagnosticado, mediante el procedimiento para la elaboracion y control de la informacion
documentada del SIG (PR-SIG-001)

o Entregar un manual de prevencion y minimizacion de riesgo quimico para la
ejecucion de actividades en el laboratorio de calidad, a la gerencia, para su revision y

aprobacion, a través del procedimiento de comunicacion interno (PR-S1G-015).

www.uniminuto.edu
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CAPITULO 111
3. Justificacion

La prevencion de accidentes y enfermedades laborales como también los ausentismos, son
claves para el cumplimiento de las politicas de calidad y seguridad y salud en el trabajo, asi

como, para evitar afectaciones en términos econémicos para las organizaciones.

De este modo, el impacto positivo al desarrollar un manual limitado al laboratorio de control
de calidad de Henkel Colombiana S.A.S. para el manejo de sustancias quimicas en sus
actividades, se traduce en el mejoramiento de las buenas practicas y minimizacion de riegos
enfocados a la seguridad y salud de los colaboradores. Si bien es cierto, que, para el buen
funcionamiento organizacional, es vital generar un desarrollo econémico sélido basado en
innovacion y tecnologia; la inversion en la salud y bienestar del trabajador también hace parte

de la productividad y el cumplimiento de objetivos.

De tal modo, que el desarrollo de un manual para la prevencién y minimizacion de riesgo
quimico en la ejecucion de las actividades en el laboratorio de calidad permitira el aumento

los siguientes determinantes organizacionales:

o Satisfaccion del empleado.

o Excelencia en el desempefio.

www.uniminuto.edu
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Crecimiento interno.

o Reduccion de pérdidas en HHT.

o Reduccion de tiempo en ausentismos.

o Minimizar el riesgo incapacidades parciales o permanentes.

o Cumplimiento legal.

o Evitar sanciones y multas.

o Preservar el nombre y prestigio de la organizacion ante el cliente y partes interesadas.
o Optimizacion de procesos.

De acuerdo con lo anterior, nuestra propuesta mas que una manual de revisién es un
instrumento de prevencion y mitigacion, el cual sirve dentro del cumplimiento de la
legislacion laboral colombiana (Decreto-Ley 1295 de 1994, y modificado en algunos
articulos por la Ley 1562 de 2012), en la cual se contempla la implementacién de los
programas de desarrollo de medicina preventiva, higiene y seguridad industriales. Lo
anterior, toma mayor relevancia con la expedicion de la Resolucion 0312 de 2019 vy el
Decreto 1072 de 2015, los cuales muestran a cabalidad los requisitos minimos para la
seguridad del trabajador y las sanciones que el empleador puede conllevar por infringir con

lo estipulado.

www.uniminuto.edu
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CAPITULO IV
4. Marco de referencia

4.1 Marco teorico

Desde el comienzo de la industria el hombre estuvo expuesto a diferentes peligros y
riesgos, entendiendo peligro como ese algo que tiene la capacidad de hacer dafio a las
personas, bienes o al entorno (Arreola, Sanchez, & Mendoza, 2012) y riesgo como la
probabilidad de que se materialice el peligro y genere dafio a las personas, bienes o al entorno

en general (Arreola, Sdnchez, & Mendoza, 2012).

Es por lo anterior, que conforme pasaron los afios surgio la necesidad de gestionar el
riesgo laboral, desde la teoria de la gestion del riesgo, la cual integra tres elementos esenciales
que juegan un rol dentro del desarrollo de un suceso desafortunado, los cuales son: el evento,
los factores causales del evento y los efectos que genera el evento que se presenta
(Rivadeneira, 2014). Siendo asi, un evento se puede modificar a través de la gestion del riesgo
laboral, ya sea modificando los factores que causaron la generacion del evento, antes que el

mismo ocurra, 0 modificando los efectos una vez el evento ya sucedié (Rivadeneira, 2014).

Siendo asi, existen diferentes clases de riesgo laboral, entre las principales estan: los
riesgos quimicos, fisicos, biologicos, ergondémicos, psicolégicos, mecanicos y ambientales

(Minor, 2003) y deben ser evaluadas y valoradas.

www.uniminuto.edu
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Lo anterior, conlleva a abordar la higiene y seguridad industrial en el laboratorio de control
de calidad de Henkel Colombiana S.A.S, referida a la identificacion, medicion, evaluacion y
control de los factores que pueden causar enfermedades o accidentes laborales a los

trabajadores (Lizarazo, A Quitana, & Berrio, 2014).

De este modo, es importante realizar una gestion adecuada del riesgo laboral en el
laboratorio, para lo cual deberian establecerse manuales y/o guias técnicas, de tipo orientador,
que permitan sintetizar de forma efectiva la prevencién, intervencién o manejo de una
problematica o situacién que impacte negativamente la salud de los trabajadores o el entorno

de trabajo de los mismos (Maldonado Garcia, 2009).

El manual se elaborard mediante el desarrollo de metodologias sistémicas que permiten
Ilevar a cabo una inspeccion de las practicas y problematicas que se desarrollan dentro de un
contexto, mostrando las relaciones existentes y situacion actual de los procesos de forma
visual. Sus principales ventajas radican en que es un método practico, apoya las actividades
de entrenamiento y comunicacion y permite identificar y priorizar problematicas dentro del
contexto en el cual se aplique. (Comision para la cooperacion Ambiental de América del

Norte, 2012)

4.2 Antecedentes o Estado del arte (marco investigativo)

Colombia como pais en desarrollo en el cual el sector agroindustrial representa cerca del 31%

del valor de la produccién total del pais, seguido por la industria manufacturera y del sector

www.uniminuto.edu
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de quimicos con el 14% (Lizarazo, A Quitana, & Berrio, 2014), carece aun de un material
informativo &gil, de contenidos claros y de objetivos muy precisos, con el fin de promover la
prevencion de riesgos laborales de trabajadores con mayores necesidades formativas. Dichos
trabajadores no requieren grandes y voluminosos textos que les introduzcan en la prevencion,
por el contrario: es necesario hallar mecanismos pedagdgicos que les faciliten el aprendizaje
y que los lleven muy directamente al objetivo que se pretende (Cafiada, Diaz, Puebla, Mata,

& Soriano, 2009).

Se trata de lograr objetivos operativos concretos, observables y evaluables a corto plazo,
producto de modificaciones conductuales precisas (Cafiada, Diaz, Puebla, Mata, & Soriano,
2009). Por ejemplo, en la industria cosmética, es usual contar con laboratorios de
investigacion y desarrollo de productos, laboratorios de calidad (fisicoquimico y/o
microbioldgico) entre otros laboratorios de ensayo. Si bien pueden existir procedimientos e
instrucciones de trabajo internas que describen las actividades a realizar en los laboratorios
y los lineamientos de aplicacion general sobre salud, seguridad e higiene en el lugar de
trabajo; no es frecuente encontrar procedimientos o instructivos en las empresas que hablen

concretamente de las normas de salud y seguridad que deben observarse en los laboratorios

En Colombia se han realizado investigaciones de este mismo ambito manteniendo estandares
similares a los proporcionados en este proyecto, por ejemplo el proyecto denominado
“Elaboracion del manual de bioseguridad y documentacion de los procedimientos operativos
estandar POEs e instructivos del laboratorio de bacteriologia especializada de la facultad de

ciencias de la Pontificia Universidad Javeriana”, donde su énfasis va dirigido a los
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estudiantes con una problemaética documental y de seguridad en la universidad, donde realizo
dicho procedimiento mediante técnicas de difusién en campafias y generacion de manual
“guia” concluyendo que dicho manual o guia describe la importancia y cumplimientos de
los requisitos en las buenas practicas de laboratorio, donde el personal realizara
procedimientos necesarios para reducir los riesgos. (Campos Castro & Alonso Guerra, 2008).
En Bogot4, la Universidad Javeriana ha evaluado y aprobado diferentes proyectos para la
determinacion de guias de seguridad y uno de los proyectos que representa el énfasis de este
es la ejecucion que hicieron estudiantes en el “disefio del sistema de gestion en seguridad y
salud ocupacional, bajo los requisitos de la norma ntc-ohsas 18001 en el proceso de
fabricacion de cosméticos para la empresa Wilcos S.A.”, el cual cumple con la misma
actividad econdémica de la compafiia a la cual va dirigida este proyecto, como métodos de
control GATISO, para eliminar las fuentes generadoras de riesgos y prevenir eventos no
deseados que afectaran la seguridad de los trabajadores, dentro de las conclusiones se
encuentra la eficacia en la ejecucion de actividades minimizando la accidentalidad entro del
area de operaciones (Gonzélez Gonzélez, 2009)

En Nicaragua 2016, se ejecutd el desarrollo de una guia en los laboratorios ISNAYA de
Buenas Préacticas de Laboratorio (BPL), donde como objetivo se encontraba implementar
condiciones adecuadas a los trabajadores en los procesos de andlisis y controles fisico
quimicos y microbiologicos, las metodologias revisadas fueron POES (Procedimientos
operativos y estandarizados de saneamiento), Kaizen en la realizacion de mejora continua, y
muestreo por medio de entrevistas y observaciones en los procesos productivos, dentro de

las conclusiones se encuentra el control de capacitaciones al personal, la importancia de
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ejecutar dichos anélisis de procedimientos seguros y evaluacion de aceptacion para promover

la guia, base de investigacion. (Palacio Rayo, Castillo Hudiel, & Hurtado Gamez, 2016)

4.3 Marco legal

La normatividad vigente en Colombia y especificamente, la normatividad que rige sobre
las actividades de laboratorio de ensayos fisicoquimicos y microbiologicos en la industria
cosmética; no ofrece detalles acerca de como abordar los aspectos de seguridad y salud en
dichas actividades desde la vision de la educacion al personal acerca de los factores de riesgo
presentes, la prevencion y atencion de situaciones de peligro asi como el actuar frente a
situaciones de emergencia, y en general, la conciencia sobre los comportamientos seguros en

el laboratorio.

Actualmente, la normatividad sobre salud y seguridad que aplica al trabajo de laboratorio
gira alrededor de los lineamientos de seguridad sobre el manejo y transporte de sustancias
quimicas (Ministerio de transporte, 2002) (Ministerio del trabajo, 2018) (Ministerio de
Trabajo y Asuntos Sociales , 2006), y a normas aplicables a la actividad propia del trabajo
en el laboratorio como la NTC — ISO 17025, la cual describe las Buenas Practicas de
Laboratorio (BPL), no profundiza en la importancia de la implementacion de las medidas de
seguridad necesarias para las instalaciones, materiales, reactivos y personal. Es bien
conocido, que la aplicacion adecuada de esta Norma Técnica y otras aplicables a la industria
cosmética como las Buenas Practicas de Manufactura (BPM) — ISO 22716 (1SO:22716,

2007) son factores determinantes para reducir el riesgo presente en las actividades propias de
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un laboratorio de ensayo ya que estd demostrado que los laboratorios que cuentan con
sistemas de calidad y/o lineamientos implementados sobre buenas practicas, tienen altos
niveles de seguridad (Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales , 1996). Por tanto, la
implementacion de sistemas de gestion de calidad como 1SO 9001:2015 y otros lineamientos
sobre buenas précticas y/o estandares internacionales resultan Gtiles a la hora de reducir
riesgos en las operaciones en el laboratorio pues buscan el mantenimiento de un orden
sistematico en la ejecucion de las labores lo cual no solo reduce los errores de la operacion,

sino que ademas aporta en la seguridad y salud durante las actividades.

Es en este punto, en donde la ausencia de normatividad e instrucciones especificas
orientadas a proteger al trabajador en los laboratorios, asi como la falta de actividades de
conocimiento y diagnostico de la labor en el laboratorio y campafias de divulgacion y
entrenamiento al personal sobre estos particulares propicia comportamientos y escenarios
inseguros. Es frecuente que para los técnicos y/o profesionales en las disciplinas asociadas al
trabajo de laboratorio, al alcanzar un alto grado de experticia en el manejo de sus rutinas y
actividades, la misma habilidad causa que el comportamiento se transforme en confianza, y
la confianza relacionada a la falta de planeacion del trabajo y la omision de los protocolos,
procedimientos de trabajo y cuidados relativos a la seguridad y salud en las actividades
predispone la materializacion del accidente. La normatividad vigente en Colombia vy
especificamente, la normatividad que rige sobre las actividades del laboratorio de ensayos
fisicoquimicos en la industria cosmética como la Decision 516 de la Comunidad Andina de
Naciones, la Resolucion 3774 de 2004 del INVIMA; no ofrecen detalles acerca de como

abordar los aspectos de seguridad y salud en dichas actividades desde la gestion de los
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factores de riesgo presentes, la prevencion y atencién de situaciones de peligro asi como el
actuar frente a situaciones de emergencia, y en general, la conciencia sobre los
comportamientos seguros, en donde la normatividad nacional al respecto estéa centrada sobre

el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2019.

Actualmente, la normatividad sobre salud y seguridad que aplica al trabajo de laboratorio
gira alrededor de los lineamientos de seguridad sobre el manejo y transporte de sustancias
quimicas como el Decreto 1609 de 2002 (ahora inmerso en el Decreto 1079 de 2015 — Unico
Reglamento del Sector Transporte, en los articulos 2.2.1.7.8.1/ 2.2.1.7.38.2 y 2.2.1.7.8.3
(Transporte, 2019)), la cual esta soportada por cerca de 22 Normas Técnicas Colombianas
emitidas por el ICONTEC y adopta los lineamientos del manejo de sustancias bajo el Sistema
Globalmente Armonizado de Clasificacién y Etiquetado de Productos Quimicos (GHS) en el
Decreto 1496 de 2018, y a normas aplicables a la actividad propia del trabajo en el laboratorio
como la NTC — ISO 17025, la cual describe las Buenas Précticas de Laboratorio (BPL), no
profundiza en la importancia de la implementacion de las medidas de seguridad necesarias
para las instalaciones, materiales, reactivos y personal. Es bien conocido, que la aplicacién
adecuada de esta Norma Técnica y otras aplicables a la industria cosmética como las Buenas
Préacticas de Manufactura (BPM) — I1SO 22716 (1SO:22716, 2007) son factores determinantes
para reducir el riesgo presente en las actividades propias de un laboratorio de ensayo ya que
estd demostrado que los laboratorios que cuentan con sistemas de calidad y/o lineamientos
implementados sobre buenas practicas, tienen altos niveles de seguridad frente al manejo y
actividades en el laboratorio. Por tanto, la implementacion de sistemas de gestion y

lineamientos sobre buenas practicas y/o estandares internacionales resultan Utiles a la hora
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de reducir riesgos en las operaciones en el laboratorio pues buscan el mantenimiento de un
orden sistematico en la ejecucion de las labores lo cual no solo reduce los errores de la

operacion, sino que ademas aporta en la seguridad y salud durante las actividades.
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CAPITULO V
5. Metodologia

5.1 Enfoque y alcance de la investigacion

El tipo de investigacidn que se llevara a cabo es mixto, la cual nos permite mediante datos
estadisticos y modelos cualitativos, interpretar, comprender y generar hipotesis, con el fin de
realizar una eficiente investigacion documental de campo, basados en el apoyo de fuentes de
caracter documental (normas, procesos, legislacion) y de indagaciones que provienen de

entrevistas, cuestionarios, encuestas, observaciones, entre otras.

5.2 Poblacién y muestra

Para efectos de este trabajo, la investigacion sera apoyada con las herramientas o
metodologias de observacién e inspeccidn en el laboratorio fisicoquimico del &rea de Calidad
de Henkel Colombiana S.A.S, mediante las actividades que desarrolla el personal operativo
de la compaiiia, sin embargo, es importante aclarar que no se realizara directamente con los
trabajadores estas dindmicas para evitar dispersion, retrasos o cuello botella en las labores

durante sus tiempos laborales.

Este manual est4 destinada a los profesionales especialistas en seguridad y salud en el
trabajo y areas afines, de la empresa Henkel Colombiana S.A.S., asi como a los responsables

lideres de los procesos de Seguridad, Salud y Medio Ambiente y Calidad de la compafiia
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El laboratorio cuenta con 6 personas, la cuales estan en exposicion frecuente a los efectos
adversos de las sustancias quimicas, mas aun cuando de acuerdo con la observacién de sus

actividades, sus turnos y labores, son rotativas pero rutinarias.

PERSONAL DEL LABORATORIO DE CONTROL DE
CALIDAD DE HENKEL COLOMBIANA

TECNOLOGOS EN QUIMICA INDUSTRIAL APRENDICES SENA

lustracion 2. Poblacion objeto

Fuente: autores

De acuerdo con lo definido por la compafiia en su organigrama del area de Calidad y
Transferencia Tecnologica, los cargos que tienen intervencion con el objeto de este trabajo,
es decir quienes por su responsabilidad y labores tienen que ver con la ejecucion de las

actividades de laboratorio:
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Gerente de Calidad y Transferencia Tecnologica: Profesional en Quimica, Ingenieria

Quimica o Industrial, responsable de asegurar la implementacion o aplicacién de las
estrategias que permitan garantizar la calidad de los materiales y los productos
manufacturados y/o maquilados, distribuidos y comercializados por Henkel Colombiana.
S.A.S en la region, implementando estrategias en los procesos y productos de Henkel
Colombiana que permitan garantizar la satisfaccion y expectativas de los clientes. Asegurar
el cumplimiento de los requisitos legales y corporativos para el proceso, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por los entes regulatorios aplicables a la operacion (INVIMA, SIC,
MinJusticia, ISO y demas estandares aplicables), Garantizar que los métodos de manufactura
y especificaciones se cumplen de acuerdo a la realidad de los procesos acorde a los
requerimientos corporativos y legales aplicables. Es responsable directo del cumplimiento en
su equipo de trabajo de los estandares legales y corporativos frente a la seguridad y salud en

el trabajo.

Especialista de calidad — Materias Primas, Microbiologia y Bulks: Profesional en Quimica

o0 Ingenieria Quimica que debe asegurar la implementacién o aplicacién de estrategias que
permitan garantizar la calidad de las materias primas recibidas y de todos los productos
manufacturados y/o maquilados, distribuidos y comercializados por Henkel Colombiana.
S.A.S, enfocado en los procesos de calidad fisicoquimica y microbiologica de materias
primas, bulks y procesos productivos. Asegura la atencion permanente a los procesos,
disponiendo los recursos (humanos, fisicos y técnicos) para el funcionamiento de los
laboratorios de planta y microbiologia, asi como asegura la capacitacion y disposicion de

analistas de calidad para la atencion de los procesos.
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Sus funciones estan enfocadas al trabajo en laboratorio de control de calidad ubicado en la
planta de produccion (segundo piso &rea de fabricacion coloracion) y laboratorio de
Microbiologia (tercer piso edificio C) y es responsable de las funciones y seguridad de los

Analistas de Calidad y los Aprendices SENA a su cargo.

Analistas de calidad: Tecno6logos en Quimica Industrial que se encargan de garantizar la

calidad de las materias primas, semiterminados y productos terminados y la conformidad de
estos con las especificaciones establecidas y los estandares de Calidad de Henkel Colombiana
S.A.S. a través de muestreo y andlisis fisicoquimico. Responsables del analisis de calidad,
uso, manejo y reporte de consumos de sustancias controladas por el ministerio de justicia,
como materia prima. Sus funciones estdn enfocadas al trabajo en laboratorio de control de
calidad ubicado en la planta de produccién (segundo piso area de fabricacion coloracion) y
laboratorio de Microbiologia (tercer piso edificio C) y es responsable de acatar y observar

los lineamientos legales y corporativos referentes a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Aprendices SENA: Estudiantes de tecnologia en quimica industrial del SENA, cuyo
contrato con Henkel Colombiana es un contrato de aprendizaje, y sus funciones son de apoyo
a la actividad de los Analistas de Calidad. Sus funciones estan enfocadas al trabajo en
laboratorio de control de calidad ubicado en la planta de produccion (segundo piso area de
fabricacion coloracion) y laboratorio de Microbiologia (tercer piso edificio C) y es
responsable de acatar y observar los lineamientos legales y corporativos referentes a la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

A continuacion, se presentan la intensidad laboral:
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1 analista de Calidad - Materias Primas Lunes — viernes 7:30 am — 5:00 pm
3 analistas de Calidad - Graneles y Prod. T. Lunes — Viernes 6:00 am — 2:00pm
2:00pm- 10:00pm
10:00pm — 6:00pm

2 Aprendices Lunes — viernes 7:30 am — 5:00 pm

Las principales funciones son:

e Asegurar la calidad de los procesos y productos fabricados, maquilados y distribuidos
por Henkel Colombiana,

e Realizar el andlisis fisicoquimico y/o microbiol6gico de materias primas, productos en
proceso y producto terminado.

e Realizar el reporte del analisis fisicoquimico y/o microbiolégico realizado en cada
proceso productivo.

e Preparar soluciones normalizadas, soluciones reactivos etc., rotularlas segun
procedimientos.

e  Gestionar los reactivos, disolventes, columnas o medios, etc. del laboratorio.

e Mantener la organizacion y limpieza del laboratorio.

e Observar y aplicar los estandares legales, corporativos y otros requisitos de normas

implementadas por la compaiiia aplicables a las actividades del laboratorio
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5.3 Instrumentos

Objetivo Especifico 1.

El propdsito general de la identificacion de valoracion de los riesgos asociados al peligro
quimico es establecer los controles necesarios, al punto de asegurar que cualquier riesgo sea

aceptable, mediante el manual de riesgo quimico.

En el desarrollo de la metodologia para la identificacion de peligros y valoracion de riesgos
en el laboratorio de control de calidad de HENKEL COLOMBIANA S.A.S se tendran en
cuenta las siguientes variables:
e Actividades rutinarias y no rutinarias
e Actividades de todas las personas que tienen acceso a las instalaciones de la
compafiia, incluyendo contratistas y visitantes
e Comportamiento, aptitudes y otros factores humanos
e Peligros cuyo origen sea externo a la compafiia, pero que tengan capacidad de afectar
adversamente la salud y la seguridad de las personas que estan bajo el control de la
organizacion en el lugar de trabajo
e Peligros generados en la vecindad del lugar de trabajo por actividades relacionadas
con el trabajo, controladas por la compafiia.
e Infraestructura, equipo y materiales en el lugar de trabajo, ya sean suministrados por
la compafiia u otros

e Cambios realizados o propuestos en la organizacion, sus actividades o los materiales.
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e Modificaciones al sistema de gestion integral, incluidos los cambios temporales y sus
impactos sobre las operaciones, procesos Yy actividades

e Las obligaciones legales aplicables relacionadas con la valoracion del riesgo y la
implementacion de los controles necesarios.

El disefio de &reas de trabajo, procesos, instalaciones, maquinaria/equipos, procedimientos

de operacion y organizacion del trabajo, incluida su adaptacion a las aptitudes humanas.

Describe las herramientas de recoleccion de la informacion (encuestas, entrevistas,
rabricas, diarios de campo, test y otros). Para cada instrumento indica objetivo, estructura,

categorias, variables y formato (fisico o web).

Para instrumentos propios, realiza validacién de constructo mediante juicio de expertos (2

incluyendo el asesor disciplinar).
Para complementar la validacion, también se puede realizar una validacion de confiabilidad
de datos a través de una muestra de la poblacion real,Q diferente de la muestra seleccionada

para el piloto.

Para instrumentos que no son propios, indica coeficiente de confiabilidad Pearson o

Cronbach.

Para instrumentos que no son propios, se requiere autorizacion por escrito del autor para su

aplicacion y/o modificacion.

Si ha sido aplicado en otros paises y el contexto difiere significativamente del nuestro, es

necesario realizar una adaptacién del instrumento, previa autorizacion por del autor.

5.3.1 5.3.2 Objetivo Especifico 2.
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De acuerdo con lo establecido por la organizacion en su procedimiento para la elaboracion y
control de la informacion documentada del SIG (PR-SIG-001), que mantiene la uniformidad
en la elaboracion y presentacion de los documentos del Sistema Integrados de Gestion de la
empresa Henkel Colombiana S.A.S, se desarrolla el manual de riesgo quimico, con el objeto

de presentar un documento acorde con los lineamientos de la organizacion.

5.3.2 5.3.3 Objetivo Especifico 3.

Con el fin de dar cumplimiento con el objetivo especifico 3 ” Entregar un manual de
prevencion y minimizacion de riesgo quimico para la ejecucién de actividades en el
laboratorio de calidad, a la gerencia, para su revision y aprobacion,” se tomard como base lo
indicado en el procedimiento interno de Henkel Colombiana S.A.S PR-SIG-001 en donde se
habla del manejo y control de la informacién documentada de la compafiia, y se establecera
una bitacora de entregas con la organizacion, para dejar evidencia con los responsables de la
compafiia sobre el desarrollo y entregables derivados de este trabajo. Finalmente se incluira
en los anexos de este trabajo la copia controlada del manual entregado a Henkel Colombiana

S.AS.

5.4 Procedimientos y analisis de la informacion.

En el desarrollo de los objetivos introducidos para la guia la cual va a hacer suministrada a

la organizacion se dara ejecucion con las siguientes metodologias de analisis:
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5.4.1 Objetivo Especifico 1.

Se aplicard una metodologia sistemaética, basada en la GTC 45 adaptada a las necesidades del
laboratorio de control de calidad, que identificar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo,
con el fin de generar la prevencion de riesgo ocupacional, asociada al laboratorio de control

de calidad.

5.4.2 Objetivo Especifico 2.

Segun procedimiento: PR-S1G-001, se realiza el manual para la prevencion de riesgo quimico

en el laboratorio, identificando paso a paso su creacién (Anexol):

Procedimiento: PR-S1G-001 - Revisian: 2 - Vigente: 03/20/2018 12:21:01 PM Pagina 1 de 14

- ; Procedimiento

Status: 6. Vigente

COPIA CONTROLADA N°

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Niamero: PR-SIG-001

Elaborador: Jose Baron/CO/Americas/HENKEL Andlisis Critica Periddica: Cada 3 aflos

Fecha: 02/23/2018 12:35:06 PM 02/23/2018 a 02/23/2021
Planta(s): Henkel Colombiana 5.A.5 Area: SIG - Sistema Integrado de Gestion

Numera de 2

Revisidn:

1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para elaborar, identificar, describir, revisar, aprobar, distribuir, difundir,
almacenar, preservar, controlar los cambios, actualizar, archivar, disponer y conservar la informacian
documentada del Sistema Integrado de gestién en Henkel Colombiana S.A.5.

llustracién 3 Procedimiento para la elaboracion y control de la informacion documentada del sistema
integrado de gestion

Fuente (Henkel, 2019)
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5.4.3 Objetivo Especifico 3

El Sistema Integrado de Gestion de Henkel Colombiana cuenta con el procedimiento de
comunicacion interno (PR-SIG-015). el cual describe los tipos de documentos,
establecimiento de la vigencia, condiciones generales para el registro del contenido de un
documento, estdndar de codificacion y flujo de elaboracion, andlisis y aprobacion del
documento, control de cambios, actualizacion y uso. La copia controlada de este documento

se anexa a este trabajo como Anexo 2.

5.5 Consideraciones éticas

Para la presente investigacion, Henkel Colombia S.A.S y en nombre de la organizacién, el
Gerente de Calidad, firmaran un documento de consentimiento informado sobre la
aprobacién de la participacion en el proyecto y la autenticidad de la informacion, ademas
para el desarrollo del estudio e implementacion de metodologias se registrard en dicho
documento los elementos éticos y bio-éticos necesarios, teniendo en cuenta las condiciones
establecidos por la Corporacion Universitaria Minuto de Dios y Henkel Colombiana S.A.S.
Dicho documento tendra énfasis en los siguientes criterios de aceptacion:

o Cumplimiento de las politicas y reglamentos de la empresa Henkel para el desarrollo
de las actividades en campo que se deban realizar, con el fin de tener informacion clara y

veraz.
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o Henkel tendra el desarrollo de los andlisis que se necesitaron y el planteamiento
tedrico préactico, ejecutado en este proyecto.

o No se realizaran analisis y/o actividades que conlleven pérdidas econémicas o de
tiempo mientras se ejecute este trabajo.

o Asegurar la confidencialidad de la informacion

www.uniminuto.edu
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A continuacion, se enlista las actividades y tiempos presupuestados para lograr los

objetivos propuestos, en la cual se describe la duracién de cada una de las actividades:

Tabla 1. Cronograma de actividades.

No. Actividad '_I'|_er_npo (meses)_ Producto*
Mes inicial Mes final

1 Contextualizacion del proyecto

1.1 Conformar equipo - maximo 3 mes-1 mes-1 Equipo confirmado

1.2 Formular problema de investigacion mes-1 mes-1 Pocument_g institucional hasta problema de
investigacion

1.3 Definir objetivos mes-1 mes-1 Documento institucional hasta objetivos

14 Elaborar justificacion mes-1 mes-1 Documento institucional hasta justificacién

2 Fundamentacién tedrica

2.1 Elaborar marco conceptual mes-2 mes-2 Documento institucional hasta marco

2.2 Elaborar antecedentes mes-2 mes-2 Documento institucional hasta antecedentes

3 Disefio metodolégico

31 Definir tipo, alcance y muestra mes-2 mes-2 Documento institucional hasta tipo, alcance y
muestra

3.2 Disefiar instrumentos mes-2 mes-2 Documento institucional hasta instrumentos

3.3 Validar instrumentos mes-2 mes-2 Documento institucional hasta instrumentos

4 Informe final de anteproyecto

4.1 Entregar anteproyecto en plantilla institucional mes-2 mes-2 Anteproyecto en plantilla institucional

4.2 Entregar anteproyecto en plantilla azul mes-2 mes-2 Anteproyecto en plantilla azul

5 Resultados

5.1 Desarrollar objetivo especifico 1 mes-3 mes-3 Documento institucional hasta objetivo

5.2 Desarrollar objetivo especifico 2 mes-4 mes-4 Documento institucional hasta objetivo

5.3 Desarrollar objetivo especifico 3 mes-5 mes-5 Documento institucional hasta objetivo

6 Conclusiones y recomendaciones

6.1 Elaborar conclusiones mes-6 mes-6 Documento institucional hasta conclusiones

6.2 Elaborar recomendaciones mes-6 mes-6 Documento n stitucional hasta
recomendaciones

7 Informe final de proyecto de grado

7.1 Actualizar bibliografia y anexos mes-7 mes-7 Documento institucional hasta bibliografia y
anexos

7.2 Elaborar presentacion de sustentacion mes-7 mes-7 Presentacion de sustentacion

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO VII

7. Presupuesto

De acuerdo con el cronograma y metodologia anteriormente evidenciada, se genera el

siguiente presupuesto:

Tabla 2. Presupuesto.

Aportes Aportes de contrapartida
RUBROS UNIDAD |CANTIDAD | (Personales) e TOTAL
Presupuesto Efectivo E -
L specie
unitario (Pesos) |presupuesto

1. Personal $ -
1.1. Autores [ Und ] 3 [3 | [ 3 -
2. Equipos $ 9.800.000
2.1. Computador portatil COP/Mes 7 $ 900.000 | | $ 6.300.000
2.2. Impresora COP/Mes 7 $ 500.000 | | $ 3.500.000
3. Software $ 455.000
3.1. Paquete office COP/Mes 7 3 20.000 $ 140.000
3.2. AutoCad licencia COP/Mes 7 $ 30.000 $ 210.000
3.3. Geograma licencia COP/Mes 7 $ 15.000 $ 105.000
4. Materiales e insumos $ 45.000
4.1. Resma de papel Und 1 $ 10.000 | $ 10.000
4.2. Lapiz, esferos, entre otros Mes 7 $ 5.000 | $ 35.000
5. Salidas de campo $ 180.000
5.1. Salidas de inspeccion Und 3 3 60.000 3 180.000
Henkel (3 autores)
6. Produccidn intelectual: Correccién de estilo, pares evaluadores, traduccién, disefioy diagramacidn,
ISBN, impresién u otro formato $ :
6.1. Autores [ Und ] 3 [3 -1 [ 3 -
12. Difusion de resultadas: Correspondencia para activacion de redes, eventaos $ 180.000
13. Socializacién de laguiaen | Und | 3 [3 60.000 | $ 180.000

$ 10.480.000

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO lIX

8. Resultados y discusion

8.1 Resultados y discusiones objetivo especifico 1

Como criterio para la identificacion de procesos se toman aquellos que estan definidos en el
Mapa de procesos. Se identifico el lugar o zona, actividades desarrolladas y se consideraran
las tareas rutinarias y no rutinarias, asi como las acciones necesarias para dar respuesta a las
situaciones de emergencia. Igualmente debera especificarse si existen partes involucradas en

las tareas como visitantes, contratistas, personal temporal y vecinos.

ACTIVIDADES FOTOGRAFIA

USO ADECUADO DE DOTACION SEGUN
SUSTANCIA QUIMICA

Uso de dotacion y seleccién de EPP’s dependiente del
producto a analizar.

Para el caso de amoniaco se debe usar:

Equipo de  proteccion  respiratoria:  Las
concentraciones dentro del lugar de trabajo deben
ser supervisadas y si se excede el limite recomendado
de exposicién, se debe utilizar un respirador
aprobado.

Equipo de proteccién ocular: Gafas de seguridad o
anteojos.

Equipo de proteccidn dérmica: Guantes del PVC para

los cargadores, delantal o batas impermeables.
Todos los empleados deben lavarse las manos y la

cara antes de comer, y de tomar agua.

www.uniminuto.edu
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ALISTAMIENTO DE PRODUCTO PARA
ANALIZAR:

Las materias primas, productos sami elaborados
y terminados llegan al laboratorio por el personal
de almacen, para ser analizados mediante una
clasificacion aleatoria segun metodologia militar
estandar, la cual identificara la cantidad

necesaria para realizar los andlisis.

PROTOCOLO DE ANALISIS DE MUESTRA:
Técnicas que se emplean para determinar la
composicién quimica y fisica de un material, es
decir, el objetivo del analisis quimico es conocer
qué sustancias y en qué cantidad componen un
determinado material y el cumplimiento de su

validacién con el rango de proporcion.

ANALISIS FISICO
ASPECTO, OLOR, PRUEBA DE
TINTURACION:

Se realiza la comparacidon y establecer un juicio
de aceptacion o rechazo teniendo en cuenta los

estandares de referencia, en los protocolos de

analisis.

ANALISIS QUIMICO
PH, VISCOSIDAD, CONTENIDO DE
AMONIACO:

Técnicas y procedimientos empleados para la

aprobacion de su composicion.

llustracion 4. Actividades del Laboratorios de calidad de Henkel Colombiana S.A.

El entorno.

Se realiza un diagnostico inicial de verificacion ambiental
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ENTORNO

CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA

EVIDENCIA

Gente:

El personal femenino.

No se presenta ninguna inconformidad.
El ambiente laboral es agradable.

Las actividades son rotativas

No se ha evidenciado ningun reporte CCL

Equipos:

Uso automatico

Algunos generan ruidos no prolongados
Herramientas de vidrio

Se encuentran identificados y organizados

No hay desplazamientos con equipos

Ambiente:

Temperatura elevada

Ruidos por equipos externos del laboratorio
Humedad Elevada

Apreciacién de olores

Material particulado

llustracion 5. Entorno Laboratorios de calidad de Henkel Colombiana S.A.S

Para la identificacion de peligros se consideraron los siguientes:

e Peligro bioldgico:

o Virus, bacterias, hongos, parasitos, picaduras, mordeduras, patdgenos y

biosanitarios.
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e Peligro fisico:

o Ruido: Impacto intermitente o continuo

o lluminacién: Luz visible por exceso o deficiencia

o Vibracion: Vibraciones de cuerpo entero o segmentaria

o Temperatura Extremas: Calor o frio

o Presidn atmosférica: Normal o ajustada

o Radiaciones ionizantes: Rayos x, gama, beta y alfa

o Radiaciones no ionizantes: Laser, ultravioleta, radiofrecuencia o microondas
e Peligro quimico:

o Material particulado

o Corrosivos

o Inflamables

o Toxicos

o Nocivos

o lrritantes

o Explosivos

o Miscelaneos
e Riesgo psicosocial:

o Condiciones de la tarea: Carga mental, monotonia

o Jornada de trabajo: Pausas, trabajo nocturno, rotacion, horas extras, descansos

o Interfase persona-tarea: Conocimientos, habilidades

www.uniminuto.edu

Personeria juridica: Resolucion 10345 del 1 de agosto de 1990 MEN



fL.”

KD UNIMINUTO
I | Corvoracien Universiaria Mo de s [ MMM

Educacion de calidad al alcance de todos

Sede Virtual y a Distancia

e Peligros biomecéanicos:
o Postura: Prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional
o Esfuerzo
o Movimiento repetitivo
o Manipulacién de cargas
e Condiciones de seguridad:
o Mecanico: Elementos o partes, herramientas, equipos, piezas a trabajar,
materiales proyectado.
o Eléctrico: Alta y baja tension estatica
o Locativo: Sistemas y medios de almacenamiento, superficies trabajo
(Irregulares, deslizantes, con diferencia de nivel), caidas de objeto y
condiciones de orden y aseo.
o Tecnoldgico o de emergencia: Explosion, fuga, derrame, incendio
o Accidentes de transito
e Pdblico:
o Delincuencia comun, situaciones de orden publico
e Trabajo de alto riesgo:
o Trabajo en espacio confinado
o Trabajo en caliente
e Fendmenos naturales:
o Sismo

o Vendaval

www.uniminuto.edu
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o Inundacién

o Precipitaciones (Lluvias, granizadas, heladas)

EFECTOS POSIBLES

Para la identificacion de los posibles efectos de los peligros, se consideran los efectos sobre
la salud y/o seguridad de las personas, incluyendo posibles afecciones, enfermedades

laborales, incidentes con o sin lesion.

Tabla 3. Descripcion de niveles de dafio en el laboratorio de Henkel Colombiana S.A.S

Categoria del
dano

Dano leve

Dafo moderado

Dafo extremo

Salud

Molestias e irritacion
(ejemplo: dolor de
cabeza), enfermedad
temporal que produce
malestar (ejemplo:
diarrea)

Enfermedades causan
incapacidad temporal.
Ejemplo: pérdida parcial de la
audiciéon, dermatitis, asma,
desérdenes de las
extremidades superiores.

que

Enfermedades agudas o crénicas,
que generan incapacidad permanente
parcial, invalidez o muerte.

Seguridad

Lesiones
superficiales, heridas
de poca profundidad,
contusiones,
irritaciones del ojo por
material particulado.

Laceraciones, heridas
profundas, quemaduras de
primer  grado;  conmocion
cerebral, esguinces graves,
fracturas de huesos cortos.

Lesiones que generen amputaciones,
fracturas de huesos largos, trauma
craneo encefdlico, quemaduras de
segundo y tercer grado, alteraciones
severas de mano, de columna vertebral
con compromiso de la médula espinal,
oculares que comprometan el campo
visual, disminuyan la capacidad
auditiva.

Identificacion de controles existentes

Se determinan los controles existentes para cada uno de los peligros identificados como

controles en el individuo, medio o fuente.
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Valoracion del riesgo

La valoracion del riesgo incluye:

o La evaluacion de los riesgos, teniendo en cuenta la suficiencia de los controles
existentes, y

o La definicidn de los criterios de aceptabilidad del riesgo,

o La decision de si son aceptables o no, con base en los criterios definidos.

Definicidn de los criterios de aceptabilidad del riesgo

Para determinar los criterios de aceptabilidad del riesgo, la organizacion deberia tener en
cuenta entre otros aspectos, los siguientes:
o Cumplimiento de los requisitos legales aplicables y otros;

o Su politica de SHE

o Obijetivos y metas de la organizacion;

o Aspectos operacionales, técnicos, financieros, sociales y otros, y

o Opiniones de las partes interesadas
www.uniminuto.edu
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Evaluacion de los riesgos

La evaluacién de los riesgos corresponde al proceso de determinar la probabilidad de que
ocurran eventos especificos y la magnitud de sus consecuencias, mediante el uso sistematico

de la informacidn disponible.

Para evaluar el nivel de riesgo (NR), se deberia determinar lo siguiente:

NR =NP xNC

En donde:

NP = Nivel de probabilidad

NC = Nivel de consecuencia

A su vez, para determinar el NP se requiere:

NP = ND x NE
En donde:
ND = Nivel de deficiencia
NE = Nivel de exposicion
www.uniminuto.edu
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Para determinar el ND se puede utilizar:

Tabla 4 Nivel de deficiencia.

Nivel de Valor de
deficiencia ND Significado

Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la generacion de
Muy Alto (MA) 10 incidentes o consecuencias muy significativas, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes respecto al riesgo es nula o no existe, o ambos.

Se ha(n) detectado alglin(os) peligro(s) que pueden dar lugar a consecuencias

Alto (A) 6 significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es baja, o
ambos.
Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco significativas
Medio (M) 2 o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas

existentes es moderada, o ambos.
No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes es alta, o ambos. El riesgo esta controlado.

No se

Bajo (B) Asigna Valor

Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencion
cuatro (IV) Véase la Tabla 8.

Tabla 5 Nivel de Probabilidad.

Niveles de probabilidad Mol do axpasicion (NE)
4 3 2 1
Nivel de deficiencia ——O s Sl
(ND) 6 A - 24 M-6
2 M-8 M-6 B-4 B-2
Tabla 6 Nivel de consecuencias.
Nivel de NC Significado
Consecuencias Dafos personales
Mortal o Catastrofico (M) | 100 Muerte (s)
Muy grave (MG) 60 Lesiones o enfermedades graves irreparables (Incapacidad permanente
parcial o invalidez).
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT).
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad.

Tabla 7 Determinacion de riesgo.

Nivel de riesgo Nivel de probabilidad (NP)
NR = NP x NC 40-24 20-10 8-6 4-2
100
Nivel de 60
consecuencias
(NC) 25
10
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Tabla 8 Significado de Nivel de riesgo.

Nivel de riesgo Valor de NR Significado
Situacién critica. Suspender actividades hasta que el riesgo esté bajo
| 4 000 - 600 s
control. Intervencion urgente.
Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo,
1] 500 - 150 T S g X ; ; R
suspenda actividades si el nivel de riesgo esta por encima o igual de 360.
m 120 - 40 Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la intervencion y su
rentabilidad.
Mantener las medidas de control existentes, pero se deberian considerar
v 20 soluciones o mejoras y se deben hacer comprobaciones periédicas para
asegurar que el riesgo aun es aceptable.

Una vez determinado el nivel de riesgo se decidira cuéles riesgos son aceptables y cuales no.

Esto debe incluir la consulta a las partes interesadas y debe tener en cuenta la legislacion

vigente.

Tabla 9. Aceptabilidad del riesgo

Nivel de Riesgo

Significado

No Aceptable

No Aceptable o Aceptable con control especifico

Aceptable

\Y

Aceptable

www.uniminuto.edu
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DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y CONTROL DE RIESGOS HENKEL
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Tabla 10 Matriz de Peligros, valoracion de riesgo y determinacién de controles de laboratorio de control de calidad de Henkel Colombiana SAS.
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8.2 Resultados y discusiones objetivo especifico 2

A continuacion, se presenta el texto del manual, el cual seré entregado a Henkel Colombiana
S.A.S. Todos los procedimientos e instructivos mencionados en el manual, hacen parte el

Anexo 3 de este trabajo.

MANUAL PARA MINIMIZAR Y PREVENIR EL RIESGO QUIMICO EN
EL LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD DE HENKEL

COLOMBIANAS.AS

Documento No. MA-AC-001 Version No. 0

Fecha de Vigencia 03.08.2019 Status: Vigente
CONTENIDO
1. OBIJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. INTRODUCCION

S. NORMAS DE SEGURIDAD GENERALES
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1. OBJETIVO

Definir los requisitos minimos de seguridad para las labores que se llevan a cabo en el
laboratorio de control de calidad de planta Bogota de Henkel Colombiana S.A.S como son la
recepcion, almacenamiento, trasvase, manipulacién, transporte y disposicion de productos
quimicos, para prevenir la ocurrencia de incidentes y/o accidentes que puedan generar

impactos negativos sobre las personas, el ambiente, la propiedad y la organizacion.
Promover la implementacion de las medidas establecidas en el presente documento, a través
de su divulgacion para hacer del espacio de laboratorio un ambiente de trabajo seguro desde

la informacion y la conciencia del personal involucrado

2. ALCANCE
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Aplica para todas las personas (trabajadores, contratistas, visitantes y proveedores) y que
estén involucrados en algin momento del proceso y del ciclo de vida de las sustancias
quimicas en el laboratorio de control de calidad de Henkel Colombiana S.A.S, (recepcion,

manipulacion, transporte, almacenamiento, uso y disposicion).

3. DEFINICIONES

Almacenamiento: Conjunto de recipientes de todo tipo, organizados de manera establecida
de acuerdo con la compatibilidad de su contenido con el fin de evitar reacciones peligrosas y
emergencias. Es el deposito temporal de residuos o desechos peligrosos en un espacio fisico
definido y por un tiempo determinado con caracter previo a su aprovechamiento y/o

valorizacidn, tratamiento y/o disposicion final.

Etiqueta: Informacion impresa que advierte sobre un riesgo de una mercancia peligrosa, por
medio de colores o simbolos, se ubica sobre los diferentes empaques o embalajes de las

mercancias.

Hoja de Datos de Seguridad del Material (MSDS): Documento que describe las propiedades
y peligros de las sustancias/productos quimicos y suministra informacion sobre como se
puede manipular, usar y almacenar el material con seguridad, que se elabora de acuerdo con

lo estipulado en la Norma Técnica Colombiana NTC 4435.
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Incompatibilidad: Es el proceso que sufren las mercancias peligrosas cuando puestas en
contacto entre si puedan sufrir alteraciones de las caracteristicas fisicas o quimicas originales
de cualquiera de ellos con riesgo de provocar explosion, desprendimiento del llamas o calor,

formacion de compuestos, mezclas, vapores o gases peligrosos, entre otros.

Kit de atencién para derrames: Conjunto de elementos que permiten controlar los derrames
de productos quimicos liquidos o solidos, para minimizar los impactos negativos a la salud,

al medio ambiente y a las instalaciones.

4. INTRODUCCION

Las sustancias 0 compuestos quimicos y sus derivados forman parte de los procesos y
operaciones de Henkel Colombiana S.A.S. Su utilizacion no sélo se hace de manera directa,
sino especialmente a través de sus transformaciones como tintes colorantes para el cabello,
productos de cuidado corporal, uso en laboratorios y como insumos del proceso productivo,
pero durante su procesamiento, almacenamiento y uso, estos pueden tener efectos contra la
salud y la seguridad de las personas que los manejan, las instalaciones que los contienen o el
medio ambiente, generando enfermedades profesionales, accidentes de trabajo por contacto,

incendios y/o explosiones, entre otros.

Este manual se ha disefiado para brindar a los usuarios de los laboratorios de Henkel
Colombiana S.A.S, una introduccion y referencia a los lineamientos basicos de seguridad a

tener en cuenta en los laboratorios de Control de Calidad en planta Bogota. Se pretende dar
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al usuario de las herramientas necesarias para que pueda llevar a cabo sus ensayos y analisis
con éxito y obtener los resultados que le permitan un mejor desempefio de sus labores sin

poner en riesgo su seguridad y la de sus compafieros.

Durante el trabajo en el laboratorio, es importante tener en cuenta:

o Es importante familiarizarse con las normas de seguridad. La atencion a estas reglas
es esencial para su integridad y la de sus comparieros.

o Use el ingenio y el sentido comun, el pensamiento critico es una cualidad muy
importante en el trabajo en el laboratorio.

o Pregunte lo que no entienda.

o Si ocurre un derrame o se rompe material de vidrio, reporte el incidente
oportunamente y dispéngalo adecuadamente de acuerdo con el tipo de sustancia y los
procedimientos de manejo aplicables como el PR-SHE-008, PR-SHE-011, IT-SHE-

008 y el PR-AC-017.

5. NORMAS DE SEGURIDAD GENERALES

El trabajo de laboratorio tiene peligros asociados, por lo que es importante que el personal

identifique estos peligros y siga las recomendaciones dadas por el area de SHE a través de

este manual para evitar accidentes. Atender dichas recomendaciones haré de su trabajo en el
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laboratorio una actividad agradable y productiva. La mayoria de estas precauciones estan

basadas en el sentido comUn y se dirigen a preservar su integridad y la de sus compafieros.

o Siempre utilice gafas para proteger sus 0jos

Los ojos son extremadamente sensibles, pues muchas sustancias inocuas 0 que apenas
causarian comezon o quemaduras leves en la piel, podrian generar lesiones severas y
permanentes a los 0jos.

Evite el uso de lentes de contacto en el laboratorio. Los lentes de contacto facilitan la
acumulacién de sustancias dafiinas y en el caso de los lentes blandos, estos absorben vapores
de sustancias toxicas y las liberan en el ojo provocando irritacion. También podrian
disolverse y adherirse al 0jo en presencia de vapores de algunos solventes organicos.

En caso de contacto de cualquier sustancia con los ojos, lave inmediatamente con abundante
agua durante 15 minutos y pida ayuda durante el lavado. Los laboratorios cuentan con una

fuente lavaojos de la cual usted debe identificar su ubicacion dentro del laboratorio.

o Use la vestimenta recomendada para el trabajo de laboratorio

Siempre que realice actividades en el laboratorio, debe vestir la indumentaria definida para
el trabajo (Laboratorio de Calidad — Planta y Laboratorio de Microbiologia: Overol Blanco;
Laboratorio de R&D y Laboratorio de Microbiologia: Bata blanca) de acuerdo con lo
definido por la Matriz de Elementos de Proteccion Personal disponible en la base de datos

SHEQ. Tanto si usted usa bata u overoles blancos, debe asegurarse de usar ambas prendas
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completamente cerradas, ya que usar la bata u overol mal cerrado puede tener una alta
probabilidad de generar un accidente, por lo que el usar la indumentaria incorrectamente

resulta més peligroso que no usar la bata u overol.

En el laboratorio de calidad de planta es obligatorio el uso de Botas blancas de seguridad.

Estas deben encontrarse bien aseguradas.

Si tiene el cabello largo debe recogerlo. Para el trabajo en el laboratorio de calidad de planta,

es obligatorio el uso de cofia, sin excepcion.

o Considere todas las sustancias como peligrosas.

Las sustancias quimicas pueden ser peligrosas de muchas formas (venenosas, corrosivas,
irritantes, cancerigenas, inflamables, mutagénicas, etc.). La mejor forma de prevenir un
accidente es informarse de los peligros que acarrea el manejar una determinada sustancia.
Los siguientes son lineamientos generales que se deben tener en cuenta para disminuir el

riesgo al manipular sustancias quimicas:

Mantenga buena higiene. Las sustancias toxicas pueden entrar a su organismo por
inhalacion, absorcién a través de la piel y o0jos o por ingestién. Lave sus manos
frecuentemente, utilice guantes para manipular las sustancias. Nunca frote sus 0jos a menos
que este absolutamente seguro de que sus manos estan limpias. En caso de contacto con

sustancias corrosivas lave inmediatamente con abundante agua durante 15 minutos.
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o Siga los lineamientos basicos de manejo sustancias, procedimientos de trabajo e

ingreso al laboratorio

Comer y beber estd prohibido, ya que esto aumenta el riesgo de ingestion de sustancias
peligrosas. Asimismo, esta prohibido fumar o encender llamas dentro del laboratorio. Todo
el personal que manipule productos quimicos sera capacitado para ello, por el jefe inmediato

o por el personal de SHE.

o Nunca huela gases o vapores directamente

Cuando se solicite tomar el olor de una muestra, con su mano dirija los vapores hacia su nariz
y huela con cautela. Las sustancias voldtiles, corrosivas, venenosas, irritantes a las mucosas

deben ser manejados siempre en la vitrina de extraccion.

o No deseche residuos en las cafierias y maneje correctamente los derrames de

sustancias

Henkel dispone de mecanismos para la correcta disposicion de los residuos quimicos, como
son los descritos por el PR-SHE-008, PR-SHE-011 y PR-SHE-014. En caso de dudas e
inquietudes acerca de como se realiza dicha disposicion, remitase a los procedimientos
anteriormente mencionados en la base de datos SHEQ o acérquese a los responsables del area

de SHE o a sus jefes inmediatos.
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En caso de derrames, Henkel ha establecido protocolos para la recoleccion y disposicion
adecuada de derrames como el PR-SHE-003 y el IT-SHE-008. En caso del derrame de
sustancias de control por el Ministerio de Justicia, proceda conforme a lo establecido en el

PR-AC-017.

o Tenga cuidado al preparar soluciones acuosas

Para la dilucion de soluciones concentradas, estas siempre se agregan sobre el agua y no al
contrario. Algunos acidos concentrados como el sulfarico liberan gran cantidad de calor al
entrar en contacto con el agua y salpican abundantemente. Los acidos concentrados y
calientes son extremadamente corrosivos. Recuerde, siempre es: el &cido sobre el agua. Siga
las instrucciones y recomendaciones dadas por el IT-AC-043.

Todos los envases o recipientes que contienen sustancias quimicas (reactivos, bulks) deben
tener etiqueta con el nombre de la sustancia y el pictograma si es peligroso, cuando aplique.
El almacenamiento de sustancias quimicas se realizard segun los procedimientos e
instructivos para prevenir dafios a la salud. Esto debe ir en linea con la matriz de
compatibilidades quimicas descrita en el IT-SHE-015 y debe tenerse en cuenta lo definido
por las hojas de seguridad — MSDS que deben estar disponibles y actualizadas en sitio en

fisico y/o medio digital (base de datos Lotus Notes CO-134 MSDS).

o Siempre esté alerta ante la posibilidad de un accidente originado por sus

comparieros.
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Usted puede ser victima de las malas practicas de sus compafieros. Cuando observe préacticas
inadecuadas e inseguras aconseje los procedimientos correctos y si es necesario de aviso a su

jefe inmediato.

o Apréndase la localizacion de los elementos de seguridad del laboratorio

El laboratorio dispone de extintores para el control de incendios. Para activarlo, se hala el
anillo metalico y se oprime la valvula. El fluido se debe dirigir a la base de la llama. Si se
usa el extintor se debe informar al area de SHE para recargarlo, no se debe dejar a medio

usar.

El laboratorio dispone de una ducha y lavaojos de emergencia. Si una persona es victima de
un incendio, dirijala rapidamente debajo de la ducha y tire del anillo, la ducha libera una gran
cantidad de agua capaz de extinguir cualquier fuego. En caso de salpicaduras de sustancias
quimicas a los ojos, dirija a la victima hacia el lavaojos y active el dispositivo. Es
indispensable garantizar que las duchas y lavaojos se encuentran permanentemente en buen

estado de funcionamiento y limpieza, de acuerdo a las instrucciones del IT-SHE-024

6. MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS

6.1 Registro — Inventario de sustancias quimicas del laboratorio
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Con la informacion contenida en las hojas de seguridad del producto, se alimenta el
inventario base, por parte de los analistas de calidad. En él estan incluidos los aspectos
relevantes de seguridad, salud y medio ambiente, asi como el seguimiento a la disponibilidad
y vigencia de las hojas de seguridad y la disponibilidad en ubicacion en el laboratorio y

cantidad disponible.

Los productos quimicos nuevos serdn incluidos en el inventario al aprobar su compra y se
actualizara la informacion oportunamente de acuerdo con las compras y cambios en la
informacion que se registra en dicho inventario. Se debe revisar y actualizar mensualmente

el inventario, marcando los productos quimicos activos e inactivos.

6.2 Hojas de seguridad - MSDS

Desde el momento de la compra de cualquier sustancia quimica, debe ser solicitado por el
equipo de compras las Hojas de Seguridad, MSDS. Deben cumplir la normativa legal vigente
NTC 4435, deberan estar en espafiol y con un periodo no superior a 5 afios en su ultima

revision o actualizacion.

Las MSDS estaran en la base de datos Lotus Notes CO-134 MSDS y/o impresas, en el

laboratorio.
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El responsable del laboratorio debe conservar y archivar estas hojas de seguridad y ademés
las debe divulgar y capacitar al personal que interviene en las actividades del laboratorio

sobre su entendimiento, informacion contenida y uso.

6.3 Etiquetado de sustancias quimicas

Todo contenedor o envase de productos quimicos debe estar etiquetado con el sistema de
reconocimiento adoptado, en especial, soluciones y reactivos preparados al interior de la

empresa.

Es responsabilidad de cada colaborador que haga uso de sustancias quimicas en el

laboratorio, mantener los productos quimicos etiquetados.

6.4 Almacenamiento de sustancias quimicas

El lugar de almacenamiento de productos quimicos debe estar sefializado como tal. Para el
almacenamiento de productos se debe utilizar la clasificacion de las Naciones Unidas, con
este se identifica de manera inmediata el peligro que representa. Todas las personas que
intervienen en las actividades de laboratorio sin excepcion deben mantener etiquetados todos
los reactivos y/o sustancias (bulks, insumos de limpieza, etc) que se encuentran alli, al igual
que los envases donde se trasladen dichas sustancias, asegurando que estos envases 0
recipientes sean de un material apropiado a la naturaleza del quimico jNo se admiten envases

sin etiquetar!
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De acuerdo con la matriz de compatibilidad establecida en el IT-SHE-015, se deben

garantizar las siguientes recomendaciones asi:

o El lugar de almacenamiento debe contar con una estructura resistente y con superficies
impermeables, lisas y libres de sifones, para evitar la contaminacion o acumulacion

de residuos de productos.

o Demarcar y sefializar todas las areas de almacenamiento, delimitando los distintos
espacios.
o Los envases y materiales en desuso o recipientes vacios que hayan contenido

productos quimicos peligrosos deben ser separados y enviados a disposicion final, de
acuerdo con el PR-SHE-005.

o El lugar debe contar con extintores y Kit para absorcion de derrames, deben estar
completos y al dia.

o El érea de almacenamiento de sustancias quimicas es exclusiva para éste fin; no se
permite el almacenamiento de equipos, herramientas, alimentos u otros elementos.

o Debe haber buena ventilacion, lejos de chispas, llamas, electricidad estatica u otras

fuentes de ignicion.

o Se deben publicar los sistemas de identificacion de sustancias quimicas en un lugar
visible.

o Contar con las hojas de seguridad de las sustancias quimicas almacenadas en el area.

o Mantener el piso sélido, lavable y antideslizante. Debe ser impermeable para evitar

filtracion de contaminantes y debe ser resistente a la sustancia almacenada.
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o Durante cualquier operacion, verificar visualmente el estado de los envases o
contenedores de sustancias quimicas.

o Velar porque cuando se transfieran sustancias quimicas a otros recipientes, se
identifique el contenido de éstos ultimos a fin de que los trabajadores estén informados
de la identidad de ésta sustancia y de los riesgos de su utilizacion. Etiquetar antes de
trasvasar.

o Las sustancias quimicas sélidas deberan estar separadas de las sustancias liquidas,

debidamente selladas e identificadas.

6.5  Tipos de sustancias manejadas en el laboratorio

6.5.1 Solidos

Siempre asegurese de la identidad de la sustancia que va a manejar. Los reactivos solidos
normalmente son almacenados en botellas de boca ancha. Gire e incline el frasco de modo
que algo del contenido pase a la tapa plastica, remueva cuidadosamente la tapa con solido
dentro de ella. Golpee la tapa suavemente hasta obtener la cantidad deseada. Si requiere
cantidades apreciables comparadas con el contenido del frasco, incline la botella suavemente

y girela hacia atras y hacia adelanta hasta obtener la cantidad necesaria.

Si el s6lido se encuentra compactado en un recipiente, tape el recipiente y agitelo fuertemente
para lograr romper los terrones, evite introducir elementos como destornilladores, espatulas

etc. Que puedan contaminar el sélido.
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Si el sélido es muy fino y se volatiliza facilmente es necesario usar proteccion respiratoria

durante su manipulacion.

6.5.2 Liquidos

Muchos de los liquidos que se usan en el laboratorio son soluciones, pero también encontrara
liquidos puros. Para medir una cantidad de un liquido, se debe sacar una cantidad en un vaso
limpio y seco y de alli se toma la cantidad requerida para el ensayo o preparacién. Este

manejo es esencial para evitar la contaminacion de la sustancia.

Cuando se hace transferencia de un liquido de un envase a otro, utilice una varilla de vidrio

para dirigir el liquido.

6.5.3 Gases y vapores

6.5.3.1 La cabina de extraccion

Todas las reacciones o sustancias que liberan gases toxicos o corrosivos deben realizarse

dentro de una vitrina de extraccion. Este dispositivo es una cabina provista de un ventilador

gue succiona el aire del laboratorio llevando los gases fuera de él.

6.5.3.2 Calentamiento y evaporacion de liquidos
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Tenga precaucion durante el calentamiento de liquidos, use siempre planchas de
calentamiento y trabaje con pequefios volimenes de liquido, asi evita el sobrecalentamiento
en el seno del liquido y por ende formacion repentina de burbujas con consecuente emision
de vapores y salpicaduras que pueden ocasionar quemaduras. Conozca los riesgos de las

sustancias con las que trabaja y en caso necesario use la cabina de extraccion.

6.5.3.3 Examinando el olor

En muchas técnicas de andlisis serd necesario detectar el olor de las sustancias. Esta es una
actividad que se debe realizar con extremo cuidado, por lo que usted nunca debe acercar la
sustancia a su nariz e inhalar directamente. Lo correcto es mantener el recipiente a una

distancia apropiada y acercar los vapores hacia su cara con la mano.

7. Manejo de Emergencias en el Laboratorio

En el PR-SHE-011 se describe el procedimiento para preparacion, atencion y respuesta ante
emergencias y contingencias, y tiene alcance a las actividades del laboratorio estan
establecidos los roles especificos de respuesta en caso de presentarse eventos relacionados
con derrames de productos quimicos, y otros relacionados. El esquema de respuesta
contemplard a las personas que estan en contacto directo con la manipulacion y

almacenamiento, asi como al personal de la brigada.
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En caso de derrames estos seran atendidos de manera inmediata de acuerdo con lo establecido
en el Plan y teniendo en cuenta el Procedimiento Operativo Normalizado 1T-SHE-008 para

la atencion de derrames de productos quimicos.

A través de lo establecido en el Plan de Emergencia y/o planes de contingencia se mantienen
actualizados los inventarios y el estado de los elementos y equipos de respuesta a

emergencias con productos quimicos, como kit para absorcion de derrames.

Ante cualquier emergencia y/o incidente relacionado con una sustancia quimica en el

laboratorio, la cadena de comunicacion en emergencias es:

7.1 Recursos para emergencias quimicas

En los lugares de almacenamiento y uso de sustancias quimicas se contara con un Kit para
absorcién de derrames, de acuerdo con el tipo de sustancias que se manipulen o almacenen,
los mismos deberan permanecer inventariados y ser inspeccionados periédicamente. Deben
estar completos, en buen estado, disponibles, sefializados y ubicados en un lugar de facil

acceso y visibilidad.

Los elementos basicos son:

° Cordones absorbentes.
° Pafios o material absorbente.
o Bolsas para recoleccion de residuos peligrosos.
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o Zunchos.
o Rollo de cinta amarilla y negra para aislamiento.
o Elementos de proteccion personal para dos personas: mascaras para proteccion

respiratoria, proteccion visual anti-salpicaduras, guantes.

8. NOTAS DE ACTUALIZACION Y CAMBIOS

N.A

8.3 Resultados y discusiones objetivo especifico 3
Se entrega el manual a las gerencias de Calidad, Produccion y SHE, para su revision y
aprobacion, a traves del procedimiento de comunicacion interno PR-SIG-015. En este
procedimiento, se establece la base de datos SHEQ como mecanismo de comunicacion
interna valido. En esta base de datos documental, los documentos deben seguir los
lineamientos del PR-S1G-001 para la creacion de informacion documentada de la

compafiia.

De acuerdo con lo anterior, se carga el documento a la base de datos documental de la

organizacion (BD — SHEQ) a través del aplicativo “Sistema Documentos SHEQ™:

www.uniminuto.edu
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Sistema Ingresar

Documentos SHEQ

Para accesar haga clic
en el boton derecho.

En el ment principal, se selecciona la opcion “manuales” a la izquierda:

Sistema de Documentos SHEQ

Menti Consultas  Administracion Configuracion Ayuda

% MANUALES
% PROCEDIMIENTOS
% INSTRUCCIONES DE TRABAIO)
% METODOS DE TRABAJO

% DOCUMENTOS EXTERNOS
% ESPECIFICACION DE INSUMOS
% ESPECIFICACION DE PRODU
% METODO DE ANALISIS
% CARACTETIZACION DE PROCH

Nueve Documento

% PROYECTOS DE AHORRO g;‘

% PREPARACION DE SOLUCION Ko
) FLUIOGRAMA DE PROCESOS

7 REGISTROS

7 ANEXOS /MODELOS @,]

(7% INDICADORES

# RUTINAS MANTENIMIENTO administracion

ey Y R
BT A =) - Sistema de Documentos SHEQ

HRemi Consultas  Administracion Configuracion Ayuda
Q Tipos dedocumentos @sahr ImDnm\r @Nuevo Marual
MANUAIS cant. rddr[pimera [riulo < |t < [Fedra ané & [Fecha apr < [planta < [ Joteus ©
consuitas 2 b Aseguramiento de Calidad
T~ Calidad
(75 VIGENTES "
MA-AC-001 MANUAL PARA MINTMIZAR Y 0 08/03/2013 08/03/2019 Henkel Colombiana 5.A.5 ' &. Vigente
% EN ELABORACION PREVENIR EL RIESGO QUIMICO EN
= uo EL LABORATORIO DE CONTROL DE
CALIDAD DE HENKEL COLOMBIANA
[ AnALISTAS SAS.

Se evidencia que el documento tiene estatus de documento vigente. En la interfase de
visualizacion del documento, se evidencia el elaborador, frecuencia de andlisis, estatus del
documento, version y texto del documento en formato pdf:
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. Y A Manual

Status: 6. Vigente
MANUAL PARA MINIMIZAR Y PREVENIR EL RIESGO QUIMICO EN EL LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD DE HENKEL COLOMBIANA S.A.S.

Nimero: MA-AC-001

Elaborador: Ivonne Vanegas/CO/Americas/HENKEL Andlisis Crtca Periddica: Cada 2 affos

Fecha: 08/03/2019 11:56:14 AM 08/03/2019 a 08/03/2021
Planta(s): Henkel Colombiana 5.4.5 Area: AC - Calidad

Nimero de Revision: 0

Anexar Arquivo
Favor utiizar el ink superior para anexar un archivo

* Manual Riesgos Laboratorio Calidad V0.pdf

Se evidencia también el flujo de aprobaciones del documento:

Seguimiento al Documento

[ Andlisis [ Situacién [ Fecha |
| Eiana Castiblanco/CO/Americas/HENKEL | Aprovado | os03f2019 12:04PM |
Autorizacion Situacién Fecha
Ivonne Vanegas/CO /Americas/HENKEL Aprovado 08/03/2019 12:12PM
Situacién Fecha
Publicador Situacion Fecha
Ivonne Vanegas/CO/Americas/HENKEL
Maria Medina Ext/CO/Americas/HENKEL

v Histérico:

Aprobado y divulgado por Ivonne
Aberto para edigio por Ivonne \
Enviado para cion por
Anélisis aprobado por Eliana Castiblanco er

La comunicaciéon del cargue y publicacion oficial del documento a la organizacion también

se evidencia en la interfase de consulta del documento:

Manual

Status: 6. Vigente
MANUAL PARA MINIMIZAR Y PREVENIR EL RIESGO QUIMICO EN EL LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD DE HENKEL COLOMBIANA S.A.S.

Nimero: MA-AC-001

Elaborador: Ivonne Vanegas/CO/Americas/HENKEL Andlisis Critica Periédica: Cada 2 afios

Fecha: 08/03/2019 11:56: 14 AM 08/03/2018 & 08/03/2021
Planta(s): Henkel Colombiana 5.A.5 Area: AC - Calidad

Nimero de Revisidn: 0

Anexar Arauivo
Favor utilizar ! link superior para anexar un archivo

= Manual Riesgos Laboratorio Calidad V0.pdf

COMUNICACION ELECTRONICA

Johanna Enriquez/CO/Americas/HENKEL, Helen Hiarion/CO/Americas/HENKEL, Edwin Ochoa/CO/Americas/HENKEL, Jhon Pardo,COJAmericas/HENKEL, Edwin Moreno/CO/Americas/HENKEL, Cristian Preciado/CO/Americas/HENKEL, Carlos
Zorro/CO/Americas/HENKEL , Eliana Castiblanco/CO/Americas/HENKEL, Cindy Tavera/CO/Americas/HENKEL, Elkin MendezB/CO/Americas/HENKEL, Paola ¥ Cruz/CO/Americas/HENKEL, Linda L Fonseca/Ext/C0 [Americas/HENKEL, Camio
GomezQ)/COjAmericas/HENKEL, Vesica A Alfonso /CO/Americas/HENKEL, Paola Quintero/CO/Americas/HENKEL, Maria Cassiani/COfAmericas/HENKEL, Diegoa Patinoc/CO/Americas/HENKEL, Yaneth Carrillo/CO/Americas/HENKEL, Fernando
Ovalle/COfAmericas/HENKEL , Bibiana Tibacan/CO/Americas/HENKEL, Karime Restrepo/CO/Americas/HENKEL, Stella Florez/Temp/CO/Americas/HENKEL, Luceny Olaya/CO/Americas/HENKEL , Sergio-Francisco Vidal-Bonila/CO/Americas/HENKEL, Sergio
Ortiz/CO/Americas/HENKEL  Laura Lopez 2(Ext/CO/Americas/HENKEL, JuanC Garcial /CG/Americas/HENKEL , Juanpablo Torres/CO/Americas/HENKEL, Juanc Guerrero/C0 /Americas/HENKEL, Liiana Guerrero/CO/Americas/HENKEL, Carolina
Calderon/CO/Americas/HENKEL , [sabel Henao/CO/Americas/HENKEL , Angelica Salazar /CO/Americas/HENKEL, JuanDavid Cor tes/CO/Americas/HENKEL , Karen Rozo-Q/CO/Americas/HENKEL  Maria Meding/Ext/CO /Americas/HENKEL , Alejandro
Medina/CO/Americas/HENKEL

En esta seccion de comunicacidn electrénica, se registra a quienes se envio6 el documento,
gue en todo caso queda disponible para consulta por cualquier miembro de la organizacion
en la base de datos SHEQ.

www.uniminuto.edu
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Como se puede evidenciar, el documento fue distribuido automaticamente una vez el flujo
de aprobaciones finaliza via correo electronico a los siguientes miembros de la
organizacion que tienen roles de responsabilidad sobre el Sistema Integrado de Gestion y

los procesos interesados en los lineamientos estipulados por el Manual MA-AC-001:

Alta Gerencia — Supply Chain Head Andina:
Gerente de SHE: Sergio Francisco Vidal

Gerente de Produccion: Helen Hilarion

Gerente de Calidady TechTransfer: Ivonne Vanegas

-
Fecha: 3 de agosto de 2019, 12:12:41 p. m. COT
Para: - Johanna.Enriquez@nenkel.com: , <edwin.ochoa@henkel.com, <lhon.Pardo@henkel.com>, <edwin.moreno@henkel.com>, <cristian.preciado@henkel.com>,
<carlos.zorro@henkel.com>, <gliana. castlblanco@henkel.camb, <cindy.tavera@henkel.com>, <elkin.mendezb@henkel.com>, <paola.cruz@henkel.com>, <linda.l.fonseca@henkel.com>,
<camilo.gomezq@henkel.com>, <yesica.alfonso@henkel.com>, <pacla.quintero@henkel.com>, <maria.cassiani@henkel.com>, <diegoa. gatmuc@henkel comz>, <Yaneth. camllu@henkel COm>,
<Fernando.Ovalle@henkel.com>, <Bibiana.Tibacan@henkel.com>, <Karime.Restrepo@henkel.com=, <Stella.Florezi@henkel.com>, <Luceny.Olaya@henk
gio.ortiz@henkel.com>, <laura.lopez.2@henkel.com>, <juanC.Garcial@henkel.com>, <juanpablo.torres@henkel.com:>, <juanc. guenero@henkel coms,
<L|I|ana.Guenero@henkel com>, <carolina.calderon@henkel.com>, <isabel.henao@henkel.com>, <angelica.salazar @henkel.com>, <juandavid.cortes@henkel.com>, <karen.rozo-g@henkel.com>,
<maria.medina@henkel.com>, <alejandro.medina@henkel.com>
Asunto: Nuevo documento: MA-AC-001 - MANUAL PARA MINIMIZAR Y PREVENIR EL RIESGO QUIMICO EN EL LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD DE HENKEL COLOMBIANA 5.A.5.

Datos del Documento:

MNimero: MA-AC-001

Titulo: MANUAL PARA MINIMIZAR ¥ PREVENIR EL RIESGO QUIMICO EN EL LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD DE HENKEL COLOMBIANA SAS.
Plantas: Henkel Colombiana S.AS

Area: Calidad

Cordialmente,
Sistema de Documentos SHEQ

Para tomar una accidn y visualizar el detalle accese a través del link: u]

Por tanto, esto da cumplimiento al objetivo trazado.

Adicionalmente, con esto se finaliza la bitacora de cumplimiento de actividades con la

organizacion, con la cual se hacia el seguimiento del avance del proyecto de trabajo de

grado, con las firmas de recibo de los involucrados en cada etapa del proyecto (Anexo 4).
CAPITULO IX

9. Conclusiones

Se identifica que, en el laboratorio de control de calidad de Henkel Colombiana S.A.S, la

matriz de identificacion de peligros y riesgos no se encontraba actualizada, de acuerdo con

www.uniminuto.edu
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las actividades que se realizan. De esta manera, se pudo determinar los riesgos, durante las

actividades relacionadas con el laboratorio de calidad.

Siendo asi, y aun cuando a nivel procedimental de la ejecucion de las actividades del proceso
se encuentran bien soportadas, fue necesario crear una manual que oriente a los responsables
del area de Calidad y de Seguridad y Salud en el Trabajo y a los ejecutores de la actividades
del laboratorio, acerca de como manejar de forma segura la manipulacién de las sustancias
quimicas durante las labores de andlisis de calidad y con esto asegurar que el personal tiene
los conceptos claros acerca del peligro y la forma de prevenir, mitigar o evitar el riesgo
asociado.

Por otra parte, la observacion en campo permitié conocer de primera mano la operacion del
laboratorio y a los funcionarios que en él desarrollan actividades de manipulacién y contacto
con las sustancias quimicas y la aplicacion de los procedimientos y estandares documentados
recopilados por los autores, para generar la propuesta de manual en donde se sugiere la
aplicacion de una metodologia de identificacion, valoracién, control de riesgos y

procedimientos internos.

www.uniminuto.edu
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CAPITULO X
10. Recomendaciones

Se le recomienda a Henkel Colombiana SAS, mantener actualizada la matriz de
identificacion de peligros, en vista que se encontraron actividades especificas del laboratorio

de calidad sin valorar de forma adecuada.

Asimismo, se le recomienda a Henkel Colombiana SAS divulgar y vigilar la aplicacion del
manual, hacer seguimiento y actualizacion del contenido acorde a los cambios
organizacionales y regulatorios buscando mejorarlo, de acuerdo con los resultados que la

vigilancia sobre su ejecucion y seguimiento arroje.

Se recomienda a posteriores promociones de la especializacién en gerencia de riesgos
laborales, salud y seguridad en el trabajo; continuar la implementacion, seguimiento y mejora
del manual disefiado, con el fin de mediar su pertinencia en términos de resultados y
mejoramiento de los indicadores de accidentalidad e incidentalidad de Henkel Colombiana

SAS.

www.uniminuto.edu
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Procedimiento

Status: 6. Vigente

COPIA CONTROLADA N°

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE LA INfORMACION
DOCUMENTADA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Numero: PR-SIG-001

Elaborador: Jose Baron/CO/Americas/HENKEL Analisis Critica Periodica: Cada 3 anos

Fecha: 02/23/2018 12:35:06 PM 02/23/2018 a 02/23/2021
Planta(s): Henkel Colombiana S.A.S Area: SIG - Sistema Integrado de Gestion

Numero de 2

Revision:

1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para elaborar, identificar, describir, revisar, aprobar, distribuir, difundir,
almacenar, preservar, controlar los cambios, actualizar, archivar, disponer y conservar la informacién
documentada del Sistema Integrado de gestion en Henkel Colombiana S.A.S.

2. ALCANCE

Esta metodologia aplica a toda la informacién documentada establecida por la organizacién en
documentos y registros internos y externos del Sistema Integrado de gestion.

El colaborador de un area determinada es responsable de solicitar la elaboracion, o actualizacidon de un
documento del Sistema Integrado de Gestion del Cluster de Operaciones de Henkel Colombiana S.A.S.
La solicitud se debe realizar al responsable del SIG.

3. RESPONSABILIDADES

El responsable del SIG se encargara de la actualizacion y difusion de este procedimiento. Los Gerentes y
Jefes de Area son los responsables de su aplicacion.

4. DEFINICIONES / ABREVIATURAS

ACCESOQ: persona y/o forma de tener acceso a los registros.
ACTUALIZAR: Ajustar y validar situaciones a los parametros actuales de la norma.

ALCANCE: Expresa el ambito o aplicabilidad del procedimiento, teniendo en cuenta dos criterics para su
definicion:

- La delimitacién del procedimiento con una actividad inicial y una final.
- El campo de aplicacion del procedimiento (a quién se dirige: personas, procesos, organizaciones,
sistemas, entre otros).

ALMACENAMIENTO: Iugar y medio (fisico o digital) donde se mantiene el registro, procurando un

www.uniminuto.edu

Personeria juridica: Resolucion 10345 del 1 de agosto de 1990 MEN



P%
b//]j UNIMINUTO
I 1\ Corporacisn Universicara Minueo de Dios (MMM

} Educacioén de calidad al alcance de todos

Procedimiento: PR-SIG-001 - Revision: 2 - Vigente: 03/20/2018 12:21:01 PM Pagina 2 de 14

buen estado del mismo.

ANEXOS: Elementos que proporcionan datos adicionales o complementarios, son de caracter
normativo o informativo.

A continuacion se describe la forma como se documentan los procedimientos del Sistema Integrado
de Gestion del Cluster de Operaciones de Henkel Colombiana S.A.S.

ANULAR: Invalidar la accién de un documento.
APROBAR: Accion de verificar que lo que esta documentado es lo que realmente se debe hacer.

CARACTERIZACION DE PROCESO: Documento que presenta la Caracterizacion de los procesos del
Sistema Integrado de Gestién.

CODIFICACION: Mecanismo utilizado para identificar documentos del Sistema Integrado de Gestion.
Los cédigos pueden ser numéricos, alfabéticos, o alfanuméricos.

CONTROL DE LOS CAMBIOS: En este capitulo se explica cualquier modificaciéon que se realice al
documento.

CLASIFICACION: ordenamiento del registro.

CONSERVACION (Mantener/Retener): tiempo durante el cual se retiene el registro.
CONSULTAR: buscar algun registro mirando un organizador, archivador, etc.

DETERIORO: accion mediante la cual se estropea o dafia algun registro.

DISPOSICION - DISPONER: uso del registro después de cumplido el tiempo de conservacién.

DEFINICIONES: (Opcicnal) Mencicona los conceptos, simbolos y abreviaturas que aclaran el contenido
del documento.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte (ISO 9000).

DOCUMENTOS ASOCIADOS: (Opcional) Es la relacién de todos los registros - documentos que se
generan o se requieren en el procedimiento; identificandolos con su codigo y nombre.

DOCUMENTO EN ESTUDIO: Es aquel que se encuentra en borrador y en proceso de revision.

DOCUMENTOS EXTERNOS: Para los propositos de Henkel Colombiana S.A.S son las Normas
Técnicas Nacionales e Internacionales, contratos de clientes, especificaciones, fichas técnicas de
materiales, manuales, resolucicnes, reglamentos y demas documentos de origen externo que
contengan informacién que afecte los procesos del sistema de calidad.

DOCUMENTOS INTERNOS: Documentos elaborados y aprobados para los procesos definidos en el
Sistema Integrado de Gestion para el Cluster de Operaciones en Henkel Colombiana S.A.S y que
estan relacionados con el cumplimiento de los requisitos del mismo, los cuales pueden ser: Manual del
Sistema Integrado de Gestidn, Procedimientos, Instrucciones, Planes, especificaciones Técnicas,
artes, notas de producto y metodos de fabricacion, entre otros. Estos documentos pueden encontrarse
en medios magnéticos o fisicos y deben estar relacionados en el Listado maestro de Documentos del
Sistema Integrado de Gestion.

DOCUMENTO OBSOLETO: Documento que fue atil en su momento y ha perdido su vigencia.

www.uniminuto.edu

Personeria juridica: Resolucion 10345 del 1 de agosto de 1990 MEN



P%
b//]j UNIMINUTO
I 1\ Corporacisn Universicara Minueo de Dios (MMM

} Educacioén de calidad al alcance de todos

Procedimiento: PR-SIG-001 - Revision: 2 - Vigente: 03/20/2018 12:21:01 PM Pagina 3 de 14

FORMATO: Documento donde se registra la informacién evidencia de la ejecucién de una actividad.
Una vez esten diligenciados se denominan registros.

GENERALIDADES: (Opcional) Incluye aquellos parametros, requisitos, lineamientos vy directrices
relacionados con la realizacién del proceso o actividad.

EVIDENCIA OBJETIVA: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo
IDENTIFICACION: nombre y/o codigo con el que los usuarios pueden reconocer el registro.
INDIZACION: accion de establecer un descriptor para recuperar los registros de calidad.

INSTRUCTIVO: documento que describe en detalle una actividad especifica involucrada en un
procedimiento y que por su extensién o referencia repetida en el mismo procedimiento o en otros, es
necesario definir como un documento aparte. Los instructivos describen generalmente en forma
detallada las actividades especificas que gjecuta un cargo.

LEGIBLE: que se puede leer con claridad.

LISTADO MAESTRO: Documento de consulta permanente requerido por ISO 9001 con el cual se da
acceso a todos los documentos de Henkel Colombiana S.A.S con sus revisiones actualizadas.

MANUAL: Documento que recopila las politicas y lineamientos de la compafia; Conjunto de
documentos esenciales referentes a un proceso técnico, operativo ¢ administrativo en un texto o
folleto.

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: Documento que especifica el Sistema
Integrado de Gestién de una organizacién.

NORMALIZACION: Actividad que consiste en establecer, con respecto a problemas reales o
potenciales, disposiciones para uso comun y repetido, encaminadas al logro éptimo de orden en un
contexto dado.

OBJETIVO: Seccion en la cual se establece claramente lo que se obtiene con el procedimiento
(Propésito del documento).

PARTE INTERESADA: Persona o grupe (Comunidad, entidades gubernamentales, proveedores,
clientes y entidades publicas y privadas), que tiene interes o esta afectado por el desempefio de la
organizacion.

PROCEDIMIENTO: descripcion detallada que define paso a paso las etapas consecutivas de como
realizar una determinada actividad y las responsabilidades de cada uno de los cargos que participan
en la misma. Identifica el desarrollo del proceso o actividad, aclarando que se hace, quien lo hace y
como se hace; gque equipos y materiales se utilizan y en que documentos se apoya para el control y
registro de la actividad. Esta descripcién de actividades puede realizarse de forma escrita o a través de
un diagrama de flujo.

RECOLECCION: forma y ocasién para recopilar los registros.

REFERENCIAS: (Opcional) Lista cada une de los documentos internos y externos referidos a lo largo
del procedimiento.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

REVISION: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacién y eficacia del tema
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objeto de la revisidn, para alcanzar unos objetivos establecidos (NTC-ISO 9000).

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: Es una herramienta que agrupa elementos, recursos y
actividades de una organizacion con la cual se definen politicas, objetivos y metas estableciendo
requisitos para alcanzarlos a partir de una norma para llevar a cabo la gestion integral de los sistemas.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Sistema de gestién para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad (NTC-ISO 9000).

VERSION: Es el nimero correspondiente a la revision, actualizacién o edicién de un documento o
dato.

5. GENERALIDADES

5.1. DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Las diferentes alternativas para la documentacion del Sistema Integrado de Gestion de Henkel
Colombiana son:

51.1. Manual Sistema Integrado de Gestion

Este documento es de caracter obligatorio para el sistema de Gestion de Calidad, pero es integrado
porgue contiene de forma voluntaria otros requisitos de las normas NTC I1SO 14001 y NTC ISO 50001.
Establece las directrices que dan cumplimiento a los requisitos establecidos en estas normas. El
Manual del Sistema Integrado de Gestién esta dividido en varios capitulos los cuales contienen como
minimo una descripcion de la organizacion (Histeria, Misién, Vision, organigrama, entre otros), el
alcance o actividades cubiertas por el Sistema, las exclusiones o requisitos de la norma que no
aplican, la descripciéon de los procesos del Sistema Integrado de Gestidn y la forma como se cumplen
los requisitos de las normas NTC-ISO.

51.2. Procedimientos

51.21. Procedimientos Integrados Requeridos por las Normas NTC-ISO 9001, NTC - ISO 14001
y NTC-ISO 50001:

. Control de Documentos.
. Control de Registros.

. Auditoria Interna.

. Acciones Correctivas.

- Acciones Preventivas.

5122 Procedimientos Exclusivos Requeridos por la Norma NTC-I1SO 9001:
. Control de Producto no Conforme.

51.22. Procedimientos Requeridos por la Norma NTC-ISO 14001:

- Control Operacional

. Preparacion y Respuesta ante Emergencias

. Identificaciéon y Evaluacion de Requisitos Legales y Otros Requisitos
. Toma de Conciencia
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. Comunicaciones Internas y Externas
5.1.2.2. Procedimientos Exclusivos Requeridos por la Norma NTC-ISO 50001:

. Control Operacional
. Identificacién y Evaluacién de Requisitos Legales y Otros Requisitos
. Planificaciéon Energética

5.1.2.3. Procedimientos de la organizacién

Son los procedimientos gue cada proceso determina como necesarios para el correcto funcionamiento
del Sistema Integrado de Gestién.

51.3. Instructivos

Documentos opcionales en los procesos donde se considere util su aplicacion, en él se describen en
forma detallada las actividades que surgen de los procedimientos, y que por su grado de complejidad
o por facilidad de comprensién requiere aclararse.

Los instructivos se diferencian de los procedimientos en la forma de presentar las actividades
necesarias para desarrollar sus actividades. Para facilitar la descripcion de las actividades se utiliza la
siguiente matriz modelo que puede ajustarse de acuerdo a las necesidades de la actividad a
documentar con la inclusion de columnas para describir responsabilidades, ilustraciones, etc.:

PASO DESCRIPCION DETALLADA

Donde:

Paso: son los pasos que se requieren para la ejecucién de la actividad, se utilizan nimeros arabigos
para referirse a ellos. (01, 02, 03)

Descripcion Detallada: Son todas las actividades que se desarrollan dentro de cada paso, el registro

secuencial de las actividades que desempefian los responsables de su ejecucién. Si un paso incluye
una serie de subpasos, estos se numeran en orden alfabético, gj: a, b, ¢,.

51.4. Registros / Formatos

Documentos preestablecidos, impresos o digitales donde se registra la informacion relacionada con
una actividad o proceso.

Las instrucciones dadas en este documento, cubren todos los formatos que se generen dentro del
Sistema Integrado de Gestion del Cluster de Operaciones de Henkel Colombiana S.A.S.

El tamafio de los formatos es acorde con las necesidades propias de captar informacion en el mismo,
buscando la racionalizacién en el uso del papel para los formatos impresos.

e Clasificacion de los Formatos

Formatos en Aplicaciones de Software (Digitales):
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Formatos Internos

Son aquelles que satisfacen las necesidades particulares de una dependencia, cada dependencia
establece los criterios de control, conservando como minimo lo establecido en PR-SIG-003

+ Contenido de los Formatos

Encabezado: Elementos uniformes y comunes para todos los formatos, a su vez integrado por: Logo y
Slogan de Henkel, titulo del formato, cuando el formato lo requiera, prenumeracion y fecha de origen.
Son validos los formatos de fecha para los registros en aplicaciones de software (digitales)
DD-MON-YYY ejemplo 24-JAN-2013 y para los demas formatos DD-MES-AAAA ejemplos
24-ENE-2013 y 24-01-2013.

Datos Claves: Son los datos mas relevantes propios del formato, estos son definidos por el area

Cuerpo del Formato: Es la parte voluminosa del formato que contiene la informacion especifica
segln las necesidades de los usuarios y el proceso en que interviene el formato.

Firmas de las Dependencias: Es la parte del formato, si lo requiere destinada para las firmas de los
colaboradores que intervienen en el diligenciamiento del mismo.

Version: Indica el numerc de versiones que ha tenido el formato.
Cadigo del Formato

Es el cédigo que identifica de manera Unica a cada formato.

También son validos los cddigos de los formatos que arrojan los diferentes sistemas de software
utilizados en la compafiia.

51.5. Otros Documentos

Son todos los documentos escritos, tanto en formato digital como impreso que aplican al
procedimiento, sirven de apoyo para que los colaboradores se orienten en la adecuada ejecucion de
un procedimiento, por ejemplo: Meétodos de fabricacién, notas de producto, manuales,
especificaciones técnicas, métodos de analisis, catalogos, libros, reglamentos, normas técnicas,
decretos, leyes, acuerdos y demas actos administrativos, entre otros.

Para los documentos de origen externo que la organizacién determina que son necesarios para la
planificacion y operacién del Sistema Integrado de Gestion la organizacién lo identifica por el nombre
del documento, la fecha de control, periode de botificacion, revisién, numero de copias, y documento
interno asociado, estos parametros descritos se evidencian en la siguiente imagen:
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Documentos Externos

DIN EN I1SO 22716

Elaborador: Edwin Ochoa/Temp/C0/Americas/HENKEL
Fecha: 10/05/2010 11:25:34
Planta(s): Henkel Colombiana S.A Area: AC - Asegurami
Analise Critica Periddica

Fecha de Control: Fecha de Vendmento: 10/06/2011
Andlise Critica:

. Martha Restrepc

Notificar:
Periodo de Botificacion: 15 dias de antecedénda Fernando Fonse
Origen: Henkel KGAa
Fecha Recepcidon:
Revisidn [ Versidn: 200802 MNimero de Cdpias: 1
Locais: AC - Aseguramiento de Calidad
Documento Interno Asociado: PR-GC-005
Agdes Aplicaveis:
mos_(f
4+
1-‘-'
DIN_EN_IS0_22716_engl.zip
. Los registros del Sistema Integrado de Gestion de HENKEL COLOMBIANA S.A.S deben ser

legibles, no deben contener enmendaduras y preferiblemente deben ser elaborados en tinta de color
negro para conservacién de la informacién al momento de realizar una copia de diche documento cuando
sea requerido.

. Para conocer la vigencia de los formatos de los registros del Sistema Integrado de Gestién, este
debe llevar cédigo y numero de versidn, y debe corresponder con el cédigo y versién vigente aprobada
en la base de datos SHE-Q seccién Registros disponible en Lotus Notes.

. Cuando en los procesos del sistema integrado de gestion, se usen registros emitidos por areas
externas a la Direccion de Operaciones o provenientes de Casa Matriz u otras filiales y/o partes
interesadas, éstos seran apropiados como documentos del Sistema Integrado de Gestién manteniendo el
nombre y codigo establecido por el generador. Sin generar control sobre las versiones o la informacion
alli contenida; cada responsable de los procesos determinara la identificacion, recoleccion, retencién, el
archivo e indizacion y la disposicién de los registros.

. El Listado de Registros del Sistema Integrado de Gestion puede ser consultado por directores,
Gerentes, Jefes y usuarios de Lotus Notes, a través de la base de datos "SHE-Q", esto con el fin de
conocer la actualizacion vigente de los diferentes formatos de los registros de la compaiiia.

. El tiempo de conservacion de los registros se indica en la informacion de cada registro en la base
de datos SHE-Q de Lotus Notes en el campo Mantener/Retener.

. Debido a las multiples tematicas de reuniones y las diferentes necesidades de registrar y
conservar la informacién, los usuarios podran implementar documentos a manera de actas que estaran
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exentos de control documental de acuerdo a las normas definidas en los procedimientos de control de
documentos y de registros. Siendo responsabilidad de los usuarios, garantizar la integridad y
conservacion de la informacion acorde a sus necesidades.

6. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

6.1. CREACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

Existen dos opciones para crear la informacion documentada del sistema:

El colaborador comunica al representante del sistema su deseo de crear un documento o registro
requerido para su proceso sclicitando los permisos de creacion, el representante del sistema habilita los
permisos y asi el colaborador procede a crear la informacion requerida.

Otro mecanismo es que el colaborador envié el borrador del documento que desea crear al representante
del sistema, el cual lo revisa y lo sube a la base de datos documental.

A continuacién se describe la forma como se documentan los procedimientos del Sistema Integrado de

Gestion del Cluster de Operaciones de Henkel Colombiana S.A.S.

La organizacién cuenta con una plantilla predeterminada como herramienta interactiva para el desarrollo
de documentos |la cual exige los pardametros minimos definidos a continuacion:

1 Procedimiento

4 T\Ifl.ln

5 Elsborador: Edwin Ochoa/CO/Americas [HENKEL B Andiiss Critica Periddica: * Cada® jal

Fecha: 1706/2013 07:35:41
7 Planta(s): = VR 85.'“: - =l
9 Nimero de Revisidn: " Yo,

1. OBJETIVO

10
2. ALCANCE

1. Tipo de Documento, Instruccién de Trabajo, Procedimiente.

2. Loge de la compafiia

3. Estado de vigencia del documento (En elaboracion, en aprobacién, obsoleto, en revisién, en
andlisis, cancelado, aprobado, vigente.)

4. Titulo del Documento

5 Nombre de la persona gue elabora el documento y fecha de elaberacién

6. Tiempo establecido para hacer una revisién al documento.

7 Planta de Henkel a la que aplica el documento.

8. Area funcional de la compafiia a que pertenece el documento
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6.2. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

Codificacion De Los Documentos

Para facilitar la identificacion y ubicacién de los documentos, se requiere de una codificacién, la cual
es suministrada asi:

. Para los procedimientos, instructivos, manuales y metodologias el sistema los asigna de forma
automatica.
. Para los registros, documentos externos y anexos son asignados de forma manual por el usuario

y el sistema valida que el cédigo ingresado no se haya asignado a otro documento.

A continuacion se presenta la codificacién empleada para los documentos utilizados en el Sistema
Integrado de Gestion:

Donde

AA-BBB-#HH#

AA: Indican el tipo de documento de la siguiente manera:

MA
PR
IT
CP
FR
MA

: Manuales de usuario y demas.

: Procedimiento

: Instruccion

: Ficha de caracterizacidn de proceso
: Formato de Departamento

: Métodos de analisis

BBRB: Identifica el area o seccién que lo genera

GER
GP
GT
PSH
PCO
MTO
MP
PC
DP
DE
DG
PRY
AC
SIG
RH
LsC
SHE
co
PS

: Direccion del Sistema Integrado de Gestion.
: Gerencia de Produccidn.

: Gerencia Técnica.

: Jefatura de Produccién Shampoo.

: Jefatura de Produccion Coloracion.
: Mantenimiento.

: Jefatura Almacén de Materiales.

: Planeacion y Compras.

: Desarrollo de producto.

: Desarrollo de Empaques.

: Disefio Grafico.

: Proyectos de Nuevos Productos.

: Aseguramiento de Calidad.

: Sistema Integrado de Gestién

: Recursos Humanos.

: Logistica & Servicio al Cliente

: Seguridad, Salud y Medio Ambiente.
: Compras

: Planeacion - Suministros
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#H: Numero consecutivo de tres digitos establecido por el area del Sistema Integrado de Gestidn.

6.3. REVISION Y APROBACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

. Una vez elaborado el documento es enviado para Analisis el cual es realizado por la jefatura
responsable del proceso como se describe en la imagen

. Posterior al analisis documental se envia para su aprobacion el cual es realizado generalmente
por un Gerente o Director de area o por personal de calidad.

. Si durante las etapas de analisis o aprobacién del documento los responsables cbservan que el
documento no cumple con los criterios establecidos por el proceso, el documento es enviado para
revision y ajuste.

. Mediante la Base de Datos SHE-Q es enviado un correo electrénico al responsable de la
elaboracién del documento.

. Los usuarios también pueden consultar el estado del documento, tal como se muestra en la
siguiente imagen.

. Si el documento es aprobado, es divulgado de forma automatica mediante comunicacién
electronica (via e-mail) a los usuarios involucrados.

6.4. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

Toda la informacién requerida por el sistema integrado de gestién y por requisitos de la norma y/o legales
estara disponible, almacenada y preservada en la base de datos llamada CO-SHEQ, la cual es idénea
para su uso y acceso pues esta al alcance de los colaboradores en el servidor compartido de la
compafiia donde y cuando lo necesite.

La informacién documentada del SIG esta protegida adecuadamente basado en los pardmetros de
creacion, revision y aprobacion descritos al interior del presente procedimiento.

Toda la informacién contenida en la base de datos CO-SHEQ, cuenta con copia de seguridad por parte
del proceso de sistemas informaticos a fin de garantizar la confidencialidad, perdida o integridad de la
informacion.

6.5. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

. Para actualizacion de los documentos es realizada cuando el proceso o el responsable del mismo
asi lo requieran y determinen, siendo necesario aplicar todos los pasos descritos anteriormente.

6.6. CONTROL DE CAMBIOS:

. Los cambios en los documentos son registrados por la persona que elabora o modifica el
documento asegurandose el numeral del cambio conjunto a la versién descrito en el capitulo definido
como Control de Cambios.

6.7. USO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

. La informacién del sistema integrado de gestion es netamente para uso corporativo, esta no
podra ser empleadas con fines personales o de lucro es por lo que la informacién sera controlada por la
base de datos de |la organizacion.

. Cuando un colaborador requiere una copia impresa de un documento controlado por el SIG debe
hacer solicitud de la misma al representante del sistema quien es la persona autorizada para hacer
impresion y entrega de dicha informacién.
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6.3. REVISION Y APROBACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

. Una vez elaborado el documento es enviado para Analisis el cual es realizado por la jefatura
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. Si durante las etapas de analisis o aprobacién del documento los responsables cbservan que el
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electronica (via e-mail) a los usuarios involucrados.

6.4. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

Toda la informacién requerida por el sistema integrado de gestién y por requisitos de la norma y/o legales
estara disponible, almacenada y preservada en la base de datos llamada CO-SHEQ, la cual es idénea
para su uso y acceso pues esta al alcance de los colaboradores en el servidor compartido de la
compafiia donde y cuando lo necesite.

La informacién documentada del SIG esta protegida adecuadamente basado en los pardmetros de
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Toda la informacién contenida en la base de datos CO-SHEQ, cuenta con copia de seguridad por parte
del proceso de sistemas informaticos a fin de garantizar la confidencialidad, perdida o integridad de la
informacion.
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. Para actualizacion de los documentos es realizada cuando el proceso o el responsable del mismo
asi lo requieran y determinen, siendo necesario aplicar todos los pasos descritos anteriormente.

6.6. CONTROL DE CAMBIOS:

. Los cambios en los documentos son registrados por la persona que elabora o modifica el
documento asegurandose el numeral del cambio conjunto a la versién descrito en el capitulo definido
como Control de Cambios.

6.7. USO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

. La informacién del sistema integrado de gestion es netamente para uso corporativo, esta no
podra ser empleadas con fines personales o de lucro es por lo que la informacién sera controlada por la
base de datos de |la organizacion.

. Cuando un colaborador requiere una copia impresa de un documento controlado por el SIG debe
hacer solicitud de la misma al representante del sistema quien es la persona autorizada para hacer
impresion y entrega de dicha informacién.
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informacion.

6.5. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

. Para actualizacion de los documentos es realizada cuando el proceso o el responsable del mismo
asi lo requieran y determinen, siendo necesario aplicar todos los pasos descritos anteriormente.

6.6. CONTROL DE CAMBIOS:

. Los cambios en los documentos son registrados por la persona que elabora o modifica el
documento asegurandose el numeral del cambio conjunto a la versién descrito en el capitulo definido
como Control de Cambios.

6.7. USO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

. La informacién del sistema integrado de gestion es netamente para uso corporativo, esta no
podra ser empleadas con fines personales o de lucro es por lo que la informacién sera controlada por la
base de datos de |la organizacion.

. Cuando un colaborador requiere una copia impresa de un documento controlado por el SIG debe
hacer solicitud de la misma al representante del sistema quien es la persona autorizada para hacer
impresion y entrega de dicha informacién.

www.uniminuto.edu
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#H: Numero consecutivo de tres digitos establecido por el area del Sistema Integrado de Gestidn.

6.3. REVISION Y APROBACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

. Una vez elaborado el documento es enviado para Analisis el cual es realizado por la jefatura
responsable del proceso como se describe en la imagen

. Posterior al analisis documental se envia para su aprobacion el cual es realizado generalmente
por un Gerente o Director de area o por personal de calidad.

. Si durante las etapas de analisis o aprobacién del documento los responsables cbservan que el
documento no cumple con los criterios establecidos por el proceso, el documento es enviado para
revision y ajuste.

. Mediante la Base de Datos SHE-Q es enviado un correo electrénico al responsable de la
elaboracién del documento.

. Los usuarios también pueden consultar el estado del documento, tal como se muestra en la
siguiente imagen.

. Si el documento es aprobado, es divulgado de forma automatica mediante comunicacién
electronica (via e-mail) a los usuarios involucrados.

6.4. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

Toda la informacién requerida por el sistema integrado de gestién y por requisitos de la norma y/o legales
estara disponible, almacenada y preservada en la base de datos llamada CO-SHEQ, la cual es idénea
para su uso y acceso pues esta al alcance de los colaboradores en el servidor compartido de la
compafiia donde y cuando lo necesite.

La informacién documentada del SIG esta protegida adecuadamente basado en los pardmetros de
creacion, revision y aprobacion descritos al interior del presente procedimiento.

Toda la informacién contenida en la base de datos CO-SHEQ, cuenta con copia de seguridad por parte
del proceso de sistemas informaticos a fin de garantizar la confidencialidad, perdida o integridad de la
informacion.

6.5. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

. Para actualizacion de los documentos es realizada cuando el proceso o el responsable del mismo
asi lo requieran y determinen, siendo necesario aplicar todos los pasos descritos anteriormente.

6.6. CONTROL DE CAMBIOS:

. Los cambios en los documentos son registrados por la persona que elabora o modifica el
documento asegurandose el numeral del cambio conjunto a la versién descrito en el capitulo definido
como Control de Cambios.

6.7. USO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

. La informacién del sistema integrado de gestion es netamente para uso corporativo, esta no
podra ser empleadas con fines personales o de lucro es por lo que la informacién sera controlada por la
base de datos de |la organizacion.

. Cuando un colaborador requiere una copia impresa de un documento controlado por el SIG debe
hacer solicitud de la misma al representante del sistema quien es la persona autorizada para hacer
impresion y entrega de dicha informacién.

www.uniminuto.edu
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- Se modifica el numeral 6.5.2. incluyendo la informacion relativa a la presentacién y estructura de los
documentos elaborados en la base de Datos "SHE-Q" de Lotus Notes, utilizada para el control de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

- Se modifica el numeral 6.5.3. En donde se describe |a informacién del encabezado de los documentos
escritos en la base de datos documental SHE-Q de Lotus notes.

- Se modifica el numeral 6.6. haciendo |la aclaracién que la portada de los documentos del Sistema de
Gestion es aplicable Unicamente para documentos agregados como archivas adjuntos y se excluyen de
portada formatos y métodos de analisis.

Cambios en la Version 2
Se madifica el titulo del procedimiento, se adicionan los requisitos de control de los registros..

10. ANEXOS

Anexo 1.
COMUNICACION ELECTRONICA
Operaciones

DISTRIBUCION FISICA

Seguimiento al Documento

Analisis Situacion Fecha
Eliana Castiblanco/CO/Americas/HENKEL Aprovado 03/20/2018 11:55 AM
Autorizacion Situacion Fecha
Sergio-Francisco Aprovado 03/20/2018 12:21 PM
Vidal-Bonilla/CO/Americas/HENKEL
Situacion Fecha
Publicador Situacion Fecha
Jose Baron/CO/Americas/HENKEL
Histoérico:
www.uniminuto.edu
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Procedimiento

Status: 6. Vigente

COPIA CONTROLADA N°

PROCEDIMIENTO DE TOMA DE CONCIENCIA, COMUNICACION, PARTICIPACION,
RENDICION DE CUENTAS Y CONSULTA

Numero: PR-SIG-015

Elaborador: Jose Baron/CO/Americas/HENKEL Analisis Critica Periodica: Cada 3 anos

Fecha: 08/21/2018 12:00:16 AM 08/21/2018 a 08/21/2021
Planta(s): Henkel Colombiana S.A.S Area: SIG - Sistema Integrado de Gestion

Numero de 1

Revision:

1. OBJETIVO

Establecer los requerimientos y elementos basicos a considerar para identificar
los mecanismos de comunicacion, rendicion de cuentas, participacion, toma de
conciencia y consulta al interior y en el entorno de la organizacion HENKEL
COLOMBIANA S.A.S. involucrando a los grupos de interés y partes interesadas.

2. ALCANCE

Aplica a todos los grupo de interées y partes interesadas de HENKEL
COLOMBIANA S.AS. en las actividades de comunicacion, participacion, toma
de conciencia y consulta.

3. RESPONSABILIDADES

Dentro del Sistema integrado de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, gestidon
ambiental y calidad en la empresa, Henkel tiene la responsabilidad de garantizar que a
quienes se les hayan delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, tienen la obligacién de rendir cuentas internamente
en relacién con su desempefio. Esta rendicién de cuentas se hace de acuerdo a los
mecanismos definidos en este procedimiento.

SC Head

¢ Apoyar la identificacion de las necesidades y programas para lograr la participacion
del personal en el sistema de SST

« Establecer conjunto con los demas procesos los mecanismo de dialogo social

¢ Apoyar los mecanismos para difundir las acciones Yy resultados de las actividades

www.uniminuto.edu
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del sistema SST.

* Realizar seguimiento al plan de comunicacién , el cual debe desarrollarse de acuerdo
a los diferentes aspectos del sistema SST y a las actividades desarrolladas con el
grupo de interés

 Asegurar la asignacion de recursos necesarios para la motivacion, participacion,
comunicacion y consulta adecuada de la informacidon relacionada al Sistema de
Gestion Integral.

« Analizar y decidir sobre toda aquella informacion que requiera de una toma de decision
relacionada con el cargo y el sistema.

¢ Garantizar que las inquietudes, las ideas y los aportes de los trabajadores grupos de
interés se reciban y se atiendan.

e Verificar que la informacion fluya en efecto cascada a través de toda la organizacion.
Departamento SGI

* ldentificar las necesidades y desarrollar programas para lograr la participacion del
personal en el sistema de gestion.

» Establecer conjunto a la gerencia y demés procesos los mecanismo de didlogo social

» Establecer y mantener mecanismos para difundir as acciones Yy resultados de las
actividades del sistema de gestion.

o Establecer y documentar un plan de comunicacion el cual debe desarrollarse de
acuerdo a los diferentes aspectos del sistema de gestion y a las actividades
desarrolladas con el grupo de interés.

e Comunicar los riesgos y sus aspectos ambientales significativos a los grupos de interés
y partes interesadas.

e Controlar el proceso de recepcion, respuesta y tramite de las comunicaciones
relacionadas con los Sistemas de Gestion Integral

* Informar las oportunidades en relacion al Sistema de Gestion Integral

o Verificar que se recibe y clasifica la informacién suministrada desde las diferentes
fuentes.

* Analizar junto al Gerente General la informacién que debe ser divulgada dentro de la
organizacion y fuera de ella con relacion a SGl

* Atender apropiadamente las solicitudes de partes interesadas, garantizando que se da
respuesta acertada y oportuna.

www.uniminuto.edu
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Todos los empleados
» Conocer, observar y cumplir lo establecido en el presente procedimiento
» Participar en las actividades y acciones definidas en el programa.

e Apoyar en la difusién de las actividades establecidas en el programa, asi como en la
comunicacion de los riesgos y aspectos a los grupos de interés

4. DEFINICIONES / ABREVIATURAS

Motivacion: Es lo que impulsa a una persona actuar de cierta manera o al
menos, a desarrollar cierta propensiéon hacia un comportamiento especifico.

Reconocimiento: Estimar el beneficio que se ha hecho o se ha querido hacer, vy
corresponder a él de alguna manera.

PTA: Plan de Trabajo Anual SHE, se llevan a cabo reuniones semanales donde se
revisa el porcentaje de avance de las actividades definidas en el Plan de Trabajo anual
del Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Revisién por la alta direccion: revision periddica que se adelanta a nivel directivo o
gerencial a los sistemas de gestion de la compaiiia, la cual se realiza minimo una vez
al ano (ver procedimiento PR-GER-001 y manual MC-GER-002).

Tarjetas de Observacion: mecanismo de rendicion de cuentas de la participacion que
involucra el reportaje y valoracion del nivel de riesgos de situaciones subestandars
detectadas por los colaboradores de Henkel permitiendo la toma de acciones para
definir medidas de control.

Blue Card: mecanismo de participacion del personal para la deteccion de situaciones
gue representen una oportunidad de mejora de los sistemas y en general de los
procesos operativos.

Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempeno.

HL: Monthly Highlights report, repote escrito de rendicion de cuentas que se le envia al
jefe directos, consiste en reportar el comportamiento mensual de manera detallada de
cada proceso. Es un reporte en cadena que empieza desde los cargos de jefatura se
escala y consolida a los jefes, gerentes hasta un nivel directivo.

HPS: Henkel Production System, reunion semanal que se lleva a cabo de manera
presencial en las instalaciones Henkel, donde se muestran el desempeno de los
indicadores (KPIl) en cada proceso, participan responsables de diferentes procesos
como produccién, calidad, ingenieria, costos y SHE, el informe resultante se consolida

www.uniminuto.edu
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y se direcciona a casa matriz.

Dialogo social: Todo tipo de negociacion, consulta o simple intercambio de
informaciones entre representantes de gobiernos, empleadores y trabajadores
sobre cuestiones de interés comun relacionadas con la politica, economia vy
social (OIT)

Grupos de interés: Es toda persona o grupo de personas que esta interesado
0 puede verse afectado por el desempefio de una organizacién

Acuerdos Formales: documentos escritos firmados por ambas partes
declarando la mutua intensién de cumplir con el contenido de los documentos
esto puede incluir por ejemplo, convenios colectivos locales y nacionales y
acuerdos maco nacional e internacional.

Parte interesada: persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo
involucrado o afectado por el desempefo en seguridad y salud en el trabajo
de una organizacién.

www.uniminuto.edu
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5. GENERALIDADES

N.A.

6. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE TOMA DE CONCIENCIA, COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA
Pégina 1de 11
Toda impresion se considera documento no controlado

1. MOTIVACION, COML

El mayor objetivo es asegurar que los trabajadores y los grupos de interes
apoyen de manera proactiva y preventiva el proceso SIG de la compania:

PARTICIPACION

MECANISMOS:

* Programa de Capacitacion

e Reuniones SIG.

* Reporte de incidente y accidentes

+ Brigada de emergencias

* Programas de gestion

* Divulgacién planeacion estratégica (analisis del contexto)
¢ Desarrollo de matriz de riesgos y oportunidades

¢ Desarrollo de matriz de aspectos e impactos ambientales
¢ Divulgacion valores y principios (sostenibilidad)

CONSULTA
MECANISMOS:

eBase de datos SHE y Q

* Carteleras

 Campafias

* Memorandos

+« Comunicados internos y externos

* Matriz de peligros

* Matriz de aspectos e impactos ambientales
» Matriz de requisitos legales SST.

www.uniminuto.edu
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¢ Revision por la direccién
Todas las consultas relacionadas con el Sistema de Gestion Integrado, se podréan realizar.

«\/ia correo electrénico.

¢ En reuniones del area

¢ En reuniones Operativas de produccion
¢ Reuniones gerenciales.

¢ Mediante el uso de memorandos.

DIALOGO SOCIAL
MECANISMOS

« Capacitacion

¢ Comunicaciones a requerimientos de los grupos de interés y partes
interesadas.

¢ Acuerdos formales

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

MECANISMOS

¢ Reuniones internas y externas

e Teléfono

e Correo electronico

* Documentos escritos publicados

¢ Publicaciones en medios de comunicacion

Todos los documentos y registros generados a partir de las comunicaciones
seran manejados segun lo dispuesto en el procedimiento de control de la
informacién documentada vy los criterios del manual del sistema, de igual forma
se verificara aquellos comunicados que impacten en los requisitos legales, en los
riesgos y peligros y aspectos e impactos ambientales.

La organizacion en compromiso con su sistema de gestion difunde y hace
participe la invitacion de extension y aplicacion de los requisitos SHE Y Q a los
proveedores.

2. DEFINICION DE GRL

www.uniminuto.edu
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Entidades reguladores de control y Parte interesada Externo
apoyo (ministerios, secretarias,
policia, defensa civil, bomberos,
alcaldia, CAR, entre otros)

Clientes (grandes superficies,
mercadeo, consumidor final,
procesos)
Vecindad
empresa)
Comunidad (personas que viven en el
entorno de la empresa)
Colaboradores (personas que prestan
sus servicios a la organizacion)
Proveedores  (cualquier persona
natural o juridica que presta un
servicio o bien a la organizacion
incluido el llamado contratista)

Parte interesada Externo

(Alrededores de la Grupo de interés Externo

Parte Interesada Externo

Parte interesada Interno

Parte interesada externo

3. REQUISITOS DE LAS PARTES INTERESADAS:

Posterior a la identificacion de las partes interesadas a continuacion se relaciona
como la organizacion. Determina los mecanismos de comunicacion en cuanto a
los requisitos pertinentes de las partes interesadas en cuanto al sistema
integrado de gestion de la organizacion:

Cotizaciones,
ofertas, ordenes
de compra,
procedimientos
de solicitudes,
ofertas, contratos
y capacidad del
servicio

Politica de
pedidos y ofertas

Clientes Parte interesada

Trabajadores

Parte interesada

Contratos

Proveedores

Parte interesada

Orden de compra
y contratos

Entidades reguladores

Parte interesada

Requerimientos y
solicitudes
legales.

Apoyo en
emergencias
Comunicacion de
cumplimiento vy

www.uniminuto.edu
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I | apoyo

CANALES DE COMUNICACION

COMUNICACION EXTERNA

Recepcion De Comunicaciones

Cuando en cualquiera de las dependencias de HENKEL COLOMBIANA S.A.S. Se recibida
una comunicacion escrita de alguna de las partes interesadas, con respecto a temas
relacionados con el sistema, se debera remitir a la mayor brevedad al proceso destinatario del
comunicado con el fin de que responda a la brevedad.

Tratamiento De Las Solicitudes De Informacion

En caso de solicitudes de informacion relativas al Sistema de Gestion Integral con el apoyo del
proceso responsable se preparara de acuerdo con los términos de la comunicacion recibida, la
respuesta a dicha comunicacion y la conservacion de la comunicacion es responsabilidad del
destinatario de la comunicacion.

COMUNICACION INTERNA

Existen diversos canales de comunicacion interna entre los colaboradores de cada una de las
areas en donde se cuenta con la autonomia para remitir, revisar, analizar y responder las
comunicaciones entre las distintas areas, para ello se ha facilitado herramientas tecnolégicas
que permiten fluir la comunicacion.

COMUNICACION CON EL CLIENTE

La organizacion determina e implementa las disposiciones eficaces para la comunicacion con
el cliente con el fin de dar respuesta oportuna a los requisitos asi:

TIPO DE SOLICITUD RESPONSABLE DE RESPUESTA

Quejas, peticiones y/o reclamos Proceso de Logistica y servicio al cliente.

Solicitud de cotizaciones, requisitos del | Planeacién, Produccion, Compras vy
producto, requisitos de la venta, facturas y, | servicio al cliente.
atencion de pedidos

Satisfaccion del servicio Servicio al cliente
Contratos y negociaciones Planeacién
www.uniminuto.edu
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La organizacion vela por que la comunicacion con el cliente sea efectiva es por ello que tiene
medios de comunicacion como la pagina de internet, teléfono y correo, por los cuales HENKEL
COLOMBIANA S.A.S. recepciona y atiende toda solicitud de comunicacién por parte de los

clientes.

INFORMACION SALIENTE DEL SISTEMA

A continuacion se presenta el plan de comunicacion:

www.uniminuto.edu
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Informacién a Comunicar FEmETaElE qlf'en Responsable Canal de Comunicacién Frecuencia
se le comunica
COMUNICACIONES INTERNAS
¢ Charlas
informativas
. Politicas de SIG Todo el personal SHEY Q * Cam_par1qs de *  Permanente
sensibilizacion
¢ Publicacion en las
instalaciones
¢ Charlas
SHEyQ informativas
. Objetivos de SIG Todo el personal Parametros . BSC . Permanente
corporativos
P . Revision por la
direccién
* Correo electronico
*  Anual
. Cumplimiento de Gerente General SHEY Q s Cartelera o
planes, metas y programas . Segun
Trabajadores « Revision por la resultados de BSC
direccion
+ Plegables de
Todos los capacitacion Sea | -
. Riesgos, Peligros, colaboradores y/ :ie mbeaggn planes
aspectos e impactos y provedores, SHEY Q ¢ Charlas necégdidgs de
oportunidades Visitantes y informativas N
comunidades comunicacion
+ Reuniones
¢ Charlas
informativas
Todos los
L, *  Anual
. SG-SST trabajadores y SHE +  Publicacion en las
partes interesadas instalaciones P l
que lo requieran ¢ ermanente
¢ Comunicaciones
oficiales
. Programas Todos los e Charlas + Al
Ambientag\}es trabajadores y/o SHE informativ;;
provedores . Permanente
¢ Charlas
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. Anual

responsabilidades,

rendicion de cuentas y

autoridad con el
sistema

requisitos conocerlos SHEY Q +  Reuniones
. Permanente
+ Comunicados
publicados
Todos los e Charlas
. Procedimientos del trabajadores y informativas . Inicio de
Sistema de Gestién personal contratista [ SHEY Q vigencia de cada
Integrado que deba *» Base de datos procedimiento
conocerlos SHEyQ
Colaboradores *»  Correo elecironico
¢ Incidentes Personas SHE « Cartelera «  Permanente
interesadas
+ Lesion aprendida
o -Todos los SHEYQ .
. Cumplimiento de colaboradores y/o + Correo electrénico . Mensual
entrenamiento provedores Gestion humana
* Programa de
Induccion
Todos los
- y *» Cartelera
. F'\am_a; de colaboradores y/o SHE . Anual
Emergencia proveedores y )
Visitantes «  Simulacros
* Charla de
sequridad
SHEyQ
- . *  Revision por la
Analisis del contexto * Gerencias SC head Colombia = direccion . Permanente
Andean Cluster
SC head Colombia
Revision por \a_dlreccwon * Todo el = Andean Cluster e Comunicacion . Anual.
(entradas y salidas) personal
SHEy Q
* Programa de
induccion
+  Comunicacion :
R Funciones Todos los Gestion Humana Job Description *  Alingreso
res on"abilid’adaei colaboradores y/o s Ref
spons © proveedores SHEyQ s+ Tablade eluerzo

anual

COMUNICACION EXTERNA

. Informacion SIG

» proveedores

SHEY Q

+ Charlas
informativas

* E-mail

* Publicacion en las

instalacioncones

+ Comunicaciones
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oficiales

* Correo electronico

Eficacia y desempefio del * Todo el SC head Colombia + Caras

. . Por evento
sistema de gestion personal = Andean Cluster

+ Informes

*  Reuniones

» Defensa civil

e definidos en el

+ Bomberos lan de atencion a
Situaciones de emergencias SHE p i “ . por evento
« Policia emergencias y
contingencias
» brigadas
+  Definidos por el
oceso segln :
- - . Mercadeo P : *  Anecesidad
Informacién comercial + Clientes estrategias de -

carporativo de mercadeo

comunicacion de
productos

En Henkel se definen los mecanismos de autoridad, responsabilidad y rendicién de cuentas a los
diferentes niveles de la organizacion, incluyendo la alta direccion en la matriz de responsabilidad,
autoridad y rendicién de cuentas SHEQ, adicional a lo descrito en la matriz se tiene identificado como
mecanismo de rendicion de cuentas para algunas partes lo establecido a continuacion:

Responsabilidades Autoridad Mecanismo de
Nivel rendicion de
cuentas
+ Planear, organizar, dirigir, + Suspender cualquier | + Revisién por la
desarrollar y aplicar el SG SST actividad cuando exista alta direccion
un riesgo inminente con | + Plan de Trabajo
» Informar a la alta direccién sobre el potencial de causar Anual SHE (PTA)
el funcionamiento y los resultados lesién o dafio a la salud
del SG
Equipo SHE + Promover la participacion de
todos los miembros de la
empresa en la implementacién
+ Ver Matriz de Responsabilidades
y Autoridad SIG (Responsable del
SG-SST)
+ Implementar un SG SST + Suspender cualquier | + Auto-evaluacién
Proveedore ‘ activlidad ;uar)do exista de cumplimiento
s + Asegurar las competencias de los un riesgo inminente con del SG-SST
trabajadores el potencial de causar

lesidn o dafio a la salud

7. REFERENCIAS

N.A.
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8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Matriz de responsabilidades- Anexos SIG

9. CONTROL DE CAMBEIOS

Cambios en la version 1: Se ajusta el procedimiento en la definicién de grupos de interés

10. ANEXOS

N.A.
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COPIA CONTROLADA N°

MANUAL PARA MINIMIZAR Y PREVENIR EL RIESGO QUIMICO EN EL
LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD DE HENKEL COLOMBIANA S.A.S.

Namero: MA-AC-001

Elaborador: Ivonne Analisis Critica Periodica: Cada 2 anos
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08/03/2019 11:56:14 AM
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Revision:

Anexar Arquivo
Favor utilizar el link superior para anexar un archivo
PIF |

+ Manual Riesgos Laboratorio Calidad VO.pdf

COMUNICACION ELECTRONICA
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1. OBIETIVO
2. ALCANCE
3. DEFINICIONES
4. INTRODUCCION
5. NORMAS DE SEGURIDAD GENERALES
6. MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS
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1. OBIETIVO

Definir los requisitos minimos de seguridad para las labores que se llevan a cabo en el laboratorio de control de
calidad de planta Bogota de Henkel Colombiana S.A.S como son la recepcion, almacenamiento, trasvase,
manipulacion, transporte y disposicion de productos quimicos, para prevenir la ocurrencia de incidentes y/o
accidentes que puedan generar impactos negativos sobre las personas, el ambiente, 1a propiedad y la organizacion.

Promover la implementacion de las medidas establecidas en el presente documento, a través de su divulgacion
para hacer del espacio de laboratorio un ambiente de trabajo seguro desde la informacion y la conciencia del
personal involucrado

2. ALCANCE

Aplica para todas las personas (trabajadores, contratistas, visitantes y proveedores) y que estén involucrados en
algtiin momento del proceso y del ciclo de vida de las sustancias quimicas en el laboratorio de control de calidad de
Henkel Colombiana S.A.S, (recepcion, manipulacion, transporte, almacenamiento, uso y disposicion).

3. DEFINICIONES

Almacenamiento: Conjunto de recipientes de todo tipo, organizados de manera establecida de acuerdo con la
compatibilidad de su contenido con el fin de evitar reacciones peligrosas y emergencias. Es el depdsito temporal de
residuos o desechos peligrosos en un espacio fisico definido y por un tiempo determinado con caracter previo a su
aprovechamiento y/o valorizacion, tratamiento y/o disposicién final.

Etiqueta: Informacion impresa que advierte sobre un riesgo de una mercancia peligrosa, por medio de colores o
simbolos, se ubica sobre los diferentes empaques o embalajes de las mercancias.

Hoja de Datos de Seguridad del Material (MSDS): Documento que describe las propiedades y peligros de las
sustancias/productos quimicos y suministra informacion sobre cémo se puede manipular, usar y almacenar el
material con seguridad, que se elabora de acuerdo con lo estipulado en la Norma Técnica Colombiana NTC 4435.

Incompatibilidad: Es el proceso que sufren las mercancias peligrosas cuando puestas en contacto entre si puedan
sufrir alteraciones de las caracteristicas fisicas o quimicas originales de cualquiera de ellos con riesgo de provocar
explosion, desprendimiento del llamas o calor, formacién de compuestos, mezclas, vapores o gases peligrosos,
entre otros.

Kit de atencién para derrames: Conjunto de elementos que permiten controlar los derrames de productos
quimicos liquidos o solidos, para minimizar los impactos negativos a la salud, al medio ambiente y a las
instalaciones.

4. INTRODUCCION

Las sustancias o compuestos quimicos y sus derivados forman parte de los procesos y operaciones de Henkel
Colombiana S.A.S. Su utilizacion no solo se hace de manera directa, sino especialmente a través de sus
transformaciones como tintes colorantes para el cabello, productos de cuidado corporal, uso en laboratorios y
como insumos del proceso productivo, pero durante su procesamiento, almacenamiento y uso, estos pueden
tener efectos contra la salud y la seguridad de las personas que los manejan, las instalaciones que los contienen o
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el medio ambiente, generando enfermedades profesionales, accidentes de trabajo por contacto, incendios y/o
explosiones, entre otros.

Este manual se ha disefiado para brindar a los usuarios de los laboratorios de Henkel Colombiana S.A.S, una
introduccion y referencia a los lineamientos basicas de seguridad a tener en cuenta en los laboratorios de Control
de Calidad en planta Bogota. Se pretende dar al usuario de las herramientas necesarias para que pueda llevar a
cabo sus ensayos y analisis con éxito y obtener los resultados que le permitan un mejor desempefio de sus labores
sin poner en riesgo su seguridad y la de sus compafieros.

Durante el trabajo en el laboratorio, es importante tener en cuenta:

® Es importante familiarizarse con las normas de seguridad. La atencion a estas reglas es esencial para su
integridad y la de sus compafieros.
® Use el ingenio y el sentido comun, el pensamiento critico es una cualidad muy importante en el trabajo en
el laboratorio.
Pregunte lo que no entienda.
Si ocurre un derrame o se rompe material de vidrio, reporte el incidente oportunamente y dispongalo
adecuadamente de acuerdo con el tipo de sustancia y los procedimientos de manejo aplicables como el
PR-SHE-008, PR-SHE-011, IT-SHE-008 y el PR-AC-017.

5. NORMAS DE SEGURIDAD GENERALES

El trabajo de laboratorio tiene peligros asociados, por lo que es importante que el personal identifique estos
peligros y siga las recomendaciones dadas por el drea de SHE a través de este manual para evitar accidentes.
Atender dichas recomendaciones hara de su trabajo en el laboratorio una actividad agradable y productiva. La
mayoria de estas precauciones estan basadas en el sentido comun y se dirigen a preservar su integridad y la de sus
compafieros.

e Siempre utilice gafas para proteger sus ojos

Los ojos son extremadamente sensibles, pues muchas sustancias inocuas o que apenas causarian comezén o
quemaduras leves en la piel, podrian generar lesiones severas y permanentes a los ojos.

Evite el uso de lentes de contacto en el laboratorio. Los lentes de contacto facilitan la acumulacion de sustancias
dafiinas y en el caso de los lentes blandos, estos absorben vapores de sustancias toxicas y las liberan en el ojo
provocando irritacion. También podrian disolverse y adherirse al ojo en presencia de vapores de algunos solventes
organicos.

En caso de contacto de cualquier sustancia con los ojos, lave inmediatamente con abundante agua durante 15
minutos y pida ayuda durante el lavado. Los laboratorios cuentan con una fuente lavaojos de la cual usted debe
identificar su ubicacion dentro del laboratorio.

e Use la vestimenta recomendada para el trabajo de laboratorio

Siempre que realice actividades en el laboratorio, debe vestir la indumentaria definida para el trabajo (Laboratorio
de Calidad — Planta y Laboratorio de Microbiologia: Overol Blanco; Laboratorio de R&D y Laboratorio de
Microbiologia: Bata blanca) de acuerdo con lo definido por la Matriz de Elementos de Proteccién Personal
disponible en la base de datos SHEQ. Tanto si usted usa bata u overoles blancos, debe asegurarse de usar ambas
prendas completamente cerradas, ya que usar la bata u overol mal cerrado puede tener una alta probabilidad de
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generar un accidente, por lo que el usar la indumentaria incorrectamente resulta mas peligroso que no usar la bata
u overol.

En el laboratorio de calidad de planta es obligatorio el uso de Botas blancas de seguridad. Estas deben encontrarse
bien aseguradas.

Si tiene el cabello largo debe recogerlo. Para el trabajo en el laboratorio de calidad de planta, es obligatorio el uso
de cofia, sin excepcion.

* Considere todas las sustancias como peligrosas.

Las sustancias quimicas pueden ser peligrosas de muchas formas (venenosas, corrosivas, irritantes, cancerigenas,
inflamables, mutagénicas, etc.). La mejor forma de prevenir un accidente es informarse de los peligros que acarrea
el manejar una determinada sustancia. Los siguientes son lineamientos generales que se deben tener en cuenta
para disminuir el riesgo al manipular sustancias quimicas:

Mantenga buena higiene. Las sustancias toxicas pueden entrar a su organismo por inhalacién, absorcién a través
de la piel y ojos o por ingestion. Lave sus manos frecuentemente, utilice guantes para manipular las sustancias.
Nunca frote sus ojos a menos que este absolutamente seguro de que sus manos estan limpias. En caso de contacto
con sustancias corrosivas lave inmediatamente con abundante agua durante 15 minutos.

* Siga los lineamientos basicos de manejo sustancias, procedimientos de trabajo e ingreso al laboratorio

Comer y beber esta prohibido, ya que esto aumenta el riesgo de ingestion de sustancias peligrosas. Asimismo, estd
prohibido fumar o encender llamas dentro del laboratorio. Todo el personal que manipule productos quimicos
sera capacitado para ello, por el jefe inmediato o por el personal de SHE.

* Nunca huela gases o vapores directamente

Cuando se solicite tomar el olor de una muestra, con su mano dirija los vapores hacia su nariz y huela con cautela.
Las sustancias volatiles, corrosivas, venenosas, irritantes a las mucosas deben ser manejados siempre en la vitrina
de extraccion.

* No deseche residuos en las cafierias y maneje correctamente los derrames de sustancias

Henkel dispone de mecanismos para la correcta disposicion de los residuos quimicos, como son los descritos por el
PR-SHE-008, PR-SHE-011 y PR-SHE-014. En caso de dudas e inquietudes acerca de como se realiza dicha
disposicién, remitase a los procedimientos anteriormente mencionados en la base de datos SHEQ o acérquese a
los responsables del area de SHE o a sus jefes inmediatos.

En caso de derrames, Henkel ha establecido protocolos para la recoleccion y disposicion adecuada de derrames
como el PR-SHE-003 y el IT-SHE-008. En caso del derrame de sustancias de control por el Ministerio de Justicia,
proceda conforme a lo establecido en el PR-AC-017

e Tenga cuidado al preparar soluciones acuosas

Para la dilucion de soluciones concentradas, estas siempre se agregan sobre el agua y no al contrario. Algunos
acidos concentrados como el sulfurico liberan gran cantidad de calor al entrar en contacto con el agua y salpican
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abundantemente. Los dcidos concentrados y calientes son extremadamente corrosivos. Recuerde, siempre es: el
acido sobre el agua. Siga las instrucciones y recomendaciones dadas por el IT-AC-043.

Todos los envases o recipientes que contienen sustancias quimicas (reactivos, bulks) deben tener etiqueta con el
nombre de la sustancia y el pictograma si es peligroso, cuando aplique.

El almacenamiento de sustancias quimicas se realizara segtin los procedimientos e instructivos para prevenir dafios
a la salud. Esto debe ir en linea con la matriz de compatibilidades quimicas descrita en el IT-SHE-015 y debe
tenerse en cuenta lo definido por las hojas de seguridad — MSDS que deben estar disponibles y actualizadas en
sitio en fisico y/o medio digital (base de datos Lotus Notes CO-134 MSDS).

e Siempre este alerta ante la posibilidad de un accidente originado por sus compafieros

Usted puede ser victima de las malas practicas de sus compafieros. Cuando observe practicas inadecuadas e
inseguras aconseje los procedimientos correctos y si es necesario de aviso a su jefe inmediato.

¢ Apréndase la localizacién de los elementos de seguridad del laboratorio

El laboratorio dispone de extintores para el control de incendios. Para activarlo, se hala el anillo metilico y se
oprime la valvula. El fluido se debe dirigir a la base de la llama. Si se usa el extintor se debe informar al area de SHE
para recargarlo, no se debe dejar a medio usar.

El laboratorio dispone de una ducha y lavaojos de emergencia. Si una persona es victima de un incendio, dirijala
rapidamente debajo de la ducha y tire del anillo, Ia ducha libera una gran cantidad de agua capaz de extinguir
cualquier fuego. En caso de salpicaduras de sustancias quimicas a los ojos, dirija a la victima hacia el lavaojos y
active el dispositivo. Es indispensable garantizar que las duchas y lavaojos se encuentran permanentemente en
buen estado de funcionamiento y limpieza, de acuerdo con las instrucciones del IT-SHE-024

6. MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS
6.1 Registro — Inventario de sustancias quimicas del laboratorio

Con la informacion contenida en las hojas de seguridad del producto, se alimenta el inventario base, por parte de
los analistas de calidad. En €l estdn incluidos los aspectos relevantes de seguridad, salud y medio ambiente, asi
como el seguimiento a la disponibilidad y vigencia de las hojas de seguridad y |a disponibilidad en ubicacién en el
laboratorio y cantidad disponible.

Los productos guimicos nuevos seran incluidos en el inventario al aprobar su compra y se actualizara la
informacion oportunamente de acuerdo con las compras y cambios en la informacion que se registra en dicho
inventario. Se debe revisar y actualizar mensualmente el inventario, marcando los productos quimicos activos e
inactivos.

6.2 Hojas de seguridad - MSDS

Desde el momento de la compra de cualquier sustancia quimica, debe ser solicitado por el equipo de compras las
Hojas de Seguridad, MSDS. Deben cumplir la normativa legal vigente NTC 4435, deberan estar en espafiol y con un
periodo no superior a 5 afios en su Ultima revision o actualizacion.
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Las MSDS estardn en la base de datos Lotus Notes CO-134 MSDS y/o impresas, en el laboratorio.

El responsable del laboratorio debe conservar y archivar estas hojas de seguridad y ademas las debe divulgar y
capacitar al personal que interviene en las actividades del laboratorio sobre su entendimiento, informacion
contenida y uso.

6.3 Etiquetado de sustancias quimicas

Todo contenedor o envase de productos quimicos debe estar etiquetado con el sistema de reconocimiento
adoptado, en especial, soluciones y reactivos preparados al interior de la empresa.

Es responsabilidad de cada colaborador que haga uso de sustancias quimicas en el laboratorio, mantener los
productos quimicos etiquetados.

6.4 Almacenamiento de sustancias quimicas

El lugar de almacenamiento de productos quimicos debe estar sefalizado como tal. Para el almacenamiento de
productos se debe utilizar la clasificacién de las Naciones Unidas, con este se identifica de manera inmediata el
peligro que representa. Todas las personas que intervienen en las actividades de laboratorio sin excepcion deben
mantener etiquetados todos los reactivos y/o sustancias (bulks, insumos de limpieza, etc) que se encuentran alli, al
igual que los envases donde se trasladen dichas sustancias, asegurando que estos envases o recipientes sean de un
material apropiado a la naturaleza del quimico jNo se admiten envases sin etiquetar!

De acuerdo con la matriz de compatibilidad establecida en el IT-SHE-015, se debe garantizar las siguientes
recomendaciones asi:

® El lugar de almacenamiento debe contar con una estructura resistente y con superficies impermeables,
lisas y libres de sifones, para evitar la contaminacion o acumulacion de residuos de productos.

s Demarcar y sefializar todas las dreas de almacenamiento, delimitando los distintos espacios.

e |os envases y materiales en desuso o recipientes vacios que hayan contenido productos quimicos
peligrosos deben ser separados y enviados a disposicion final, de acuerdo con el PR-SHE-005.

e Ellugar debe contar con extintores y kit para absorcion de derrames, deben estar completos y al dia.

e El drea de almacenamiento de sustancias quimicas es exclusiva para este fin; no se permite el
almacenamiento de equipos, herramientas, alimentos u otros elementos.

e Debe haber buena ventilacion, lejos de chispas, llamas, electricidad estatica u otras fuentes de ignicion.

e Se deben publicar los sistemas de identificacion de sustancias quimicas en un lugar visible.

¢ (Contar con las hojas de seguridad de las sustancias quimicas almacenadas en el area.

® Mantener el piso sdlido, lavable y antideslizante. Debe ser impermeable para evitar filtracion de

contaminantes y debe ser resistente a la sustancia almacenada.

¢ Durante cualquier operacion, verificar visualmente el estado de los envases o contenedores de sustancias
quimicas.

e Velar porque cuando se transfieran sustancias quimicas a otros recipientes, se identifique el contenido de
éstos ultimos a fin de que los trabajadores estén informados de la identidad de esta sustancia y de los
riesgos de su utilizacion. Etiquetar antes de trasvasar.

e Las sustancias quimicas sdlidas deberan estar separadas de las sustancias liquidas, debidamente selladas e
identificadas.
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6.5 Tipos de sustancias manejadas en el laboratorio

6.5.1 Solidos

Siempre aseglrese de la identidad de la sustancia que va a manejar. Los reactivos solidos normalmente son
almacenados en botellas de boca ancha. Gire e incline el frasco de modo que algo del contenido pase a la tapa
plastica, remueva cuidadosamente la tapa con solido dentro de ella. Golpee la tapa suavemente hasta obtener la
cantidad deseada. Si requiere cantidades apreciables comparadas con el contenido del frasco, incline la botella

suavemente y girela hacia atrds y hacia adelanta hasta obtener la cantidad necesaria.

Si el solido se encuentra compactado en un recipiente, tape el recipiente y agitelo fuertemente para lograr romper
los terrones, evite introducir elementos como destornilladores, espatulas etc. Que puedan contaminar el solido.

Si el solido es muy fino y se volatiliza facilmente es necesario usar proteccion respiratoria durante su manipulacion.
6.5.2 Liquidos

Muchos de los liquidos que se usan en el laboratorio son soluciones, pero también encontrara liquidos puros. Para
medir una cantidad de un liquido, se debe sacar una cantidad en un vaso limpio y seco y de alli se toma la cantidad

requerida para el ensayo o preparacion. Este manejo es esencial para evitar la contaminacidn de la sustancia.

Cuando se hace transferencia de un liquido de un envase a otro, utilice una varilla de vidrio para dirigir el liquido.

6.5.3 Gases y vapores

6.5.3.1 La cabina de extraccion

Todas las reacciones o sustancias que liberan gases toxicos o corrosivos deben realizarse dentro de una vitrina de
extraccion. Este dispositivo es una cabina provista de un ventilador que succiona el aire del laboratorio llevando los
gases fuera de él.

6.5.3.2 Calentamiento y evaporacién de liquidos

Tenga precaucion durante el calentamiento de liquidos, use siempre planchas de calentamiento y trabaje con
pequefios volimenes de liquido, asi evita el sobrecalentamiento en el seno del liquido y por ende formacion
repentina de burbujas con consecuente emision de vapores y salpicaduras que pueden ocasionar quemaduras.
Conozca los riesgos de las sustancias con las que trabaja y en caso necesario use la cabina de extraccion.

6.5.3.3 Examinando el olor

En muchas técnicas de analisis sera necesario detectar el olor de las sustancias. Esta es una actividad que se debe
realizar con extremo cuidado, por lo que usted nunca debe acercar la sustancia a su nariz e inhalar directamente.
Lo correcto es mantener el recipiente a una distancia apropiada y acercar los vapores hacia su cara con la mano.

7. MANEJO DE EMERGENCIAS EN EL LABORATORIO

En el PR-SHE-011 se describe el procedimiento para preparacion, atenciéon y respuesta ante emergencias y
contingencias, y tiene alcance a las actividades del laboratorio estan establecidos los roles especificos de
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respuesta en caso de presentarse eventos relacionados con derrames de productos quimicos, y otros
relacionados. El esquema de respuesta contemplara a las personas que estan en contacto directo con la
manipulacion y almacenamiento, asi como al personal de |a brigada.

En caso de derrames estos serdn atendidos de manera inmediata de acuerdo con lo establecido en el Plan y

teniendo en cuenta el Procedimiento Operativo Normalizado IT-SHE-008 para la atencion de derrames de
productos quimicos.

A través de lo establecido en el Plan de Emergencia y/o planes de contingencia se mantienen actualizados los

inventarios y el estado de los elementos y equipos de respuesta a emergencias con productos quimicos, como kit
para absorcién de derrames.

Ante cualquier emergencia y/o incidente relacionado con una sustancia quimica en el laboratorio, la cadena de
comunicacion en emergencias es:

CADENA DE COMUNICACION DE EMERGENCIAS E INCIDENTES

Linea interna de emergencias 1111
" . Gerente Calidad y Transferencia Tecnologica |Ext 1431 - 0371 - 3185888577
Comité de emergencias
Gerente SHE Ext 1435 - 3164726845
Comandante Incidente Coordinador de Calidad Ext 1452 - 3164821212
Enlace Jefe de Seguridad Fisica Ext 1482 - 3164726846

7.1 Recursos para emergencias quimicas

En los lugares de almacenamiento y uso de sustancias quimicas se contara con un kit para absorcion de derrames,
de acuerdo con el tipo de sustancias que se manipulen o almacenen, los mismos deberan permanecer

inventariados y ser inspeccionados periodicamente. Deben estar completos, en buen estado, disponibles,
sefalizados y ubicados en un lugar de facil acceso y visibilidad.

Los elementos basicos en el kit son:

o Cordones absorbentes.

o Pafios o material absorbente.

o Bolsas para recoleccion de residuos peligrosos.

o Zunchos.

o Rollo de cinta amarilla y negra para aislamiento.

o Elementos de proteccion personal para dos personas: mascaras para proteccion respiratoria,

proteccion visual anti-salpicaduras, guantes.

8. NOTAS DE ACTUALIZACION Y CAMBIOS

N.A
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ANEXO 4

BITACORA DE PROYECTO TRABAJO DE GRADO — ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE RIESGOS
LABORALES SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

MANUAL PARA MINIMIZAR Y PREVENIR EL RIESGO QUIMICO EN EL LABORATORIO DE CONTROL

DE CALIDAD DE HENKEL COLOMBIANA S.A.S.

Periodo Académico: 2019 - 2
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Ximena Martinez
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