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RESUMEN

TITULO: Disefio Del Modelo De Sistema Integrado De Gestion Para
Informatica Documental SAS.

AUTOR: Adriana Niviayo Pinzon

DIRECTOR: William Molina Sanchez

Informéatica Documental SAS., es una empresa dedica a prestar servicios del
manejo y control de la documentacion, que ha venido ampliandose en el mercado
y lo cual ha permitido un crecimiento financiero, del recurso humano, de la
infraestructura y por ende de las responsabilidades y compromisos con cada uno
de los que intervienen en la prestacion del servicio; por esta razébn ya no es
solamente importante la calidad del servicio prestado, sino que también el
bienestar de sus colaboradores y el del entorno ambiental.

Como repuesta a estos nuevos desafios es conveniente que Informatica
Documental S.A S. Implemente un sistema integrado de gestidon con base en las
normas 1ISO 9001. ISO 14001 y OSHAS 18001, que le garantice su crecimiento y
la competitividad en el mercado; para comenzar con la implementacion del
sistema integrado de gestion fue necesario realizar la interpretacion de la
estrategia, la cual permito identificar los objetivos de gestibn y realizar la
alineacion de los sistemas de gestion con la estrategia de la empresa, para saber
gue tanto estas normas ayudan al cumplimiento de los objetivos.

La falta de modelos de sistemas integrados de gestién, permiti6 que se disefiara
un modelo de sistema integrado de gestién para Informéatica Documental, basado
en la PAS 99 e integrando las normas anteriormente mencionadas. Para poder
empezar con la planificacion del sistema, se realizé primero un diagnostico de la
situacion de la empresa, para conocer qué requisitos se encontraban establecidos
y cuales estaban documentados; este resultado encontr6 que aspectos
relacionados con la planificacién del sistemas no estaban documentados, tales
como la identificacién de los criterios de calidad, la identificacién de los aspectos e
impactos ambientales, la identificacion de los riesgos y peligros ocupacionales y la
identificacion de los requisitos legales.
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Como resultado del proyecto de grado se elaboraron los procedimientos
respectivos y unas matrices, las cuales permitieron valorar e identificar las
actividades criticas en la prestacion del servicio, los aspectos ambientales
significativos y los peligros no aceptables para los procesos de custodia,
organizacion, clasificacion y digitacion; por otro lado se establecié una politica al
SIG se ajusta a los objetivos de la empresa.

PALABRAS CLAVES: Sistema Integrado de Gestion, Calidad, medio ambiente y
seguridad y salud ocupacional, Planificacion.
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INTRODUCCION

Informéatica Documental S.A.S es una empresa dedica a prestar servicios del
manejo y control de la documentacion en areas como: centros de radicacion y
distribucién de correspondencia, archivos de gestion, intermedios e historicos,
centros de documentacion, bibliotecas generales y especializadas, entre otras, es
una empresa que actualmente se encuentra dedicada a prestar el servicio al
sector publico y que en los ultimos afios ha tenido un gran crecimiento en el
mercado.

Debido al crecimiento del mercado y al sector altamente exigente en donde presta
sus servicios, informética Documental desea implementar un sistema integrado de
gestion (SIG) entre los sistemas de gestion de célida (ISO 9001), gestidon
ambiental (ISO 14001) y gestibn de seguridad y salud ocupacional(OHSAS
18001), para aumentar su competitividad asegurando la calidad del servicio
prestado, las condiciones de los trabajadores y colaboradores, vy
comprometiéndose con el medio ambiente; para poder implementar el SIG,
informatica debe realizar la planeacién del SIG, que es la base para lograr un
implementacion con éxito.

En el presente trabajo tiene como finalidad apoyar a Informéatica Documental en
las planificacién del sistema integrado de gestién, para cumplir con el objetivo
propuesto; primero se realizé la interpretacion de la estrategia de la empresa, la
identificacion de los objetivos de gestion y la alineaciéon de los objetivos con los
sistemas de gestidbn a integrar. Una vez Identificados los objetivos y con el
conocimiento de qué tanto las normas aportan al cumplimiento de estos objetivos,
se procede a disefiar el modelo del sistema integrado de gestion QHSE, por medio
de la guia PAS 99 y un analisis de los requerimientos que son comunes en los tres
sistemas, con el modelo del SIG QHSE.

Se procede a realizar el diagndstico de la situacién actual de la empresa, y se
disefia la documentacién clave para dar respuesta a la planificacion del mismo.
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11

1.2

1 OBJETIVOS

Objetivo General

Planificar un sistema integrado de gestion para la empresa Informética
Documental S.A. basado en las normas ISO 9001, 1SO 14001 y OSHAS 18001.

Objetivo Especifico

Alinear la estrategia de la organizacion con el sistema integrado de gestion.

Disefiar el modelo del sistema de gestidon Integrado y diagnosticar la situacion
actual de la organizacion.

Elaborar los documentos claves de sistema integrado de gestion.
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2.1

2.2

2 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Presentacion De La Empresa

Informatica Documental SAS, es una empresa que nace como respuesta a las
necesidades de las empresas colombianas, de contar con soluciones técnicas y
profesionales para el manejo y control de la documentacion en areas como:
Centros de Radicaciéon y Distribucion de correspondencia, Archivos de gestion,
intermedios e histdricos, Centros de Documentacion, Bibliotecas generales y
especializadas, entre otras.

Los servicios contemplan las normas y procedimientos para la digitalizacion de
archivos fisicos, obedeciendo a un concepto centralizado de todos los procesos de
organizacion, clasificacién, almacenamiento y recuperacion de la informacion.

Presentacién De Los Servicios

Asesoria legal sobre Administracion de Archivos

Informatica documental asesora en la metodologia para desarrollar los procesos
de clasificacién, ordenacién y descripcién destinadas a la organizacién de
archivos, tendientes a controlar, recuperar y conservar la informacién contenida en
los documentos para su utilizacion administrativa, juridica y cientifica, ofrecen
asesoria legal en: tablas de retencion documental, descarte documental, tablas de
valoracion documental, manual de archivo y manejo documental.

Microfilmacién

Informatica Documental, presta el servicio de microfilmacién como herramientas
vélida para la reproduccion de archivos de entidades publicas, cumpliendo con
reglamentacion relacionada con esta actividad.

Digitalizacién y Administracion de Documentos

Informatica Documental presta el servicio de digitalizacion y administracién de los
documentos, que facilita la busqueda, recuperacion y distribucion de los, La
digitalizacion resuelve los problemas de espacio, y garantiza el almacenamiento y
conservacion de la informacion.
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Elaboracion de Tablas de Retencién Documental

Las Tablas de Retencion Documental - TRD son una valiosa herramienta que le
permite a las entidades del sector publico y privado, desarrollar una gestion
archivistica acorde a su funcion dentro de los parametros de tipo legal, fiscal y
administrativo, identificando la estructura, produccion y depuracion documental de
cada una de sus dependencias como norma para la proteccién y control de la
produccion documental, en elaboracion y aplicacion de las TRD se aplica los
lineamientos y la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion- AGN.

Outsourcing

El servicio de outsourcing que ofrece Informéatica Documental, se basa en la
ejecucion de procesos archivisticos, manejo de la informacién y documentacion
administrativa y técnica, optimizando considerablemente los recursos fisicos,
humanos y financieros, El servicio de outsourcing, tiene como objetivo
descongestionar la parte operativa de las empresas estos son:

Administracion de ventanillas de correspondencia
Administracion archivos de gestion y centrales
Administracion de bibliotecas y centros documentacion
Organizacion y sistematizacion de bibliotecas

Informéatica Documental SAS., se encarga de la organizacion fisica y técnica del
material bibliografico y documental, de acuerdo con normas y estandares
internacionales que garantizan la efectividad en la bdsqueda, recuperacion e
intercambio de informacion.

Custodia de documentos

Informéatica Documental ofrece el servicio de custodia de documentos fisicos y
digitales, cuenta con las instalaciones adecuadas para preservar la
documentacion.

Software Infodoc.

Informatica Documental ha desarrollado un aplicativo de administracion y
digitalizacion de documentos, el cual cuenta con cuatro mdodulos, mdédulo de
administracion (Infodoc/Imaging) administracion de imagines digitalizadas en
ambientes de Windows, médulo de Captura, Indexacién y Consulta via web
(Infodoc/Web), médulo de correspondencia (Infodoc/Correspondencia).
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2.3 Localizacion De La Empresa

Informética Documental se encuentra localizada en Parque Empresarial puertas
del Sol en la Transversal 93 # 51-98 de Bogota, en las bodegas 5A, 48y 12.

Figura 1 Ubicacion de la empresa

\ X
%, \\

Coconico.

Parque Empresarial
“~Puerta Del'Sol

2.4 Mision

Informética documental SAS. Es una organizacion de servicios especializada en la
implementacion de sistemas de gestidon documental, que mediante la integracion
de un recurso humano altamente calificado brinda numerosas soluciones y
beneficios a los diferentes sectores de la economia a nivel nacional.

2.5 Vision

Ser reconocida en el 2015 por las entidades del sector privadoy  gubernamental
como una organizaciéon lider en la implementacién de sistemas de gestion
documental, a través de los servicios que presta con calidad y alto nivel
tecnologico, garantizando la mejora continua del sistema de gestion de calidad.
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2.6

2.7

Valores Corporativos
Etica: Conjunto de normas morales que rigen la conducta humana.

Cumplimiento: Realizacién de lo que es un deber o de lo que se considera una
obligacion

Compromiso: Obligacion contraida por alguien, por medio de una promesa, un
acuerdo o un contrato.

Honestidad: Respeto de los principios morales y seguimiento de lo que se
consideran buenas costumbres; Decencia, rectitud y justicia en las personas o en
su manera de actuar.

Transparencia: Claridad o evidencia.

Respeto: Consideracion y reconocimiento del valor de las tareas desempefiadas
por las personas.

Mapa De Procesos

Informéatica Documental SAS cuenta con el mapa de procesos en donde se
muestra la relacion de los procesos los cuales son: planeacién estratégica, gestion
comercial, planeacion de proyectos, gestion documental, satisfaccion al cliente,
gestion de calidad y auditorias internas.

Figura 2 Mapa de procesos
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Informatica Documental SAS.

Contrel documental pare lo gestida empresarial

Fuente: Informéatica Documental SAS
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2.8

2.9

2.10

Politica De Calidad

Informética Documental SAS. es una organizacion de servicios especializada en la
implementacion de sistemas de gestion documental, que mediante la integracion
de un recurso humano altamente calificado brinda numerosas soluciones y
beneficios a los diferentes sectores de la economia a nivel nacional, garantizando
la prestacion eficiente de nuestros servicios conforme a la normatividad
archivistica y técnica vigente, que satisfaga los requerimientos de los clientes
teniendo en cuenta la Mejora Continua del Sistema de Gestién de Calidad.

Objetivos De Calidad
Aumentar los indices de satisfaccion de nuestros clientes.

Implementar y mantener un sistema de gestion de calidad en la prestacion de los
servicios manejo del flujo de la informacion y de los documentos.

Mejorar el nivel de competencia del talento humano de Informatica Documental
Ltda.

Mantener actualizada la plataforma tecnoldgica.

Invertir de forma permanente en el mejoramiento del software Infodoc y cada uno
de los médulos que lo componen.

Identificar las oportunidades de negocio mediante la vigilancia tecnolégica y
atencion de clientes actuales.

Estructura Organizacional

Informatica Documental tiene una estructura funcional, en done la empresa esta a
cargo del Gerente de gestidon que toma las decisiones importantes de la empresa,
como segundos al mando se encuentra los Gerentes comercial y de gestion,
quienes ayudan a al Gerente de general a tomar las decisiones estratégicas de la
empresa, de ahi en adelante la empresa se estructura organizacionalmente como
se muestra en el organigrama de la figura 3.
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Figura 3 Organigrama de Informética Documental SAS
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3.1

3 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Las organizaciones deben estar preparadas para los cambios que se generan en
la actualidad y una forma de estarlo es tener claro como se encuentra la
organizacion y hacia donde se quiere dirigir, esto se enmarca en las estrategias,
lineamientos, decisiones y actividades que la gerencia o altos directivos
determinan. Cualquier nivel de la organizacion debe estar preparado para asumir
los cambios y crear sinergias que lleven a cumplir los objetivos y alcanzar las
metas propuestas.

Interpretacion De La Estrategia De Informéatica Documental SAS

Esta etapa tiene por objeto interpretar la estrategia de Informatica Documental
SAS, para lograr esto se realizaron entrevistas a la alta gerencia ( ver anexo 1) y
se analiza detalladamente la mision, vision, valores corporativos, politica y
objetivos de calidad que actualmente tiene la organizacion.

Los cargos entrevistados son el Gerente General, Gerente Comercial, Gerente de
gestiébn y el Coordinadora Administrativo y Financiero; a continuacion se expone
el analisis de las entrevistas realizadas a la alta gerencia, las cuales nos daran
una primera vision de lo que quiere la empresa.

¢Cual es larazén de ser como organizacion?

Dar solucion en sistemas de Gestion Documental por medio del Manejo y Control
de la documentacion en areas de Radicacién y Distribucién de correspondencia,
Archivos de gestion, intermedios e historicos, Centros de Documentacion,
Bibliotecas generales y especializadas, entre otras, todo se realiza mediante los
procesos de correspondencia, organizacion de archivo (elaboracion de tablas de
retencién), organizacion de fondos acumulados, custodia de archivos,
administracion de archivos fisicos, microfilmacién y digitalizacion de documentos.

¢, Cuadl es el servicio estrella o que el mas le contratan?

Actualmente Informética documental S.A.S ejecuta varios proyectos, dentro de
ellos los servicios que mas se destacan son los de custodia, organizacion y
digitalizacion documental, los cuales han sido un factor importante del éxito en
las entidades publicas, ya que se han organizado los archivos de tal manera que
sean mas o6ptimos de administrar y consultar, garantizado la disposicién de la
informacion en corto tiempo. Por su parte la digitalizacion también ha hecho que el
tiempo de consulta sea mas corto y garantiza la preservacién de los documentos
que para las entidades publicas es de vital importancia.
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¢Cual es el futuro posible de la organizacion en corto, mediano y largo
Plazo?

Uno de los servicios que ha venido creciendo en los ultimos afios es la
organizacién y custodia de archivos, ya que la mayoria de clientes son entidades
publicas y estas deben acogerse a legislacion Colombiana que exige la
conservacion de los documentos por determinado niumero de afios dependiendo
de la tipologia de estos. Para realizar la custodia del archivo se debe disponer de
un buen espacio fisico y de personal altamente calificado, con un alto sentido de
pertenencia por la organizacion para brindar un servicio con calidad y seguir
contando con la estabilidad economica que se tiene

¢Cual es el futuro Deseable de la organizacion?

Teniendo en cuenta que cada dia la informacion va acompafada con los
adelantos Informaticos, los aplicativos tecnolégicos se vuelven indispensables
para sobrevivir a esta competencia. De esta manera la organizacion desea disefiar
y ofrecer aplicativos de gestion documental a la medida de cada empresa; esta
aplicacion garantizara el adecuado manejo, conservaciéon y consulta de los
documentos.

Por otro lado Informéatica documental desea ser una de las empresas mas
reconocidas en el mercado y en sector publico por su calidad, la responsabilidad
con el trabajador y entorno ambiental y ser sustentable.

¢ Qué atributos posee o debe desarrollar la organizacién paratener éxito?

Una de las fortalezas de la organizacion es que cuenta con personal calificado y
competente. En cada area se ha contratado personal capacitados para cada uno
de los procesos, con el fin que el cliente obtenga un resultado 6ptimo y preciso. De
esta manera la gran mayoria de empleados estan preparados para desempefiar
las responsabilidades o tareas que se les asigne.

Por otro lado una de las grandes oportunidades que tiene la empresa es
desarrollar nuevas aplicaciones tecnoldgicas para la eficaz administracién de los
documentos. Es decir, poder contar con programas mucho mas robustos que
permitan trabajar de manera mas agil. Se espera que este proyecto se encuentre
implementado al 2016.

¢,Cudles son los mayores Impactos negativos que genera la empresa al
cumplir su misidon y que parte Interesada (empleados, comunidad, socios,
estado) afecta?

Informatica Documental S.A.S reconoce que genera impactos en la comunidad
con la generacion de residuos solidos y el elevado consumo de papeleria;
también en los trabajadores por las labores con cargas pesadas, rutinarias y
monatonas.
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¢.,Cudles son las caracteristicas mas relevantes de la cultura actual de la
organizacion?

Una de las grandes cualidades que tienen los trabajadores es su compromiso.
Una vez ha ingresado el personal a la organizaciébn ha aceptado cumplir a
cabalidad con sus obligaciones, planificando y ejecutando todos sus proyectos. El
cumplir con el desarrollo del trabajo dentro del plazo estipulado, ha sido asumido
con profesionalismo, responsabilidad y lealtad, poniendo su grano de arena para
lograr un servicio con altos estandares de calidad que satisfaga a sus clientes.

¢ Qué estrategias deberia emplear la organizacion para superar los
obstaculos actuales?

Teniendo en cuenta que la competencia cada dia estda mucho mas fuerte, que los
recursos econodmicos son cada vez mas limitados, la empresa ha identificado
hasta el momento que una de sus estrategias debe focalizarse en mercados como
el sector privado.

Para Informatica Documental S.A.S es claro que tiene una gran oportunidad de
expandir su portafolio pero que tiene que evaluar y contemplar de manera objetiva
y rentable incursionar en estos nuevos mercados, con el fin de aumentar los
ingresos.

¢,Que dejaria de hacer hoy en dia en su organizaciéon?

El desempefio que ha tenido la empresa desde su fundacién, ha sido estable y
adecuado. A lo largo de estos afios, han aprendido a diferenciar entre la seguridad
de la informacién y la confidencialidad. Es por esto que internamente en
Informética Documental S.A.S no estd contemplado dejar de hacer sus procesos,
ya que se sienten satisfechos con la gestién realizada hasta el momento.

¢, Cuadl es el valor diferencial que tiene la empresa con respecto a las otras?

Lo que nos ha permitido vender mas y posicionarnos en el mercado colombiano
indiscutiblemente han sido la experiencia de su personal y la seguridad aplicada a
los archivos. La empresa ha realizado grandes esfuerzos para que estas dos
variables se mantengan en el tiempo, contando con personas capacitadas y la
seguridad con la que se custodia y se maneja la documentacién. Estos han sido
los grandes atributos que la empresa ha tenido y que han permitido el éxito de la
compainia.
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¢ Sabe qué concepto sus clientes tiene de la organizacion y cuél es?

Hasta el momento la percepcion de los clientes ha sido satisfactoria. Por medio de
una serie de encuestas cualitativas se ha venido midiendo la satisfaccion del
cliente. Si se cumplié o no cumplié con las expectativas. Hasta el momento este
nivel de satisfaccion se ha mantenido.

¢,Cual es la cultura que desea en su organizacion?

La cultura que se desea en Informética Documental son trabajadores calificados,
motivados y comprometidos; también que los empleados se sientan apoyados
profesional y personalmente por la empresa; ser una empresa comprometida: con
el medio ambiente a través de programas ambientales que ayuden a mitigar los
impactos ambientales, con los trabajadores a través de programas de salud
ocupacional con el fin de prevenir los accidentes y enfermedades laborales.

Como resultado del analisis de las entrevistas y al comparalo con el plan
estratégico actual (mision, vision, valores estratégicos, politica de calidad y los
objetivos de calidad), se logra identificar los siguientes objetivos:

Incrementar la satisfaccion del cliente

Fortalecer la seguridad de la documentacion

Prevenir los accidentes y enfermedades laborales

Aumentar los procesos estandarizados

Cumplir con la normatividad vigente

Incrementar el nivel de satisfaccion de los trabajadores

Brindar con los espacios adecuados para la custodia de la documentacion
Mitigar los impactos ambientales

Brindar un servicio con calidad

Crear programas ambientales, de seguridad y salud ocupacional.

Mejorar el nivel de competencia del talento humano
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3.2 Mapa Estratégico De Informatica Documental SAS

Una vez identificados los objetivos organizacionales se procedié a la elaboracién
del mapa estratégico, en donde fueron organizados en las perspectivas
financiera, clientes, procesos internos, crecimiento y desarrollo; se resaltan de
color naranja aquellos que son la base de planeacion del sistema integrado de
gestién (ver figura 4)

Figura 3 Mapa Estratégico de la organizacion

Fortalecer la

FINANCIERA Aumentar los iy Aumentar la
. sostenibilidad o
ingresos econémica rentabilidad
CLIENTES Aumentar la Incursionar en el Incrementar la

satisfaccion del
cliente

participacion en el

sector Publico sector privado

Brindar con los espacios
Fortalecer la seguridad adecuados para la Cumplircon la
de la documentacion custodia de la normatividad vigente
documentacion
PROCESOS
. . Disef
INTERNOS Brindar un servicio con Aumentar |os procesos aplicativas de geatin
calidad estandarizados
documental
Incrementar el nivel de Mejorar el nivel de i
satisfaccion de los competencia del talento MItIg:g?;nlgliictos
trabajadores humano

CRECIMIENTO Y
DESARROLLO

Crear programas
ambientales, de seguridad y
salud ocupacional.

Prevenir los accidentes y
enfermedades laborales

Fuente: Autor

3.3 Alineacion de la estrategia con los sistemas de gestion

La alineacion estratégica se realiza mediante la comparacion de los objetivos de
gestion con las normas que se quieren integrar, para saber que tanto le aporta el
sistema de gestion al cumplimiento de los objetivos estratégicos de Informética
Documental.
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Tabla 1 Alineacion de los objetivos con las normas

Incrementar la satisfaccion
del cliente

Fortalecer la seguridad
de la documentacion
Brindar los espacios
adecuados para la
custodia de la
documentacion

Cumplir con la
normatividad vigente
Brindar un servicio con
calidad

Incrementar el nivel de
satisfaccion de los 1
trabajadores
Mejorar el nivel de
competencia del talento 1 1 1
humano

Mitigar los impactos
ambientales

Crear programas
ambientales, de seguridad 1 1
y salud ocupacional.
Prevenir los accidentes y
enfermedades laborales
PORCENTAJE DE
PARTICIPACION
Fuente: Autor

70% 60% 70%

De acuerdo al andlisis anterior se pude interpretar que al implementar un sistema
integrado de gestion QSEH se logra el 100% de los objetivos de gestion
identificados.

Si se observa los sistemas por separados, se concluye que: al implementar el
Sistema de gestion de calidad (ISO 9001) se puede lograr eficazmente el 70% de los
objetivos, al implementar un sistema de gestion en seguridad y salud (OHSAS
18001) se logra el 70 % de los objetivos y al implementar un sistema de gestion
ambiental (ISO 14001) se logra un 60%.Por lo tanto se concluye que basado en lo
anteriormente planteado, al integrar el sistema se asegura la alineacion de la
estrategia.
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4 DISENO DEL MODELO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En la actualidad las empresas ya no solo buscan la satisfaccion de los clientes, sino
dar respuestas a multiples situaciones que se le presentan al fabricar sus productos
o al prestar sus servicios. Estas situaciones se pueden controlar y/o administrar
mediante los diferentes sistemas de gestion, pero la solucién no es implementar cada
sistema de gestion por separado, sino encaminar todos los esfuerzos a una
implementacion integral, que se denominara sistema integrado de gestion (SIG).

“El SIG es una combinacion de dos o mas sistemas que busca dirigir y controlar los
procesos dentro de la organizacion, a través de la estructura, la definicién de las
responsabilidades, el establecimiento de los procedimientos, los procesos y contando
con los recursos necesarios que se establecen para llevar a cabo la gestion
integrada de los sistemas."!.

Para disefiar el modelo del sistema integrado de gestion se utilizara la guia PAS
99:2008, que es una herramienta que brinda una estructura de los criterios comunes
gue tienen la mayoria de sistemas de gestion como se muestra en la figura 4. Algo
para resaltar es que es la PAS 99 también trabaja bajo el esquema del ciclo PHVA
como lo ilustra la figura 5.

Figura 4 llustracion de como los requisitos comunes de sistema de gestion de
multiples normas se pueden integrar en un sistema comun

Specific Specific Specific Specific
requirements requirements requirements requirements »
for for for for
E (o] Q oM

O qQ Oom

Common Common Common Common » PAS 99
requirements requirements requirements requirements Common requirements

Environment
OH&S
Quality

OM Other M55

Fuente: PAS 99:2012

! Tomado y adapto de, Guerrero, Margarita. Implementacién del sistema integrado de
gestion en la empresa de disefio e ingenieria de Cienfuegos, Cienfuegos, 2012, p 9.
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4.1

Figura 5 Estructura del ciclo PHVA en la guia PAS 99
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5.2 Policy
‘ 5.2 Organizational roles,
responsibilities and
Leadership authorities
Context of the organization 4
4.1 Understanding the :
organization and its context Planning PLAN
4.2 Understanding the needs
and expectations of interested ‘
partias
4.3 Determining the scope of
the integrated management Planning &
system 6.1 Actions to address
4 4 Integrated management risks and opportunities
system (IMS) 6.2 IMS objectives and
planning to achieve them
Support
‘ Support 7
7.1 Resources
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Equivalencia entre las normas

El disefio SIG para Informéatica Documental SAS, se realiza con base a la estructura
de la PAS 99:2012 vy las normas a integrar son: 1ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004 y
OHSAS 18001:2007. Para disefiar el SIG se deben conocer cuales son los requisitos
comunes mediante un comparativo de entre las normas y la estructura de la PAS 99

como se muestra la tabla 2.
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Tabla 2 Comparativo entre normas

OHSAS
ISO 9001 ISO 14001 18001
Calidad  Ambiental _S2udy
seguridad
4. Contexto de la
organizacion
4.1 Comprension de la
organizacion y su
contexto . - .
4.2 Comprension de las
necesidades y 5.2
expectativas de las partes 7.2.1 43.1 43.1
interesadas 7.2.2 4.3.2 432
4.3 Determinar el alcance 4.1
= Segundo | 4.1 Segundo
del sistema 2 X
4.2.2 a) parrafo parrafo
4.4 Sistema de Gestion
4.1 4.1 4.1
5. Liderazgo
. 4.4.1
rsrazgo
P 5.1 parrafo 4.4.1 a)
5.2 Politica
5.3 4.2 4.2
5.3 Funciones de la
organizacion, 551
Responsabilidades y
autoridades 55.2 441 441
6. Planificacion
- 4.1
6.1 Acciones para hacer 542
frente a los riesgos y 6.4 431 43.1

29




OHSAS

ISO 9001 ISO 14001 18001

Salud y
seguridad

Calidad Ambiental

oportunidades 7.1

6.2 Objetivos y

planificacion para 5.4.1
alcanzarlos 54.2 4.3.3 4.3.3
7. Apoyo
6.1
7.1 Recursos 6.3
4.4.1 4.4.1
7.2 Competencia
6.2 4.4.2 4.4.2
7.3 Conciencia
6.2 4.4.2 442
7.4 Comunicacion 5.5.3
7.2.3 443 443
7.5 Informacion
documentada L 4.4.4 4.4.4
7.5.1 General 4.2.1
4.2.2 4.4.4 4.4.4
7.5.2 Creaciony
actualizacion 4.2.3 445 445
7.5.3 Control de la 4.4.5
informacion documentada | 4.2.3,4.2.4 4.5.4 4.4.5

8. Operacién

30



OHSAS

ISO 9001 ISO 14001

18001
Calidad Ambiental _>audY
seguridad
8.1 Control y planificacion 7.3
operacional 7.4 4.4.6 4.4.6
7.5 4.4.7 4.4.7
9. Evaluacion del
desempefio
9.1 Monitoreo, medicion, 821 451 451
analisis y evaluacion 8.4 452 45.2

9.2 Auditoria Interna

8.2.2 455 455
9.3 Revision por la
direccion 5.6 4.6 4.6
10. Mejora

8.5
10.1 No conformidad y 8.3
acciones correctivas 8.5.2 4.5.3 4.5.3

8.5.3
10.2 Mejora Continua

8.5.1

Fuente: Autor

4.2 Norma del Sistema Integrado De Gestion QHSE

Como se ha mencionado antes, el SIG QHSE es un conjunto elementos que se
relacionan entre si y buscan un bien comin enmarcado en la calidad, el ambiente, la
seguridad y la salud ocupacional. En la actualidad solo existen guias para construir
estos modelos, ya que cada empresa puede integrar los sistemas de acuerdo a sus
estrategias, por esta razon a Informatica Documental SAS se le disefio SIG que
estuviera alineado con la estrategia.
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La norma SIG QHSE que se aplica para Informatica Documental SAS (ver anexo 2)
tiene una estructura similar a la guia PAS 99 y es la siguiente:

1.
2.
3.
3.1
3.2
3.3
3.4

4.

4.1
4.2
4.3
5.

5.1
5.2
6.

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
7.

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
8.

8.1
8.2
8.3
9.

9.1
9.2

Alcance

Términos

Contexto De La Organizacion

Comprension de la organizacién y su contexto

Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
Determinar el alcance del sistema

Sistema de Gestion

Liderazgo

Liderazgo y compromiso

Politica

Funciones de la organizacion, Responsabilidades y autoridades
Planificacion

Acciones para hacer frente a los riesgos y oportunidades
Objetivos y planificacion para alcanzarlos
Apoyo

Recursos

Competencia

Conciencia

Comunicacion

Informacion documentada

Operacién

Control y planificacién operacional
Planificacion del producto

Compras

Produccidn y prestacion del servicio
Propiedad del cliente

Preservacion del producto

Evaluacion Del Desempefio

Monitoreo, medicion, analisis y evaluacion
Auditoria Interna

Revision por la direccion

Mejora

No conformidad y acciones correctivas
Mejora Continua
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5 DIAGNOSTICO ACTUAL DE INFORMATICA DOCUMENTAL SAS

Antes de realizar la planificacion del SIG QHSE, se debe conocer la situacion actual
de la empresa frente a los requisitos de la norma SIG QHSE. Solo se tendran en
cuenta, del ciclo de gestion PHVA las actividades relacionadas con la planificacion

(P).

La metodologia desarrollada para realizar el diagndstico de la planificacion del SIG
se calificara con base en Los criterios descritos en la tabla 3.

Tabla 3 Criterios de valoracion

El requisito se encuentra
establecido y documentado

El reqwsﬁo se encuentra 50%
establecido

El requisito no se encuentra
establecido

Fuente: Autor

100%

Después de haber realizar el diagnostico en Informética Documental se obtuvo como
resultado la valoracion de los requisitos en la tabla # 4 y el porcentaje de cada
criterio en la figura # 6.
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Tabla 4 Valoracién de los requisitos

Sistema
Integrado de  Establecido y : No
Gestién Documentado S establecido
(Numerales)
50% |
3.3 50%
3.4 50%
4.1 50%
4.2 50%
4.3 50%
5.1 %
5.2 50%
6.1 50%
6.2 50%
6.3 50%
6.4 50%
6.5.1 50%
6.5.2 50%
6.5.3 50%
7.1 50%
7.2 50%
7.3.1 50%
7.3.2 50%
7.3.3 50%
7.4.1 50%
8.1 50%
8.2 50%

Fuente: Autor
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Figura 6 Diagrama de Barras
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7.4.1
8.1
8.2
9.1

Fuente: Autor

Del 100% de los requisitos 0 estan planificados, 23 parcialmente planificados y 2 no
planificados. El resultado anterior se obtuvo al encontrar en Informéatica Documental
SAS las siguientes evidencias:

NO PLANIFICADOS

3.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas,
la empresa no cuenta con procedimiento para identificar los requisitos legales, ni las
especificaciones de las partes interesadas.

5.1 Acciones para hacer frente a los riesgos y oportunidades, la empresa no
tiene establecido procedimientos de identificacion y evaluacion de los criterios de
calidad, de los aspectos e impactos ambientales y de los peligros y riesgos
ocupacionales, necesarios para determinas las acciones.

PARCIALMENTE PLANIFICADOS:

3.1 Comprension de la organizacion y su contexto, Con el analisis de la
estrategia se desarroll6 anteriormente, se evidencia la compresion de la
organizacion.
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3.3 Determinar el alcance del sistema, la empresa dentro del manual de gestién de
calidad cuenta con un alcance, el cual evidencia que Informatica Documental SAS
cuenta con un alcance determinado.

3.4 Sistema de Gestidn, la organizacion cuenta con un sistema de gestion de
calidad establecido y documentado, lo cual evidencia que se tiene un sistema de
gestion.

4.1 Liderazgo y compromiso, la organizacion cuenta con un presupuesto para
mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad, de esta manera se evidencia el
liderazgo y compromiso.

4.2 Politica, La empresa tiene una politica de calidad documentada y establecida,
evidenciando la existencia de una politica en la organizacion.

4.3 Funciones de la organizacion, responsabilidades y autoridades, la empresa
cuenta con las funciones de los empleados, la direccion y las autoridades en cada
area en cuanto al sistema de gestion de calidad, de esta manera se evidencia que se
han establecido las funciones, responsabilidades y autoridades.

5.2 Objetivos, la empresa cuenta con objetivos de calidad, los cuales evidencian la
determinacion de los objetivos

6.1 Recursos, la empresa cuenta con un presupuesto para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento del sistema de gestion de calidad, el cual evidencia
la asignacién de recursos.

6.2 Competencias, la empresa dentro de los manuales de funciones determina las
competencias que debe tener los trabajadores para la prestacion eficaz del servicio,
si no cuenta con estas se realizan planes de capacitaciones anuales, de esta
manera se evidencia la determinacion y aseguramiento de las competencias de los
trabajadores.

6.3 Conciencia, La empresa realiza una induccion y charlas explicando la
importancia del sistema de gestion de calidad dentro de las actividades que se
realizan, lo cual permite evidenciar que la empresa vela para que las personas tomen
conciencia.

6.4 Comunicacion, Informéatica Documental tiene establecida la forma como se
comunican los clientes y los trabajadores, lo cual permite evidenciar los
procedimientos que tiene la organizacién para comunicarse.

6.5.2 Creacidn y actualizacion, en la organizacion cuenta con el procedimiento de

elaboracion de documentos, el cual evidencia los controles que tienen en la creacién
y actualizacion de los documentos.
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6.5.3 Control de la informacion documentada, en la organizacion cuenta con el
procedimiento de control de documentos y el formato de solicitud de cambio, los
cuales evidencian los controles de la informacion documentada.

7.1 Control y planificacién operacional, en la empresa tiene procedimientos,
instructivos, formatos de registro de algunas actividades o procesos, de esa manera
se evidencia la implementacion de controles operacionales.

7.2 Planificacién del producto, la organizacion cuenta con el procedimiento de
planificacion de proyectos, el cual evidencia que la empresa realiza la planificacion
de los servicios prestados.

7.3.1 Proceso de compras, en la empresa esta establecido la evaluacion de los
proveedores en cuanto a la calidad de los productos comprados, de esta manera se
evidencia que se le realiza la evaluacion a los proveedores.

7.3.2 Informacion de las compras, la empresa cuenta con el procedimiento para
mantener la informacion de las compras en cuanto a la calidad, de esta manera se
evidencia que se mantienen la informacién de las comprar correspondientes a los
requisitos de calidad.

7.3.3 Verificacién de los productos comprados, la empresa tiene establecido el
procedimiento para realizar la evaluacién y verificacion del cumplimiento de las
especificaciones de los productos comprados. Lo cual evidencia la verificacion de los
productos comprados.

8.1 Monitoreo, medicion, analisis y evaluacion, la empresa cuenta con un formato
de tablero de control para realizar el seguimiento a los indicadores de calidad, de
esta manera se evidencia el monitoreo, medicion, analisis y evaluacion.

8.2 Auditoria Interna, la empresa cuenta con un proceso de auditoria interna, dentro
del cual se tiene un procedimiento del programa de auditoria y un programa de
auditoria, lo cual permite evidenciar que se tiene planificadas las auditorias internas.

9.1 No conformidad y acciones correctivas, la empresa cuenta con los
procedimientos de producto no conforme, de acciones preventivas y correctivas
frente al sistema de gestion de calidad, los cuales evidencian la planificacion del
analisis de las no conformidades y de las acciones.

Para comenzar la planificacion del SIG, se debe establecer y/o documentar los
requisitos que no se encuentran establecido. El hecho de que los requisitos se
encuentren establecidos y/o documentados, no quiere decir que no haya que
realizarle la verificacién y los ajustes necesarios para que tenga en cuenta los tres
enfoques (calidad, ambiental, seguridad y salud ocupacional).
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6 DOCUMENTOS CLAVES PARA PLANIFICACION DEL SIG QHSE

Para el desarrollo de la planificacion de la identificacion de los requisitos del servicio,
de los aspectos e impactos y de los peligros y riesgos, se desarrollé una estructura
estandarizada.

De los resultados del diagnostico se encontré que hay requisitos que no estan ni
establecidos, ni documentados para los cuales se le elaboraron para Informética
Documental SAS los procedimientos para la identificacion y evaluacion de los
criterios de calidad (ver anexo 3), para la identificacion y evaluacién de aspectos e
impactos ambientales (ver anexo 5), para la identificacion de peligros y evaluacion de
los riesgos ocupacionales (Ver anexo 7) y para la identificacion de los requisitos
legales (ver anexo 9).

A continuacién se realiza una descripcion de la forma en que se desarrollaron los
procedimientos y los resultados de la aplicacion.

6.1 Criterios De Calidad

En esta etapa de la planificacion se busca conocer las actividades criticas que tiene
la empresa y para esto se aplicé el procedimiento de identificacion y evaluacion de
los criterios de calidad y los resultados se registraron en la matriz de criterios de
calidad (ver anexo 4)

Las actividades que dieron con resultados criticas son:

e Organizar por areas y/o asuntos
e Realizar levantamiento de inventario
e Rotular carpetas

Y los controles operacionales que se le pueden realizar a las actividades criticas
son:

e Elaboracion de procedimientos
e Uso de herramientas tecnoldgicas

6.2 Aspectos e Impactos Ambientales

En esta etapa de la planificacion se busca identificar los aspectos significativos y
para esto se aplico el procedimiento de identificacion y evaluacion de aspectos e
impactos ambientales y los resultados se registraron en la matriz de aspectos e
impactos ambientales (ver anexo 6), los aspectos significativos son:

38



e Generacion de residuos no peligrosos que se genera en las actividades de
Instalar las herramientas de seguridad necesaria en las bodegas, depurar y
limpiar la documentacion, rotular carpetas y cajas.

e Consumo de Agua que se genera en el uso de bafios sanitarios.

e Vertimientos de aguas residuales que se genera por el uso de bafos
sanitarios.

Y los controles operacionales que se le pueden realizar a los aspectos significativos
son:

¢ clasificacion y reciclaje de los residuos.
e instalacion de mecanismos de ahorro de agua.

6.3 Peligros y Riesgos Ocupacionales

Para la identificacion de los riesgos no aceptables se aplicé el procedimiento para la
identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos ocupacionales y los resultados
obtenidos se registran en la matriz de peligros y riesgos (ver anexo 8), los peligros no
aceptables son:

e Movimiento repetitivo, que se dan en las tareas de foliar los documentos,
Digitar los inventarios.

e La Monotonia, que se dan al organizar, foliar los documentos y digitalizar la
documentacion.

e Jornada de trabajo extensa, la que se genera a terminar algunos proyectos.

Y los controles operacionales que se le pueden realizar a los aspectos significativos
son:

e Rotacion del personal en los diferentes puestos de trabajo

e compra de Pac-mouse ergonémicos.

e realizar es fraccionar el tiempo de descanso, para que se puedan dar varios
descansos durante la jornada laboral.

6.4 Requisitos Legales

Esta etapa de la planificacion se identificO los requisitos legales que se deben
cumplir, para esto aplico el procedimiento de los requisitos legales lo cual genero las
matrices de requisitos legales de calidad (ver anexo 10), ambientales (ver anexo 11)
y de Seguridad y salud ocupacional (ver anexo 12).
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6.5 Politica Del SIG QHSE

Después de haber obtenido los objetivos de gestion e identificado las actividades
criticas, los impactos ambientales significativos y los peligros ocupacionales no
aceptables, se establece la politica de SIG QHSE que se ajusta a la organizacion y
enuncia lo siguiente:

Informatica Documental SAS es wuna organizacion que presta servicios
especializados en la implementacion de sistemas de gestion documental, que busca
la satisfaccion cliente, de los trabajadores, colaboradores y comunidad en genera
mediante:

e La prestacién de un servicio de calidad, que cumple con las especificaciones
requeridas y con la legislacién colombiana vigente.

e Personal altamente calificado en los aspectos de calidad, ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo, motivado y comprometido.

e EIl control de los peligros psicosociales que genera las actividades de la
empresa.

¢ la mitigacion de los impactos ambientales, generados por el alto volumen de
los residuos sdlidos y vertimientos de aguas residuales que se generan al
desarrollar las actividades de la empresa.

e la implementacién de programas y planes que contribuyan a la mejora
contintia del SIG QHSE.
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7 ONCLUSIONES

Antes de planificar e implementar un sistema integrado de gestion se debe
tener clara la estrategia de la organizacion, con el fin de que no se presente
qgue por un lado va la estrategia de la organizacion y por otro la planificacion
del SIG.

Se facilita mas la planificacion de un sistema integrado de gestién, cuando la
empresa tiene un sistema certificado con base en una de las normas que
hacen parte de la integracion.

Se optimizan los recursos de tiempo, personas y economicos para la
planificacion de un sistema integrado de gestion, cuando se cuenta con
personal calificado en QHSE.

El establecer metodologias similares o equivalentes para la planificacion del
sistema integrado de gestion QHSE, promueve la participacion, la conciencia y
el compromiso del personal.
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8 RECOMENDACIONES

Para que Informatica Documental continle con la planeacion y la
implementacion del SIG QHSE y no pierda la continuidad de este trabajo, la
empresa debe:

e Asignar un miembro de la alta direccion para dirigir y controlar SIG
QHSE la cual a la cual se le asignen recursos, funciones y la autoridad

e Dar cumplimiento como prioridad a todos los requisitos legales
identificados.

e Fortalecer la competencia de las personas en el conocimiento integrado
de gestion antes, durante y después de la planeacién, implementacién
y mantenimiento del SIG
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Anexo 2 Modelo del Sistema Integrado de Gestion

Informatica Documental 848,

Control docymentol paro la gestidn empresariol

MODELO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
QHSE

2014
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Informatica Documental 548,

Control documental para la gestion empresariol

INTRODUCCION

Actualmente la empresa quiere comprometerse con prestar un servicio con
calidad, a mejorar y garantizar las condiciones de los trabajadores y mitigar o
evitar los impactos generados al medio ambiente, para cumplir con este fin
Informdatica Documental disefio este sistema integrado de gestion QHSE, en donde
se especifican los requisitos que ayudan a la organizacion a establecer e
implementar el SIG, en donde se administran y controlan los diferentes proceso y
actividades de las empresa.

El modelo del SIG se fundamenta en la estructura de la guia PAS 99:2012 la cual se
basa en el ciclo PHVA , en los requisitos de las normas ISO 2001:2008, I1SO 14001:
2004 y las OHSAS 18001:2007, en el enfoque por procesos y en el mejoramiento
continuo del SIG.

Improvement 10 Laadorship 5
10.1 Noncontormity and 5.1 Loadarship and
corrective action commitmant
10.2 Contireal 5.2 Policy
improvement 5.3 Organizational roles,
responsbiities and
' Leadership authorttiag
ACT
Context of 4
4.1 Undarztanding the
orgal and Its contoxt PLAN
42 Undorstanding tha noods
and oxpoctations of intarasisd ‘
partis.
43 Determining the sope of
the integrated manageeent Planning 6
aptem 6.1 Actions to address
44 Integrated 1ISKS 30 OpgOMTNITEs
= systom (IM5) 5.2 IMS oDpectives and
PRNNG 1 acrieve them
| ¥ [
Performance pvabuation § 7.1 Reseurces
9.1 Monitoding. 7.2 Competente
mEasUrEsrent, analysis 7.3 Awareness
ard avanstion 7. Commurication
92 Interral udit 7.5 Dowmented
9.3 Maragoment revke information
ng

81 Cperaticnal planning
and contro!

Fuente: PAS 99:2012

Implementar este modelo SIG logra que la empresa cumplan con los requisitos de
las normas anteriormente mencionadas y logre las cerificaciones de estas,
permitiendo que Ila empresa tenga clientes safisfechos, trabajadores
comprometidos y con sentido de pertenencia, una imagen favorable ante la
comunidad.

1. ALCANCE
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3.1

Informatica Documental SAS.

Control documental para lo gesfion empresariol

Este modelo se implementar a todos los procesos vy actividades de la empresa, las
instalaciones en donde se preste el servicio ya sea las propias o las del cliente

TERMINQS

Para la interpretacion adecuada de este documento son aplicables los términos vy
definiciones de 1a I1SO 9000, ISO 14001, OHSAS 18001, PAS 99

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION:

Comprensién de la organizacién y su contexto

La organizacion debe determinar externa e intema temas que son relevantes para
su propdsito y que afectan su capacidad para lograr el resulfado deseado (s) de
su Sistema Integrado de Gestion (3IG).

La organizacién debe identificar los factores que deben tenerse en cuenta al
aplicar su SIG que son perfinentes para &l "medio ambiente” en el que s& opera
tanto a nivel inferno como externo.

La evaluacion del contexto externo de la organizaciéon puede incluir:

a) Lo social y «cultural, politico, legal. normativo, financiero, tecnolégico,
economico, natural y el entorno competitivo, ya sea internacional, nacional,
regional o local.

b) factores clave vy las tendencias que tienen impacto en los objefives de la
organizacion y

c) las relaciones, las percepciones y valores con las partes interesadas externas.
La evaluacién de contexto interne de la organizacién puede incluir:

1) gobierno, estructura organizacional, las funciones y responsabilidades;

2) las politicas, objetivos y las estrategias que estan en marcha para alcanzarlos;

3) las capacidades, entendidas en términos de recursos y de conocimientos (por
ejemplo, capital, fiempo, personas, procesos, sistemas y tecnologias);

4) los sistemas de informacién, flujos de informacién y procesos de toma de
decisiones (tanto formal e informal);

5) las relaciones con, vy las percepciones y valores de, las partes inferesadas
internas.

6) la cultura de la crganizacion;
7) las normas, directrices y modelos adoptados por la organizacion; y

8) la forma y el alcance de las relaciones contractuales;
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Informatica Documental SAS.

Control documental pora la gestién empresarial

9) la identificacion de las interfaces clave entre los sistemas, los posibles conflictos
que puedan surgir y un proceso para resolverlas.

3.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
La organizacion debe determinar:
a) las partes interesadas que son relevantes para &l sistema integrado de gestion;
b) los requisitos de estas partes interesadas.

La organizacién debe determinar que partes interesadas se ven afectadas por las
actividades y qué Requisitos razonables necesitan ser controlados a cumplir con
esas expectatfivas. Estos requisitos deben ser alojados dentro del enfoque
integrado y el dmbito de aplicacién de los requisitos de SIG. H énfasis debe estar
en la safisfaccion del cliente y la orientacion al cliente para la calidad, el
trabajador de la salud y seguridad en el frabgjo, la sociedad por el medio
ambiente, etc.

La corganizacion debe establecer, implementar y mantener un proceso para
determinar vy tener acceso a los requisitos legales en relacion con sus actividades,
productos, servicios, aspectos ambientales y peligros laborales que son relevantes
para el SIG. Estos requisitos deben tenerse en cuenta en el establecimiento,
implementacién y el mantenimiento del SIG.

La organizacién debe comunicar la informacion pertinente sobre los requisitos
legales y otros, a las personas que frabajan bajo el control de la organizacion y
otras partes interesadas pertinentes.

3.3 Determinar el alcance del sistema

La organizacion debe definir, establecer, documentar los limites y aplicabilidad del
Sistema infegrado de gestion para establecer su alcance de aplicacion. Al
determinar este alcance, la organizacion debe considerar:

a) los problemas externos e internos mencionados en el 3,1.
b) los requisitos indicados en 3.2.
c) la justificacion de cualguier exclusion a los numerales de la norma 150 2001

La organizacién debe determinar va a cubrir el SIG con respecto a las dreas,
requisitos v los limites de operacion especifica.

Se recomienda que el alcance para el Sistema Integrado de Gestion refleje el
alcance del sistema de gestion que tiene la mayor cantidad de requisitos para
simplicidad a nivel operativo. Por ejemplo ISO 9001 puede limitar el alcance de
aplicacion, que dichas limitaciones no seradn normalmente aplicables a la norma
ISO 14.001 y OHSAS 18.001 usuarios (ver 4.4.1 en ambas normas) que cubren todas
las actividades.
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Informatica Documental SAS.

Control documental para la gestion empresarial

Los que utilizan el enfoque de procesos puede encontrar la informacién generada
en los procesos de v las inferacciones requeridas por 4.1 de la norma SO 2001 Ofil
para ayudar a definir el alcance de aplicacion.

3.4 Sistema de Gestién

La organizacién debe establecer, implementar, documentar, mantener v mejorar
confinuamente el Sistema Integrado de Gestidon, incluyendo los procesos
necesarios y sus inferacciones, de acuerdo con los requisitos del presente modelo y
el conjunto de normas / especificaciones a que se encuentra en la ISO 7001, ISO
14.001 v OHSAS 18.001.

La infencion de esta clausula es hacer hincapie en gue el Sistema Integrado de
Gestion es un sistema vivo y que debe ser mantenido con el fin de mejorar tanto el
sistemna como el rendimiento. Con el fin de enifregar los requisitos, la organizacion
debe:

a) idenfificar los procesos necesarios para la implementacion, operacion y
mantenimiento del 5IG, asi como su aplicacion en toda la organizacion;

b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos vy la aplicabilidad para
la infegracion de estos procesos;

c) determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como control de estos procesos sean eficaces ;

d) asegurar la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la
operacién y seguimiento de estos procesos;

e) supervisar, medir y analizar estos procesos, & implementar acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua del rendimiento
global de la organizacion.

4. LIDERAIGO:

4.1 Liderazgo y compromiso

La aglta direccién debe demosirar su liderazgo y compromiso con respecto al
Sistema Integrado de Gestion a través de:

a) Asegurar que la politica y los objetivos se establecen para el SIG vy son
compatible con la direccidn estratégica de la organizacion;

b) Asegurar la integracion del SIG en los procesos de negocio de la organizacion;
c) Velar por que los recursos necesarios para el SIG estan disponibles;

d) Comunicar la importancia de una gestion eficaz y conforme al SIG

e) Garantizar que el SIG logra su resultado previsto (s);

f) Dirigir y apoyar a las personas a contribuir a la eficacia de la SIG;
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Informatica Documental SAS.

Control documental para la gestion empresarial

g) Promocionar la mejora continua;

h) Realizar otras funciones de gestién perfinentes para demostrar el liderazgo que
aplica a sus areas de responsabilidad.

i) designar uno o varios representantes de la alta direccion con responsabilidades y
funciones para facilitar la efectividad del SIG.

NOTA La referencia a los negocios en este PAS debe interpretarse en senfido
amplio para significar aquellas actividades que son fundamentales para el
proposito de la existencia de la organizacion.

Clausula 4.1 b) refleja el objetivo de esta PAS que es la integracion de los requisitos
en los procesos de negocio globales de la organizacion. B resto de los items estan
haciendo hincapié en el rol de la alta direccion y lo que deben hacer para
garantizar que el 5IG logre los resultados esperados.

4.2 Politica

La alta direccién debe definir, establecer y autorizar una politica que:

a) es apropiada para el propdsito de calidad, Seguridad vy salud ocupacional y
ambiental de la ocrganizacian:

b) proporciona un marco para el establecimiento de los objetivos del SIG;
c) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos aplicables y de ley.

d) incluye un compromiso con el establecimiento, implementacion, operacion,
seguimiento, revision, mantenimiento, y mejora confinua de la eficacia del SIG.

La politica del SIG debera:
1) estar disponible como informacién documentada;

2) ser comunicada a todas las personas que se encuentran bajo el control de la
organizacién, ccen la intencidn gue sean conscientes de sus obligaciones
individuales ante el SIG.

3) estar a disposicion de las partes interesadas, segon corresponda.

NOTA 1 La clausula 4.2 c) incluye los requisitos legales y de ofro tipo que la
organizacion suscriba.

NOTA 2 Clausula 4.2 2] incluye a todas las personas que trabajan bajo el control de
la organizacion.

La politica y los objetivos deben ser revisados para su continua adecuacion, sobre

todo cuando se producen cambios y después de cualguier revision por la
direccidn, si s& encuentra algun error.
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Informatica Documental SAS.

Control documental para lo gestion empresariol

Las organizaciones pueden tener una politica especifica que cubre cada norma
en el SIG suscribid o puede combinar todos los requisitos de la politica dentro de
una sola.

4.3 Funciones de la organizacién, Responsabilidades y autoridades

La alta direccion debe asegurarse de gue las responsabilidades, autoridades vy
funciones comespondienfes son definidas, documentadas, asignadas vy
comunicadas dentro de la organizaciéon.

La alta direcciéon debe asignar la responsabilidad y autoridad para:

a) garantizar que el SIG cumple con los requerimientos de la norma
internacional; y
b) informar sobre el desempefio del SIG a la alta direccion.

Si la gestion de las areas es ser reconocidas como de imporfancia para la
organizacion y su éxito, enfonces es esencial gue un miembro de la alta direccidn
sea asignado con total responsabilidad, sin perjuicio de otras responsabilidades,
debe tener definida las funciones, responsabilidades y autoridad para:

a) asegurar que el SIG se establecid, implemento y se mantuvo acorde con los
requerimientos de la PAS y a las normas/especificaciones a las cuales la
organizacion se suscribe.

b) informar a la alta direccién sobre el desempefio del SIG para su revision,
incluyendo las recomendaciones para la mejora.

La organizacion debe identificar, documentar y comunicar las funcionss,
responsabilidades y avtoridades de los involucrados en el SIG vy sus interrelaciones
dentro de la organizacion.

Todos, de la alta gerencia hasta abajo debe saber las responsabilidades
individuales y colectivas.

La organizacién debe asegurar que las personas en €l area de trabgjo tomen
responsabilidad sobre los requisitos producto. aspectos 3&50 y ambientales que
confrolan, incluyendo cumplimiento a los requisitos del SIG aplicables de la
organizacién.

5. PLANIFICACION:
5.1 Acciones para hacer frente a los riesgos y oportunidades

En la planificacion del SIG, la organizacién debe considerar las cuestiones
mencionadas en 3.1 y los requisitos indicados en 3.2 y determinar los riesgos vy
oportunidades que necesitan ser dirigidas a:
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a) asegurar gue el SIG puede alcanzar su resultado (s) previsto;
b) prevenir o reducir los efectos no deseados;

c) lograr la mejora continua.

La organizacion debe planificar:

1) las acciones para hacer frente a estos riesgos y oportunidades, y
2) la forma de:

- Integrar & implementar las acciones en los procesos del SIG.

- Evaluar la eficacia de estas acciones.

La intencion de esta clausula es asegurar gue la organizacion se ocupa de esas
cuestiones Identificadas en 3.1 y 3.2 para detemminar las modalidades de gestion
de los riesgos y oportunidades. Las areas especificas y los requisitos del SIG que
estan incluidos en el alcance del SIG determinaran gue riesgos y oportunidades
deben ser considerados.

La organizacion debe establecer, implementar y mantener un procedimiento(s)
para la centfinua identificacion de peligros, aspectos, evaluacion de riesgo e
impactos, y determinacién los confroles necesarios.

El procedimiento(s) para la identificacion de peligro, aspectos vy evaluacion del
riesgo & impactos debe tomar en cuenta:

a) Actividades rutinarias y no rutinarias;

b) Actividades para todas las personas que tienen acceso al sitio de trabajo
(incluyendo contratistas y visitantes):

c) Comportamiento humano, capacidades y otros factores humanos;
d) Peligros y aspectos identificados que se originan fuera del sitio de trabajo
capaces de afectar adversamente el medio ambiente, la salud y seguridad de las
personas bajo control de la organizacion dentro del sitio de trabajo;

e) Peligros creados en la vecindad del sitio de trabajo por actividades
relacionadas con el frabajo bajo el control de la organizacion;

f) Infraestructura, equipos y materiales en el sitic de frabgjo. que sean
proporcionados por la organizacién u otros;

g) Cambios o cambios propuestos en la organizacion, sus actividades, o
materiales;

h) Modificaciones al SIG, incluyendo cambios temporales, y sus impactos sobre las
operaciones, procesos, y actividades;
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i) Cualguier obligacion legal aplicable relacionada con la evaluacion de riesgos e
implementacion de los confroles necesarios (ver fambién la NOTA de 3.12);

il B disefioc de dareas de trabagjo, procesos, instalaciones, maquinaria/equipos,
procedimientos operativos y trabajo de la organizacion, incluyendo su adaptacion
a las capacidades humanas.

Para la gestion del cambio, la crganizacién deberd identificar los peligros S&SO, los
aspectos ambientales vy los riesgos S&SO e impactos ambientales significativos
asociados con cambios en la organizacion, el SIG o sus actividades, antes de la
infroduccion de estos cambios.

La organizacién debe asegurar que los resultados de estas valoraciones estan
considerados cuando se determinan los controles.

Cuandc se determinan controles, o se consideran cambios a los controles
existentes, debe darse consideracion a reducir los riesgos y aspectos de acuerdo
con la siguiente jerarquia:

a) Himinacion;

b) Sustitucién;

c) Controles de ingenieria;

d) Sefalizaciénf/advertencias y/o controles administrativos;
e) Equipos de proteccion personal.

La organizacién debe documentar y mantener el resultado de identificacion de
peligros. aspectos y la valoracion de riesgo e impactos y controles determinados
actualizados.

5.2 Objetives y planificacién para alcanzarlos

La organizacion debe establecer los objetivos del SIG en las funciones perfinentes y
niveles.

Los objetivos deberan:

a) ser coherente con la politica de SIG(s);
b) ser medibles (si es posible);

c) tener en cuenta los requisitos aplicables;
d) ser monitoreado:

e) ser comunicado; y

f) se actualizara segun corresponda.

La organizacion conservard informacién documentada sobre los objetivos del SIG.
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Al planificar cémo alcanzar sus objetivos del SIG, la organizacion debe determinar:
1) lo que se hara;

2) gQue recursos seran necesarios;

3) quien serd responsable:

4) cuando ser@d completado;

5) coémo se evaluaran los resulfados.

La organizacién debe establecer los objetivos, teniendo en cuenta sus riesgos
significatfivos vy oportunidades, obligaciones legales, las demas normas aplicables y
su compromiso de mejora continua. Para lograr sus objetivos, la organizacion
debe implementar, documentar y mantener programa (s) para su consecucion.

La organizacién debe establecer, implementar y mantener un programaf(s) para
alcanzar sus objetivos. El programal(s) debe incluir como minimo:

a) Responsabilidad y autoridad designadas para alcanzar los objetivos en las
funciones relevantes y niveles de la organizacion; y

b) Los medios y cronagrama en los cuales las objetivos seran alcanzados.

El programal(s] debe ser revisados a intervalos regulares y planeados, y ajustado
cuando sea necesario, para asegurar gue los objetivos sean alcanzados

Obijetivos significativos basados en lo que se ha determinado en 3.1, 3.2, 4.2, 43 y
5.1 se debe establecer para demostrar que la politica se esta entregando. Puede
ser Util adoptar el SMART (especificos, mensurables, alcanzables, realistas y
basados en el principio) enfoque para el establecimiento de objetfivos. La
organizacion debe asegurarse de que los objetivos estan documentados.
comunicados y revisados y actualizados segun sea necesario.

6. APOYOC:

6.1 Recursos

La organizacién debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para el
establecimiento, implementacion, mantenimiento vy mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion, estos incluyen recursos humanos y habilidades especiales,
infraestructura de la crganizacién, os recursos financieros y tecnoldgicos.

La organizacién determina vy proporciona la infraestructura, finanzas y personal
competente para el SIG para demostrar que esta verdaderamente comprometida
con la implementacién efectiva y el funcionamiento de su SIG.

La organizacién debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario
para lograr la confermidad con los requisitos del producto vy la mitigacién de
aspectos ambientales vy peligros laborales.

La organizacion identificara, proporcionara y asegurara la formacion necesaria
para contar con el personal competente para el buen funcionamiento del SIG. Y
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debera conservar los registros de formacion, habilidades y experiencia como
evidencia.

6.2 Competencias
La organizacion debe:

a) determinar las competencias necesarias de las persona (s} que | trabajen bajo
su confrol que afecta a su rendimiento;

b) Asegurar de que haya personas que son competentes en base a la
educacion, entrenamiento o experiencia;

c) Identificar las necesidades de competencia en cuanto al SIG y proporcionar la
formacion necesaria y evaluar la eficacia de las medidas adoptadas;

d) conservar la informacién documentada apropiada como evidencia de la
competencia.

NOTA acciones aplicables pueden incluir, por ejemplo, la provision de
capacitacion para, tutoria, o reasignacién  de empleados actuales o la
conftratacion de personas competentes.

Es tal vez que el entrenamientc en si mismo no enfregara la competencia
necesaria requerida para

Las tareas. Lo ideal seria, la competencia necesaria para cualquier actividad en
particular debe estar determinada para asegurar que el personal adecuados son
nombrados anfes de ser asignado a tareas.

6.3 Conciencia

Las personas que realizan frabajos en el marco del control de las organizaciones
deberan tener en cuenta:

a) la politica de SIG;

b) su contribucién a la eficacia del SIG incluyendo los beneficios de mejorar el
rendimiento;

c) las consecuencias de que no cumplan con el SIG, real o potencial en sus
actividades de trabajo.

La organizacién debe establecer, implementar y mantener un procedimiento(s)
para hacer gque las personas que trabajan bajo su control sean conscientes de:

a) Las consecuencias en el producto, ambiente, seguridad vy salud ocupacional ,
actuales o potenciales, de sus actividades de trabajo, su comportamiento, vy los
beneficios que tiene en SIG el mejoramiento del desempenfio del personal;

b) Sus roles y responsabilidades e importancia en alcanzar conformidad con la
politica y procedimientos y de los requisitos del SIG, incluyendo la preparacién en
emergencia y los requisitos de respuesta [ver 4.4.7);

11

58



Informatica Documental SAS.

Control documental para o gestion empresarial

c) Las consecuencias potenciales que tiene al apartarse de los procedimientos
especificados.

Los procedimientos de entrenamiento deben tomar en cuenta diferentes niveles
de:

a) Responsabilidad, habilidad, habilidades de lenguaje y cultura; y

b) Riesgo.

La participacién de la fuerza de trabajo en la identificacion de los riesgos vy &l
desarrcllo de procesos efectivos puede ayudar a promover una mejor cultura del
lugar de trabajo y fomentar la participacion de la mano de obra en accicnes de

mejora. Elos deben entender lo relevante e importancia de sus actividades en el
logro de los objetivos organizacionales.

6.4 Comunicacién

La organizacion debe defterminar la necesidad interna y externa de las
comunicaciones pertinentes al SIG que incluye:

a) lo que va a comunicar;
b) cuando comunicarse;
c) con quien comunicarse.

La organizacion debe establecer, implementar y mantener uno o varios procesos
eficaces para:

La comunicacion interna entre los diversos niveles y funciones de la organizacion;

a) Comunicacion con los contratistas y ofros visitantes al sitio de trabajo;

b) Recibir, registrar y responder a las comunicaciones de las partes inferesadas
pertinentes

c) la participaciéon de los trabajadores:

d) la consulta con los confratistas.

La organizacion debe decidir si comunica o no externamente informacién acerca
de sus aspectos ambientales significativos v debe documentar su decisién. Si la

decisidon es comunicarla, la organizacién debe establecer & implementar uno o
varios métodos para realizar esta comunicacion externa.

4.5 Informacién documentada

451 General

El SIG de la organizacion debe incluir:

12

59



Informatica Documental SAS.

Control documental para la gestion empresarial

a) informacion documentada requerida por este modelo.
b) Informacion documentada que determinada por la organizacion como
necesaria sea para eficacia del SIG.

La documentacion del SIG de la organizacién debe incluir:
a) la descripcion del alcance del SIG.
b) La declaracion de la Politica, objetivos y metas del SIG.

c) Un manual del SIG que se debe establecer y mantener, el cual debe incluir la
descripcion de  los elementos principales del SIG y su interaccion, incluyendo
politicas comunes, procesos y procedimientos vy referencias a los documentos
relacionados;

d) los procedimientos documentados vy los registros requeridos por este modelo y
las normas/ especificaciones a las que la organizacion esta suscrita. Varias areas
pueden tener requisitos especificos para mantener los registros gque sean
necesarios por razones regulatorias, seguros, etc. y que pueden requerirse  por
encima de lo que se especifica en las cldusulas anteriores.

e) los documentos que determine si es necesario la organizacion para asegurarse
de la eficaz planificacién, operacién y control de sus procesos.

NOTA: El alcance de la informacién documentada para un SIG puede diferir de
una organizacion a otra debido a:

1) el tamano de la organizacién y su tipo de actividades, procesos, productos y
servicios;

2) la complejidad de los procesos y sus interacciones, y la competencia de las
Personas

852 Creacién y actualizacion

Cuando se crea y actualiza la informacién documentada de la organizacion
debe garantizar la adecuada:

a) la identificacion y descripcién (por ejemplo, un titulo, fecha, autor, o el numero
de referencia);

b) formato (por ejemplo, el idioma, la version del software, graficas) v de los medios
de comunicacién (por ejemplo, papel, electrénica);

c) la revision y aprobacion por la idoneidad y adecuacion.

La organizacién debe establecer, implementar y manfener unc o varios
procedimientos documentados para definir los controles necesarios para:

a) aprobar los documentos con relacién a su adecuacion antes de su emision;

b) revisar y actualizar y re-aprobar los documentos que sean necesarios;

13

60



Informatica Documental SAS.

Control documental pora lo gestién empresarial

c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision actual de
los documentos:

d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables estan
disponibles en los puntos de utilizar;

e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facimente
identificables;

f) asegurarse de que se idenfifican los documentos de origen externo vy su
distribucién controlada:

g) prevenir el uso no infencionado de documentos obsoletos, y aplicar adecuada
identificacién con ellos si se mantengan por cualquier razén.

h) velar que el documento se identifican y describen (por ejemplo, titulo, fecha,
autor, numero);

i) asegurarse de que estan en el formato adecuado (por ejemplo, el idioma, el
software, la version, graficos) y los medios de comunicacion (por ejemplo, papel,
electrénico).

4.5.3 Confrol de la informacién documentada

La Informacion y registros documentados requeridos por el SIG vy por esta norma
internacional deben ser contfrolados para garantizar:

a) que estan disponible y adecuada para su uso, donde y cuando sea necesario;

b) que esté protegido de forma adecuada (por ejemplo, de pérdida de
confidencialidad. uso indebido, o pérdida de la integridad).

Para el control de la informacién vy registros documentados, la organizacion debe
establecer y mantener uno o varios procedimientos, teniendo en cuenta las
siguientes actividades, segun corresponda:

1] la distribucién, acceso, recuperacion y uso:
2) el almacenamiento y conservacion, incluyendo la preservacion de la legibilidad;
3) el control de cambios (por ejemplo, control de versiones);

4) la retencion y disposicion.

Informacién documentada de origen externo que la organizacion determinag
necesaria para la planificacion y operacion del SIG se identificaran como:
apropiado, y controlada.

NOTA B acceso implica una decision sobre el permiso para ver la informacién

documentada solamente, o el permiso y la auforidad para ver y cambiar el
documentado.
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7. OPERACION:

7.1 Control y planificacién operacional

La organizacion debe identificar, planificar, ejecutar y controlar los procesos
necesarios para cumplir con los requisitos, ¥ para poner en practica las acciones
determinadas en el punto 6.1, a través de:

a) el establecimiento de criterios para esos procesos;
b) la aplicacion del control de estos procesos de acuerdo con los criterios;

c) mantener la informacion documentada para demeostrar gue los procesos se ha
llevado a cabo segun lo previsto.

La organizacion debe implementar los controles necesarios para cuando hay
cambios planificados y para examinar las consecuencias de los cambios no
infencionales.

La organizacién debe establecer, implementar uno o varios procedimientos para
la preparacion y respuesta ante emergencias y/o incidentes que se presenten y asi
tomar medidas para mitigar los efectos adversos. La organizacion debe responder
ante situaciones de emergencia y accidentes reales y prevenir o mitigar los
impactos ambientales adversos vy los accidentes laborales asociados.

La organizacion debe revisar periddicamente, y modificar cuando sea necesario
sus procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias, en particular
después de gue ocurran accidentes o sifuaciones de emergencia. La crganizacion
también debe realizar pruebas periddicas de tales procedimientos, cuando sea
factible.

La organizacion debe asegurarse de que los procesos tercerizados estan
controlados se pretende que los procesos se establecen para hacer frente a los
riesgos y oporfunidades determinadas en el punto é.1, asi como las politicas, los
objetivos de la organizacion vy los requisitos legales aplicables y otros identificados.

La crganizacion debe asegurarse de que se logra cambios en la organizacion o su
operacion para garantizar que los nuevos riesgos introducidos son controlados. Es
una buena practica para implementar controles documentados para cubrir
situacicnes en las que su ausencia podria llevar a desviaciones de la politica de
sistema de gestion vy los objetivos.

Planificacion del producto

La organizaciéon debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la
realizacion del producto. La planificacién de la realizaciéon del producto debe ser
coherente con los requisitos de los ofros procesos del sistema integrado de gestion.

Durante la planificacién de la realizacion del producto, la organizacién debe
determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

15

62



Informatica Documental 548,

Control documental para la gesti6n empresarial

a) los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto,

b) la necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos
especificos para el producto,

c) las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, medicién,
inspeccion y ensayo/prueba especificas para el producto asi como los criterios
para la aceptacion del mismo,

d) los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los
procesos de redlizacién y el producto resultante cumplen los requisitos
establecidos.

El resultade de esta planificacién debe presentarse de forma adecuada para la
metodologia de operacion de la organizacion.

NOTA 1 Un documento que especifica los procesos del sistema de gestion de la
calidad (incluyendo los procesos de realizacion del producto) y los recursos a
aplicar a un producto, proyecto o confrato especifico, puede denominarse plan
de la calidad.

NOTA 2 La organizacion también puede aplicar los requisitos citados en el
apartado 7.3 para el desarrollo de los procesos de realizacion del producto.

7.3 Compras
7.3.1 Procesc de compras

La organizacion debe asegurarse de que el producto adquiido cumple los
requisitos de compra especificados. El tipo y el grado del control aplicado al
proveedor y al producto adquirido deben depender del impacto del producto
adquirido en la posterior realizacién del producto o sobre el producto final.

La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcién de su
capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos del SIG.
Deben establecerse los critefios para la seleccidn, la evaluacién vy la re-evaluacién.

Deben mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de
cualguier accidon necesaria que se derive de las mismas.

7.3.2 Informacion de las compras

La informacién de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo,
cuando sea apropiado:

a) los requisitos para la aprobacién del producto, procedimientos, procesos vy
equipos,
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b) los requisitos para la calificacion del personal, y
c) los requisitos del SIG.

La organizacién debe asegurarse de la adecuacion de los requisitos de compra
especificados antes de comunicarselos al proveedor.

7.3.3 Verificaciéon de los productos comprados

La organizacién debe establecer & implementar la inspeccién v otras actividades
necesarias para asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de
compra especificados.

Cuando la organizacion o su cliente quieran llevar a cabo la verificacion en las
instalaciones del proveedor, la crganizacion debe establecer en la informacién de
compra las disposiciones para la verificacion pretendida y el metodo para la
liberacion del producto.

7.4 Produccion y prestacion del servicio
7.41 Generdlidades

La organizacion debe planificar y llevar a cabo la produccion y la prestacion del
servicio bajo condiciones confroladas. Las condiciones controladas deben incluir,
cuando sea aplicable:

a) la disponibilidad de informacidn que describa las caracteristicas del producto.
b) la disponibilidad de instrucciones de frabajo, cuando sea necesario,

c) el uso del equipo apropiado,

d) la disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicion,

e) la implementacion del seguimiento vy de la medicion, y

f) la implementacion de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la
enfrega del producto.

7.4.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

La organizaciéon debe validar todo procesoe de produccién y de prestacion del
servicio cuando los productos resultantes no pueden verificarse mediante
seguimiento o medicion posteriores y. como consecuencia, las deficiencias
aparecen Unicamente después de que el producto esté siendo utilizado o se haya
prestado el servicio.

La validacién debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los
resultados planificados.
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La organizacién debe establecer las disposiciones para estos procesos, incluyendo,
cuando sea aplicable:

a) los criterios definidos para la revision y aprobacién de los procesos,
b) la aprobacion de los equipos vy la calificacien del personal,
c) el uso de mefodos y procedimientos especificos.,
d) los requisitos de los registros v
e) la revalidacion.
7.4.3 Idenfificacién y trazabilidad

Cuando sea apropiado, la organizacion debe identificar el producto por medios
adecuados, a fravés de foda la redlizacion del producto.

La organizacién debe identificar el estade del producto con respecto a los
requisitos de seguimiento y medicion a través de toda la realizacion del producto.

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar la
identificacién unica del producto v mantener registros.

NOTA En algunos sectores indusiriales, la gesfién de la configuracion es un medio
para mantener la identificacion y la trazabilidad.

7.5 Propiedad del cliente

La organizacién debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras
estén bajo el control de la organizacién o estén siendo utilizados por la misma. La
organizacion debe identificar, verificar, proteger vy salvaguardar los bienes que son
propiedad del cliente suministrados para su utilizacion o incorporacion dentro del
producto. Si cualguier bien que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de
algun ofro modo se considera inadecuado para su uso, la organizacion debe
informar de ello al cliente y mantener registros

NOTA La propiedad del cliente puede incluir la propiedad intelectual v los datos
personales.

7.6 Preservacion del producto

La organizacién debe preservar el producto durante &l proceso interno y la
entrega al destino previsto para mantener la conformidad con los requisitos. Segun
sea aplicable, la preservacion debe incluir la identificacién, manipulacion,
embalaje, almacenamiento y proteccion. La reservacion debe aplicarse también
a las partes constitutivas de un producto.

8. EVALUACION DEL DESEMPENO:
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4) Seguimiento de la eficacia de los controles del SIG;
5) Tomar medidas proactivas de desempefio que monitorean el cumplimiento;
6) Tomar medidas reactivas de desemperio;

7) Tomar las grabaciones de datos y resultados de seguimiento y medicion
deficiente para facilitar el andlisis de accidn correctiva posterior.

8.2 . Auditeria Interna

La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados
para proporcionar

Informacién sobre si:

a) se cumple:

* Requisitos propios de la organizaciéon para su SIG;
* Los requisitos de este modelo;

Se ha implementado y mantiene de manera eficaz.
La organizacion debe:

1) planificar, establecer, implementar y mantener un programa (s) de auditoria,
incluyendo la frecuencia, métodos, responsabilidades, requisitos de planificaciéon y
presentacion de informes. Los programa (s) de auditoria deberd tener en cuenfa la
importancia de los procesos en cuestion vy los resultados de auditorias anteriores:

2) definir los criterios de auditoria y el alcance de cada auditoria;

3) La seleccion de los auditores vy la realizacion de las auditorias deben asegurar la
objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria.;

4) asegurar que los resultados de las auditorias se reportan a la gerencia
pertinente; y

5) Conservar la informacién documentada como evidencia de la ejecucién del
programa de auditoria vy los resultados de la auditoria.

Se debe reconocer gque la etapa de planificacion debe tener en cuenta los
riesgos, asi como la importancia de los procesos cuando se desamolla un
calendario.

El enfoque adoptado para la auditoria de las distintas areas en el SIG, pueden ser
llevados a cabo por auditores de ofras areas pero puede necesitar especialistas en
aquellas areas que son  especificas dependiendo de la naturaleza y lo
complejidad de los procesos.

Orientacion disponible sobre la auditoria de la norma ISO 17011,

8.3 Revisidn por la direccién
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La alta direccion debera revisar el 5IG de la organizacién en los intervalos
planificados para asegurarse una adecuada eficacia y contfinuidad idénea.

La revision por la direccion debera incluir consideraciones de:
a) Estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
b) los cambios en los prablemas externos e internos que son relevantes para el SIG;

c) la informacion sobre &l rendimiento de SIG, incluyendo las fendencias en las no
conformidades y acciones comrectivas: seguimiento y mediciéon de resultados: v los
resultados de la quditoria.

d) oportunidades para la mejora continia

Las salidas de la revision por la direccidon deberan incluir decisiones relacionadas
con la continua

Oportunidad de mejora y necesidad de cambios en el SIG.

La organizacion debera conservar la informacién documentada como evidencia
de los resultados de las revisiones por la direccién.

Las entradas a la revisién por la direccién deben incluir, como minimo,
informacion sobre: Resultados de las auditorias;

a) la retroalimentacién de las partes interesadas;

b) el estado de prevencion (si éstas son un requisito en el SIG especifico) y
acciones correctivas;

c) las acciones de seguimiento de las revisiones por la direccidn previas;

d) cambios &n las circunstancias, incluyendo la evolucion de los requisitos legales y
de ofro tfipo, relacionados con los aspectos de la organizacién vy los riesgos
asociados;

e) recomendaciones para la mejora;

f) los datos y la informacién sobre el desempefio de la organizacién:

g) Los resultados de la evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales y de
otro tipo.

Las revisiones deben incluir la evaluacion de oportunidades de mejora vy la
necesidad de cambios en el SIG, incluyendo la politica y objetivos.

La salida de la revision por la direccidén debe incluir fodas las decisiones y acciones
relacionadas con:

1) la mejora de la eficacia del SIG;

2) mejora en relacién con los requisitos de la parte interesada;
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3) las necesidades de recursos para permitir la mejora del SIG vy sus procesos.

9. MEJORA:

7.1 No conformidad y acciones correctivas

La organizacién debera establecer, implementar y mantener uno o varios
procedimientos sobre acciones comrectivas y preventivas teniendo en cuenta:

a) reaccionar a la no conformidad, y segun sea &l caso;
* tomar medidas para controlar y cormregirlo; vy
* hacer frente a las consecuencias.

b) evaluar la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no
conformidad, en orden que no se repita o se producen en otros lugares, a traves
de:

* revisar la no conformidad;

* determinando las causas de la no conformidad; v

* determinar si existen incumplimientos similares o potencialmente podria ocurrir.
c) poner en practica las medidas cporfunas;

d) revisar la eficacia de las medidas correctivas adoptadas; y

e) realizar cambios en el SIG, si es necesario.

Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de la no conformidad
encontrada.

La organizacién debera conservar la informacién documentada como evidencia
de:

1) la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accion tomada
posteriormente; y

2] los resultados de cualguier accion correctiva.
9.2 Mejora Continua

La organizacién debera mejorar continuamente la idoneidad, adecuacién v la
eficacia del SIG.

La organizacion puede utilizar los procesos del SIG  como el liderazgo, la
planificacion, operacién y evaluacion del desempefio, incluyendo los resulfados
de la auditoria y la revision por la direccién para mejorar rendimiento y eficacia
general del SIG. La organizacion debe definir v asignar la responsabilidad y
autoridad para la mejora del SIG.
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Anexo 3 Procedimiento de Criterios de Calidad

Informatica Documental BAS.

Contrel documental paro lo gestion empresorial

PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION Y
EVALUACION DE LOS
CRITERIOS DE CALIDAD

CODIGO

VERSION: 00

ESTADO: EN APROBACION

VIGENCIA:

1 OBIJETIVO

Establecer una metodologia para identificar y evaluar los criterios de calidad que se
requieren para prestar un servicio con calidad.

2 ALCANCE

Este documento aplica a los procesos, actividades y servicios desarrollados por la
Empresa.

3 RESPONSABLE

El encargado de sistema infegrado de gestion QHSE es responsable de desarrcllar la
metodologia de identificacion, evaluacion y mantener actualizado el procedimiento y la
matriz de criterios

Los coordinadores de proyectos y los coordinadores de los procesos son responsables de
informar los cambios que se generen en el servicio y de implementar los confroles
establecidos.

4 DEFINICIONES

Competencias del persenal, son las desfrezas, habilidades, actifudes adecuvadas y
experiencia suficiente para que el empleado redlice su labor con éxito, estas
competencias las puedes poseer el frabajador o se pueden desarrollar a lo largo de las
labores.

Criterios de cdlidad, condiciones que son relevantes o importantes para cumplir con las
especificaciones de la organizacién, del cliente y las legales, enfre otras, si no se
establecen estos la calidad del servicio se puede ver afectada.

Especificacidén, caracteristicas que debe cumplir el servicio para prestar un servicio con
calidad.

Métodos, es la manera de realizar las actividades, estas se dan por los procedimientos
estandarizados y las metodologias disehadas

Reproceso, el reproceso se da cuando alguna actividad del servicio, se realiza mal o de
forma erdnea y esta se debe volver a repetir para que el servicio cumpla con las
especificaciones.

ELABORO: REVISO: APROBO:
Adriana Niviayo Pinzén
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5 CONDICIONES GENERALES

¢ Cada vez que inicie un proyecto nuevo se debe realizar y/o validar la idenfificacion y
evaluacion de criterios o cada vez que hayan cambios administrativos, requisitos
legales, resultados de auditorias.

6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificacion las especificaciones

Las especificaciones se dividen en tres las que la empresa ofrece, las que el cliente pide o
demanda vy las especificaciones legales;

Para identificar las especificaciones de la empresa se realiza un andlisis de la estrategia,
los objetivos y de |os servicios que se le ofrece al cliente en cada proyecto.

Las especificaciones del cliente se idenfifican con los términos de referencia o los pliegos
de condiciones de las diferentes convocatorias y en los confratos suscritos.

Las especificaciones legales se identifican de las normas que aplican a los diferentes
servicios que se prestan, ver matriz de requisitos legales de calidad

Evaluacion de los criterios de calidad

La evaluacion de los criterios se realiza primero una lista de las actividades, tareas y
procedimientos que se desarrollan para prestar el servicio, la evaluacion de los criterios
de calidad se realiza mediante el nivel de criticidad (NC), que es producto del nivel de
cumplimiento (NCp) por el nivel de deficiencia (ND).

NC= NCp x ND

Nivel de cumplimiento, es la relacion que tiene la actividad con el cumplimiento de las
especificaciones, el nivel de cumplimiento (NCp) se determina mediante la sumatoria de
los valores nivel de cumplimiento de la actividad por especificacion (ncp) dividido el total
de especificaciones, los criterios con que se evalla el ncp de cada actividad se
muestran en la tabla 1.

NCp = nep | # Especificaciones

INFORMATICA DOCUMENTAL SAS 2

71



FROCEDIMIENTO IDENTIFICACION Y EVALUACION DE LOS CRITERIOS DE CALIDAD

Nivel de Valor de

- Significado
cumplimiente ncp

La actividad ayuda a cumplir con las

Alto 100 L -
especificaciones
Medio 50 La c:cﬂwdod ayuda pg_rcwc:l_mehfe a
cumplir con las especificaciones
Bajo 10 La actividad no ayuda a cumplir con

las especificaciones
Tabla 1. Criterios del nivel de cumplimiento

Nivel de deficiencia (ND), es el nivel de efectividad de los confroles existentes, los cuales
se dividen en dos, las competencias del personal y los métodos que se utilizan las
actividades; estos controles se evalian de acuerdo a los criterios expuestos en la tabla 2.

No se cuenta con confroles o los
Alto 10 confroles existentes no ayudan a
desarrollar la actividad con calidad
Con los controles existentes se han
Medio 5 detectado errores y reprocesos en €l
desarrollo del a acfividad

Los controles existente hace que se
Bajo 1 redlicen la actividad y se logren los
resulfados de manera eficaz

Tabla 2. Criterios del nivel de deficiencia

Después de haber determina el nivel de cumplimiento y el nivel de deficiencia, se realiza
el producto anferiormente explicado, lo cual genera los resuliados que se muestran en la
tabla 3 vy la definicion de estos criterios se evidencia en la tabla 4.

Nivel de criticidad Nivel de deficiencia
(NC)

Nivel de
cumplimiento
(NCp)

Tabla 3. Determinacion de los niveles de

INFORMATICA DOCUMENTAL SAS 3
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La actividad es critica, requiere confroles
Alto (A) Ent%é?Dl] ¥ pemmanentes para que puedan cumplir con las
especificaciones

Entre 500y La acfividad es de criticidad media, la actividad

Medio (M) 101 necesita de controles pero no de forma permanents
con frecuencia alternativa

) La actividad es de baja criticidad, la actividad se

Bajo (B) Entre 100y 10 encuentra controlada y su controle es esporadico.

Tabla 4. Definicion de los niveles de criticidad

Control a las actividades criticas

Determinadas las actividades criticas se procede a disefiar y aplicar controles tales como:
la elaboracién de un procedimiento, personal con experiencia para la actividad, uso de
herramientas tecnologicas, necesarios para que puedan cumplir con las especificaciones
de la organizacién, de los clientes y los legales.

Todo lo anterormente realizado, la identificacion de las especificaciones, la evaluacion
de las actividades y los controles se deben registrar en la matriz de criterios de calidad, ver
anexol.

INFORMATICA DOCUMENTAL SAS 4
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7 ANEXOS
Anexo 1.
Informatica Documental SAS. MATRIZ DE CRTERIOS DE CALDAD T
Conteol documental pore bo gestion empresariol T
s thT s RMEE

Hinved de= Cordoabes

ensienies

PROCESD  ACTWDAD ESPECFIAQONES DE LA ORGANEZACKIN ESPECFICACIONES DELCLENTE ESPECFICACIOWES LIEGALES  Sumolerin  cumplamienio
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Anexo 4 Matriz de Criterios de Calidad

Codigo

Informtica Documental S45. MATRIZ DE CRITERIOS DE CALIDAD (EE

ESTADO:

Confroldocomental pr o gestin emprestrl VGENEDEDE
ESPECFICACIONES DE LA ORGANZACION ESPECIFICACIONES DEL CLENTE ESPECFICACIONES LEGALES Evaluacion de los criterios de calidad
- Garanfizar el i 7 Reralizar i i i I i MEDIDAS DE
PROCESO ACIVDAD Ry Sequidaddela Disminuir los fiempos y e Sequidaddelo | hlormacién Preservacion de Disponer de Preservacion y | Accesoy  Profeccion del Oportunidad y Nivel de o Nivel de Nivel de lerprelacién
. costos de bisqueda de los . . [ documentos  Conservacion de " consullaala  medio disponibilidaddela  Sumaloria  cumplimiento . deficiencia  Criicidad INTERVENCION
oporfuna documentacion conservacion de la informacion oporfuna > documentos. gestion > " > > existentes
documentos - docuemnefacion  organizados los documentos informacion  ambienfe documentacion (NCp)
informacion documental
9 Procedimiento
[Recoger de lo documentacién 0 0 0 50 10 0 0 10 10 10 0 10 0 0 180 125 .
esatblecido
ITransportar del cliente o las bodegas 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 140 875 10 87,5
. ” Procedimiento
IRecepcionar lo documentacion 10 10 50 50 10 10 10 10 10 50 10 10 10 10 260 1625 3 5 8125
esatblecido
. Elaboracion de un
CUSTODIA Ubicar enlos estantes 50 0 100 100 El El £ 100 0 100 50 10 0 El 780 4875 10 4875 .
procedimiento
instalar i Procedimiento
) 0 100 El 50 100 0 0 10 10 100 100 10 0 0 580 3625 1 3625
inecesaria en los bodegas del proveedor
¢ 2 Personal con
| dentificar los estantes conlas dreas
- 50 5 100 10 5 £ 50 100 50 100 50 £ 10 £ m 48125 10 48125 experiencio paralla
i ociidag
Aistar la documentacion 0 0 0 10 10 0 0 10 10 10 0 10 0 0 14 875 10 85
Elaboracion de un
ORGANZACON  |Orgarizar por dreas  osuntos 100 50 100 50 50 50 50 100 50 100 50 Kl 50 850 53125 10 53125 procedimiento
Reaizar el lev anfamiento de Eloboracion de un
inv entario 50 50 100 50 50 100 100 100 100 100 10 50 10 100 970 80625 10 606,25 procedimiento
Aistor o documentacion 10 10 0 10 10 0 10 10 10 10 10 10 10 0 14 875 10 8.5
Personal con
| Aplicar los TVD 0 TRD 100 50 100 100 50 100 100 100 100 100 100 100 10 100 1210 75625 procedimiento 5 378125 Medio experiencio para la
acfividad
9 Personal con N Eaboracion de un
Ordenarlo documentacién 100 0 100 100 Ell 5 100 100 100 100 100 10 0 £l 980 8125 o 5 30625 Medio .
experiencio procedimiento
Personal con Elaboracion de un
CLASIFICACION  |Depurary impior 50 100 100 100 10 5 100 100 100 10 100 10 0 5 80 55,625 o 5 278125 Medio “ . N
experiencia procedimiento
Reaizar el lev anfamiento d Elob d
cotoreierariomeriode 100 100 ) EY Y ) 100 10 100 100 100 100 10 ) 120 75605 0| s cosaconeun
inv entario procedimiento
Uso de hemomientas
fecnologi
Rotuorcopetasy cios 100 100 ) Y E ) 100 ) Y 100 100 100 10 ) 1 s 10 5 poee
Eloboracion de un
procedimiento
Preparar de la documentacion 0 0 0 10 10 0 0 10 10 10 0 10 0 0 140 875 10 85
Uso de hemamientas
Personal con . fecnoldgicas
Medio
DIGRALZACION  |Escaneary cargaren el aplicativo experencia Elaboracion de un
que el cliente o requerido 10 50 EY 50 100 100 10 10 10 100 100 100 100 100 80 55,625 5 278,125 i
. Eloboracion de un
. Medio .
Organizar 50 10 50 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 20 1375 10 1375
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Anexo 5 Procedimiento de Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales

CODIGO
- PROCEDIMIENTO DE -
Informtica Dorumental $45. | \penmIFICACION ASPECTOS B [l 00

(ontol dorumental pare lo gestidn empresariol S APROBACION
parelag I IMPACTOS AMBIENTALES VIGENCIA:

1 OBJETIVO

Establecer una metodologia para identificar y evaluar los aspectos e impactos
ambientales que se generan a redlizar las actividades pertinentes de los servicios que
presta la empresa.

2 ALCANCE

Este documento aplica a todas las instalaciones en donde se presta los servicio de la
empresa y los procesos, actividades de la empresa, los colaboradores, y contratistas que
tienen impacto sobre el medio ambiente que los redea.

3 RESPONSABLE

El encargado de sistema integrado de gestion QHSE es responsable de realizar la
evaluacién de los aspectos e impactos, mantener actualizado el procedimiento v la
mairiz de aspectos e impactos ambientales.

Todos los frabajaderes y colaboradores tienen la responsabilidad de informar al
encargado de sistema integrado de gestion QHSE sobre los posibles aspectos e impactos
ambientales que se puedan presentar.

4 DEFINICIONES

Medioc Ambiente, Entorno en el cual una organizacién opera, incluyendo el aire, el agua,
la tierra, los recursos naturales, la flora, los seres vivos y sus interelaciones.

Aspecto Ambiental, Hemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

Impacto Ambiental, Cualguier cambic en el medic ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos ambientales.

5 CONDICIONES GENERALES
+ (Cada vez que inicie un proyecto nuevo se debe realizar este procedimiento.

* los aspectos e impactos que se evallen como significativos que dependa las
condiciones de las instalaciones del cliente o donde se le deba prestar el servicio, se

ELABORO: REVISO: APROBO:
Adriana Miviayo Pinzén

EECHA: FECHA: FECHA:
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le comunicaran al cliente para gue realice los confroles necesarios y se realizara
seguimiento continue para que los controles funcionen.

* la identfificacion y evaluacion de los aspectos & impactos ambientales debe
realizarse como minime una vez al afio, para verificar la efectividad y veracidad de
los controles, y si ha ocurrido cambios en la organizacion.

& DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificar Los Aspectos e Impactos Ambientales

Primero se debe realizar una lista de todas las actividades, tareas v procedimientos que se
realizan los frabajadores, colaboradores, proveedores y de todas las situaciones que
tenga relacion con el medio ambiente, se redliza una inspeccion de todas las areas, de
las actividades enlistadas se identifican los aspectos e impactos ambientales, basados en
la tabla 1:

ASPECTOS IMPACTOS

Consumo de Agua

Consume de Energia Agotamiento de recursos

Consumo de Materia Prima naturales

Consumo de combustible

Generacion de residuos no Sobre carga de relleno

peligrosos sanitario

Vertimientos de aguas residuales Contaminacién del cause
Contaminacién del aire con

Emisicnes atmosférica emisionss de CO2, SO2, entre
otros

Tabla 1. Clasificacion de los aspectos e impactos

NOTA: La tabla 1 se podra meodificar si se identifican otros aspectos o impactos
ambientales.

Para identificar los peligros fambien se deben tener en cuenta pofenciales peligros, los
requisifos, legales, fichas técnicas de las sustancias utilizadas, los informes de las
inspecciones, los cambios de administrativos y de procedimiento.

Evaluar los aspectos ambientales

La valoracion de los aspectos ambientales se realizara mediante los siguientes criterios, los
cuales tiene diferente ponderacion:

INFORMATICA DOCUMENTAL 5AS 2
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+ Magnitud (M): es la gravedad del impacte que se puede causar al medio
ambiente, este criterio tiene una ponderacion de 30%. Para valorar la M se tendran
en cuenta los criterios de la Tabla 2.

El impacto causado al medio
Alta 10 ambiente &s alto con relacion a las
actividades que se realizan

El impacto causado no tiene
Media 5 consecuencias graves, al medio
ambiente.

El impacto causado no tiene
Baja 1 consecuencias negativas, o pueden
generar impactos positivos

Tabla 2. Criterios de Nivel de Magnitud

Control (C). Se refiere a la incidencia o posibilidad de intervenir el aspecto o impacto. la
valoracion del control se redliza mediante los criterios de la Tabla 3 y su ponderacién es de

10%.

La incidencia o posibilidad de
Bajo 10 intervenir el aspecto o impacto es
bajo o nula

Los controles potenciales o
existentes fienen una incidencia o

Medio 5 posibilidad parcial de intervenir el
aspecto o impacto
Los contfroles potenciales o
Alto ! existentes fienen una incidencia o

posibilidad alta de intervenir el
aspecto o impacto
Tabla 3. Criterios de Controles

+ Requisito Legal (RL). se refiere a la legislacidn ambiental que le aplica a los
aspectos identificados, la  ponderacion de este es de 30% y los criferios de
valoracion se muestran en la tabla 4.

INFORMATICA DOCUMENTAL SAS 3
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Requisitos .
Legales Rangeo Significado
Bajo 10 El requisito legal existe
¥y no se cumple
Medio 5 El requisito legal existe
y se cumple
Alto 1 No existe requisito
legal

Tabla 4. Criterios de Requisitos legales

* Frecuencia (F), esla periodicidad con que ocurre o se genera los aspectos, esta
se valora segun la tabla 5 y su ponderacion es de 10%.

Nivel de .
Frecuencia Rango Significado
El aspecto se genera de
manera constante sin
Alta 10

interrupciones durante la
jornada laboral

El aspecto se genera
Media 5 algunas veces durante la
jornada laboral

E aspecto se genera de

Baja 1
manera eventual

Tabla 5. Criterios del nivel de frecuencia

e Comunidad [Cm), es la probabilidad que tiene el impacto de afectar a las partes
interesadas, este se valora de 1 a 10 siendo 10 el mayor grado de afectaciény 1 &l
menor grado de afectacion, la ponderacion de este criterio es de 20%.

El nivel de significancia se obtiene realizando la sumatoria de los criterios anteriormente
descritos multiplicados por su ponderacion vy la clasificacion del nivel se encuentra en la
fabla é&.

NS = (Mx30%)+(C x 10%) + (RL x 30%) + (F x 10%) + (Cm x 20%)

INFORMATIC A DOCUMENTAL SAS 4
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Nivel de

Significancia Rango Significado

hay que realizar controles
necesarios para gue los
aspectos no generen
impactos negativos

Significativo =60

Los controles que se tienen
ayudan a mantener el
aspecto no genere
impactos negativos graves.

No significativo <6,0

Tabla é. Nivel de significancia
Control de los aspectos significativos

Determinados los aspectos significativos se procede a disefiar y aplicar controles que los
cuales pueden ser: mantenimientos peridédicos, cambio de materias primas, reutilizacion o
reciclaje de residuos, heramientas fecnolégicas, todos necesarios para eliminar o mitigar
los impactos ambientales generados al prestar los servicios

Todo lo anteriormente realizado, la identificacion y evaluacion de los aspectos e impactos
y los coniroles se deben registrar en la matrz de aspectos e impactos, ver anexol.
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7. ANEXOS

Anexo 1. Matriz de Aspectos e Impactos

el
Informatica Documental 5A45. MAATRIZ DE ASFECTOS E IMPACIOS N
Conk dacumenve gor o gesitn emovsaral st ieme

FVALLATION DEL IMFACTD Hive | de Sgnificanda

NTALI EL ) 1 1 1% % Ted
i i i i Sipnificativa

DESCRIPCION IMPACTD Magnitud Comal Requistolazal Frecuancia Comunidsd
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-+ [Codigo
Informatica Documental SAS.
. MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS -
Control documental para la gestion empresarial VIGENTE DESDE:
EVALUACION DEL | Nivel de Significancia
ASPECTO AMBIENTAL IMPACTO AMBIENTAL
PROCESO ACTIVIDAD 30% 10% 30% 10% 2% Total _ .. MEDIDAS DE INTERVENCION
Significativo
DESCRIPCION IMPACTO Magnitud Control Requisito Legal Frecuencia Comunidad
Transportar del cliente a las oG
P Emisiones atmosférica Aire emisiones de C02, SO2, 5 5 5 1 5 4,6
bodegas
entre otros
CUSTODIA e e A Generacion de Sobre carga del relleno Clasificary resiclar los
seguridad necesaria en las N . Residuos L 8 10 5 10 1 8 8,2 i ¥
residuos no peligrosos sanitario residuos
bodegas
Identificar los estantes con las |Consumo de materia Agotamiento de recursos
, A Papel, cinta g 5 1 1 1 3 2,6
4reas y/o sede prima naturales
Realizar el levantamiento de Agotamiento de recursos
ORGANIZACION ) | Consumo de energia Energia eléctrica g
inventario naturales 5 5 10 5 2 59
Consumo de materia Papely elementosde  |Agotamiento de recursos
Aplicar las VD o TRD i [y g 10 5 1 5 3 49
prima oficina naturales
L, Consumo de materia . ., |Agotamiento de recursos
Ordenar la documentacion . Carpetas y cajas de cartén 5 5 1 10 3 3,9
prima naturales
Generacion de Sobre carga del relleno Clasificary resiclar los
A , Residuos — 10 5 10 10 8 |91 SMIETY
By (GHey residuos no peligrosos sanitario residuos
CLASIFICACION g 7 = Y
onsumo de materia otamiento de recursos
. Quimico Clinafarm g 1 10 5 1 3 3,5
prima naturales
Realizar el levantamiento de Agotamiento de recursos
[ N Consumo de recursos Energia eléctrica 8 5 5 10 5 2 59
inventario naturales
Generacion de Sobre carga del relleno Clasificar y resiclar los
Rotular carpetas y cajas N . Residuos L 8 10 5 10 10 8 9,1 N y
residuos no peligrosos sanitario residuos
Escaneary cargar en el Agotamiento de recursos
DIGITALIZACION aplicativo que el cliente Consumo de energia Energia eléctrica nagturales
requerido 5 5 10 5 2 59
Agotamiento de recursos Mecanismo de ahorro de
Uso de bafios sanitarios Consumo de Agua S 10 5 3 5 3 6,1
- I naturales Agua
Bafios Sanitarios Vertimientos d Agua ~ = de ah d
ertimientos de aguas lecanismo de ahorro de
Uso de bafios sanitarios N g Contaminacidn del cause 5 5 5 5 3 4,6
residuales Agua
Consumo de Agua Agotamiento de recursos
Usar greca eléctrica g Agua naturales 5 5 5 5 3 4,6
CAFETERIA o Cc{nsumo de materia ) Agotamiento de recursos
Usar greca eléctrica prima Elementos de cafeteria |naturales 5 10 1 5 3 3,9
Consumo de recursos Agotamiento de recursos
Usar greca eléctrica Energia eléctrica naturales 5 5 10 5 2 59




Anexo 7 Procedimiento De Identificacién De Peligros Y Evaluacion De Los Riesgos
SYSO

PROCEDIMIENTO DE CODIGO
Informética Documental §45. | IDENTIFICACION DE PELIGROS | VERSION: 00 ]
e e e sy Y EVALUACION DE LOS ESTADO: EN APROBACION
RIESGOS SYSO VIGENCIA:

1 OBIJETIVO

Establecer una metodologia para idenfificar los peligros y evaluar los riesgos que se
generan en los frabajadores v colaboradores al prestar los servicios de la empresa.

2 ALCANCE

Este documento aplica a los procesos, actividades y servicios desarrollados por la
Empresa.

3 RESPONSABLE

El encargado de sistema integrado de gestion QHSE es responsable de redlizar la
evaluacién de los riesgos, mantener actualizado el procedimiento y la matriz de peligros y
riesgos.

El COPASO tendrd la responsabilidad de colaborar con la identificacion de peligros que
sean determinados en las inspecciones periddicas, en las investigaciones de accidentes e
incidentes laborales y de las reuniones que realizan.

Todos los frabajadores y colaboradores tienen la responsabilidad de informar al COPASO
o al encargado de Seguridad y salud ocupacional sobre los posibles peligros que se
puedan presentar.

4 DEFINICIONES

Accidente de frabgjo. Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasion del
frabajo, y que produce en el frabajador una lesion organica, una perturbacion funcional,
una invalidez o la muerte. Es también accidente de frabajo aguel que se produce
durante la ejecucion de drdenes del empleador o durante la ejecucién de una labor bajo
su autoridad, incluso fuera del lugar vy horas de frabajo (Adaptada de la Decisién 584 de
la Comunidad Andina de Naciones).

Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de un proceso de la organizacién, se ha
planificado y es estandarizable.

Actividad no rutinaria. Actividad que no se ha planificado ni estandarizado, dentro de un
proceso de la organizacion o actividad que la organizacién determine como no rutinaria
por su baja frecuencia de ejecucién.
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS ¥ EVALUAGION DE LOS RIESGOS SYSO

Peligro. Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o
lesién a las personas, o una combinacién de éstos [NTC-OHSAS 18001).

Riesgo. Combinacién de la probabilidad de que ocurra(n) unfos] evento(s)] o
exposicion(es) peligrosofs), v la severidad de lesion o enfermedad, que puede ser
causado por &l (los) evento(s) o la(s) exposicion(es) [NTC-OHSAS 18001).

COPASO. Comite Paritario de Salud Ocupacional

Las palabras que no sean comprendidas y gque no se encuentre en estas aqui descritas,
sus definiciones se pueden consultar en la GTC-45.

5 CONDICIONES GENERALES

» [Este procedimiento se basa la Guia Técnica Colombia GTC- 45 para la identificacion
de peligros y evaluacion de los riesgos.

» (Cada vez que inicie un proyecto nuevo se debe realizar este procedimiento.

= Los peligros identificados vy los riesgos evaluados como significativos que dependa las
condiciones de las instalaciones del cliente o donde se le deba prestar el servicio, se
le comunicaran al cliente para que redlice los controles necesarios, se realizara
seguimiento continuo hasta los riesgos significativos sean  evaluados como
aceptables.

* la idenfificacion de los peligros y evaluacion de los riesgos debe redlizarse como
minimo una vez al afio, para verificar la efectividad y veracidad de los confroles, v si
ha ocurido cambios en la organizacion.

4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificar Los Peligros

Primero se debe realizar una lista de todas las actividades, tareas y procedimientos que se
realizan los frabajadores, colaboradores y proveedores, se redliza una inspeccion de
todas las areas y algunas entrevistas a los frabajadores, de las actividades, las entrevistas e
inspecciones se identifican los peligros basados en la tabla 1:

INFORMATIC A DOCUMENTAL SAS 2
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE LOS RIESGOS SYSO

Nivel de probabilidad, es lo posibiidad de que se materialice un riesgo vy este se
determina mediante el producto del Nivel de Deficiencia (ND) por el Nivel de Exposicion
(NE), es decir:

NP = ND x NE

Para poder determinar NP primerao se debe determina ND y NE.

Nivel de deficiencia [ND), es la Magnitud de la relacion enfre el conjunto de peligros
detectados y su relacion directa con los posibles incidentes y con la eficacia de los
controles existentes en un lugar de trabajo o las actividades realizadas. Para determinar el
ND se utiliza la tabla 2.

Se ha ([n) detectado peligro (5] que
determina(n) como posible la generacion de
incidentes o consecuencias muy significativas,

o la eficacia del conjunto de medidas
Muy Alfo (MA) 10 | f o del unto d did
preventivas existentes respecto al riesgo es nula
o no existe, o ambas.
Se ha [n) detectada algun [os) peligro (s) que
Alto [A) 6 pueden dar lugar a consecuencias significativa

(s). o la eficacia del conjunfo de medidas
preventivas existentes es baja, o ambas.

Se han detectado peligros que pueden dar
lugar a consecuencias poco significativas o de
Medio (M) 2 menor importancia, o la eficacia del conjunfo
de medidas preventivas existentes es
moderada, o ambas.

No se ha detectado consecuencia alguna, o la
No se asigna | eficacia del conjunto de medidas preventivas

Bajo (B . . ;
o (8) valor existentes es alta, o ambas. E riesgo esta
controlado.
Tabla 2. Criterios del nivel de deficiencia
INFORMATIC A DOCUMENTAL SAS 4
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Nivel de exposicion (NE), es la frecuencia con la que se presenta la exposicion al riesgo
durante la jornada laberal, para determinar el NE se utiliza los criterios de la tabla 3.

la sifuacion de exposicion se
presenta sin inferupcion o varias
veces con tiempo prolongado
durante la jornada laboral

Continua (EC) 4

Lla sifuacion de exposicion se
Frecuente (EF) 3 presenta varias veces durante la
jornada laboral por tiempos cortos

Lla situacion de exposicion se
presenta alguna vez durante la

Ocasi I {EO 2
casional (EO) jornada laboral y por un periodo
de tiempo corto
Esporadica N Lla situacion de exposicion se
(EE) presenta de manera eventual

Tabla 3. Criterios de nivel de exposicion

Una vez determinado los NE y ND se precede a determinar NP mediante la tabla 4 y la
interpretacion de los diferentes de niveles de probabilidad se encuentran en la tabla 5.

Nivel de Nivel de exposicién (NE)

probabilidad
Nivel de
deficiencia
(ND)
Tabla 4 criterios de Nivel de probabilidad
INFORMATIC A DOCUMENTAL SAS 5
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FROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS ¥ EVALUACION DE LOS RIESGOS S50

Situacion  deficiente con  exposicion
Enfre 40y |continua o muy deficiente con exposicidon

Muy Alfo (MA) 24 frecuente. Normalmente la materalizacion
del riesgo ocurre con frecuencia

Situacion  deficiente con  exposicion

frecuente v ocasional, o bien situacién

Alto (A) Entre 20y |muy deficiente con exposicidon ocasional o

10 esporadica. La materiglizacion del riesgo
es posible que suceda varias veces en la
vida laboral.

Situacion  deficiente con  exposicién
esporadica o bien situacién mejorada con
exposicion confinuada o frecuente. Es
posible que suceda el dafio alguna vez.
Situacion  mejorable  con  exposicién
ocasional o esporadica, o situacién sin
anomalia destacable con cualquier nivel
de exposicidn. No es esperable gue se
materialice el riesgo, aungue puede ser
concebible.

Tabla 5. Definicidon de niveles de probabilidad.

Medio (M) Enfre8vy 6

Bajo (B) Entre 4y 2

Nivel de consecuencia [NC), es el nivel de severidad de las consecuencias al
materializarse un riesgo y esto se da en términos de lesion o enfermedad, se determina
mediante los criterios de la tabla é.

Meortal o
catastréfico (M) 100 Muerte (s)

Lesiones o enfermedades graves
Muy grave (MG) 60 imeparables (incapacidad
permanente parcial o invalidez)
Lesiones o enfermedades con
incapacidad laboral temporal {ILT)
L Lesiones o enfermedades gue no
eve (L) 10 . . .
requieren incapacidad
Tabla é. Criterios del Nivel de Consecuencia.

Grave (G) 25

INFORMATIC A DOCUMENTAL SAS 3
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFIC ACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE LOS RIESGOS S50

Para obtener el nivel de riesgo se realiza el producto del nivel de probabilidad por el nivel
de consecuencia, en donde se combina la tabla 5 con la tabla é, y de esta se obtiene los
criterios de la tabla 7 y las definiciones de los niveles se encuentran en la tabla 8.

Nivel de riesgo NR = NP x Nivel de probabilidad (NF)
NC

Nivel de
consecuencias
(NC)

Tabla 7. Determinacion del nivel de Riesgo

Nivel de | Valor de

riesgo NR Significado

Situacion critica. Suspender
| 400 - 600 |actividades hasta que el riesgo este
bgjo control. Intervencién urgente
Corregir y adoptar medidas de
control de inmediato. Sin embargo,
Il 500 - 150 |[suspenda actividades si el nivel de
riesgo estad por encima o igual de
360

Mejorar si  es posible. Seria
1l 120-40 |conveniente justificar la infervencion
v su rentabilidad.

Mantener las medidas de control
existentes, pero se  deberan
considerar soluciones o mejoras y se
deben hacer comprobaciones
periédicas para asegurar que el
riesgo aun es aceptable.

Tabla 8. Definiciones de Nivel de Riesgo

— —
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE LOS RIESGOS 3Y50

Una vez obtenido los niveles de riesgos se debe clasificar los riesgos en si son aceptables o
no, para esto se utilizan los criterios de la tabla 7.

| No aceptable

No aceptable o aceptable
con confrol especifico

Il Aceptable

" Aceptable

Control de Riesgos No Aceptables

Determinados los peligros no aceptables se procede a disefiar y aplicar controles como
compra de implementos ergonémicos, capacitaciones, sefidlizacion, de rotacion de
personal, rotacion de personal, cambios en los procedimientas, suministra elementos de
proteccion personal, cambios de tecnologia, necesarios para prevenir o mitigar los riesgos
acupacionales.

Todo lo anferiormente realizado, la identificaciéon de los peligros, la evaluacién de los
riesgos y los controles que se desarrollen se deben registrar en la matriz de riesgos ver
anexol.
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7. ANEXOS
Anexo 1. Matriz de riesgos y peligros
) wEkE
Infamatia locumental 845 paaTRiZ DE RIESGOS ¥ PELIGROS  [===
(onbol documesi! [Ilh ] [ e se Cosce:
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Anexo 8 Matriz de Riesgos Y Peligros

Informatica Documental 5AS.

Control documental para la gestion empresarial

MATRIZ DE RIESGOS Y PELIGROS

Confroles existentes

Evaluacién del rlesgo

Valoracién del

[Codigo

VERSION 01

EsTADO:

MEDIDAS DE INTERVENCION

fiesgo
Rutinario
Zona/Lu Actvidades Efectos posibles
== (sioNo) Lo
Nivel de Inferprefacién Nivel de Riesgo Confroles administrativos, Equipos/ Elementos.
Nivelde  Nivelde Nivelde erpretacién del  Aceplobiidadt : Control de.
Descripeion Clasificacién individuo. Defidtencia Exposictén | Froboblidod  delniveide (2 0% NR)e - o P Eiminacién Sustitucién Cort de profeccién
(NDXNE)  probabilidad intervencién personal
esiones
|Cargor cajas de IManipulacién [musculoesqueléticas, Guantes
Bodegas Cliente  [Recoger la documentacion eI, No 2 Biomecanicos a B B Ninguno. Ninguno Pausa activa 2 1 2 Bajo 25 50 Aceptable
[documentacién monual de cargas cores. contusones, :
Capaciaciones
hericos
Levaria documentacien
Vios publicas (calles Muere, lesones, Examennes de
o Ninguno Capacitacion 2 2 4 saio 100 w0 No Aceptaie °
V/o caneteras) ransto equicad contusones veniculos desempeno perocicos
bodegas
Enrada delas [Recepcionaria (Cargorcajos de Postura . esiones
custonia somecan Ningun N Pausa actv 2 1 2 80 2 B scsptabie
bodegas o ne inadecuada fomecanicos musculoesqueléticas 1SS HERS ausaccliva - B
(Cargorcajos de [Condiciones do
Sronmesojaues [Iicoraniosesontes | Coro% <o 00 no [casadoovoos [CTHTEE Gope conuiones | oo | o | coxoymmes | ; . odio 0 © rceprove
nsiolorsensores de humo. io
nstolarios heromientas de
sensores de femperaiuro, [Condiciones de  [uerte, lsiones, Linea de vido Jos cerliicaciones de las
Bodegos  [seguidad necesaria enlos, oo lemo No  [iabajo en Aturas _ Nnguno Ninguno 2 ) 2 bajo 100 0 No Aceptable
[oaroo mecanimos de acceso o sequidad contusones Capacitaciones ineas de vida y sus
& las bodegas accesoriso
entiicor fos estantes con (Condiciones de
Estantes ojauios nstolorsenaizacién No  [coida de obietos Golpes, contusones Ninguno Nguno CascoyBotas 6 ! 6 Medio 10 @ Aceptable
s éreas y/o sede equidad
[Cargor cajos de. . Senolzacion de
sodegos Coicos. goipes Estantes Capacitacion 2 B saio 10 P sceptavie
e nistar o 5i |ordeny Aseo fsequidad ol ubicacin . 3 4 P
Badega puesio de |Organizar por dreas y/- Estrés, migrafias Ninguno Ninguno Pausa activa 6 24 Muy Alto 25 600 No Aceptable los diferentes puestos de
ORGANZACKON aboio oanzer e v . X e e o " " i s
osuntos (Orgarizor s documentos | S |monotori picoisgico 4 abolo
esiones Pauso activa
Puestos de frabao | Reaizaroflevantamiento postura Ninguno Ninguno 2 5 saio 2 20 i No Aceptatie Jos diferentes puestos de
muscuioesqueléticas Capacitacion
de inventorio __|Digarlos nventarios s |inodecvodo 4 abojo
Ubicacion de s
sacarla documentacion postura esiones Pausa aciiva
| Alstar lo documentacién " Si | Biomecanicos . Ninguno Ninguno » 2 3 6 Medio 25 150 I No Aceptable | cajasa la altura Capacitaciones
e 03 cojos nadecuada musculoesqueéticas Capacitacion
Gelaperona
(Ciosfcaria
; . fcoroamentat . " . . .
| Aplicar las TVD o TRD |documentacion segin las si o Psicologico Estrés, migrafios Ninguno. Ninguno Pausa activa 2 4 8 Medio 25 200 i No Aceptable los diferentes puestos de.
nabaio
o [porimento nel de carpiano, . . S . . I oy . . o rceptobe Foromenaapemena | recmone
Puesto de frabajo repetitivo endinitis = & 2 & & ergonomicos
CLASFICACION (bodega ooficina |ordenar o B frabajo
cliente)
si |monotona esrés migrarias Nnguno Ninguno Pauso activa B 4 2 Moy Ao 2 &0 No Aceptabie Jos diferentes puestos de
rabaio
[Apicor Plaguicidas alo rholacion do iacén enlo pielojos Tapaboces
] N N
|Depurar y impiar et Si |Quimico b Ninguno linguno fe— 2 2 4 Bajo 10 40 lo Aceptable
Recizor el ev antamients Movimient T6nel de carpiano, Pac
eazar antemento Digitar los inv entarios No ovimento Biomecanicos BB T Ninguno Ninguno Pausa activa 6 4 24 Muy Alto. 25 600 No Aceptable los diferentes puestos de: ac-mouse
ide inventario repetitivo tendinitis ete ergonomicos
[Rotular campetas y cajas [Pegar rétulos No. monotonia Psicologico Estrés, migrafios Ninguno. Ninguno Pausa activa 6 2 12 Alto 25 300 No Aceptable los diferentes puestos de.
naboio
Quitarel mareral
Prepararde metdico, como clipsy. Proyeccisnde | Conciciones e |Cortes, heridos Ninguno Nnguno Guantes 2 3 6 Medio 10 @ Aceptable
5 si 5 seguidad
esres. migrarios Nguno Ninguno Pousa aciiva B 4 2 Moy Ao 2 «0 No Aceptable Jos aiferentes puestos de
s monofonia Psicolégico frabajo
Puestos de frabajo Faccionar o lempo de
lesiones. Pausa activa descanso, para que s
Esconeary cargaren ol Ninguno Ninguno 2 4 5 Medio 2 20 No Aceptabie uedon dorvarios | Sias ergonomicas
DIGTALZACION Y oo muscuioesauekéticas o o Capacitacion o s oon
apicafivo que el clente Dighaizario Posura desconsos durante o
requeido Gocumentacion | inadecuada | Hiomecénicos jomada laboral
Grganizoria oo ae e B
: § el de carpiano, ac-mouse
documentacién en las Movimiento N o Ninguno Ninguno Ninguno 6 3 8 Medio 25 450 No Aceptable los diferentes puestos de i
) ; tendinits ergonoricos
cametos si repelitivo Bomecénicos abojo
Organizor esones
N sculoesquelétic Guantes.
Bodega e q, . : Ninguno. Ninguno Capacitacion 2 1 2 Bajo. 25 50 Aceptable
 contusones. Pausa activa
manuol de cargas | _siomecénicos _[herdas
Exposciena palvo | Probiemas respratoros. Topabacas Gveesde
Cudlquisractividady tarea si . oidgico Nguno Nguno 2 4 s Medio 2 20 No Aceptaie
e Gcaros y hongos gematis, clergios Guantes manga larga
B | Condi d sertes, I
ndicionesde [muerts, lesones
Cuslquieractividady tarea s |incendio Eintoes | senoizacion | Copaciacion 2 1 2 Medio 3 I scoptatie
sequicad quemaduras
Fiaccionar ol flempo de
descanso, para que se
omada de rabaio,
Puestos de frabajo Cualquier actividad y tarea i lextensa b Psicolégico Estrés Ninguno Ninguno pausa activa 6 4 24 Muy Alto. 25 600 No Aceptable puedan dar varios
desconsos durante o
Jomada laboral
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Anexo 9 Procedimiento De Identificacion De Requisitos Legales

CODIGO
o PROCEDIMIENTO DE ,
Informatica Documental SAS. IDENTIFICACION DE \E/SET'ZSI')%N' gg YT
Control documental paro lo gestion empresoriol :
poro o gesfon emp REQUISITOS LEGALES =
1 OBJETIVO

Establecer pautas para la identificacién, andlisis y registro de los requisitos legales en
materia de calidad, salud ocupacional y ambiental.

2 ALCANCE

Este documento aplica a todos los procesos, actividades y servicios desarrollados por la
Empresa.

3 RESPONSABLE

El encargado de sistema integrado de gestion QHSE es responsable de realizar el
procedimiento con ayuda de un abogado que tenga la experiencia para esto

El cumplimiento de estos requisitos identificados es responsabilidad de toda la
organizacién, pero en especial de la direccion.

4 CONDICIONES GENERALES

¢ Cada vez que inicie un proyecto nuevo se debe realizar este procedimiento.

e La verificacion del cumplimiento de los requisitos legales se debe realizar una vez
al ano.

e Todos los acuerdos y resoluciones que emita el Archivo General de la Nacién,
serdn analizados, para saber si aplica a la empresa.

o Se llevara una matriz legal por cada enfoque del sistema, una para calidad,
ambiental y seguridad y salud ocupacional.

ELABORO: REVISO: APROBO:
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFIC ACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE LOS RIESGOS 5YSO

5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificacién la legislacién

Consultar en la diferentes fuentes (paginas de internet, entidades competentes) los
cambios a la legislacién colombiana, ya sea por cambio de legislacién existente o de
nueva legislacion que sea referente los temas de calidad, ambienta, seguridad vy salud
ocupacional se debe consultar con el asesor juridico si las leyes tiene aplicabilidad en la
empresa; para identificar los requisitos legales es necesario tener en cuenta el nimero de
normativa y la razén por la cual se crea, el afio de expedicion y la autoridad que la emite.

Andlisis de la legislacién

Una vez identificada ley, decreto o resolucion se procede a leer la norma para saber que
parte de esta es aplicable a la empresa, de agui se debe identificar el articulo, capitulo o
titulo que aplica. de ahi identificar especificamente cual es el requisito que debe cumplir
la organizacian.

Medida de Verificacion

Se establecen las medidas de verificacion, con el objetivo de saber si se estd cumpliendo
con la legislacién o que se debe hacer para cumplirla, estas medidas de verificacion se
deben verificar en las areas de la empresa en donde apligue.

La informacién recolectada al realizar el procedimiento se registrara en la matriz de
requisitos legales (ver anexo 1.)
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7. ANEXOS

Anexo 1. Matriz de Requisitos Legales

- I8 Informatica Documentl 5A8.- FAATRIZ DE ASPECTOS E IAPACTOS s
-l Comvel docomertel pere o e empeesariol ——
AUTGRIDAD QLIE ARTICULOS
TEMIA NORMATIVIDAD Aflo LA EMITE APLICABLES REQUERIMIENTOS MEGAS (FEWER | FICATHIN
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Anexo 10 Matriz De Requisitos Legales De Calidad

Informatica Documental 648,

Contrl documental pora o gestion empresarial

NORMATIVIDAD

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

AUTORIDAD QUE

ARTICULOS

REQUERIMIENTOS

Codigo

VERSION 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

MEDIDAS DE VERIFICACION

LEY 594 DE 2000

LA EMITE

Congreso de la

APLICABLES

El estado Obliga ala creacion,
organizacion, preservacion y control de
los archivo

Programas de gestién documental de

. 2000 N Todo L "
Ley General de Archivos republica Elaborar programas de gestion de cada cliente
documentos en donde.
DECRETO 1382
Por el cual se reglamenta la
Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la Transt — hi d
ransferencia de los archivos que sean de
documentacion histérica de Presidencia de La i o . a Programas de gestién documental de
B R 1995 L Todo cardcter Histérico al Archivo General de .
los archivos de los organismos RepuUblica L cada cliente
q q la Nacién
nacionales al Archivo General
de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.
Cap. Los Archivos Privados, Las personas
naturales o juridicas de derecho privado,
que estén bajo inspeccion, vigilancia e
DECRETO 4124 inter?/enci()n del Esicdf), deberan tener el
archivo creado, organizado, preservado
Por el cual se reglamenta el o e i el
controlado, teniendo en cuenta los ra
Sistema Nacional de Archivos, Presidencia de La Y . R Programas de gestién documental de
N " L 2004 e Cap. Il principios de procedencia y de orden R
y se dictan otras disposiciones RepuUblica . A | cada cliente
. . original, el ciclo vital de los documentos,
relativas alos Archivos i ) d 5
Privados! y as normas que regulen a C(,] iasecrtor,
siempre y cuando no contrarien las
normas sobre propiedad intelectual y no
se vulneren los derechos otorgados por el
articulo 15 de la Constitucion Politica.
ACUERDO 07
8 Por el cual se adoptay se 1994 Archivo General de Parte Organizacién y Funcionamiento de los Programas de gestién documental de
5 expide el Reglamento General la Nacién (AGN) Archivos y Servicios Archivisticos cadacliente
‘& de Archivos
ACUERDO 9
Por el cual se reglamentala IEieEs 1d Todas la entidades de orden nacional y a d o~ il
p rchivo General de . rogramas de gestion documental
presentacién de las Tablas de 1995 » Todo adscritos deben presentar las TRD a la 9 _g
L, la Nacién (AGN) Comunicados al AGN
Retencién Documental al AGN
Archivo General de la Nacién.
El material grafico que se encuentra
ACUERDO 11 Znibre las l:nidode; d.e c(;)nservulcién
leben extraerse dejando en su lugar un p .
Por el cual se establecen Archivo General de A ) L, 9 Mapas de Ubicacién de los diferentes
. . 1996 L. Todo testigo y llevarse aquella seccién del
criterios de conservaciony la Nacién (AGN) N . documentos
. L. archivo que se haya dispuesto para
organizacién de documentos o
conservar documentos en distintos
formatos.
las Entidades Estatales podrdn
Circular 02 tecnologias de
Parédmetros a tener en cuenta punta enla administracion de sus
paralaimplementacion de 1997 Archivo General de Todo archivos, pudiendo utilizar cualquier Programas de gestién documental
nuevas la Nacién (AGN) soporte Inventario de los Documento Digitalizados
Tecnologias en los archivos documental, por medio técnico,
publicos. electronico, 6ptico, informdtico, o
telemdtico
ACUERDO 46 Aplicar el procedimiento parala . ™
B | | tabl . P Id fimi 16 de o o dei Actas de eliminacion
or el cuadl se establece e rcnivo neral ae eliminacion ae documentos ejar
o 2000 » Todo . Vel Registros de las actividades
procedimiento parala la Nacién (AGN) constancia de actas de los documentos ) .
o L, o los comunicados con los clientes y AGN
eliminacién documental eliminados
ACUERDO 47
Por el cual se desarrolla el garantizar la preserv aciéon de los
articulo 43 del capitulo V documentos de archivo, por medio de la
"Acceso alos documentos de 2000 Archivo General de Todo restriccion al acceso de los archivos Sistemas de seguridad de las instalaciones

archivo”, del AGN del
Reglamento general de
archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion

la Nacién (AGN)

originales y no la informacién, por
alteraciones de los documentos de tipo
biologico y quimico

Digitalizacién de los documentos

95




Informatica Documental §4S.

TEMA

o
8
c
o
@
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(ontrl documental para ln gestién empresarial

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Codigo

VERSION 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

> ARTICULOS
NORMATIVI ANO REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION
APLICABLES
ACUERDO 48
Por el cual se desarrolla el L
p N se deben tener en cuenta los criterios
articulo 59 del capitulo 7 - laei i6nd e
) . ara la ejecucion de procedimientos de - IR
conservacion de documentos-| Archivo General de p ) , P ) Procedimiento de la conservacion fisica
2000 . Todo intervencion documental enlos niveles
, del reglamento general de la Nacién (AGN) L, . de los documentos
. aa de conservacion preventiva,
archivos sobre conservacion . fa
. . conservacion y restauracion,
preventiva, conservaciény
restauracion documental.
ACUERDO 49
Los edificios y locales destinados como
Por el cual se desarrolla el B . ~
) B sedes de archivos deberdn cumplir con
articulo 61 del capitulo 7° de . - ra q
ond " | Archivo Ge Id las condiciones de edificacion, Instalaciones acorde ala
conservacién documentos el rchivo General de . . .
2000 » Todo almacenamiento, medio ambiental, de Registros de mantenimiento de las
reglamento general de la Nacién (AGN) . . q A
) . seguridad y de mantenimiento que instalaciones
archivos sobre "condiciones . g4
. garanticen la adecuada conservacion
de edificios y locales
K ) de los acervos documentales.
destinados a archivos.
ACUERDO 037
el cual se establecen las
especificaciones técnicas y
los requisitos para la
contratacién de los servicios o
o e bl o — l —— Personal con Experiencia
e depdsito, custodia, . umplir con las especificaciones que . -
) P L, i 2002 Archivo General de Tod dict pl P 4 . a i Instalaciones acorde alos requerimientos
organizacion, reprografia . odo ictala norma para poder prestar e ) ;
g L, [P Y la Nacién (AGN) L @ @ = Instructivos de almacenamientos de
conservacion de documentos servicio .
X documentos en formato andlogo.
de archivo en desarrollo de los
articulos 13y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 delaley
General de Archivos 594 de
2000.
ACUERDO 039
Por el cual se regula el procedimiento estandarizado de la
procedimiento parala elaboracion de tablas de retencion,
elaboracioén y aplicacién de 2002 Archivo General de Todo Cumplir con el procedimiento historia de las entidades que son clientes,
las Tablas de Retencion la Naciéon (AGN) establecido por el AGN lencuestas sobres la documentacién, actas
Documental en desarrollo del de lareunién con los comité de archivo de
articulo 24 de laLey 594 de cada entidad.
2000.
ACUERDO 42
Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion Procedimiento de organizacion
de los archivos de gestion en 2002 Archivo General de Todo Cumplir con los criterios para la Inventario documental

las entidades publicas y las
privadas que cumplen
funciones publicas, se regula
el Inventario Unico

la Nacion (AGN)

organizacion de archivos de gestion.

Procedimiento de rotulado
Tablas de Retencion Documental
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Anexo 11 Matriz de Requisitos Legales Ambientales

TEMA

Infomatica Documental 845,

(onfol documental por o gesticn empresarial

NORMATIVIDAD

Al

o AUTORIDAD QUE

ARTICULOS APLICABLES

Art.

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

REQUERIMIENTOS

Los articulos hacen referencia a la proteccion de los recursos naturales

renov ables y del medio ambiente, tambien sobre las faltas contra el medio
lambiente pueden ser impuestas sanciones legales y exigir lareparacion de
dafos causados. La constitucion nacional protege los recursos naturales bidticos

Codigo

VERSION 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

MEDIDAS DE VERIFICACION

sobre prevenciony control de la
contaminacién del medio ambiente

Republica

de sus impactos ambientales

Constitucién Nacional 1991 Gobierno 1781149, 5863.6564,67.72.1 Lt os tales como el cife, aguas, suelo, clima, faunay flora, lainferaccinde | | o0 imearada de nformatica
ituci i . iGi ire, agua, suelo, clima, fau Llai i
Nacional 78-82,86,87,88,90,95 Num y. 3 9 5 ) 4 Documental S.AS
8215226 dichos factores y estos constituyen el conjunto de bienes que conforman el
o patrimonio cultural y social, ademds, se deben tener en cuenta aspectos
caracteristicos del paisaje y las condiciones de calidad de vida enla medida en
que estas tengan influencia sobre el bienestar y la salud del ser humano
Art. 9 Uso de elementos ambientales y de recursos naturales renov ables de
acuerdo a los principios eficiencia, interdependencia, coordinacién,
Decreto Ley 2811 L B N a . . PO
. . integralidad, no lesionar el interés general de la comunidad y bajo limites - .
CODIGO NACIONAL DE RECURS OS 1974 Presidencia de La Art.9,Numab,c.d. ermisibles Politica Integrada de Informatica
w NATURALES RENOV ABLES Y DE Republica Art.31 P N . . Documental S.AS
5 Art. 31 Tomar las medidas de emergencia para contrarrestar el peligro que cause
& PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE q .
@ deterioro ambiental
=
<
[}
)
H
Ley?9 Establece |as obligaciones de la organizacién en cuanto a prevencion y medidas | Politica Integrada de Informatica
) . L 1979 congreso todos
Codigo unico Sanitario frente a los recursos naturales Documental S.A.S
Art.9 Obtener de las empresas de servicios publicos domiciliarios la medicion de |Matriz de identificacion y evaluacion
Ley 142 sus consumos reales, bienes y servicios ofrecidos en calidad o cantidad y libre de impactos ambientales
Establece los servicios publicos 1994 Congreso Art.9 eleccion del prestador del servicio Indicadores de cumplimiento
domiciliarios . Art. 39 Establecer contratos especiales necesarios para la gestion de los Programa de uso eficiente y ahorro de
servicios pUblicos recursos
Ley 1124 Toda empresa a nivel industrial debe tener un departamento de gestién
Por medio de la cual se reglamentael | - 2007 Congreso Art.8 lambiental dentro de su orgamizacién para velar por el cumplimiento de la
ejercicio de la profesion ambiental legislacion ambiental con el Deparfamento o proceso que
— se encarge de |aidentificacion de los
Mlms?ev}o el o . B peligros, valoracion de los riesgos y los
Dec 1299 Medio Toda empresa a nivel industrial deble tener un departamento de gestion programas ambientales
Por medio del cual se reglamenta el 2008 |ambiente,Viviend Todo ambiental dentro de su orgamizacién para velar por el cumplimiento de la
departamento de gestion ambiental aydesarrollo legislacion ambiental
Territorial
Ley769 . y P - .
" : " Presidencia de La Art. 51 Art. 51: Revision técnico mecdnica de vehiculos
Codigo Nacional de Transito terrestre 2002 L o L
: . L Republica Art. 52 Art. 52: Periodicidad y cobertura de larevision de gases
y se dictan otras disposiciones. .
Res 909
Reglamentalos niveles permisibles de L . .
w s . : Revisiones tecnico mecanicas de los
e emision de contaminantes producidos vehiculos
2 por fuentes moviles terrestres a Ministerio del ‘Cumplimiento de las normas sobre emisiones para vehiculos activados por N -
& ) . ) 1996 . . Toda . ) . Registro de los mantenimientos
E gasolina o diesel, y se definen los Medio Ambiente diesel y gasolina establecidos redlizados
(=3 equipos y procedimientos de
= ? ID Y D. ! . Plan de mantenimiento de vehiculos
medicién de dichas emisiones y se
adoptan otras disposiciones
Resolucién 005 s
Norma de emision para fuentes Ministerio del Norma de emision para
L P N 1996 . . fuentes moviles terrestres |CapiTULO IV. DE LAS EMISIONES CONTAMINANTES DE FUENTES MOVILES
moviles terrestres de mds de tres Medio Ambiente .
de mas de fres ruedas
ruedas
Ley 599 2000 Congreso de Art. 332 Art. 332: Multas para quien contamine el ambiente. Prision de 3 a 6 afos y multas | Programas Ambientales; en donde se
Cédigo Penal Colombiano Colombia . de entre 100 y 25.000 salarios minimos legales mensuales vigentes. controlen los riesgo significativos
ﬁ Ley 55 capacitaciondes del uso de las
g Por medio de la cual se aprueba el @ " Convenio 170, Art 7,8y |Art 7. Etiquetado y Marcado sustancias
- ongreso de N . . " 5
5 Convenio 170 yrecomendacién 177 1993 c ? b parte IV Art 8. Fichas de Datos de Seguridad Disponer de las fichas tecnicas de los
. P olombia NN -
5 sobre seguridad en la utilizacion de Parte IV. Obligaciones de los Empleadores productos que se utilizan
8 productos quimicos en el trabajo Plan de emergencia
E Ley23
Por la cual se dictan disposiciones 1973 Congreso de la At 15 Establece |la obligacion de comunicar al gobierno nacional y a los consumidores
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Codigo

racional y eficiente de energia

republica

!lnfmmatica Dncmen 54, MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES -
ESTADO:
{onol hemenol e o i empsl CENE R
TEMA NORMATIVIDAD ANO AUTORIDIT:)EQUE ARTICULOS APLICABLES  REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION
Ningun establecimiento podrd almacenar a campo abierto o sin proteccionlas
basuras provenientes de sus instalaciones, sin previa autorizacion.
Ley9 £l almacenamiento de basuras deberd hacerse enrecipientes o por periodos
Norma Para preservar, conservar y 1979 Congreso de la ART24,28 31 que impida la proliferacion de insectos o roedores y se evite la aparicion de
mejorar la salud de los individuos en republica condiciones que afecten la estética del lugar Quienes produzcan basuras con
sus ocupacionales. Medidas Sanitarias caracteristicas especiales, en los términos que sefiale el Ministerio de Salud,
seréin responsables de surecoleccion, transporte y disposicion final.

Programas de residuos solidos, en
§ donde se evidencialos planes de
g recoleccion, y limpieza de los
& depopsitos de estos, de los planes de

Dec 1713 reutilizacio yreciclaje.
Reglamentalaley 142 de 1994, laley
8820 2000ylaey 665 de 2001 ,en Cap. Il. AImacenamiento y presentacion
relacion con el servicio publico de 2002 Presidencia Titulo |, Capitulos II, VI : X X L
Cap. VI Sistema de aprovechamiento de residuos sélidos
aseo,y el decreto-ley 2811 de 1974y
ley 99 de 1993 enrelacion conla
gestionintegral de residuos
Decreto 3102
% Por el cual se reglomenta el articulo
: 15 de laLey 373 de 1997 enrelacion 1997 Ministerio de A2 Hacer buen uso del servicio de agua potable y reemplazar aquellos equiposy  |Programa de ahorro de agua
§ con lainstalacion de equipos, sistemas! Medio ambiente ' sistemas que causen fugas de aguas en las instalaciones internas mantenimeito alas intalaciones
E eimplementos de bajo consumo de
agua.
o Ley 697
.'2. Mefjlonte ‘O_CPOI se fomenfa elyuso Art.3 Articulo 3°. Definiciones. Para efectos de interpretar y aplicor la presente ley se
U |racional y eficiente de la energia, se Congreso de .
‘% romeve 2001 Colombia Art.7 entiende por
k] o i . Articulo 7°, Estimulos y sanciones.
©  |lautilizacion de energios alternativos
.g y se dictan otras disposiciones. Programa de ahorro de energia
] Decreto 2501
g Se dictan dls?0§\C|ones p(vnra bresidenciade a )
g promover practicas con fines de uso 2007 At 1 Art. 1 OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION.
0
(V]

eléctrica.
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Anexo 12 Matriz de Requisitos SySO

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Informatica Documental S48,

Contoldocumental por o gestinemprstral

NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia

AUTORIDAD QUE LA
EMITE

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

ARTICULOS APLICABLES

REQUERIMIENTOS

Derechos fundamentales sobre el trabajo y

Codigo

VERSION 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

MEDIDAS DE VERIFICACION

1991 Congreso de laRepublica] ARTICULOS1AL57Y  |salud del trabajador y de los deberes de la Politica del sistema
personay del ciudadano
Ley 1562
Por la cual se modifica el Sistema . . . . . . L,
) X 2012 Congreso de la Republica Todos Sistema de riesgo profesionales Sistema integrado de gestion
de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de

Obligaciones de las partes en general
Obligaciones especificas del empleador Programas de salud ocupacional

Codigo Sustantivo del trabajo 1950 Congreso de |a Republica ART. 95, y acondicionar sitios de trabajo que garanticen seguridad y salud | Examen de ingreso, periddicos
de los trabajadores. Hacer examenes médicos a su personal y adoptar y de retiro
medidas de higiene y seguridad.
Es la Ley marco de |a Salud Ocupacional en Colombia (TITULO IIl - SALUD
OCUPACIONAL)

ART. 80 . . aa
Ley9 ART.81 Maximizar la salud de las personas previniendo enfermedad. Proteccion por
Por la cual se dictan medidas 1979 Congreso de |a Republica ART‘ P exposicion a riesgos. Eliminar o controlar los agentes nocivos presentes en  |Programas de salud ocupacional
sanitarias ART' ™ los sitios de trabajo.
: Proporcionar y mantener ambiente de trabajo en condiciones de higiene y
seguridad
der por la ejecucion del Programa P de Salud Ocupacional.
Comprobar ante las autoridades de Salud Ocupacional que cumplen con las
normas de salud ocupacional.
Permitir |a constitucion de los Comités de Medicina Higiene y Seguridad
Industrial. Plan de capacitacién
Decreto 614 Ministerio de Trabajoy Notificarla ocurrencia de ATEP. Creacion del COPASO

Bases Para la Organizacion de 1984 Seguridad Social y ART. 24 Informar a los trabajadores sobre los riesgos a los cuales estan sometidos. Procedimiento de investigacion

Salud Ocupacional en el pais Ministerio de Salud. Facilitar a los trabajadores la asistencia a cursos y programas educativos. de accidentes e incidentes de
Permitir |a participacion de representantes de los trabajadores en las visitas trabajo
de inspeccion e investigacion que realicen las autoridades.
Presentar a los funcionarios de salud ocupacional los informes, registros,
actas y documentos relacionados con la medicina, higiene y seguridad
industrial.
Proveer ambiente de trabajo en condiciones adecuadas.
Establ icio médi te.

N 2D sta fecerun servicio médico permanente.

L L . . Organizar programas permanentes de 5.0 - B
Disposiciones sobre vivienda, Ministerio de Trabajo y ) . . o Procedimientos, Induccidn a los
. . X 1979 N . ART.2 Aplicary mantener los sistemas de control necesarios para la proteccion de X

higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. X trabajadores
L . los trabajadores.
establecimientos de trabajo . ” " P .
instruccion a los trabajadores antes de iniciar cualquier
ocupacion.
Decreto 873
Norma que promulga el convenio PRESIDENCIA DE LA . . . . . )
2001 ART.5 alos trabajadores sobre los riesgos a la salud de su trabajo Matriz de peligros y riesgos
No. 161 sobre servicios de salud RESPUBLICA 3 J RGNS
en el trabajo OIT 1985
Ley 776
Normas sobre la organizacion, ART. 4 Ubicar al trabajador luego de una incapacidad temporal en su mismo cargo o
administracion y prestaciones del 2002 Congreso de la Republica reubicarlo
Sistema General de Riesgos ART. 8 Ubicar al trabajador en su puesto de trabajo luego de una incapacidad parcial
Profesionales
Decreto 3667 La autoliquidacion y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
o Ministerio De hacienda, ART1 LAY ) W=D p R ' ) Bl .I L ey "
Disposiciones sobre el pago de o o de aportes parafiscales debera realizarse mediante un formulario dnico o Soportes de las planillas de
) . 2004 Ministerio de Proteccién ART3 L PR < H
aportes parafiscales y al sistema Social ART. 4 integrado. El formulario Unico o integrado podra ser presentado en forma pago de los trabajadores
de seguridad social integral ’ fisica o por medios electronicos
Decreto 187 Ministerio de Proteccion Cambio Art 1 De 3667. Formulario pago de aportes al Sistema de Seguridad
o 2005 . Art1al3 .
Modificacion del decreto 3667 Social Social
Sl ts Ministerio de Proteccién No se modifican los requisitos para la afiliacién en salud y riesgos Formularios de afiliacién a las
Planilla tnica integrada de 2007 Toda la circular 9 g Ve

liquidacién de aportes

Social

profesionales

EPSy alaARL
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Infamatica Documental S4B,

(ontolcocumental pora o gesin empresarl

NORMATIVIDAD

Decision 584
Instrumento andino de seguridad

AUTORIDAD QUE LA

EMITE

el Consejo andino de

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

ARTICULOS APLICABLES

REQUERIMIENTOS

Establece obligacion para el empleador de garantizar la seguridad y salud en
el trabajo

Definicion de accidente de trabajo, enfermedad profesional ,incidente
laboral, medidas prevencion laboral

Codigo

VERSION 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

MEDIDAS DE VERIFICACION

Programa de Salud Ocupacional

Seguridad Social.

y

2004 Ministros de Relaciones Cap. LILILIV;V N o, N L Sistema integrado de gestion
ySalud en el trabajoy por el cual Exteriores P Sistema de gestion de la seguridad y salud en trabajo, riesgo laboral y otras. 8 8
se deroga la decision 547. derechos y obligaciones de los trabajadores.
Establece obligacion para el leador de c los re
paralai 6n de incid y accidentes
Conformar equipo investigador de los incidentes y accidentes de trabajo
Resolucion 1401 Investigar dentro del término de 15 dias
Norma que define incidente y Adoptar metodologia y formato para investigar N
. o . R ) . . Informes y registros de las
accidente y unifica las variables Ministerio de la Implementary proveer recursos para las medidas de acciones correctivas . o
. o o . Art. 1 | N investigaciones de los
para la investigacion de 2007 Proteccién Social registro de . .
. P Art.2 Lo . . accidentes e incidentes
accidentes e incidentes de Establecery calcularindicadores de control y seguimiento del impacto de las
trabajo. acciones
Remitir la investigacion a la ARP
Llevar los archivos de las investigaciones
Se determina la relacion de de acuerdo a las i variables,
se deberd identificar: 1. La presencia de un factor de riesgo causal
ocupacional en el sitio de trabajo en el cual estuvo expuesto el trabajador. 2.
Decreto 2566 La presencia de una enfermedad diagnosticada médicamente relacionada
Por la cual adopta la tabla de S o | con ese factor de riesgo. No hay relacién de causa-efecto entre ) " .
N Ministerio de Proteccién A . A Matriz de peligros y riesgos
enfermedades profesionalesy se 2009 ! todo factores de riesgo presentes en el sitio de trabajo, con la enfermedad
R o, Social . N R L Programas y controles
determina la relacién de diagnosticada, cuando se determine: a) Que en el examen médico pre
causalidad. ocupacional practicado por la empresa se detect6 y registré el diagnéstico de
la enfermedad en cuestion, y b) La demostracién mediante mediciones
ambientales o evaluaciones de indicadores bioldgicos especificos, que la
exposicion fue insufici para causar la enf dad,
ART. 56 Observar medidas y érdenes preventivas
L B R CONGRESO DE LA L ¥ P . . Programa antitabaco y
Cédigo Sustantivo del trabajo 1950 ART. 58 Prohibiciones: presentarse al trabajo bajo el efecto de alcohol o drogas, N
REPUBLICA - . alcholismo
ART.60 conservar armas en el sitio de trabajo.
Ley9
Norma Para preservar, conservar 1079 PRESIDENCIA DE LA ART. 85 Usary mantener los dispositivos de control de riesgo
y mejorar la salud de los REPUBLICA : Colaborar en laimplementacion de las medidas de prevencién
individuos en sus ocupaciones
Dar c li alas ok ue les corr en materia de SO
=8 Resolucion 2400 . o, q Reglamento interno de trabajo
Seg " - . R N Usar los equipos de proteccion. 3
® g 2 Disposiciones sobre vivienda, Ministerio de Trabajo y o R Programa antitabaco y
883 | . X 1979 . . ART.3 Reportar condiciones peligrosas. .
£ 5 g |higieney seguridad industrial en Seguridad Social. " ctal alcholismo
g ® o 3 las en buenas de aseo. L .
E > establecimientos de trabajo . - o . Politica del sistema
£ No introducir ni presentarse bajo la influencia de alcohol o drogas.
Ley9
Norma Para preservar, conservar 1979 PRESIDENCIA DE LA ART-127 Todo lugar de trabajo tendrd las facilidades y recursos para la prestacién de Brigadas de emergencia
y mejorar la salud de los RESPUBLICA . primeros auxilios. Botiquines
individuos en sus ocupaciones
k] Ley9
O] Norma Para preservar, conservar PRESIDENCIA DE LA
5 . 1979 ART.111 Establecimiento del PSO
fu? y mejorar la salud de los RESPUBLICA
‘; individuos en sus ocupaciones
g Decreto 614 Ministerio de Trabajo ART.28
inisteri
2 - ! oaloy ART.29 Establecimiento del PSO
= Bases Para la Organizacion de 1984 Seguridad Social y . S
] Salud Ocupacional en el pais Ministerio de Salud. ART. 30 Actividades 3 incluir
o i ART. 31 Sistema integrado de gestion
€ , Prrgramas de salud ocupacional
[ Resolucién 1016 o .
E Reglamenta la Organizacion, Ministerio de Trabajo y
E’ > . 4 1989 Seguridad Social y Toda la resolucion Obligacion de organizary garantizar le funcionamiento del PSO.
& funcionamiento y forma de los L
N Ministerio de Salud.
programas de Salud Ocupacional.
Incluir en el PSO dentro del subprograma de medicina preventiva campafias
Res 1075 Ministerio de Trabajoy . prog . N P N N p,
1992 Art1 especificas para fomentar la pre y control de
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Informética Documental 648,

Contol ocumental pura Lo gesfcn empresurcl

NORMATIVIDAD

Resolucion 1348

AUTORIDAD QUE LA
EMITE

Ministerio de Proteccién

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

ARTICULOS APLICABLES

REQUERIMIENTOS

Reglamento de Salud Ocupacional en los Procesos de Generacién,

Codigo

VERSION 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

MEDIDAS DE VERIFICACION

DE 1994

. 2009 N Todalaresolucién  [Transmision y Distribucién de Energia Eléctrica en las empresas del sector
= Programa de Salud Ocupacional Social L
2 eléctrico
o
el Decreto 614 Ministerio de Trabajo
E L N . oy ART.25 Co itucion y nimero de rep .
5 Bases Para la Organizacion de 1984 Seguridad Social y R o Creacion del COPASO
) 3 5 i ART. 26 del Comité
g Salud Ocupacional en el pais Ministerio de Salud.
=
&
3 Resolucion 1401 Procedimiento de investigacion
Ministerio de la El Comité debe participar en la investigacién y recomendar medidas
2 Norma que define incidente y 2007 . N Art.4n:5 R p B E 14 v de accidentes e incidentes de
5 X . - Proteccién Social acciones correctivas .
£ accidente y unifica las variables trabajo
% para lainvestigacion de
g i einc de
S q " - P .
trabajo. ART.7 Actas del copaso, vigilar las actividades de medicina, higiene y seguridad
° ! 5 q i & g Ve Actas de reunion del COPASO
ART. 11 industrial
Circular unificada Unificacion para o . .
- . L . Ministerio para la " . - . Reglamento interno de trabajo
] manejo de actividades en riesgos 2004 L, N Numeral 2 Divulgacion politicas salud ocupacional .
5 o Proteccién Social Induccion
-] p
9 8
k] 3 Circular 01 Examenes médicos para efectos de salud ocupacional; suministro de
o Vigilancia y control parala ersonal, [ de salud I; Vigilancia, Examenes de ingreso,
%3 g. e ¥ p Ministerio de Trabajoy . P 3 aepar X 8 o 8 X
&5 afiliacién, promocién y 2003 Seguridad Social Toda la circular control y asesoria a los programas de salud ocupacional; Derecho de las periodicos y de retiro
ga S . - , - N X
H 3 prevencion de riesgos lempresas a solicitar asesoria en salud oct ; Brigadas de Brigada de emergencia
S profesionales. planes de emergencia y evacuacion; Medidas de seguridad personal.
Ley9 La promocidn, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los
Norma Para preservar, conservar 1979 Presidenciade la ART. 125 ‘trabajadores, asi como la correcta ubicacién del t enuna Programa de medicina
y mejorar la salud de los Republica ART. 126 asu itucion fisiologica y psicolégica, se impl anen las preventiva
individuos en sus ocupaciones actividades del Programa de Medicina Preventiva
Acuerdo 79
Titulo 3 Capitulo |
Nuevo cédigo de Policia de 2003 Policia Nacional Articulz 5 Prohibicién de fumar en recintos cerrados.
Bogota
Art12
Resolucién 1075 i q
- . Ministerio de Trabajo y Art. 8 Campafias tendientes a fomentar la prevencion y el control de la Reglamento interno de trabajo
Actividades en Materia de Salud 1992 ) X X o . :
. Seguridad Social Art. 10 far el y Programa antitabaco y
Ocupacional. ;
Art. 1 alcholismo
Ley 1109 Informar a las partes los componentes toxicos de los productos de tabaco y Politica del sistema
Se establece convenio marco de 2006 Congreso de la Republica las emisiones que estos pueden producir.
la OMS para el control del tabaco i icaciony ienti;
Resolucién 4225
Ministerio de Trabajo
Medidas de carécter sanitario al 1992 N . Iy Toda la resolucion Medidas para prevenir habitos de fumar
| R Seguridad Social
Resolucion 4050 . N N
L . Informar y prevenir sobre riesgos profesionales N
n Realizacion de exdmenes de L . - . . Examenes de ingreso,
9 N . Ministerio de Trabajoy " No solicitud de prueba de embarazo como requisito de ingreso. - )
A ingreso y periédicos para el 1994 N . Toda la resolucién o . B . . periodicos y de retiro
S " Seguridad Social Obligacion de reubicar a trabajadora embarazada si su puesto ofrece riesgos N N
2 trabajo, exceptuando prueba de de N L cidad o . Brigada de emergencia
) b U
&
2
o ART2.
S ART. 3 Afiliacion al Sistema General de Riesgos Prof.
@
-5 Seleccion de la entidad Administradora de Riesgos Profesionales
T Decreto 1772 ART4 Diligenciamiento del formulario de afiliacion
2 Reglamenta la afiliacion y las 1094 Presidenciade la ART.7 Traslado voluntario de ARP Formato de afiliacion de los
g cotizaciones al Sistema General Repliblica ART. 8 Informacion a los trabajadores y a la EPS sobre la ARP a la que estan afiliados trabajadores de las ARL
E de Riesgos Profesionales Obligatoriedad de las cotizaciones.
2 ART. 10
2 ART 13. Plazo para el pago de las cotizaciones.
ART. 16
Resolucion 4059 ART 1 Campo de aplicacion
Formato unico de reporte de 1995 Ministerio de Trabajoy ART2 Tiempo de 2 dias habiles para reporte a EPS y ARP Procedimieto de los reportes
accidente de trabajoy Seguridad Social ART. 3 Uso de la informacion de los reportes de las incacpacidades
enfermedad profesional ART. 4 Formato Unico de reporte.
La presente resolucion se aplica alos empleadores y a las empresas publicas,
privadas o mixtas que funcionen en el pais, a los contratantes de personal
N N . bajo modalidad de contrato civil, comercial o administrativo, a las entidades
L Resolucion 0156 Ministerio de Proteccion . . . . R -
8 N 2005 . Todala resolucion  [administradoras del Sistema de Seguridad Social Integral, a la Policia
'E Formato de informe de ATEP Social . .
= Nacional en lo que corresponde a su personal no uniformado y a las Fuerzas
3 Militares en lo que corresponde a su personal civil.
@ i raci lead
g _ Obligaciones del y P .. dei
3 RESO|UFI.UH 1401 ) : ) ) o . . de accidentes e incidentes de
'g Norma que unifica las variables Ministerio de la Art.9 El contenido del informe de la investigacion debe cumplir con lo estipulado trabajo
para lainvestigacion de 2007 proteccién Social Art.10 en laresolucion 156 del 2005. Se establece el término de 15 dias siguientes
accidentes e incidentes de Art. 14 al evento para remitir el reporte.
trabajo.
Decreto 1530 ART. 4
Reglamentacion parcial de la ley 109 Presidenciade la . Investigacion cuando por casos de ATEP haya muerte.
100 de 1993y del DECRETO 1295 Republica ART. 14 Reporte de ATEP para trabajadores en mision
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T 2
@ o or la cual se establecen las variables ara ion de dimieto de il igaci
g9 < Resolucion 1570 Ministerio de Proteccion p . L v L. e . ‘. o N . '
@« = . 2005 . Todala r del de Informacién en Salud Ocupacional y Riesgos de accidente e incidentes
o 3 Formato de informe de ATEP Social . " Rerererdtl
g2 Profesionales y se dictan otras disposiciones. laborales
“E) 9]
&
Presidencia de la
Republica Milnisterio de ART.5 de los servicios de salud en el trabajo.
Ley 378 P O N Informacion a los trabajadores sobre los riesgos.
Servicios de Salud en el Trabajo 1997 Relaciones Exteriores, ART. 13 ue deben arel leadory los ti esalos
: Ministerio e Trabajo y ART. l;lylS servicios de sqalud !
N al. . .
evo Seguridad Socia Registro de entrega de los EPP
ey X . - Registro de mantenimiento de
Norma Para preservar, conservar 1979 PRESIDENCIA DE LA ART. 122 de los EPP en cantidad y calidad suficiente y de acuerdo con los los EPP
3 y mejorar la salud de los REPUBLICA ART. 123 riesgos en el trabajo.
individuos en sus ocupaciones
F?rcularunificad:a.Aspeftos Ministerio para la )
unificados en manejo de riesgos 2004 Proteccién Social Numeral 6 de EPP alos trabaj
profesionales
ART170Y 175
Resolucién 2400 ART. 176, ART 177 Suministro de ropa de trabaio
Disposiciones sobre vivienda, Ministerio de Trabajoy ART.178, ART. 179 L > . ! o B
L N N N 1979 . . Obligacion de suministro de EPP y caracteristicas que deben reunir los
higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. ART. 180, ART 182 diferentes elementos de proteccion.
establecimientos de trabajo ART. 183, ART 184 P :
ART. 185, ART 194
Se aplica toda la norma en los Lugares de trabajo. Los puestos de trabajo
8 ) deben estar instalados de manera que el personal efectte sus tareas
g Carga dindmica 1979 Ministerio del Trabajo ART 37 sentado; donde la naturaleza del trabajo lo permite. Los asientos son Programa de salud ocupacional
g E comodos y adecuados, de tal manera que se evita la fatigay posturas pausas activas
p-X inadecuadas en la realizacion del trabajo. capacitaciones sobre manejo de
)
£ de vigilancia epidemioldgicos. Desarrollar actividades de vigilancia cargas
o Resolucion 1016 Ministerio de la . L 4 2 L. 8 . g_ &
2 . 1989 . N ART 10y 11 epidemioldgicay de prevencion de enfermedades profesionales por riesgo
Carga estatica Proteccion Social L .
ergondmico de carga estatica.
ART. 388 Instrucciones al trabajador sobre manejo de cargas
Resolucién 2400 ART‘ 389 Procedimientos para manejo de cargas
Disposiciones sobre vivienda, 1979 Ministerio de Trabajo y ART 390‘ ART392 Carga maxima para un trabajador
higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. .ARTl e Proteccion que debe usar el trabajador cuando este expuesto a sustancias
establecimientos de trabajo ) toxicas, corrosivas, etc.
s
3 Resolucion 1016
8 Ministerio de Trabajo
] Reglamenta la Organizacion, . . oy . Delimitar o demarcar las dreas de trabajo y vias de circulacion, sefializar
s N . 1989 Seguridad Social y ART. 11. Literal 17 . N )
€ o funcionamiento y forma de los R salidas, salidas de emergencia...
o © N Ministerio de Salud.
Qg programas de Salud Ocupacional.
>
$ 3 Resolucién 2400
k4
= Disposiciones sobre vivienda, 1679 Ministerio de Trabajoy ART. 203 Colores basicos de sefializacion y demarcacion
= higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. ART. 224 Demarcacion de equipos contra incendio.
a establecimientos de trabajo
-
8
2 ART. 91
o, 8
2 % 8 Ley9 Distribucion de areas con zonas especificas para los distintos usos y
3
-g H e Norma Para preservar, conservar 1079 PRESIDENCIA DE LA actividades, claramente separadas, delimitadas o demarcadas Sefializacion y distribucion de
8
g E .g y mejorar la salud de los REPUBLICA ART. 93 Demarcacion de dreas de circulacion , amplitud y sefializacion. los puestos de trabajo
E o E individuos en sus ocupaciones Sefializaciony proteccion de escaleras y zonas elevadas
3 ART. 94
&
Resolucion 2400 e . . i i
o - o . Especificaciones de las instalaciones, construccién y conservacion,
Disposiciones sobre vivienda, Ministerio de Trabajo y N L T .
L N N N 1979 . . ART4AL16 di es, d de iluminacion, drea a ocupar por trabajador,
higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. . .
establecimientos de trabajo salidas de emergencia
ART. 205 Medidas para evitar riesgos de incendio
ART. 207 Salidas de emergencia suficientes y distribuidas
3 Resolucion 2400 Disposiciones ART.220 Contar con extintores de material adecuado
H sobre vivienda, higiene y 1679 Ministerio de Trabajoy ART. 221 Numero total de extintores.
é seguridad industrial en Seguridad Social. ART. 222 Medidas para combatir incendios en sus inicios
' establecimiento de trabajo ART. 223 Establecimiento de una brigada de incendios .
. . P A . Planes de emergencias
ART. 226 Manejo de equipos eléctricos en caso de incendio . .
) ) Brigadas de emergencias
ART. 231ART. 232 Alarmas de incendio P
Resolucion 1016 Sefializacion
esolucion .
8 Reglamenta la organizacién Ministerio de Trabajo y Simulacros
s g N & ’ 1989 Seguridad Social y ART. 11. Literal 18 Organizacion de Plan de emergencias.
£ funcionamiento y forma de los R
€ N Ministerio de Salud.
S programas de salud ocupacional
> Decreto 093
Plan Nacional de prevencion 1998 Ministerio del interior Todo el decreto Diagnostico de vulnerabilidad estructural, tecnica, social y funcional
Ley 819 Obliga a toda entidad de caracter privado a realizar andlisis de vulnerabilidad
Y . . L N que contemplen y determinen la probabilidad de |a presentacion de
Por la cual se organiza el sistema Ministerio de Hacienda y . Lo . .
1989 Art. 8 desastres en sus areas de jurisdiccion o influencia, o que puedan ocurrir con
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ESTADO:

VIGENTE DESDE:

Resolucién 2400

ART. 121
Disposiciones sobre vivienda, 1079 Ministerio de Trabajoy ART, 125 Construccion, instalacion, conservacién y mantenimiento de aparatos y redes
» higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. N eléctricas. - 3
8 L . ART. 127 Mantenimiento preventivo y
= establecimientos de trabajo . N .
€ correctivo de las instalaciones
o Lo
oo Ley 9 Norma Para preservar, L ., . . L eléctricas y de las redes
& . PRESIDENCIA DE LA Construccion, instalacion, mantenimiento de equipos y redes eléctricas para
- conservar y mejorar la salud de 1979 ART 117 o ) N
9 Lo N REPUBLICA prevenir riesgo de incendio.
o« los individuos en sus ocupaciones
B ART. 17 - . , . -
Resolucién 2400 ART. 19 Numero de servicios sanitarios de acuerdo al numerado de trabajadores Cantidad de sanitarios por la
.g Disposiciones sobre vivienda, 1979 Ministerio de Trabajoy ART. 20 Dimensiones cantidad de personas
3 higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. ART. 27 Materiales. Adecuaciones de las
establecimiento de trabajo | Ordeny limpieza. instalaciones
ART. 29
3 ART. 36
S 4 Resolucién 2400 ART. 38
R Disposiciones sobre vivienda, Ministerio de Trabajo ART. 39
20 o P o . 1979 . . oy Evacuacion de residuos o desechos. Programas de residuos
o higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. ART. 40
o
establecimientos de trabajo ART. 42
ART. 45
é - Resolucién 2400
29 Por la cual se establecen algunas A . Aseguramiento de atmosfera adecuada y elementos necesarios para cumplir N
T 8 . L . Ministerio de trabajo y ) . - Adecuaciones de las
w £ disposiciones sobre vivienda, 2008 . N ART 624 con la metodologia establecida para asegurar el cumplimiento de los B .
S E o ) seguridad social - . s instalaciones
‘%‘7 H higiene y seguridad en los procedimientos establecidos para este fin
e establecimientos de trabajo
ART. 79. ART 85 " R . .
Disponer de iluminacion suficiente de acuerdo a la labor que se realice.
Puede ser natural o artificial... Si es artificial debe garantizar que no
Resolucién 2400 produzca deslumbramiento, no ofrezca peligro de incendio o sea perjudicial
Disposiciones sobre vivienda, 1079 Ministerio de Trabajoy parala salud. Programa de medicina
higiene y seguridad industrial en Seguridad Social. Uso de dispositivos para evitar resplandor. preventiva
Q - . ART. 80 . . . " PR,
9 establecimientos de trabajo ART.83 Niveles minimos de intensidad de iluminacién
.§ art. 84 Limpieza de ventanas, tragaluces, claraboyas, etc
< 2
S lluminacion de emergencia
4 ART. 86 €
3 Resolucién 2400
3 Disposiciones sobre vivienda, Ministerio de Trabajoy . . .
I L e . 1979 N : ART. 37 Asientos cémodos y adecuados. Puestos de trabajo
higiene y seguridad industrial en Seguridad Social.
establecimientos de trabajo
Resolucion 2844
Guia de atenci6n integral basada 2007 Ministerio de Proteccion Toda la resolucién Establece la intervencién de riesgos musculo esqueléticos relacionados con programas de saludo
en la evidencia para Desérdenes Social. 1tos repetitivos de superiores. Ocupacional
Musculo Esqueléticos.(GATI-SO)
Resolucion 2844
Guia de atencién integral basada
en la evidencia para Dolor lumbar Ministerio de Proteccién
inespecifico y enfermedad discal 2007 Social Todalaresolucion  |Establece laintervencion de riesgos por Dolor lumbar.
® relacionado con manipulacion de :
S
o) cargas y otros factores de riesgo
g (GATI-SO). Pausas activas
o - — descanso en la jornada laboral
3 Jornada Laboral de 8 hr/dia, 48 hr méximo / semana; turnos (para empresas
@
'5 posteriores al 90): 6 hr diarias y 36 hr/semana, se prohiben 2 turnos por dia.
Empresas con més de 50 trabajadores y jornada de 48 hr/semana,
ley 50 Congreso Nacional de ART. 20-21 . N . ! D /., e
1990 N trabajadores tienen derecho a 2 hr/ semana para recreacion o capacitacion.
Jornada laboral Colombia ART.22 y31 y o
Las horas extras diurnas o nocturnas no pueden exceder 2 hr diarias ni 12
hr/semana. Derecho a descanso compensatorio por dia de descanso
laborado.
Res 2346
Por el cual se regula la practica de
. 8 p. o » Capitulo | Definiciones, Capitulo Il Eval médicas . N
evaluaciones medicas Ministerio de proteccion B o N ) . Registros de la evaluaciones
. . 2007 . Todos Capitulo Il Historia clinica ocupacional ,Capitulo IV Guarda de evaluaciones .
ocupacionales y el manejoy social L i L . medicas
. - . médicas ocupacionales y de las historias clinicas
contenido de las historias clinicas
ocupacionales
8 Resolucién 2400
§ L R N . (Articulo 188, 189, 190, |Equiposy Elementos de Proteccion. Ajuste de las cuerdas de suspension. "
= Reglamento Técnico de trabajo 1979 Ministerio del Trabajo . L . . . certificados de los EPP
< 628al 663) Cuerdas Salvavidas. Revision de equipos. Seguridad en andamios y escaleras.
c seguro en alturas
o
Resolucién 3673 Capacitaciones de los
) L ) Ministerio de Trabajoy (Modificado por la Aplica toda la Resolucion Reglamento por el cual se establece el Reglamento| - P X
E} Reglamento Técnico de trabajo 2008 . . L - R diferentes niveles de cursos de
© Seguridad Social. Resolucion 736 de 2009) |Técnico de Trabajo Seguro en Alturas. )
= seguro en alturas trabajo en alturas
Circular 070 Capacitaciones de los
- . . Ministerio de Proteccion Se regl las oblif wes del , administradoras de riesgos . P N
Procedimientos e instrucciones 2009 . Todos . . . . diferentes niveles de cursos de
. Social profesionales, exdmenes médicos en trabajos en alturas, .
para trabajos en altura trabajo en alturas
Resolucién 2291 R " : ; . i i .
L . Ministerio de Proteccién Por la cual se amplia el plazo establecido en el articulo 4° de la Resolucién Certificados de trabajos en
Capacitacion para trabajos en 2010 Todos

altura

Social

000736 de 2009y se dictan otras disposiciones.

alturas
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