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PLANEACIÓN 

Se realizó una matriz donde se pudo identificar los peligros y riesgos que estaban sometidos en la organización los trabajadores de la empresa, y de esta forma se creó un programa donde se pudo establecer un sistema de seguridad y salud en el trabajo, logrando así tener una metodología  y una normatividad que reduzca los peligros y riesgos en los que están propensos los trabajadores y personal de la empresa.


Identificación y evaluación de peligros y riesgos 

Se realizó una matriz donde se pudo establecer los peligros y riesgos que estaban sometidos los trabajadores de la empresa y de esta forma se valoró cada peligro y riesgo, para prevenirlo y actuar de forma oportuna previniendo algún tipo de incidente que se pueda ocasionar entro de la organización 
 










Políticas

Prevenir y controlar que se efectué  en la organización, algún riesgo o peligro, logrando que los colaboradores entiendan y aplique de la forma más adecuada las normatividades que ayudan a proteger y cuidar la salud del trabajador y de forma continua se busca desarrollar el sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo para el cuidado de su integridad.



Requisitos legales
Ley
9a de 1979, por la cual se dictan medidas sanitarias 
19 de 1990, técnico electricista 
378 de 1997, aprueba el convenio 161 de la OIT sobre los servicio de salud en el trabajo
776 DE 2002, organización, administración y prestaciones en el sistema general de riesgos profesionales 
828 de 2003, normas para el control a la evasión del sistema de seguridad social 
1264 de 2008, código ética técnico electricista 
1503 de 2011, se promueve la formación de hábitos, comportamientos y conductas seguras 
1562 de 2012, se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional 
Decreto 
614 de 1984, bases para la organización y administración de la salud ocupacional 
1295 de 1994, organización y administración de riesgos profesionales 
1542 de 1994, integración y funcionamiento comité nacional de salud ocupacional
60 de 2002, promueve la aplicación del sistema de análisis de peligros y puntos de control critico en las fábricas de alimentos
2400 de 1979, estatuto de higiene y seguridad industrial 
8321 de 1983, protección y conservación de la audición, salud y bienestar de las personas 
2013 de 1986, organización y funcionamiento comité de medicina, higiene y seguridad industrial
1016 de 1989, organización y funcionamiento programa salud ocupacional
13824 de 1989, medidas para la protección de salud 
1075 de 1992, actividades en materia de salud ocupacional 


Objetivos programas y metas 
 

1. Objetivo general: Por medio de la siguiente inspección buscamos identificar cuáles son los riesgos y peligros a los cuales se encuentran expuestos los trabajadores y buscar los medios necesarios para prevenirlos. Promoviendo la seguridad como base principal para un desarrollo eficaz y adecuado para las funciones de la empresa.

1.1. Objetivo específico.
Operar a alta velocidad en espacio reducido.

Objetivo: diseñar un  programa que ayude mejorar la calidad  de vida laboral así disminuyendo el estrés y  accidentabilidad, 
Meta: cumplir con el 90% de  las actividades programadas.

	Ítem
	Actividad
	Responsables
	Fecha

	01
	Revisar la estructura de la empresa
	Arquitecto
	11/04/2014

	02
	Adecuar más los puestos de trabajo 
	Encargado de mantenimiento 
	22/04/2014

	03
	instalación del equipo necesario
	Encargado de mantenimiento
	24/04/2014

	04
	instalación de lámparas en sitios de poca iluminación 
	Encargado de mantenimiento 
	29/04/2014

	05
	capacitación de la importancia de los equipos  de seguridad
	Administrador 
	07/05/2014





Indicador:

# De actividades programadas  *100
# De actividades realizadas.




Controlar el factor de riesgo de seguridad 
Objetivo: controlar y mejorar las condiciones de trabajo que puedan generar algún tipo de riesgo de seguridad 

Meta: aumentar en un 80% los métodos de seguridad que se aplicaban anteriormente.

	Ítem
	Actividad
	Responsable
	Fecha

	01
	aplicación de barandas y anti-deslizantes a las escalas
	Encargado de mantenimiento
	07/04/2014

	02
	Capacitación  sobre los planes de prevención
	Secretaria de la empresa 
	18/04/2014


Indicador

Nº de mejoras programadas  * 100
Nº de mejoras realizadas.



Controlar el factor de riesgo biológico 
Objetivo: controlar y mejorar el chequeo de los alimentos y demás herramientas o                  plagas que puedan generar un riesgo biológico  
Meta: controlar las plagas dentro de la empresa en un 70% para prevenir 
Incidentes o Accidentes de trabajo 

	Ítem
	           Actividad
	        Responsable
	Fecha

	01
	Fumigación de la panadería. 
	Contratar una empresa de fumigación de plagas
	 13/05/2014



Indicador 
Nº de personas afectadas en el mes     *100
Nº de personas que afectadas.

Controlar el factor de riesgo mecánico
Objetivo: controlar que los empleadores cumpla con las normatividades y normas  para la utilización de herramientas o equipos que les podrían generar algún tipo de riesgo mecánico 
Mata: preservar y mantener en buen estado la maquinaria y hornos de la empresa en un 100%.

	Ítem
	Actividad
	Responsable
	Fecha

	01
	Inspeccionar el mantenimiento que se da a cada horno.
	Se contratara los servicios de un especialista.
	30/04/2014

	Indicador 

Nº de inspecciones programadas 100
Nº de inspecciones realizadas.



Controlar el factor de riesgo ergonómico 
Objetivo: controlar que los trabajadores utilicen una adecuada postura, cuando realizan sus actividades para evitar algún riesgo ergonómico 
Meta: ayudar en un 90% a los colaboradores de la empresa se capaciten y tengan buenas posturas ergonómicas.


	Ítem
	Actividad
	Responsable
	Fecha

	01
	charlas sobre posturas adecuadas
	Secretaria administrativa 
	09/04/2014

	02
	ejercicios de estiramiento corporal
	Contratar un especialista en cultura física por hora.
	21/04/2014

	03
	Pausas activas 
	Secretaria administrativa 
	24/04/2014






Indicador:
Nº de ejercicios programados
______________________________* 100
Nº de ejercicios realizados. 


RECURSOS FUNCIONES Y AUTORIDAD 

	Manual de funciones

	
Nombre del cargo:
	Contador 

	
Jefe inmediato:
	 
 Administrador 

	
Número de personas a cargo:
	

	
Horario:  Lunes a viernes de 7:0 am a 4:00 pm
	
Salario:  $1.245.000=

	
Objetivo: garantizar el pago oportuno de la nomina de los empleados y llevar todos los registros de la empresa 

	 (
Gerente 
 
)
Organigrama:	
 (
Administrador
)	


 (
Tendero
)
 (
Panadero 
) (
Contador
)









	
· Perfil: debe de ser una persona honesta, responsable, que tenga un buen manejo de Excel y programas contables, debe de ser puntual, oportuno, ordenado  y Tener conocimiento de primeros auxilios  


	
Función 
	 
Actividad  

	1. Registrar la información financiera 




     

2. Presentar informes de la situación financiera  de la empresa 
 


3. Mantener aseado el lugar de trabajo

	1.1 clasificar la información financiera para llevar un orden lógico 
1.2 registrar la información financiera  requerida 
1.3 interpretar de la forma más adecuada la información financiera     


2.1 llevar los archivos de forma ordenada y oportuna
2.2 de forma detallada brindarle al gerente toda la información del estado financiero de la empresa

3.1 Mantener ubicadas las herramientas de trabajo en su lugar 
3.2 dejar el área de trabajo asea 


	
Responsabilidades:
Dinero:     maneja.
Equipos: Computador,
Personas: 

	
Condiciones de trabajo: 
· Excelente presentación personal
· Puntualidad 
· Iniciativa
· Honestidad 
· Respeto   
· Debe participar en los diferentes comité paritario y siso 
· Cumplir con las normatividades y reglas de la empresa 













	Manual de funciones

	
Nombre del cargo:
	Administrador 

	
Jefe inmediato:
	 Gerente 

	
Número de personas a cargo:
	
Todo el personal de la empresa 

	
Horario: Lunes a viernes de 7:30 am a 6:00 pm
	
Más de 3 salarios mínimos

	
Objetivo: generar mayor productividad  para la empresa , generando así mayor aceptación por los clientes en torno a la organización  

	 (
    Gerente 
 
)
Organigrama:	
 (
Administrador
)	


 (
Tendero
)
 (
Panadero 
) (
Contador
)







	
· Perfil: debe ser una persona que tenga liderazgo y sepa trabajar en equipo, comprometido con sus funciones, debe ser una persona critica y parcial a la hora de tomar alguna decisión, debe ser una persona que permita la innovación, Tener conocimiento de primeros auxilios 


	
Función
	 
Actividad 

	4. Coordinar y supervisar el personal que tiene a su cargo.




5. Planear y establecer planes de mejora continua 


6. Organizar al personal de trabajo 


7. Dirigir las actividades que realizara la empresa 



8. Realizar un comité paritario y de siso
	1.1 procurar que su personal estén realizando las labores encomendadas.
1.2 dirigir y controlar de manera crítica los diferentes procesos que realizara el personal el cual tiene a cargo.

2.1establecer metas para los empleados y áreas de la organización 
2.2mantener motivado a los empleados 

3.1determinar qué actividades debe de realizar cada trabajador 

4.1 controlar que se estén realizando las actividades que le corresponde a cada empleado 
4.2 corregir cualquier eventualidad 

5.1 Propiciar la elección de los representantes de los trabajadores, garantizando la libertad de las votaciones
5.2 Designar sus representantes al comité
5.3 Designar el presidente del comité 
5.4 Propiciar el espacio y medios necesarios  para las reuniones del comité 

	
Responsabilidades:
Dinero: no tiene
Equipos: Computador,  teléfono
Personas: todas las del establecimiento


	
Condiciones de trabajo: 
· Solo usar la herramienta apropiada para el trabajo a realizar
· Cumplir con las reglas de seguridad para levantar objetos
· Cumplir con las normatividades y reglas de la empresa 
· Porte adecuado del uniforme
· Puntualidad
· Trabajo en equipo
· Liderazgo para de manera adecuada coordinar el personal que tiene a cargo.




	Manual de funciones

	
Nombre del cargo:
	
Tendero 

	
Jefe inmediato:
	 
 Gerente 

	
Número de personas a cargo:
	
ninguna

	
Horario:  Lunes a sábado  de 6:00 am a 2:00 pm
	
Salario:  $780.000=

	
Objetivo: dar un servicio oportuno y amable a todos los clientes de la empresa, logrando en estos un agrado y satisfacción por el servicio prestado. 

	 (
Gerente
)
Organigrama:	
 (
Administrador
)	


 (
Tendero
)
 (
Panadero 
) (
Contador
)







	
Perfil: debe de ser amable, cordial, dedicado, ágil, debe de ser una persona que trabaje en equipo, que tenga paciencia, tranquilidad y que tenga conocimientos de atención al cliente, conocimiento de primeros auxilios, conocimiento de cómo se debe almacenar adecuadamente los alimentos

	
Función 
	 
Actividad  

	1. Mantener el inventario 



2. Mantener un orden de los productos 



3. Mantener aseo el are de trabajo 



	1.1 asegurarse que la cantidad de productos disponibles sea adecuada 
1.2 controlar la cantidad de los productos 
     
2.2 mantener ordenado todos los productos
2.2 mantener la rotación de los productos
2.3informar d los productos próximos a vencer 
3.1asear los lugares de trabajo 
3.2mantener un constante aseo a todos los equipos y área que le corresponde
3.3entregar o dejar aseo el área de trabajo 
3.4 Mantener ubicadas las herramientas de trabajo en su lugar 


	
Responsabilidades:
Dinero:    No maneja.
Equipos: registradora, neveras, vitrinas, estantes y greca 
Personas: no tiene 

	
Condiciones de trabajo: 
· Excelente presentación personal
· Puntualidad 
· Trabajo en equipo
· Iniciativa  
· Solo usar la herramienta apropiada para el trabajo a realizar
· Cumplir con las reglas de seguridad para levantar objetos
· Cumplir con las normatividades y reglas de la empresa 
· Debe participar en los diferentes comité paritario y siso 















	Manual de funciones

	
Nombre del cargo:
	
Panadero 

	
Jefe inmediato:
	 
Administrador 

	
Número de personas a cargo:
	
Ninguno 

	
Horario: Lunes a viernes de 7:30 am a 6:00 pm
	
Salario: $850.000= mensual

	
Objetivo: Garantizar un buen nivel de calidad en lo referente a productos e innovación, generando una satisfacción en el cliente,  Tener conocimiento de primeros auxilios 



	 (
Gerente
)
Organigrama:	
 (
Administrador
)	


 (
Tendero
)
 (
Panadero 
) (
Contador
)










	
Requisitos:
· Disponibilidad de tiempo 
· Experiencia de 1 año.
· Técnico en panadería o afines 



	
Perfil: Debe de ser una persona responsable, amable, innovador y creativo debe de ser proactiva y organizada, debe de poseer capacidades de trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales y Tener conocimiento de cómo se debe almacenar adecuadamente los alimentos.

	
Función
	 
Actividad 

	
1. Elaborar lo correspondiente a panadería 




2. Mantener aseo el área de trabajo 




3. Reportar desperfectos del área y equipos de trabajo 





	1.1 preparar los ingredientes para la elaboración del producto 
1.2 mezclar los ingredientes y realizar los respectivos productos 
1.3 innovar cada vez que sea pertinente   

2.1 una vez realizada una actividad asear los equipos de trabajo 
2.2.ordenar de forma uniforme los insumos 
2.3 dejar el área de trabajo en óptimas condiciones 

3.1 revisar los equipos y el área de trabajo antes de entrar a realizar las actividades correspondientes   
3.2 si se observa algún daño o desperfecto informar inmediatamente 
3.3 esperar indicaciones del jefe inmediato 



	
Responsabilidades:
Dinero:  no tiene  
Equipos: mesón, cilindro, horno, tolda, pesa, etc. 
Personas: no tiene personas a cargo 


	
Condiciones de trabajo: 
· Porte adecuado del uniforme
· Puntualidad
· Trabajo en equipo
· Cumplir con las normatividades y reglas de la empresa 
· Solo usar la herramienta apropiada para el trabajo a realizar
· Cumplir con las reglas de seguridad para levantar objetos
· Mantener ubicadas las herramientas de trabajo en su lugar 
· Debe participar en los diferentes comité paritario y siso 





COMPETENCIA FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA 

	CAPACITACIONES 
	RESPONSABLES  
	TIEMPO DE INICIO 
	TIEMPO FINAL 

	capacitación de la importancia de los equipos  de seguridad
	Gestor del talento humano 

 Administrador 
	
7/05/2014
3:00 pm
	 
7/05/2014
6:00pm

	Capacitación  sobre los planes de prevención
	  Gestor del talento humano
 Secretaria de empresa
Salud ocupacional  
	 
18/04/2014
3:00pm
	
18/04/2014
6:00pm

	charlas sobre posturas adecuadas
	 Gestión humana 

Salud ocupacional 

Secretaria administrativa 
	
09/04/2014
3:00 pm
	
09/04/2014
6:00 pm













Comunicación, participación y consulta 

La organización debe comunicar sus riesgos, decidir la comunicación de sus aspectos  significativos y debe documentar su decisión. Si la decisión es comunicar los aspectos, la organización debe establecer e implementar uno o varios mecanismos para difundir acciones  y resultados del sistema SSTA para trabajadores y contratistas. Se realizaran informativos o reuniones en las cuales, al empleado se le brinde el conocimiento de los comités y su participación en ellos 

El COPASO debe estar conformado por igual número de representantes por parte del empleador e igual número de representantes por parte de los trabajadores. El empleador debe nombrar sus representantes y los trabajadores elegirán los suyos mediante votación libre. El Vigía Ocupacional es elegido por el empleador, no requiere proceso de  votación. El período de vigencia de los miembros del comité  es de 2 años, al cabo del cual podrán ser reelegidos.














DOCUMENTACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS:
En estos documentos se puede verificar que en la parte del encabezado, a la derecha se puede observar el logo de la empresa, en el centro el nombre del proyecto o del documento como tal, en la parte de la izquierda encontramos la versión, las paginas, la fecha  y el código.
Para efectos de información y verificación este documento lo puede encontrar en la empresa YERIPAN que se encuentra localizada en Manrique Central en la carrea 43 A numero 97 - 09 
	NOMBRE DEL DOCUMENTO
	FECHA
	CODIGO

	Formato de peligros y riesgos

	12 de febrero de 2014
	001

	Formato de asistente de Gestión H.

	14 de marzo de 2013
	002

	Formato de vendedor

	16 de marzo de 2014
	003

	Cocina y empaque

	18 de marzo de 2014
	004

	Matriz de peligros y riesgos 

ISO18001
	19 de marzo de 2014
	005

	Programa de orden y aseo

	20 de marzo de 2014
	006

	Proyecto de salud ocupacional

	21 de marzo de 2014
	007












CONTROL OPERACIONAL

El control operacional se refiere al programa realizado de la ejecución de tareas u operaciones por el personal no administrativo de la empresa. Su espacio de tiempo es el corto plazo, se realizara con el fin de identificar los problemas  para poder prevenir  y controlar el factor de riesgo  para que en la empresa no ocurran esos tipos de problemas y logren buscar  posibles soluciones siempre pensando en el bienestar de la empresa y de sus trabajadores.
Es de suma importancia que el trabajador  tenga conocimientos de temas de seguridad en el trabajo, y tenga un óptimo orden y limpieza para así prevenir accidentes e incidentes en el área asignado de trabajo.



Verificación y acción correctiva

La empresa se apoyara  a programas de investigación y análisis de incidentes cuyo objetivo es registrar investigar y analizar incidentes de manera que se puedan identificar sus causas y se implementen acciones correctivas y preventivas  a la organización, luego pasa a hacer evaluado el programa cuya importancia tiene como objetivo identificar y corregir las no conformidades, mediante la identificación de sus causas e implementar las medidas de control necesarias para evitar su repetición y tener mejores resultados para  la satisfacción de todos







Medición y seguimiento del desempeño 


Se llevara a cabo un seguimiento oportuno al cumplimiento del sistema integral de seguridad y salud en el trabajo, por parte del jefe de salud ocupacional el cual hará inspecciones sistemáticas de verificación periódicamente, manteniendo siempre medidas activas para controlar cualquier riesgo y mejorar la experiencia en los lugares de  trabajo para cada colaborador.




Evaluación al cumplimiento  legal
Se establecerá un comité evaluador en donde se verificara el perfecto cumplimiento de las normativas a seguir según la ley del Sistema integral de seguridad y salud social en el trabajo, el cual estará conformado  por el vicepresidente ejecutivo, de producción, los gerentes a cargo, los coordinadores de las diferentes áreas de trabajo, el jefe de salud ocupacional y diferentes jefes de otras áreas .Se realizaran  reuniones semanales en las cuales se documentará lo dicho y acordado en la misma.








INVESTIGACION DE INCIDENTES

Este procedimiento permite establecer en  la organización  una  metodología a seguir para la gestión y control de los accidentes e incidentes, es una herramienta fundamental en el control de las condiciones de trabajo, y permite obtener a la empresa una información valiosísima para evitar accidentes posteriores.

NO CONFORMIDAD 
Se establece un programa en la organización, donde el personal de la empresa pueda establecer inconformidades respecto a lo  al programa establecido de sistema de gestión salud y seguridad en el trabajo  para mantener un mejoramiento continuo.


[bookmark: _GoBack]
ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA 
Son acciones que se realizan para eliminar algún problema existente, y la preventiva es anticiparse a los hechos antes de que ocurra un incidente accidente o problema para corregirlo de forma inmediata.









AUDITORIA INTERNA
Verifica que las operaciones propuestas o definidas cumplen en forma continua con los requisitos del sistema de gestión de la calidad, de la salud y el trabajo.
.Para que se hace:
Verifican que los procedimientos son eficaces y adecuados para lograr los objetivos definidos.
.Verifican que los procedimientos se siguen en forma efectiva.
.Verifican que las actividades y sus resultados cumplen con los requisitos, procesos y procedimientos preestablecidos.
Auditoria Interna
	Planificación
	Realiza
	Resultados

	Interna Panadería
	Personal Propio
O Externo
	Mejora Continua



En la siguiente Auditoria luego de crear el cronograma que se va a manejar  es de vital importancia seguir unas pautas que nos llevaran a tener unas estadísticas concretas y efectivas, todas las personas deben conocer el propósito de la auditoria en este caso es verificar la eficiencia de los procesos que se realizan en Yeri Pan, la importancia de no buscar culpables ya que se trata de analizar las fallas y mejorarlas, se creara un informe equilibrado mostrando las conformidades e inconformidades.

Objetivo
Evaluar la calidad del control interno vigente en los procesos que conllevan a la creación de los productos distribuidos por YeriaPan.
Alcance
La Tarea se realizara con las normas gubernamentales de auditoria interna, con el objetivo de evaluar la calidad del proceso de generación de productos.
INFORME DE AUDITORIA INTERNA FECHA: Medellín, 01 de Abril de 2014 Dirigido a: Gerencia Yeripan Estimados Señores:
De acuerdo a nuestro Plan de Actividades de auditoria interna, hemos Llevado a cabo a Revisión del Control interno y Operaciones desarrolladas en las  áreas de administración y producción, por el Periodo del 25 de Marzo al 1 de Abril del 2014 de Yeripan.
La auditoría comprendió Entrevistas al personal administrativo y al personal de producción en cada una de las de Áreas auditadas. Se evaluó en documentos seleccionados, archivos, reportes, sistemas, procedimientos y políticas que  juzgamos apropiados, después de analizar la Información desarrollamos recomendaciones .Posteriormente se discutieron los resultados y recomendaciones Con El personal administrativo del área evaluada.




ATENTAMENTE_____________________________________ (NOMBRE DEL AUDITOR INTERNO)
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	Aprobado por:
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