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RESUMEN

A lo largo de este trabajo se describid el contenido de diferentes teorias que dictan
algunos parametros para la implementacién de la normalizacion de funciones,
procesos y procedimientos y plan de riesgos para FUNDAINTEP y CEDEAGRO.

FUNDAINTEP, es la Fundacion de Apoyo al Instituto de Educacién Técnica
Profesional INTEP de Roldanillo — Valle, y CEDEAGRO, es la granja agropecuaria
entregada en comodato al INTEP hace cinco afos aproximadamente,
convirtiéendose en un centro para propiciar las transferencias tecnolégicas en el
sector agropecuario y agroindustrial de la regiéon, es decir, es un facilitador de las
practicas pedagogicas del INTEP.

Generalizando, en ninguna de las instituciones se halla claridad de actividades, ni
de responsabilidades, tampoco existe una clara definicion de los procesos, por lo
tanto esto incurre en desperdicio de tiempo y costos, se presenta duplicidad de
actividades y no existe especificacion de cargos y funciones.

Para las dependencias, CEDEAGRO y FUNDAINTEP, se hace necesario
implementar los debidos manuales de funciones que contengan de manera clara
y pertinente a cada cargo las respectivas actividades a desarrollar y otros
manuales que contengan la manera mas eficiente de desarrollar dichas
actividades, los manuales de procesos y procedimientos; de la misma forma se
hace necesario determinar los riesgos en los cuales incurren el desarrollo de las
actividades.



1. INTRODUCCION

Este trabajo tiene como objetivo conocer a fondo las actividades de FUNDAINTEP
y de CEDEAGRO, quienes buscan dia a dia la presencia de la eficiencia, logrando
esto mediante el analisis de sus procesos, procedimientos y funciones, evaluando
de igual forma el panorama de riesgos.

Durante el desarrollo del presente trabajo se describi6é el contenido de diferentes
teorias que dictan algunos parametros para la implementacion de valor agregado
a los diferentes procesos con que cuenta FUNDAINTEP y CEDEAGRO.

De igual forma, se evalué la estructura actual de las funciones, procesos,
procedimientos y panorama de riesgos, que brindan un adecuado funcionamiento
de las instituciones ya mencionadas, toda la informacion recolectada fue obtenida
mediante la observacion y la ayuda de algunos empleados, principalmente por las
personas que se encargan directamente de su direccion.

También es importante mencionar que se realizo una propuesta para el manual de
funciones y competencias el cual busca el mejoramiento continuo de cada uno de
los empleados. De la misma manera, se describe la infraestructura y los por
menores en los cuales se pudiera presentar algin accidente de tipo laboral, lo cual
nos muestra la implementaciéon de un plan de riesgos, para finalmente lograr
visualizar los beneficios de la implementacién de la estandarizacion de las
diferentes actividades que se desarrollan dentro de CEDEAGRO y FUNDAINTEP.
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2. ANTECEDENTES

El INTEP (Instituto técnico profesional de Roldanillo) es una institucion educativa
gue aplica politicas de calidad que mejoran sus procesos y la convierten en una
entidad debidamente certificada.

La granja agropecuaria, CEDEAGRO, ubicada en el municipio de Roldanillo —
Valle fue fundada en 1935, es entregada en comodato al INTEP hace cinco afios
aproximadamente, convirtiéndose en un centro para propiciar las transferencias
tecnoldgicas en el sector agropecuario y agroindustrial de la region, para posibilitar
el mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades.

Por otro lado esta la Fundacién de Apoyo al Instituto de Educacién Técnica
Profesional de Roldanillo - Valle FUNDAINTEP gue tiene entre sus objetivos
capacitar, promocionar, implementar, actualizar y comercializar productos,
servicios y proyectos de muy diversa indole que tengan que ver con el
desarrollo Institucional del INTEP, como Centro Piloto de Educaciéon Técnica y
Tecnolbgica a nivel Nacional con el Apoyo del Gobierno Francés, el ICFES y
el Ministerio de Educacién Nacional.

Dentro de sus competencias, objetivos y segun su composicion estatutaria la
Fundacién adelanta eventos tipo diplomados, seminarios, proyectos,
conferencias, foros carreras técnicas y otros.

Aunque se evidencia un sostenimiento en todo lo referente a sus actividades,
no se ha logrado una estandarizacion de las normas para todas las
dependencias, es decir, todo aquello relacionado con los distintos manuales
gue aportarian un mejor uso a la eficiencia y eficacia de dichas entidades.

15



3. INFORMACION SOBRE EL INTEP, FUNDAINTEP Y CEDEAGRO*

3.1INTEP

Imagen no. 1. Logo INTEP

RESENA HISTORICA

La Historia marca una Senda indiscutible en la vida de las ciudades y sus
habitantes, se desprenden de ella hechos coyunturales que impulsan el
nacimiento de nuevas fuentes de progreso y bienestar para los herederos del
futuro.

En 1976, cuando Roldanillo conmemora su cuarto centenario de fundacion, se
comienza a delinear el camino para dar paso a una gran visién que lo convirtiera
en un polo de desarrollo académico y cultural, a través de la creacion de entidades
gue materializaran este suefio. Surgié asi como proyecto la creacién de un Museo
de Arte.

Los suefios se convierten en ideas y los materializan aquellas personas que con
su teson y empuje lo hacen realidad y es asi en la década de los 70s, cuando
funcionaba el Gimnasio Norte del Valle, en la antigua sede de la Normal Nacional
Jorge Isaacs, el Licenciado Luis Horacio Lozano Rojas, suefia una institucion de
Educacién Superior para Roldanillo y la Regién, e inicia las gestiones ante el
Ministro de Educacion Nacional Dr. Rodrigo Lloreda Caicedo, con un oficio
fechado enero 23 de 1979, en el cual anexa el Proyecto para la creacion de un
Instituto Tecnoldgico Agropecuario; en el mes de marzo el Dr. Lloreda visita al
Colegio San José de La Union, Valle y le da la buena noticia al Lic. Luis Horacio
Lozano, en donde le manifiesta que su idea va a ser una realidad y efectivamente

! Folletos informativos FUNDAUNTEP y CEDEAGRO
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el Dr. Julio Cesar Turbay Ayala, presidente de la Republica expide el Decreto 1093
del 17 de mayo de 1979 en donde crea el Instituto de Educacion Intermedia
Profesional de Roldanillo, a esta idea s e une el Dr. Marino Valderrama Rodas.

El dia 30 de de la mayo de 1980, toman posesién de sus puestos ante el
Ministerio de Educacion Nacional por intermedio Alcaldia Municipal de Roldanillo:
Jorge Enriqgue Posso Mendoza y Marino Valderrama Rodas como coordinadores,
Luis Angel Garcia Garcia, como asistente administrativo, Hilda Maria Moreno de
Martinez, como Pagadora, Ligia Perea de Zuafiga, como Secretaria Ejecutiva,
Luciano Garcia Marmolejo, como Técnico Operario, Edider de Jesus Becerra
Tapasco, como auxiliar Administrativo, Maria Consuelo Quintero de Vergara y
Aracelly Reyes Varela como Secretarias, Servio Tulio Cabrera Guerrero(F) y Tulio
Enrique Milldn Mendoza (F), como celadores, Ana Isabel Flérez Sastoque y
Margarita lzquierdo Monsalve como auxiliares de servicios generales y como
Rector fue nombrado por el Ministerio de Educacion Nacional el Dr. Desiderio
Martinez Pineda, Ex Secretario de Educacion del Valle, el Dr. Jorge Enrique Posso
Renuncia a su cargo y es ocupado por el Ingeniero Helber Salinas Abadia.
Conformado este grupo humano, se inicia el proceso de inscripciones, entrevistas
y matriculas para las carreras de Técnicas Agropecuarias y Enfermeria en las
instalaciones del Colegio Belisario Pefia Pifieiro, y el 8 de septiembre de 1980 se
inician las labores académicas en la Sede que actualmente ocupa, como una
unidad docente dependiente del Ministerio de Educacién Nacional, con los
programas de Técnicas Agropecuarias en la jornada diurna y Administracién de
Planteles de Educacién Basica Primaria, en la jornada nocturna; el programa de
enfermeria tuvo mucha acogida pero no fue viable porque Roldanillo no contaba
con la infraestructura necesaria para sus practicas, y fue reemplazado por el
Programa de Administracion de Planteles de Educacion Basica Primaria.

Posterior mente, en armonia con lo establecido por la Ley 25 de 1987, el Instituto
modifica su razon social por la de: Instituto de Educacién Técnica Profesional de
Roldanillo y el titulo que expedira serd el de Técnico Profesional. El 16 de
diciembre de 1982, el ICFES aprueba los programas con la Resolucién 1993; el 26
de mayo de 1983, la Resolucién 0903 autoriza otorgar los titulos correspondientes
y el 15 de mayo de 1989 mediante el Decreto 1027 aprueba el Estatuto General
de la institucion.

El Instituto de Educacion Técnica Profesional de Roldanillo se constituye en la
primera institucion oficial que orienta la politica educativa pos secundaria a las
poblaciones medianas o intermedias y a las zonas rurales, donde estudiantes y
padres de familia esperan encontrar la Unica salida posible hacia el desarrollo
personal y social.

Actualmente el Instituto de Educacion Técnica Profesional de Roldanillo es Centro
Piloto a Nivel Nacional y esta definido por ciclos Propedéuticos.
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INTEP

(INSTITUTO DE EDUCACION TECNICA PROFESIONAL DE

ROLDANILLO - VALLE)

Image

n no. 2. Bandera INTEP

Es la primera Institucion Oficial de Educacion Superior Técnica Profesional con
Programas de Alta Calidad Académica y Registro Calificado de todos sus

progra

mas, con una trayectoria de 30 afios en la formacion de los profesionales

gue requiere el pais.

La Ins
Empre

titucion se encuentra ampliamente acreditada y reconocida en el Sector
sarial por la gran competencia, idoneidad, responsabilidad y ética de sus

egresados.

Alta calidad Académica.

Convenios Interinstitucionales con empresas, e Instituciones Educativas.
Practicas y pasantias con empresas de la Region.

Educaciéon por ciclos terminales en programas Técnicos, Tecnoldgicos y
Universitarios.

Modernas Salas de Sistemas, Laboratorios, Planta para Procesos
Agroindustriales, Granja para Investigacion y Practicas de Campo.

Cursos de actualizacion profesional y emprendimiento empresarial.

Costos bajos de matricula en Educacion Superior.

Créditos para la matricula con el programa ACCES del ICETEX.

Programas de Bienestar Universitario.

MISION Y VISION

MISION

El INTEP tiene como mision la formacion en los niveles técnico,
tecnolégico y profesional, apoyado en criterios éticos que respondan a los
principios de calidad humana, autonomia, responsabilidad social y
transcendencia, propiciando la investigacién y la potencializacién de las
competencias cognitivas, socio-afectivas y comunicativas, en un clima
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organizacional que favorece el bienestar del talento humano, mediante el
ofrecimiento de programas académicos de calidad acordes a la realidad
local, regional y nacional.

El INTEP hace presencia en diversos escenarios de la comunidad a través
de la extensiéon con proyeccién social, que posibilita la transferencia de
tecnologia y contribuye a la solucién de los problemas que demandan los
sectores productivos y de servicios.

e VISION

Desde su naturaleza estatal y caracter publico, el INTEP se proyecta al afio
2010 como una Instituciébn Educativa lider, innovadora y efectiva en los
niveles de formacién técnica, tecnoldgica y profesional en el orden local,
regional, nacional e internacional; diversificara permanentemente su oferta
educativa de acuerdo a las necesidades del entorno, con el fin de contribuir
el desarrollo técnico y tecnoldgico sostenible, que posibilite efectivamente el
mejoramiento de la calidad de vida. Ademas, generara y fortalecera redes
de comunidades académicas que permitan la produccion y movilidad de los
saberes.

OBJETIVOS

e Formar ciudadanos competentes que le permitan cumplir el encargo social
de acuerdo al perfil profesional.

e Propiciar la investigacion como espacio para la innovacién, utilizando los
recursos disponibles con el fin de contribuir al desarrollo social, regional y
nacional, en lo técnico y tecnoldgico.

e Ofrecer un servicio de calidad referido a los resultados académicos, a los
medios y procesos empleados, a la infraestructura institucional, a las
dimensiones cualitativas y cuantitativas del mismo.

e Ser factor de desarrollo técnico y tecnoldgico, cultural, econémico, politico y
ético; a nivel local, regional y nacional.

e Actuar armoénicamente con los demas niveles de formacion académica
para contribuir al logro de objetivos comunes.

e Promover la integracion y la cooperacion inter-institucional con miras a que
diversas zonas del pais dispongan de los recursos humanos y tecnoldgicos
gue le permitan atender adecuadamente sus necesidades.

e Promover la preservacion de un ambiente sano y fomentar la educacion y
cultura ecoldgica.

e Conservar y fomentar el patrimonio natural, cultural, técnico y tecnolégico
del pais.

e Propiciar la transferencia de conocimientos técnicos, tecnoldgicos y
culturales de otros paises que contribuyan al desarrollo mutuo de los
mMismos.
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v' Objetivos Académicos:

Formar un estudiante orientado por los principios de la observacion,
analisis, razonamiento y sintesis y por la critica reflexiva.

Contribuir a la preservacion y mejoramiento de las condiciones ambientales
de la region.

Propender por el desarrollo y recuperacion de los valores culturales como
elementos fundamentales para la formacion integral del futuro profesional.
Para mantener la calidad académica y la dinamica de cambio, se propiciara
una cualificacion continua de docentes y administrativos.

Para contribuir con el desarrollo econémico y empresarial se fomentara en
la formacién del alumno el liderazgo y el espiritu emprendedor y la
autogestion.

Propender por el mejoramiento académico permanente, mediante la
actualizacion y la evaluacion de la actividad docente.

Propiciar la participacion de los egresados en el quehacer institucional e
impulsar su formacion y actualizacion permanente.

Generar una cultura computacional como componente basico del sistema
de aprendizaje.

v" Objetivos Investigativos:

Favorecer la multidisciplinariedad y la transdisciplinariedad, asi como la
cooperacién académica, cientifica y financiera de las instituciones a nivel
regional, nacional e internacional.

Proporcionar apoyo académico y financiero para la creacion de programas y
proyectos que estimulen la actitud investigativa de docentes y estudiantes.
Crear lineas de investigacion para la region en areas relacionadas con el
sector agropecuario, sistemas e informatica, desarrollo comunitario y
conservacion del medio ambiente.

Implementar la utilizacion y desarrollo de redes de informacién para el
desarrollo académico e investigativo.
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3.2 FUNDAINTEP

Imagen no. 3. Logo FUNDAINTEP

:F’J '
. Funpnainter
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La Fundaciéon de Apoyo al Instituto de Educacién Técnica Profesional de
Roldanillo - Valle, FUNDAINTEP tiene entre sus objetivos promocionar,
implementar, actualizar y comercializar productos, servicios y proyectos de muy
diversa indole pero que tengan que ver con el desarrollo Institucional del Intep,
con la proyeccion de toda la comunidad académica y con el nexo institucional
regional para inyectar progreso a través de una visién compartida.

MISION Y VISION

e MISION
Desarrollar actividades integrales tendientes a la generacién de recursos
del orden Nacional e Internacional que nos permita posicionarnos como
la empresa que brinda un efectivo apoyo al desarrollo social, intelectual
e investigativo de toda la comunidad académica del Intep.

e VISION
Llegar a ser el pilar del desarrollo integral del Intep para contribuir asi a
la profesionalizacion, la investigacion y el desarrollo humano en todas
sus manifestaciones a través de una planificacion compartida en pro de
la comunidad regional.

SEMINARIOS Y CURSOS

Dentro de sus competencias y segln su composicion estatutaria la Fundacion
adelanta eventos tipo seminarios, diplomados, conferencias, foros y otros.

En la granja departamental de Roldanillo en comodato con el Intep; hoy
CEDEAGRO (Centro de Desarrollo Agroindustrial) apoya proyectos agropecuarios
de impacto social en; docentes, estudiantes, instituciones y productores de la
region.
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Teniendo como marco de referencia las facultades del Intep:
e Unidad de Sistemas y Electricidad
e Unidad de Ciencias Ambientales y Agropecuarias
e Unidad de Administracién y Contaduria
Trabaja en la blusqueda constante de metas y logros que consoliden y proyecten

las instituciones hacia la consecucién de sistemas educativos y productivos
sostenibles y sustentables para el futuro de nuevas generaciones.

3.3CEDEAGRO

Imagen no. 4. Logo CEDEAGRO

El Centro de Desarrollo Agropecuario y Agroindustrial, (CEDEAGRO). Es un
Centro del Instituto de Educacion Técnica Profesional de Roldanillo, creado para
propiciar las transferencias tecnolégicas en el espacio agropecuario Yy
Agroindustrial, para posibilitar el mejoramiento de la calidad de vida de las
comunidades, la sede se encuentra en la Granja Departamental en el municipio de
Roldanillo, Valle.

RESENA HISTORICA

La granja agropecuaria de Roldanillo, fundada en 1935 siendo gobernador del
departamento Tulio Raffo y el secretario de agricultura el médico Demetrio Garcia
Vasquez y su primer director fue el ingeniero agrénomo Enrique llano Gomez,
posteriormente ocupo este cargo el ingeniero Mario Vallecilla.

El objetivo de la granja de Roldanillo fue el establecimiento de una escuela
agricola para la ensefianza de técnicas modernas a los hijos de los agricultores.
Con tal fin se nombraron otros ingenieros agrénomos como profesores
especializados en distintas areas de las practicas agropecuarias y el sefior José
Joaquin Martinez Varela como profesor de cultura general. Mas tarde, cuando la
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escuela habia formado la primera promocion fue nombrado Luis Adolfo Espinosa
Garcia como administrador general.

La granja a lo largo de todos estos afos ha cumplido un importante papel en
promulgar los ultimos adelantos de la tecnologia en el sector agropecuario para el
servicio de nuestros empresarios de la actividad agricola, pecuaria y forestal.

En el mes de abril de 1999, la Gobernacion del Valle, liderada por el doctor
Humberto Alzate Castafo y la secretaria de agricultura y fomento liderada por el
doctor Mauricio Sierra Génima, con el &nimo de promover la reactivacion del
sector agropecuario en el Departamento del Valle, y conscientes de la importancia
de la capacitacion académica para el beneficio de la comunidad estudiantil, de los
trabajadores del campo y su importancia en el fortalecimiento de la investigacion y
la transferencia de tecnologia en los diferentes programas de area agropecuaria,
gue corresponde al estado promover el acceso de las instituciones universitarias a
la productividad agraria en su forma individual o asociativa, con el fin de mejorarla
calidad de vida en el sector agropecuario y considerando la tradicion académica —
investigativa del INTEP en la formacién de capital humano en el area agropecuaria
y transferencia de tecnologia como actividad de extension mediante diferentes
convenios realizados con el Departamento del Valle del Cauca, entrega en
comodato en calidad de préstamo de uso a titulo gratuito por el termino de cinco
(5) afios, para desarrollar proyectos agropecuarios de tipo académico,
investigativo y productivo en la implementacion de u n centro de desarrollo
agropecuario 'y agroindustrial, que permita promover la reactivacion y
modernizacién de los modelos productivos agricolas y pecuarios vigentes.

Asi, al recibir el INTEP en comodato las instalaciones de la granja departamental
se fortalecieron y expandieron las posibilidades institucionales para jalonar desde
la academia el desarrollo agroindustrial del Norte del Valle, un espacio donde las
unidades académicas del INTEP encabezadas por produccion agropecuaria y
manejo y extensibn ambiental unen sus potencialidades académico -
investigativas y de proyeccion social para la conformacién de CEDEAGRO.

MISION Y VISION

e MISION
Desarrollar proyectos agropecuarios y agroindustriales integrales con
fines académicos, de investigacion y transferencias de tecnologias con
proyecciéon al sector productivo, que permitan establecer una relacién
entre la academia y la realidad del sector y actualizar en forma
permanente los modelos productivos agroindustriales vigentes a través
de la formacion del recurso humano en valores, espiritu empresarial,
investigativo y el desarrollo de servicios para una region.

e VISION
Constituirse en un Centro Piloto de transferencia de tecnologias
agropecuarias y agroindustriales, sostenibles y sustentables, a través de
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una estrecha interaccion entre la academia, los diferentes sectores
productivos y la sociedad.

OBJETIVO

Desarrollar modelos productivos, investigativos, administrativos y de
transformacion que permitan la aplicacion y validacion de tecnologias, desde la
academia, en el sector productivo y la comunidad para el mejoramiento de la
calidad de vida de los habitantes de la region.

POLITICAS

e Permanente interaccién con el sector productivo.

e Apoyo a la investigacion.

e Criterios de sostenibilidad y sustentabilidad enmarcados en todos sus
procesos.

e Articulacion del desarrollo local a las tendencias mundiales en tecnologias.

e Fortalecimiento del componente humanistico como complemento formativo.

e Fomento del trabajo interdisciplinario, transdisciplinario e interinstitucional
para el desarrollo de la docencia, la investigacion, la proyeccion social y la
transferencia de tecnologia.

e Permanente interaccion entre la academia y Cedeagro para dar pertinencia
a los curriculos.

PLANES DE CEDEAGRO

1. fortalecimiento de la investigacion y la transferencia de tecnologia al sector
agropecuario.

2. creacién de espacios de encuentro permanente entre la academia y los
sectores agropecuarios y agroindustriales, que permitan y promuevan el
desarrollo regional.

3. creacion e implementacion del Centro de Investigacion para la validacion y
aplicacion de nuevas tecnologias.

4. implementacién de un sistema administrativo que con criterios de alta
eficiencia garantice el cumplimiento de la Mision y Vision de CEDEAGRO.

5. organizacién de espacios recreativos y culturales que contribuyan al
bienestar de la comunidad.
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ACTIVIDADES DE CEDEAGRO

En el aspecto agricola, nos preocupamos por los manejos agrondmicos, las
labores de cultivo y la recoleccion de cosechas, todo un proceso que se evidencia
en los cultivos comerciales y en el vivero donde tienen presencia plantas de
forraje, de reforestacion, frutales, ornamentales y medicinales.

En la parte Pecuaria el Centro concentra esfuerzos en los trabajos de porcicultura
y zoologia que comprenden:

Atencidn al parto: Manejo del lechon al nacimiento.

Manejo de partos distdcicos.

Castracion de lechones.

Alimentacion: Utilizacion de dietas alternativas.

Manejo y entrenamiento de reproductores para inseminacion.
Manejo de semen: Extraccion, dilucion, empacado y refrigeracion.
Plan sanitario: vermifugacion, vacunacién y vitaminizacion.

El trabajo con especies menores, se orienta hacia la implementacion de conceptos
basicos y tedricos para el desarrollo de practicas piscicolas como:

Disefio y construccién de jaulas.

Estabilizacién del medio: Ph, Oxigeno y tasa fotosintética.
Vegetacion flotante y sumergida.

Ajuste de densidad.

Comportamiento de las especies.

Biometria: Longitud, altura, peso y conversion.

Balance de dietas.

En Cedeagro se realizan investigaciones aplicadas en los siguientes proyectos:
Caracterizacién Morfoagronémica del Frijol de Afo.

1.

2.

Establecimiento de colecciones didacticas de especies para seguridad
alimentaria.

Produccién de Hongo Geotrichum Candidum Link cultivado en suero de
leche, como fuente proteica para pollos y cerdos. 4. Manejo organico del
Barrenedor o Gusano Rosado en el cultivo del Tomate

Utilizacién del contenido ruminal en la elaboracion de bloques
multinutricionales.

Utilizacién de subproductos de confiteria en la alimentacion de cerdos.
Desarrollo de una técnica Sencilla y econémica de produccién del hongo,
Genus Oidium Geotrichum Cadidum Link.

Evaluacion del extracto de fruto completo del “el arbol del neem”, como
insecticida bioldgico.
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7. Evaluaciéon del Impacto potencial del cangrejo rojo (procambarus clarkii) en
el sistema acuético del Norte del Valle del Rio Cauca.

8. Creacion de un manual interactivo basado en la investigacion de las
especies sobrevivientes del Ri6 Cauca.

9. Creacion de un modelo corregido de cinta métrica para el pesaje de bovinos
de diversos cruces con cebu comercial.

10.Produccién de gallinas doble propésito.

11.Exposicion de 10 conferencias sobre suelos magnésicos.

12.Efecto de varias enmiendas sobre las condiciones fisicas, quimicas y
biolégicas de un suelo magnésico cultivado con Vid en el Valle del Cauca.

13.Inseminacion artificial en equinos, bovinos y porcinos.

14.Ensayos dulceacuicolas con especies nativas.

15.Seleccién de Variedades de frijol de alta productividad en condiciones de la
granja Cedeagro.
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4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En CEDEAGRO y FUNDAINTEP, debido a un desorden bastante notorio en las
funciones que debe desempefiar cada empleado es muy dificil que estos tengan
claridad de donde empiezan y terminan sus responsabilidades dentro de su area
de trabajo, adicional a esto, existe en algunos casos sobrecarga de actividades
gue no permiten el buen funcionamiento de las dependencias.

En la actualidad en CEDEAGRO se encuentran laborando trece personas las
cuales inicialmente fueron contratadas para desempefar una labor y desempefan
otro tipo de actividades, es el caso de una persona contratada para el cargo de
celador y actualmente desempefia labores de auxiliar administrativo ademas de
secretario ya que dentro de sus funciones esta contestar llamadas, realizar
inventarios, vigilar las instalaciones y supervisar personal, en los otros cargos se
puede ver como las actividades difieren del cuando asi se le solicite.

En CEDEAGRO no existe reglamentacion de las actividades, no existe claridad
de las labores dentro de la dependencia, por tal motivo algunos funcionarios
guedan saturados de trabajo que no les corresponde, por lo tanto se generara un
deterioro, la ineficiencia y desmotivacién del personal ya que no existen
documentos que les permitan definir sus funciones y la determinacion de la forma
en como deben ser realizadas las actividades para mejorar la eficiencia y
minimizar costos y tiempo que es de vital importancia para el buen desempefio; la
persona que ocupa cualquiera de los cargos dentro de CEDEAGRO deberéa seguir
los parametros de percepcién de la estructura de trabajo, los problemas que
presenta la dependencia seran resueltos por medio de la debida estandarizacién
de las funciones procesos y procedimientos y la implementacion de los manuales.
Para el caso de FUNDAINTEP se presenta una situacion de sobrecarga de
actividades excesiva ya que solo cuenta con dos empleados que deben cumplir
con todas las actividades el director cuenta con distintas actividades que
evidencian la falta de personal dentro de la fundacion, el caso del secretario
tesorero es evidencia de este problema, quien tiene a su cargo las funciones de
atencion al cliente, contestar llamadas, diligenciar facturas, comprobantes y a su
vez realizar las labores de mensajero por lo cual se afecta la atenciéon al cliente,
debido a el secretario abandona su cargo para realizar otra actividad.

De igual forma se propondra una nueva estructura para CEDEAGRO vy
FUNDAINTEP que proporcione una mejora en el desarrollo de las actividades,
proporcionando una mayor eficiencia.
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4.1FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Qué aspectos debo tomar en cuenta para la adecuada construccion de los
manuales de funciones, procesos, procedimientos y plan de riesgos para
CEDEAGRO y FUNDAINTEP de manera que generen un mejor desempefo
para las dependencias?

¢,Cudl es el panorama de riesgos y que acciones de control se deben aplicar?

4.2SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e ¢ Cudl es la situacion actual de CEDEAGRO y FUNDAINTEP?

e ;COmo se pueden estandarizar las actividades de CEDEAGRO vy
FUNDAINTEP?

e ¢ COmo se deben estandarizar los procesos y procedimientos para generar
mayor eficiencia dentro de la organizacién?

e ¢ Cual es el panorama de riesgos para CEDEAGRO y FUNDAINTEP?

e ¢Qué acciones se deben tomar para evitar posibles accidentes de trabajo
gue afecten la integridad de los trabajadores?

e ;/COmo sera la relacién costo- beneficio para la implementacion de los
correspondientes manuales?

28



5. JUSTIFICACION

CEDEAGRO y FUNDAINTEP aunque distintas en su constitucion, comparten un
mismo objetivo integrado hacia la proyeccion social y el mejoramiento de las
comunidades a través de la investigacion y la capacitaciéon. Es claro que toda
institucién debe hacer uso de herramientas administrativas que le permitan un
mejor desempeiio.

Es por eso que se hace necesario disefiar los manuales de funciones, procesos y
procedimientos y panorama de riesgos para que exista por parte de los empleados
completo conocimiento de las funciones que deben realizar de una forma clara y
precisa y la manera en como los procesos bien ejecutados generan resultados de
desempenio y eficacia minimizando tiempo y costos.

Estos manuales se implementaran con el fin de que el factor humano
involucrado pueda desempefiarse de manera eficiente reduciendo de esta forma
posibles incongruencias, duplicidad de funciones o sobrecarga de las mismas
ademas de conocer en donde empiezan sus responsabilidades y en donde
terminan.

De igual manera el panorama de riesgos busca promover la seguridad y salud de
los trabajadores mediante la identificacion, evaluacién y control de los peligros y
riesgos presentes en las dependencias, ademas permitié generar un plan en el
cual estan expuestas el desarrollo de actividades y medidas necesarias para la
prevencion de los riesgos derivados de cada uno de los cargos.

Ademas, dichos manuales serviran de ayuda para saber si los empleados actuales
son los idoneos generando asi gran confiabilidad para los clientes y demas,
convirtiéndose esto en una ventaja dentro del mercado que enfrentan.?

La aplicacion de los diferentes manuales evaluara el comportamiento de las
instituciones diciendo que necesidades requiere CEDEAGRO y FUNDAINTEP
para su competitividad dentro del mercado.?

2 IDALBERTO, Chiavenato. Introduccion a la teoria general de la administracion. Quinta edicién, Marzo 2004
¥ CUAYNE, Mondy R., Robert M. Noe. Administracion de los recursos humanos. Sexta edicion, 1997.
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6. OBJETIVOS

6.10BJETIVO GENERAL

Elaborar los manuales de funciones, procesos, procedimientos y plan de
riesgos para CEDEAGRO y FUNDAINTEP que generen un mejor
desempeno para las dependencias.

6.20BJETIVOS ESPECIFICOS

e Disefar un analisis de la situacion actual de CEDEAGRO y FUNDAINTEP.

¢ Identificar cada uno de los cargos y sus respectivas funciones al igual que
los procesos y sus interacciones.

¢ Realizar el plan de riesgos que permita reducir los aspectos del trabajo que
tiene la potencialidad de causar un dafio.

e Proponer los respectivos manuales para CEDEAGRO y FUNDAINTEP.

e Establecer la relacion costo — beneficio para el proyecto.
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7. DISENO DEL METODO DE INVESTIGACION

TIPO DE DISENO: Se utilizo un disefio organizacional donde estando
analizados los datos obtenidos en la etapa de levantamiento de la estructura
actual, se definen nuevos procesos de la empresa que maximizan la eficiencia
y la eficacia de estos en las dependencias que lo requieren, una nueva
estructura que se adapta y soporta el funcionamiento propuesto y un nuevo
sistema de trabajo que satisface la ejecucion de cada una de las actividades
gue esta contiene. Ademas, para cada uno de ellos, se establece la
normalizacion de los diferentes manuales de procesos y funciones de acuerdo
con las competencias laborales adecuadas para cada cargo y se mostrara los
riesgos a los que estan expuestos cada cargo.

FUENTES DE INFORMACION: La informaciéon fue tomada a partir de las
fuentes primarias y secundarias respectivamente por el caracter cuantitativo y
cualitativo de la investigacion, las fuentes primarias fueron los empleados y las
personas presentes en CEDEAGRO y FUNDAINTEP (Entrevista).

Las fuentes secundarias para el caso, todos aquellos registros escritos que ya
fueron procesados.

TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS: Las técnicas utilizadas fueron la
entrevista donde se llevo a cabo una interaccion con cada uno de los
empleados, en donde por medio de una conversacion abierta se les pregunto
acerca de las funciones y procesos que segun el conocimiento de ellos
desempeian dentro de las dependencias.

Otras de las técnicas utilizadas fue la observacion, se realizo un trabajo de
campo en donde se observaron las actividades de cada uno de los
empleados en tiempo real tomando anotaciones sin interrumpir el debido
desarrollo de la actividad.

POBLACION O MUESTRA:

La poblacion en la cual es desarrollado el presente trabajo abarca todos los
empleados de FUNDAINTEP y de CEDEAGRO vy todas las areas de gestion
gue constituyen a dichas entidades.

DELIMITACION DEL ESTUDIO:

e Espacial: Grupo poblacional.

e Temporal: El presente trabajo se realizo en los meses del afo .............. ,
hasta ................ de.......
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8. MARCO REFERENCIAL

8.1MARCO TEORICO

Actualmente no se tiene total claridad del origen de la administracion en nuestra
historia. Algunos escritores, remontan el desarrollo de la administracion a los
comerciantes, a los egipcios antiguos o a los métodos organizativos de la iglesia y
las milicias antiguas.

Sin embargo, muchas empresas guiadas por su pequefio tamafio no se sentian
obligadas a hacer frente sistematicamente a la aplicacion adecuada de la
administracion.

La administracion moderna tuvo sus inicios como una disciplina descendiente de
la economia del siglo XIX. Tales economistas como Jhon Stuart Mill y Adam Smith
proporcionaron un fondo tedrico a la asignacion de recursos, a la fijacién de
precios y a la produccion.

A medida en que las organizaciones fueron evolucionando (Siglo XX) también
fueron haciéndose mas complejas, y las ciencias como la ingenieria, la sociologia,
la teoria de sistemas y la psicologia fueron desarrollandose.

Dos ingenieros en los inicios del siglo XX fueron los primeros en lograr el
desarrollo como tal de la administracién, uno de estos ingenieros era el Sr.
Frederick Winslow Taylor; el cual buscaba aumentar la eficiencia de la industria a
través de la racionalizacion del trabajo, el otro ingeniero era el Sr. Henri Fayol;
qguien desarrollo la llamada teoria clasica preocupado por aumentar la eficiencia de
la empresa a través de su organizacion y de la aplicacion de principios generales
de la administracion.

Es importante mencionar componentes muy importantes de la administracion
como lo son sus escuelas, teorias, modelos y métodos:

ESCUELA DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA
Esta escuela tuvo sus inicios en el comienzo de este siglo gracias al ingeniero
mecénico americano Frederick W. Taylor.

El enfoque principal de la Escuela de la Administracién Cientifica son las tareas,
esto, al intento de aplicar la ciencia a los problemas en la administracion con el
propdsito de alcanzar un alto grado de eficiencia.
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Los métodos principales que se aplican a los problemas de la administracion son
en de la observacion y la medicion.

Para dicha teoria se ha estudiado a profundidad el trabajo de los operarios
descomponiéndolo en sus movimientos elementales y cronometrarlo para después
de un analisis cuidadoso eliminar o reducir notoriamente los movimientos indtiles,
perfeccionar y racionalizar los movimientos utiles, adicional a esto, se debe
estudiar cada trabajo antes de fijar el modo como deberd ser ejecutado
seleccionando cientificamente a los trabajadores de acuerdo a la labor atribuida,
ademds, se debe dar a los trabajadores instrucciones sobre el modo de ejecutar
su trabajo, es decir, instruirlos debidamente para separar las funciones de
planeacién de las de ejecuciéon, dandoles atribuciones precisas y delimitadas
buscando especializar y entrenar a los empleados.

Taylor basa su teoria bajo los parametros de los salarios altos y bajos aplicando
métodos cientificos a cada problema con la finalidad de formular principios y
establecer procesos estandarizados.

Dentro de cada método e instrumentos utilizados en cada trabajo siempre habra
un método aun mas rapido e instrumentos mas adecuados, dichos métodos e
instrumentos pueden hallarse y perfeccionarse mediante un andlisis cientifico y el
estudio de tiempos y movimientos, en lugar de dimitirlos a criterio personal de
cada operario.

Al intento de sustituir los métodos empiricos y rudimentarios por los métodos
cientificos en todos los oficios recibi6 el nombre de organizacion racional del
trabajo.

La administracién cientifica otorgd a la gerencia nuevas responsabilidades
descritas por los cuatro principios de la administracion:

1) Principio de Planeacion: Sustituir en el trabajo el criterio individual del
operario, la improvisacion y la actuacion empirico — préactico por los
métodos basados en procedimientos cientificos.

2) Principio de Preparacion / Organizacion: Seleccionar cientificamente a los
trabajadores de acuerdo con sus aptitudes y prepararlos.

3) Principio de Control: Controlar el trabajo para certificar que se esta
realizando la ejecucion de acuerdo con las normas establecidas y segun el
plan previsto.

4) Principio de Ejecucion: Distribuir distintamente las atribuciones y las
responsabilidades.*

* IDALBERTO Chiavenato. Introduccion a la teoria general de la administracion. McGraw Interamericana S.A.,
Segunda edicion, 1989.
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Los estudios de métodos de Taylor descomponen el trabajo u operacion en
elementos constitutivos como:

Operaciones
Desplazamientos

Demoras

Inspecciones
Almacenamiento, entre otros.

Permitiendo analizar la forma actual en que un trabajador realiza su labor.
Andlisis, el cual, hace posible eliminar tiempos innecesarios, movimientos inutiles,
combinaciones inadecuadas de estos.

ESCUELA ESTRUCTURALISTA
Esta corriente aparece a fines de los afios cincuenta y esta integrada por un grupo
de psicoélogos y socidlogos que se dedican a estudiar el comportamiento humano.

La corriente estructuralista pretende equilibrar los recursos de la empresa,
prestando atencién tanto a su estructura como al recurso humano, abordando
aspectos tales como la correspondencia entre la organizacién formal e informal,
entre los objetivos de la organizacion y los objetivos personales y entre los
estimulos materiales y sociales. Tiene como objetivo principal estudiar los
problemas de las empresas y sus causas prestando especial atenciéon a los
aspectos de autoridad y comunicacion. Considera que hay cuatro elementos
comunes a todas las empresas: autoridad, comunicacion, estructura de
comportamiento, estructura de formalizacion.

Uno de sus mas importantes investigadores fue Max Weber, como asi también lo
fueron Mayntz, Barnard, Etzioni

Max Weber adentré su analisis en aquellas areas de interés en que la economia y
la sociologia se relacionaban para asi poder interpretarlas motivaciones de la
conducta. Centr6 su atencion en el poder y la legitimacion de la autoridad. Se
fundamenta en un concepto de autoridad legitima, a diferencia del concepto
clasico de autoridad de origen divino. Considera que es una herramienta para
imponer la voluntad de una persona sobre el comportamiento de otras y que hay
guienes pueden ejercerla y quiénes no.

Weber distingue tres tipos fundamentales autoridad:

1. Autoridad Tradicional: Aqui considera que la aceptacién de la autoridad se
basa en que siempre se ha procedido de esa forma, la habitualidad de los usos
y costumbres le confiere legitimidad. Se centra en:
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e Principio de la costumbre: Suele reflejarse en instituciones politicas con
cargos hereditarios. Quienes ostentan la autoridad estéan legitimados por la
fuerza de la costumbre y gozan desde un tiempo inmemorial de un status
especial, los cambios solo pueden producirse si una porcién determinada
de la poblacién lo desea.

2. Autoridad Carismatica: La aceptacion de la autoridad proviene de la
influencia personal del superior. Se basa en las condiciones personales de
quien ejerce la autoridad. Esta es la propia del lider: el jefe es reconocido como
tal por sus cualidades personales excepcionales, tales como el heroismo, la
santidad, el genio. Suele ser residual, Weber indic6é que la autoridad
carismatica, con el tiempo, tiende a convertirse en autoridad tradicional. El
Vaticano, el papa, los cardenales y los obispos son ejemplos de carisma
rutinario de la sucesion apostolica.

Autoridad carismatica: presencia de factores socio — psicolégicos.

3. Autoridad Legal —racional: Los individuos aceptan la autoridad porque creen
racionalmente en la legitimidad de las normas que conceden el ejercicio del
poder. Esas normas regulan el derecho de los individuos que son sujetos
activos de la autoridad a ejercer ésta (autoridad) en el contexto de aquéllas
(normas) Esta basada en el derecho positivo, en el principio de legalidad.

Los tres tipos de autoridad se dan, con mayor o menor fuerza, en todas las
sociedades politicas.

Hasta los regimenes mas puramente carismaticos buscan la apariencia de la
legalidad, y en un gran nimero de los que basan legitimidad principalmente en el
orden legal-racional hay importantes elementos tradicionales.

El modelo de Weber es absolutamente formal y rigido. La autoridad esta
determinada por los puestos y no por las personas y todas las relaciones que fija
entre las personas son las formales, olvidandose del individuo y de sus
comportamientos.®

Estas autoridades son las que conforman la estructura de las organizaciones.

Weber fue el primer socidlogo que estudié las organizaciones de acuerdo a
modelos ideales de comportamiento y desarroll6 un modelo burocratico, el cual
consideraba aplicable a las sociedades capitalistas como asi también a las de tipo
socialista.

Considera a la burocracia como el Unico medio para maximizar la eficiencia, el
rendimiento de cualquier orden de organizaciones.

® MAX Weber en Idalberto Chiavenato. Introduccion a la teoria general de la administracién. Quinta edicion,
marzo, 2004.
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Weber destaca en la burocracia varios rasgos o caracteristicas:

1.

2.

9.

Méaxima divisién del trabajo: Toda organizacién para lograr sus objetivos
debe descomponer el trabajo total en operaciones.

Jerarquia de autoridad: Las organizaciones deben estructurarse bajo una
jerarquia de autoridad, se usa fundamentalmente como evaluacion de los
resultados planeados. Se funda en la certeza del conocimiento de los
superiores y los subordinados de la escala jerarquica, ya predeterminada.
Es un esquema operativo formal donde cada puesto de la organizacion esta
ocupado por funcionarios que se denominan agentes.

La autoridad de los funcionarios esta dada por la legalidad de sus cargos
especificos.

Determinacion de reglas: Que destinan la responsabilidad y la labor, la
cual debe estar regida por reglas abstractas que emanen la direccion
general para lograr la uniformidad y coordinacion de la ejecucion de toda
organizacion. Las normas de conducta son predecibles ya que las pautas
de comportamiento se hayan predeterminadas. El desempefio del cargo por
parte de los funcionarios se realiza segun normas generales, susceptibles
de aprendizaje, mas o menos fijas y mas o menos completas.
Administracién imparcial: El dirigente ideal debe administrar sin
apasionamiento sin afeccion ni entusiasmo.

Seguridad en el trabajo y calificacién técnica: El empleo en las
organizaciones debe ser una carrera para que los miembros se desarrollen
y asciendan por méritos y antigledad en el puesto y no por
recomendaciones.

Evitar la corrupcion: Diferenciacién clara de los bienes y de los ingresos
de los miembros por fortuna privada e ingresos otorgados por su trabajo en
la organizacion.

No existen relaciones informales ya que solo se establecen relaciones en el
marco de la Autoridad legal y sus reglas.

10.Existen dos lineas de autoridad, la ascendente y la descendente, sin

admitirse ninguna relacién de tipo horizontal, lo que permite un mejor
control social.

11.El funcionamiento de la organizacion esta formalizado mediante registros

escritos, lo que despersonaliza los cargos, de modo que un funcionario
puede desaparecer y ser reemplazado por otro sin que sus funciones dejen
de cumplirse.

12.Existe una concepcion de la organizacion como un "paraiso de la

racionalidad"

13.Su meta final es alcanzar una situacion de calculabilidad pura.
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ESCUELA DE LAS RELACIONES HUMANAS

Las principales caracteristicas de esta escuela son:

X3

*

Estudia la organizacién como grupos de personas.

Hace énfasis en las personas.

Se inspira en sistemas de psicologia.

Autonomia del trabajador wdelegacién plena de autoridad.
Confianza y apertura.

Enfasis en las relaciones humanas entre los empleados.
Confianza en las personas dinamica grupal o interpersonal.

X3

*

X3

*

X3

*

R/
X4

L)

X3

*

X3

*

La teoria de las relaciones humanas (también denominada escuela humanistica
de la administracion), desarrollada por Elton Mayo y sus colaboradores, surgié en
los Estados Unidos como consecuencia inmediata de los resultados obtenidos en
el experimento de Hawthorne, Fue basicamente un movimiento de reaccion y de
oposicion a la teoria clasica de la administracion.

La teoria clasica pretendié desarrollar una nueva filosofia empresarial, una
civilizacion industrial en que la tecnologia y el método de trabajo constituyen las
mas importantes preocupaciones del administrador. A pesar de la hegemonia de
la teoria clasica y del hecho de no haber sido cuestionada por ninguna otra teoria
administrativa importante durante las cuatro primeras décadas de este siglo, sus
principios no siempre se aceptaron de manera sosegada, especificamente entre
los trabajadores y los sindicatos estadounidenses. En un pais eminentemente
democrético como los Estados Unidos, los trabajadores y los sindicatos vieron e
interpretaron la administracion cientifica como un medio sofisticado de explotacion
de los empleados a favor de los intereses patronales. La investigacion de Hoxie
fue uno de los primeros avisos a la autocracia del sistema de Taylor, pues
comprob6é que la administracion se basaba en principios inadecuados para el
estilo de vida estadounidense.

En efecto, la teoria de las relaciones humanas surgi6 de la necesidad de
contrarrestar la fuerte tendencia a la deshumanizacion del trabajo, iniciada con la
aplicacion de métodos rigurosos, cientificos y precisos, a los cuales los
trabajadores debian someterse forzosamente.

Esta teoria surgi6 del experimento de Hawthorne. El experimento de Hawthorne
marco durante sus cinco afios de duracién, el surgimiento de una nueva teoria
administrativa basada en valores humanisticos, que se desligo totalmente de la
preocupacion orientada hacia la tarea y la estructura, para orientarse hacia las
personas.
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Las conclusiones iniciales del experimento de Hawtone introducen varias
variables:

o
o
oo
o
o
o

R/
L X4

La integracion social y el comportamiento social de los trabajadores.

Las necesidades psicolégicas y sociales.

La atencion a las nuevas formas de recompensas y sanciones no materiales.

El estudio de los grupos informales y de la llamada organizacion informal.

El despertar de las relaciones humanas dentro de las organizaciones.

El énfasis en los aspectos emocionales e inconscientes del comportamiento de
las personas.

La importancia del contenido de los cargos y tareas para las personas que los
desempefan y las ejecutan respectivamente.

Dentro de ese enfoque humanistico se abre un marco mayor a los ojos de los
investigadores: la propia civilizacion industrial, que lleva a las empresas a
preocuparse solo por su supervivencia financiera y la necesidad de una mayor
eficiencia para alcanzar las garantias previstas. En consecuencia, todos los
métodos convergen a la eficiencia y no a la cooperacion humana ni, mucho
menos, a objetivos humanos .De alli que el conflicto al interior de la empresa
requiera un tratamiento profilactico y preventivo.

Enfoque Psicologico de la Administracion:

En la época de la administracion cientifica o cientificismo, se pretendia lograr una
alta productividad en las empresas sin importar el factor humano. Fayol fue un
cientificista que prestd especial atencion a las tareas administrativas y a su
planeacion pero nunca menciono la importancia que tiene en factor humano en su
desarrollo. EI humano relacionismo (Escuela de las relaciones humanas o
administraciéon humanistica) aparece en los Estados Unidos como un movimiento
de oposicién al cientificismo. Aparece en el afio de 1920, y tiene su origen en la
necesidad de humanizar a las empresas y el hacer uso de las ciencias sociales.
Esta integrada por un grupo de socidlogos que tienen un conocimiento profundo
sobre el comportamiento humano

ESCUELA NEOCLASICA

Segun diversos autores de esta; afirman que no esta definida propiamente sino
gue es un movimiento heterogéneo denominado por algunos asi:

* Escuela operacional.
% Escuela del procesoadministrativo o0 enfoque universalista de la
administracion.

Enfatiza sus esfuerzos en la practica administrativay en la busqueda de
resultados palpables y concretos, no dejando de lado la teoria.
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Asi mismo la escuela neoclasica trato de reafirmar postulados clasicos,
pretendiendo poner las cosas en el lugar preciso retomando en gran medida la
teoria cldsica  utilizando conceptos como organizacion lineal, funcional vy
departamentalizacion entre otros reestructurandola a la vida actual para darle asi
una vision mas amplia y flexible.

Al igual que los autores de la administracion clasica, los autores neoclésicos
también se preocupan por implantar principios generales de la administracion
aptos para orientar el administrador en la practica de sus funciones buscando asi
definir la manera correcta de plantear su proceso administrativo, teniendo como
primer aspecto la planeacion en la cual se requiere de una determinacién de los
recursos de accién y la fundamentacion de decisiones, en los fines, en los
conocimientos y en las estimaciones razonadas.

En segundo lugar se encuentra la organizacién, en la que la division del trabajo
por cargos y 6rganos juega un papel de suma importancia en la asignacion de los
recursos y el esclarecimiento de la autoridad y la responsabilidad. Es en este
punto donde entra a desempefar su papel la direccion, la cual constituye un medio
de influencia para la designacion de actividades y la coordinacion de los
esfuerzos, mediante la motivacién teniendo en cuenta al ser humano como lo que
es, aplicando un liderazgo grupal lleno de potencial y voluntad, es importante
resaltar que el factor que garantiza el éxito de dicha direccion es la correcta
comunicacion.

TEORIA ESTRUCTURALISTA DE LA ORGANIZACION
El origen de la teoria administrativa se da a través de:

1. La oposicion que surgidé entre la teoria tradicional y la teoria de las relaciones
humanas hizo necesaria una posicion mas amplia y comprensiva que integrase
los aspectos considerados por una y omitidos por la otra y viceversa.

2. La necesidad de visualizar “la organizacion como una unidad social grande y
compleja, en donde interactian los grupos sociales” que comparten algunos de
los objetivos de la organizacibn (como la viabilidad econdémica de la
organizacion), pero que pueden volverse incompatibles con otros (como la
forma de distribuir las utilidades de la organizacion).

3. La influencia del estructuralismo en las ciencias sociales y repercusiones en el
estudio de las organizaciones. El estructuralismo tuvo fuerte influencia en la
filosofia, en psicologia, en la antropologia, en las matematicas, etc. En la teoria
administrativa, los estructuralistas se concentran en las organizaciones
sociales, variando entre el estructuralismo fenomenolégico y el dialéctico. El
principal representante del dialéctico es Kart Marx (quien asegura que la
estructura se compone de partes que, a lo largo del desarrollo del todo, se
descubren, se diferencian y, de una forma dialéctica, ganan autonomia unas

39



sobre las otras, manteniendo la integracién y la totalidad sin hacer suma o
reunion entre ellas, sino por la reciprocidad instruida entre ellas) y Max Weber (
fenomenolégico: la estructura es un conjunto que se constituye, se organiza y
se altera y sus elementos tienen una cierta funcion bajo una cierta relacion, lo
gue impide que el tipo ideal de estructura retrate fiel e integramente la
diversidad y la variacién del fenédmeno real).

4. nuevo concepto de estructura. El concepto de estructura es muy antiguos.
Realmente en los principios de la historia concebia el “logos” como una unidad
estructural que domina el flujo ininterrumpido del devenir y lo hace inteligible.

5. estructura es el conjunto formal de dos o mas elementos y que permanece
inalterado sea en el cambio, sea en la diversidad de contenidos, es decir, la
estructura se mantiene incluso con la interacciéon de uno de sus elementos o
relaciones.

El estructuralismo esta enfocado hacia el todo y para la relacion de las partes en la
constituciéon del todo. La totalidad, la interdependencia de las partes y el hecho de
gue todo es mas grande que la sencilla suma de sus partes son las caracteristicas
basicas del estructuralismo.

La teoria estructuralista estd representada por grandes figuras de la
administracién: James D. Thompson, Amitai Etzioni, Meter Blau, Victor A.
Thompson, Burton Clarke, y Jean Viet.

Para los estructuralistas, la sociedad moderna e industrializada es una sociedad
de organizaciones de las cuales el hombre depende para nacer, crecer, vivir y
morir.

Esas organizaciones se diferencian y requieren de sus participantes determinadas
caracteristicas de personalidad.

Esas caracteristicas permiten la participacion simultdnea de la persona en varias
organizaciones, en las cuales desempefia variados papeles.

El estructuralismo amplio el estudio de las interacciones entre los grupos sociales
para el de las interacciones entre las organizaciones sociales.

Las organizaciones pasaron por un proceso de desarrollo a lo largo de cuatro
etapas, que son:

1. Etapa de la naturaleza: Es la etapa inicial, en la cual los factores naturales, o
sea, los elementos de la naturaleza, constituian la base Unica de subsistencia
de la humanidad.

2. Etapa del trabajo: A partir de la naturaleza, surge un factor perturbador que
inicia una verdadera revolucion en el desarrollo de la humanidad: el trabajo,
este condiciona las formas de organizacion de la sociedad.
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3. Etapa del capital: Es la tercera etapa en la cual el capital prepondera sobre la
naturaleza y el trabajo, transformandose en uno de los factores basicos de la
vida social.

4. Etapa de la organizacion: La naturaleza, el trabajo y el capital se someten a
la organizacion.

El predominio de la organizacion revelo su carécter independiente en relacién con
la naturaleza, el trabajo y el capital, usandolos para alcanzar sus objetivos.

La sociedad ha pasado por varias etapas para alcanzar un alto grado de
industrializacién, como son:
s El universalismo de la edad media; caracterizado por la predominancia del
espiritu religioso.
% El liberalismo econémico y social de los siglos XVII Y XIX, caracterizado por
el ablandamiento de la influencia estatal y por el desarrollo del capitalismo.
s El socialismo, con la llegada del siglo XX, obligando al capitalismo a
dirigirse por el camino del maximo desarrollo posible.
% La actualidad, que se caracteriza por una sociedad de organizaciones.

Cada una de esas cuatro etapas revela caracteristicas politicas y filosoficas
relevantes.

Etzioni visualiza una revolucién de la organizacion con nuevas formas sociales
gue emergen mientras las antiguas modifican sus formas y alteran sus funciones
adquiriendo nuevos significados.

La aparicion de organizaciones complejas en todos los aspectos de la actividad
humana no se separa de otros cambios sociales: ellas forman parte integrante y
fundamental de la sociedad moderna.

Las organizaciones constituyen la forma dominante de institucion de la sociedad
moderna: son la manifestacién de una sociedad altamente especializada e Inés
dependiente que se caracteriza por un creciente padrén de vida.

Cada organizacion esta limitada por recursos escasos y por esta razén no puede
sacar ventaja de todas las oportunidades que surgen: punto de origen del
problema al determinar la mejor distribucidén de recursos. La eficiencia se obtiene
cuando una organizacion aplica recursos en aquella alternativa que produce
mejores resultados.

Las burocracias constituyen un tipo especifico de organizacién: las llamadas
organizaciones formales, estas constituyen una forma de agrupamiento social
establecido de forma deliberada o con el propésito de alcanzar un objetivo
especifico.
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La organizacién formal permite reducir las incertidumbres que se derivan de la
variabilidad humana, sacar ventajas de los beneficios de la especializacion,
facilitar el proceso decisorio y asegurar la implementacion de las dediciones
tomadas. Ese esquema intenta regular la conducta humana para el alcance de los
objetivos de forma eficiente, esto hace de la organizacion formal la Unica entre las
instituciones de la sociedad moderna digna de estudio especial.

Entre las organizaciones formales se encuentran las llamadas organizaciones
complejas. Ellas se caracterizan por el alto grado de complejidad en la estructura y
procesos debido al gran tamafio o a la naturaleza complicada de las operaciones.
En este tipo de organizaciones, la convergencia de los esfuerzos entre las partes
componentes es mas dificil por la existencia de innumerables variables que
complican el funcionamiento.

Las organizaciones formales por excelencia son las burocracias. Hecho por el que
la teoria estructuralista tiene como exponentes, figuras que se iniciaron con la
teoria de la burocracia.

La teoria estructuralista se enfoca al hombre organizacional, es decir el hombre
gue desempeia diferente funciones o papeles en varias organizaciones. Las
caracteristicas que adelante definiremos no siempre se exigen en su mas alto
nivel dentro de las organizaciones sino dentro de composiciones y combinaciones
gue varian de acuerdo con la organizacién y con el cargo ocupado.

El hombre organizacional refleja una personalidad cooperativa y colectivista, que
parece desentonar con algunas de las caracteristicas de la ética protestante
(eminentemente individualista) definidas por Weber, donde habia relacionado
caracteristicas del protestantismo acético con el espiritu del capitalismo moderno,
como se sabe, espiritu de realizacion, basqueda de la prosperidad, laboriosidad,
sacrificio y puntualidad, integridad y conformismo; virtudes importantes en la
conducta del hombre organizacional, que busca a través de la competencia
obtener el progreso y la riqueza. Como no todas las personas se dejan doblar por
el conformismo en las organizaciones, surgen los conflictos que generan el cambio
organizacional.

El hombre moderno, es decir, el hombre organizacional, para ser exitoso en todas
las organizaciones necesita tener las siguientes caracteristicas de la personalidad:

1. Flexibilidad, frente a los constantes cambios que ocurren en la vida
moderna, axial como la diversidad de los papeles desempefados en las
diversas organizaciones.

2. Tolerancia a Las Frustraciones, para evitar el desgaste emocional
derivado del conflicto entre necesidades organizacionales y necesidades
individuales, cuya mediacién se hace mediante métodos racionales.
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3. Capacidad de Posponer las Recompensas, y compensar el trabajo
rutinario dentro de la organizacion en detrimento de las preferencias y
vocaciones personales.

4. Permanente Deseo de Realizacion, para garantizar la conformidad y la
cooperacién con las normas que controlan y aseguran el acceso a las
posiciones de carrera dentro de la organizacion, proporcionando
recompensas y sanciones sociales y materiales.

Las organizaciones son consecuencias de la necesidad que las personas tienen
de relacionarse y juntarse con otras personas con la finalidad de poder realizar sus
objetivos. Dentro de la organizacion social las personas ocupan ciertos papeles.
Papel es el nombre que se le otorga a un conjunto de conductas solicitadas a una
persona. Papel es la expectativa de desempefio por parte del grupo social y la
consecuente internalizacién de los valores y normas que el grupo explicitamente o
implicitamente prescribe al individuo.

El papel prescrito para el individuo se refuerza por su propia motivacion en
desempenio eficazmente.

Para analizar las organizaciones, los estructuralistas utilizan un analisis
organizacional mas amplio que cualquier otra teoria clésica y la de las relaciones
humanas, basandose también en la teoria de la burocracia axial, el analisis de las
organizaciones desde el punto de vista estructuralista se hace a partir de un
enfoque multiple que toma en cuenta simultdneamente los fundamentos de la
teoria clasica, de la teoria de las relaciones humanas y de la teoria de la
burocracia.

El enfoque mdltiple utilizado por la teoria estructuralista involucra:

R/
X4

Tanto la organizacion formal como la organizacion informal.

Tanto las recompensas salariales y materiales como las recompensas sociales
y simbdlicas.

Todos los diferentes tipos de organizaciones.

El analisis intra — organizacional y el analisis inter — organizacional.

L)

>

R/
%

>

R/
¢

>

R/
%

La teoria clasica se enfocaba a la organizacion formal y la de las relaciones
humanas a la informal, los estructuralistas intentaban estudiar la relacion entre
ambas organizaciones: la formal y la informal, dentro de un enfoque multiple.

La teoria estructuralista enfoca el problema de las relaciones entre la organizacion
formal y la informal, trata de “encontrar el equilibrio entre los elementos racionales
y no racionales de la conducta humana constituye el punto principal de la vida, de
la sociedad y del pensamiento moderno; constituye el problema central de la teoria
de las organizaciones.
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Esa perspectiva amplia y equilibrada que incluye la organizacién formal e informal
conjuntamente motiva el desarrollo de un estudio no valorativo y amplia su campo
con la finalidad de incluir todos los elementos de la organizacion.

Los estructuralistas combinan los estudios de la escuela clasica y de las
relaciones humanas. El significado de las recompensas salariales y sociales y todo
lo que se incluye en los simbolos de posicién es importante en la vida de cualquier
organizacion.

Para los estructuralistas, las organizaciones pueden concebirse segun dos
diferentes concepciones: modelo racional y modelo del sistema natural.

El modelo racional de la organizacién concibe la organizacion como un medio
deliberado y racional de alcanzar metas conocidas.

Los objetivos organizacionales son explicitos y todos los aspectos y componentes
de la organizacion son deliberadamente seleccionados en funcion de su
contribucion al objetivo, y las estructuras organizacionales son deliberadamente
cuidadas para alcanzar la mas alta eficiencia, los recursos son adecuados y
acomodados de acuerdo con un plan director, todas las acciones son apropiadas e
iniciadas por planes y sus resultados deben coincidir con los planes. De donde
adviene el énfasis en la planeacion y en el control. Todo en la organizacion esta
sujeto al control y ese se ejerce de acuerdo con un plan director que relaciona las
causas y efectos del modo mas econémico.

Las organizaciones se enfrentan con una multiplicidad de problemas que son
clasificados y categorizados para que la responsabilidad por su solucién sea
atribuida a diferentes niveles jerarquicos de la organizacion.

Asi las organizaciones se desdoblan en tres niveles organizacionales como se
presenta a continuacion:

1. Nivel institucional: Es el nivel organizacional mas elevado compuesto de
los dirigentes o de altos empleados.

2. Nivel gerencial: Es el nivel intermedio situado entre el nivel institucional y
el nivel técnico cuidando de la relacion y la integracion de dos niveles, el
nivel gerencial detalla los problemas de la captacion de los recursos
necesarios para colocarlos dentro de las diversas partes de la organizacion
y de la distribucion y colocacion de los productos y servicios de la
organizacion.

3. Nivel técnico: Es el nivel mas bajo de la organizacion, también
denominado nivel operacional es el nivel en que las tareas se ejecutan, los
programas se desarrollan y las técnicas se aplican.

El enfoque estructuralista amplio el campo del andlisis de la organizacion con la
finalidad de incluir otros tipos diferentes de organizaciones ademas de las fabricas:
organizaciones pequefias, medianas y grandes, publicas y privadas, empresas de
los mas diversos tipos.
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Todas las teorias administrativas se preocuparon con fenédmenos que ocurren
dentro de la organizacion ademas del andlisis interno de las organizaciones, los
estructuralistas inauguraron la preocupacion con el andlisis inter — organizacional.

El andlisis de la conducta inter — organizacional se hizo significativo a partir de la
creciente complejidad ambiental y de la interdependencia. La relacion entre la
organizacion y su ambiente revela el grado de dependencia de la organizacion
respecto a los eventos externos.

El analisis de las relaciones inter — organizacionales parte de la presuposicion de
gue la organizaron funciona en la base de transacciones con otras organizaciones
gue promueven la interaccién entre las organizaciones y provoca una fuerte
interdependencia entre ellas.

Cada organizacion interactia con su medio ambiente externo y con las otras
organizaciones en él contenidas.

Las organizaciones imponen una distribucién de recompensas y sanciones para
garantizar obediencia a sus normas, reglamentos y ordenes; razén por la cual
existen los medios de control.

Se pueden clasificar en tres categorias:

1. Control fisico: Es el control que se basa en la aplicacién de los medios
fisicos 0 de sanciones o amenazas fisicas.

2. Control material: Es el control que se basa en la aplicacion de los medios
materiales y recompensas materiales.

3. Control normativo: Es el control que se basa en simbolos puros o en
valores sociales. Es el control moral y ético por excelencia y se basa en la
conviccion, en la fe en la creencia y en la ideologia.

Las organizaciones viven en un mundo humano, social, politico, econdémico, ellas
existen en un contexto al cual se denomina ambiente.
La organizacion depende de otras organizaciones para seguir su camino y
alcanzar sus objetivos. La interaccion entre la organizacion y el ambiente se hace
fundamental para la comprension del estructuralismo.

Los estructuralistas traspasan las fronteras de la organizacion para ver lo que
existe externamente a su alrededor: las otras organizaciones que forman la
sociedad.

Existen tres dilemas basicos:

% Dilema entre coordinacién y comunicacién libre. Para desempefar sus
funciones, las organizaciones exigen una coordinacién eficiente y eficaz
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solucion de sus problemas administrativos. La coordinacion se dificulta
cuando se permiten la libre comunicacion entre las partes involucradas. Los
procesos de libre comunicacion proporcionan un desempefio superior de
los individuos tomados aisladamente cuando solucionan problemas.

% Dilema entre disciplina y especializacion profesional. Existe una
oposicion entre los principios que gobiernan la conducta burocrética y los
gue gobiernan la conducta profesional. Los principios burocraticos estan
relacionados al interés de la organizacion y los profesionales a las normas
técnicas y a codigos de ética de la profesion. La autoridad profesional se
basa en el conocimiento de la especializacion técnica, mientras que la
autoridad del burécrata se basa en un contrato legal.

% Dilema entre la necesidad de planeacidn centralizada y la necesidad de
iniciativa individual. Las organizaciones enfrentan el avance tecnoldgico a
través de un esfuerzo creador para crecer y sobrevivir. El destino de las
organizaciones depende de la iniciativa y de la creatividad individual.

Esos tres dilemas son manifestaciones del dilema mas grande entre orden y
libertad. Tales dilemas son responsables por el desarrollo de las organizaciones,
en el proceso de resolver problemas antiguos, nuevos problemas que se crean y
la experiencia obtenida en la decision contribuird para la basqueda de soluciones
de nuevos problemas.

GESTION POR PROCESOS (CALIDAD)

Las empresas y/o las organizaciones son tan eficientes como lo son sus procesos,
la mayoria de las empresas y las organizaciones que han tomado conciencia de
esto han reaccionado ante la ineficiencia que representa las organizaciones
departamentales, con sus nichos de poder y su inercia excesiva ante los cambios,
potenciando el concepto del proceso, con un foco comin y trabajando con una
vision de objetivo en el cliente.

La Gestion por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacién basandose
en los procesos, tendiendo estos como una secuencia de actividades orientadas a
generar un valor afladido sobre una entrada para conseguir un resultado, y una
salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente.

Se habla realmente de proceso si cumple las siguientes caracteristicas o

condiciones:

< Se pueden describir las ENTRADAS y las SALIDAS

< El Proceso cruza uno o varios limites organizativos funcionales.

< Una de las caracteristicas significativas de los procesos es que son capaces de
cruzar verticalmente y horizontalmente la organizacion.
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Se requiere hablar de metas y fines en vez de acciones y medios. Un proceso
responde a la pregunta "QUE", no al "COMO".

El proceso tiene que ser facilmente comprendido por cualquier persona de la
organizacion.

El nombre asignado a cada proceso debe ser sugerente de los conceptos y
actividades incluidos en el mismo.

Ciertos términos relacionados con la Gestiébn por Procesos y que son precisos
tener en cuenta para facilitar su identificacion, seleccién y definicién posterior son
los siguientes:

Proyecto: suele ser una serie de actividades encaminadas a la consecucién de
un objetivo, con un principio y final claramente definidos. La diferencia
fundamental con los procesos y procedimientos estriba en la no repetitividad de
los proyectos.

Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos
casos los procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto
y el campo de aplicacion de una actividad; que debe hacerse y quien debe
hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; que materiales, equipos
y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse y registrarse.
Proceso: Conjunto de recursos Yy actividades interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos
pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos.
Subprocesos: son partes bien definidas en un proceso. Su identificaciéon
puede resultar util para aislar los problemas que pueden presentarse y
posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

Proceso clave: Son aquellos procesos que inciden de manera significativa en
los objetivos estratégicos y son criticos para el éxito del negocio.

Actividad: es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades
da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en
un departamento o funcién.

Sistema: Estructura organizativa, procedimientos, procesos Yy recursos
necesarios para implantar una gestion determinada, como por ejemplo la
gestion de la calidad, la gestion del medio ambiente o la gestion de la
prevencién de riesgos laborales. Normalmente estan basados en una norma de
reconocimiento internacional que tiene como finalidad servir de herramienta de
gestion en el aseguramiento de los procesos.

Indicador: es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente
la evolucién de un proceso o de una actividad.
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Requisitos basicos de un proceso

Todos los procesos tienen que tener un Responsable designado que asegure
su cumplimiento y eficacia continuados.

Todos los procesos tienen que ser capaces de satisfacer los ciclos P, D, C, A
del grafico adjunto.

Todos los procesos tienen que tener indicadores que permitan visualizar de
forma gréfica la evolucion de los mismos. Tienen que ser planificados en la
fase P, tienen que asegurarse su cumplimiento en la fase D, tienen que servir
para realizar el seguimiento en la fase C y tiene que utilizarse en la fase A para
ajustar y/o establecer objetivos.®

Imagen no. 5. Requisitos basicos de un proceso

T
A:Act => Aplicar los
resultados obtenidos para
"reaccionar"”, para continuar
estudiando nuevas mejoras y
para reajustar los objetivos.

P: Plan => Preveer, programar
y planificar las actividades que
se van a emprender

C: Check => Comprobar,
verificar si las actividades se
ha resuelto bien y si los
resultados obtenidos s
corresponden con los objetivos

D: Do => Implantar, ejecutar las
actividades propuestas

Métodos para la identificacion de procesos

Fundamentalmente se puede asegurar que existen muchos métodos para la
identificacion de los procesos. Pero se pueden comprender en dos grandes
grupos:

Método Estructurado: En este se encuentran todos aquellos sistemas
basicamente complejos que sirven para la identificacion de los procesos de
gestion. Se habla de los sistemas informatizados, lo que tienen en comudn
todos estos sistemas es que los mismos estan diseflados por personas
expertas. Normalmente su implantacion requiere de algun tipo de asistencia
externa.

® http://web.jet.es/amazarrain/gestion-procesos.html.
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Ventajas:
v' Son sistemas estructurados que sirven para identificar y documentar
un proceso de gestion. Se dan pautas, guias, soportes y hasta

plantillas.

v’ Estos sistemas permiten identificar areas de gestibn que son
ineficientes.

v’ Los procesos y subprocesos relacionados estan perfectamente
documentados.

v Si se consigue mantener actualizada toda la documentacion
asociada a los mismos se convierten en herramientas validas para la
formacion de los nuevos ingresos.

Inconvenientes:

v' Los procesos de gestién estan tan documentados que no parecen
herramientas de gestion operativas.

v' Otro de los problemas asociados a este tipo de sistemas es que
normalmente no suelen saber qué hacer con los procedimientos
existentes y sus sistemas relacionados, es decir, los procedimientos
y a los Sistemas de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales. De esta forma una empresa se encuentra con un
nuevo Sistema de Procesos que no sabe muy bien relacionar con los
otros sistemas existentes.

Método Creativo: Aqui se engloban todos aquellos métodos que las
empresas estan implantado de forma interna. Normalmente motivadas por las
infortunadas experiencias y/o por la ineficiencia del método anterior.

Ventajas:

v' El Sistema de Gestién estd mucho mas integrado, ya que tanto el
método ideado como todos los soportes relacionados estan creados
internamente por miembros de la organizacién. Estos soportes y
métodos se convierten con poco esfuerzo en documentos "entendibles”
por el resto del personal.

La documentacion se reduce drasticamente.
Los procedimientos desaparecen y se "convierten" y/o se incorporan a
los procesos relacionados.

AN

Inconvenientes:

v' Se requiere de personas expertas en todos los campos, es decir, alguien
gue conozca el Sistema de Calidad, Medio Ambiente, Prevencion de
Riesgos Laborales y Gestion de Procesos.

v’ Se debe hacer mas énfasis en la formacion de las nuevas
incorporaciones ya que buena parte del conocimiento no esta ni en papel
ni en soportes informaticos.
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8.2MARCO ESPACIAL

Roldanillo - Valle es un municipio perteneciente a Colombia, cuya ubicacién se
halla al norte del departamento del Valle del Cauca.

Su ubicacion geografica dentro del mapa politico del territorio Colombiano es la
siguiente.’

Imagen no. 6. Mapa del municipio de Roldanillo en Colombia

Lcalizacién: América del Sur > Colombia > Valle del Cauca > Roldanillo

Mapa politico Roldanillo

5

El siguiente mapa nos muestra la division politica del Valle del Cauca identificando
el municipio de Roldanillo — Valle .®

Imagen no. 7. Division Politica del mapa del Valle del Cauca

ESCUDO DE ROLDANILIO.

RISARALDA

TOLIMA

OCEANO PACIFICO

" www.roldanillo-valle.gov.co
® Ibid
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INFORMACION GENERAL DEL MUNICIPIO

Bandera
La bandera nos ensefia los colores representativos del municipio de Roldanillo.

Imagen no. 8. Bandera del Valle del Cauca

Fundador
El municipio de Roldanillo fue fundado el 20 de Enero de 1576 por el Sr. Francisco
Redondo Ponce de Ledn.

Alcalde Actual
El alcalde actual de Roldanillo es el Dr. Jhon Willian Alba Ledn elegido en las
pasadas elecciones de octubre del afio 2007.

Resefia Historica

En la ruta hacia, en medio de un paisaje tipicamente vallecaucano, se encuentra
Roldanillo. Fundada en el siglo XVI. Roldanillo es una ciudad de arquitectura
colonial donde se destacan construcciones como la Ermita, que venera al patrono
de la ciudad, La Parroquia de Roldanillo, fundada en 1576, La Capilla de Santa
Rita y Nuestra Sefiora de Chiquinquira.

Sin embargo, ademas de su pasado colonial y sus tranquilas viejas casonas, lo
gue hace famoso en la actualidad a Roldanillo es su Museo Rayo, construido
hace 15 afios en honor al maestro Rayo oriundo de Roldanillo. La idea surgié en
1972 cuando la ciudadania y la Administracion local rindieron un sincero homenaje
al maestro Omar Rayo, ganador de un Premio Internacional en la Bienal de Sao
Paulo. —_— ,

Imagen no. 9. Mueso Rayo




El disefio de su construccion fue elaborado y donado por el arquitecto mexicano
Leopoldo Gout, quien viajo a Roldanillo para conocer la poblaciéon y ajustar las
lineas de su disefio al complejo urbanistico.

El Museo Rayo alberga la obra gréafica del artista. Cuenta con mas de 2000
piezas entre Oleos, esculturas, caricaturas, serigrafias y grabados. Igualmente
posee una completa coleccién de obras de importantes artistas latinoamericanos.
Sirve también como punto de encuentro de la vida cultural de Roldanillo,
exposiciones, convenciones de poesia y presentaciones de diversos grupos
artisticos, tienen lugar en el.

Es de apreciar igualmente el Museo Vial, compuesto por diferentes vallas
ubicadas a lado y lado de la via entre Zarzal y Roldanillo.

En su economia sobresalen la agricultura, con cultivos como soya, cafia de
azucar, platano, algodén, maiz, café y hortalizas; la ganaderia, el comercio y la
mineria.

Es esta ciudad para disfrutar de un buen clima y un ambiente tranquilo. Posee

numerosos hoteles y pensiones, buenos restaurantes y estaderos. En la parte

montafiosa del municipio se encuentran los Parques y Reservas Naturales,

El Mirador Roldanillo "La Tulia", desde donde se observa una panoramica de la

ciudad del Valle del Cauca: los Cerros del Calvario, Pijao, Paramillo y

Montafiuela, utilizados como pistas de lanzamiento para los cometistas y

parapentistas, durante todo el afio, especialmente en el mes de Julio, cuando se

celebra el Campeonato Nacional de Vuelo de Cometas.

Diferentes eventos y fiestas se celebran en Roldanillo, como son:

% Aniversario Museo Rayo y Fiesta Patronal de San Sebastian, que dan inicio al
calendario cultural del museo,

% El Encuentro Regional de Teatro en Marzo,

% El Encuentro Regional de Mujeres Poetas,

% ElI Campeonato Nacional de Parapente en Julio,

% EI Campeonato Nacional de Vuelo Libre en Agosto y Muchos mas.

El siguiente cuadro nos mostrara la identificacion general del municipio de
Roldanillo haciendo énfasis a los datos mas significativos.
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Altitud:

966 m.s.n.m.

Temperatura:
Extension:
Poblacion:
Distancia:

Afo de Fundacion:

Fundador:

Municipio Desde:

Origen del Nombre:

Caracteristicas
Geogréficas:

Rio(s) Principal(es):

Actividad Econdmica

Principal:
Producto(s)
Principal(es):
Atractivo(s)
Turistico(s):
Fiestas y Ferias:

Infraestructura
Basica:

23 Grados Centigrados.
217 Km2.

44.428 Hab. Aprox.
149.4 Km de Cali.
1576.

Francisco Redondo Ponce Ledén quien le dio el nombre de
Céceres.
1892

La poblacion de Céaceres se traslado a la estacion de Roldanillo
y de alli su nombre.

El territorio tiene una
una Montafosa al Oriente.
Cauca, Céceres y Canquita.

region Plana al Occidente vy

Agricultura, Ganaderia, Comercio y Mineria.
Soya, Yuca, Platano, Café, Cafia de Azucar y Ajonjoli.

Centro de Atraccion Turistica y Cultural del Norte del Valle,
Museo Rayo y Museo de Arte Vial.

Encuentro Nacional de Poteistas y Regional de Teatro, Feria de
Exposicion Agroindustrial Equina y Reinado del Norte del Valle.
Dispone de todos los servicios publicos, 14 colegios, 55escuelas
bancos, hospital, seguro social y correo.

Tabla no. 1. Identificacion general del municipio de Roldanillo
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8.3 MARCO LEGAL

Es preciso iniciar hablando acerca de lo que es la ley, proviniendo esta del latin
ex, legis; la cual es unanorma juridica dictada por ellegislador, es decir,
un precepto establecido por la autoridad competente, en que se manda o prohibe
algo en consonancia con la justicia. Su incumplimiento trae aparejada una
sancion.

Las leyes son delimitadoras dellibre albedrio de las personas dentro de
la sociedad. Se puede decir que la ley es el control externo que existe para la
conducta humana, en pocas palabras, las normas que rigen nuestra conducta
social. Constituye una de las fuentes del Derecho, actualmente considerada como
la principal, que para ser expedida, requiere de autoridad competente, es decir, el
organo legislativo.

Las leyes tienen caracteristicas tales como:

% Generalidad: La ley comprende a todos aquellos que se encuentran en las
condiciones previstas por ella, sin excepciones de ninguna clase.

% Obligatoriedad: Tiene caracter imperativo-atributivo, es decir, que por una
parte establece obligaciones o deberes juridicos y por la otra otorga derechos.
Esto significa que siempre hay una voluntad que manda, que somete, y otra
gue obedece. La ley impone sus mandatos, incluso en contra de la voluntad de
sus destinatarios. Su incumplimiento da lugar a una sancién, a un castigo
impuesto por ella misma.

% Permanencia: Se dictan con caracter indefinido, permanente, para un nimero
indeterminado de casos y de hechos, y solo dejara de tener vigencia mediante
su abrogacién, subrogacion y derogacion por leyes posteriores.

% Abstracta e impersonal: Las leyes no se emiten para regular o resolver casos
individuales, ni para personas o grupos determinados, su impersonalidad y
abstraccion las conducen a la generalidad.

% Se considera conocida: Nadie puede invocar su desconocimiento o
ignorancia para dejar de cumplirla.

Existen dos tipos de ley principales las cuales son:

% Ley Natural: La ley natural es un orden normativo armoénico (o sistematico) y
unas relaciones de interdependencia derivadas de él, a los que todos los seres
creados visibles estan ligados por el mero hecho de existir. Dentro de este
encontramos las nociones de orden, interrelacion y armonia.

% Ley Positiva: En Derecho el origen de la definicién de la ley se debe a Tomas
de Aquino en su Summa Theologiae al concebirla como "La ordenacion de la
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razén dirigida al bien comun y promulgada por el que tiene a su cargo el
cuidado de la comunidad".

Mas modernamente, se denomina ley a la norma de mayor rango tras
la Constitucion que emana de quien ostenta el poder legislativo. Mientras no esta
aprobada es un proyecto de ley.

La ley se clasifica asi:

% En sentido material y formal:
e Material es toda norma general y obligatoria, emanada de autoridad
competente.
e Formal es toda norma emanada desde el congreso conforme al mecanismo
constitucionalmente determinado.

% De derecho estricto y de derecho equitativo, también se denominan rigidas o
flexibles. En las primeras la norma es taxativa y no deja margen para apreciar
las circunstancias del caso concreto ni graduar sus consecuencias. En las
segundas, resultan mas o menos indeterminados los requisitos o los efectos
del caso regulado, dejando un cierto margen para apreciar las circunstancias
de hecho y dar al Derecho una configuracién adecuada al caso concreto.

Algunos tipos de leyes son:

% Ley fundamental: Es la que establece principios por los que debera regirse la
legislacion de un pais; suele denominarse Constitucién. La Constitucién es la
norma suprema del ordenamiento juridico, ya que esta por encima de cualquier
ley

% Ley organica: Cuando nace como consecuencia de un mandato constitucional
para la regulacién de una materia especifica.

s Ley ordinaria: Entre las que se incluye la ley de presupuestos.

Siendo claro el concepto de Ley, es preciso mencionar que las leyes principales
para ser aplicadas, mas directamente para los Riesgos Profesionales, a este
proyecto son:

< Ley 100 de 1993°% Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y
se dictan otras disposiciones.

% Decreto 2663 y 3743 del 50: Se expide el actual cédigo sustantivo del trabajo,
donde se establecen las prestaciones a cargo del patrono y las primeras
medidas sobre higiene y seguridad en el trabajo.

o www.secretariasenado.gov.co
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s Decreto 3169 del 64: ElI Seguro Social asume los riesgos de trabajo que
estaban a cargo del patrono, lo que constituyo un paso importante de la salud
ocupacional colombiana.

< Ley 9 de 1979%: Esta Ley no incluye andlisis de vigencia por modificaciones
normativas, ni andlisis de vigencia por jurisprudencia constitucional.
Por haber salido publicada incompleta en la edicion nimero 35193 del dia
lunes 5 de febrero de 1979, se inserta debidamente corregida la Ley 9 de 1979
en la presente edicion.

Esta ley también se conoce como Cdodigo Sanitario Nacional, porque dicta las

medidas sanitarias preventivas sobre proteccibn de medio ambiente,

suministros de agua, alimentos, alucindégenos, agentes quimicos; biolégicos y

fisicos, entre otros.

e Articulo 103: Se toman medidas de control necesarias para prevenir
alteraciones de salud derivadas del uso de agentes biol6gicos y materiales.

% Resolucién 2013 del 86: Eleccion, funciones y actividades del comité de
Medicina Higiene y Seguridad Industrial, hoy Comité Paritario de Salud
Ocupacional.

% Resolucién 01016 del 89: Todos los empleadores publicos, oficiales, privados,
contratistas 'y  subcontratistas, estdn obligados a organizar vy
garantizar Programas de Salud Ocupacional (P.S.0.), que aborden:
planeacion, organizacion, ejecucién y evaluacion de actividades de los
subprogramas: Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo,

Higiene Industrial y Seguridad Industrial. Para preservar, mantener y mejorar la
salud individual y colectiva de los trabajadores, en sus ocupaciones y deben
ser desarrolladas en sus sitios de trabajo en forma integral e interdisciplinaria.

% Resolucién 09031 del 90: Procedimientos y normas asociados a las
operaciones y el funcionamiento.

< Decreto 1295 del 94*': Establece la organizacién y administraciéon del Sistema
General de Riesgos Profesionales.

< Decreto 1771 del 94*: Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto
1295 de 1994.

< Decreto 1772 del 94*3: Por el cual se reglamenta la afiliacién y las cotizaciones
al Sistema General de Riesgos Profesionales.

< Decreto 1832 del 94'*: Por el cual se adopta la Tabla de Enfermedades
Profesionales.

< Decreto 1833 del 94': Por el cual se determina la administracién y

funcionamiento del Fondo de Riesgos Profesionales.

% www.nuevaversion.elportaldelasalud.com
' Copaso.upbbga.edu.co

2 www.positiva.gov.co

3 www.alcaldiabogota.gov.co

" www.usbmed.edu.co

> www.fasecolda.com
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X/

% Ley 776 del 2002%: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion,
administracion y prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales.

e Articulo 1°. Derecho a las prestaciones. Todo afiliado al Sistema General
de Riesgos Profesionales que, en los términos de la presente ley o del
Decreto-ley 1295 de 1994, sufra un accidente de trabajo o una enfermedad
profesional, o como consecuencia de ellos se incapacite, se invalide o
muera, tendra derecho a que este Sistema General le preste los servicios
asistenciales y le reconozca las prestaciones econdmicas a los que se
refieren el Decreto ley 1295 de 1994 y la presente ley.

% Resolucién 1401 del 2007*": Por la cual se reglamenta la investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo

Ciertamente el Comité Paritario de Salud Ocupacional ha sido normalizado a

través de los siguientes actos legislativos:

< Resolucién 2400 de 1979'%: Por la cual se establecen algunas disposiciones
sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

e Articulo 1: Las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad
reglamentadas en la presente Resolucién, se aplican a todos los
establecimientos de trabajo, sin perjuicio de las reglamentaciones
especiales que se dicten para cada centro de trabajo en particular, con el fin
de preservar y mantener la salud fisica y mental, prevenir accidentes y
enfermedades profesionales, para lograr las mejores condiciones de
higiene y bienestar de los trabajadores en sus diferentes actividades.

< Decreto 614 de 1984: por el cual se determinan las bases para la
organizacion y administracion de Salud Ocupacional en el pais.

% Resolucién 2013 de 1986%: Por la cual se reglamenta la organizacién y
funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en
los lugares de trabajo.

< Resolucién 1016 de 1989%: Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben
desarrollar los patronos o empleadores en el pais.

*° Ibid
" www.serviprevencia.org
'8 Copaso.upbbga.edu.co
* Ibid
2% www.alcaldiabogota.gov.co
21 A

Ibid
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Articulo 12: Los comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial se

constituiran y funcionaran de conformidad con las disposiciones legales

vigentes.

Articulo 13: Los comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial de

empresas publicas y privadas, deberan registrar su constitucion ante las

autoridades laborales que se les correspondan, segun su jurisdiccion asi:

a. Los de la jurisdiccion del Distrito Especial de Bogota, ante la division de
Salud Ocupacional, del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

b. Los de la jurisdiccion de las capitales de departamento, ante la division
de trabajo y seguridad social respectiva.

c. Los de la jurisdiccibn municipal, intendencial y comisarial ante las
inspecciones de trabajo y seguridad social que les correspondan.

Paragrafo. La division de Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y

Seguridad Social, fijara los procedimientos para registrar los comités de

Medicina, Higiene y Seguridad Industrial de empresas.

< Decreto 1295 de 1994%% Por el cual se determina la organizacién y
administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales

Articulo 63. Comité paritario de salud ocupacional de las empresas.

A partir de la vigencia del presente Decreto, el comité paritario de medicina

higiene y seguridad industrial de las empresas se denominara comité

paritario de salud ocupacional, y seguira rigiéndose por la Resolucion 2013

de 1983 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, y demas normas que

la modifiquen o adicionen, con las siguientes reformas:

a. Se aumenta a dos arios el periodo de los miembros del comité.

b. El empleador se obligara a proporcionar, cuando menos, cuatro horas
semanales dentro de la jornada normal de trabajo de cada uno de sus
miembros para el funcionamiento del comité.

< Decreto 1530 de 1996%: por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 100
de 1993 y el Decreto ley 1295 de 1994.

Articulo 4: Accidente de trabajo y enfermedad profesional con muerte del
trabajador. Cuando un trabajador fallezca como consecuencia de un
accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, el empleador debera
adelantar, junto con el comité paritario de Salud Ocupacional o el Vigia
Ocupacional, segun sea el caso, dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes a la ocurrencia de la muerte, una investigacion encaminada a
determinar las causas del evento y remitirlo a la Administradora
correspondiente, en los formatos que para tal fin ésta determine, los cuales
deberan ser aprobados por la Direccion Técnica de Riesgos Profesionales
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Recibida la investigacion por

22 www.alcaldiabogota.gov.co

% |bid
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la Administradora, ésta lo evaluard y emitira concepto sobre el evento
correspondiente, y determinara las acciones de prevencion a ser tomadas
por el empleador, en un plazo no superior a quince (15) dias habiles. Dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la emision del concepto por la
Administradora lo de Riesgos Profesionales, ésta lo remitira junto con la
investigacion y la copia del informe del empleador referente al accidente de
trabajo o del evento mortal, a la Direccidon Regional o Seccional de Trabajo,
a la Oficina Especial de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, segun sea el caso, a efecto que se adelante la correspondiente
investigacion y se impongan las sanciones a que hubiere lugar. La
Direccion Técnica de riesgos Profesionales del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social en cualquier tiempo podra solicitar los informes de que
trata este articulo.
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9. DIAGNOSTICO

El INTEP (Instituto técnico profesional de Roldanillo) es una institucion educativa
gue aplica politicas de calidad que mejoran sus procesos y la convierten en una
entidad debidamente certificada; pero esta estandarizacién de las normas aun no
alcanza a todas sus dependencias, este es el caso del Centro de Desarrollo
Agropecuario 'y Agroindustrial, CEDEAGRO, creado para propiciar las
transferencias tecnoldgicas en el espacio agropecuario y Agroindustrial, para
posibilitar el mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades.

La sede se ubica en la Granja Departamental en el municipio de Roldanillo Valle,
donde se encuentran laborando trece personas las cuales inicialmente fueron
contratadas para una labor y desempefan otro tipo de actividades, las personas
que laboran alli no tienen claridad en cuanto a cuéles son sus responsabilidades
dentro del centro y cuales son las actividades diarias que deben realizar para el
buen funcionamiento de este, ya que no existen procesos bien definidos vy
actividades estandarizadas, se puede tomar como ejemplo a una persona
inicialmente contratada como vigilante y desempefa la labor de Auxiliar
Administrativo; ademas desempefia actividades tales como: control del reloj de
celaduria, entrada y salida de trabajadores, instalacion de equipos audiovisuales,
entrega de cheques y firma de planillas, entre otras. Se puede tomar otro ejemplo
como el de la Coordinadora de UCAYA (Unidad de Ciencias Ambientales y
Agropecuarias) quien desempefia actividades conjuntas tales como la de
direccionar y asesorar CEDEAGRO sin haber claridad en el desarrollo de sus
actividades.

Se pudo observar que no existe una clara definicién de los procesos por lo tanto
esto incurre en desperdicio de tiempo y costos, se presentan duplicidad de
actividades y no existe especificacion de cargos y funciones. Esto no significa que
los empleados no desarrollen de manera eficiente sus actividades.

Por otro lado esta la Fundacién de Apoyo al Instituto Técnico de Educacién
Profesional de Roldanillo - Valle FUNDAINTEP gue tiene entre sus objetivos
capacitar, promocionar, implementar, actualizar y comercializar productos,
servicios y proyectos de muy diversa indole que tengan que ver con el
desarrollo Institucional del INTEP, como Centro Piloto de Educacién Técnica y
Tecnolbgica a nivel Nacional con el Apoyo del Gobierno Francés, el ICFES y
el Ministerio de Educacién Nacional.

Dentro de sus competencias, objetivos y segun su composicion estatutaria la

Fundacién adelanta eventos tipo diplomados, seminarios, proyectos,
conferencias, foros, carreras técnicas entre otras. Pero actualmente no cuenta
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con los debidos estandares de sus funciones, procesos, procedimientos y
mapa de riesgos laborales.

Esta fundacion solo cuenta con dos miembros, el Director y su asistente los
cuales cumplen con diferentes labores tales como: ordenar gastos, dirigir
programas, gestionar recursos proyectos y convenios, realizar promociones
de otras organizaciones tales como asociaciones y cooperativas, estas son
actividades que realiza el director; ademas, debe asumir otras labores que no
tienen nada que ver con la naturaleza de su cargo como en el caso de cobrar
cuentas, funciones correspondientes a otro cargo.

El asistente cumple funciones de secretario — tesorero, dentro de sus labores
esta el realizar facturas, recibos de caja, comprobantes de egreso, notas
contables, digitar documentos, cuadrar caja, hacer 6rdenes de compra, entre
otras asignaciones que no son propias de su cargo, lo cual implica un
sobresfuerzo para las personas que realizan dichas labores.

En consecuencia lo anteriormente mencionado nos evidencia que existe una
sobrecarga de actividades para los miembros de la Fundacion y falta de
personal para desarrollar las distintas actividades que requieren ser
realizadas para el adecuado funcionamiento.

Para las dependencias, CEDEAGRO y FUNDAINTEP se hace necesario
implementar los debidos manuales de funciones que contengan de manera
clara y pertinente a cada cargo las respectivas actividades a desarrollar y
otros manuales que contengan la manera mas eficiente de desarrollar dichas
actividades, los manuales de procesos y procedimientos, de la misma forma
se hace necesario determinar los riesgos en los cuales incurren el desarrollo
de las actividades.

A su vez hay que aclarar que no existe el panorama de riesgos para las
dependencias y en su defecto un plan de riesgos, en la actualidad bajo la
ausencia de este manual, no es facil determinar qué medidas son necesarias
para prevenir y controlar los riesgos en los que puede incurrir un empleado a
la hora de realizar sus actividades correspondientes.

Es importante mencionar que toda la informacién recolectada para la
construccion de este documento se hizo a través de entrevistas con las
personas directamente indicadas, es decir, los empleados; y la formacién que
no pudo ser suministrada por estos se obtuvo a través de una detenida
investigacion por medios tales como textos e Internet.
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10.PROPUESTA

10.1 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La propuesta que se plantea para el mejoramiento de los procesos identificados
dentro de FUNDAINTEP y CEDEAGRO es:

Debido al desorden en sus procesos y manejos inadecuados se puede notar la
falta de normalizacion y politicas claras en el desarrollo de la estructura de sus
procesos.

El cuadro a continuacion nos muestra la cadena de valor y la estructura
organizacional para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia de ambas entidades
tratadas:

Cadena de Valor

ADMINISTRACION
Tareas de planificacion (P)
Tareas de implementacién (D)
Tareas de chequeo y verificacién (C)
Tareas donde se deciden las mejoras (E)

COMPRAS MERCADEO VENTAS
Cotizaciones Valores estandarizados =~ Mejoramiento
Control de pedidos = Productos de calidad Capacitaciones
Empoderamiento

DISTRIBUCION
Garantia

Tabla no. 2. Cadena de valor
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Estructura Organizacional

ADMINISTRACION i

VENTAS |

COMPRAS MERCADEO

Esquema No. 1. Estructura Organizacional

La administracion es aquella dependencia donde se deben plantar y gerenciar los
lineamientos, gestiones y supervisiones encaminadas a garantizar la adecuada
evolucion y coordinacién de los procesos, por tal motivo se debe tomar muy en
cuenta las siguientes tareas:

Planificacion (P): El administrador debe realizar un plan de accién y un
cronograma de actividades en los cuales debe dejar claridad de las acciones que
se deben ejecutar tanto individuales como grupales.

Implementacion (D): El administrador debe vender la idea del empoderamiento y
hacer cumplir con evidente responsabilidad las actividades que se hayan
propuesto para tener un mejor aprovechamiento del tiempo para la realizacién de
las tareas.

Chequeo y Verificacion (C): El administrador debe comprobar o verificar si las
actividades propuestas han tenido un adecuado desarrollo.

Mejoras (E): El administrador debe aplicar los resultados obtenidos para
renovarse y continuar estudiando nuevas mejoras para cada entidad.

Es preciso definir tres procesos misionales para la administracion como son:

e Compras: Adquisicién de articulos para la venta con el precio justo, en el
tiempo indicado y en el lugar precisado.
Las compras estan constituidas por cotizaciones las cuales buscan el precio
mas adecuado para la adquisicién de un producto de calidad y control de
pedidos para la adecuada coordinacion de pedidos en cuanto a calidad y
cantidad de los diferentes productos.

e Mercadeo: Es un proceso social el cual busca satisfacer las necesidades
por el intercambio de un bien o servicio, el cual, cumplira con precios
estandarizados regulados por politicas de aplicacion de margenes del
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gremio y productos de calidad que provean el mejoramiento de los
productos requeridos por el cliente.

e Ventas: Es todo bien o servicio que puede ser intercambiado por medio de
un convenio, lo cual lograra capacitar debidamente a los empleados,
generando gran empoderamiento por parte de estos, todo esto genera una
adecuada distribucion de los diferentes productos vendidos a los cuales se
les debera dar garantia y servicio post venta para el mejoramiento continuo
de la prestacion de cada servicio.
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para acceder al de equipos e instalaciones del INTEP.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las personas que estén o no vinculadas
académicamente con el INTEP, y necesiten acceder a los servicios del INTEP.

3. DEFINICIONES.

Equipos de protecciéon individual: comprenden todos los implementos como gorro,
tapabocas, bata, botas; que garantizan la salubridad de los productos y la seguridad del

personal laboral.

Registro de visitas: documento donde se controlan y recopilan datos de todas las
personas que ingresan a la planta sea a practicas o a reconocimiento

Reservar: destinar una horay fecha en la que sea posible realizar una practica

Utensilios: objetos de uso manual y frecuente, como cuchillos, cucharas, ollas, tablas de
picar etc.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONVENIOS INSTERINSTITUCIONALES PARA EL USO DE EQUIPOS E INSTALACIONES DEL
INTEP

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE

CONTROL
Genere solicitud escrita Persona que se
hara cargo del
equipo o
instalacion

Inférmese sobre los costos de | Persona que se
alquiler hara cargo del
equipo o
instalacion

¢ N < =

Verifigue disponibilidad? Si | Persona que se

SI NO paso 5; no, paso 4 hara cargo del
— equipo o

instalacion

Defina otra fecha u hora para el | Persona que se
servicio hara cargo del

equipo o

4_‘ instalacion

“« |«
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Defina equipos o instalacion

Persona que se
hara cargo del
equipo o
instalacion

Defina tiempo requerido

Persona que se
hara cargo del
equipo o
instalacion

Confirme hora de llagada

Encargada (0)
del equipo. Jairo
Lépez o lucero
Carmona

Firme el registro de salida de
equipos

Persona que se
hara cargo del
equipo o
instalacion

Firme el formato de uso de
equipos

Persona que se
hara cargo del
equipo o
instalacion

Reclame facturacién de alquiler

Persona que se
hara cargo del
equipo o
instalacion

Genere la cuenta de cobro, y
enviela a pagaduria

Encargada (0)
del equipo. Jairo
Lépez o lucero
Carmona

Cancele el costo del alquiler en
pagaduria

Persona que se
hara cargo del
equipo o
instalacion

Copie el recibo de pago vy|Personaque se
envielo a CEDEAGRO hara cargo del
1 equipo o
instalacion
14
Fin de procedimiento
FIN
Nombre Cargo Firma Dependencia |Fecha
Autor Lucero Carmona Mejia | Auxiliares admon. UCAYA
y Jairo Lopez Paredes | Planta Pilotoy
CEDEAGRO
Revision Ana Beatriz Jaramillo Coord. de Planeacion Planeacion
Aprobacion | Mandina Quizza T. Rectora Rectoria
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para garantizar que los estudiantes puedan realizar sus
practicas, sin inconvenientes y con el debido acompafiamiento en CEDEAGRO.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todos los estudiantes vinculados académicamente
con el INTEP.

3. DEFINICIONES.

Equipos de proteccién individual: comprenden todos los implementos como gorro,
tapabocas, bata, botas; que garantizan la salubridad de los productos y la seguridad del

personal laboral.

Registro de visitas: documento donde se controlan y recopilan datos de todas las
personas que ingresan a la planta sea a practicas o a reconocimiento.

Reservar: destinar una horay fecha en la que sea posible realizar una practica.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRACTICAS DE ESTUDIANTES EN CEDEAGRO

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Genere solicitud escrita Docente y/o
INICIO estudiante
encargado
1
|
v Verifigue disponibilidad? Si | Docente oly
Si NO paso 4; no, paso 3 estudiante
— 2 — encargado
A 4 Reserve los equipos o Docente oly
3 instalaciones necesitados para | estudiante
I otra fecha. encargado
Defina proceso Docente y/o
p 4 estudiantes
A Identifique equipos necesarios Docente y/o
5 estudiantes
v Defina tiempo de proceso Docente y/o
6 estudiantes
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Confirme hora de llagada

Encargado (a)
Jairo Lopez,
Lucero
Carmona

Presente por escrito los
utensilios y equipos que va a
utilizar

Docente y/o
estudiantes

Preséntese en la fecha y a la hora
sefialada

Docente y
estudiantes

Firme el registro de visitas Docente y
10 estudiantes
Y Presente al encargado los|Docentey
11 equipos de proteccion individual. | estudiantes
> Empiece la practica a la hora|Docente y
12 sefialada estudiantes
y Entregue el material requerido| Encargados.
13 para realizar las practicas Jairo Lopez.
Lucero
v Carmona
Vigile el buen uso de los|Encargados.
14 equipos e instalaciones Jairo Lépez.
¢ Lucero
Carmona
Controle tiempo de proceso Encargados.
15 Jairo Lopez.
Lucero
J, Carmona
i Entregue las instalaciones Yy |Docentey
16 utensilios en buen estado. estudiantes
17
l Fin de procedimiento
FIN
Nombre Cargo Firma Dependencia |Fecha
Autor Lucero Carmona Mejia, | Auxiliares admaén. UCAYA
Jairo Lopez Paredes Planta piloto,
CEDEAGRO
Revision Ana Beatriz Jaramillo Coord. de Planeacion Planeacion
Aprobacion | Mandina Quizza T. Rectora Rectoria
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para ingresar CEDEAGRO en calidad de visitantes y asegurar
la atencién y organizacion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todos los visitantes, bien sea instituciones publicas
y privadas, de educacién o comerciales.

3. DEFINICIONES.
Registro de visitas: documento donde se controlan y recopilan datos de todas las
personas que ingresan a la planta sea a practicas o a reconocimiento

.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VISITA CEDEAGRO

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Genere solicitud escrita Persona que
liderara grupo
de visita
1
I
v Verifique disponibilidad? Si | Persona que
Sl NO paso 4; no, paso 3 liderara grupo
— de visita
v Reserve la planta Persona que
3 |e liderara grupo
. de visita
v Informe numero de visitantes Persona que
—» 4 liderara grupo
de visita

d
<

Defina fechay hora de visita Encargada de

5 planta piloto

I CEDEAGRO
' Preséntese el dia y a la hora Personal
16 sefialada visitante.

M Preséntese ante el personal|Encargada de

visitante planta piloto

7 CEDEAGRO
4 Firme el registro de visitas Personal
8 visitante.
Realice el reconocimiento Personal
visitante.

“—{©° ¥
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10
Fin de procedimiento
FIN
Nombre Cargo Firma Dependencia | Fecha
Autor Lucero Carmona Mejia, | Encargados. Planta UCAYA
Jairo Lopez Paredes piloto, CEDEAGRO.
INGRESO DE MATERIAS PRIMAS E INSUMOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INGRESO DE MATERIAS PRIMAS E INSUMOS
DOCUMENTOS Y /O REGISTROS
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Genere solicitud escrita,
utilizando codigos CUBS.

1
I
v Transfiera la solicitud al almacén
2 INTEP.
Verifigue la solicitud, no paso 4
3 Si paso 5.
4 Regrese la solicitud a
4 CEDEAGRO e inicie proceso de
nuevo
Envié lo solicitado a las
5 instalaciones de CEDEAGRO
X Verifique lo solicitado, no paso
7, sipaso 8.
6 p
Devuelva el pedido y realice el
7 reclamo pertinente.
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Realice la entrada al sistema

Fin de procedimiento
FIN

PEDIDO DE MATERIAS PRIMAS A FUNDAINTEP
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PEDIDO DE MATERIAS PRIMAS A FUNDAINTEP

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Genere solicitud verbal.
INICIO
1

Verifique decision. no paso 3; si

v
i : paso 4
v

Realice solicitud escrita.

3

Envié lo solictado a las
4 instalaciones de CEDEAGRO.

!

I
Y

Verifigue la materia prima no
@ paso 5,si paso 6

Devuelva la materia prima y
5 realice el reclamo pertinente.

Realice la entrada al sistema.

7
|
v Procese la materia prima.
8
I Fin de procedimiento
<4
FIN
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INGRESO DE CONCENTRADOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO DE CONCENTRADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Genere solicitud verbal

1

|

v Verifique decision no paso 3; si
paso 4

2

h 4 Genere solicitud escrita.

3
Envié los concentrados a las

4 instalaciones de CEDEAGRO.
Verifique el ingreso, no paso 6,si
paso 7.
Devuelva los concentrados y

6 realice el reclamo pertinente.

7 Realice la entrada al sistema.

A

(AN e

Fin de procedimiento
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PEDIDO DE OTROS ELEMENTOS A FUNDAINTEP
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PEDIDO DE OTROS ELEMENTOS A FUNDAINTEP

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Genere solicitud verbal

1
v

Verifique decision. no paso 3 ,
si paso 4

w | &

Genere solicitud escrita.

Envié el elemento requerido a
las instalaciones de
CEDEAGRO.

Verifique la entrada del
producto no paso 6, si paso 7

Devuelva el producto y realice el
reclamo pertinente.

<+—

Realice la entrada.

Fin de procedimiento
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DETERMINACION DE RACIONES ALIMENTICIAS PARA LA PIARA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DETERMINACION DE RACIONES ALIMENTICIAS PARA LA PIARA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Revise diariamente las
porguerizas

1
I .
v Determine numero exacto de
5 unidades bioldgicas.
| _
Comunique a la persona
4 encargada del control.
v Realice  comparacion  entre
5 nimero anterior y ndmero
actual.
v Ingrese los datos al sistema.
6
Realice los calculos respectivos.
7
Fin del procedimiento
FIN
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PEDIDO Y ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS PIARA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PEDIDO Y ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS PIARA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Genere solicitud verbal

1
|
v Verifique decision. Si paso 4; no,
@ paso 3
v Genere solicitud escrita.
3
Envié los medicamentos a las
4 instalaciones de CEDEAGRO.
Y Verifique la entrada del
@ producto. No paso 6, si paso 7.
Devuelva el producto y realice el
6 reclamo pertinente.
Realice registro

Fin del procedimiento
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DETERMINACION UNIDADES BIOLOGICAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DETERMINACION DE UNIDADES BIOLOGICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Revise diariamente las
porguerizas

1

I .

v Determine  cuantos  cerdos

> nacieron o murieron.

- Determine nimero exacto de

3 unidades bioldgicas.

v Comuniqgue a la persona
encargada del control.

4
Realice comparacion nudmero

5 anterior con el nimero actual.

I . .

v Ingrese la informacion  al

6 sistema.

FIN Fin del procedimiento
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INVENTARIO GENERAL VIVERO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO GENERAL VIVERO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Procede a contar las plantas
existentes por tipo:
Ornamentales, maderables,

1 frutales y medicinales.
I
v Determine nimero exacto de
2 plantas.
Comuniqgue a la persona
A 4
3 encargada del control.
Ingrese los datos al sistema
4
[
v Registre este control mensual
5
Fin del procedimiento
FIN
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VENTAS VIVERO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VENTAS VIVERO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Atienda al cliente.

1
|
Verifigue disponibilidad de Ia
planta y/o arbol. no paso ; si
paso
h 4 linforme que la planta y/o arbol
3 no esta disponible.
Visualice la planta y/o arbol.
L 4
v Escoge la planta y/o arbol
5
|
v Informe el precio
6
v Cliente cancela el producto.
7
I
Expide comprobante de compra
8

Z o

Registre la salida.

Fin del procedimiento
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MANEJO DE PERSONAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO DE PERSONAL
DOCUMENTOS Y /O REGISTROS
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Registre la hora de entrada de
INICIO los trabajadores
1
v Verifique que estén realizando
yd las labores las labores, no
2 paso3, si paso 4
h 4 Comunique un llamado de
3 atencion verbal o escrita.
Registre hora de salida.
Tl 4
Fin del procedimiento
FIN
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COMUNICACION INTERNA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COMUNICACION INTERNA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Recepcione la informacion

1

v Comunique la informacién

2

v Verifigue el cumplimiento de la
informacién. no paso 4; si paso

3 5

v repite la informacion
Informe a la persona encargada

> 5 el cumplimiento de la misma.
y Fin del procedimiento
FIN <«
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CONTRATACION DE PERSONAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Genere solicitud de
contratacion.

1
I
v Reclute y seleccione de acuerdo
> a la necesidad.
'3 Solicite documentos pertinentes
v Realice elaboracion del contrato.
4

Capacite en las labores que
5 debe desempefiar

Fin del procedimiento

FIN
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PRESTAMO HERRAMIENTAS ESTUDIANTES Y/O DOCENTES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO HERRAMIENTAS ESTUDIANTES Y/0O DOCENTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Realice solicitud verbal

1
I
v Realice la anotacion en la
5 bithcora si es docente
v Solicite el carné si es estudiante.
3
l Haga entrega de la herramienta
al responsable.
4
v Utilice la herramienta
5
Haga entrega de la herramienta.
6
Y
Verifigue que la herramienta
7 este en buen estado. No paso 8,
si paso 9
8 Pase informe al responsable.
» o9 Entregue el carné al estudiante
l Fin del procedimiento
FIN
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RIEGO VIVERO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RIEGO VIVERO
DOCUMENTOS Y /O REGISTROS
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Prende la turbina

Lleve la manguera al vivero

w|[+—|n |

Examine que plantas requieren
riego

<+— n | <

FIN

Procede a regar

Fin del procedimiento
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REVISION DE PLANTAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REVISION DE PLANTAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Revise las plantas, una por una

1
Presencia de plantas
/ enmalezadas, no paso 3 ; Si
2 paso
h 4 De por terminada la revision.
3
Procede a limpiar de manera
» 4 manual

FIN

Pase el informe a la persona
encargada

Fin del procedimiento
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MANEJO DE PLAGAS VIVERO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO DE PLAGAS VIVERO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Revise las plantas, una por una

«—| o [«

FIN

1

Verifigue presencia de plagas,
/ > no paso3, si paso 4.

2

h 4 De por terminada la actividad.

3
Solicite permiso para fumigar

» 4 Y  tomar los elementos

pertinentes.

v

5 Seleccione el veneno de
acuerdo a la plaga presente

6 Procede a preparar los quimicos

v Empaque en la bomba manual

7 si es para fumigar plantas
pequefias

Y empaque en el motor si son

8 arboles grandes
Procede a fumigar

Fin del procedimiento
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PODAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PODAR

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

1

Revise las plantas y/o arboles,
una por una cada tres meses y
determinar cuales necesitan ser
podadas.

Verificar que arboles requiere
poda. no paso 3 si paso 4

De por terminada la actividad.

3
Solicite las  herramientas de
4 jardineria
M Procede con la poda
5
A Procede a la cicatrizacién de las
6 plantas y/o arboles
\ 4
FIN

Fin del procedimiento
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FERTILIZACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FERTILIZACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Dirijase al vivero

1

v Verifigue que arboles requieren
fertilizacion.

2

v Solicite el permiso para utilizar
los quimicos requeridos.

3

v Realice la  correspondiente

4 mezcla de fertilizantes
Porcione aproximadamente un

5 kilo de fertilizante por cada arbol

v Realice un plateo a azadon a

6 cada arbol que va a fertilizar.
Procede a aplicar el fertilizante

v

v Fin del procedimiento

FIN «—
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SEMILLEROS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SEMILLEROS
DOCUMENTOS Y /O REGISTROS
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Infforme que se va realizar un
INICIO semillero de una planta
especifica.
1
v Entregue las semillas
correspondientes.
2
v Procede con la siembra de las
semillas en el semillero
3 germinador
A 4
4 Riegue diariamente.
\ Prepare la tierra con los
5 nutrientes necesarios ( lombriz
compuesto, cisco, tierra)
X Procede a embolsar la tierra.
6
J Estipule el tiempo para el
4 trasplante.
7
4 Realice el trasplante del
8 semillero a las bolsas.
A Procede con el levante.
9
v Fin del procedimiento
4_
FIN
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PLANTAS ORNAMENTALES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANTAS ORNAMENTALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Revise planta por planta.

Verifigue si hay presencia de
maleza, hojas secas. No paso si
paso

De por terminada la actividad

\ 4

Proceda a limpiar manualmente
quite las hojas secas.

Recoge los desechos vy
malezas.

Lleve estos desechos a la zona

6 de compostaje.
v Revise zona de compostaje
7 regularmente.

EIN Fin del procedimiento
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MANUTENCION LOMBRICES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUTENCION LOMBRICES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Trae la boiiga del matadero al
INICIO vivero.

1

v Procede a regar la bofiiga en las
camas donde estdn las

2 lombrices, aproximadamente
5cm de bofiiga.

v Agregue miel de purga para
cortar la acidez.

3

v Mezcle.

4
Rocie agua a los dos dias

. siguientes

5

Y Rocié agua cada dos dias.

6
Agregue 2cm de bofiga.

7
Agregue borfiiga cada quince
dias hasta que la cama llegue a

8 un nivel de 20cm.
Procede a cosechar las

A lombrices después de quince

\J dias.
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Extiende un plastico en el sol

10

A 4

11 Saque la mezcla de las camas y
se pone en el plastico
Procede a ir retirando la mezcla

v hasta un punto prudente.

12

v Lleve el abono a la zona de

13 almacenaje a la sombra
Regrese las lombrices a las

v camas.

14

Y Empaqué el abono para su

15 posterior utilizacién o venta

v Entregue informe a la persona

16 encargada.

A 4 . o

EIN Fin del procedimiento
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LIMPIEZA Y DESINFECCION PLANTA AGROINDUSTRIAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LIMPIEZA Y DESINFECCION PLANTA AGROINDUSTRIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Realice esta desinfeccion una
vez por semana.

1
Verifique si ese dia hay o no
practicas o visitas, no paso ; si

2 paso

v Pospone la limpieza'y

3 desinfeccién para otro dia de la
misma semana.
Procede quitando el fluido

> 4 eléctrico de la planta

agroindustrial.

v

5 Coléquese la  indumentaria
necesaria.

v Desarme los equipos

6

v Lave los equipos con jabén en

7 polvo y abundante agua

A

8 Prepare los desinfectantes.

v Lave los equipos con la mezcla

9 de desinfectantes

Deje actuar la mezcla sobre los
equipos por un tiempo
aproximado de 15 minutos
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Enjuague con abundante agua

10 después de transcurrido este

tiempo.

Seque los equipos pieza por
11 pieza con un limpién.
v
12 Procede a armar los equipos
v Renueve el fluido eléctrico dos
13 dias después de haber llevado a

cabo la limpieza.

FIN <«— | Fin del procedimiento
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ORIENTACION PRACTICAS ESTUDIANTES / DOCENTES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORIENTACION PRACTICAS ESTUDIANTES / DOCENTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

linforme el dia, hora y nimero
de personas gque van a
desarrollar la practica.

1

v Preséntese el dia dispuesto
para la practica

2

v De wuna induccién para la
utilizacién de la tecnologia.

3

v Revise que los estudiantes y
docentes tengan en el momento

4 de la practica la proteccion

individual adecuada.

<+— 0 ¢

Solicite la lista de los utensilios
gue van a utilizar.

Entregue estos utensilios,
verificando que estén en buen
estado.

Realice una induccion en cuanto
a la desinfeccion y de los
equipos y utensilios.

Entregue los equipos de la
tecnologia funcionando

<4—| o

Opere los equipos durante la
practica.
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Vigile que todo esté funcionando

10 correctamente 'y que haya
orden.

v Recibe los utensilios después de

11 la practica

Verifigue que los utensilios
estén en buen estado. No paso
si paso

Pase informe al responsable.

13
14 Revise que los equipos estén
funcionando adecuadamente.
v Llene el formato de practicas
15 para registrar la practica.
A\ 4
FIN

Fin del procedimiento
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ORIENTACION VISITAS PARTICULARES Y /O
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INTERESADOS

ORIENTACION VISITAS PARTICULARES Y/O INTERESADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Informe fecha, hora y nimero de
visitantes.

1
Preséntese el dia y a la hora
v .
indicada.
2
v Realice presentacion por
equipo y por tecnologia.
3
A 4
4 Presente resumen de los
procedimientos que se pueden
realizar en las tecnologias
v —
Llene formato de visitas.
5
v Fin del procedimiento
<4
FIN
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PRODUCCION DENTRO DE LA PLANTA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DENTRO DE LA PLANTA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Porte la indumentaria de
proteccién

1

I . e .

| Aliste los utensilios necesarios

2
Realice la desinfeccion

v pertinente para equipos Yy

3 utensilios

y Inicie produccion

4

y

5 Lleve control de pruebas fisico-
quimicas

A Termine el producto

6

v Empaque el producto

7

v Almacene el producto de

8 acuerdo con la naturaleza del
mismo.

v Llene registro de produccion.

9

v Fin del procedimiento

4_
FIN
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CONTROL INVENTARIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL INVENTARIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

Imprime listado de inventarios
INICIO

y verifiqgue datos

Compare
actuales con los anteriores. No
coinciden paso 5, si paso 6

1

v Procede con el conteo y revision
2

v Determine nimero de unidades
3

v

Informe de la perdida al INTEP.

5
Ingrese los datos al sistema.
—>
6
v Fin del procedimiento
4_
FIN
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COMERCIALIZACION PRODUCTO TERMINADO PLANTA PILOTO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COMERCIALIZACION DE PRODUCTO TERMINADO PLANTA PILOTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Imprime listado de inventarios
producto terminado

1

v Realice costeo de los productos

2

v Ofrece los productos en el
INTEP y FUNDAINTEP.

3

Realiza lista de encargos.

Regrese a la planta
agroindustrial

Lleve los productos a INTEP y
FUNDAINTEP

6
y Entregue los productos.
8
v Fin del procedimiento
4_
FIN
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REQUISICION MATERIA PRIMA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISICION MATERIA PRIMA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Determine producto y cantidad a
elaborar

1

v Elabore carta a FUNDAINTEP
con el requerimiento

2

v Archive el recibido

3

A 4

4 Entregue e n las instalaciones
de CEDEAGRO

Verifigue entrada de materia

prima

|

v
Devuelva la materia prima y

6 realice el reclamo pertinente.

> Realice entrada al sistema.
7
v Fin del procedimiento
<_
FIN
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ASEO PORQUERIZAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASEO PORQUERIZAS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

Recoge estiércol
INICIO

Lleve a compostaje

Regrese a las porquerizas

Lave las porquerizas y piara con
abundante agua.

AN|lE— W |4+—N | < "‘*.

FIN Fin del procedimiento
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ALIMENTACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ALIMENTACION

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Dirijase a la bodega
INICIO
1

Solicite el alimento

2
Lleve a el alimento a las
porquerizas

3

|

v Alimente la piara.

8

v Fin del procedimiento

<
FIN
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INSEMINACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSEMINACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Identifique que cerda esta en
calor

1

v Toque vulva
2

y Pide semen
3

+“— » <

Limpie la vulva

<+“— o

Introduce catete

<+“— O

Conecte el tarro de semen

4—\]

Procede con la inseminacion

<+

Retire catete

©

Deseche catete

10

Realice este proceso tres dias
de seguido

Corrobore a los 21 dias prefiez
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J1>

Verifigue prefiez no paso ; No

paso si paso

14 Repite proceso de inseminacion
Evalué constantemente el
15 estado
A Pase informe
16
EIN <«— | Fin del procedimiento
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REVISION PIARA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REVISION PIARA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Entre a las porguerizas una por
una

1
v . .
Revise a los animales uno por
2 uno
v Verifigue el estado de salud de
los animales, presencia de
3 enfermedad no paso 4, si paso 5
\ De por terminada la actividad
4
> 5 De pronto aviso al veterinario
v Fin del procedimiento
4_
FIN
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CONTROL Y MANEJO DE ARCHIVO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANEJO DE ARCHIVO

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Elabore la  documentacion
INICIO debida
1
M Archive
2
I
v
5 Remite anualmente archivo al
INTEP.
h 4 -« ) o
EIN Fin del procedimiento
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CONTROL RELOJ DE CELADURIA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CELADURIA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Inicie turno de celaduria

1

M Marque en los puntos indicados
2 a la hora indicada.

v Revise el reloj cada 8 dias

3

Y Verifigue el cumplimiento de
4 labores no paso 5 si paso .

Realice meno interno

z o

Pase el informe de no
anomalias

Fin del procedimiento
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MANEJO DE PERMISOS E INCAPACIDADES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO DE PERMISOS E INCAPACIDADES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Reporte permiso o incapacidad
INICIO
1
i Informe al director
2
v Asigne el permiso
3
A 4 Deje constancia
4
v Fin del procedimiento
<_
FIN
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COSECHA DE SEMEN
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COSECHA DE SEMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Dirijase a las porquerizas

1

i Identifique al reproductor

2

¥ Aliste los materiales ( diluyentes,

3 cristaleria, empaques y
contenedores

M Saque el .reproductor de la

4 cochera

5 Limpie las zonas genitales

6 Suba el reproductor al burro o
maniqui

A

7 Ordefie o pajee

A

8 Recolecte el semen

A

9 Regrese al reproductor a la
cochera
Analice el semen en el
laboratorio.

11 Diluya
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Empaque

12

|

v

13 Refrigere a 16 grados.
A

12 Comercialice

|

v

14 Descarte pasados 5 dias
\4

EIN Fin del procedimiento
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FALLA DE EQUIPOS EN LA PLANTA AGROINDUSTRIAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FALLA DE EQUIPOS EN LA PLANTA AGROINDUSTRIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Diagnostico del equipo y el dafio

1

v Este diagnostico se pasa al
encargado de infraestructura y

2 mantenimiento.

v Se aprueba el mantenimiento.

3

v Comunique al técnico

3

v El técnico realiza el diagnostico

3 y pasa el costo aproximado.

v Este diagnostico final se
transfiere a infraestructura.

3

v Infraestructura aprueba el
servicio.

3

A 4 , .

6 Se efectua el servicio.
Fin del procedimiento

FIN
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ACTIVIDADES DE CAMPO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES DE CAMPO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Revisar el cronograma de
actividades, limpiar, tractorear,
recoger cosecha, sembrar, entre

otras.

1

v Solicitar los equipos,
herramientas e insumos que

2 correspondan para realizar la
actividad
Portar la indumentaria
correspondiente.

3

v Realizar la actividad

3

v Entregar los equipos vy

3 herramientas en buen estado.

A 4

Registrar hora de salida.

Fin del procedimiento
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NOMINA

PROCESOS FUNDAINTEP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Se elabora la planilla

1

v Se revisan los valores, los
descuentos, los dias

2 laborados...

A Se liquida la planilla

3

v Se realiza un comprobante de
egreso.

3

v Se elabora un cheque por el

3 valor de la planilla.

FIN

Se paga la planilla.

Fin del procedimiento
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PAGO DE SERVICIOS GENERALES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Se reunen los recibos de
servicios publicos.

1
Se suman
\4
2
A 4 Se elabora comprobante de
3 egreso.
v

Se procede a realizar el pago
respectivo.

Fin del procedimiento

117




PAGO DE PLANILLA UNICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE PLANILLA UNICA

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Se deben tener las claves
INICIO correspondientes y bajar la
planilla por internet
1
v Se revisa si hay cambios o
novedades.
2
\ 4 Se envia y el banco debita el
3 costo de la cuenta de
FUNDAINTEP.
v Se imprime.
3
v ]
Se archiva.
6
¢ Fin del procedimiento
FIN
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VENTA DE SERVICIOS CREDITO O CONTADO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE SERVICIOS CREDITO O CONTADO

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Atencion al cliente
INICIO
1

Proveer el servicio

Pago del servicio de contado

<> paso 4, crédito paso 5.
3

Se expide factura de venta

4
Se realiza estudio de crédito
"l 5
v Se firma la solicitud de crédito
6
‘ .
. Se archiva.
Fin del procedimiento
FIN
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ATENCION DE REQUISICIONES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION DE REQUISICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Se recibe el requerimiento

1
v Se llama a los proveedores y
se realiza la cotizacion
2
v Se ordena la compra
3
Se entrega el pedido en las
Y instalaciones CEDEAGRO a
4 mas tardar 24 horas después de
hecha y aprobada la requisiciéon
v El proveedor lleva la factura a
5 FUNDAINTEP
Pago de la factura de contado
v L -
paso 4, crédito paso 5.
*<3>
v Se expide cheque o efectivo por
el valor de la factura y esta se
7 archiva
Se firma la factura
7l 8

Se decide forma de pago.

Fin del procedimiento
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SITUACIONES DE CONTINGENCIA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SITUACIONES DE CONTINGENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

En caso de que un animal se
enferme.

1
v Se va al almacén y se solicita el
producto.
2
v Se envia la factura a
3 FUNDAINTEP
Se llama a CEDEAGRO para
Y verificar el pedido.
4
A Se cancela la factura
5
6 La factura se archiva.
Fin del procedimiento
FIN
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PROCESO DE CAPACITACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO DE CAPACITACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

INICIO

Recepcione la propuesta

1

v Se discuten los términos de
referencia para la ejecucion de

2 la propuesta.
Evaluar viabilidad de la inversion

v L, . .
en términos de %. No paso 4, si

3> paso 5.

v Rechace la propuesta

4
Se pone en marcha el proyecto

> educativo.

5

v Se publicita y promociona el
proyecto.

6

\ Se ubica la logistica

7

v Se inscriben los interesados

8

v Establezca cupo minimo, y cupo
méaximo

9

v Se hace un open house para

socializar la propuesta
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Se realizan las matriculas

4

Inicia el proyecto

12

\ 4 Se desarrolla el proyecto.

13

A 4 Entregue los certificados a los
14 interesados

Se decide forma de pago.

Fin del procedimiento
FIN
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CONTABILIDAD GENERAL PARA LA VENTA DE SERVICIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTABILIDAD GENERAL PARA LA VENTA DE SERVICIOS

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO PUNTO DE
CONTROL
En caso de que un animal se
INICIO enferme.
1
v Se va al almacén y se solicita el
producto.
2
v Se envia la factura a
3 FUNDAINTEP
Se llama a CEDEAGRO para
Y verificar el pedido.
4
A Se cancela la factura
5

La factura se archiva.

Fin del procedimiento

z o
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INSTITUTO DE EDUCACION TECNICA PROFESIONAL DE
ROLDANILLO, VALLE

LLENTA

XL

\> %,

GESTION DE INFRAESTRUCTURA
Octubre de 2008
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1. OBJETIVO

Realizar mantenimiento y enlucimiento preventivo y/o correctivo a la estructura fisica del Instituto
de Educacion Técnica Profesional y CEDEAGRO.

2. ALCANCE: Aplica para toda la infraestructura del INTEP y CEDEAGRO.

3. DEFINICIONES:

Control fitosanitario: Mantenimiento preventivo que se realiza con el fin de evitar la
diseminacion de patégenos.

Enlucimiento: Proceso por el cual se embellece u ornamenta la institucién.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS:

NTCGP 1000:2004

Decreto 410 de 2004: Implementacion del sistema de gestion de la calidad.

Ley 776 de Diciembre 17 de 2002: Sistema oral de riesgos profesionales.
Decreto 1295 del 22 de junio 1994: Sistema General De Riesgos Profesionales.
NTCGP 1000:2004

Decreto 410 de 2004: Implementacion del sistema de gestion de la calidad.

Ley 776 de Diciembre 17 de 2002: Sistema oral de riesgos profesionales.
Decreto 1295 del 22 de junio 1994: Sistema General De Riesgos Profesionales.
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5. DESCRIPCION DETALLADA
(Véase Diagrama de Flujo).

Efectue la revision 6 manutencion del

caso: Pintura, Hidraulica, eléctrico,
Olhhan

DIAGRAMA DE DOCUMENTOS Y /O
FLUJO CODIGO PUNTO DE
DESCRIPCION RESPONSABLES CONTROL
Revise continuamente el estado actual de |-Jefe de Servicios
la infraestructura y las zonas verdes de la | Administrativos.
* institucion y Cedeagro y realice
L mantenimiento correctivo y/o preventivo de | -Administrador
acuerdn al casn encargado.
7V Y Determine si la atencion que se requiere es | -Jefe de  Servicios
> para mantenimiento de infraestructura o Administrativos.
zonas verdes.
IN -Administrador
12 -Mantenimiento de Infraestriictiira nasn* 2 | encarnado
— Reciba la solicitud por parte de la -Jefe de Servicios Formato de
dependencia interesada. Administrativos. solicitud de
3 < PO9-FT-12 mantenimiento.

OrganiceTéé ;cl)lici‘t'udes y de‘t'e?mvi?]e que -Jefe de Servicios Formato de
A clase de mantenimiento requieren: Administrativos. solicitud de
Ij”f Preventivo y/o correctivo y la urgencia del PO9-FT-12 mantenimiento.
mismo.
co XY ¢ Detecte si el mantenimiento es -Jefe de Servicios
@ preventivo y/o correctivo? Administrativos.
PV Preventivo: paso 6
Atienda en orden de llegada las solicitudes | -Jefe de  Servicios
de caréacter preventivo, contando con la Administrativos.
P existencia de los materiales que para ello
6 - se requieren y si no espere a que los
hallan en las existencias del almacén, para
esto es necesario notificarle al solicitante el
A4 Avise al solicitante que ya se atendio su -Jefe  de Servicios
requerimiento y las condiciones del mismo. | Administrativos.
Atienda en orden de prioridad las -Jefe de Servicios Formato de
solicitudes que llegan para mantenimiento | Administrativos. solicitud de
correctivo. PO9-FT-12 mantenimiento.

Solicite los repuestos requeridos para
atender esta necesidad al almacén, si no
los hay solicite presupuesto para
adquirirlos y espere hasta que la seccién
financiera le de viabilidad para la compra

-Jefe de Servicios
Administrativos.
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Notifique por escrito al solicitante como se
esta desarrollando el procedimiento para
solucionar la situacion que tiene en su
dependencia.

-Jefe de Servicios
Administrativos.

Lleve a cabo el mantenimiento correctivo y
avise al solicitante que ya esta reparado.

-Jefe de Servicios
Administrativos.

- Personal encargado
contratado para

ranlizar la lahae

Revise constantemente el estado de las
zonas verdes y determine que cuidados le
debe prestar para mantenerlas en optimas
condiciones (Regar, fumigar, guadafar,

ahnanar)

-Jefe de Servicios
Administrativos.

-Administrador
encaraada

Ejecute la accion pertinente teniendo en
cuenta los insumos que se requieren,
solicitelos al almacén y si no los hay,

gestione por la seccion financiera el
reciiren nara la adnnicicidn de lne miemns

-Jefe de Servicios
Administrativos.

- Personal encargado
contratado para

Realice el control fitosanitario, limpieza
(manual 6 mecanica) de plantas arvenses.

- Personal encargado
contratado para
realizar la labor.

Determine el nimero de personas que
necesita para llevar a cabo el trabajo.

-Jefe de Servicios
Administrativos.

15 Notifiquelo a la seccién financiera y a
personal para la autorizacion vy realizaciéon
v del contrato cuando el material humano
16 Ejecute la labor, entregue el trabajo y|-Jefe de Servicios
tome el recibido a satisfaccion. Administrativos.
FIN - Personal encargado
contratado para
Nombre Cargo Firma Fecha
Wilson pulido Hortia | Jefe Sev. Administrativos. 14-08-06
Autor
Revision Ana Beatriz Jaramillo | C. Planeacion 14-08-06
Aprobacion | Mandina Quizza T Rectora 14-08-06
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INSTITUTO DE EDUCACION TECNICA PROFESIONAL DE
ROLDANILLO, VALLE

STITUGIONALES PARA EL
_‘ ", DE-EO !uP‘? lJ‘ B
INSTALACIONES DEL INTEP Y

GESTION DE INFRAESTRUCTURA
Octubre de 2008
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1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para acceder al préstamo de equipos e instalaciones

del INTEP por medio de convenios interinstitucionales

2. ALCANCE
Comunidad educativa, administrativa, instituciones que tengan convenio con el

INTEP y comunidad en general.

3. DEFINICIONES.
Equipos de protecciéon individual: comprenden todos los implementos como
gorro, tapabocas, bata, botas; que garantizan la salubridad de los productos y la

seguridad del personal laboral.

Salas audiovisuales: espacios destinados para la reproduccién de material

auditivo y visual, como videos, conferencias, exposiciones, etc.

Formato de estadisticas: Modelo que se sigue para consignar los datos de

cantidad y tipo de usuarios que requieren el servicio mensualmente.

Registro de visitas: documento donde se controlan y recopilan datos de todas las

personas que ingresan a la planta sea a practicas o a reconocimiento

Reservar: destinar una hora y fecha en la que sea posible realizar una practica o

visita

Utensilios: objetos de uso manual y frecuente, como cuchillos, cucharas, ollas,

tablas de picar etc.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS
Politicas institucionales.
130



6. DESCRIPCION DETALLADA

(Véase Diagrama de Flujo).

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

DIAGRAMA DE DESCRIPCION RESPONSABLES CODIGO NOMBRE
FLUJO
Reciba la  solicitud de|Auxiliares de Admon.
préstamo por parte del|Planta Piloto y
usuario. CEDEAGRO.
1
Solicite el documento al|Auxiliares de Admon.
2 usuario; verifigue que se|Planta Piloto y
encuentra vigente. CEDEAGRO.

¢El documento se encuentra
vigente?

Sl, paso 4

NO, paso 5

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

Informe al usuario, el motivo
por el cual no se presta el
servicio.

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

Analice cual es la condicién
del usuario: interno o externo.

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

S

SEl usuario es externo o
interno?

Externo, paso 7

Interno, paso 9

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.
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Inférmele que debe pasar por
escrito su solicitud; donde

especifique con claridad la
actividad a desarrollar,
ndmero de personas

asistentes, la fecha, la hora
exacta de inicio y finalizacion,
el espacio y los equipos a
utilizar, . Luego verifique cual
es la disponibilidad que hay
después de revisar las
actividades de la academia y
la institucion.

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

Acuerde con el usuario cual
es la contraprestacion por el
servicio en caso de haber la
disponibilidad.

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

Concrete el acuerdo e informe
a la oficina o dependencia
respectiva para proceder a la
gestion indicada; firme el
recibido de la solicitud para
gue quede en espera de su
aprobacion

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

i) ) I I

Verifiqgue la disponibilidad de
los recursos solicitados a la
fecha y hora sefialada por el
usuario.

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

Archivo de reservas

Sl

11

&

NO

¢Existe disponibilidad para
acceder al servicio?

NO, paso 12

S, paso 13

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

12

Informe al usuario que no se
le puede prestar el servicio
para su requerimiento y la
razon.

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.
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Dirija el wusuario hacia la
persona responsable de los
espacios 0 equipos que este
solicita llamese:

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

-Planta de Procesos
Agroindustriales
-Auditorios
-Laboratorios y equipos
g 13 -Salas Audiovisuales
-Salas de Sistemas
-Aulas de clase
Estos le informaran cual es la
v disponibilidad
Diligencie el formato y hagalo | Auxiliares de Admon. Formato para
" revisar del usuario para su|Planta Piloto y préstamos de reservas.
verificacion y luego héagalo| CEDEAGRO.
firmar para que se haga
responsable de su solicitud. PO9-FT-05
Haga entrega de los equipos | Auxiliares de Admon. Formato Reporte diario
respectivos o implementos | Planta Piloto y de actividades
solicitados teniendo como | CEDEAGRO.
15 base el reporte de actividades.
Espere maximo 30" a que PO9-FT-09
llegue el usuario.
S| ¢El usuario llegé en el tiempo | Auxiliares de Admon.
16 estipulado? Planta Piloto y
- — CEDEAGRO.
NO, paso 18
@ NO S, paso 21
Retire el préstamo y cierre el | Auxiliares de Admon.
recinto. Planta Piloto y
CEDEAGRO.
v Reporte la inasistencia del | Auxiliares de Admon.
usuario en el archivo|Planta Piloto y
18 « respectivo y haga efectiva la| CEDEAGRO.

multa correspondiente segUn
las politicas de la institucion.
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Diligencie 'y entregue Ila
consignacién bancaria para el
usuario multado. Cuando el
interesado  traiga el recibo
cancelado, retirelo del listado
de multados.

Auxiliares de Admon.
Planta Piloto y
CEDEAGRO.

Efectie el requerimiento y

Auxiliares de Admon.

haga una ronda a los 5 o 10 | Planta Piloto y
20 minutos para verificar que | CEDEAGRO.
todo este bien.
v Regrese al espacio cuando | Auxiliares de Admon.
termine el tiempo limite de la| Planta Piloto y
21 reserva. Reciba lo prestado, CEDEAGRO.
l constate su estado y cierre.
Realice las estadisticas Formato de estadisticas
22 mensuales de préstamos,
. teniendo en cuenta el tipo de
N usuario 'y remitalos al PO9-FT-08
encargado de este proceso.
Fin del procedimiento.
Nombre Cargo Firma Fecha
Elaborado | Wilson Pulido Hortda. | Jefe Servicios Administrativos. 14-08-06
Revisado | Ana Beatriz Jaramillo | Coordinadora Grupo Interno de Trabajo 14-08-06
de Planeacion
Aprobado | Mandina Quizza T. Rectora 14-08-06
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INSTITUTO DE EDUCACION TECNICA PROFESIONAL DE
ROLDANILLO, VALLE
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GESTION DE INFRAESTRUCTURA
Octubre de 2008
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1. OBJETIVO
Mantener actualizada la relacién de bienes muebles e inmuebles del Instituto de
Educacién Técnica Profesional, Roldanillo, por custodio, teniendo en cuenta los

grupos de inventarios, descripcion de los bienes, valor, ubicacién, fecha de
ingreso.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos

3. DEFINICIONES

Solin: Software Contable.

Custodio: Funcionario al que se le da un bien para que lo administre y utilice
dentro de las instalaciones y con el realice las funciones que le fueron
encomendadas y después lo reintegre a la institucion.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Resoluciéon 119 del 27 de Abril de 2006 de la Contaduria General de la
Nacion.

e Régimen de Contabilidad Publica en los Numerales 9.1.1.4y 9.1.1.5, P07-
DE-28

e Ley 190 de 1995, Estatuto Anticorrupcién

e Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico.
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7. DESCRIPCION DETALLADA
(Véase Diagrama de Flujo).

DIAGRAMA DE
FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

CODIGO

PUNTO DE
CONTROL

Inicin

Reciba del comité de compras el listado
de distribucién de bienes muebles e
inmuebles

Planeacion

Cree la hoja de vida de cada bien mueble,
en el formato correspondiente
diligenciando todos los campos con ayuda
de la carpeta de codificacion, anexe
ademas copia de la factura de compra.

Almacén

P0O9-FT-01

Formato
Tarjeta Control
de Activos

Asigne el codigo de inventario y marque el
activo con las etiqueta correspondiente a
su codigo (las etiquetas son solo para
bienes muebles)

Almacen

Ingrese al software SOLIN, dando clic en
el icono correspondiente, después oprima
las teclas ALT, ENTER al mismo tiempo
para ampliar la pantalla.

Almacen

Oprima ENTER, sefale la empresa y de
un ENTER, digite la clave de acceso
inicial que es INTEP en mayulscula y
oprima ENTER, ingrese la clave de
usuario que es PINO y oprima ENTER,

Almacen

Digite la fecha a la cual se va a trabajar,
Ingrese a MODULOS, ACTIVOS FIJOS, y
nuevamente ingrese la fecha a trabajar,

Almacen

i m m - h B w iR I T H‘ I
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Ingrese en la barra de herramientas a la
opcion TABLA, ACTIVOS, y diligencie

todos los campos correspondientes al Formato
7 bien mueble o inmueble a ingresar al|Almacen P09-FT-01 | Tarjeta Control
inventario, se realiza el ingreso uno por de Activos
uno los bienes, segln informacién del
formato tarjeta control de activos.
8 Archive en forma cronoldgica las tarjetas
. Almacen
control de activos.
Diligencie el formato de entrega de Acta de
9 elementos devolutivos, entregue el bien y Entre
_ " ' ga de
haga firmar del custodio correspondiente, | Almacen P0O9-FT-02 Bienes
digite en el software SOLIN. Devolutivos
l Envié el listado de bienes nuevos a final
de cada mes en el formato establecido al
programa de seguros para su respectivo
10 ingreso en las podlizas con copia a la
secretaria general mediante medio Bienes
electronico y fisico. Almacén P09-FT-03 |Nuevos para
asegurar
Archive en la carpeta de tarjetas control
de activos el listado de activos
v asegurados mensualmente.
Almacén
11
Envié a Contabilidad cada fin de mes la
12 carpeta de archivo de las tarjetas control | Alimacén

de activos para su respectiva conciliacion.
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Verifigue 2 veces al afio la existencia P09-IN-01 e
. . *Verificacion,
fisica de los bienes entregados en Sequimiento
custodia segun Instructivo P09-IN-08 , si 9 y
13 . . Control de
se presentan cambios de custodio o de Bienes
ubicacion _ realizar _ los cambios Almacén
correspondientes mediante el Acta de *Acta de
l Entrega de Bienes Devolutivos. Entrega de
Fin Fin del procedimiento. gf\?(:itivos
P0O9-FT-02
Nombre Cargo Firma Fecha
Elaborado Carlos Octavio Panesso Mayor Almacenista 2008-10-07
Ana Beatriz Jaramillo Coordinadora Grupo Interno
Revisado de Trabajo de Planeacién 2008-10-07
Abadia
Mandina Quizza
Aprobado Rectora 2008-10-07
Tomich
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INSTITUTO DE EDUCACION TECNICA PROFESIONAL DE
ROLDANILLO, VALLE

AR
LLENTA

o

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Octubre de 2008
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1. OBJETIVO

Prevenir los riesgos ocupacionales, para lograr el bienestar fisico y mental de los
funcionarios contribuyendo al mejoramiento de sus indices de eficiencia.

2. ALCANCE

Para todos los empleados del INTEP

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Constitucion Politica de Colombia.
Ley 734 de 2002 Cédigo Unico Disciplinario.

Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la

carrera administrativa, ejecucion publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1567 de 1998 por el cual se crea el Sistema Nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Decreto 1572 de 1998, por el cual se regula el ingreso al servicio publico en los
empleos de carrera de las entidades y organismos.

Decreto 4665 Noviembre 29 de 2007 por el cual se actualiza el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para los servidores publicos.

Decreto N° 4944 por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion para
el afio 2008, en el cual se hace referencia a los recursos destinados a la
capacitacion.

Decreto 682 de 2001 por el cual se adopta el Plan Nacional de formacién y
capacitacion de servidores publicos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(Véase Diagrama de Flujo).

DIAGRAMA DE
FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DOCUMENTOS Y /O
REGISTROS

PUNTO DE

cobico CONTROL

INICIO

Solicite los exadmenes médicos y
clinicos para admision vy
seleccién de personal.

Secretaria
General

Elabore y mantenga actualizada
las estadisticas sobre
accidentes de trabajo, patologia
relacionada con el trabajo vy
ausentismo por tales causas.

Secretaria
General

Formato de
permiso,
Registro  de

PO6-FT-03 ausentismo.

Desarrolle actividades de
prevencion de enfermedades
profesionales, accidentes de
trabajo y educacion en salud a
los funcionarios para procurar
ambientes de trabajo
saludables.

Secretaria
General

Determine y aplique las medidas
para el control de riesgos de
accidentes y enfermedades
relacionadas con el trabajo.

Secretaria
General

Programe inspecciones
periddicas a los puestos y areas
de trabajo para verificar los
correctivos o acciones tomadas.

Secretaria
General
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Mantenga un servicio oportuno | Secretaria
de primeros auxilios. General y
6 Copaso.
Preste asesoria en aspectos | Secretaria
7 médicos laborales, tanto en|General
l forma individual como colectiva.
Determine espacios adecuados | Secretaria
para el descanso y la|General
8 recreacion, como medios para la
recuperacion fisica y mental de
los trabajadores.
A
~——
DOCUMENTOS Y /O
REGISTROS
DIAGRAMA DE DESCRIPCION RESPONSABLES
FLUJO
CODIGO PUNTO DE
CONTROL
Elabore en conjunto con los | Secretaria
coordinadores de é&reas o |General y
v departamentos, los protocolos y | Copaso.
9 normas de bioseguridad por
areas de trabajo (Copaso).
Nombre Cargo Firma Fecha
Wilson
Elaborado Secretario General 2008-10-09
Escarria Camacho.
Ana Beatriz ;
Revisado Coordinadora Bupo oo 2008-10-09
Jaramillo Abadia € Trabajo Flaneacion
Aprobado MandlpaIszza Rectora 2008-10-09
Tomich
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10.2 MANUAL DE FUNCIONES

Se realizara una propuesta para la implementacion de las funciones con lo cual se
busca identificar las competencias requeridas para responder a las necesidades
vigentes y tentativas del mercado, ademas, contribuir al desarrollo socioeconémico
por el mejoramiento de la calidad del recurso humano y preparar a los individuos
para ubicarse en el sector profesional y su desarrollo personal.

Un manual de funciones define las competencias comunes y comportamentales,
las cuales hacen referencia al conjunto de caracteristicas de la conducta que se
exige como estandares basicos para el desempefio en el campo laboral,
atendiendo a la motivacion, las aptitudes, actitudes, las habilidades y los rasgos de
la personalidad acordes con las competencias.

La formacion basada en la competencia laboral es un modelo de capacitacién que
tiene como propdsito principal formar individuos con conocimientos, habilidades y
destrezas notables y pertinentes para el desempefio laboral, de igual forma su
estructura se constituye a partir de la formacién y criterios establecidos durante la
observacion del empleo y de la situacién laboral de la empresa.

Una de las caracteristicas principales de este modelo es que debe ser
hondamente flexible en métodos y tiempos de aprendizaje y ajustarse a las
necesidades del individuo.

Las funciones esenciales del cargo son las ineludibles para el cumplimiento del
propésito principal del empleo, son especificas y describen qué se debe hacer y
para qué se hace cada funcion de acuerdo con las actividades de la dependencia
en pro de la mision organizacional.

Las generalidades son establecidas de acuerdo a las teorias, conceptos, técnicas
y demas aspectos del saber que debe conocer aquel que esté llamado a
desempenfar el empleo, garantizando el cumplimiento de las funciones esenciales
y por ende el propdsito principal del cargo, cabe resaltar que no se refieren a
estudios comprobados a través del diplomas o certificados de estudio formal, de
hecho, estos ultimos son los necesarios para cumplir con los requisitos de estudio
y experiencia establecidos dentro de cada perfil**.

A continuacién la propuesta del manual especifico de funciones para cada una de
las instituciones, es decir, para CEDEAGRO y FUNDAINTEP:

** Folletos informativos FUNDAINTEP y CEDEAGRO
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FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: DE QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Director Rectoria INTEP 01
FUNCIONES

Elaborar y actualizar anualmente el plan de desarrollo de CEDEAGRO, junto
con las unidades académicas, las vicerrectoras y el jefe de planeacion, y
garantizar la correcta aplicacién y ejecucion.

Coordinar y evaluar el desarrollo de todos los proyectos realizados en el
centro en comun acuerdo con las unidades académicas y los directores de
proyectos.

Llevar a cabo el seguimiento y evaluaciéon presupuestal mensual de todas las
actividades y proyectos de CEDEAGRO con el director de FUNDAINTEP vy el
director de presupuesto del INTEP.

Proponer e implementar los procedimientos, controles administrativos,
financieros y técnicos para la aplicacion del plan de desarrollo de
CEDEAGRO, en trabajo conjunto con las unidades académicas y control
interno.

Gestionar las requisiciones de insumos y suministros de los proyectos que se
adelantan en CEDEAGRO.

Controlar el manejo de los suministros e Iinsumos necesarios para el
funcionamiento del centro.

Adelantar las gestiones necesarias con instituciones nacionales e
internacionales para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de CEDEAGRO vy el fortalecimiento de los mismos en
comun acuerdo con las unidades académicas.

Evaluar permanentemente al personal operativo del centro, con base al plan
de trabajo, a los objetivos e indicadores de logros concertados.

Presentar al concejo académico los informes técnico- académicos del centro.
Coordinar la periodica divulgacion de los estados y logros de los proyectos
adelantados en CEDEAGRO, en coordinacion con los Directores de
proyectos, las oficinas de impresos y audiovisuales.

Presentar a la rectoria informes de gestion semestral y anual.

E laborar antes de iniciar el semestre académico en coordinacion con los
docentes, Directores de proyecto, Director de Servicios Administrativos y el
Director de FUNDAINTEP, un plan de mantenimiento de infraestructura,
control, reparacién de suministros y equipos necesarios para el desarrollo de
los proyectos y adecuado funcionamiento de CEDEAGRO.

Coordinar y evaluar la ejecucion del plan de mantenimiento de infraestructura,
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control y recepcién de suministros.

e Planear con los Directores de Proyectos el plan de manejo post — cosecha y
mercadeo, de los productos derivados de los proyectos.

e Optimizar el plan de manejo de post — cosecha y realizar la comercializacion
de los productos.

e Asistir a las reuniones de los concejos, juntas, comités a que pertenezcan y
tengan relacion con el centro.

e Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio empleo y con la
profesion del titular.

Tabla No. 3. Funciones CEDEAGRO Director

FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: DE QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Dlrector_de la F_’Ianta Director 01
Agroindustrial

FUNCIONES

e Responsable de todos los inventarios de la planta agroindustrial inventarios de
materia prima, suministros e insumos, equipos Yy utensilios, y producto
terminado.

e Presentar plan de mantenimiento para las tecnologias y para la planta
agroindustrial en general.

e Autoriza y coordina las practicas académicas con docentes y estudiantes asi
mismo con los particulares interesados.

e Verificar a tiempo los registros de produccion, y la calidad de los productos
gue son fabricados dentro de la planta agroindustrial.

e Realizar las solicitudes de materia prima e insumos para iniciar procesos
dentro de la planta agroindustrial.

e coordinar y evaluar constantemente las actividades del auxiliar de practicas
pedagogicas.

Tabla No. 4. Funciones CEDEAGRO Director de la planta Agroindustrial
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FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: DE QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Director Pecuario Director 01
FUNCIONES

e Asistencia técnica veterinaria para todos los animales presentes en la
granja CEDEAGRO.

e Programacion y balanceo de raciones alimenticias segun el requerimiento
de La piara.

e Programacion de las inseminaciones para las hembras teniendo en cuenta
las fechas pertinentes de estado de celo.

e Programacion de los partos en las hembras inseminadas.

e Extraccion y manipulacion de semen porcino para su debido almacenaje y
posterior venta.

e Manejo de plan sanitario para mejor operatividad dentro de CEDEAGRO.

e Atencidon a estudiantes y visitas que deseen conocer el programa de
reproduccion e inseminacion artificial.

Tabla No. 5. Funciones CEDEAGRO Director Pecuario

FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO DE NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Auxiliar de Practicas | Director Planta Agroindustrial 01
Pedagdgicas

FUNCIONES

e Orientar las practicas con los estudiantes — docentes para el buen desarrollo
de las actividades llevadas a cabo en la planta agroindustrial.

e Hacer procesos de alimentos semanales dentro de la planta agroindustrial
teniendo en cuenta los protocolos de calidad pertinentes.

e Llevar inventarios de Materia Prima.

e Llevar inventarios de Equipos y Utensilios.

e |levar inventarios de Producto Terminado.
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e Comercializar Producto terminado que se procesa dentro de la planta
agroindustrial.

e Asesorar a las personas que alquilen la planta para una mejor apreciacion de
las tecnologias y un buen manejo de las mismas.

e Llevar archivos de documentos.

e Guiar las visitas cuando otras universidades, institutos desean conocer las
tecnologias de la planta agroindustrial.

e Limpiar y desinfectar la planta agroindustrial con la debida precaucion.

Tabla No. 6. Funciones CEDEAGRO Auxiliar de practicas pedagogicas

FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO DE NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Auxiliar )
Administrativo Director 01
FUNCIONES

e Realizar inventarios periédicos de:
v/ Materias Primas.
v Materias primas procesadas.
v Consumo diario alimento de porcinos.
v’ Entrada y salida de semen porcino.
v Vivero.
v Porcinos, unidades biolégicas.
e Expedir comprobantes de ventas cuando se requieran.
e Remitir dineros de venta a pagaduria en este caso para salidas de vivero y
productos agricolas.
e Coordinacién préstamo de auditorio para estudiantes y/o docentes o
particulares interesados.
e Entrega de insumos y suministro de herramientas de acuerdo con lo que se
requiera manejo de insecticidas, plaguicidas entre otros.
e Registro de salida de insumos con su respectivo comprobante.
e Instalacion de equipos audiovisuales cuando sean requeridos por estudiantes
y/o docentes particulares si es el caso.
e Diligenciar y controlar formatos para la practica de estudiantes y docentes.
e Atencion al publico en general dar informaciones que se requieran previa
identificacion de la persona interesada.
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Control de los inventarios de la planta agroindustrial en conjunto con el
director de esta.

Entrega de informes mensuales a rectoria INTEP y a FUNDAINTEP.

Entrega de cheques Yy firma de planillas.

Elaborar requisiciones de compra para los insumos y suministros que se
agoten y sean requeridos asi mismo para materias primas.

Archivar documentacion.

Recepcionar llamadas y transmitir la informacién a quien se le solicite.
Supervisar personal a cargo hora de entrada, hora de salida y supervisar
permisos en conjunto con el director.

Tabla No. 7. Funciones CEDEAGRO Auxiliar administrativo

FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO DE NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Viverista Auxiliar Administrativo 01
FUNCIONES

Estar pendiente de las plantas y su debida manutencion.

Regar las plantas periddicamente y de acuerdo con el tipo de planta.
Realizar y cuidar los semilleros.

Limpiar las plantas con insecticidas si es el caso.

Fumigar periddicamente de acuerdo con los requerimientos previa
observacion de los casos.

Tratar abono con cultivo de lombrices.

Erradicacion de maleza manual para las plantas ornamentales y almacigos.
Abonar y fertilizar los arboles frutales.

Conocer precios y nombre de las plantas.

Reportar salida de plantas al auxiliar administrativo.

Tabla No. 8. Funciones CEDEAGRO Viverista
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FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO DE NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Ayudante Porcicola Director Pecuario 01
FUNCIONES

Velar por el bienestar de la piara en general.

Alimentar a la piara oportunamente con la dieta especificada por el director
pecuario.

Realizar el aseo de la piara y las porquerizas.

Inseminacion del pie de cria.

Asistir los partos en su jornada de trabajo, en este caso diurno.

Dar aviso al veterinario en caso de presentarse alguna anomalia en la piara.

Tabla No. 9. Funciones CEDEAGRO Ayudante procicola

FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO DE NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Vigilante Auxiliar Administrativo 04
FUNCIONES

Realizar recorridos por los sitios estratégicos marcando en el reloj a la hora
convenida.

Efectuar los chequeos de rigor, revisando cerraduras de las oficinas, aulas,
laboratorios, bodegas, planta agroindustrial, porquerizas y otras instalaciones
de CEDEAGRO para verificar su buen estado y vigilar que permanezcan
cerrados mientras no haya actividad.

Suministrar a los visitantes la informacién y orientacién requerida sobre la
ubicacion de las dependencias y personas, previa identificacion vy
manifestacion de la visita

Responder por los implementos de dotacion, equipos audiovisuales y
elementos necesarios para la ejecucién de sus funciones y desarrollo de la
actividad académica, efectuando también controles de entrada y salida de
activos y otros.
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Controlar el acceso y transito de personas dentro de CEDEAGRO.

Retener y dar aviso a las autoridades competentes sobre las personas que
fueren sorprendidas dentro de CEDEAGRO realizando actividades ilicitas.

Dar aviso oportuno en caso de presentarse dafios en las redes hidraulicas,
incendio y otras actividades riesgosas para los semovientes y personas de
CEDEAGRO.

Elaborar el informe correspondiente en el libro destinado con este fin, cuando
en su jornada se presente alguna anomalia.

Responder y vigilar por la seguridad de inmuebles, muebles y enseres,
equipos, recursos naturales y demas elementos de CEDEAGRO, informar al
superior sobre las irregularidades que se presenten.

Colaborar con las labores de cargue y descargue, despacho de paquetes y
sobres.

Colaborar con la recepcién, mantenimiento de las zonas verdes y diligencias
externas cuando su horario lo permita.

Tener las mejores relaciones interpersonales, buena atencion al usuario,
iniciativa y compromiso institucional cumpliendo con todos los procedimientos
establecidos.

Atencion a las cerdas en el momento del parto (suministro de cama y
encendida de la bombilla, atencion del lechdn recién nacido)

Tabla No. 10. Funciones CEDEAGRO Vigilante

FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO DE NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Aseadora Auxiliar Administrativo 01
FUNCIONES

Realizar el aseo general de todas las instalaciones de CEDEAGRO, o segun
el requerimiento del jefe inmediato

Limpiar el polvo de todos los equipos y enseres presentes dentro de la granja.
lavar y desinfectar los bafios de CEDEAGRO.

Limpiar vidrios, ventanas y puertas para una buena imagen de la institucion.
Barrer y trapear los pisos de todas las instalaciones.

Realizar sus labores dentro del horario de trabajo.

Cumplir con el horario de entrada.

Tabla No. 11. Funciones CEDEAGRO Aseadora
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FUNCIONES CEDEAGRO

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO DE NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Ayudante de Campo Auxiliar Administrativo 02
FUNCIONES

Encargado del manejo de tractor y la debida utilizaciéon de las herramientas
de arrastre del mismo.

Preparar la tierra para la respectiva siembra (proceso de arado).

Realizar fumigaciones periodicas para erradicar maleza en los cultivos y zonas
verdes.

Tener conocimientos basicos que le permitan la debida utilizacion de
insecticidas, fungicidas y venenos en general que tengan que ver con la
naturaleza de la agroindustria.

Aplicaciones de insecticidas para control de hormiga arriera.

Manejo de guadafia para realizar la debida limpieza del campo y zonas verdes
de los alrededores del centro.

Realizar riego a los cultivos dependiendo del tipo de cultivo y el estado del
clima.

Realizar alambrados y arreglo de los mismos cuando se le solicite o asi se
requiera por la administracion.

Colaborar en el proceso de molienda de concentrados.

Recoger y transportar desde el campo hasta las bodegas los productos
provenientes de los cultivos.

Realizar siembra de cultivos.

Arreglar algun dafio que se presente en las instalaciones y posea las
capacidades para solucionar el pormenor.

Tabla No. 12. Funciones CEDEAGRO Ayudante de campo
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FUNCIONES FUNDAINTEP

NOMBRE
DEL CARGO:
Director Ejecutivo

NOMBRE DEL CARGO DE
QUIEN DEPENDE:
Rectoria INTEP

NUMERO DE CARGOS
IGUALES:
01

FUNCIONES

elementos.

Ordenar los gastos

Dirigir los programas que se lleven a cabo.
Gestionar recursos.

Gestionar los proyectos que se presenten.
Gestionar convenios con otras instituciones publicas y privadas.

Firmar las 6rdenes de compra para materias primas, insumos y otros

Cobrar cuentas.

e Titular de una cuenta bancaria.

Tabla No. 13. Funciones FUNDAINTEP Director ejecutivo

FUNCIONES FUNDAINTEP

NOMBRE
DEL CARGO:
Tesorero

NOMBRE DEL CARGO DE
QUIEN DEPENDE:

Director Ejecutivo

NUMERO DE CARGOS
IGUALES:
01

FUNCIONES

Hacer 6rdenes de compra.

Cuadrar caja general y caja menor.
Hacer balances preliminares.

Realizar pagos y consignaciones.
Pago a los proveedores.

Realizar y llevar control de inventarios.
Vender productos y servicios

Tabla No. 14. Funciones FUNDAINTEP Tesorero
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FUNCIONES FUNDAINTEP

NOMBRE NOMBRE DEL CARGO DE NUMERO DE CARGOS
DEL CARGO: QUIEN DEPENDE: IGUALES:
Secretario (a) Director Ejecutivo 01

FUNCIONES

Atencion al cliente.
Contestar llamadas.
Diligenciar documentos.
Archivar documentacion.

Tabla No. 15. Funciones FUNDAINTEP Secretario (a)
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10.3

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA

DESCRIPCION

COMPORTAMIENTOS

EMPRENDIMIENTO

Busca activamente oportunidades de proyectos
y de negocios que generen impacto
organizacional llevandolos a cabo con una alta
orientacion al logro, innovacién, autonomia y
sensibilidad al contexto.

Genera valor por medio de sus proyectos y los defiende con
argumentos solidos.

Transforma ideas en realidades, genera nuevas oportunidades y
aporta soluciones alternativas.

Convoca y genera redes de comunicacion hacia el logro de
objetivos organizacionales.

Fija metas ambiciosas y las cumple creando recursos y nuevas
formas de hacer su trabajo.

Asume riesgos calculados con el fin de generar valor.

e Incorpora practicas con estdndares de alta calidad en sus

procesos optimizando el uso de recursos y la satisfaccion del
cliente.

ORIENTACION AL
CLIENTE

Conoce, resuelve y satisface con un alto
estandar de calidad las necesidades y
expectativas del cliente

Contribuye a desarrollar una cultura del cliente en la organizacion
Conoce y resuelve los problemas y las necesidades actuales y
potenciales de los clientes.

Conoce claramente a sus clientes e interactla con él para mejorar
consistentemente la calidad de su producto.

Aplica en sus relaciones interpersonales una actitud amable,
calida, honesta, de escucha empética y de servicio.

En sus soluciones aplica el modelo de Efectividad, eficiencia en el
manejo de los recursos y eficacia en la satisfaccion del cliente.

ORIENTACION A
RESULTADOS

Dirige o encamina sus acciones a lograr los
resultados esperados, gerenciando los recursos
disponibles y cumpliendo los compromisos
adquiridos.

Plantea sus objetivos con altos estandares de desemperfio,
establece objetivos claros, concretos, articulados, medibles y
alcanzables.

Cumple sus compromisos, alcanzando los resultados y logrando
los indicadores establecidos. Es autoexigente y disciplinado.
Establece cronogramas, cumple las fechas de entrega y realiza
seguimientos periddicos a sus avances y a los de su equipo.
Administra su tiempo enfocandolo en los importante y urgente.
Mejora la relaciéon entre los resultados obtenidos y los recursos
invertidos en términos de calidad, costo y oportunidad.

Tabla No. 16. Competencias transversales
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10.4

COMPETENCIAS DE PROCESO

COMPETENCIA

DESCRIPCION

COMPORTAMIENTOS

GERENCIAMIENTO
ESTRATEGICO

Conoce, comprende y actla de forma sistémica
interviniendo integralmente en su proceso. Sabe cudl
es su aporte de valor y como alcanzar ese objetivo.
Hace un andlisis desde lo global y lo concreto para
formar marcos de referencia aplicables a la realidad
de la empresa y sus necesidades.

Aplica el ciclo PHVA (Planifica, Hace, Verifica y Actla) en sus
procesos y en el control de calidad de sus productos

Crea y busca relaciones dentro y fuera de la Empresa que faciliten
el logro de objetivos estratégicos y que atraigan nuevos clientes
para la empresa.

Conoce y esta actualizado acerca de las tendencias de su negocio
y lo mejora constantemente teniendo en cuenta la evolucion de las
grandes tendencias.

Maneja los recursos financieros en coherencia con la estrategia
organizacional.

Crear un enfoque a futuro que visualice en forma sistémica
oportunidades, amenazas, escenarios y estrategias a largo plazo
generando en el presente soluciones practicas y realizables.

LIDERAZGO

Desarrolla un espiritu de cooperacion, cumplimiento
y compromiso con los miembros de su equipo,
guiandolos y orientandolos hacia el logro de los
resultados propuestos, bajo un ambiente de respeto,
exigencia personal y profesional.

Tiene una vision clara de las nuevas tendencias y su aplicacion en
su ambito de trabajo.

Es una persona integra, actia de manera transparente, se
comunica abiertamente, es honesta e inspira respeto. Lidera con el
ejemplo y no solo con la palabra. Sabe representar a su equipo
porque sus miembros lo consideran técnicamente y personalmente
competente.

Genera sinergia (El todo es méas que la suma de sus partes) con los
miembros de su equipo y demas miembros de la organizacion,
guiandolos a cumplir una visién de futuro compartida.

Logra que la gente de lo mejor de si, conforma equipos de alto
desempefio orientados a resultados, al desarrollo integral de las
personas y a la generacién de ambientes sanos de trabajo.
Establece direccion, asume e impulsa el comportamiento que
encabeza y lo demuestra, desarrolla las competencias de su
miembro, siendo exigente con él y generosos con el Couching
suministrado. Reconoce e incentiva los comportamientos
esperados, retroalimenta de forma oportuna y honesta los logros
individuales y los del equipo.
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NEGOCIACION Y

Dirige las negociaciones utilizando técnicas
modernas de resolucién de conflictos, generando
alternativas para lograr los mejores acuerdos.

e Orienta su comportamiento con una filosofia ganar — ganar,

obteniendo acuerdos satisfactorios para ambas partes y basandose
en el intercambio de argumentos y propuestas veraces solidas y
consistentes. “Duro con el problema, Suave con el cliente”.

Negocia con base en intereses y no en posiciones.

Cumple los compromisos adquiridos en la negociacion.

RELACIONES Crea ambientes propicios de colaboracion y logra | e Obtiene negocios estratégicos para la institucion. Cuida la imagen
compromisos  duraderos que fortalecen las | de la organizacién cuando participa y concreta negocios y
relaciones. relaciones.

Crea y mantiene una red de contactos con personas y
organizaciones que son o seran Utiles para alcanzar las metas de la
organizacion.
Con un plan en mente y con el conocimiento de las EI lider conoce las cqalldades y competencias de cada uno de los
) X X integrantes de su equipo.
competencias de su equipo asigna proyectos vy . .
" e Acuerda claramente con cada integrante del equipo los resultados
responsabilidades para obtener resultados . ; S
DELEGACION esperados (producto), las directrices generales (principios), los

sobresalientes.
Permite a las personas elegir sus métodos y los hace
responsables de sus resultados.

recursos disponibles, las normas de rendimiento que utilizara en la
evaluacion de resultados (indicadores) y las diferentes
consecuencias de lograr o no los resultados.

Tabla No. 17. Competencias de proceso
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10.5

COMPETENCIAS DE ROL

COMPETENCIA

DESCRIPCION

COMPORTAMIENTOS

TRABAJO EN EQUIPO

Colabora y coopera con los demas aportando lo
mejor de sus competencias al logro de resultados
del equipo. Acepta y valora las competencias de
otros y busca hacer sinergia con sus colegas. Es lo
opuesto a trabajar individual y competitivamente.
Valora las diferencias y construye relaciones de
respeto y crecimiento.

e Tiene claridad de los objetivos del equipo y aporta lo mejor de
sus competencias al logro de los resultados organizacionales.

e Desarrolla y mantiene relaciones productivas y respetuosas con
los demds, proporcionando un marco de responsabilidad
compartida.

e Crea sinergia con los deméas miembros del equipo para cumplir
oportunamente los objetivos y satisfacer a los clientes.

e Escucha con respeto las opiniones y experiencias de otras
personas y construye soluciones integrales a partir de ellas
comunica ideas y comparte informacion.

¢ Valora las diferencias y los diferentes puntos de vista. Trabaja en
cooperacién con otros, mas que competitivamente.

GERENCIAMIENTO
TACTICO

Orienta su accién en una direccion determinada,
inspirado en los principios organizacionales y en el
mejoramiento constante de la calidad de su trabajo
y de sus competencias. Fija objetivos, establece
prioridades, le hace seguimiento al logro de los
mismos y maneja el cambio asegurando la
competitividad y el buen clima organizacional.
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¢ Aplica el ciclo PHVA (Planifica, Hace, Verifica y Actda) en su
procesos y en el control de calidad de sus productos.

¢ Planifica su desempefio, alineando los objetivos de su cargo a los
de la organizacién.

e Conoce la organizacion, sus principios, sus objetivos y el alcance
e impacto estratégico de su rol, dentro de la cadena de valor de
la organizacion.

¢ Realiza su trabajo bajo altos estandares de calidad colocando a
disposicion de la empresa lo mejor de sus competencias técnicas
y personales.

e Posee la capacidad de entender aspectos complejos y la
habilidad para trabajar tenazmente en situaciones cambiantes y
con interlocutores muy diversos.

¢ Contribuye a mejorar los indicadores del area y de su puesto de
trabajo, aplicando una vision holistica y no parcializada
solamente a su marco de accion.

e Comunica con claridad y oportunidad los inconvenientes, los
problemas, sus necesidades y las soluciones practicas a que
haya lugar.




RELACIONES
INTERPERSONALES

Se esfuerza constantemente por ser una persona
integra, que genera desarrollo personal vy
organizacional y que inspira confianza. Establece y
mantiene relaciones armonicas, afectivas, honestas
y efectivas para el logro de sus proyectos-

¢ Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza.

e Escucha, hace preguntas, expresa conceptos e ideas en forma
efectiva y honesta.

e Aprecia y respeta las diferencias y la diversidad que presentan
las personas.

e Negocia y resuelve desacuerdos, orientandose a mejorar el
desempefio organizacional y la calidad de las relaciones.

e Se refiere a otros en términos constructivos y propositivos.
Transmite energia positiva.

e Es prudente, reservado, no genera chisme y concreta sus
acciones y comentarios en los aspectos organizacionales y no en
los aspectos personales de sus colegas, jefes y colaboradores.

¢ Crea relaciones que le faciliten el logro de sus proyectos.

EMPODERAMIENTO

Proceso de autogestion que implica asumir las
responsabilidades y poner en accion toda la
sabiduria y conocimiento propio. El
empoderamiento se asume, se ejerce y representa
una oportunidad de crecimiento y desarrollo.

e Establece claros objetivos de desempefio y las correspondientes
responsabilidades personales.

e Conoce los productos propios de su rol, los recursos asignados y
los resultados esperados.

e Toma decisiones pertinentes a su rol actla con autonomia y
seguridad, asumiendo riesgo calculados.

¢ Tiene autoestima y confianza en si mismo demostrandolo cuando
emite sus opiniones y sugerencias.

¢ Innova y hace cambios para el logro de sus proyectos, generando
beneficios para la organizacion y para las personas involucradas.

e Persiste en la consecucion de sus objetivos a pesar de
obstaculos y contratiempos.

Tabla No. 18. Competencias de rol
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10.6 COMPETENCIAS GENERICAS

HABILIDADES: Las habilidades hacen referencia a las capacidades y a las
potencialidades que tienen las personas para procesar informacion y obtener
resultados o productos especificos con dicha informacion. Los aspirantes
deberan poseer al menos las siguientes habilidades:

Capacidad de Aprender: Se refiere a la habilidad para adquirir y asumir

nuevos conocimientos y destrezas y utilizarlos en la practica laboral. Las

personas que poseen esta habilidad se caracterizan porque:

v/ Captan y asimilan con facilidad conceptos e informacion.

v" Realizan algun tipo de estudio regularmente.

v Tienen una permanente actitud de aprendizaje y de espiritu
investigativo.

v' El conocimiento que poseen agrega valor al trabajo.

Adaptacion al Cambio: Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones nuevas y para aceptar los cambios positiva y
constructivamente. Las personas que poseen esta habilidad se caracterizan
porque:

v' Aceptan y se adaptan facilmente a los cambios.

v' Responden al cambio con flexibilidad.

v' Son promotores del cambio.

Creatividad e Innovacion: Es la habilidad para presentar recursos, ideas y
métodos novedosos y concretarlos en acciones. Las personas que poseen
esta habilidad se caracterizan porque:

v" Proponen y encuentran formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.
Son recursivos.

Son innovadores y practicos.

Buscan nuevas alternativas de solucién y se arriesgan a romper los
esquemas tradicionales.

AN

Trabajo en Equipo: Es la capacidad de trabajar con otros para conseguir

metas comunes. Las personas que poseen esta habilidad se caracterizan

porque:

v Identifican claramente los objetivos del grupo y orientan su trabajo a la
consecuciéon de los mismos.

v Tienen disposicion a colaborar con otros.
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v" Anteponen los intereses colectivos a los personales.

Visién de Futuro: Es la capacidad de visualizar las tendencias del medio
con una actitud positiva y optimista y orientar su conducta a la consecucion
de metas. Las personas que poseen esta habilidad se caracterizan porque:
v' Conocen claramente las tendencias del entorno y se adecuan a él.

v' Tienen metas bien establecidas y perseveran en alcanzarlas.

2. VALORES: Corresponden a los principios de conducta que deberan tener
todos los funcionarios. Los aspirantes deberan poseer, al menos, los siguientes
valores:

Etica: Es la interiorizacion de normas y principios que hacen responsable al

individuo de su propio bienestar y, consecuentemente, del de los demas,

mediante un comportamiento basado en conductas morales socialmente

aceptadas, para comportarse consecuentemente con estas. Las personas

gue poseen este valor se caracterizan porque:

v' Poseen una intachable reputacion y antecedentes.

v/ Son correctos en sus actuaciones.

v' Tienen claramente definida la primacia del bien colectivo sobre los
intereses particulares.

Responsabilidad: Hace referencia al compromiso, a un alto sentido del
deber, al cumplimiento de las obligaciones en las diferentes situaciones de
la vida. Las personas que poseen este valor se caracterizan porque:

v" Cumplen los compromisos que adquieren.

v" Asumen las posibles consecuencias de sus actos.

v Se esfuerzan siempre por dar mas de lo que se les pide.

Lealtad y Sentido de Pertenencia: Se refiere a defender y prolongar los
intereses de las organizaciones donde laboran como si fueran propios. Se
aprecia gran sentido de identificacion con los objetivos. Las personas que
poseen este valor se caracterizan porque:

v" Anteponen los intereses organizacionales a los intereses particulares.

v Se sienten orgullosos de formar parte de una organizacion en particular.
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Adhesidén a Normas y Politicas: Es la disposicion para entender, acatar y
actuar dentro de las directrices y normas organizacionales y sociales. Las
personas que poseen este valor se caracterizan porque cumplen y se
comprometen con las normas de la organizacion.

Orientacién al Servicio: Es la disposicion para realizar el trabajo con base

en el conocimiento de las necesidades y expectativas de los clientes

externos e internos. Las personas que poseen este valor se caracterizan

porque:

v" Poseen un trato cordial y amable.

v' Se interesan por el cliente como persona.

v' Se preocupan por entender las necesidades de los clientes internos y
externos y dar solucion a sus problemas.

v' Realizan esfuerzos adicionales con el fin de exceder las expectativas de
los clientes externos e internos.

3. ACTITUDES: Es la disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a una
realidad particular. Los aspirantes deberan poseer al menos las siguientes
actitudes:

Entusiasmo: Es la energia y la disposicién que se tiene para realizar una
labor particular. Es la inspiracion que conduce a alcanzar lo que se desea.
Las personas que poseen esta actitud se caracterizan porque:

v" Quieren lo que hacen y no hacen lo que quieren.

v' Se sienten impulsados a lograr lo que se proponen.

Positivismo y Optimismo: Es el conjunto de pensamientos que estan

relacionados con la confianza en el éxito de un trabajo, de una idea o una

tarea. Las personas que poseen esta actitud se caracterizan porque:

v" Ven siempre el aspecto favorable de las situaciones.

v' Enfrentan todas las situaciones con realismo y no se dan por vencidos
facilmente.

Persistencia: Es la tenacidad, la insistencia permanente para lograr un
propdsito y no desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen esta
actitud se caracterizan porque:

v Insisten, persisten y no desisten hasta lograr lo que se proponen.

v Estan altamente motivados por aspectos internos.
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e Flexibilidad: Es la disposicion a cambiar de enfoque o0 de manera de
concebir la realidad, buscando una mejor manera de hacer las cosas. Las
personas que poseen esta actitud se caracterizan porque:

v" No son tozudos, ni rigidos en su forma de pensar o actuar.

v Identifican claramente cuando es necesario cambiar y asi lo hacen.

v' Adoptan posiciones diferentes a fin de encontrar soluciones mas
eficientes.

e Busqueda de la Excelencia: Es el compromiso con las cosas bien hechas
y el afan por mejorar cada vez mas. Las personas que poseen esta actitud
se caracterizan porque:

v' Hacen su trabajo cada dia mejor, aun si tienen que asumir mas trabajo.
v" No estan satisfechos con las cosas como estan y buscan mejorarlas.
v" No aceptan la mediocridad.

Fuente: Normalizacion de Funciones, Procesos y procedimientos y Plan de
Riesgos para la ferreteria Ferrovalle, Autor: Rubén Moreno, Universidad del Valle,
20009.

10.7 PANORAMA DE RIESGOS

INFRAESTRUCTURA FiSICA ACTUAL DE CEDEAGRO

PRIMER PISO:

Porteria.

Auditorio.

Oficina

Bodega.

Zonas verdes
Laboratorio.

Vivero

Porquerizas.

Planta agroindustrial.
Zona de compostaje.
Lotes de produccion:
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v' Citricos,

v' Frutales,

v" Otros cultivos.
e Salones.

Estado general de la construccion:

La estructura de la construccion no es sismo resistente, estd construida en
material de concreto, pisos en baldosa y cemento, la estructura del techo del area
de oficia y bodega se encuentra en mal estado, hay almacenamiento de quimicos,
las redes eléctricas estan expuestas y en mal estado, no existe sefializacién para
las rutas de evacuacion, hay presencia de botiquin, nimeros de emergencia.

La planta agroindustrial cuenta con techo en buen estado, dos extintores blancos,
se encuentran recubiertos los tomas y los cables eléctricos, exposicién a altas
temperaturas, riesgo inminente por mal manejo de equipos, presencia de
indumentaria necesaria para operar las tecnologias.

En toda la zona hay ocho extintores ubicados estratégicamente, cinco extintores
amarillos ubicados asi:

v Auditorio

v' Sal6n de aerografia

v Fuera del laboratorio

v' Oficina

v/ Sal6n casa verde.

Y tres extintores blancos ubicados asi:
v' Laboratorio
v Planta agroindustrial

De acuerdo a este diagnostico inicial se puede concluir que en CEDEAGRO hay
presencia de riesgos de distinto tipo los cuales se relacionan a continuacion:
e Quimicos: Intoxicacion por agroquimicos, combustible y aceites, tales como:
v Alergias respiratorias y cutaneas.
e Fisicos: Ruido por:
v' Maquinas motorizadas,

v' Guadafia,
v' Tractor,
v' Equipos de produccién planta agroindustrial.
e Ergondmicos: Posturas inadecuadas, prolongadas, repetitivas con

probabilidad de caida, estiramiento y elongacion de miembros superiores e
inferiores (Problemas osteomusculares).
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e Irradiacion solar: Labores del campo como riego, cosecha, siembra,
fumigacion, podas.

e Altas temperaturas: Labores de produccion dentro de la planta agroindustria.

e Mecanicos: Heridas, golpes con herramienta y maquinaria de trabajo.

e Locativos: Golpes, caidas, fracturas por la condicion topogréfica del terreno en
las &reas de cultivo, desnivel en los pisos.

e Psicolaboral: Tareas repetitivas, carga operativa, responsabilidad en las tareas.

10.8 INFRAESTRUCTURA FISICA ACTUAL DE FUNDAINTEP
PRIMER PISO:
e Oficinas.

Estado general de la construccion:

La estructura de la construccion no es sismo resistente, esta construida en
material de concreto, pisos en baldosa y cemento, la estructura del techo se
encuentra en mal estado con presencia de grietas, no hay presencia de
extintores, no hay sefalizacién para las vias de evacuacion, se presentan cables
en desorden en el piso y expuestos, el espacio es reducido, mala ubicacién de los
canales eléctricos, no hay botiquin ni presencia visible de los numeros de
emergencia, presencia de humedad, tomas eléctricos al descubierto y obstruccién
para alcanzar los tomas de corriente eléctrica.

De acuerdo a este diagnostico se puede concluir que en las instalaciones de
FUNDAINTEP hay presencia de riesgos de distinto tipo los cuales se relacionan a
continuacion:

e Ergondmicos: Posturas inadecuadas, prolongadas, repetitivas con
probabilidad de caida, estiramiento y elongacion de miembros superiores e
inferiores (Problemas osteomusculares).

e Altas temperaturas: Espacio reducido y poca ventilacion.

e Psicolaboral: Tareas repetitivas, carga operativa, responsabilidad en las tareas.

e Locativos: caidas o golpes por obstruccion en el piso como cables en
desorden.

COMITE PARITARIO

El Comité Paritario es el organismo técnico de participacion entre empresas y
trabajadores, para detectar y evaluar los riesgos de accidentes y enfermedades
profesionales.
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Funciones del comité paritario

Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los
instrumentos de proteccion.

Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de los
trabajadores, de las medidas de Prevencién, Higiene y Seguridad.

Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que se produzcan en la empresa.

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debi6 a negligencia
inexcusable del trabajador.

Adoptar medidas de higiene y seguridad para la prevencién de riesgos
profesionales.

Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo
administrador respectivo.

Promover la realizacién de cursos de capacitacion profesional destinados a los
trabajadores.

Requisitos para ser miembro del comité

Tener mas de 18 afos.

Saber leer y escribir.

Un afio de antigiedad en el trabajo.

Realizar cursos de orientacién en prevencion de riesgo.

Beneficios de constituir un comité paritario

Aprovechar las mejores ideas y practicas de prevencion de accidentes.
Disminuir los dias perdidos por accidentes laborales.

Crear una Cultura Preventiva en todos los estamentos de su empresa.
Rebajar la cotizacion adicional.

¢, Como funciona el Comité Paritario?
Existen 3 instancias en las cuales los miembros del Comité Paritario deben
reunirse:

a.
b.

C.

Reuniones Ordinarias. Una vez al mes.

Reuniones Extraordinarias. Cuando la situacion lo amerite, y a solicitud
conjunta de un representante de la empresa y uno de los trabajadores.

En caso de Accidentes del Trabajo Graves. Cada vez que en la empresa
ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas
trabajadores; o que a juicio del Presidente, le pudiera originar a uno o mas de
ellos una disminucion permanente de su capacidad de ganancia superior a un
40%.

El comité Paritario podra funcionar siempre que concurra un representante de la
empresa y uno de los trabajadores. En caso de que faltaran la totalidad de los
miembros de una parte, no podra efectuarse la reunion.
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Todos los acuerdos del Comité Paritario se adoptaran por simple mayoria.
Se dejara constancia de lo tratado en cada reunion, mediante las correspondientes
actas escritas en un libro de actas foliado.

Para este caso, dadas las circunstancias actuales de FUNDAINTEP vy
CEDEAGRO no podria constituirse un Comité Paritario, es decir, ninguna de las
entidades cumple con la cantidad de empleados requeridos para la constitucién de
un Comité Paritario, ya que los Comités Paritarios son obligatorios para las
empresas con mas de 25 trabajadores y deben estar integrados por tres
representantes de la empresa y tres representantes de los trabajadores.

Pero no por ello se dejaria de lado la constitucion de un comité paritario, es
indispensable que exista un comité paritario para dichas instituciones, para ello es
necesario que el INTEP, siendo la entidad que dirige a FUNDAINTEP vy
CEDEAGRO, realice la correspondiente labor para la creacion y funcionamiento
adecuado de cada comité respectivo.

CLASIFICACION DE RIESGOS
SEGUN CONSEJO COLOMBIANO DE SEGURIDAD

RIESGO PRIMERA DIVISION SEGUNDA DIVISION
Fisico Ruido
Vibraciones
Temperaturas extremas Altas temperaturas

Baja temperatura

[luminacién

Radiaciones ionizantes

Radiaciones no ionizantes Ultravioleta

Opticas

Infrarrojas

Radio frecuentes

Campos eléctricos

Campos magnéticos

Ultrasonido
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Presiones anormales

Inorganicos: Siliceos y no

Quimicos Material particulado siliceos
Organicos naturales
Sintéticos
Vapores Irritantes
Gases Anestésicos
Asfixiantes
Humos y vapores metélicos Poco toxicos
Producen fiebre metalica
Afectan sistema respiratorio
Producen dafo sistémico
Biolégicos Bacteria
Protozoarios
Virus
Parasitos
Psicosociales Estrés

Trabajo mono6tono

Trabajo bajo presion

Sobre tiempo

Carga de trabajo

Organizacion del trabajo

Ergonémicos

Posturas inadecuadas

Mov - posiciones repetitivas

Sobre esfuerzo fisico

Disefio del puesto de trabajo

Superficie reflectiva

Cambio de temperatura

Confort térmico y ventilado
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mecanismos Mecanismos en movimiento
Proyeccién de particulas
Manejo herramientas manuales
Equipo y elementos de presion
Manipulacion de materiales objetos calientes
Objetos cortantes
Objetos abrasivos
Eléctricos Alta tension, baja tensién
Electricidad estatica
Locativos Estructuras, instalaciones
Superficie de trabajo
Espacios de trabajo:
almacenamiento
Organizacion del &rea de trabajo
Manejo
productos
guimicos Almacenamiento transporte
Manipulacion
Ambientales Aire Azufre y derivados

Dioxido y monoxido de
carbono

0Z0Nno

Oxido de nitrdgeno

Hidrocarburos

Hal6genos y derivados

Aguas subterraneas

Infiltracion de
contaminantes

Contaminacioén acuiferos

Pozos mal construidos

Filtracion de petroleos

Aguas marinas

Residuos de barcos

Explotaciones del subsuelo

Derrames de combustible
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Origen continental

Tierra Residuos liquidos sdlidos
Fertilizantes
Plaguicidas
Rellenos sanitarios
Manejo del recurso
Explotacion, deforestacion
Saneamiento Basuras
Agua potable
Plagas
Servicios sanitarios
Aseo
Origen natural Sismico Movilizacion capa tectdnica
Erupcidn volcanica Malformacion geoldgica
Maremotos Sismo en zona oceanica

Zonas de baja presion y
alta humedad

Zonas litorales incrementos
niveles hidricos
Disminucion de niveles
Sequias hidricos

Exceso de influencia solar
por largos

periodos de tiempo

Huracanes, vendavales

Inundaciones

Tormentas eléctricas

Origen social
FUENTE: Consejo Colombiano de Seguridad. Manual de seguridad industrial 2007.

Tabla No. 19. Clasificacién de riesgos

Definicion de Escalas: Para cada una de las coordenadas del grado de
peligrosidad debe asegurarse un valor minimo y un valor maximo, los cuales
pueden ir de 1 a 10 respectivamente obteniendo una escala similar a la que se
presenta a continuacion.

BAJOS MEDIOS ALTOS

1 300 600 1000

Esquema No. 2. Definicion de escalas 1
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Escalas para valoracién de riesgos que generan accidentes de trabajo:

VALOR CONSECUENCIAS
10 Muerte y/o dafios mayores a 400 millones de pesos.
6 Lesiones con incapacidad permanente y/o dafos entre 40 y 399
millones de pesos.
4 Lesiones con incapacidad no permanente y/o dafios hasta 39
millones de pesos
1 Lesiones con heridas leves, contusiones, golpes y/o pequefios
dafios econémicos.
VALOR PROBABILIDAD
10 Es el resultado mas probable y esperado si la situacién de riesgo
tiene lugar.
Es completamente posible. Nada extraifio. Tiene una probabilidad
7 .,
de actualizacion del 20%.
1 Nunca ha sucedido en muchos afios de exposicién al riesgo, pero
es concebible. La probabilidad es de 5%.
VALOR CONSECUENCIAS
10 La situacion de riesgo ocurre continuamente o muchas veces al dia.
6 Frecuentemente o una vez al dia.
2 Ocasionalmente 0 una vez por semana.
1 Remotamente posible.

Tabla No. 20. Escalas para valoracién de riesgos que generan accidentes de

trabajo

Escalas para valoraciones de enfermedades profesionales:

ILUMINACION

Ausencia de luz natural o deficiencia de la luz artificial con sombras
ALTO . oo

evidentes y dificultad para leer.
MEDIO Percepcion de algunas sombras al ejecutar cierta actividad.
BAJO Ausencia de sombras.

RUIDO

No escuchar una conversacién a tono normal a una distancia de 40
ALTO

0 50 cm.
MEDIO Escuchar la conversacion a una distancia de 2 mt. en tono normal.

No hay dificultad para escuchar una conversacion a tono normal a
BAJO .

mas de 2 mt.

RADIACIONES IONIZANTES

ALTO Exposicién frecuente (una vez por jornada o turno 0 mas).
MEDIO Ocasionalmente.
BAJO Rara vez, casi nunca sucede la exposicion.
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RADIACIONES NO IONIZANTES

ALTO Seis horas 0 mas de exposicion por jornada o turno.
MEDIO Entre dos o seis horas por jornada o turno.
BAJO Menos de dos horas por jornada o turno.
TEMPERATURAS EXTREMAS
ALTO Percepc_ién subjetiva de calor o frio luego de permanecer 5 minutos
en el sitio.
Percepcion de algun disconfort con la temperatura luego de
MEDIO . ..
permanecer 15 minutos en el sitio.
BAJO Sensacion de confort térmico.
VIBRACIONES
ALTO Percibir sensiblemente vibraciones en el puesto de trabajo.
MEDIO Percibir moderadamente vibraciones en el puesto de trabajo.
BAJO Existencia de vibraciones que son percibidas.
POLVOS Y HUMOS
ALTO Evid_encia de_ma_terial particulado (_Jlepositado sobre una superficie
previamente limpia al cabo de 15 minutos.
Percepcion subjetiva de emisién de polvo sin depdsito sobre
MEDIO superficies pero sin evidencias en luces, ventanas, rayos solares,
entre otros.
BAJO Presencia de fuentes de emisidbn de polvos sin la percepcion

anterior.

GASES Y VAPORES DETECTABLES ORGANOLEPTICAMENTE

ALTO Percepcion de olor a més de tres metros del foco emisor.
MEDIO Percepcioén de olor entre uno y tres metros del foco emisor.
BAJO Percepcion de olor a menos de un metro del foco.

GASES Y VAPORES NO DETECTABLES ORGANOLEPTICAMENTE

Cuando en el proceso que se valora exista un contaminante no detectable
organolépticamente se considera en grado medio de atencién a sus posibles
consecuencias.

LIQUIDOS

Manipulacion permanente de productos quimicos liquidos (varias

ALTO veces en la jornada o turno).
MEDIO Una vez por jornada o turno.
BAJO Rara vez y ocasionalmente se manipulan liquidos.
VIRUS
Zona endémica de fiebre amarilla, dengue o hepatitis con casos
ALTO positi\_/os entre I_os trabajadorc_es en el L’Jltimo_ 6_1[”10. Ma_mipulacién de
material contaminado y/o pacientes a exposicion o virus altamente
patdgenos con casos de trabajadores en el Ultimo afio.
MEDIO Igual al anterior sin casos en el ultimo afo.
BAJO Exposicién a virus no patdgenos sin casos de trabajadores.
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BACTERIAS

Consumo o abastecimiento de agua sin tratamiento fisico —

ALTO quimico. Manipulacién de material contaminado y/o pacientes con
casos de trabajadores en el Ultimo afo.
Tratamiento fisico — quimico del agua sin pruebas en el Ultimo
MEDIO semestre. Manipulacién de material contaminado y/o pacientes sin
casos de trabajadores en el Ultimo afo.
Tratamiento fisico — quimico del agua con analisis bacteriolégicos
BAJO periodicos. Manipulacién de material contaminado y/o pacientes sin
casos de trabajadores anteriormente.
HONGOS
Ambiente humedo y/o manipulacion de muestras o material
ALTO contaminado y/o pacientes con antecedentes de micosis en los
trabajadores.
MEDIO Ilgual a Ia_l anterior, sin antecedentes de micosis en el Ultimo afio en
los trabajadores.
BAJO A_mbiente secoy manipula_cién de muestras o material contaminado
sin casos previos de micosis en los trabajadores.
SOBRE CARGAS Y ESFUERZO
ALTO Manejo de cargas mayores de 25 Kg y/o consumo necesario de
mas de 901 Kcal/jornada.
MEDIO Manejo de cargas entre 15 y 25 Kg y/o consumos necesarios entre
601 y 900 Kcal/jornada.
BAJO Manejo de cargas entre 15 K_g y/o consumos necesarios de menos
de 600 Kcal/jornada de trabajo.
POSTURA HABITUAL
ALTO De pie con una inclinacion superior a los 15°.
MEDIO Puesto dg trabajo se_ntado, alternado con la posicion de pie pero
con mal disefio del asiento.
BAJO Sentado y buen disefo del asiento.
MONOTONIA
ALTO Ocho horas de trabajo repetitivo y solo en cadena.
MEDIO Ocho horas de trabajo repetitivo y en grupo.
BAJO Con poco trabajo repetitivo.
DISENO DEL PUESTO
ALTO P_uesto de trabajo que obliga al trabajador a permanecer siempre de
pie.
Puesto de trabajo sentado, alternado con la posicion de pie pero
MEDIO . .
con mal disefio del asiento.
BAJO Sentado y buen disefo del asiento.
SOBRE TIEMPO
ALTO Mas de doce horas por semana y durante cuatro semanas mas.
MEDIO De cuatro a doce horas por semana y durante cuatro semanas 0
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mas.

Menos del 100% del trabajo habitual. Jornada partida en horario

BAJO flexible. Toma de decisiones bajo responsabilidad grupal.

CARGA DE TRABAJO

Mas del ciento por ciento del trabajo habitual trabaja contra reloj.
ALTO Toma de decisiones bajo responsabilidad individual. Turnos de
relevo de tres por ocho.

Del ciento veinte por ciento al cien por ciento del trabajo individual.

MEDIO Turno de relevo dos por ocho.

Menos del cien por ciento del trabajo habitual. Jornada partida en

BAJO horario flexible. Toma de decisiones bajo responsabilidad grupal.

ATENCION AL PUBLICO

ALTO Més de un conflicto en media hora de observaciéon del evaluador.

MEDIO Méaximo un conflicto en media hora de observacién del evaluador.

BAJO Ausencia de conflictos en media hora de observacion del evaluador.

Tabla No. 21. Escalas para valoraciones de enfermedades profesionales

10.9 VALORACION DE RIESGOS

e Antecedentes: Es necesario realizar una investigacion de los trabajos e
investigaciones que se hayan adelantado histéricamente en valoracion de
riesgos para analizar alternativas.

e Clasificacion de Riesgos Utilizada: Se debe decidir sobre la clasificacion de
riesgos a utilizar durante la valoracion, para obtener uniformidad de términos.

e Sectorizacion de las Instalaciones: Para facilitar la ubicacion geografica de
los riesgos en las instalaciones es necesario dividir la empresa en unidades,
zonas y areas (aquellas que apliguen a la entidad), las cuales deben
corresponder respectivamente a los macro (Ejemplo: bombas, torres, calderas,
almacenamiento, tanques, departamentos). Lo anterior permite al usuario
situarse en un punto | mas exacto posible.

e Posiciones Analizadas: Como analisis opcional para la valoracion,
dependiendo del tipo de actividad desarrollada en la empresa, se plantea la
posibilidad de realizar la valoracién por posiciones especificas, para lo cual se
requiere su clara identificacion; este tipo de analisis aplica cuando las
posiciones de trabajo se encuentran en zonas casi independientes.

e Definicibn de Escalas: Para cada una de las coordenadas del grado de
peligrosidad debe asignarse un valor minimo y un maximo, los cuales pueden
ser 1y 10 respectivamente, obteniendo una escala similar a la que se presenta
a continuacion:
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BAJOS MEDIOS ALTOS
1 300 600 1000

Esquema No. 3. Definicion de escalas 2
Como referencia se incluyen ejemplos de las escalas para las tres variables:

Escalas para la valoracion de riesgos que generan accidentes de trabajo.

VALOR CONSECUENCIAS
10 Muerte y/o dafios mayores a 400 millones de pesos.
6 Lesiones con incapacidad permanente y/o dafos entre 40 y 399
millones de pesos.
4 Lesiones con incapacidad no permanente y/o dafios hasta 39
millones de pesos
1 Lesiones con heridas leves, contusiones, golpes y/o pequefios
dafios econdémicos.
VALOR PROBABILIDAD
10 Es el resultado mas probable y esperado si la situacion de riesgo
tiene lugar.
6 Es completamente posible. Nada extrafio. Tiene una probabilidad
de actualizacion del 50%.
Seria una coincidencia rara. Tiene una probabilidad de
4 R
actualizacion del 20%.
1 Nunca ha sucedido en muchos afios de exposicién al riesgo, pero
es concebible. La probabilidad es de 5%.
VALOR CONSECUENCIAS
10 La situacion de riesgo ocurre continuamente o muchas veces al dia.
6 Frecuentemente o una vez al dia.
2 Ocasionalmente 0 una vez por semana.
1 Remotamente posible.

Tabla No. 22. Escalas para la valoracién de riesgos que generan accidentes
de trabajo

SUB PROGRAMAS

% Sub programa de medicina preventiva: Esta se ocupa de las enfermedades
0 patologias que se desarrollan por la exposicion directa del trabajador a las
condiciones propias de su ambiente laboral y esta relacionada, ademas, con
diversos factores de riesgo entre los que se incluyen estilo de vida, habitos,
susceptibilidad individual, hobbies, trabajos anteriores y extras.
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La prevencion juega entonces un papel vital en la salud del trabajador, en si, la
prevencién tiene muy diversos factores como son:

v La proteccién del medio ambiente laboral y el trabajo,

v' La capacitacién en seguridad de los trabajadores,

v El establecimiento de practicas laborales apropiadas y seguras,

v' La aplicacién de principios ergonémicos basicos.

La medicina preventiva, es pues, una rama de la medicina muy importante que
no solo se ocupa de impedir enfermedades, sino también, la complicacién o
propagacion de estas y que buscan adaptar el trabajo al hombre y cada
hombre a su trabajo, esto se logra mediante acciones tales como:

e Examenes preocupacionales: Teniendo en cuenta que la actividad
econdémica de la empresa y los diversos factores de riesgo a los que estan
expuestos los trabajadores, se sugiere adoptar normas que exijan a los
aspirantes a ocupar cargos en la institucion cumplir con un minimo de
requisitos tales como:

v' Personal administrativo: examen médico general y remisiébn a la
especialidad que se requiera.

v' Personal operativo: examen fisico por médico general con remision a la
especialidad que se requiera. (6rganos y sentidos, KOH, parcial de orina
y coprologico, frotis de garganta, audiometria, vacunacion previa con
hepatitis B y triple viral).

e Educacion como técnica preventiva: Se deben crear estrategias que
permitan mantener una informacion permanente a los trabajadores sobre
los riesgos presentes en las diferentes areas, cual es su forma de control,
cuales son las consecuencias para la salud y el impacto econémico que
representa para la empresa.

v/ Conocimiento del panorama general de riesgo.
v' Conocimiento de normas de seguridad y bioseguridad.
v' Adecuado y correcto uso de elementos de proteccién personal.

Actividad a desarrollar

e Llevar a cabo todas las actividades necesarias que conlleven a una mejor
calidad de vida de los empleados.

e Realizar actividades de vigilancia médica tales como: hébitos para la
higiene personal, tabaquismo, alcoholismo.

e Prevenir, detectar y controlar las enfermedades derivadas de las
condiciones de trabajo.

e Dar capacitacién en factores de riesgo, sus efectos sobre la salud y la
manera de corregirlos.
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¢ Realizar normas de seguridad que permitan desempefar las labores de una
manera segura al asociado y productiva para la empresa.

e Realizar seguimiento a las enfermedades generales presentadas en la
empresa.

Sub programa de medicina del trabajo: Comprende el conjunto de
actividades destinadas a la promocién, prevencion y conservacion de la salud
de la clase trabajadora, protegiéndolos de los riesgos a que esta expuesto
ubicandolo en un sitio de trabajo acorde con sus capacidades psicolégicas,
realizando un diagnostico precoz de las enfermedades de origen comun y
ocupacional.

La promocion se hace a través de la concientizacién de los trabajadores y
empresarios sobre los efectos de los riesgos de trabajo sobre la salud y
propendiendo por el mantenimiento y mejoramiento de las condiciones de
trabajo.

La prevencion se hace mediante la identificacion de los factores de riesgo,
evitando el agravamiento de las enfermedades, ubicacion y reubicacion de los
trabajadores segun sus necesidades. Esto se logra mediante acciones tales
como:

e Historia médica ocupacional: Es el documento donde estaran consignados
los datos mas importantes sobre la historia laboral del trabajador y sus
condiciones de trabajo. La institucion suministra servicio de consulta médica
general a todos sus trabajadores en el momento que lo requiera y al médico
se lo asignara el tiempo requerido con el fin de adelantar las actividades de
los subprogramas. La historia clinica ocupacional se actualizara
permanentemente consignando en ella los datos mas relevantes, exdmenes
periddicos ocupacionales, informes de accidentes de trabajo, ausentismo
laboral y enfermedad comun.

e Examenes perioddicos: De acuerdo al examen médico general y a las
condiciones laborales e individuales de cada trabajador, el médico
determinara cual es la conducta a seguir y la periodicidad de su control. El
objetivo es realizar un diagnostico precoz y deteccion temprana de
enfermedad laboral o de origen comudn, y asi coordinar actividades de
promocién y prevencién con las respectivas ARP y EPS.

e Control médico: Se realizara consulta médica de control a los trabajadores
gue reingresen al trabajo después de enfermedad general, accidente de
trabajo, maternidad, vacaciones y licencias (sera el médico asignado por la
gerencia quien determine qué casos requieren o no control).

e Reubicacién laboral: Los trabajadores que hayan sido valorados por un
especialista competente (EPS) y haya determinado que el trabajo que
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realiza agrava sus condiciones de salud deberan ser reubicadas. Es él
quien determinara si es temporal o definitivo.

e Examenes de retiro: todo funcionario que se retire de la institucion debera
ser valorado por médico ocupacional quien determinara que examenes se
le deberan realizar teniendo en cuenta los factores de riesgo y el tiempo
gue estuvo expuesto.

e Ausentismo laboral: Se llevara un registro mensual de ausentismo laboral
gue permita identificar, analizar y valorar cuales con las principales causas
de ausentismo que de una u otra manera afectan los costos institucionales
y la salud de las personas. Este registro debera ser evaluado
trimestralmente por el comité de salud ocupacional y la gerencia para tomar
las acciones y medidas de control necesarias.

e Atencién del accidente de trabajo: En la ocurrencia de un accidente de
trabajo la institucion debe prestar la atencidén de urgencias necesarias por el
médico de turno, diligenciar el reporte de accidente de trabajo establecido
por la ARP correspondiente, el cual puede ser diligenciado por el médico
que atiende, enfermera, algun representante del comité paritario de salud
ocupacional o el mismo trabajador. Y se reporta durante las 48 horas
siguientes a la ocurrencia del mismo, se hace a través de fax (el protocolo
para la atencion del accidente de trabajo es ampliamente conocido por todo
el personal).

e Investigacion de accidente de trabajo: Es obligacion de los trabajadores
poner en conocimiento de sus superiores de la ocurrencia de un incidente o
un accidente de trabajo, esto debe hacerse en forma inmediata, la
institucién no de hace responsable del agravamiento que se presente en las
lesiones o perturbaciones que sufran el accidentado en razén de la carencia
de tal aviso o por haberlo demorado sin justa causa. El comité paritario de
salud ocupacional tiene la obligacion de investigar y registrar las causas
gue originaron el incidente o el accidente de trabajo para aplicar las
acciones correctivas necesarias, la evaluacion de los accidentes de trabajo
debe ser realizada trimestralmente por el comité de salud ocupacional.

Actividades a desarrollar

e Toda persona que vaya a ingresar a la empresa debe realizarse los
examenes ocupacionales como: serologia, factor RH, entre otros.

e Todo empleado al ingresar a la institucion debe estar vacunado contra
tuberculosis, rubeola, hepatitis B.

e Eventualmente deberd inmunizarse contra infecciones virales como:
sarampion, parotiditis, influenza, meningitis y tétanos.
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e Examenes medico general, con el objetivo de evaluar el estado de salud en
general del aspirante y la capacidad para desempefar las labores
asignadas.

e Se practicara a todo trabajador por lo menos una vez al afio para
determinar su estado de salud en general y la influencia que el medio
ambiente ejerce sobre él, de acuerdo a la actividad realizada y teniendo en
cuenta los requerimientos en salud ocupacional donde se realizaran
diferentes examenes tales como:

Sorologia, a quienes lo requieran.

Parcial de orina, a quienes lo requieran.
Colinestaraza, a quienes lo requieran.
KOH, a quienes lo requieran.

Frotis de garganta, a quienes lo requieran.
Medicina nuclear, a quienes lo requieran.
Optometria, a quienes lo requieran.
Audiometria, a quienes lo requieran.

AN N N N NN

La periodicidad de las pruebas depende de las siguientes variables:

Susceptibilidad del trabajador al riesgo expuesto.

Tiempo de exposicion al riesgo.

Valores limites permisibles a los que estan expuestos los trabajadores que sin
dicha exposicién desencadene enfermedades profesionales.

Los controles médicos se deben realizar de conformidad con el concepto
médico ocupacional de la empresa.

Con base en los resultados el médico de la empresa determinara si hay
patologias profesionales con el fin de remitir a la administradora de riesgos
profesionales al personal afectado para que realice los tratamientos
respectivos.

En el momento de retirarse un trabajador de la empresa de le hara entrega de
una orden para que el médico de la empresa le realice un examen médico
general haciendo utilizacion de esta orden en los cinco dias siguientes a su
expedicion.

Todos los exdmenes realizados deben archivarse en la hoja de vida de cada
trabajador constituyéndose en una historia clinica ocupacional.

Brindar actividades de capacitacion en autocuidado de la salud desarrollando
temas sobre:

Hipertension arterial.

Diabetes.

Céancer de cerviz, de mama, de prostata o de colon.

Enfermedades de transmision sexual.

Prevencion de adiccién a sustancias psicoactivas.
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Para identificar las variables demograficas ocupacionales y de morbilidad de
los trabajadores se realizara un diagnostico de salud de cada uno de ellos.

Se implementara un servicio basico de primeros auxilios con cobertura de toda
la jornada laboral.

Ausentismo laboral con el fin de obtener informacién sobre morbi — mortalidad
y el clima organizacional que se presenta.
Capacitacion con énfasis en:

v" Normas de bioseguridad
v Higiene postural
v' Manejo de estrés laboral

Visitas a los puestos de trabajo con el objetivo de realizar seguimiento y control
de los procesos y la inter — relacién del trabajador con ellos, las cuales
comprenden:

v' Orden y aseo

v Control de procedimientos
v' Mantenimiento preventivo
v’ ldentificacion de riesgos

Para prevencion en salud ocupacional se deben tener en cuenta las siguientes
técnicas:

La Inspeccion: Se debe realizar en todas las areas de la empresa para detectar
falencias en la estructura del local, terrenos, maquinaria, herramientas,
elementos de proteccion utilizados y procesos productivos de la empresa,
estas inspecciones se deben hacer con un conocimiento previo del proceso
productivo y cuando los empleados estén realizando la labor deben ser
aterrizadas a la economia de la empresa, las soluciones a los riesgos
detectados deben ser lo mas sencillo posible sin dejar ningan detalle por
observar y recomendar.

Informe de Inspeccion: Este, dependiendo de la observacion detallada de las
secciones mediante el recorrido por la empresa. El resultado de esta
inspeccién se debe comunicar al empleador o al funcionario encargado del
area de personal o talento humano para que se tomen las acciones
pertinentes.
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En

Es

La

Educacibn como Técnica Preventiva: Todos los trabajadores

independientes del area donde presenten los servicios deberan conocer:

v
v

v
v

Qué es un accidente de trabajo.

Qué medidas deben tomarse en cuenta cuando se presenta un accidente
de trabajo.

Que es una enfermedad profesional.

Que se debe hacer cuando se sospecha que esta ocurriendo.

esta parte es necesario enfatizar en las actividades insanas tales como:

v
v
v
v
v

Uso del cigatrrillo.

Alcohol.

Mala nutricién.

Sedentarismo, asi como, la falta de ejercicio.

Recreacion y esparcimiento las cuales son nocivas para el bienestar del
trabajador.

Sub programa de higiene industrial: Este se dedica al reconocimiento,
evaluacion y control de aquellos contaminantes ambientales que se originan en
los lugares de trabajo y que pueden ser causa de enfermedades.

Identificar los agentes y factores de riesgo: Fisico, quimico, ergonémico y
biol6gico presentes en el ambiente de trabajo.

Evaluar con la ayuda de mediciones técnicas cualitativas y cuantitativas: La
magnitud de los riesgos para determinar su real peligrosidad. En la
elaboracién y evaluacion del panorama general de factores de riesgo se
encontraron riesgos que ameritan la realizacion de mediciones ambientales.
Elementos de proteccion personal: Todos los empleadores estan obligados
a proporcionar a cada trabajador sin costo para este elemento de
proteccién personal en cantidad y calidad acordes con los riesgos reales o
potenciales existentes en los lugares de trabajo.

recomendable:

Separar los recipientes de residuos sélidos. Consultar en Ministerios de la
Proteccion Social seccional valle o en la pagina de internet.

Las basuras deberan recolectarse con las siguientes especificaciones, en el
momento de la recoleccion utilizando bolsas de calibre 1,4 a 1,8 de la manera
gue podemos observar en la siguiente tabla:
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v Bolsa de color rojo:
Riesgo Bioldgico
——

« Gasas y algodones
= Wendas y sondas
» Guantes de litex
= Material de curacion
¥ demds residucs
contaminados que
generen contagios
o infecciones

=y
g
Imagen no. 10. Riesgo
Biol6gico

Esta bolsa es utilizada para residuos tales como:
abatelenguas, algodoén, aplicadores de
madera, bolsas recolectoras de secreciones,
cajas con cultivos contaminados,
cubrebocas, gasas con sangre, hisopos,
jeringas, medios de cultivo, tiras reactivas,
torundas con sangre y tubos que hayan
contenido sangre.

v" Bolsa de color verde:
Ogdingrio
No éecré'alle
» Envolturas de alimentos

+ Papel sucle y engrasado
» Papel carbdn y aluminio

= Barrido y servilletas
+ lcopor, tetrapack

o’
Imagen no. 11. Ordinarios, no
reciclables

Bolsa utilizada para depositar residuos tales como:
papel sucio o engrasado, papel aluminio, papel
carbén, envolturas de mecato, residuos de barrido,
icopor, colillas, servilletas, pafales, papel
higiénico, bolsas de carne, pollo o pescado.

v" Bolsa de color gris:

Papel - Corton
_,f—-

+ Papel
« Cartén

» Peridgdicos

Imagen no. 12. Papel - Cartén

Bolsa para depositar residuos como: papel y
carton limpio y seco, no debe estar arrugado, no
se debe depositar alli papel aluminio, papel
carbon, papel térmico (como el de fax), papel
higiénico, servilletas, pafiuelos desechables.

Tabla No. 23. Recoleccion de basuras

e Ademas, se debe tener un sitio especial para la disposicion final de basuras
teniendo en cuenta las normas de bioseguridad.
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Servicios de Higiene

La empresa debe tener dotados los servicios sanitarios con un inodoro, un
lavamanos, un orinal y una ducha, en proporciéon de uno por cada 15
trabajadores separados por sexo, dotados de elementos indispensables para
su servicio como: papel higiénico, recipiente de recoleccion, toallas de papel y
tela, desinfectantes y desodorantes segun Art. 22 resolucién 2400 de 1979.
Realizar fumigaciones cada 6 meses a las instalaciones, locativas del area
administrativa y operativa.

Organizacion de las Tareas

Principio basico de orden y limpieza:

Eliminar lo innecesario y clasificar lo util.

Acondicionar los medios necesarios para guardar y localizar el material
facilmente.

Evitar tener elementos que proporcionen desorden o dafien el ambiente de
trabajo.

Fomentar habitos que favorezcan el orden y limpieza.

Clasificar, separar o diferenciar entre los elementos necesarios y descartar
estos ultimos, se debe mantener solo lo necesario.

Ordenar, disponer ordenadamente de los elementos de trabajo después de
descartar no util, para garantizar que esté listo para ser utilizado cuando sea
necesario.

Limpiar, es decir, mantener limpias las maquinas, los pisos, las paredes y
ventanas en general con toda la planta fisica.

Estandarizar, elaborar estandares de limpieza y de inspeccién para realizar
acciones de autocontrol permanente.

Disciplina, construir orden mental, control personal y compromiso para aplicar y
mejorar los estandares de seguridad y evitar regresar a los niveles de partida.

Actividades a desarrollar

Estudios preliminares de cada uno de los agentes contaminantes ambientales,
de acuerdo al panorama de riesgo, se realizaran mediciones tales como:

v lluminacién

v Ruido

v’ Temperatura

v Evaluaciéon ergonémica

v Y, demas condiciones peligrosas que atente contra la salud del trabajador.
Aplicar correctivos en el siguiente orden de actuacion:

v En la fuente.

v' En el medio.

v En el trabajador.
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Estudio anual de seguimiento de las actividades para controlar las condiciones
agresivas.

Realizar inspecciones periddicas de seguridad a los procesos productivos con
el fin de identificar factores de riesgo o condiciones peligrosas que permitan la
aparicion de incidentes y accidentes de trabajo, como la identificacion de los
elementos de proteccion personal requeridos en cada proceso productivo.
Realizar inspecciones de seguridad a los elementos de proteccion personal
con el objetivo de identificar las condiciones de seguridad y mantenimiento de
dichos elementos.

Plan de saneamiento, se debe implantar y desarrollar un plan de saneamiento
el cual debe estar por escrito y en un lugar visible a disposicién de la autoridad
sanitaria competente incluyendo como minimo:

v Programa de desechos

v' Programa de control de plagas

v' Programa de limpieza y desinfeccion

Sub programa de seguridad industrial: Es el conjunto de actividades
destinadas a la identificacion y control de los factores o condiciones de riesgo
causantes de accidentes de trabajo. Vigila la aplicacion de las medidas de
control y realiza recomendaciones buscando que no se repitan. Para lograrlo
se requiere de la participacion de todos, dando cumplimiento a las normas y
procedimientos que se establezcan para el desarrollo de sus actividades e
informando las anomalias encontradas.

Identificar los Agentes de Riesgo:

e Mecéanicos.
e Eléctricos.
e Locativos y otros agentes contaminantes.

Inspeccion de las Instalaciones y Equipos:

Para determinar los riesgos que se puedan generar, el comité paritario de salud
ocupacional debe inspeccionar mensualmente las condiciones de seguridad en
gue se estan llevando a cabo las actividades en los puestos de trabajo, verificando
aspectos como:

e Estado de los muros, de los techos, de los servicios sanitarios, de los
lavamanos, entre otros.

e Uso y manejo correcto de los elementos y equipos de proteccién personal.

e Correcta disposicién de los desechos industriales.

e Distribucién de espacios, orden y aseo.
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e Buen almacenamiento.

e Aplicacion correcta de los protocolos para cada uno de los procesos
realizados.

e Inspeccidn de equipos y herramientas en el desempefio de las labores.

Las anomalias encontradas deben ser reportadas por escrito a la gerencia o al
personal autorizado con sus respectivas recomendaciones para que se tomen las
medidas correctivas necesarias.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo:

La resolucion 1455 del 24 de diciembre de 1992 y el articulo 282 de la ley 100 de
1993 establecen la obligatoriedad de realizar contratos de mantenimiento
preventivo y correctivo a todas las empresas, en CEDEAGRO y FUNDAINTEP se
debe contratar a un profesional especializado para el mantenimiento preventivo,
correctivo y periodico a los equipos, maquinaria y herramienta empleada en los
procesos productivos.

Sefalizacion:

Se busca demarcar las instalaciones, prohibiciones, obligaciones, informacion,
evacuacion, areas contaminadas, extintores, peligros, entre otros, con el objetivo
de informar al cliente interno y externo las medidas y normas de precaucién que
se deben tomar dentro de las instalaciones.

El color, forma y tamafio de la sefializacion se deben cefiir a las normas de:
v International organization for standarization ISO 1964.
v" Normas Colombianas ICONTEC 1463.
Colores de Sefializacion:
El campo de la sefalizacion por medio del color no queda restringido al uso de
sefales o avisos de seguridad, sino que puede emplearse para identificar algo sin

necesidad de leyendas o para resaltar o indicar cualquier cosa.

Ademas de los colores y sus usos mencionados, la resolucion 2400 de 1979
establece un cédigo de colores.
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CODIGO DE COLORES

COLOR

SIGNIFICADO

EJEMPLOS

ROJO

Sefala elementos y equipos de proteccién
contra el fuego, recipientes comunes y de
seguridad para el almacenamiento de
toda clase de liquidos inflamables,
mecanismos de parada.

Hidrates y tuberias de
alimentacién de los mismos,
cajas para mangueras, paradas
de emergencias.

Sefiala 4reas o0 zonas de
almacenamiento, areas libres frente a
equipos de incendios, puertas bajas,
vigas, gruas de taller y equipos utilizados
para transporte 'y movilizacion de
materiales, etc.

trabajo,

Areas de magquinaria, plantas
de energia eléctrica, objetos
sobresalientes, riesgos de
caida.

NARANJA

Sefala partes peligrosas de maquinaria,
qgue puedan cortar, golpear, prensas, etc.

Bordes, expuestos de pifiones,
engranajes, poleas, rodillos,
mecanismos de corte, entre
otras.

Demarcacion de zonas de circulacion,
indicacién en el piso de recipientes de
basura.

Direccion o sentido de una
circulacién o via.

ALUMINIO

Sefiala superficies metalicas expuestas a
radiacion solar y altas temperaturas.

Cilindros de gas propano, tapas
de hornos.

Sefala recipientes para basuras, armarios
y soportes para elementos de aseo.

Retales, desperdicios, lockers.

Partes moviles de maquinaria, bordes del
area de operacién en maquinaria.

Volantes de operaciéon manual,
brazos de palanca, marcos de
tableros y carteleras.

PURPURA

Sefala los riesgos de radiacion.

Recipientes que contengan
materiales radiactivos, equipo
contaminado, rayos X, etc.

AZUL

Obligacién — indicaciones.

Uso obligatorio de elementos
de proteccién personal.
Localizacion de
talleres, etc.

teléfono,

Tabla No.

24. Codigo de colores
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CLASES DE EXTINTORES

Imagen no. 13. Extintor portétil

e Extintores portatiles
v" De poca duracion.
v' Para lugares pequefios.

Imagen no. 14. Extintor Rodante

e Extintores rodantes
v" De mayor duracion.
v" Uso industrial.
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TIPOS DE EXTINTORES

e Agua presurizada

Imagen no. 15. Agua presurizada

Para extinguir fuegos de tipo A (madera, papel, trapos, etc.), no se debe usar en
fuegos de tipo B, C 6 D.

e Polvo quimico seco P.Q.S

Imagen no. 16. Polvo quimico seco P.Q.S
Se debe usar en fuegos tipo A (papel, carton, trapo, etc.), B (derivados del

petréleo) y C (equipos eléctricos conectados), no se debe usar en fuegos de tipo
D.

CLASIFICACION DE FUEGOS

MO RECOMENDADDY BxTiNcaar
‘NG UTILZAN oL (Ereiu) | rnd peién togal|

PakaABC, A, Edguata,
Hamdn 1311, Hme 150,
B (LAARE O Wy
i

FLIEQDE DE CLABE &

Pk AR y BT, Espuma
FLEQDE DE CLUEE B Agres achamo Aga pabveizada | Haloresy agemiss guiniom
i, Gimrey IneclEy y Gy

Fotva AEC y EC, Haonesy

FLEGDSE DE CLARE & #maépqil::aqa agemiey Quisicgs “rghes’
i Gasas ireries y GOy
Agua Eff Chleh
FUEGEE DE SLASE B Expuma i IPLINGIES anen) Poivi ESpECiabes

Ty 203

Tabla No. 25. Clasificacion de fuegos
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e Fuegos clase A

Clase A B Son los fuegos en materiales combustibles comunes como
madera, tela, papel, caucho y muchos plasticos.

Imagen no. 17. Fuegos clase A

e Fuegos clase B
[ ]
B Son los fuegos de liquidos inflamables y combustibles, grasa
CLASE B . o . .
de petréleo, alquitran, base de aceite para pintura,

‘Nl solventes, lacas, alcoholes y gases inflamables.
A

A7

Imagen no. 18. Fuegos clase B

e Fuegosclase C

CLASEC

K

eléctricos y energizados y donde la no conductividad
eléctrica del medio de extincién es importante. (Cuando el
equipo eléctrico esta desenergizado pueden ser usados sin
riesgo de extintores para clase A 6 B).

|Son incendios en sitios donde estan presentes equipos

Imagen no. 19. Fuegos clase C

e Fuegos clase D

k4 Son aquellos fuegos en metales combustibles como

CLASED magnesio, titanio, circonio, sodio, litio y potasio.

Imagen no. 20. Fuegos clase D
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e Fuegos clase K

CLASE K

combustible para cocina (aceites minerales, animales y
grasas).

| % Fuegos en aparatos de cocina que involucren un medio

Imagen no. 21. Fuegos clase A

e Polvo Quimico
Varias mezclas de particulas solidas finamente pulverizadas suplementadas
adicionalmente con tratamientos especiales para darle resistencias al
asentamiento, absorcion de humedad (compactacién) y caracteristicas de
fluidez.

e Polvo Seco
Material solido en polvo o granulado designado para extinguir fuegos de
metales combustibles clase D, formando una cubierta o capa, ahogando o
transfiriendo el calor.

e Inspeccién de Extintores
La inspeccién es una “verificacion rapida” para asegurarse que el extintor esta
disponible y podra funcionar.

e Mantenimiento
El mantenimiento es una revision completa del extintor. Est4 destinado a dar la
maxima seguridad de que el extintor funcionara efectiva y seguramente.
Incluye un examen completo y da dafos fisicos o de condiciones que afecten
su operacién y cualquier reparacion o repuesto que necesite el extintor.
Normalmente revela si se quiere una prueba hidrostatica o mantenimiento
interno.
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PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

En el programa de entrenamiento se desarrollaran las siguientes actividades:

Estudio de necesidades teniendo en cuenta las actividades propias de
entrenamiento, promocion de casa subprograma Yy los conocimientos
necesarios para realizar la labor con criterios de salud ocupacional, calidad y
produccioén.
Revisién de necesidades; en el momento en que las condiciones de trabajo
cambien se revisara el entrenamiento para todas las ocupaciones, identicando
las necesidades por oficio y por individuo.
Cuando ingrese un empleado a la empresa serd sometido a la fase de
induccion, incluyendo los siguientes temas:
v" Normas generales de la empresa.
v' Riesgos generales de la empresa y especificos a la labor que va a
desempenfar, medidas de seguridad y salud.
v' Preparacion para emergencias: uso de equipos, brigadas de emergencias,
areas criticas de riesgos y plan de emergencia.
v/ Capacitaciéon continua sobre: aspectos basicos de salud ocupacional,
definiciones, objetivos, actividades, entre otros.
Accidentes de trabajo: prevencidn, procedimiento para el reporte,
seguimiento a las recomendaciones.
Preparacion para: emergencias, normas de seguridad y salud a nivel
directivo y mandos medios.

Para que la participacion de la administracion de la empresa sea efectiva, se
realizara el entrenamiento inicial y la retroalimentacién de las actividades que
tengan que ver con las responsabilidades de su cargo.

Capacitaciéon especifica: Tomando como referencia el panorama de riesgos
se capacitara al personal de cada area de acuerdo a los riesgos criticos
detectados, el entrenamiento estara enfocado a la prevencion de accidentes y
enfermedades ocupacionales, la evaluacibn se realizara efectuando
observaciones del trabajo para comprobar el seguimiento a las
recomendaciones dadas por el coordinador del programa y el comité paritario.
Evaluacion del personal capacitado: Se evaluara la informacion asimilada
por los empleados, se estara retroalimentando lo ensefiado contralo aprendido
para establecer ajustes al programa de induccién, capacitacion continua y/o
especifica.

Promocion de la salud ocupacional: El objetivo de la promocién es el de
fortalecer y reforzar el conocimiento dado en la capacitacion y mejorar
actividades y comportamientos de los trabajadores en el desempeiio de su
trabajo.

Se seleccionaran carteles o afiches alusivos a problemas presentados en las
diferentes secciones, se identificaran los problemas y la solucién a ellos.
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De igual forma, se utilizaran publicaciones de la empresa, incluyendo articulos
de interés general, como por ejemplo:

v Informes de accidentes.

v/ Campafas de prevencion a la drogadiccion.

v/ Campafas de prevencion al alcoholismo.

v/ Campafas de prevencion al tabaquismo, entre otros.

MODELO DEL PLAN DE EMERGENCIA PARA FUNDAINTEP Y CEDEAGRO

Tanto FUNDAINTEP como CEDEAGRO, no cuentan con la informacién suficiente
y necesaria en prevencion de emergencias que les permita identificar las
principales necesidades de atender los riesgos en las areas de trabajo, para ello,
se presenta el siguiente disefio en cual muestra las vias de evacuacion y ubica los
extintores.
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Imagen no. 22. Areas de préctica para fabricaciéon de alimentos
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Imagen no. 23. Edificio la Villa - Roldanillo
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Imagen no. 24. CEDEAGRO
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Proporcionar a las personas que laboran tanto en FUNDAINTEP como en
CEDEAGRO elementos adecuados que les permitan responder positiva y
eficazmente en la prevencion de emergencias y en una excelente respuesta
cuando se presente una emergencia, disminuyendo asi las consecuencias
negativas generadas por dichas situaciones.

Elaborar el inventario de factores de riesgo que presentan FUNDAINTEP y
CEDEAGRO.

Contar con un andlisis de vulnerabilidad de cada uno de los riesgos existentes.
Disefiar un plan de actividades formativas para situaciones de emergencia.
Disefiar un plan de evacuacion.

Elaborar un esquema de atencién de emergencias para estas entidades.
Realizar un programa de sefializacién para emergencias.

Disefiar un programa formativo para las brigadas de apoyo.

La identificacion de los riesgos se realizara mediante el andlisis de los tipos de
desastres que pueden afectar las entidades y sus efectos conocidos, con el fin
de contar con un mapa de ubicacién de riesgos que permita establecer los
esquemas operativos para evitar o minimizar los efectos.

La identificacion de riesgos se hara contando con los siguientes puntos:

Estudio Retrospectivo: Estudiar y analizar las diferentes emergencias que
haya tenido FUNDAINTEP y CEDEAGRO en forma cronoldgica desde su
creacion hasta la fecha, tales como: atentados, incendios, derrames, escapes,
entre otros.

Teniendo en cuenta las causas y consecuencias sobre las personas y bienes
materiales.

Estudio Prospectivo: Hacer un andlisis de los fendmenos que tienen
probabilidad de ocurrencia para clasificarlos de acuerdo con la incidencia sobre
las personas, tales como: incendio, dafos estructurales, inundaciones, riesgos
eléctricos.

Descripcion de los Riesgos: De acuerdo a la inspeccion técnica realizada se
definen los diferentes riesgos describiendo su ubicacién, consecuencias,
posibilidad de control, magnitud y patrén de comportamiento.

Mapa de Ubicacién de Riesgos: Se elaborara con base en la informacion
recolectada, describiendo la ubicacién y cobertura geogréfica, al igual que la
poblacién, recursos con que se cuenta para atender las emergencias
ocasionadas por cada uno de los factores de riesgo ubicados, y las
posibilidades de apoyo externo a las entidades.

Andlisis de Vulnerabilidad: Se realiza un inventario de recursos desde el
punto de vista de los materiales de los recursos fisicos y los recursos
humanos.
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Las actividades anteriores son consecuencia practica de la identificacion de
riesgos y el andlisis de vulnerabilidad, lo cual, comprende dos aspectos basicos:

Plan de Actividades Formativas: El objetivo es brindar a todos los empleados
de dichas entidades los conocimientos basicos en el campo de la preparacion
de emergencias, con el fin de poder reacciones adecuadamente y contribuir de
esta forma a su seguridad personal y a la de toda la poblacién.

Este plan de actividades formativas esta basado en:

v' Educacion Individual: Es la educacion a todas las personas a cerca de la
manera como deben de autoprotegerse en caso de incendio, movimientos
sismicos, atentados y la forma correcta como deben evacuar cada una de
las areas. Dicha educacidon se realizara mediante charlas, conferencias,
carteleras, plegables y cualquier otro medio de informacién.

v' Capacitacion Especial de Grupos de Trabajo: Se formaran grupos
especificos de trabajo tales como: Comités de Emergencias; conformado
por las personas que la administracion delegue, este comité serd quien
maneje administrativamente todo el plan y tome las maximas decisiones en
el momento de una emergencia. Grupos de Apoyo; se formara por
representantes de cada area manejando operativamente los programas de
prevencidn y preparacion para emergencias, se haran las capacitaciones
basicamente en: atencién de emergencias, primeros auxilios, auditoria de
extintores y planes de evacuacion.

v/ Evaluacién: Esta se realizara mediante simulacros de evacuacién y
atencion de emergencias elaborados por el Comité de Emergencias.

Plan de Actividades Operativas: Constituye el plan de emergencias o de

reaccion propiamente dicho.

ACTIVIDADES ANTES DE LA EMERGENCIA

DETECCION: Es el medio que permite identificar el origen del riesgo, el cual
se puede avisar por llamada telefénica, informacién personal, activar una
sefial automatica, cualquiera que sea el origen de la sefial se debe pasar al
siguiente paso.

NOTIFICACION: Es el mecanismo mediante el cual se informa al comité de
emergencias sobre la declaracidén de alerta, para el efecto se contara con una
cadena de llamadas que se activara dando aviso al primer y segundo
integrante de la misma, quienes a su vez continuaran llamando a los siguientes
integrantes del comité. De esta forma el comité define lo que debe hacerse
inmediatamente, debe estudiar los eventos que originaron la alerta y proceder
a identificar la vulnerabilidad lo cual puede conducir a regresar a la normalidad
permaneciendo reunidos y en alerta, pasando después a la fase de alarma o
dar aviso a entidades de socorro y seguridad.
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ACTIVIDAD DURANTE LA EMERGENCIA

Dicha actividad se iniciara con el impacto, se seguira con la fase de emergencia
propiamente dicha la cual genera una evacuacién parcial o total y despliegue de la
cadena de socorro.

A una respuesta interna se dara el apoyo de una respuesta externa representada
por las entidades de socorro y de seguridad, las cuales deben ser notificadas
oportuna y preferiblemente desde la fase de alerta.

ACTIVIDADES POSTERIORES A LA EMERGENCIA

Son las actividades consideradas como recuperaciéon y reconstruccién, las cuales
hacen parte de las politicas de la junta de la empresa.

PLAN DE EVACUACION

El plan de evacuacion presenta las siguientes caracteristicas:

Debe ser, escrito para que permanezca.

Debe estar, aprobado para que se institucionalice.

Debe ser, publicado para que esté al alcance de todos.

Debe ser, ensefiado a todos los interesados.
Debe ser, practicado convenientemente.

AN N NN

Este plan de evacuacién contiene:

Objetivos.
Responsabilidades.
Coordinacion.
Alarmas.

Rutas de escape.
Comunicaciones.
Acciones especiales.
Prioridades.

Sitios de reunion.
Periodicidad de practica.
Evaluacion.

AN N NN NN N NN
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ESTRUCTURA DEL PLAN DE EVACUACION:

El plan de evacuacién se compone bajo dos componentes basicos:

v' Componente Administrativo: Este es de caracter reservado, siendo

Unicamente de conocimiento para aquellas personas a las que les
corresponden responsabilidades en la elaboracién y administracion del
plan, aqui se encuentra informacién como:
Politicas
Autoridades y responsabilidades
Andlisis de amenazas y vulnerabilidad
Informacion sobre valores y equipos criticos
Planos de instalaciones y toda aquella informacion necesaria para el plan
pero sera de caracter confidencial.
Componente Operativo: Aqui estd contenida la informacion vy
procedimientos de emergencia que deben ser conocidos por todas las
personas de la institucion, este componente contiene la siguiente
informacion:

¥ Tipo y codificacion de la alarma de evacuacion

¥¢ Instrucciones basicas de emergencia

¥ Punto de encuentro para la reunion final

¥¢ Plano de ubicacion y rutas de escape

¢ CUANDO SERA NECESARIO REALIZAR UNA EVACUACION?
Una evacuacion es necesaria siempre que exista un riesgo colectivo inminente.

Riesgo Colectivo Inminente: Es aquel riesgo que se presenta amenazando
simultdneamente a varias personas 6 en forma secuencial, asi:

AN N N N N N YR

Incendios declarados

Posibilidad de explosion (pipas de oxigeno o gas)
Recipientes de presion (esterilizadores)

Escape de gases combustibles

Escape de vapores téxicos

Falla de estructuras

Inundaciones

Animales feroces

Amenazas colectivas (bombas)
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Aspectos importantes en la salida de personas durante una emergencia:

v" No deben correr

v" No devolverse por ningn motivo

v' Las mujeres deben quitarse los zapatos de tacén alto

v" No utilizar ascensores

v' En caso de humo desplazarse sobre las rodillas y palmas de las manos

v' Antes de salir verificar el estado de las vias de evacuacion

v' Cerrar las puertas después de salir asegurandose de no dejarlas con
seguro

v Dar prioridad a las personas con mayor exposicién al riesgo

v En edificios altos evacuar los dos pisos superiores e inferiores al incendio

v Si tiene que refugiarse deje una sefial

v Verifique la lista del personal en el punto de reunién final

La evacuacion debe hacerse siempre hasta y a través de lugares de menor riesgo

Fases en el proceso de evacuacion:
v' Primera Fase: Deteccion del peligro, tiempo transcurrido desde que se
origina el peligro hasta que alguien lo reconoce.
Aqui el tiempo depende de:
v Clase de riesgo
¥« Medios de deteccion disponibles
Y Uso de la edificacion
¥ Diay hora del evento
v' Segunda Fase: Alarma, tiempo transcurrido desde que se conoce el peligro
hasta que se toma la decisién de evacuar y se comunica esta decision al
personal.
Aqui el tiempo depende de:
¥¢ Sistema de alarma
¥¢ Adiestramiento del personal
v' Tercera Fase: Preparacion para la salida, tiempo transcurrido desde que se
comunica la decision de evacuar hasta que empieza a salir la primera
persona.
Aqui el tiempo depende del entrenamiento presentando aspectos
importantes como:
¥ Verificar cuantas personas hay
Y¢ Disminuir riesgos nuevos
v Si es posible, proteger valores
¥¢ Recordar el lugar de reunion final
v' Cuarta Fase: Salida de personal, tiempo transcurrido desde que empieza a
salir la primera persona hasta que sale la ultima a un lugar seguro.
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Dependiendo el tiempo de:
v¢ La distancia a recorrer
¥« Namero de personas
¥¢ Capacidad de las vias
¥¢ Limitaciones de riesgos

La respuesta es mejor cuando se obedece a un sonido codificado (alarma de incendios)

Férmula para el calculo aproximado del tiempo de salida:

TS=_N+D TS: Tiempo de salida
(A*K)V  N: Numero de personas
D: Distancia total de recorrido en metros
A: Ancho de salida en metros
K: Constante experimental: 1.3 personas / metro — segundo.
V: Velocidad de desplazamiento: 0.6 metros / segundo.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PLAN DE EVACUACION

e Obtener el compromiso de la gerencia.
Comunicar a todos los empleados que se va a realizar y poner a funcionar el
plan de evacuacion (comunicacion firmada por la gerencia).

Conseguir planos actualizados y a escala de las instalaciones.

Identificar con la ayuda del personal clave las posibles amenazas colectivas.
Evaluar probabilidad e impacto posible de las amenazas identificadas.
Seleccionar las amenazas sobre las que desea elaborar el plan de evacuacion.
Determinar tiempos disponibles para cada amenaza.
Seleccionar el menor tiempo disponible.

Identificar si tiene sistema de regaderas automaticas u otro tipo de equipos de
proteccion.
Identificar las personas amenazadas (quienes, cuantas y donde), para personal
flotante y pacientes.

Hacer un diagrama de ocupacion por piso.

Ubicar sitios de posibles amenazas puntuales en las instalaciones.
Identificar posibles salidas para las personas amenazadas.

Definir rutas iniciales de acceso a las salidas.

(segun la ocupacion de la instalacion).
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e Evaluar las condiciones de las rutas (acabados, obstrucciones, visibilidad,
amenazas).

e Evaluar capacidad de los medios de escape (distancia de recorrido y ancho
disponible).

e Zonificar las areas de tal forma que la cantidad de personas sea proporcional al
namero de salidas y estén equidistantes a las salidas.

e Hacer un diagrama de exposicion para cada zona.

EVALUACION DE RESULTADOS

La evaluaciéon de resultados esta encaminada a medir el grado de efectividad o
impacto, que las acciones del programa de salud ocupacional han tenido sobre las
condiciones de trabajo y salud de la comunidad aboral en un periodo dado, esto,
tomando como base las prioridades determinadas a través del panorama general
de factores de riesgo.

Esta evaluacion contempla el analisis sobre el comportamiento de la proporcion de
expuestos a factores de riesgo con alto grado de peligrosidad.

También, se mide la variacién en el tiempo de los indices de accidentalidad,
ausentismo, proporciones de incidencia y prevalencia de morbilidad profesional ,
para lo cual se establece una comparacion entre los resultados obtenidos al final
del periodo anterior con las del evaluado.

Como herramienta fundamental de evaluacién se utlizan los siguientes
indicadores:
e indice de frecuencia de incidentes (if incidentes):

Frecuencia con que ocurre por primera vez los

IF = No. SE im'dTegtﬁzle;ﬁg' afno *K  eventos de salud, accidentes o enfermedades en
' el periodo donde K = 240.000.

e Indice de frecuencia de accidentes de trabajo (ifat):

Es la relacion entre el namero total de
accidentes de trabajo, con o sin incapacidad,
registrado en un periodo y el total de horas
hombre trabajadas durante ese mismo
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IFAT = No. de incidentes de trabajo * K
No. HHT en el afio

periodo, multiplicando por K.

El resultado se interpreta como el nimero de
accidentes de trabajo ocurridos durante el
altimo afio por cada 100 trabajadores de

tiempo completo.

e de accidentes de trabajo con incapacidad:

No. de AT con incapacidad /
o
No. HHT en el afio

IFIAT =

Es la relacion entre el nimero de accidentes de
trabajo con incapacidad, registradas en un
periodo y el tota | de las horas hombre trabajado
(HHT) durante el mismo periodo multiplicado por
K, expresa el total de accidentes de trabajo
ocurridos durante el ultimo afio por cada 100
trabajadores de tiempo completo.

Si no se tienen registros el nimero de horas
hombre trabajadas (No. HHT) se obtiene
mediante la sumatoria de las horas que cada
trabajador efectivamente laboro durante el
periodo evaluado, incluyendo horas extras y
cualquier otro tiempo suplementario.

El resultado se interpretara como el nimero de
accidentes de trabajo con incapacidad ocurridos
durante el ultimo afio por cada 100 trabajadores
de tiempo completo.

e indice de severidad de accidentes de trabajo (isat):

ISAT = No. dias perdidos y cargados por AT * K

Se define como la relacién entre el
namero de dias perdidos y cargados
por los accidentes durante un periodo
y el total de horas hombre trabajadas
durante el periodo considerado
multiplicado por K. expresa el numero
de dias perdidos u cargados por

No. HHT en el afio

accidentes de trabajo durante el ultimo
afio por cada 100 trabajadores de
tiempo completo.

Dias cargados corresponde a los dias
equivalentes segun los porcentajes de
pérdida de capacidad laboral.
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e indice de lesiones incapacitantes de accidentes de trabajo:

Corresponde a la relacién entre los indices de frecuencia y
severidad de accidentes de trabajo con incapacidad. Sirve
ILAT = % IFIAT * ISAT  para comparar diferentes secciones de la misma empresa, con
1000 ella misma en diferentes periodos, con diferentes empresas o
en el mismo sector econdémico a la que pertenece.

e Proporcion de letalidad de accidentes de trabajo (letalidad at):

Expresa la relacibn porcentual de
accidentes mortales ocurridos en el periodo
en relacion con el nuamero total de
accidentes de trabajo ocurridos en el mismo
periodo.

Letalidad At = No. AT mortales afio * 100
No. total AT afio

e Proporcion de enfermedad profesional:

PPG EP = No. casos existentes reconocidos (huevos y antiguos) de EP afio * K
No. promedio de trabajadores afio

También conocido como Proporcion de prevalencia general de enfermedad
profesional.

Es la proporcibn de casos de enfermedad profesional (nuevos y antiguos)
existentes en una poblacién en un periodo determinado.

No: Promedio de trabajadores afio

K: 100 Dependiendo del tamafio de la empresa
1.000

10.000

El resultado expresa el numero de casos existentes de enfermedad profesional en
el ultimo afo por cada K trabajadores.
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e Proporcion de prevalencia especifica de enfermedad profesional (ppe ep):
PPE EP = No. casos reconocidos (huevos y antiguos) de EP especifica afio * 1000

Se debe calcular para cada una de las enfermedades profesionales existentes el
namero de casos nuevos y antiguos de la enfermedad en interés y en el
denominado el niumero de trabajadores expuestos a los factores de riesgo para la
misma enfermedad.

No: Promedio trabajadores expuestos a factor de riesgo asociado con el EP
especifica afo.

e Proporcion de incidencia general de enfermedad profesional:
PIGEP = No. casos nuevos de EP reconocidas afio * 1000
No. promedio de trabajadores afio
Mide la proporcion de personas que desarrollan cualquier tipo de enfermedad
profesional y se refiere al nimero de casos nuevos en un periodo determinado.

e Indice de severidad de ausentismo (isa):
ISA = No. dias de ausencia por causas de salud durante el tltimo afio * K
No. horas hombre programadas en el mismo periodo
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11.RELACION COSTO — BENEFICIO

A continuacion se podran observar los costos en que debera incurrir
FUNDAINTEP y CEDEAGRO en la implementacion de los manuales de
funciones, procesos, procedimientos y plan de riesgos.

CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL

Capacitacion 6.000.000 6.000.000

Adecuacion 4.000.000

Capacitacion del personal 3.000.000
Botiquin 150.000
18 Sefalizacion 10.000 180.000
2 Extintor Solkaflam 180.000 360.000
2 Extintor de agua a presion 60.000 120.000
3 Extintor X 10 libras 50.000 150.000
3 Extintor X 20 libras 60.000 180.000

TOTAL $ 14.140.000

Fuente: Autor
Tabla No. 26. Relacién costo - beneficio

Este cuadro nos muestra que implementos se deben tener en cuenta para la
puesta en marcha de los distintos manuales con los que aun no cuentan
FUNDAINTEP y CEDEAGRO, y para lo cual se requiere de un profesional
capacitado, el cual, debe realizar una capacitacion general y una por cada
miembro de las entidades para lo cual se realizo una serie de cotizaciones dando
como resultado un monto de Ocho Millones de Pesos M/cte. ($8.000.000), lo cual
representa el 56.58% del monto total que se requiere para la apropiada
implementacion.

También es preciso realizar una adecuada implementacion del plan de riesgos,
para lo cual se debe adecuar mejor las plantas fisicas debido a que se encuentran
instalaciones eléctricas dafiadas o expuestas (principalmente en CEDEAGRO),
cables de computadoras en desorden, falta de sefializacion, entre otros dafios, lo
cual en promedio tendria un costo de Cuatro Millones Ciento Ochenta Mil Pesos
M/cte. ($4.180.000), lo cual representa el 29.56% del monto total de la
implementacion.

Otro aspecto que se debe tomar en cuenta es la presencia de un botiquin, para lo
cual es necesario un (1) botiquin para FUNDAINTEP y dos (2) para CEDEAGRO,
con un valor de Ciento Cincuenta Mil Pesos M/cte. ($150.000), lo cual representa
un 1.07%.
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Para FUNDAINTEP y CEDEAGRO es necesario implementar 10 extintores los
cuales tendrian un costo de Ochocientos Diez Mil Pesos M/cte. ($810.000), que
representan el 6%.

HORA HOMBRE

Para la evaluacion cuantificable de este trabajo se tomara como base salarial el
afio 2010, donde el salario establecido para este afio fue de Quinientos Quince Mil
Pesos M/cte. ($515.000).

Salario minimo legal vigente mensual afio 2010 $515.000
Salario minimo legal vigente diario afio 2010 $17.166.67
Salario minimo legal vigente por hora afio 2010 $4.598.3
Salario minimo legal vigente por segundo afio $1.3

Para establecer un orden de tiempo ocioso dentro de FUNDAINTEP vy
CEDEAGRO se realizara un cuadro explicando los tiempos en los cuales no
desarrollan labores productivas para las entidades.

TIEMPO OCIOSO TIEMPO OCIOSO
ACTIVIDADES DE OCIO ACTUAL ESTIMADO
Tinto 10 5
Bafo 10 5
Meriendas 15 10
Tiempo muerto 307 10
TOTAL TIEMPO DIA 65 30°
Tiempo en segundos 3.900” 1.800”
Permisos semanales
(Actividades personales 1.200” 3.600”
por fuera de la empresa)

Fuente: Autor
Tabla 27. Tiempos en los cuales no se desarrollan labores productivas

5.3775 h/d

346.5 min/d

20.790 seg/d

27.990 seg/d

Tiempo Ocioso a la Semana

1.05 h x 5.5 dias

5.3775 h/d x 60 min/h

346.5 min/d x 60 seg/min

20.790 seg/d + 7.200 seg

Tiempo Ocioso + Permisos Semanales

27.990 seg/d x 4 semanas
111.960 seg/mes x 60 min/seg
1.860 min/mes x 60 h/min
31.1h/dx 8h

111.960 seg/mes

1.860 min/mes

31.1 h/d

3.8875 Dias de Ocio al Mes
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Actualmente
38.875 Dias de ocio total por
todo el personal

3.8875 dias x 10 personas

Lo que permite observar existencia de una administracion muy flexible frente al
tiempo ocioso, por tal motivo, la productividad Hora — Hombre es baja y el tiempo
inoficioso por persona al mes de 3.8875 dias.

La productividad es totalmente responsabilidad de las personas con mandos altos
(Director - Coordinador), pues estos deben controlar los tiempos de ocio actuales.
La meta es ajustarse a los tiempos propuestos en la presente tesis.

05hx55d = 2.75 h/d
2.75 h/d x 60 min/h = 165 min/d
165 h/d x 60 min/seg = 9.900 seg/d
9.900 seg/d + 3.600 seg/d = 13.500 seg/dia
Tiempo Ocioso + Permisos Semanales = Tiempo Ocioso
Estimado Estimados Semanal

13.500 seg/dia x 4 semanas 54.000 seg/d

54.000 seg/d x 1 seg/60min 900 min/d
900 min/d x 1h/min 15
15 h/d x 8h 1.875 dias

1.875 dias x 15.383.333 smlv
28.843.7494 smlv x 12 personas

28.843.7494 smlv por persona
346.124.9925 smlv por el total
de los miembros de la empresa

1.875 dias / 3.8875 dias 0.48

La participacién estimada sobre la participacion actual es de 48%. Lo que muestra
es el beneficio de un 52% de mejoramiento en la productividad hora — hombre, lo
que nos indica el rendimiento de 2.0125 dias mas de lo que producen en la
actualidad los empleados de FUNDAINTEP y CEDEAGRO, asi mismo, ahorrara
una cantidad considerable por persona, dinero que podra ser empleado para la
adquisicion de implementos de sefializacion, botiquin o para realizar un fondo de
ahorro para la implementacién de la normalizacién de sus funciones, procesos,
procedimientos y plan de riesgos.
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TABLA DE TIEMPOS

A continuacién se mostrara los tiempos estimados de algunos procesos a los
cuales se identifico con valor agregado y se valorara los costos estimados frente a
los costos actuales:

PROCESO TIEMPO ACTUAL TIEMPO ESTIMADO
Atencion a proveedores 2.610” 2.100”
Recepciéon de mercancias 38.460” 9.960”
Venta a crédito o contado 82.170” 18.270”
Compra de mercancias 14.430” 4.560”
Recaudo de cartera 75.600” 30.600”
TOTAL TIEMPO 213.270” 65.490”

Tabla 28. Tabla de tiempos

Tiempo Actual Tiempo Estimado

213.270 X 1.3 =277.251 65.490 X 1.3=85.137

En la actualidad (afio 2010), para la ejecucién de estos procesos se utilizaran
213.270 segundos lo que equivale a 277.251, y para el tiempo estimado se

utilizaran 65.490 segundos lo que equivale a 85.147.

Por tanto el aprovechamiento de este trabajo ahorrara $ 85.137, con lo cual se
podra comprar los diferentes tipos de extintores que se necesitan.
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12.CONCLUSIONES

Al realizar este trabajo se pudo identificar qué actividades generan valor para
cada una de las entidades, tales actividades no son debidamente tomadas en
cuenta para el perfecto funcionamiento de las areas que conforman tanto a
FUNDAINTEP como a CEDEAGRO.

Es preciso resaltar que dentro de las organizaciones los directivos no estipulan
claramente los objetivos organizacionales, perdiendo asi la finalidad para la
cual fue creada, por ello dentro del contenido de este trabajo se pudo identificar
y diagnosticar los procesos, procedimientos y funciones que realiza cada
empleado.

Se realizo también un panorama de riesgos identificando todos aquellos
factores que puedan afectar el adecuado desarrollo de las actividades en
FUNDAINTEP y CEDEAGRO, debido a que estas entidades no tenian claro
conocimiento de los riesgos que pudieran sufrir, ya que no se tenia estipulado
ningun tipo de panorama.

También fue presentado el estado actual del manual de funciones de cada una
de las entidades, ya que se presenta una sobre carga de actividades para los
empleados y un inadecuado manejo de las distintas funciones que tienen los
empleados debido al desconocimiento de la normatividad.
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13.RECOMENDACIONES

Es recomendable que el presente trabajo sea socializado con todos los
empleados de ambas instituciones (FUNDAINTEP y CEDEAGRO), sin hacer
diferencia en los rangos jerarquicos con el fin de familiarizarse con esta
estructura.

Es necesario que dentro de estas instituciones exista una mayor comunicacion
debido a que se esta perdiendo el orden del trabajo ya que no existe la
adecuada supervision generando asi duplicidad en las actividades y pérdida de
tiempo laboral.

Es indispensable realizar un detenido estudio del manual de funciones y como
se esta ejecutando.

Es aconsejable realizar reuniones periédicamente con todo el personal para
gue juntos logren identificar posibles fallas de la puesta en marcha del manual
e ir en busca del mejoramiento continuo y asi alcanzar grandes logros.

Se recomienda un mejor provecho de las distintas actividades realizadas por

FUNDAINTEP y CEDEAGRO vy todo aquello que estas puedan aportar a su
fortalecimiento como instituciones prestadoras de servicio.
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