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Resumen

Las necesidades de poder satisfacer los requerimientos de los clientes es factor
importante, es por ello que los restaurantes necesitan estrategias que ayuden a optimizar los
procesos productivos y poder cumplir satisfactoriamente. Nace la necesidad de que el restaurante
Mercado Municipal implemente los sistemas NTC 1SO 9001 de 2015 junto con la resolucion
0312: 2019, las cuales brindaran mayores beneficios en los procesos internos del restaurante,
logrando una mejora continua en la prestacion del servicio, ademas de lograr capacitaciones en
seguridad y salud en el trabajo determinando los tipos de riegos existentes en el cargo a
desempefiar y lograr disminuir la ocurrencia de una enfermedad o accidente laboral que no sean

previsto con anterioridad.

El proyecto es realizado con el objetivo de conocer el estado actual del restaurante,
verificando que falencias se tienen respecto a la ejecucion de los procesos, y que esta originando
una disminucion en las ventas, por lo que se deben realizar revisiones y seguimientos de la
existencia de factores de riesgos, peligros y enfermedades laborales. Con el fin de lograr tener un
andlisis dptimo de las deficiencias, se plantean una serie de formatos con base en los requisitos
NTC 1SO 9001 de 2015 junto con la Resolucion 0312: 2019, con los cuales se puede llegar a

tener un control éptimo de los procesos del restaurante.

Palabras clave: Satisfaccion al cliente, Riesgos, Enfermedades laborales, Sistemas

Gestion, Calidad, Controles, Acciones preventivas



Abstract

The need to meet the requirements of customers is an important factor, which is why
restaurants need strategies to help optimize production processes and to meet satisfactorily. The
need arises for the Mercado Municipal restaurant to implement the NTC ISO 9001 of 2015
systems along with the resolution 0312: 2019, which will provide greater benefits in the internal
processes of the restaurant, achieving continuous improvement in service delivery, in addition to
achieving training in safety and health at work by determining the types of existing risks in the
position to perform and achieve reduce the occurrence of an occupational illness or accident that

are not previously foreseen.

The project is carried out with the objective of knowing the current status of the
restaurant, verifying what shortcomings there are regarding the execution of the processes, and
that is causing a decrease in sales, so that reviews and monitoring of the existence of risk factors,
hazards and occupational diseases should be performed. In order to achieve an optimal analysis
of the deficiencies, a series of formats are proposed based on the requirements of NTC ISO 9001
of 2015 along with Resolution 0312: 2019, with which you can get to have an optimal control of

the processes of the restaurant

Key words: Customer satisfaction, Risks, Occupational diseases, Management systems,

Quality, Controls, Preventive actions.
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Introduccion
En la actualidad los sistemas de gestion permiten garantizar una buena productividad en
las empresas como es la seguridad y salud en el trabajo ya que es un gran factor de importancia
implementarlo, ya que estos permiten tener control respecto a la salud del trabajador, evitando
que se presenten riesgos o peligros para los trabajadores y que esto tenga repercusiones a futuro,
de la mano del sistema de calidad se garantiza una efectividad productiva en los procesos, y

poder cumplir con las expectativas del cliente buscando complacerlo.

Para el desarrollo del proyecto se procedid a realizar la verificacion de los requerimientos
de las normas, para luego realizar la integracion de NTC 1SO 9001 de 2015 junto con la
resolucién 0312: 2019, posteriormente se efectud el empleo de la lista de chequeo integral del
restaurante Mercado Municipal con el fin de conocer el estado actual del cumplimento de las
normas, junto con la matriz DOFA se identifico las falencias que se tengan y poder darle una
prioridad de mejorar. Se analizaron los resultados y se procedio a identificar los riesgos bajo
NTC ISO 31000 de 2018, con base en la GTC 45 de 2012 ya que la matriz de los riesgos permite
identificarlos, establecer una valoracion del peligro o riesgo al que se esta expuesto permitiendo
establecer medidas de control que permitan mitigar o prevenir los accidentes de trabajo o
enfermedades de origen laboral. Por Gltimo, se estableci6 la documentacion necesaria que
requiere el restaurante para el sistema de gestion integrado bajo la norma NTC ISO 9001: 2015y
la Resolucion 0312 de 2019, con el propdsito de proteger a los empleados de enfermedades que
se deriven de la relacion del trabajo, de igual forma se establecieron controles y gestiones

encaminadas a prestar un excelente servicio.



19
Planteamiento del Problema

La industria gastrondémica a nivel mundial es uno de los sectores que ha presentado gran
aporte en el sector econémico ya que este va muy de la mano del sector turistico; sus alzas y
bajas se han determinado por factores, sociales, culturales, ambientales entre otros. Considerado
un sector de primera necesidad y de gran demanda; se busca a diario diversidad entre los
establecimientos y los servicios que estos ofrecen. Ser competitivos y diferenciados en este
mercado depende de factores como innovacion, calidad, bienestar y hospitalidad por parte del

equipo de trabajo, las instalaciones y demas actividades propias del servicio.

En Colombia se conoce que produce 33.703 millones de pesos al PIB, valores registrados
en el afio 2019 segun centro de informacion turistica en Colombia; (La nota econémica, 2023),
los cuales han decrecido a causa del COVID 19, enfermedad que colapso todas las actividades
comerciales, la inflacion y el aumento de las materias primas, ocasionado el cierre de varios

establecimientos.

El método de Gestidn Integral de Calidad es muy importante en la industria comercial, y
su implementacion cada vez es mas prioritaria junto con la comprobacién del bienestar de las
personas que se encargan del funcionamiento de las empresas, buscando mayor adaptacién por
parte de las organizaciones. Con la norma ICONTEC ISO 9001:2015, 4.700 empresas en
Colombia han obtenido la certificacion dandole un valor agregado a la objetividad de cada
empresa ademas del empleo del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Con el
objetivo de lograr un modelo de referencia que permita dar a conocer como se debe llevar a cabo
cada uno de los métodos que hacen parte de una empresa, y lograr optimizar y hacer que estos

sean mas eficientes.
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Descripcion del Problema
La organizacion Mercado Municipal es uno de los restaurantes mas destacados en Villa
de Leyva, con inicios en el afio 2008 junto 14 afios de experiencia en la region, dedicado a
trabajar en nuevas ofertas gastrondmicas que estén directamente relacionadas con el campo y sus
campesinos, asegurando una trazabilidad confiable en sus alimentos, de acuerdo a las
necesidades de la zona. Actualmente cuenta con 35 empleados que se dedican a ofrecer el mejor

servicio, con un flujo de méas de 1.200 clientes locales e internacionales que lo visitan.

El restaurante tiene proyectada una meta anual, la cual para el afio 2018 y 2019 se
lograron unas ventas significativas, para los siguientes afios dichas ventas no tuvieron la misma
circulacién de demanda, se puede identificar en la figura 1
Figural

Ventas Brutas ultimos 5 anos
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= Meta anual $ 3.000.000.000 Porcentaje

Nota: Flujo de ventas de restaurante Mercado Municipal el cual permite visualizar como ha variado las ventas los 5
altimos afos, (Elaboracion propia, de acuerdo a datos del Restaurante Mercado Municipal, 2023)
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Debido a la pandemia las ventas bajaron y solo se un obtuvo un 20% en el afio 2020, con

respecto al 2021 y 2022 no se tuvo las ventas esperadas, ya que para estos afios el porcentaje no
fue significativo al contrario disminuyo, lo que provoco despidos de personal y varias
repercusiones en los procesos de la empresa, ocasionando que no se tenga la misma

productividad.

Los factores econdmicos se han visto afectados conforme al (COVID 19) ocasionado que
se originen limitaciones de circulacién llevando a una disminucién de las exigencias de los
clientes. Esto como se puede observar en la evaluacion de PQRS (peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias); donde se identifica un cumplimiento parcial; falencias en la documentacion
trazabilidad y pocas medidas correctivas. ver figura 2.

Figura 2

Identificacion cumplimento y uso de las PQRS en el Mercado
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Nota: Permite ver el cumplimiento del PQRS (Elaboracion propia junto datos del Restaurante Mercado Municipal,
2023)
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Los empleados de Mercado Municipal, tienen a su cargo muchas actividades, y estas no

se pueden cumplir a cabalidad, ocasionando que la productividad no sea la mejor viéndose
reflejado en el cumplimiento interno de la empresa, junto con las molestias por las horas labores
y no designacion clara de las funciones ya que no se tiene de un manual de funciones y
especificaciones de las labores a realizar por area, dando origen a no cumplir con las metas
propuestas. Los clientes han expresado gquejas sobre el retraso de la entrega de las comidas, que
las reservas hechas no se garantizan que estén a la hora designada trayendo consigo comentarios
en plataformas como Covermanager, TripAdvisor y redes sociales. Frente a las irregularidades
en la trazabilidad de riesgos laborales, la mayor incidencia se centra en el area de transformaciéon
de alimentos segun informes realizados por el restaurante, se presenta un nivel de exposicion
50% en riesgos bioldgicos, 25% en riesgos Biomecanicos o ergondmicos y en un 43,8% en
posturas inadecuadas sujetas a las malas adecuaciones en infraestructura, equipos y demas
utensilios pertenecientes a la actividad que realiza el empleado; basado en los cumplimientos
propios del bienestar laboral, se tiene proyectada la realizacion de actividades como pausas
activas, capacitaciones, pero a pesar de ello, no se dispone de una documentacién que permita
evaluar el tipo de riesgo, los procesos de recursos humanos, revision, seleccién, contratacion y
seguimiento de cumplimiento de labores que permita conocer si existe 0 no un seguimiento del
mismo, demostrando que no hay un programa de bienestar laboral.
Formulacion del Problema

¢Mediante la documentacion de los procesos administrativos y productivos del
restaurante Mercado Municipal S.A.S bajo la norma NTC 1SO 9001:2015 y los parametros SST
determinados en la resolucion 0312:2019 se lograra mejorar la calidad y reducir los riesgos en

todas las fases que lleva prestar el servicio?
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Justificacion

Villa de Leyva siendo un sector representativo de turismo, dispone de gran nimero de
afluencia de turistas ademas de un significativo nivel empresarial, de acuerdo con la (Camara de
comercio de Tunja, 2020) “se agrupa 301 unidades empresariales, de las cuales el 76,5 %
corresponde al expendio de comidas preparadas 8,0 % a bebidas alcohdlicasy el 7,8 % a
cafeterias” (p, 11)

El Restaurante Mercado Municipal esta en una zona con gran afluencia de clientes, lo
cual genera una rentabilidad 6ptima permitiendo establecer herramientas tangibles para disponer

de mejoras factibles y un crecimiento econémico — cultural y social.

La calidad proporciona a las empresas garantizar un servicio favorable para los clientes,
logrando una planificacién 6ptima para todas las gestiones de mejora de los procesos que la
componen; cumpliendo con los resultados deseados por esta. Por tal motivo se parte del estado
actual del Restaurante Mercado Municipal S.A.S y se logra establecer cumplimientos parciales
los cuales puedan presentar un deterioro en la calidad y por ende en su estabilidad econémica
esto evaluado al decrecimiento presente en el sector gastronémico por la afectacion por el
COVID -19, por ende, se establecieron varias actividades que sirven para mejorar la prestacion

de su servicio.

Se establece que los sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo es de obligatorio
cumplimiento, lo cual conforme (Ministerio del trabajo, 2020)” debe ser implementado por todos
los empleadores y consiste en un desarrollo, ya que se busca controlar los riesgos que estan

afectando el rendimiento de los procesos y por ende la seguridad y la salud del trabajador”



24
El beneficio de este sistema otorga a los directivos, contratistas y trabajadores del

restaurante, condiciones dptimas para el progreso de sus actividades, en materia de seguridad y
salud en el trabajo, comprendiendo principalmente en el control de accidentes y enfermedades
laborales, ademas de ser un beneficio la identificacidn de los riesgos que se encuentran presentes
en los entornos de trabajo y que por presencia de estos se pueden causar dafios en todos los
aspectos fisicos de los trabajadores, o0 a la infraestructura de la empresa, permitiendo trazar
estrategias que ayuden a la empresa a identificar, minimizar, eliminar o controlar los riesgos mas

latentes y perjudiciales para la organizacion..

Es necesario dar a conocer la normatividad ICONTEC ISO 9001:2015 vy la relacion
directa que existe con la resolucién 0312: 2019 y como estas deben estar documentadas ya que
permite establecer un conjunto de medidas y/o actividades que permitan la interaccion entre las
politicas, los objetivos y las acciones de ejecucion logrando dar cumplimientos a lo establecido
por esta norma; involucrando el ciclo PHVA ( planificar, hacer, verificar y actuar) permitiendo
interactuar en relacion a las problematicas identificadas, mejorando los procesos y permitiendo a

futuro implementar cambios.

Al direccionar un modelo de documentacidn el restaurante puede garantizar cambios que
lo ayuden a tener un crecimiento y lograr eliminar las problematicas actuales; el beneficio que
conlleva el uso de esta norma en conjunto con la resolucion, no solo beneficia al restaurante
Mercado Municipal S.A.S; sino también a las personas externas y/o demas empresas que
requieran este tipo de conceptos sirven como apoyo para poder conocer la norma y los beneficios

del mismo y lograr obtener una certificacion.
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Objetivos

General

e Documentar el sistema integrado de gestion para el restaurante Mercado Municipal S.A.S
conforme a los lineamientos de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015 y los
requerimientos minimos SST establecidos en la resolucion 0312:2019

Especificos

e Reconocer el estado actual del restaurante Mercado Municipal S.A.S conforme a los
requisitos de la Norma Técnica Colombiana 1SO 9001:2015 y exigencias minimas de
SST determinados en la resolucion 0312:2019.

e Realizar un andlisis y evaluacién integral de los riesgos existentes en el restaurante
Mercado Municipal SAS bajo la NTC ISO 31000 de 2018.

e Establecer el tipo de documentacion necesaria para el sistema integrado de gestion

conforme con la NTC ISO 9001 de 2015 y Resolucion 0312:2019.
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Marco Referencial

Antecedentes Ambito Internacional

Gobmez Ocarfia T. P (2018) Disefio de un Sistema de Gestion de la Calidad de
acuerdo a la 1SO 9001:2015 para el Restaurante Casa Vieja situado en la ciudad de
Riobamba, provincia de Chimborazo. Disefiar el sistema de gestion de calidad de una
organizacion segun la norma 1SO 9001-2015 es el primer paso para implementar una
investigacion continua y frecuentes en el restaurante logrando gue la organizacion pueda
convertir debilidades en oportunidades, ya que esta representa una regla de estandarizacion
a fin de que los servicios sean 6ptimos, la implementacidn de este sistema servira para
actuar de manera inmediata ante las amenazas que se producen continuamente en el

mercado competitivo.

Beltran Valenzuela, M. C. (2019) Proyecto de disefio de un sistema de gestion
integrado de calidad, medio ambiente, salud y seguridad en el trabajo para la constructora
Gonzalo Orellana e hijos Itda Para complacer los requerimientos exigidas por el area de la
edificacién, se define como oportunidad de mejora, el proyecto de disefio de un sistema de
gestién integrado que incluya 1SO 9001:2015, 1SO 14001:2015, que son los requisitos exigidas
en la organizacion, y como valor agregado se incorpora la ISO 45001:2018, en salud y seguridad
en el trabajo, para velar por la satisfaccion del equipo humano, generando un factor de

diferenciacion ante la competencia, mejorando la imagen empresarial y confianza del cliente.

Macias-Bermello & Merchan-Ponce (2022) Impacto del sistema de gestion de calidad
norma ISO 9001:2015 en la microempresa “Chifleria Dayanita” Frente al uso del sistema de

gestion de calidad norma ISO 9001:2015 en la microempresa “Chifleria Dayanita” del canton
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Jipijapa, Ecuador. Donde se logra describir existe una relacion fundamental entre el sistema de

gestion de calidad y las norma ISO 9001:2015, mejorando los productos o servicios que ofrece la
empresa a sus clientes, dando por determinado que esta microempresa si debe mejorar aspectos
internos estos conforme a la evaluacion de las actividades y como estas a su vez estan
demostrando que el cumplimiento de la objetividad de la empresa no esta siendo la que se
estipula en base a la misién y vision de esta; la documentacion, implementacion y evaluacién del
trabajo realizado se enfatizo6 en los procesos propios de la gestion de calidad y teniendo como

referencia las acciones realizadas en otras microempresas del sector.

Antecedentes Ambito Nacional

Mufioz Oyuela, L. (2020) Analisis de las normas 1SO 9001:2015, NTC 14001:2015,
ISO 45001-2018, NTC-1SO-IEC 27001 frente a la gestion documental del Fondo Rotatorio
de la Policia Los fondos rotatorios policiales no son ajenos a esta realidad y han iniciado
procesos de reclutamiento y verificacion para obtener certificaciones o sellos de calidad, por lo
que este trabajo analiza los criterios mediante los cuales las entidades pueden cooperar
implicitamente. No cabe duda que el gobierno colombiano ha venido desarrollando estandares
en el proceso de certificacion, con base en su politica de gestion de la informacién y
transparencia de procesos, e inicialmente esto ha sido integrado en la norma mas conocida I1SO

9001. :2015.

Lasprilla Herrera et al. (2019) Andlisis comparativo entre la resolucion 0312 de 2019 y
la norma ISO 45001 de 2018, y su aplicacién en el contexto nacional Este estudio se basoé en
una investigacién documental de tipo descriptiva comparativa entre la Resolucion No. 0312 de

13 de febrero de 2019 y la Norma ISO 45001:2018, por la cual se procedio a realizar un analisis
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detallado de los criterios anteriores se analizaron sus similitudes y diferencias para construir una

matriz que permitiera tomar la decision correcta. que, aunque estan encaminadas hacia el mismo
tema “la seguridad y salud de los trabajadores”, la Norma es de implementacion propia teniendo
como finalidad la mejora de la seguridad y salud en el trabajo son parte de la responsabilidad e

integridad de la empresa.

Rincon Villegas & Fernandez Mejia.(2022) Propuesta para el disefio de la
documentacion del SG - SST conforme a la resolucion 0312 de 2019, para la empresa
Disefios Banzay S.A.S, ubicada en Bogota D. C Cundinamarca La implementacion del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo es para cualquier clase de empresa de
caracter obligatorio, este método lo realiza el personal designado para la correcta
implementacion, debe contar con una licencia en SST con el curso de 50 horas. Segun la
naturaleza de la empresa la Resolucion 0312 del 2019 y el Decreto 1072 del 2015 nombran los
estandares minimos en SG-SST que deben cumplir las empresas. Se permite afianzar los
conocimientos adquiridos sobre los sistemas de gestion y poder ponerlos a disposicion de la

organizacion, logrando poder disefiar y a futuro implementar un SG-SST

Antecedentes Ambito Regional

Cerro Davila et al., (2020) Gestion para el empleo del SG-SST en Empresas con
menor de 5 Trabajadores en el Municipio de Puerto Boyaca Del 2015 Al 2020 Se observd
que los SG-SST en empresas de menos de cinco empleados en el municipio de Puerto Boyaca
tiene un proceso que necesita poner en marcha toda la actualizacidén que sea necesaria para
planear la labor del SG-SST. En otras palabras; es preciso reconocer por medio del aprendizaje

para evitar llegar a la aplicacion de normas que sancionan con el factor econémico, el mismo
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necesario para lograrlo ; es importante de prevenir el riesgo que corre el ser humano cuando

reiterativamente suceden los peligros que pretende cumplir con una tarea designada, pues ante

todo la seguridad puede ayudar a mejorar la salud en el entorno laboral como fuera de él.

Prieto Salazar & Diaz Cerdn, (2021) Integracion de los Sistemas de Gestidn de
Seguridad y Salud en el trabajo y Medio Ambiente, a partir del Sistema de Calidad del
centro de Hidroterapia en el Instituto de Turismo de Paipa El proposito de este estudio es
desarrollar un conjunto de estandares de gestion ambiental, gestion de seguridad y salud en el
trabajo y estandares de gestion de calidad desarrollados por el instituto de Turismo de Paipa, para
el negocio del Centro de Hidroterapia guiados por los principios de las normas NTC-1SO 9001,
NTC-ISO 14001 y NTC-ISO 45001, lograr la complacencia del cliente, mitigando los accidentes

y lesiones laborales y mejorar las condiciones ambientales.

Ortiz Siempira (2021) Plataforma de mejora continua del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo en cooperativa de transportadores los héroes ITDA. La
seguridad y salud en el trabajo es un sistema disefiado para prevenir lesiones y enfermedades
causadas en la naturaleza del trabajo y proteger y mejorar la salud de los trabajadores. Su mision
es logar que el clima y el ambiente de trabajo mejoren, asi como la salud ocupacional, lo que
incluye promover y salvaguardar la salud, de sus empleados en todas sus actividades. (Decreto

1072, 2015, Articulo 2.2.4.6.3).
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Marco Teodrico

Calidad

La calidad es un resultado de préacticas respecto a un producto o servicio con el fin de
obtener un resultado de una necesidad que buscan los clientes . Segun (CRE, s. f.) La calidad de
los productos y servicios de una empresa esta destinada por la necesidad de cumplir con las

expectativas de a los clientes influyendo no solo en su funcion, sino también por valor percibido

NTC ISO 9001 de 2015
Es una norma internacional muy empleada en el actual mundo de empresas, que ayuda a
mejorar la situacion de la empresa cuyo resultado es mejorar las capacidades y rendimiento de la

organizacion , y a través de este proceso mejorar la calidad final del producto. (CRE, s. f.)

Beneficios de aplicacién de NTC ISO 9001 de 2015
De acuerdo con (NTC ISO 9001, 2015) una empresa puede efectuar un sistema de
gestién de la calidad basado en la Norma Internacional puede llevar beneficios potenciales como:
e Con el fin de poder lograr los productos y servicios que puedan cumplir con las
necesidades del cliente
e Lograr oportunidades de logar cumplir con las expectativas del cliente
e Para lograr la aprobacion de las exigencias del sistema de gestion de la calidad loa cuales
deben ser especificados.

Elementos de gestion de la calidad

Se basa en los elementos de la gestidn de la calidad establecidos en la Norma 1SO 9001,
el cual mejora el rendimiento de una empresa cuando se aplica el principio. Los elementos de

una buena gestion son: centrarse en el consumidor; liderazgo; responsabilidad con la comunidad;
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sistema de gestion; mantenimiento; proceder a ver las decisiones conforme a las evidencias;

gestion.(NTC 1SO 9001, 2015)

Ciclo PHVA

Forma logica y por pasos en lo que logra el mejoramiento continuo a través de cuatro
pasos, el beneficio de este ciclo es que crea una secuencia continua en la que se reinicia una'y
otra vez de manera periddica, generando de esta manera la mejora continua. A continuacion, en
la Figura 3, se debe observar cobmo esta distribuido el ciclo: (1) Planear, (2) Hacer, (3) Verificar

y (4) Actuar, y la descripcion general de cada uno de ellos.

Figura 3

Ciclo PHVA

Tomar acciones para e — Establecer objetivos y
corregir o eliminar las // e procesos necesarios para
causas de las desviaciones N conseguir resultados.

aue se puedan presentar.

Actuar Planear

Verificar Hacer

Seguimiento y medicién de . 4 Implementacion y
las acciones implementadas 4 desarrollo de lo planificado
g > :
para comparar los . = en la etapa anterior.

resultados con lo planeado.

Nota: Lo anterior describe los componentes del Ciclo PHVA y los competentes de cada uno de sus procedimientos
I6gicos (Gutiérrez, 2020)

Enfoque a procesos

La gestion de los métodos junto con un sistema hace que la eficacia y eficiencia de la
empresa pueda obtener resultados planteados permitiendo controlar las dependencias de los

procesos, con fin de que se pueda lograr el desempefio global de la empresa y poder conseguir
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los resultados planeados, conforme con la direccion estratégica de la empresa. (NTC ISO 9001,

2015)

Conforme a la figura 4, se detallan los principales elementos de un proceso y su

estructura general.

Figura 4

Estructura y elementos de un proceso

Fuentes de
entradas /

Receptores de
las salidas

: [ : . w ‘

IPROCESOS I IMATERIA, | | IMATERIA, : IPROCESOS I
{PRECEDENTES | |ENERGIA, | |ENERGIA, ; |POSTERIORES |
|Por ejemplo, en | | INFORMACION | {INFORMACION | |Por ejemplo, en |
|proveedores | | Por ejemplo, en | I Por ejemplo, en |  clientes |
| (infemos o : llaformade | llaformade | | (internos o :
| externos) en | materiales, | | producto, l’ | externos), en I
| clientes, en otras | Irecursos, | servicio, ‘ |otras partes ‘
|partes interesadas I requisitos | decisién : interesadas i
|pertinentes ! ' ‘ : I pertinentes I

A A i

Posibles controles y puntos ‘ |

| de control para hacer el

seguimiento del desempeiio
y medirlo

Nota: La figura describe los componentes y estructura general de un proceso con el cual puede llevar proceso
a la satisfaccion del cliente (Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001, 2015)

Resolucién 0312 de 2019

La presente resolucién tiene por objeto establecer los estandares minimos del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo para las personas naturales y juridicas. Cantidad de
procedimientos que deben ser observados por los empresarios y contratistas, a través de la

capacidad técnica de gestion y la suficiencia de los materiales y fondos necesarios para la
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direccién, movilizacion y desarrollo de las actividades que se determinen, aprobado y

gestionado. (Resolucion 0312 de 2019)

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST:

El Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) incluye medidas que
ayudan a prevenir lesiones y enfermedades originadas de las practicas laborales. Implica el
desarrollo de un proceso metddico, paso a paso, con el de fin de logar que exista un
mejoramiento continuo, que incluye politica, organizacion, acciones de planificacion,
implementacion, evaluacion, auditoria y mejora con el fin de identificar, comprender, evaluar y

gestionar el riesgo. (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 2015)

Guia Tecnica Colombiana (GTC 45)

Proporciona principios, practicas y normas integrales, de la identificacion de peligros y la
evaluacion de riesgos en la gestion de seguridad y salud ocupacional. Proporciona un modelo
claro y consistente para la gestion de riesgos en términos de seguridad y salud en el trabajo,

procesos y componentes. (GTC 45, 2012)

Marco Conceptual

Auditoria. “Proceso documentado y sistematico para evidencias y lograr evaluar de

forma justa determinando si un sistema se ajusta a los criterios de auditoria” (ISO 45001, 2018)

Accion correctiva. “Formas para eliminar los origenes de inconsistencias identificadas u

otras situaciones desfavorables.” (NTC ISO 9001, 2015)
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Alta direccion. “Numero de personas que guian a una empresa hacia a logros altos” (1SO

45001, 2018)

Accion preventiva. “Acciones implementadas para eliminar posibles causas de

incumplimiento u otras circunstancias graves.” (NTC ISO 9001, 2015)

Accidente de Trabajo

“Todo hecho recurrente que se produce con motivo o como consecuencia del trabajo y
produce lesion organica, perturbacion funcional o psiquica, incapacidad o muerte del trabajador”.

(Uniagraria, s. f.)

Conformidad. “Cumplimiento de requisitos.” (NTC ISO 9001, 2015)

Control de la calidad. “Grupo de control de calidad disefiado para poder efectuar los

requisitos”. (NTC ISO 9001, 2015)

Correccion. “Acciones tomadas para eliminar las deficiencias identificadas.” (NTC 1SO
9001, 2015)

No conformidad “Incumplimiento de las exigencias.” (NTC ISO 9001, 2015)

Desempefio de la SST. “Desempefio relacionado con la prevencién efectiva de lesiones
de los trabajadores y la provision de un lugar de trabajo seguro y saludable.” (NTC ISO 9001,

2015)

Distribucion de mesas. “Permite una mejor division del trabajo y un mejor control al

asignar trabajadores a las areas apropiadas.” (Herrera :D, s. f.)
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Eficacia: “El nivel de control de tareas proyectadas y el logro de los resultados previstos.”

(1SO 45001, 2018)

Estacion. “Numero de mesas asignadas al camarero, el cual es responsable de ofrecer el

servicio a cada uno de las designaciones” (Herrera :D, s. f.)

-Fuente de riesgo. “Proceso en el cual se identificar el comienzo de un riesgo” (NTC

ISO 31000, 2018)

Gestion del riesgo. “Coordinacion de actividades encaminadas al seguimiento y control

del flujo de riesgo en la empresa”. (NTC ISO 31000, 2018)

Higiene alimentaria:
Conjunto de condiciones de todas las etapas de produccion, almacenamiento,
procesamiento, transporte, almacenamiento con el de fin de para garantizar la salubridad de los

alimentos. (Cun, s. f.)

Informaciéon documentada. “Informacidn debidamente gestionada y controlada con el fin de

poder almacenarla en archivos de la empresa”. (ISO 45001, 2018)

Matriz de riesgo
“Es una herramienta de gestion que permite identificar con precision los riesgos que son
criticos para la seguridad y la salud de sus trabajadores y de su empresa. Es fécil de utilizar y

requiere revision del trabajo realizado por el usuario.” (RIMAGC, s. f.)
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Manipulacién de alimentos

“Describir las condiciones higiénicas en las que el personal del servicio de alimentos
manipula los alimentos. Esto incluye: planificacion, procesamiento, produccion, almacenamiento
y transporte.”. (Aicad, s. f.)

Enfoque para la gestion del riesgo. “Herramientas que dispone una empresa para

inspeccionar los riesgos existentes” (NTC ISO 31000, 2018)

Manual de la calidad. “Los documentos relatan el sistema de gestion de la calidad de la

empresa.” (NTC ISO 9001, 2015)

Medidas preventivas
Mecanismos utilizados para preservar la vida y la salud de los trabajadores. EI empleador
debera informar a sus empleadores inmediatamente sobre los riesgos y peligros que se
presentan en el ambiente de trabajo, asi poder tomar medidas de prevencion e instrucciones de

trabajo. (RIMAC, s. f.)

Medicién. “Instrumentos que permiten establecer un valor” (ISO 45001, 2018)

Mejora continua: “Practica regular para optimizar las habilidades con el fin de poder

desempefiar las obligaciones. (NTC 1SO 9001, 2015)

Organizacion. “Grupo de persona con una designacion de actividades roles,

responsabilidades y derechos para poder lograr los objetivos de la empresa” (ISO 45001, 2018)

Peligro. “Factor que ocasiona golpes y dafios a la salud” (ISO 45001, 2018)

Riesgos. “Frecuencia de un riesgo” (ISO 45001, 2018)
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Riesgo aceptable. “Nivel de riegos que se identifica como aceptable para la empresa”

(NTC I1SO 31000, 2018)

Riesgo para la seguridad y salud en el trabajo SST. “Riesgos o exposiciones

relacionados con el trabajo que pueden ocurrir cuando el trabajador tiene alguna lesion o una

deficiencia respecto a sus tareas designadas > (ISO 45001, 2018)

Lista de tareas. “Se organiza segun los diferentes puestos de trabajo de los camareros

para incrementar la efectividad.” (Herrera :D, s. f.)

Salud

“Es una condicion fisica, mental y social que todos disfrutan, es decir, la salud no se trata

de logara una vida sana sino no tener ninguna afeccion que la deteriore.”. (RIMAGC, s. f.)

Seguimiento. “Determinar la naturaleza de un sistema o proceso de trabajo”. (ISO

45001, 2018)

Valoracion del riesgo. “Procesos mediante el cual los riesgos existentes se pueden

identificarse, analizarse y evaluarse. (NTC ISO 31000, 2018)

Marco Geografico

Restaurante Mercado Municipal SAS
El Restaurante Mercado Municipal SAS, est& ubicado en el municipio de Villa de Leyva -
Boyacé dentro de la zona urbana detras de la Iglesia principal, dicha localizacion se puede observar

en la figura 5



Figura 5

Ubicacion de Restaurante Mercado Municipal SAS
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Nota: Lo anterior describe la localizacion del Restaurante Mercado Municipal tomado de (Mercado Municipal) y

(Google Maps s.f) elaboracion propia 2023

Marco Legal

Tabla 1

Normografia implementada

Instrumento legal Descripcion Autor Aplicabilidad

Constitucic Derechos fundamentales en Congreso de la Art. 1al 57y

Popf. ! u(;:lon materia de trabajo y salud del Republica de Colombia Art. 95
olitica de trabajador, asi como obligaciones

Colombia

personales y civicas

Obligaciones del trabajador en

Codigo Sustantivo materia de seguridad y salud en el

Congreso de la
Republica de Colombia

Art. 55 a 60, 104
a 108, 205 a 246,

del Trabajo trabajo 349 a 352
Las exigencias del SGC de la
empresa, para instituir cuales son Organizacién Toda
IZ\IOTC 150 9001 las areas de responsabilidad de la Internacional de
15 empresa. Normalizacion 1SO
Sistemas de gestion de la Organizacion Toda

Norma 1SO 45001

de 2018 seguridad y salud

Internacional de
Normalizacién 1SO
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Esta norma ofrece los principios y Organizacion Toda
'2\10T1C1: 1SO 31000 de las directrices genéricas sobre la Internacional de

gestion del riego Normalizacion 1SO
Guia Técnica Guia para la identificacion de los Instituto Colombiano de

peligros y la valoracion de los Normas Técnicas y Toda

Colombiana GTC
de 2012

riesgos en seguridad y salud
ocupacional en el trabajo

Certificacion ICONTEC

Por la cual se cambia el sistema

Articulos 2, 3, 4,

Ley 1562 de 2012 de riesgos laborales Congreso de la 26, 30
Republica de Colombia
Articulo 1
Se Reglamenta el Sector Seccion 4 del
Decreto 343 de Comercio, Industriay Turismo, Ministerio de Comercio, Capitulo 1 del
2021 de reglamentar los Industria y Turismo Titulo 4 del Libro

establecimientos de gastronomia
y bares turisticos

2 de la Parte 2 del
Decreto @074 de
2015, Unico

Decreto 1072 de
2015

A través de este se implementa el
decreto Unico reglamentado para
el sector del trabajo

Ministerio del trabajo y la
seguridad social

Seccion 2, Titulo
4, capitulo 6

Decreto 472 de
2015

Se reglamentan los criterios de
cantidad de multas por infraccion
a las Normas de Seguridad y
Salud en el Trabajo y Riesgos
laborales

Ministerio del trabajo y
la
seguridad social

Todo

Resolucién 0312 de
2019

Se establecen los estandares del
Sistema de gestion de la
Seguridad y salud en el Trabajo
SG-SST

Ministerio de trabajo

Capitulo 11

Resolucién 0148 de
2015

Se reglamenta el cumplimiento de
las normas técnicas de calidad
sobre sostenibilidad turistica

Ministerio de comercio,
industria y turismo

Toda

Resolucién 765 de
2010

Regula el proceso de capacitacion
para manipulacién de alimentos,
destinados al almacenamiento,
distribucion, preparacion y/o
expendio de alimentos y de
transporte de estos. Sefiala los
requisitos para ser manipulador de
alimentos, la inscripcién como
capacitador particular

Secretaria Distrital de
Salud

Toda

Resolucién 2674 de
2014

Requisitos sanitarios que deben
efectuar las personas que
practican tareas de elaboracién,
procesamiento, envase,
almacenamiento, transporte,
distribucién y comercializacion y
registro sanitario de los alimentos,
segun riesgo en salud publica, con
el fin de proteger la vida y la
salud de las personas

Ministerio de salud y
proteccion social

Toda

Nota: Elaboracidn propia con base normatividad (2023)
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Disefio Metodoldgico

Tipo y Enfoques de Investigacion
La ejecucion de la investigacion se realizé a partir del modelo de Investigacion
descriptiva, con enfoque mixto.
Segun (webgib, s. f.) “Las técnicas narrativas pueden ser cuantitativas o cualitativas, en
cuyo caso la técnica cualitativa se basa en el uso de palabras y no utiliza numeros. La
investigacion descriptiva es de exploracion es decir el estudio de encuestas o

investigaciones que permitan conocer datos "

De acuerdo ello con la metodologia descriptiva se podra evidenciar el estado actual del
restaurante mercado Municipal y conocer sus caracteristicas que la afectan, junto con los
requisitos de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015 y requerimientos minimos SST
determinados en la resolucién 0312:2019 debido a que su intencion principal es solucionar las
dificultades presentadas de la mano de la SST analizando y controlando los riesgos existentes,
logrando establecer acciones necesarias para la integracion del sistema, en camino de un progreso

en la calidad de la empresa.

Con el fin de dar cumplimiento al proyecto se identificaron la naturaleza de los datos, el
cual fue investigacién de enfoque mixto cuantitativo y cualitativo., el cual determina las acciones
que se pueden evaluar, todo fundamentado en el diagnostico del restaurante en cumplimiento de los
numerales establecidos conforme con la normatividad propuesta con el fin que en el sector sea mas

productivo.



Variables de Medicion

Figura 6

Variables de medicion

FASES

\METODOLOGICAS

FASE 1

Reconocer el estado actual del
restaurante Mercado Municipal

S.A.S en base a la Norma Técnica
Colombiana ISO 9001:2015 y

requerimientos minimas de SST
\ en la resolucién 0312:2019.

FASE 2

Evaluacion y analisis integral de
los riesgos existentes en el
restaurante Mercado Municipal
SAS bajo la NTC 1SO 31000

FASE 3

Disefiar el tipo de
documentacion requerida para el

sistema integrado de gestion de
acuerdo con la NTC ISO 9001 vs
\ Resolucion 0312:2019.

Nota: Elaboracién propia (2023)

Recoleccion y Analisis de Datos
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P

VARIABLES DE

\ MEDICION

* Incidentes

* Accidentes

* Proporcionalidad de entrega
* Gastos

 Calidad

* Tipo de Riesgos

* Riesgos financieros

» Ausencia de empleados

* Insuficiencia de rentabilidad
* Perdida de capital

* Registros

* Procesos

* Tiempo de procesos
* Documentacion

La recoleccion de datos se ejecuta por medio de una lista de chequeo la cual ayudara a

determinar el cumplimiento de la NTC ISO 9001 de 2015 y la resolucién 0312 le ayudara a

determinar los requisitos que se necesitan para el desarrollo de los sistemas. Para la

determinacion de los riesgos y peligros existes se obtuvo informacion de los empleados acerca de

que los afectando y luego se procedi6 a aplicar una Matriz de riesgos la cual ayudara a tomar

controles sobre 1os mismos.
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Fases y Actividades Metodoldgicas

Fase 1
Reconocer el estado actual del restaurante Mercado Municipal S.A.S conforme a los
requisitos de la Norma Técnica Colombiana 1SO 9001:2015 y exigencias minimas de SST

determinados en la resolucion 0312:2019

Para reconocer el estado actual del restaurante se realiz6 una integracion de la NTC ISO
9001 De 2015 y resolucion 0312 de 2019, posteriormente se efectud y aplicacién de la lista de
chequeo integral para el restaurante Mercado Municipal se podra reconocer el estado actual del
mismo, Yy si este estd cumpliendo con los estandares y criterios aplicados a la NTC ISO
9001:2015 y la resolucién 0312:2019. De igual forma se realiz6 un analisis del cumplimiento de
la norma y la resolucion de forma general por medio de graficas y la matriz DOFA identificando
las causas, oportunidades y fortalezas que reduzcan las amenazas y debilidades que se tengan y

darle una prioridad de mejorar

Fase 2

Evaluacion y analisis integral de los riesgos existentes en el restaurante Mercado

Municipal SAS bajo la NTC 1SO 31000

Se identificaron los tipos de riesgos existentes en base a la NTC ISO 31000 de 2018. Con
base en la GTC 45 de 2012, se procedid a realizar una Matriz de los riesgos existentes
identificados, evaluando su valoracion de riesgos y de peligros a los que estan expuestos los
empleados en los diferentes procesos del restaurante toda bajo los criterios de NTC 1SO 31000
de 2018, conforme a lo anterior por ultimo se realizé un analisis en el cual se identificara qué

medidas de control se deben implementar, que permitan mitigar o prevenir los accidentes de
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trabajo y las enfermedades de origen laboral, ademas de los riesgos de calidad que hay por falta

de designacion de tareas y poder priorizar las que tengan un factor de exposicion mayor .

Fase 3
Establecer el tipo de documentacion necesaria para el sistema integrado de gestion

conforme con la NTC ISO 9001 de 2015 y Resolucion 0312:2019.

Se realiz6 una identificacién de la documentacion requerida basado en NTC 1SO 9001 y
Resolucién 0312:2019, mediante una lista que permita conocer todo lo necesario segun los
criterios establecidos. Por Gltimo, se establecio la documentacion necesaria que requiere el
restaurante mercado municipal para el sistema de gestion integrado de calidad conforme a la
norma NTC ISO 9001: 2015 y la Resolucion 0312 de 2019, con el compromiso de velar que
enfermedades pueden tener los empleados a causa de la relacion al trabajo de igual forma se

establecieron controles y gestiones encaminadas a prestar un excelente servicio.



44
RESULTADOS
Reconocer el estado actual del restaurante Mercado Municipal S.A.S conforme a la Norma
Técnica Colombiana ISO 9001:2015 y requerimientos minimos de SST en la resolucién

0312:2019

El restaurante mercado municipal ubicado en Villa de Leyva cuenta actualmente con 35
empleados, el cual ofrece una gran variedad de menus, los alimentos son libres de gluten con
opcion vegana; entre ellos pizza recién horneada, carne fresca a la parrilla, amplia variedad de

picantes.

Conforme a lo anterior Segun (Carta, s. f.) “el restaurante permite el ingreso de mascotas,
reservas online para eventos como fiestas empresariales, cumpleafios etc., con el fin de brindar

un espacio para el disfrute y goce de sus clientes”

Identificada la informacion bésica del Restaurante Mercado Municipal, se integraron los
requisitos exigidos en la ISO NTC 9001:2015 y la Resolucion 0312 del 2019, con el fin de
disefiar una lista de chequeo integral que permita identificar los beneficios que puede obtener la
organizacion a traves de la valoracion de los riesgos tanto de sus empleados como de sus

procesos, proporcionado una base para un desarrollo sostenible en su area de trabajo.

La lista de chequeo (Ver Anexo 1) se realizé evaluando al gerente por medio de
preguntas especificas, de acuerdo a cado uno de los numerales establecidos en la normay la
resolucion, conforme a los resultados conseguidos se procedié a realizar un analisis que permitira

establecer unas conclusiones de la implementacion del mismo, conforme a ello se originaron
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debilidades y fortalezas que puedan ocurrir en el restaurante, ya que no se tiene claro el

conocimiento de los requisitos y que como deben ser comunicados para mejorar la empresa.

Integracion de la lista de chequeo de acuerdo a la NTC I1SO 9001 de 2015y la resolucion
0312: 2019
Para la alineacion de la lista de lista de chequeo primeramente se tomaron en cuenta los

criterios establecidos por la Resolucion 0312 de 2019 descritos a continuacion:

Integracion de la Resolucion 0312: 2019 Capitulo 2 Articulo 9

Se procedid a identificar los criterios establecidos para la empresa la cual actualmente
dispone de 35 empleados, el Capitulo 2 articulo 9 describe los estdndares minimos para empresas
que tengan entre once (11) a cincuenta (50) trabajadores clasificados en riesgo I, Il o 11, el cual
busca proteger la salud y seguridad de los trabajadores del restaurante mercado municipal. La
resolucion estd compuesta de 21 criterios los cuales se unieron con la ISO NTC 9001 de 2015 de
los numeral 4 al numeral 10 de la norma en mencion, lo cual se puede evidenciar a continuacion

en la tabla 2

Tabla 2

Integracion de la NTC 1SO 9001 DE 2015 y Resolucion 0312 de 2019

Resolucion 0312 de 2019

Numeral NTC ISO 9001:2015 tem P
capitulo 2 art. 9
Criterios Criterios
4 CONTEXTO DE LA

ORGANIZACION

Comprensidn de la organizacion y su Descripcion sociodemogréafica y Diagndstico de las condiciones

4.1 contexto 10 de salud de los trabajadores
5 LIDERAZGO
5.2 Politica 7  Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
6 PLANIFICACION
6.1 20 Brigada de prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias

(CONFORMACION)



Acciones para abordar riesgos y
oportunidades

11
12
19
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Actividades de medicina del trabajo y de prevencion y
promocion de la salud
Evaluaciones médicas ocupacionales

Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias (ELABORAR)

16 Identificacidn de peligros y evaluacién y valoracion de riesgos
6.3 Planificacion de los cambios 8  Plan Anual de Trabajo
7 APOYO
20 Brigada de prevencidn, preparacion y respuesta ante emergencias
(DOTAR)
7.1 Recursos 2 Asignacion de recursos para el sistema de gestion de sst.
18 Entrega de los elementos de proteccion personal (EPP) y
capacitacion en uso adecuado (ENTREGA)
6 Programa de capacitacion
L N Entrega de los elementos de proteccion personal (EPP) y
7.16  Conocimientos de la organizacion 18 capacitacion en uso adecuado (CAPACITACION)
20 Brigada de prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias
(CAPACITAR)
79 Competencia 1 é;llgnacmn de una persona que disefie el sistema de gestion de
L Plan de prevencion, preparacién y respuesta ante
4 Comunicacion 19 emergencias (DIVULGAR)
7.5 Informacién documentada 9 Archivo y retencién documental del sistema de gestion de sst
8 OPERACION
4 Conformacidn y funcionamiento del COPASST
8.1 Planificacién y control operacional 5 I(;ggl;glrmacmn y funcionamiento del comité de convivencia
17 Mantenimiento periédico de instalaciones, equipos, maquinas y
herramientas
9 EVALUACION Y DESEMPENO
9.1 Segmm!gnto, medicion, analisis y 13 Restricciones y recomendaciones médicas laborales
evaluacion
14 Reporte de accidentes de trabajo y enfermedades laborales
9.3 Revision por la direccion 3 Afiliacion al sistema de seguridad social integral
21 Revision por la alta direccion
10 MEJORA
102 No conformidad y acci6n correctiva 15 Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y

enfermedades cuando sean diagnosticadas como laborales

Nota: Elaboracion propia con base en los criterios establecidos por la NTC 1SO 9001 del 2015 y Resolucion
0312 de 2019 los cuales describieron la integracién mas factible (Elaboracién propia 2023, con base en los
criterios de la NTC 1SO 9001 DE 2015 y Resolucion 0312 de 2019)

Con respecto a la alineacion de la NTC ISO 9001 de 2015 la cual se compone de numerales

establecidos desde el 4 hasta el 10 siendo 152 items, dichos criterios se analizaron teniendo en cuenta

la similitud con los items de la resolucién 0312 de 2019, logrando que la relacion sea 6ptima con las
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descripciones de los dos sistemas y asi poder buscar factores que faciliten la mejora continua de la

integracion propuesta

Empleo de la lista de chequeo integral conforme a con la integracion de la NTC 1SO 9001 de
2015y la resolucion 0312: 2019

Conforme a la integracién planteada se realizé la lista de chequeo, tomando los numerales
NTC ISO 9001 de 2015 que tuvieron mayor relacién con la resolucion 0312: 2019 de esta manera
valorar y analizar respectivamente los requisitos exigidos por los sistemas. Segun los pardmetros
establecidos anteriormente se procedié a revisar si se tenia una integracion acorde con los
parametros de los sistemas, y se evaluaron los criterios que son aplicables al restaurante, se
procedid a la aplicacién de la lista de chequeo (Ver Anexo 1) la cual permite evaluar el sistema
de calidad y seguridad y salud en el trabajo permitiendo ver el cumplimiento del restaurante
frente a los requisitos integrados. Para la NTC I1SO 9001 de 2015 se tomaron los 7 numerales que
tiene la norma NTC 1SO 9001 de 2015 integrando los 21 item de la resolucion 0312: 2019 los

cuales estan descritos en el Capitulo 2 Art. 9

De acuerdo a lo anterior para la calificacion de los numerales de la NTC 1SO 9001 de
2015 y la resolucidn 0312: 2019 se establecieron unos parametros de evaluacion establecidos por
la norma técnica Colombia lo cual segin NTC ISO 9001 (2015) Afirma que “Si los criterios se
toman de acuerdo a lo dispuesto en los requisitos legales, los hallazgos de auditoria pueden

denominarse cumplimiento o no cumplimiento “(p. 41)

Acorde a lo expuesto anteriormente para los requisitos se deben tener evidencias que
demuestren que se estan cumplimiento o incumpliendo con la normatividad ya que estos criterios

estan aplicados puntualmente, y no son negociables o se cumplen o simplemente no se cumplen,
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y si no se cumplen sencillamente son objeto de un plan de mejoramiento el cual logre evidenciar

que realmente se estd cumpliendo. Si la normatividad no es cumplida hay vacios en el
cumplimiento de la normatividad y de lo que exigen como requisitos minimos basicos para poder

realmente garantizar que se tengan estandares de calidad y SST.

Segun lo anterior la integracion con la NTC ISO 9001 de 2015 y la resolucién 0312: 2019
Capitulo 2 Art. 9 tienen condiciones basicas de qué, si o si se deben cumplir los requisitos para
lograr una certificacion en calidad o de las condiciones de SST, es por ello que la metodologia es
sencilla validando cada uno de los criterios en cumple o no cumple. Posterior a lo anterior se
procedid a analizar el porcentaje de cumplimiento de los sistemas, de acuerdo a los criterios
propuestos como se evidencia en la figura 7

Figura7

Porcentaje de Criterios cumplidos y no cumplidos de la NTC ISO 9001 DE 2015 y Resolucion 0312

de 2019
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Nota: La figura 7 describe el cumplimiento y no cumplimiento de la relacién de los criterios del porcentaje de
cumplimiento de las NTC 1SO 9001 DE 2015 y Resolucién 0312 de 2019 tomado de la lista de chequeo
(Elaboracion propia 2023, conforme a los criterios de la NTC 1SO 9001 DE 2015 y Resolucién 0312 de 2019)
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Acorde a la figura 7 se evaluaron la integracion de los numerales e items de las normas lo

cual se puede evidenciar que el numeral 6 es el que tiene menor porcentaje de cumpliendo
representando un 4% indicando que el restaurante no tiene una planificacion que busque abordar los
riesgos que puedan presentar los empleados o la inexistencia de documentacion de los procesos, en
cuanto al numeral ocho el restaurante posee un 40% de cumplimiento indicando que el restaurante
planifica y tiene un control de los productos que posee ademas de tener una comunicacion con los
clientes tratando de que sus empleados tenga un ambiente laboral sano y un mantenimiento de
maquinaria, pero a pesar de ello se estan desarrollando pero no ejecutando por lo tanto se tiene un
60% de incumplimiento ya que no se busca proteger la salud y seguridad de los trabajadores y
ausencia de controles de las inconformidades que se puedan presentar. Para un mejor analisis se
procedié a identificar el cumplimiento total de la integracion de la NTC 1SO 9001 de 2015y la

resolucion 0312: 2019 lo cual se puede observar en la figura 8

Figura 8

Porcentaje de cumplimiento de la integracion de NTC ISO 9001 DE 2015 y Resolucion 0312 de
2019

= CUMPLIMIENTO = NO CUMPLIMIENTO

Nota: La figura 8 describe el cumplimiento general y no cumplimiento que tiene la integracion de la NTC ISO 9001
DE 2015 y Resolucién 0312 de 2019 de acuerdo a la lista de chequeo, (Elaboracion propia 2023, conforme a los
criterios de la NTC ISO 9001 DE 2015 y Resolucién 0312 de 2019)
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De acuerdo con la figura 8 se identificd que el restaurante Mercado Municipal tiene un

porcentaje de no cumplimiento del 79% respecto a la integracion de la norma NTC ISO 9001 y
la resolucidn 0312: 2019, lo cual se puede inferir a que no se tiene ninguna implementacién de
las normas, al no disponer de un control éptimo de los procesos del restaurante, no tener la
documentacion respectiva y no velar por la seguridad y salud de sus trabajadores ya que esto es
indispensable para evitar consecuencias graves que puedan ocurrir con los empleados y que no se
disminuya la productividad de la empresa. A pesar de tener un cumplimiento del 21%
respectivamente no se cumple a totalidad los requisitos de los sistemas, ya que no se propone una
ejecucion de las mismas. La aplicacion del sistema NTC 1SO 9001 de 2015 junto con la
resolucion 0312: 2019, brindara mayores beneficios en los procesos internos del restaurante
como mejora continua a la prestacion del servicio, capacitaciones en seguridad y salud en el
trabajo y verificacién de los tipos de riegos existentes en el cargo a desempefiar con el fin lograr
disminuir la ocurrencia de una enfermedad o accidente laboral que no se haya identificado con

anterioridad.

Diagndstico Matriz Dofa

Con el fin de establecer los elementos que afectan a el restaurante Mercado Municipal se
utiliz6 una matriz DOFA en la que se establecieron las Debilidades, Oportunidades Fortalezas y
Amenazas existentes en el restaurante a partir de la lista de chequeo integral, de las cuales se
proponen estrategias que ayuden a reducir las amenazas y debilidades aprovechando las
fortalezas y oportunidades que se originaron y poder corregir los procesos del restaurante,
ademaés de la seguridad de sus trabajadores generando un ambiente de trabajo mas sano y

cémodo mitigando los riesgos existentes
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Tabla 3
DOFA
FORTALEZAS DEBILIDADES
1. El restaurante tiene experiencia en la prestacion del servicio 1. No se dispone un sistema de SGC ni de SST
= de alimentos 2. Poca capacitacion al personal de la empresa
mnc ADO 2. Buen posicionamiento 3. Falta de estrategias que permitan evaluar la satisfaccion de
MUNIGIPAL 3. Posee un software de Medicion de inventario los clientes
Restaurante .. - . . .
. Villa de Leyva . 4. Mant t d d 4, Falt tabl | t
b n antenimiento periédico de maquinaria alta establecer los procesos internos
= 5. Uso de Ingredientes locales 5. Uso inadecuado de los EPP
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO

1. Disminuir los riesgos laborales y 1. Crear una base de datos la cual permita mantener actualizada 1. Motivar el compromiso de lograr la certificacion de los

calidad la informacién de mantenimiento del restaurante y asi poder sistemas los cuales ayudaran a mejorar la calidad y
2. Mejoramiento de los procesos diagnosticar los riesgos existentes, y tomar controles de los disminuir los riesgos D1, D5, O1, O2

internos mediante el SGC- SST mismos F4, O1 2. Elaborar capacitacion al personal sobre todos los

. . 2. Generar alianzas con la corporacidn internacional Selina con procesos del restaurante, obteniendo mayores
3. Mayor captacion de clientes
L, un fin de lograr mayor adaptabilidad de los clientes y mas conocimientos logrando ampliar el mercado D1, D4 O4

4. Ampliacion del mercado

B diversidad del mercado F1, F5, O3, O4 3. Creacién de una pagina web la cual motive la realizacion

3. Mantener el inventario registrado a través de mediciones y de una encuesta de satisfaccion y asi obtener un voucher
controles lo cual facilite el mejoramiento de los procesos el cual se pueda redimir en la préxima compra D3, O3

logrando eliminar las brechas de ineficiencia F2, F3, O2
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AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Deterioro de la imagen corporativa
Competencia en precio con otros
restaurantes ubicados en el mismo
sector

Aumento el costo de los insumos
Restaurantes certificados en SGC-

SST que cuentan con alianzas

Fomentar la ensefianza de los sistemas de en SGC-
SST incentivando el uso del software que posee el
restaurante con el fin de controlar y medir el
inventario logrando que el restaurante sea mas
competitivo F3, F4,A4

Generar publicidad por medio de folletos o vallas
sobre los beneficios que tiene visitar el restaurante
F1,F2,01

Establecer una bisqueda de proveedores externos
que fomenten la calidad de los productos y
servicios el cual permita diferenciarse de la

competencia del sector F5, A2, A3

Destinar los recursos suficientes para la
adquisicion y capacitacion del correcto uso de
los EPP D2, D5, Al

Establecer mecanismos de evaluacion que
permitan conocer el nivel de satisfaccion del
cliente D3, A2

Efectuar una proyeccion de los costos para
obtener la certificacion del SGC Y SST D1, A4
Disefiar un manual de funciones y cargos
logrando establecer los insumos necesarios para

cada proceso D4, A4
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Analisis

Con la realizacién de la Matriz DOFA se logro evidenciar que el Restaurante mercado
Municipal tiene diversas fortalezas como el posicionamiento de la empresa ademas de su uso de
insumos locales y con la gran experiencia que posee en la realizacion de alimentos, pero a pesar de
ello no se ha aprovechado las oportunidades que tiene la implementacién de sistema de SGC junto
con el de seguridad y salud de los trabajadores, ya que n se tienen de un compromiso para su
ejecucion. Es por ello que se identifico que si este aprovecha los beneficios de los sistemas puede

lograr disminuir el deterioro de la imagen corporativa y no perder la fiabilidad de los clientes

Conforme a las estrategias planteadas se analizé que el sistema de calidad puede fortalecer
los procesos internos del restaurante reduciendo las brechas de ineficiencia que puedan existir,
ademas de lograr un flujo de informacién asertivo, mejorando las actividades de forma dptima
encaminadas a tener una mejor imagen corporativa todo enfocada en la satisfaccion al cliente y asi

alcanzar el compromiso de obtener una certificacion,

El sistema de seguridad y salud en el trabajo podra garantizar que los riesgos laborales existentes
en el restaurante sean diagnosticados, medidos, evaluados y controlados con el fin de que estos no
vuelvan a ocurrir, también se debe disponer de una capacitacion que permita garantizar los

conocimientos del personal sobre el sistema y el correcto uso de los elementos EPP

La disposicion de la ejecucion de los dos sistemas juntos, puede garantizar que el restaurante
fomente un crecimiento mayor en el mercado laborar y tener una eficiencia mayor en sus ventas,
ademaés de fortalecer a sus empleados en los cargos que tienen asignados sin que estos tengan que
desarrollar un riesgo por las actividades que realizan, ya que se debe implementar mecanismos de

evaluacion a los clientes con el fin de medirlos y poder mejorar esos factores.
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Evaluacion y andlisis integral de los riesgos existentes en el restaurante Mercado Municipal

SAS bajo laNTC ISO 31000
Descripcion de areas de restaurante Mercado Municipal
En el restaurante se dispone de areas para la ejecucion de las actividades que se realizan
en la organizacion y el personal a cargo de cada uno de ellos. Conforme a lo anterior dichas areas
se tomaron en cuenta para poder identificar los riesgos existentes en SST y gestion de calidad,

dicho lo anterior se describen a continuacién en la tabla 4.

Tabla 4

Areas generales del restaurante Mercado Municipal

AREAS PERSONAL A CARGO FUNCIONES

Administrador, tesoreria auxiliar contable
e inventarios

Area administrativa Administrativas

Area de bodega y

L Supernumerario Almacenamiento de alimentos
mantenimiento
Area de Marketing Auxiliar Marketing Designacion de actividades
Auxiliares de procesos cérnicos, Chefs, Transformacion de alimentos,
Area de produccion Auxiliares de cocina jefe y Auxiliares de  Realizacion de alimentos dulces y
reposteria y Barman y Auxiliares de bar elaboracion de bebidas
Area de servicios a la mesa Meseros Tomar érdenes de pedidos
Area de recepcion Cajero y Host Recibir pagos y atender clientes
Area de steward (servicios A -
Personal de limpieza Limpieza

generales)

Nota: La tabla 4 describe las areas, personal a cargo y las funciones que se tienen estipuladas en cada proceso
interno del restaurante (Elaboracidn propia 2023)

Con base en lo anterior estas areas estan distribuidas y compuestas por 35 empleados los
cuales ayudan al restaurante a cumplir con todos los procesos internos de toda la demanda
requerida por los clientes. Conforme al analisis de matriz Dofa, y la lista de chequeo se puede
determinar los riesgos existentes en las areas del restaurante y se procedio a identificar los

riesgos de SST y de calidad, respecto a las falencias del restaurante.
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Identificacidn de los riesgos

Para la identificacion de los riesgos se tuvieron en cuenta cada una de las falencias y
riesgos que se logran evidenciar, como, por ejemplo, por no disponer de base datos respecto a la
documentacion, no se conoce como es la designacion de los procesos. Conforme a ello se conoce
por analisis descrito anteriormente en la lista de chequeo que muchos de los empleados hacen
varias actividades a la vez aumentado el estrés laboral, por lo cual se procedio a tener en cuenta
los riesgos de SST y de calidad presentes en el restaurante lo cual se describe a continuacion.
Identificacion de riesgos SST

La identificacidn de los tipos riesgos de SST permitié conocer con claridad, que
accidentes o incidentes le puede suceder al personal por actividades desarrolladas y poder
calificarlos, evaluarlos y disponer controles y tratamientos que ayuden a eliminar los riesgos lo

cual se evidencia en la tabla 5

Tabla 5

Descripcion de riesgos de SST

TIPO DE RIESGO DESCRIPCION EFECTOS POSIBLES
Condiciones que puedan causar una lesion por
Mecanico manipulacion inadecuada de maquinaria o Golpes, Atrapamientos o cortes
herramientas
Fisico Fgctores ambientales que pueden afectar ngmgduras, pé[dida de a’udici(’)n
directamente a la persona radiaciones o dafios en musculos
Quimico Prqducido por agentes quimicos, que pueden ser Inf_oxif:iaciones, Di_fjcultades respiratorias,
peligrosos Irritacion y corrosion,
Agentes organicos que pueden dar origen a Hepatitis virdsica, fiebre patologias como
Bioldgico bacterias, hongos, parasitos y pueden llegar a dar las broncopulmonares, asma,
origen a enfermedades infecciosas toxoplasmosis, herpes, dermatitis
- Condiciones que pueden afectar las capacidades  Inflamaciones de tendones como tendinitis
Ergonomico - L : .
del trabajador por posiciones inadecuadas y sedentarismo.
Condiciones que afectan el entorno y Desmotivacion, estrés laboral, Sindrome de
Psicosocial rendimiento laboral ocasionando dafio a la salud ~ Burnout, ansiedad, aislamiento,
mental del empleado agresividad, absentismo

Nota: La tabla 5 describe los tipos de riesgos para determinar la calificacion de estos en cada area del restaurante
(Basado en la Norma GTC 45 y Elaboracién propia 2023)
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Identificacion de riesgos de calidad

Los tipos de riesgos de calidad fueron identificados con el fin de conocer qué procesos
requieren mayor control a fin de para evitar que estos afecten la prestacion del servicio lo cuales

se describen de acuerdo a la tabla 6

Tabla 6

Descripcion de riesgos de calidad

TIPO DE RIESGO DESCRIPCION EFECTOS POSIBLES
. - Errores en la planificacion de los procesos  Aumento de tiempo en los procesos, poca
Riesgo estratégico . L .
internos del restaurante productividad, competencia desleal
No designacion clara la materia prima a Pérdida de capital, proveedores con altos
Riesgo financiero utilizar originando una disminucion del costos, cambios en politicas financieras,
flujo de dinero aumento de costos

Pérdida de personal por no tener
capacitacion, demoras, inefectividad
accidentes laborales por no uso de EPP,
poca inversion en nuevas tecnologias

Demoras en la realizacién de los platos por
Riesgo operativo no designacion clara de actividades.
Ausencia de clientes

Clientes insatisfechos por demoras,
Riesgo de reputacion  afectacion de los sistemas operativos
Deterioro de la imagen del restaurante

Demandas legales que afectan a la
compafiia, pérdida de clientes

Nota: La tabla 6 describe los tipos de riesgos para calidad para determinar la calificacion de estos en cada area del
restaurante (Basado en la Norma GTC 45 y Elaboracion propia 2023)

Andlisis de los riesgos identificados en SST y calidad

Conforme a lo descrito anteriormente se procedio a evaluar los riesgos con la
metodologia de la GTC 45, (Ver Anexo 2y 3 Matriz de riesgos de SST y Calidad), lo cual se
pudo conocer que areas del Restaurante Mercado Municipal tienen mas falencias y estan
afectando directamente al empleado originando que estos no se encuentren a gusto con sus
actividades. Lo cual se puede observar en la tabla 14 las areas evaluadas, los tipos de riesgos

identificados y la aceptacion de riesgos segun los parametros establecidos por la norma GTC 45.



Evaluacion de riesgos de SST

Tabla7

Riesgo de SST
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AREAS TIPO DE RIESGO VALORACION DE RIESGO
Mecénico
Area administrativa Fisico o
Ergonémico Aceptable con control especifico
Psicosocial
Mecénico Aceptable con control especifico
" Fisico Aceptable con control especifico
Area de bodega y s
mantenimiento B'OIOg'CO. e
Ergondmico Aceptable con control especifico
Psicosocial Aceptable con control especifico
Mecénico
P . Fisico
Area de marketing Ergondmico Aceptable con control especifico
Psicosocial
Mecénico Aceptable con control especifico
Fisico Aceptable con control especifico
Area de produccién Q_uimigo Aceptable con control espec?fico
Bioldgico Aceptable con control especifico
Psicosocial
Fisico Aceptable con control especifico
Area de servicios a lamesa Ergonémico Aceptable con control especifico
Mecénico
P ., Fisico Aceptable con control especifico
Area de recepcion A o
Ergonémico Aceptable con control especifico
Psicosocil 7
Fisico Aceptable con control especifico
p - Quimico Aceptable con control especifico
Area de steward (servicios Bioldgico Aceptable con control especifico
generales) e =
Ergonémico Aceptable con control especifico
Psicosocial _ Mejorable

Nota: La tabla 7 describe las areas evaluadas, los tipos de riesgos y la valoracién del riesgo de acuerdo al analisis
realizado por la metodologia de la Norma GTC 45 (Elaboracion propia 2023)

Segun los tipos de riesgos analizados anteriormente se identificaron los que se encuentran

presentes en cada area del restaurante, teniendo evidencia que los riesgos que necesitan mayor

control son los fisicos, mecanicos y ergonémicos ya que estos son los que se presentan con mas

frecuencia, y se debe tener mas cuidado con el fin de evitar una afectacion mayor en la salud y
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que sean latentes en mas areas del restaurante. De acuerdo a lo anterior se procedio a cuantificar

cada uno de los resultados de la matriz teniendo en cuenta cada dato que arrojé cada area, y el
porcentaje de valoracion que tienen ya sea si es aceptable, mejorable, aceptable con controles o
no aceptable lo cual se puede observar en la figura 9

Figura 9

Porcentajes de la valoracion de cada area en SST

90% 80% 80%
so%  75% 75%

70%
60% 50% 50%
50%

40% 33% 33%

25% 25%
30% o 20% ° 20%
20%

10%
0%

67% 67%

AREA ADMINISTRATIVA
AREA DE BODEGA Y
MANTENIMIENTO
AREA DE MARKETING
AREA DE PRODUCCION
EA DE SERVICIOS A LA
MESA
AREA DE RECEPCION
AREA DE STEWARD
(SERVICIOS GENERAL)

[
<<
MEJORABLE B ACEPTABLE CON CONTROL ESPECIFICO

Nota: La figura 9 describe las areas evaluadas, y los porcentajes de la valoracién del riesgo de acuerdo al analisis
realizado por la metodologia de la Norma GTC 45 (Elaboracién propia 2023)

La valoracion de los tipos riesgos de SST en las areas del restaurante, se concluye que
gran parte de las areas necesitan disponer de un control en sus procesos para reducir las falencias
que estan ocurriendo. Solo se obtuvieron valoraciones de mejorable (I1) y Aceptable con control
especifico (111) lo cual da entender que no existen riesgos no aceptables y que son manejables de
manera mas eficaz pero con evaluaciones periddicas, se evidencia que en areas como la de

bodega y mantenimiento, y de servicios generales son las que obtuvieron mayor porcentaje con



un 80% de aceptacion de riesgo pero con control especifico, por ende se deben tomar acciones

especificas para el progreso continuo y desempefio de estas areas.

Evaluacion de riesgos de Calidad

Tabla 8

Riesgo de calidad

AREAS

TIPO DE RIESGO

VALORACION DE RIESGO

Area administrativa

Riesgo estratégico
Riesgo financiero
Riesgo operativo

Aceptable con control especifico
Aceptable con control especifico
Aceptable con control especifico

Area de bodega y
mantenimiento

Riesgo estratégico
Riesgo financiero
Riesgo operativo
Riesgo de reputacion

Area de Marketing

Riesgo estratégico
Riesgo financiero
Riesgo de reputacién

Area de produccion

Riesgo financiero
Riesgo operativo
Riesgo de reputacién

Aceptable con control especifico

Aceptable con control especifico

Aceptable con control especifico
Aceptable con control especifico

Aceptable con control especifico
Aceptable con control especifico
Aceptable con control especifico

Area de servicios a la
mesa

Riesgo estratégico
Riesgo operativo
Riesgo de reputacién

Aceptable con control especifico

Aceptable con control especifico

Area de recepcion

Riesgo financiero
Riesgo operativo
Riesgo de reputacién

Area de steward
(servicios generales)

Riesgo estratégico
Riesgo financiero
Riesgo operativo

Aceptable con control especifico

Aceptable con control especifico

Aceptable con control especifico

Nota: La tabla 8 describe las areas evaluadas, los tipos de riesgos y la valoracién del riesgo de acuerdo al analisis
realizado por la metodologia de la Norma GTC 45 (Elaboracion propia 2023)

Se identificaron los factores que se encuentran afectando con mayor frecuencia la calidad
del restaurante (Ver Anexo 3 Matriz de riesgos de Calidad), lo cual se puede evidenciar que el
riesgo operativo es el mas afectado ya que en casi todas las areas del restaurante necesita tener
mayor control en sus procesos, ya que anteriormente se ha demostrado que no se tienen claras las

actividades de cada area y el personal debe realizar varias actividades generando menor
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productividad a la esperada. Conforme a ello se procedio a cuantificar cada uno de los resultados

de la matriz de calidad teniendo en cuenta cada dato que arrojé cada area, y el porcentaje de
valoracidn ya sea si es aceptable, mejorable, aceptable con controles o no aceptable lo cual se

puede observar en la figura 10

Figura 10
Porcentajes de la valoracion de cada area en Calidad
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Nota: La figura 10 describe las areas evaluadas, los tipos de riesgos y la valoracion del riesgo de acuerdo al analisis
realizado por la metodologia de la Norma GTC 45 (Elaboracidn propia 2023)

Segun la figura 10 describe el porcentaje de valoracion de los riesgos presentes en
calidad, lo cual gran parte de las areas como la administrativa y la de produccion requieren de un
control especifico ya que fueron las que obtuvieron un 100% de calificacion, esto quiere decir
que se debe buscar alternativas mas Optimas y asi crear una productividad, que ayude a mejorar
todos los procesos en que se estan fallando. Al igual que en la matriz de SST. Solo se obtuvieron

valoraciones de mejorable y Aceptable con control especifico lo cual da entender que no existen
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riesgos no aceptables y que estos manejables para tomar medidas correctivas con el fin de

establecer controles periddicos que permitan un mejoramiento continuo

Como conclusion se identifica que no hay una valoracion aceptable puesto que el
restaurante Mercado Municipal, no cuenta con unas politicas en cuanto a la implementacion de
normas que permitan establecer controles de SST, demostrando que amerite la aplicacion de un

sistema integrado de gestion para reducir los riesgos existentes en las areas del restaurante.

Valoracion de los riesgos

La metodologia de la GTC 45, permitio tener en cuenta la valoracion, permitiendo
identificar los riesgos ver anexos (4,5, 6 y 7), evaluarlos y calificarlos segln los criterios
establecidos por la norma y parametros como el nivel deficiencia, exposicion probabilidad
riesgos y la consecuencia de que ocurran para posterior disponer de tratamientos y controles para
poder mitigar la generacion de estos riesgos. algunos de estos parametros se pueden observar a

continuacion

Tabla9

Determinacion del nivel de probabilidad

Nivel de exposicion (NE)
4 3 2 1

Niveles de probabilidad

Nivel de deficiencia (ND)

M-8 M-6

Nivel de Probabilidad  valor de NP Significado

Entre 40y 24 Situa_cic')n deficiente - con exppsici()n continua.
Los riesgos suelen ocurrir con frecuencia

Condiciones inadecuadas por exposicion frecuente u

ocasional, exposiciones ocasionales 0 esporadica

El riesgo puede ocurrir varias veces durante el transcurso de

una actividad

Entre 20y 10
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Situacion desfavorable por una exposicion esporadica

Medio (M) Entre 8y 6 E5 posible que en algtin momento se produzcan dafios

Puede mejorar ya que la exposicién es ocasional o

esporédica, si no hay ninguna anomalia perceptible en
Entre 4y 2  ningdn nivel de riesgo.

Es posible que el riesgo se materialice, pero no se puede

esperar que ocurra

Nota: La tabla 9 describe la determinacidn del nivel de probabilidad de los riesgos y su significado (Basado en la
Norma GTC 45y Elaboracion propia 2023)

En la anterior tabla se describe de forma cualitativa el nivel de probabilidad del riesgo, el
cual por medio de la siguiente operacion matematica:
NP = Nivel de deficiencia (ND)* Nivel de exposicion (NE)
De acuerdo a la anterior formula se puede obtener la calificacion y el nivel de
probabilidad del riesgo que se quiere evaluar frente a las areas del restaurante siempre teniendo
en cuenta que el significado tenga relacion con las situaciones que se estén presentando y que la

interpretacion sea la mas adecuada.

Tabla 10

Determinacion del nivel de riesgo

Nivel de probabilidad (NP)
Nivel de riesgo NR = NP X NC 40 — 24 20-10 8 - 6. 4-2.

I
400 - 200
11240
111120

100

1l
480 - 360

1l
200 - 150

Nivel de consecuencias
(NC)

1
500 - 250

I 11 200
10 400 - 240 111100

Nota: La tabla 10 describe la determinacién del nivel de los riesgos y su significado (Basado en la Norma GTC 45y
Elaboracién propia 2023)

A lo describo en la tabla 10, se puede obtener los resultados para la determinacion del

nivel de riesgo, la cual se obtiene por medio de la siguiente operacion
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matematica:

NR = Nivel de probabilidad (NP)* Nivel de Consecuencia (NC)
De acuerdo a la anterior formula se puede obtener la calificacion el cual determina el

nivel de riesgo que se existe para el area que se esta evaluando.

Tabla 11

Significado del de riesgo

Valor del
NR

| I Situacion critica. Suspender actividades hasta que el
riesgo esté bajo control. Intervencion Urgente.

I 500 - 150 Aceptable con control 11 Adoptar medidas de inmediato. Suspende actividades si

Nivel de riesgo Significado Explicacion

especifico el nivel de riesgo esta por encima o igual de 60.
i 120 - 40 Mejorable !II MEJOI’_B.[' si es p05|ble._ _Serla conveniente justificar la
intervencion y su rentabilidad.
IV Tener controles existentes, donde se deberian
v 20 Aceptable considerar soluciones o mejoras y se deben hacer

comprobaciones periddicas para asegurar que el riesgo es
aun aceptable.

Nota: La tabla 11 Muestra el significado de los niveles los cuales se pueden obtener de la operacién de la tabla 10
(Basado en la Norma GTC 45 y Elaboracién propia 2023)

Conforme a la tabla 11 se identifica el significado de cada uno de los niveles del riesgo
donde el color rojo describe el de mayor calificacion y no es aceptable, el de color amarillo tiene
una calificacion alta, pero es aceptable por lo tanto se puede controlar el riesgo existe, el color
verde tiene calificacion media y da entender que el riesgo se puede mejorar y el color azul y cual

da entender que el riesgo es aceptable y tiene menor calificacion.

Anélisis evaluacién de controles

Una vez identificado la valoracién de los riesgos se dispone de unos controles que

permitan disminuir, eliminar, proteger y prevenir por lo que debe tener establecer
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Control en la fuente. Mediante un mantenimiento mensual que sea preventivo y

correctivo para maquinaria, equipos y herramientas, junto con un cronograma de inspecciones

diarias.

Controles en el medio. Disponer de ayudas mecanicas como equipos transportadores
como el soporte rodante, ademas de designar los procesos internos de cada area para mejorar la

productividad y reducir tiempos

Controles en el individuo: con capacitacién y seguimiento periédico del del uso de los
EPP con el de evitar accidentes al trabajador con medidas de intervencion que permitan que estos
riesgos se puedan controlar, seguir y reducir
Tratamiento del riesgo

Para poder disponer de unas medidas de intervencion que permita reducir el riesgo, se
deben tener en cuenta la ejecucion de las acciones correctivas y de seguimiento con fin de lograr
que las deficiencias encontradas tengan un mejoramiento continuo (Ver Anexo 3 Matriz de
riesgos de Calidad), conforme a los controles propuestos tanto para SST y calidad son adoptados
con el fin de que los riesgos sean mitigados y tengan las revisiones necesarias y pertinentes, bien
sean de sustitucién, controles de ingenieria, controles administrativos o equipos y elementos de

proteccion. y asi lograr controlar las falencias que estén ocurriendo.

Ademas de eso se debe hacer revision periédicamente a la documentacion correspondiente, la
cual debe tener el seguimiento y actualizacién de los controles realizados con el fin de conocer si

fueron efectivos o si se debe realizar una planificacion para detectar errores y de mejoras.
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Establecer el tipo de documentacion necesaria para el sistema integrado de gestion

conforme con la NTC I1SO 9001 de 2015 y Resolucién 0312:2019.

Para el disefio de la documentacion integral se procedio a tener en cuenta cada uno de los
requisitos establecidos por la NTC 1SO 9001 2015 y Resolucion 0312:2019, conforme a la

integracion de la tabla 2 y la lista chequeo los cuales son descritos a continuacion:

Contexto de la organizacion
Comprension de la organizacién y su contexto

Para poder tener una mejor compresion del restaurante, se tiene establecido un formato en
él que se puede identificar qué cuestiones internas y externas puedan encontrarse ya sean legales,
tecnoldgicas o de valores con el fin de poder determinar si representan un riesgo u oportunidad
para el restaurante (Ver anexo 9 Formato de identificacidn de las cuestiones internas de la

organizacién)

Descripcion sociodemografica y Diagndstico de las condiciones de salud de los trabajadores
Se establecié un formato de encuesta de condiciones sociodemografico con el fin de que
se pueda conocer y diagnosticar si hay futuros riesgos y enfermedades de los empleados (Ver
anexo 10 Encuesta de diagnéstico de condiciones sociodemograficas) y posterior tener control de
los datos recolectados de acuerdo a las necesidades de los empleados (ver anexo 11 Consolidado

de datos de encuesta)



66
Liderazgo

Politica del sistema integrado de SGC SST

La politica del sistema de gestién integrado en calidad y seguridad y salud en el trabajo
fue disefiada con el fin de implementar un sistema que garantice prestar un servicio de calidad y
a su vez que los empleados tengan un entorno seguro en sus puestos de trabajo, esta es firmada
por el representante legal de la empresa y es divulgada a todos empleados del restaurante (Ver

anexo 12 politica del sistema integrado de SGC SST)

Planificacién
Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Se tiene disefiada una matriz para abordar los riesgos, mediante la cual se pueden
identificar los oportunidades o riesgos que pueden tener el restaurante, ademas de tener una
valoracion e interpretacion de los riesgos para posterior determinar estrategias que puedan
mejorar las falencias identificadas (Ver anexo 13 Formato de matriz para determinar acciones

para abordar riesgos y oportunidades)

Brigada de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

Se establecieron actas de comunicacién con el fin de dar a conocer convocatoria para la
conformacién de la brigada de primeros auxilios y comité de emergencias, junto con formato de
inscripcidn y cierre de la convocatoria para posterior acta de cierre con las personas designadas
para la conformacion de la brigada (ver Anexo 14 Acta de convocatoria de conformacion de

brigada, y 15 Acta de conformacion de brigada)
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Actividades de medicina del trabajo y de prevencion y promocién de la salud

Se dispone de un procedimiento de medicina de trabajo en el cual se pueden identificar
cuéles son las actividades dispuestas para garantizar la promocién de salud de todos los
empleados, se describen quien son los responsables del programa y las mediciones que este tiene
para verificar el cumplimiento (Ver Anexo 16 Formato de procedimiento de actividades de

medicina preventiva)

Evaluaciones médicas ocupacionales

Se dispone de un procedimiento el cual se podra hacer uso para la realizacion de los
examenes ocupacionales, en el cual determina cuando se deben evaluar ya sea al ingreso,
periddicos y al retiro o cambio de cargo y como se debe hacer seguimiento, estos examenes los
debe hacer una IPS que preste los servicios al restaurante (ver anexo 17 Procedimiento de
examenes médicos ocupacionales y anexo 18 Formato de seguimiento de exdmenes médicos
ocupacionales)
Plan de prevencidn, preparacién y respuesta ante emergencias

Se propuso el disefio de un plan de preparacion y respuesta de emergencias identificando
las amenazas o riesgos que se puedan presentar y poder disponer de medidas de control con una
respuesta a lo que pueda ocurrir (ver anexo 19 Formato de Plan de preparacion, prevencion y

respuesta ante emergencias.

Identificacion de peligros y evaluacion y valoracion de riesgos
Se propuso el disefio de un procedimiento con el fin de identificar los peligros y poder
realizar la evaluacion control de los mismo, este tiene el objetivo de investigar el accidente o

enfermedad laboral que pudo ocurrir, ( ver anexo 20 Procedimiento para Identificacion de
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peligros y evaluacion y valoracion de riesgos ) Para la identificacion de los riesgos y su

respectiva valoracion se hace uso de la Guia Técnica Colombiana GTC 45 la cual permite
realizar una identificacién de los peligros y riesgos junto con su valoracion ( ver anexo 21 Matriz

de identificacion de peligros con Metodologia Guia GTC 45)

Planificacion de los cambios

El restaurante tiene cambios constantes ya sea por normatividad o por modificaciones al
lugar de trabajo o por nuevas tecnologias, por lo cual se establecido un formato de procedimiento
de planificacion de cambio en el cual se puede tener un paso a paso de que se tener en cuenta
para los cambios y lograr evaluar los riesgos que pueda tener (ver anexo 22 Procedimiento de

planificacion de los cambios)

Plan Anual de Trabajo

Para tener un mejor una mejor determinacion de las actividades del SST y SGC se realizé
un plan de trabajo en el cual se puede evidenciar las actividades que se tiene propuestas y quien
es el responsable, frecuencia de realizacion, el tiempo, metas y que soporte respalda la

realizacion de la actividad, este es actualizado anual (ver anexo 23 plan anual de trabajo)

Apoyo
Asignacion de Recursos

Con el fin de tener una mejor determinacion de los recursos, se realizo un formato de
presupuesto junto con las descripciones de los gastos que se necesitan implementar en el

Restaurante dicho formato se encuentra en (ver anexo 24 Formato de recursos)
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Entrega de (EPP)

Para conocer qué elementos de proteccion personal requiere los trabajadores se disefio
una matriz de dotacion de EPP en la cual se puede identificar qué elementos requiere el
empleado por el area en la que se encuentra (Ver anexo 25 Matriz de dotacion de elementos de
proteccion personal), ademas de ello se tiene un formato en el cual se consolidan los datos de la
persona a la que se entrego el EPP y que se le entreg6 (Ver anexo 26 Formato de entrega de EPP)
junto con (Ver anexo 27 Planilla de verificacidn de entrega de EPP) Y por ultimo se desarrollé
un formato de verificacion de los EPP que se entregaron, esto con el fin de verificar su estado o
si estos requieren un cambio (Ver anexo 28 Formato de verificacion de estado de los EPP)
Programa de capacitacion

Se realiz6 un formato de capacitacién en el cual se describe el nombre de la capacitacion
que se va a realizar, el tiempo de duracién, quien es el responsable, fechas estimadas en las que
se van a realizar, quien lo autoriza y de qué manera se va a realizar si es presencial o virtual (Ver
anexo 29 Formato de programa de capacitacion), esto con el fin de realizar el seguimiento y
acompafiamiento de que se realicen todo lo necesario para la buena productividad del

restaurante.

Competencia

Con el fin de tener una amplia informacion acerca de las funciones y responsabilidades
que tienen cada &rea se desarrollé unos manuales de roles y responsabilidad por cada una de las
areas del restaurante en los nos permite saber la identificacion del cargo, funciones generales,
competencias para el cargo y las responsabilidades que se deben tener para desarrollar las

actividades propias del cargo (Ver anexo 30, 31, 32, 33,34, 35 y 36 manuales de roles y
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responsabilidades de las areas). Conforme a ello también se definié un procedimiento de

contratacion en el cual se tiene unos parametros para la divulgacion contraccion de personal (ver

anexo 37 Procedimiento de contratacion de personal del sistema integrado)

Asignacion de personal para el disefio del sistema de gestion de SST

Para la asignacion se tienen disefiado un formato de asignacion del responsable del
sistema en cual se deben diligenciar todos los datos que se requieren (Ver anexo 38 Formato de
asignacion de responsable de SG SST), conforme a lo anterior también se disefié un formato de
acta en el cual se describen las responsabilidades que debe tener la persona designada (Ver anexo

39 formato de acta de asignacion de responsabilidades del responsable del SG SST)

Comunicacion

Se disefié un procedimiento en el cual se describe como y a quién se comunican las
cuestiones internas con el fin de que los empleados se mantengan informados de los factores
nuevos en la organizacion ( Ver anexo 40 Procedimiento de comunicaciones internas y
externas), para complementar se disefié una matriz en la cual se evidencian que comunicar, a
quien, quien es responsable, la frecuencia con la que se comunica y dénde se tiene el registro de

que se realizé la comunicacién (Ver anexo 41 Matriz de comunicacion internas y externas)

Archivo y retencion de Informacién documentada

Se realizo el disefio de una matriz de codificacion y retencién documental en la cual se
puede evidenciar la tabla de documentos que se encuentran, el cddigo y que tipo de documento
esto con el fin de tener una mejor busqueda de lo que se quiere investigar (Ver anexo 42 Matriz

de informacién documentada)
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Planificacidn y control operacional

Se realizo el disefio de la caracterizacion de los procesos que se desarrollan en el
resturante en el que se puede identificar las entradas, las actividades, salidas y recursos
necesarios para la ejecucion del proceso (Ver anexo 43, 44, 45, 46, 47 caracterizacion de

procesos)

Operacién
Conformacion y funcionamiento del COPASST

Se disefiaron formatos de actas para la eleccion del comité paritario, en las cuales se
comunica (Ver 48 formato de acta de comunicado para eleccion de los candidatos), cierre de
convocatoria junto con los resultados de la eleccidn (Ver anexo 49 formato de acta de cierre ) y
para dar cumpliendo a la confirmacion del comité se establecido un formato donde se evidencia
los campos para diligenciarlos con los datos y firmas de las personas designadas para el comité

(Ver anexo 50 formato de acta de conformacion de comité paritario de SST)

Conformacion y funcionamiento del comité de convivencia laboral.

Se establecieron formatos de actas para la comité laboral, en las cuales se comunica a los
trabajadores la convocatoria para eleccion (Ver 51 formato de acta de comunicado para eleccion
de comité laboral), cierre de convocatoria junto con los resultados de la eleccion (Ver (anexo 52
formato de acta de cierre ) y para dar cumpliendo a la confirmacién del comité se establecido un
formato donde se evidencia los campos para diligenciarlos con los datos y firmas de las personas
designadas para el comité laboral (Ver anexo 53 Formato de acta de conformacidn de comité de

convivencia laboral)
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Mantenimiento periodico de instalaciones, equipos, maquinas y herramientas

Se disefid un formato del mantenimiento de los equipos, herramientas e instalaciones del
restaurante donde se puede observar a que se le debe realizar el mantenimiento, ubicacién, que se
le debe hacer y con qué frecuencia (Ver anexo 54 Formato de mantenimiento periodico de

equipos, herramientas e instalaciones)

Evaluacion y desempefio
Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

Para poder establecer el seguimiento de las actividades que se tienen proyectadas en el
restaurante se disefid una matriz con el fin de controlar que tareas se deben hacer, en donde se
reporta, cada cuanto se realiza el seguimiento y con qué frecuencia se analiza la evaluacién de lo

que se tiene estimado realizar (Ver anexo 55 Matriz de seguimiento, medicion y evaluacion)

Restricciones y recomendaciones médicas laborales

Se disefid un formato en el cual se puede diligenciar y hacer seguimiento de las
recomendaciones médicas laborales que le fueron dadas al trabajador y poder controlarlas,
evitando que se repitan (Ver anexo 56 Formato de seguimiento de recomendaciones médicas

laborales)

Reporte de accidentes de trabajo y enfermedades laborales

Para poder reportar los accidentes de trabajo y enfermedades que se puedan presentar en
el lugar de trabajo se disefié un formato en el cual se puede diligenciar toda la informacion
referente accidente que sucedié y poder reportarlas a la ARL (Ver anexo 57 Formato de reporte

de accidentes de trabajo y enfermedades laborales)
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Afiliacion al sistema de seguridad social integral

Se establecio una planilla de seguimiento de afiliacion al sistema social integral esto con
el fin de verificar que todos los trabajadores se encuentren con todas protecciones que protejan su
salud (Ver anexo 58 Planilla de seguimiento de afiliacion al sistema de seguridad social integral)

Mejora

No conformidad y accion correctiva

Se disefid un formato en el cual se puede realizar el reporte y seguimiento de las no
conformidades. Acciones correctivas, preventivas y mejora esto con el fin de poder tomar planes
de accidn para poder controlarlas o eliminarlas (Ver anexo 59 Formato reporte y seguimiento de

no conformidad, accion correctiva, preventiva y de mejora)

Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades cuando sean diagnosticadas

como laborales

Con el fin de saber los accidentes e incidentes de los trabajadores se disefié un formato de
en el cual se controlar y lleva el seguimiento de los riesgos o enfermedades que pudieron tener
los empleados (Ver anexo 60 Formato de reporte de accidentes, incidentes de trabajo y

enfermedades)



Conclusiones

El diagndstico inicial que se realiz6é permitio conocer el estado actual del restaurante
Mercado Municipal frente a la integracion de la NTC ISO 9001 DE 2015y
Resolucion 0312 de 2019 el cual arrojé un 21% de cumplimiento de las normas, pero
tiene un 79% de no cumplimiento frente a los requisitos, lo cual infiere a que no se
tiene ninguna implementacion de las normas, al no disponer de un control éptimo de
los procesos internos de la empresa, no tener documentacion, ni soportes que indiquen
que se protege la seguridad y salud de sus trabajadores, de igual forma se evidencia

gue no se propone una ejecucion de los sistemas.

Se comprobd los riesgos y peligros de los empleados frente a SST y calidad en lo cual
se evidencia que existen factores que estan afectando la salud de los trabajadores y a
su vez esto contribuye a que existe una baja la productividad de los procesos del
restaurante

Respecto a la documentacion para el restaurante Mercado Municipal se lograron
establecer politicas, formatos, matrices, procedimientos, manuales y el disefio de
control de documentos acordes con los requisitos de la NTC 1SO 9001 DE 2015y

Resolucion 0312 de 2019
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Recomendaciones
Promover la implementacion del Sistema de seguridad y salud en el trabajo de la mano
con el de calidad
Realizar capacitaciones al personal con el fin de que tengan conocimientos sobre la NTC
ISO 9001:2015 y resolucion 0312:2019
Promover programas de manejo de salud de los trabajadores
Fomentar la participacion de los empleados en actividades
Desarrollar un diagnostico de la designacion de tareas para lograr que el empleado no se
sobrecargue de carga laboral
Realizar revisiones del uso de elementos de proteccion.
Se recomienda la utilizacion de herramientas tecnologicas que permitan que los procesos
sean mas optimas
Disefiar un plan de seguimiento de materia prima con el de reducir pérdidas

Impulsar alianzas con marcas para promover nuevas inclusiones en el mercado
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ANEexos

Anexo 1

Matriz. Lista de chequeo proceso de gestion de calidad

Q_/D s
MERCADO

MUNICIFAL

Restaurante
“Villa de Leywva -
osdc 2008

=<

PROCESO DE GESTION INTEGRAL LISTA DE CHEQUEO INTEGRAL DE LA NTC ISO 9001 DE 2015 Y
RESOLUCION 0312 DE 2019 CAPITULO 2 ART 9

Juan Carlos Buitrago Saenz
AUDITORES: ; ' FECHA
U ORES Wendy Tatiana Roberto Daza ¢
NTC 1SO 9001 2015 RESOLUCION 0312 DE 2019 CAPITULO 2 ART 9
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
NUMERAL Requisito NTC 1SO 9001 2015 Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento | Observaciones
L. L Descripcion sociodemogréfica y Diagnéstico de las
Comprension de la organizacion y de su contexto condiciones de salud de los trabajadores No cumple
La organizacion debe determinar los problemas externos e internos, que son relevantes . - . . El resturante no cuenta con un analisis de
a1 para su prop6sito y su direccion estratégica y que afectan su capacidad para lograr el 10 L:izt'Zg:frolsasaf;iragteeé;t'ﬁf/gf;:cgf;:zggnetrca)b 3jadora (edad, No cumple cuestiones internas y externas, ni un plan de
’ resultado deseado (s) de su sistema de gestion de calidad. » Cargos, antig ' T estratégico del mismo No cuenta con un
La organizacién debe realizar el seauimiento v la revision de la informacion sobre estas Y el diagnostico de condiciones de salud que incluya la documento que permita identificar las
cuestigones externas e internas 9 y caracterizacion de sus condiciones de salud, recopilar, analizar e No cumple caracteristicas de los empleados ni un diagndstico
) interpretar los datos del estado de salud de los trabajadores que permita conocer las condiciones de salud
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
La organizacién debe determinar: Cumplimiento Observaciones
a) las partes interesadas que son relevantes para el sistema de gestién de la calidad, y Si cumple
b) los req_msqc’)s de estas par?es lnFeresadas — - Sl Se encuentra realizando matriz de usuarios y
La organizacion debe actualizar dichas determinaciones a fin de comprender y prever las B
: " L . - o . partes interesadas
necesidades o expectativas que afectan a los requisitos del cliente y la satisfaccion del Si cumple
12 cliente.
’ La organizacién debe tener en cuenta las siguientes partes interesadas pertinentes:
a) Los clientes directos; No cumple
b) los usuarios finales; No cumple
) Io_s provtaedores, distribuidores, minoristas u otros involucrados en la cadena de No cumple Portafolio de productos (Mend)
suministro;
d) los reguladores; y No cumple
e) cualesquiera otras partes interesadas pertinentes. No cumple
Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad Cumplimiento Observaciones
4.3 La organizacion debe determinar los limites y aplicabilidad del sistema de gestion de la
. ! P Lo No cumple
calidad para determinar su &mbito de aplicacién.
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Al determinar este &mbito, la organizacién debe considerar:

a) los problemas externos e internos mencionados en el apartado 4.1, y No cumple . . .

b) los requisitos indicados en 4.2. No cumple No dispone de un m?””a' de calidad que permita
— — = determinar el alcance

¢) los productos y servicios de la organizacién. Si cumple

Al afirmar el alcance, la organizacién debe documentar y justificar cualquier decision de

no aplicar el requisito de esta Norma Internacional y para excluirla del &mbito de

aplicacion del sistema de gestion de calidad. Dicha exclusion se limitara a la clausula

7.1.4y 8,y no afectara a la organizacion "s capacidad o responsabilidad de asegurar la No cumple Se tiene un portafolio de servicios, pero no

conformidad de los bienes y servicios y la satisfaccion del cliente, ni una exclusion se cumple con los estandares del SGC

justifica sobre la base de- la decision de organizar un proveedor externo para realizar

una funcién o proceso de la organizacién.

El alcance deber estar disponible como informacién documentada. No cumple

4.4

[ 4.4 Sistema de gestién de Calidad y sus procesos

Generalidades

Cumplimiento

Observaciones

La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar
continuamente un sistema de gestion de calidad, incluyendo los procesos

No cuenta con un mapa de procesos, ni de

: . N " L No cumple s
necesarios y sus interacciones, de conformidad con los requisitos de esta Norma P procedimientos
Internacional
La organizacién determinar los procesos necesarios para el SGC y su
aplicacion en toda la organizacion;
a) determinar los insumos necesarios y los resultados esperados de cada .
. No cumple No cuenta con un mapa de procesos, ni de
proceso, rocedimientos
4.4.1 | b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos; No cumple P
c) Determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, No se han elaborado acciones operativas ni
L A" - . No cumple L =
las mediciones y los indicadores del desempefio relacionado) indicadores de desempefio
¢) determinar los recursos y asegurar su disponibilidad; No cumple No se tiene una asignacion de recursos
d) asignar responsabilidades y autoridades para procesos; No cumple No hay un manual de funciones
e) Abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los Mo @ik No hay mana de riesqos
requisitos del apartado 6.1 P Yy map 9
f) Evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para Mo @Gk No se evaliian 10s brocesos. por o tanto. no se
asegurarse de que estos procesos logran los resultados previstos p . p  PC !
- implementan cambios para mejorar los procesos
g) Mejorar los procesos y el SGC. No cumple
En la medida en que sea necesario la organizacion debe: Cumplimiento Observaciones
. - - H nocimien I mentacion: gui
Mantener informacion documentada para apoyar la operacion de sus procesos No cumple ay conocimiento d? a doc_u entacion: guias,
442 formatos, instructivos, etc.
Conservar la informacién documentada para tener la confianza de que los No cumple No hay informacién.

procesos se realizan segln lo planificado.

5. LIDERAZGO

NTC ISO 9001 2015

RESOLUCION 0312 DE 2019 CAPITULO 2 ART 9

NUMERAL

Requisito NTC 1SO 9001 2015

Criterios de la Resolucién 0312 de 2019

| Cumplimiento

Observaciones

5.1

5.1 Liderazgo y compromiso

Liderazgo y compromiso con respecto al sistema de gestion de la calidad

La alta direccion debe demostrar su liderazgo y compromiso con respecto
al sistema de gestion de calidad por:

5.1.1 | a) Asumir la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacién a la . L
eficacia del SGC No cumple No hay informacién documentada
b) Garantizar la politica de calidad y los objetivos del SGC y que estos sean . .
compatibles con el contexto y la direccién estratégica de la organizacion M el No dispone de un manual de calidad




83

c) velar por la integracion de los requisitos del sistema de gestion de calidad en

: HEN No cumple No se tiene una integracioén de los requisitos
los procesos de negocio de la organizacion;
d) promover el conocimiento del enfoque basado en procesos; No cumple No tiene un enfoque basado en riesgos
e) Asegure los recursos necesarios para el sistema de gestion de calidad estan Si cumple Cuentan con un presupuesto para su
disponibles P implementacion
f) Comunicar la importancia de la gestion de calidad eficaz y de acuerdo con los
requisitos del sistema de gestion de calidad y los requerimientos de bienes y No cumple Hay conocimiento, pero este no estad documentado
Servicios;
g) garantizar que el sistema de gestion de la calidad cumple los resultados
Lo No cumple
previstos; No se posee un SGC por lo tanto no hay un
h) participar, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del cumplimiento
F " e No cumple
sistema de gestion de la calidad,;
i) la promocién de la mejora y la innovacién continua; No cumple . .
j) el apoyo a otras funciones de gestion pertinentes para demostrar su liderazgo Se promueve Ia_ mejord, pero no bajo los
J h . o ' No cumple requisitos del SGC
ya que se aplica a sus areas de responsabilidad.
5.1.2 Liderazgo y compromiso con respecto a las necesidades y expectativas
de los clientes
La al_ta dll’_elCCIOFI d_ebe demostrar su Ilderazgo y COMPromiso con respecto a TS
la orientacion al cliente, asegurando que:
a) los riesgos que pueden afectar a la conformidad de los bienes y servicios y la . S .
5.1.2 | satisfaccion del cliente son identificados y abordados; Si cumple Hay una identificacion de clientes
b) los requisitos del cliente se determinan y se cumplen; Si cumple Portafolio de productos
¢) se mantiene el enfoque en proveer consistentemente productos y servicios que N @il No evaltian 1os posibles riesqos existentes
satisfagan al cliente y los legales y reglamentarios aplicables; P P 9
d) Se mantiene el foco en la mejora de la satisfaccion del cliente; Si cumple Se dispone de una encuesta de satisfaccion al

cliente

NUMERAL Requisito NTC 1SO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento | Observaciones
5.2 Politica de Calidad y Politica de SST Politica de SST
La alta direccién debe establecer una politica de calidad que:
a) es apropiada para el propésito de la organizacion; 7 No cumple
b) proporciona un marco para establecer objetivos de calidad; Elaborar politica de SST escrita, firmada, No cumple
c) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos aplicables, y fechada No cumple di d | de calidad i d
d) incluye un compromiso de mejora continua del sistema de gestion de calidad. No cumple No se Ispone de un manual de caliaad ni de SST
5.2 P p . que permita tener las politicas de SGC y SST. A
La politica de calidad debe:
a) estar disponible como informacion documentada; No cumple pesar de conocerla no se documenta logrando que
pol —— * - Mocumglie no se proporcione una mejora para la
b) ser comunicada dentro de la organizacion; municada al COPASST v a tod No cumple organizacion
c) estar a disposicion de las partes interesadas, segun proceda; y 7 ¥y comunicada al Lt ¥ atodos No cumple
- los trabajadores
d) Ser firmada No cumple
€) ser revisada para su continua adecuacion. No cumple
5.3 Roles de la organizacién, responsabilidades y autoridades [
La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades para las . .
funciones relevantes sean asignadas y comunicadas dentro de la organizacion. M i gl No tiene manual de funciones y procesos
La alta direccion debe ser responsable de la eficacia del sistema de gestion de
calidad, y asignar la responsabilidad y autoridad para:
a) garantizar que el sistema de gestion de calidad conforme a los requisitos de esta
53 - . No cumple
norma internacional, y,
b) la garantia de que los procesos interacttian y estan dando sus resultados previstos, No cumple No cuenta con un SGC
c¢) informar sobre el desempefio del sistema de gestion de la calidad a la alta direccion y
- . - No cumple
de cualquier necesidad de mejora,
d) garantizar la promocion del conocimiento de las necesidades del cliente en toda la Si cumple Se Evidencia documentacion, pero no hay

organizacion.

seguimientos de los mismos
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e) Asignar la responsabilidad y autoridad para asegurarse de que la integridad del SGC

se mantiene cuando se planifican e implementan cambios en el SGC He e No se posee informacion
NTC 1SO 9001 2015 RESOLUCION 0312 DE 2019 CAPITULO 2 ART 9
») A .
NUMERAL Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
. . . Brigada de prevencion, preparacion y respuesta ante
6.1 Acciones para abordar los riesgos y oportunidades 20 emergencias (CONFORMACION)
Al planificar el sistema de gestion de calidad, la organizacion, las cuestiones
mencionadas en el apartado 4.1y los requisitos mencionados en el punto 4.2y
determinar los riesgos y oportunidades que deben ser abordados para:
a) asegurar el sistema de gestion de la calidad puede alcanzar su resultado deseado (s), No cumple Las acciones para abordar los riesgos y
b) asegurar que la organizacion pueda lograr de manera consistente la conformidad de ] - i oportunidades se conocen, pero no se dispone de
los bienes y servicios y la satisfaccién del cliente, Conformar la brigada de prevencion, preparacion y respuesta No cumple ur?anélisis de 10s efectos negativos que seppuedan
c) prevenir o reducir los efectos no deseados, y ante emergencias. No cumple presentar ademas de no disponer de un documento
d) lograr la mejora continua. No cumple de conformacion de la brigada
Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
Actividades de medicina del trabajo y de prevencion y
La organizacion debe planificar: promocion de la salud Actividades de medicina del trabajo y
de prevencién y promocién de la salud
Planificar actividades para la prevencién y promocion de salud e
11 del SST_y desarrollar_lgs actividades de medicing del trabajo, . reaﬁlzz:?\siﬂir\?indt: dcec;ng::rlgna:?cr;gécscg;?:\’/e{]z?én
6.1 z_revenu_on Yy promocion de la salud de conformldgd . Sicumple pero no se tiene evidencias que Constantan que se
. |z_:1gr]ost_|cando condiciones de salud y con los peligros/riesgos realiza
prioritarios.
Evaluaciones médicas ocupacionales
. . . Realizar evaluaciones medicas ocupacionales de acuerdo con la
a) Acciones para hacer frente a estos riesgos y oportunidades, y 12 normatividad y los peligros/ riesgogJ a los cuales se encuentre N I No se realizan evaluaciones medicas que permita
expuesto, con el fin de disminuir los riesgos relacionados a 0 cumple identificar los riesgos a los que se esta expuesto
enfermedades laborales
Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante
19 emergencias (ELABORAR)
Elaborar el plan de prevencion, preparacion y respuesta ante No cumple No se tiene un plan de prevencion que permita dar
emergencias. respuesta a las emergencias
b) la forma de Iqentificacién de peligros y evaluacion y valoracion de
riesgos
1) integrar y poner en préctica las acciones en sus procesos del sistema de gestion de No cumple Se conoce los procesos de SGC, pero no se toman
calidad (ver 4.4), y 16 Identificar, valorar y controlar los riesgos a los que esta expuesto acciones, ademas de identificar los riesgos
el trabajador para establecer controles que prevengan efectos existentes, pero no se valoran ni se establecen
2) evaluar la eficacia de estas acciones. adversos en la salud de los trabajadores. No cumple controles, tampoco hay documentacién de esta
accion
6.2 Objetivos de Calidad y Planificacién para alcanzarlos
La organizacién debe establecer los objetivos de calidad en las funciones pertinentes,
niveles y procesos. HRE Y . . .
a) ser coherente con la politica de calidad, No cumple No se tiene un SGC, n de SST, los objetivos de
6.2 b) ser pertinentes para la conformidad de los bienes y servicios y la satisfaccion del N IO.S sistemas no estan mjplementgdos por tanto
cliente o cumple ejecutar un manua] es innecesario, ya que no
—— - - conocen los beneficios de la implementacion
c) ser medibles (si es posible), No cumple ; :
— - conjunta de los sistemas.
d) tener en cuenta los requisitos aplicables, No cumple
€) supervisar, No cumple
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f) comunicarse No cumple

g) actualizarse seglin corresponda. No cumple

La organizacién conservard informacién documentada sobre los objetivos de calidad. No cumple

Cuando se planifica la forma de lograr sus objetivos de calidad, la organizacion

debe determinar:

a) ¢qué se hara, No cumple No cuentan con un plan de accién que permita
b) qué recursos seran necesarios (véase 7.1), No cumple determinar los objetivos de calidad establecidos
) quien serd responsable, No cumple para los servicios de comida, ya que no se dispone
d) cuando se completard, y No cumple de unos indicadores de desempefio para evaluar
e) como se evaluaran los resultados. No cumple los resultados

NUMERAL Requisito NTC 1SO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
6.3 Planificacion de los cambios Plan anual de trabajo de los sistemas de SST
La organizacion debe determinar las necesidades y oportunidades de cambio para . . Se dispone de_qn plan mensual de Ios_ recursos
63 mantener y mejorar el rendimiento del sistema de gestion de calidad ademés de llevar a 8 Firmado por el emp_lea_ldor o contratante, en e_I que se identifiquen que se van a utilizar, pero no uno que identifique
cabo el cambio de una manera planificada y sistematica, la identificacion de riesgos y como minimo: objetivos, metas, responlsabllldades, recursos y No cumple en total(ljdad los cn(t‘erlqslrequﬁr!dos& no T?d ]
oportunidades, y la revision de las posibles consecuencias del cambio. cronograma anual. encuentra ocumentgeosrélTa politica de calida
NTC ISO 9001 2015 RESOLUCION 0312 DE 2019 CAPITULO 2 ART 9
7. SOPORTE
NUMERAL Requisito NTC 1SO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
Brigada de prevencion, preparacion y respuesta ante
7L [REENSEE emergencias (DOTAR)
o . . . Se tiene un presupuesto para la implementacion
Ig;;g%i?:ﬁ;ﬁ?g ?;%?edrﬁt;rgé?;r: yﬂ?;gg izcr:]ci’::{ol?/snrwi?g:;O(foﬁﬁlf:r&gls 52{2;!—1 20 Dotar la brigada de prevencién, preparacion y respuesta ante No cumple del SGC y SST, pero no se tiene la guia para la
d S " ' emergencias ejecucion. Ademés de disponer de informacién de
e gestion de calidad. 1 . .
entrega de dotacién ya que no se tiene la brigada
La organizacion debe tener en cuenta Asignacion de recursos para el Sistema de Gestion de SST.
2 Asignar recursos econémicos para desarrollar acciones de Se conoce que recursos son necesarios ademas de
promocién de la salud y prevencion de riesgos laborales del SST una propuesta de asignacion de recursos para
» No cumple promover la prgvencién de riesgos, pero no se ha
a) ;cudles son los recursos internos existentes, las capacidades y limitaciones, y Entrega d_g los elementos de proteccion personal (EPP) y ejecutado ni docgmentado para obtener los
que los bienes y servicios deben ser de origen’externo ' capacitacion en uso adecuado (ENTREGA) resultados de los bienes y servicios, pero no se
' 18 dispone de una guia para poder implementarlo
71 Entrega de los elementos de proteccion personal, acorde con el No se t_entregan tOdos.IOS EPP, requeridos para los
oficio u ocupaci6n que desempefian los trabajad(’)res No cumple trabajadores, pero si se entregan algun_os como
delantales desechables para los cocineros
Personas.
7.1.2 | La organizacion debe determinar y proporcionar las personas necesarias para la No cumple Se conoce la gestion aplicable a talento humano,
implementacién eficaz de su SGC y para la operacion y control de sus procesos. P pero esta no es aplicada
Infraestructura
La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura . .
necesaria para su funcionamiento y para asegurar la conformidad de los bienes y Si cumple El restaurante dispone gJe una estructura optima,
7.1.3 | servicios y la satisfaccion del cliente la infraestructura puede incluir, la cual garantiza el funmc_m_am|ento necesario para
a) Los edificios y los servicios publicos asociados, Si cumple prestar un_buen Servicio, no se encuentra
- - - documentada informacion sobre los equipos que
b) equipos, incluyendo hardware y software, y Si cumple . A
- - - — se implementan en la organizacion
¢) Los sistemas de transporte, la comunicacion y la informacion. No cumple
7.1.4 | Entorno del Proceso
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La organizacién debe determinar, proporcionar y mantener el entorno necesario

El restaurante designa labores, pero no son fijas

para sus operaciones de proceso y para asegurar la conformidad de los bienes y No cumple para cada empleado, ademas de no estar
servicios y la satisfaccion del cliente. documentado
Los dispositivos de seguimiento y medicién
La organizacion de_bg fietermmal_’, proporcionar y mantener Iqs dispositivos de Se tiene los conocimientos apropiados para el
seguimiento y medicién necesarios para verificar la conformidad con los S sequimiento v operacion de 10s Drocesos
7.1.5 | requisitos del producto y se aseguraré de que los dispositivos son aptos para el P g °nto y op i g P
o realizando la medicion de estos
propdsito
La organizacion conservara |_nf0rma}C|on doc_umen_tgda apromad_a_cpmo prueba No cumple No se tiene documentado
de aptitud para el uso de la vigilancia y los dispositivos de medicién.
Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
7.1.6 Conocimiento Programa de capacitacién de SST
La organizacion debe determinar los conocimientos necesarios para el Elaborar el programa de capacitaciéon en promocion y Se conoce la informacion necesaria para la
funcionamiento del sistema de gestion de la calidad y sus procesos y asegurar la 6 prevencion, que incluye lo referente a los peligros/riesgos operacion de sus procesos, no se realizan
conformidad de los bienes y servicios y la satisfaccion del cliente. Se mantendra prioritarios y las medidas de prevencion y control, extensivo a No cumple evaluaciones ni se documenta. Pero no se tiene un
Este conocimiento, protegido y puesto a disposicion en caso necesario. todos los niveles de la organizacion. plan capacitacién de SST que pueda prevenir los
riesgos
716 Entrega de los elementos de proteccion personal (EPP) y
o 18 capacitacion en uso adecuado (CAPACITACION)
La organizacion debe tener en cuenta su actual base de conocimientos dénde La organizacion debe conocer y entender el uso de los elementos No se capacita a los empleados sobre el uso de los
- . . . L No cumple
abordar las cambiantes necesidades y tendencias, y determinar la forma de de proteccion personal (EPP) EPP
adquirir o acceder a los conocimientos adicionales que sean necesarios. (Véase Brigada de prevencion, preparacion y respuesta ante
también 6.3) emergencias (CAPACITAR)
20 - — - — —— -
Capacitar al personal para su preparacion al equipo de brigadistas No cumple No hay soportes de capacitacion de brigadas de
en el sst P prevencién
NUMERAL Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
7.2 Competencia
La organizacion debe:
a) determinar la competencia necesaria de la persona (s) que hace el trabajo bajo su Se realiza el reclutamiento, pero no se tiene
o . No cumple .
control que afecte a su rendimiento de calidad, y registro de esto
- El personal es evaluado con el fin de determinar si
b) asegurarse de que estas personas son competentes sobre la base de una educacion . e .
e RO Si cumple es calificado y competente, luego se realiza su
7.2 adecuada, capacitacion o experiencia; V
contratacion
C) en su caso, tomar las acciones para adquirir la competencia necesaria, y evaluar la Asignacion de una persona que disefie el Sistema de Gestion No se tiene designada una persona que disefie el
Y " No cumple X . :
eficacia de las acciones tomadas, y de SST sistema de SST ademas de que no tiene un
1 Asignacion de una persona que disefie el Sistema de Gestion de registro de acciones tomadas, ni documentacion
d) retener la informacién documentada apropiada como evidencia de la competencia. SST que cuenten con licencia vigente en SST y el referido curso No cumple que evidencie si se capacita al personal con la
de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas competencia necesaria,
7.3 Conciencia
Las personas que realizan un trabajo bajo el control de la organizacion deben ser
conscientes de:
a) la politica de calidad, No cumple
7.3 b) los objetivos de calidad pertinentes, No cumple
¢) su contribucién a la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los Mo @Gk No se realizan capacitaciones que fomente la
beneficios de rendimiento de mejora de la calidad, y P contribucion y eficiencia del SGC
d) I_as consecuencias de que no cumplan con los requisitos del sistema de gestion de No cumple
calidad.
7.4 Comunicacion
74 La organizacion debe determinar la necesidad de las comunicaciones internas y
’ externas pertinentes para el sistema de gestion de calidad, incluyendo:
a) en lo que se comunicara, Si cumple
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La organizacion comunica las necesidades tanto

b) cuando para comunicarse, y SHBUE internas como externas, pero no en su totalidad
Plan de prevenci6n, preparacion y respuesta ante
. emergencias (DIVULGAR)
¢) con el que comunicarse. 19 - v — - —
Divulgar el plan de prevencion, preparacion y respuesta ante o @Ik No se tiene un plan de prevencion por lo tanto no
emergencias. P se divulga
7.5 Informacién documentada
751 Generalidades ?Srfzrhlvo y retencién documental del Sistema de Gestion de
Sistema de gestion de calidad de la organizacién debe incluir
751 Informacién documentada del SST en base a los requerimientos
"7 | a) la informacién documentada requerida por esta Norma Internacional, estipulados en el 7.5.2 y 7,5,3 adicionalmente lo estipulado en a No cumple . L - .
9 - No se evidencia informacion, ademas de no
la resolucién 0312 de 2019 . -
- — - . —— - - disponer de soportes de documentacién de SST
b) informacién documentada determinada como necesario por la organizacion Mantener el archivo de los documentos establecidos en la N
o . L . g . o cumple
para la eficacia del sistema de gestién de calidad. normatividad vigente
7.5.2 Creacién y actualizacion
Al crear y actualizar la informacion documentada de la organizacion debe
asegurarse apropiada:
752 a)’ la identificacion ydescrlpcmn (por ejemplo, un titulo, fecha, autor, o el No cumple
numero de referencia), . L
- — — v Se tiene documentacion, pero no con los
b) formato (por ejemplo, el idioma, la version del software, gréficos) y de los o @Gk requisitos de la norma
7.5 medios de comunicacién (por ejemplo, papel, electrénico), P q
c) la revisién y aprobacién por la idoneidad y adecuacién No cumple
7.5.3 Control de la Informacién documentada
Informacién documentada requerida por el sistema de gestion de calidad y
por esta norma internacional se deben controlar para garantizar:
a) que esta disponible y adecuado para su uso, donde y cuando sea necesario, y No cumple
b) que esté protegido de forma adecuada (por ejemplo, de pérdida de N Gk No se evidencia documentacion
confidencialidad, uso inadecuado, o la pérdida de la integridad). P
753 A 7 —
Para el control de la informacién documentada, la organizacion debe
responder a las siguientes actividades, seguin corresponda
a) la distribucion, acceso, recuperacion y uso, No cumple
b) el almacenamiento y conservacion, incluyendo la preservacion de la | . .
legibilidad No cumple Se tienen conocimientos sobre ello y se encuentra
: - - - en proceso de ser documentado
c) el control de cambios (por ejemplo, control de versiones), y No cumple
d) la retencion y disposicion. No cumple
NTC ISO 9001 2015 RESOLUCION 0312 DE 2019 CAPITULO 2 ART 9
OPERACIO
NUMERAL Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
8.1 Planificacién y control operacional
La organizacion debe planificar, ejecutar y controlar los procesos necesarios para
cumplir con los requisitos y para poner en préctica las acciones determinadas en el Conformacion y funcionamiento del COPASST
punto 6.1, por 4
8.1 Se tiene establecido segln los requisitos de los

a) Determinar los requisitos para los productos y servicios Conformar, capacitar y verificar el cumplimiento del COPASST No cumple productos No se tiene conformado el comité de
COPASST
b) la aplicacion de control de los procesos de acuerdo con los criterios, y Si cumple Se encuentra establecido segn los requerimientos

de los clientes
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¢) mantener la informacién documentada en la medida necesaria para tener confianza en

Conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral.

Se tienen documentados los procesos y sus
necesidades, pero esta no se encuentra actualizada

que los procesos se han llevado a cabo segun lo previsto. 5 Conformar, capacitar y verificar el cumplimiento de las Se tiene conformado un comité de convivencia
responsabiI’idades del Comité de Convivencia Laboral N EEE laboral, pero este no se tiene actas de
) conformacién
I&a organizacion debe controlar los ca_rpblos plan_lﬁcados y examinar las consecuencias : Sl se presenta algin cambio la organizacién tratan
e los cambios no deseados, la adopcién de medidas para mitigar los posibles efectos Si cumple de tomar acciones para logar eliminarlo
adversos, seglin sea necesario.
Mantenimiento periédico de instalaciones, equipos, maquinas .
o . y y herramientas Sg tiene docu_mentado los procesos externps
La organizacién debe asegurarse de que la operacién de una funcién o proceso de la 17 Mantenimientos periodicos de instalaciones, equipo, maquinas y segun las necesidades del restaurante, ademas de
organizacion es controlada por un proveedor externo (véase 8.4). herramientas. de acuerdo con los manuales 9/0 las fi’chas técnicas Si cumple un mantenimiento periédico de las instalaciones
L del restaurante, pero no se generan reportes
de los mismos.
8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 Comunicacién con el cliente
a) proporcionar la informacién relativa a los productos y servicios Si cumple Se dispone de un portafolio de productos
b) las consultas, contratos o atencidn de pedidos, incluyendo las modificaciones, Si cumple se realiza un seguimiento a los clientes
8.2.1 | c) la retroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas (ver 9.1), Si cumple Se tiene implementado un PQRS
d) el manejo de la propiedad del cliente, en su caso, y No cumple o . .
e) los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea Seguimiento de los cllentgs segun IOS.
. ' No cumple requerimientos buscando acciones de mejora
pertinente.
8.2.2 Determinacion de los requisitos relacionados con los bienes y servicios
La organizacién debe determinar en su caso
a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para la Si cumple
entrega y las actividades posteriores a la entrega, . - . .
8.2.2 — - . - Segun los requerimientos del cliente se realiza
b) los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso Si cumple
especificado o previsto, cuando sea conocido,
c) los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los bienes y servicios, y Si cumple El restaurante dispone de un portafolio de los
d) cualquier requisito adicional considera necesario por la organizacion. Si cumple menUs conforme a los servicios que ofrece
8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con los bienes y servicios
La organizacién debe revisar los requisitos relacionados con los bienes y
8.2 servicios. Esta revision se llevara a cabo antes del compromiso de la
organizacion para suministrar bienes y servicios al cliente (por ejemplo, la
presentacion de ofertas, aceptacion de contratos o pedidos, aceptacion de
cambios en los contratos o pedidos) y debe asegurarse de que:
a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las Si cumple Se realizan revisiones de los platos antes de
actividades de entrega y las posteriores a la misma entregarlo al cliente
b) los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso No cumple Se encuentra en proceso de documentar los
8.23 espemflcad'o o] _prewsto, cuando sea c_onoudo _ _ requerimientos requg,rlt_jos, pero este no se revisa
=" | ¢) la organizacion es capaz de cumplir los requisitos definidos. No cumple periédicamente
d) los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los productos y servicios Si cumple Se rigen de acuerdo a la normatividad exigida por
el expendio de comidas
c) Las dlferenuqs existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los Si cumple Se encuentra documentado, pero no actualizado
expresados previamente
Se mantendra la informacion documentada que describe los resultados de la No cumple
revision. Se tiene un previo cumplimiento de las exigencias
Cuando el cliente no proporcione una declaracién documentada de los de los productos ofrecidos, pero estos no son
requisitos, los requisitos de los clientes seran confirmados por la organizacién No cumple documentados ni tiene revision
antes de la aceptacion.
8.2.4 | 8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios
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Cuando se cambien los requisitos para bienes y servicios, la organizacién debe
asegurarse de que la informacién documentada pertinente se modifica y que el

No cumple

Se encuentra aplicada, pero esta no esta

personal correspondiente sea consciente de los requisitos modificados. documentada
8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios
En la preparacion para la realizacion de los bienes y servicios, la organizacion debe
implementar un proceso para determinar lo siguiente, seglin sea apropiado,
a) Requisitos para los bienes y servicios, teniendo en cuenta los objetivos de calidad No cumple Se garantiza que se tenga gran calidad, no se
pertinentes; tienen en cuenta los objetivos de calidad
b) las acciones para identificar y abordar los riesgos relacionados con la consecucién de No cumple No se tiene acciones para abordar los riesgos
la conformidad de los bienes y servicios a las necesidades;
c) Io_s recursos que seran necesarios derivados de los requisitos para los bienes y No cumple Se tienen establecidos unos criterios para
8.3 Servicios; identificar los recursos necesarios para los
d) los criterios para la aceptacion de bienes y servicios; Si cumple clientes, pero estos no estdn documentados
e) la verificacion requerida, validacion, seguimiento, medicion, inspeccion y actividades Si cumple
de ensayo a los bienes y servicios; Se establece una comunicacién sobre la medicion
f) la forma en que se estableceran y comunicaran los datos de rendimiento; y Si cumple y seguimientos de los bienes requeridos y
) los requisitos de trazabilidad, la conservacion, los bienes y servicios de entrega y las Si cumple posterior entrega a los clientes documentado
actividades posteriores a la entrega.
El resultado de este proceso de planificacion debe presentarse de forma adecuada para No cumple No se tiene documentado el resultado de la
las operaciones de la organizacion. planificacién
8.4 Control de la prestacién externa de bienes y servicios
8.4.1 Generalidades
8.4.1 | La organizacion debe asegurarse siempre que los bienes y servicios externos se Si cumple Si son realizados y medidos de acuerdo a los
ajustan a los requisitos especificados. requerimientos de los clientes
8.4.2 Tipo y alcance del control de la provisién externa
El tipo y alcance del control aplicado a los proveedores externos y los procesos
proporcionados externamente, los bienes y servicios deberan ser dependiente
d,:lsi%l:]rt?;sledgesglge(zlgs procesos suministrados externamente permanecen dentro No cumple Hay conocimiento, pero no esta documentado
Definir los controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los que . . .
pretende aplicar a Iasqsaligas resulta’r)\tes P Yo Sl Se tiene una lista de proveedores
8.4.2 Ten(_er'en cons.id_eracién el impacto potencial de Io_s procesos, prod_uctqs y
servicios suministrados externamente en la capacidad de la organizacion de No cumple Est4 en proceso de ser documentado, pero no se
cumplir regularmente los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios ha realizado actualizaciones
8.4 aplicables
' La organizacion debe establecer y aplicar criterios para la evaluacion, seleccion Se tiene una evaluacién y clasificaron de los
y reevaluacion de los proveedores externos en funcion de su capacidad de No cumple . .
proporcionar bienes y servicios de acuerdo con los requisitos de la organizacién. proveedores, pero este no esta actualizado
Se mantendra la informacion documentada que describe los resultados de las .
evaluaciones. No cumple Son revisados no documentados
8.4.3 Informacién documentada para los proveedores externos
Asegurarse de la educacion de los requisitos antes de su comunicacién al . . .
proveedor extermo Si cumple Existe una lista de proveedores
a) Comunicar a los proveedores externos sus requisitos para Los procesos, Si cumple Realizan la comunicacion de los requisitos para
8.43 productos y servicios a proporcionar _ i _ los productos
b) los requisitos para la aprobacion o la liberacion de bienes y servicios, No cumple
procedimientos, procesos 0 equipos, Se encuentra comunicado no documentado
c) los requisitos para la competencia del personal, incluida la cualificacién No cumple

necesaria,

d) Las interacciones del proveedor externo con la organizacion

No cumple

No tiene conocimiento de ello
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e) el control y seguimiento del rendimiento del proveedor externo que seréa
aplicado por la organizacion,

Si cumple

f) cualquier actividad de verificacion que la organizacion o su cliente, tiene la
intencion de realizar en los proveedor externos y locales.

Si cumple

Realizan un seguimiento a los proveedores

8.5

8.5 Produccién y provision del servicio

8.5.1 Control de la produccion y de la provisidn del servicio

La organizacién debe planificar e implementar los procesos para el desarrollo de
bienes y servicios consistentes con el enfoque basado en procesos.

No cumple

La disponibilidad de informacion documentada que defina las caracteristicas de
los productos a producir, los servicios a prestar, o las actividades a desempefiar

No cumple

La disponibilidad y el uso de los recursos de seguimiento y medicioén adecuados

No cumple

Se conocen las actividades a realizar, los recursos
y los servicios a prestar, pero no esta no esta
documentada

La implementacion de actividades de seguimiento y medicion en las etapas
apropiadas para verificar que se cumplen los criterios para el control de los
procesos o sus salidas, y los criterios de aceptacion para los productos y
servicios

No cumple

Se aplica, pero no periédicamente y no se tiene
documentado

El uso de la infraestructura y el entorno adecuados para la operacion de los
procesos

Si cumple

Si tiene un entorno adecuado para la operacion de
los procesos y se tiene comunicado

La designacion de personas competentes incluyendo cualquier calificacion
requerida

No cumple

La validacion y re validacion periddica de la capacidad para alcanzar los
resultados planificados de los procesos de produccion y de prestacion del
servicio, cuando las salidas resultantes no puedan verificarse mediante
actividades de seguimiento o medicidn posteriores

No cumple

La implementacion de acciones para prevenir los errores humanos

No cumple

El restaurante lo tiene comunicado a sus
empleados, pero este no esta documentado ni es
aplicado

La implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la
entrega.

No cumple

No es aplicado

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

En su caso, la organizacion debe identificar las salidas de proceso con los
medios adecuados asegurando la conformidad de los productos y servicios.

No cumple

No es aplicado porque el restaurante no lo conoce

La organizacion debe identificar el estado de las salidas del proceso con
respecto a los requisitos de medicion de seguimiento a través de la produccion y
prestacion del servicio.

No cumple

Este comunicado

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organizacion debe controlar la
identificacion Unica de las salidas del proceso, y mantener como informacion
documentada.

No cumple

Este comunicado

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.

La organizacion debe cuidar los bienes de propiedad del cliente o proveedores
externos mientras estén bajo el control de la organizacion o estén siendo
utilizados por la organizacion.

Si cumple

La organizacion debe identificar, verificar, proteger y salvaguardar el cliente o
proveedor externos de bienes suministrados para su utilizacion o incorporacién
en los bienes y servicios.

Si cumple

Si cualquier propiedad del cliente o proveedor externo se ha perdido, dafiado o
de otro modo se considera inadecuado para su uso, la organizacion debe
informar de ello al cliente o el proveedor externo y mantener informacion
documentada.

Si cumple

Este comunicado de acuerdo con los
requerimientos de los clientes

8.5.4 Preservacion de bienes y servicios

La organizacion debe garantizar la preservacion de los bienes y servicios,
incluida las salidas del proceso, durante el procesamiento y la entrega al destino
previsto para mantener la conformidad con los requisitos.

No cumple

Este comunicado
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En su caso, la organizacion debe determinar y cumplir los requisitos para las

Esta aplicado y comunicado de acuerdo a las

ivi rior la entri i n la naturaleza y la vida util i ] .
act _dades poste_ oresa la e trega asociados con la naturaleza y la vida atil de Si cumple necesidades del cliente
los bienes y servicios destinados.
8.5.5 | El alcance de las actividades posteriores a la entrega que se requieren tendra en
cuenta
a) los riesgos asociados con los bienes y servicios, No cumple Se tiene documentado realizar la
b) retroalimentacion del cliente, y Si cumple retroalimentacion al cliente, no se conocen los
¢) los requisitos legales y reglamentarios. No cumple riesgos asociados
8.5.6 Control de los cambios
La organizacién debe llevar a cabo el cambio de una manera planificada y
sistematica, teniendo en cuenta el examen de las posibles consecuencias de los No cumple
856 cambios (ver 6.3) y tomar medidas, seglin sea necesario, para asegurar la P
"~ |integridad de los bienes y servicios se mantienen. No evidencia documentacion
Informacién que describe los resultados de la revision de los cambios
documentados, se mantendran el personal que autoriza el cambio y de cualquier No cumple
accion necesaria.
8.6 Liberacion de los productos y servicios
La organizacion debe implementar disposiciones a las actividades planificadas, en las
e L R Se encuentra documentado, pero este no es
etapas adecuadas, para verificar que se cumplen los requisitos de los productos y Si cumple aplicado
Servicios. P
8.6 No debe llevarse a cabo hasta que se haya completado satisfactoriamente las
’ disposiciones planificadas, a menos que sea aprobado de otra manera por una autoridad No cumple Se encuentra comunicado
pertinente y, cuando sea aplicable por el cliente.
Conservar la informacién documentada sobre la liberacién de los productos y servicios Si cumple | Se evidencia documentacion, pero esta no esta
Evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion No cumple | actualizada conforme al sistema
Trazabilidad a las personas que autorizan la liberacion. No cumple Se encuentra comunicado
8.7 Control de las salidas no conformes [
La organizacion debe asegurarse de que los bienes y servicios que no se ajusten
a los requisitos se identifica y controla para prevenir su uso no intencionado o No cumple Se evidencia comunicacion
entrega, que tendrd un impacto negativo en el cliente.
La organizacion mar accion an n la naturalez | . . . .
a organizacio debe tomar acciones adecuadas_basa dose en la naturaleza de la Se realizan acciones correctivas para mejorar el
no conformidad y en su efecto sobre la conformidad de los productos y No cumple L
g servicio que se presta
servicios.
Tratar las salidas no conformes a través de correccién No cumple . .
- - = — — No se toman medidas para reducir los
Tratar las salidas no conformes a través de Separacion, contencion, devolucion o s
2 s P No cumple desperdicios
suspension de provisién de productos y servicios
8.7 Tratar las salidas no conformes a través de informacién al cliente No cumple . o
- - — —— Se tiene conocimiento, pero no hay
Tratar las salidas no conformes a través de Obtencidn de autorizacion para su 1
P - No cumple documentacion
aceptacion bajo concesién
Cuando los bienes y servicios se han entregado al cliente, la organizacién Se Toman acciones correctivas respecto a las no
verificara la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no Si cumple conformidades para lograr la satisfaccion del
conformes asegurar ando que se logre la satisfaccion del cliente cliente
8.7.2 La organizacion debe conservar la informacién documentada que
872 Describa la no conformidad No cumple
""" | Describa todas las concesiones obtenidas No cumple No se evidencia documentacion
Identifique la autoridad que decide la accién con respecto a la no conformidad. No cumple
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NUMERAL Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
9.1 Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades
La organizacién debera tener en cuenta los riesgos y las oportunidades
determinadas y debera:
a) Los métodos de seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion necesarios para N Se tiene conocimiento del mismo, pero este no
o o cumple A
asegurar resultados validos estd documentado
Restricciones y recomendaciones médicas laborales del SST
b) determinar cuando se llevaran a cabo el seguimiento y medicién; 13 Cumplir las recomendaciones y restricciones que realizan las X . . L
Entidades Promotoras de Salud y/o Administradoras de Riesgos No cumple No se realizan ninguna actividad de medicién por
911 Laborales de acuerdo con la normatividad vigente. lo tanto no se encuentra documentada No se
c¢) determinar cuando se analizaran y evaluaran los resultados de seguimiento dispone de un formato de restricciones medicas
S y 9 Y No cumple emitida por una entidad de salud
medicion; y
Reporte de accidentes de trabajo y enfermedades laborales
d) determinar lo que se necesitan indicadores de desempefio del sistema de 14 Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la No se tiene un sistema de SGC ni tampoco se han
gestion de calidad. Entidad Promotora de Salud (EPS) todos los accidentes y las No cumple reportado a la ARL los accidentes laborales que
enfermedades laborales diagnosticadas han ocurrido
9.1 La organizacién conservara informacién documentada apropiada como No cuenta con documenta_lmon,_ pero si tiene una
. . No cumple PQRS donde se puede evidenciar la satisfaccion
evidencia de los resultados. .
del cliente
9.1.2 Satisfaccion del cliente
La organizacién debe realizar el seguimiento de las percepciones de los clientes Si cumle Cuentan una encuesta de satisfaccion al cliente
9.1.2 | del grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas. P como también con un PQRS
Determinar los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar esta No se le hace seguimiento periddico a la
; o No cumple ; L A
informacién. informacion obtenida
9.1.3 Andlisis y evaluacion de datos
Analizar y evaluar los datos y la informacion apropiados que surgen por el Mo @Gk
seguimiento y la medicion. P No se realizan seguimiento y analisis a la
La conformidad de los productos y servicios No cumple informacion
913 El grado de satisfaccion del cliente No cumple
=™ | El desempefio y la eficacia del SGC No cumple No hay sistema de SGC
Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz No cumple Se tiene conocimiento al respecto. Dero no se
La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades No cumple . "eSpecto, pero |
~ toman acciones para realizar el seguimiento
El desempefio de los proveedores externos No cumple
La necesidad de mejoras en el SGC No cumple No hay sistema de SGC
9.2 Auditoria Interna
La organizacion debe realizar auditorias internas a intervalos planificados para . -
. . = A X - Lo No cumple El restaurante tiene conocimiento sobre ello
proporcionar informacién sobre si el sistema de gestion de calidad;
a) cumple
1) las propias necesidades de la organizacién para su sistema de gestién de la calidad; y No cumple . .
— - - - Se tiene conocimiento respecto a ello, pero no se
2) los requisitos de esta norma internacional; No cumple .
- - - — tiene documentado
9.2 b) se ha implementado y mantiene de manera eficaz. La organizacion debe: No cumple
a) planificar, establecer, implementar y mantener un programa (s) de auditoria, incluida
la pel’lOdI_CJdad, I_os métodos, responsabilidades, requisitos delplamflcar:lon y No se evidencia un seguimiento porque se tiene
presentacion de informes. El programa (s) de auditoria deberd tener en cuenta los No cumple implementado el sistema de SGC
objetivos de calidad, la importancia de los procesos en cuestion, los riesgos P
relacionados, asi como los resultados de auditorias anteriores;
b) definir los criterios de auditoria y el alcance de cada auditoria; No cumple Solo se tiene conocimiento
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c) seleccionar los auditores y las auditorias de conducta para asegurar la objetividad e

: o . No cumple
imparcialidad del proceso de auditoria; s
d) garantizar que los resultados de las auditorias se reportan a la gestion pertinente para No cumple
la evaluacién,
e) Realizar las correcciones y tomar las acciones correctivas adecuadas sin demora
A No cumple
injustificada
f) conservar la informacién documentada como evidencia de la implementacion del

No cumple

programa de auditoria y los resultados de la auditoria.

No se evidencia realizacion de auditorias

NUMERAL Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
9.3 Revision por la direccion
La alta direccion debe revisar el sistema de gestion de calidad de la organizacion, a
intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia.
Revision por la direccion debe ser planeado y llevado a cabo, teniendo en cuenta el
entorno cambiante de los negocios y en la alineacién de la direccion estratégica de la No cumple No se tiene implementado el sistema de SGC
organizacién.
La revision por la direccién debe planificarse y llevarse a cabo incluyendo
consideraciones sobre
a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccién previas; No cumple . - -
- = - No se tienen indicadores de desempefio, no se
b) los c'amblos en los problemas externos e internos que son relevantes para el sistema No cumple realiza seguimientos
de gestion de calidad;
¢) La informacién sobre el desempefio del sistema de gestion de calidad, incluyendo las
tendencias e indicadores para:
1) las no conformidades y acciones correctivas; No cumple No se tienen acciones correctivas
03 Afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral
’ 2) seguimiento y medicion a los resultados; 3 Afi[iacién a los Sistemas de Seguridad Social en Saluq , Pension Si cumple pi(:otfg;gr(:ggicé;nrﬁ:?e ?ergiuéago?jr?wg:r:?;gzn
y Riesgos Laborales de acuerdo con la normatividad vigente. de afiliacion a los empleados
Revision por la alta direccion sobre los SST
3) resultados de las auditorias; 21 Revisar como minimo una (1) vez al afio, por parte de la alta No cumple No se realizan auditorias y no se tiene
direccion los resultados del SST. implementado un sistema de SST
4) la retroalimentacién del cliente; No cumple . L .
5) proveedor y cuestiones de proveedores externos; y No cumple Poseen informacion, PEro no tienen
= ; : documentacion
6) desempefio de los procesos y conformidad del producto; No cumple
d) oportunidades para la mejora continua. No cumple No se evidencia documentacion
Las salidas de la revision por la direccién deben incluir decisiones relacionadas con:
a) las oportunidades de mejora continua, y No cumple Se tiene conocimiento
b) cualquier necesidad de cambios en el sistema de gestion de calidad. No cumple No tienen un sistema de SGC
Id_a organizacion conservara ||1(ornjaC|on documentaqa como evidencia de los resultados No cumple No se evidencia documentacion
e las revisiones por la direccién, incluyendo las acciones tomadas.
NTC ISO 9001 2015 RESOLUCION 0312 DE 2019 CAPITULO 2 ART 9
0 ORA
NUMERAL Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
10,1 generalidades
la organizacién debe
10.1 Determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e implementar cualquier accion

para cumplir los requisitos del cliente y satisfaccién

No cumple

Se tiene conocimiento al respecto

Estas deben incluir:
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a) Mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como considerar las Si cumple Se posee el conocimiento y se busca cumplir con
necesidades y expectativas futuras unas necesidades
b) Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados Si cumple Se previenen y corrigen las quejas realizadas
segun las peticiones
c) Mejorar el desempefio v la eficacia del SGC No cumple No se tiene un SGC
NUMERAL Requisito NTC ISO 9001 2015 ITEM Criterios de la Resolucién 0312 de 2019 Cumplimiento Observaciones
10.2 No conformidad y acciones correctivas
Cuando se produce un no conformidad, la organizacion debera:
a) reaccionar a la no conformidad, y en su caso No cumple
1) tomar medidas para controlar y corregirlo; y No cumple Se encuentra comunicado, pero no documentado
2) hacer frente a las consecuencias; Si cumple
b) evaluar la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
fin de que no vuelva a ocurrir o se producen Enfermedades cuando sean diagnosticadas como laborales
i . Investigacion de los casos de incidentes, accidentes . -
1) la revisién de la no conformidad,; 15 enferm%dades laborales realizadas por el COPAST Y M i gl Se foman acciones para eliminar las no
. . Acciones correctivas y controles que prevengan los eventos conform@adgs,, pero no se documen_ta ynose
10.2 2) determinar las causas de la no conformidad, y ; N No cumple hace actualizacion periédicamente de igual forma
adversos que hayan tenido los trabajadores T
- —— - — — - — no se tiene implementado el COPAST
3) determinar si existen incumplimientos similares o podrian producirse; No cumple
c) poner en préctica las medidas oportunas; No cumple
d) revisar la eficacia de las medidas correctivas adoptadas; y No cumple No se pone en préctica ni se documenta
e) realizar cambios en el sistema de gestién de la calidad, si es necesario. No cumple
Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades No cumple Se toman medidas de acuerdo las necesidades sin
encontradas. documentar lo realizado
La organizacién conservard informacién documentada como evidencia
a) la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién tomada posteriormente; y No cumple . . -
- — n No se evidencia documentacion
b) los resultados de cualquier accion correctiva. No cumple
10.3 Mejora Continua
La organizacién debe mejorar continuamente la idoneidad, adecuacion y eficacia del
- L f No cumple
103 sistema de gestion de calidad.
La organizacion debe considerar los resultados del anélisis y la evaluacion, y las salidas No cuenta con un SGC
de la revision por la direccion, para determinar si hay necesidades u oportunidades que No cumple
deben considerarse como parte de la mejora continua
Nota: En el anexo A se describe los requisitos de la norma NTC 1SO 9001:2015, y la resolucién 0312: 2019 aplicados al restaurante Mercado Municipal Basado

en (SIG, s.
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Clasificacion de los niveles de riesgos

Anexo 5
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Determinacion del nivel de deficiencia

Categoria del

Nivel de Valor de

dafio Leve dafio Dafio tolerado Dafio extremo deficiencia ND Significancia
Malestar e irritacion Condiciones que Condiciones agudas o Se hallado peligro(s) que establece la
como pueden causar  deterioran la crénicas que causa Muy alto posibilidad de que pueda ocurra un incide_nte,
dolores de cabeza, incapacidad por un  una enfermedad la (MA) 10 por lo que se debe tener una serie de medidas
molestias que pueden  periodo de tiempo  cual puede ser parcial, preventivas existentes contra los riesgos la cual
Salud causar malestar corto, como dolores permanente, es nula no existe, 0 ambas cosas
generar como Rinitis,  lumbares, discapacidad o Se han identificado varios peligros con
dolores de gargantao  inflamacién o incluso la muerte Alto (A) 6 consecuencias potencialmente graves y/o las
problemas digestivos  alteraciones medidas preventivas existentes tienen poca
circulatorias eficacia.
Heridas superficiales  Desgastes, Mayores lesiones Se ha identificado que el riesgo es insignificante
como Arafiazos y perforaciones, que conduzcan a las Medio (M) 2 0 puede tener consecuencias menores, y/o la
magulladuras; lesiones oculares amputaciones de una efectividad de las medidas preventivas
salpullido por calor o por proyeccion de  extremidad,; existentes es moderada.
Irritacion ocular fragmentos o traumatismo No se Se han detectados anomalias significativas, las
debido a particulas. particulas, craneoencefélico, Bajo (B) asian medidas preventivas existentes son muy
S . esguinces por pérdida de vision o ! gna eficaces, o ambas cosas. El riesgo esta
eguridad o "y valor
movimientos o audicion quemaduras controlado
esfuerzos violentos, de segundo y tercer
desgastes, grado; alteraciones Nota: La tabla 6 describe la determinacién del nivel de deficiencia de los
quemaduras severas de peligros, lo cual se pueden calificar de forma cuantitativa (Basado en la
térmicas, golpeso  la columna que Norma GTC 45y Elaboracion propia 2023)
fracturas causan dafio a la
médula espinal,
Cuellos de botella'y Mal manejo de los  Demandas, sanciones,
Fallasalos tiempos muertos recursos, planeacion clausuras
procesos u organizacion de

perfiles y funciones

Nota: Describe la clasificacion de los niveles de riesgos para la evaluacion
de los riesgos que seran tenidos en cuenta (Basado en la Norma GTC 45y
Elaboracién propia 2023)
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Determinacion del nivel de exposicion
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Anexo 7

Determinacion del nivel del nivel de consecuencias

Valor de

Nivel de exposicion NE

Significancia

Significado

Nivel de consecuencias NC ~
Darios personales

Continua (EC) 4

La exposicién ocurre de forma continua
0 varias veces durante un periodo
prolongado durante la jornada laboral.

Mortal o catastréfico Muerte(s)
M) 100

Frecuente (EF) 3

La exposici6n se ocurre varias veces
durante cortos periodos de tiempo
durante la jornada laboral.

Lesiones o enfermedades graves irreparables

Muy grave (MG) 60 (incapacidad permanente, parcial o invalidez).

Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral

Grave (G) 25 temporal (ILT).

Ocasional (EO) 2

La exposicién ocurre una vez durante la
jornada laboral por un corto periodo de
tiempo

Lesiones o enfermedades que no requieren

Leve (L) 10 incapacidad.

Esporadica (EE) 1

Con el tiempo se puede producir una
exposicion

Nota: Describe la determinacién del nivel de exposicién de los riesgos

(Basado en la Norma GTC 45 y Elaboracion propia 2023)

Nota: Describe la determinacion del nivel de consecuencia de los riesgos
(Basado en la Norma GTC 45 y Elaboracion propia 2023)
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Manual integrado de SGC SST

MANUAL
INTEGRADO
DE SGC SST

MUNICIPAL

Restaurante
.Villa de Leyva .

S
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PRESENTACION

El presente manual se realizd con el fin de realizar la documentacion requerida segun los requisitos
establecidos por NTC 1SO 9001 de 2015 y Resolucion 0312:2019 frente a calidad y seguridad, y conforme a
ello el Restaurante Mercado Municipal, puedo establecer de manera mas optima cada uno de las actividades
y deberes de los empleados, ademas de poder medir el desempefio que tiene la empresa. Ademas, establecer
un Manual permite identificar los riesgos o enfermedades que pueden ocurrir ya que con las brigadas de
prevencion se puede logar una buena ejecucion del trabajo y cumplir los pardmetros garantizando la calidad

de la compaiiia y su vez velar por la seguridad laboral de todos los empleados.

ALCANCE
Este manual es aplicable para todos los empleados, pertenecientes ael RESTAURANTE MERCADO
MUNICIPAL S.A.S

MERCADO MUNICIPAL S.AS

MERCADO MUNICIPAL S.A.S, Ubicado en Carrera 8 No. 12-25, Villa de Leiva, Colombia,
ofrece una gran variedad de alimentos los cuales son libres de gluten con opcidn vegana; entre ellos pizza
recién horneada, carne fresca a la parrilla, amplia variedad de picantes Desde, hasta pastas y pizza artesanal.
Junto con reservas online para eventos como fiestas empresariales, cumpleafios etc., con el fin de brindar un
espacio al aire libre para el disfrute y goce de sus comensales, ademas de contar con precios concordes y
una alta calidad

MISION

El restaurante Mercado Municipal busca ofrecer un servicio excepcional gracias a su gastronomia
la busca garantizar cumplir las expectativas de sus clientes, ademas de tener amplias instalaciones que

brindan un ambiente agradable durante su instancia.
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VISION

Ser uno de los restaurantes regionales (local — nacional), con reconocimiento a nivel social, cultural
y empresarial por ofrecer gran variedad de alimentos saludades y de alta calidad gastronomia, fomentando el

compromiso, alegria y calidad humana para ofrecer una experiencia amigable a nuestros clientes.

Listado de documentos requeridos en el manual

e Comprension de la organizacion y su contexto

e Descripcidn sociodemogréafica y Diagnostico de las condiciones de salud de los trabajadores

e Politica del sistema integrado de SGC SST

e Acciones para abordar riesgos y oportunidades

o Brigada de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

e Actividades de medicina del trabajo y de prevencion y promocion de la salud

e Evaluaciones médicas ocupacionales

e Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

e Identificacion de peligros y evaluacion y valoracion de riesgos

e Planificacion de los cambios

e Plan Anual de Trabajo

e Asignacion de Recursos

e Entrega de (EPP)

e Programa de capacitacion

o Competencia

e Asignacion del disefio de sistema de gestion de SST

e Comunicacion

e Archivoy retencion de Informacion documentada

e Planificacién y control operacional

e Conformacion y funcionamiento del COPASST

e Conformacién y funcionamiento del comité de convivencia laboral.

e Mantenimiento periddico de instalaciones, equipos, maguinas y herramientas

e Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién

e Restricciones y recomendaciones médicas laborales

e Reporte de accidentes de trabajo y enfermedades laborales

o Afiliacion al sistema de seguridad social integral

e Revision por la direccion

¢ No conformidad y accidn correctiva

¢ Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades cuando sean diagnosticadas
como laborales
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Formato de identificacion de las cuestiones internas de la organizacion

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO FOR-CO-5GC-01

FORMATO DE IDENTIFICACION DE CUESTIONES DE LA ORGANIZACION VERSION V01-2023

CUESTIONES
(Situaciondes de cambio) RESPONSABLES DE| FECHA DE
ASPECTOS ‘OPORTUNIDADES PLANES DE ACCION REVISION CAMBIO
Externaz Internaz
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Formato de encuesta de perfil sociodemografico
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RESTAURANTE MERCADC MUNICIPAL

FECHA DE

APFROBACION CODIGO

FUOR-P5=-551-1

ENCUESTA DE PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

VERSION

Vill-20123

Fag 1
e 1

El uso de sus datos personales serd suminisirado con fines corposativos, los cuales seran almacenados
e bases de datos, donde la empresa gi considera necesario realizara su actualizacion y rectificacibn
El tratamicnio de sus datos personales csta protegido por la Ley 15381 de 2012 la cual garantiza la

proteceidn de los mismes.

Auntoriza Si Mo

Fecha

Mornbre

Cedula de identidad

Fecha de nacimicnio

Dhireccion de residencea

Cargo

Area

EPS

AFP (Fondo de pensidn

Di las siguientes opoiones cacoja la que crea mis convenienic:

1. EDAD
a 18- 2K afos
b. 20- 39 abos
c. 40 4K afos
d. Mas de 49 afbos

2. GEMERO
a. Femenino
b Masculind

i, ESTADO CIVIL

a. Soltero (a)
b. Caszado (a) unidn libre
c.  Separado (a)Divorciado
d Viedo (a)
4. Personas a cargo
a. Minguna
b, 1-3 personas
c.  4- b personas
d BMas de & persomas

5. Mivel de educaciin
Primaria

Secundaria

Técnico Tecndlogo
Universitaria
Especialista

P RA TR

. Vivienda

a  Propia
b. Familiar
¢. Armendada

T. Estrato sociooconomico
1

pp e
da tad e

% Promedio de ingresos (8 M_LV)
a.  Minimeo legal
b, Entreun | a3 salanos
¢. Entre 5 a 7 salarios
d.  Mas de 8 salarios

9 Antigliedad en el cargo
a.  Menos de un afie
b, Deladatos
c. De5alDaibos
d Mas de 10 afios

10 Tipe de contratacion
a  Contrate de prestacion de servicios
b. Contrato mdefinido
c. Contrate fipo
d  Por hora
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Formato de encuesta de perfil sociodemografico

HESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL t;::j:ll.:ll:;\ CODIGO | FOR-PS-S5T-01 Pag1
ENCUESTA DE PERFIL SO0 TODEMOGRAFICD VERSION Will-2023 de 2
Oicasiomal
11. Tienes hijos
a.  Ninguno 13, Practica almin deporie
b. 1 a 5i
e 2 b, No
d  Mas de dos Dhiario
Senanal
12, Cue hace en su tiempo libre Duincenal
a.  Actividades recreativas Dcasional
b. Otro trabajo
c.  Esmudio
d  MNinguno
¢.  Labores domesticas

13, Sufre de alguna enfermedad
a5
b. Mo
c. Cual

14. Tipo de RH+
At

A-

B_

AB+

0

o

=)

15. Ha participado en alpuna  actividad
realizada por la empresa
Vacunacion
Eximenes periddicos
Capacitacidn de medicing acupacional
Minguna

PR ER

1. Consume bebidas aloohol
a 5
b. MNo
Dhanio
Semanal
Cruincenal
Chcasional

17. Fuma

a5

b. MNo
Dhiario
Semanal
Chuingeenal
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Matriz de consolidado de perfil sociodemografico

- FECHA DE
- RESTAURANTE MERCADD MUNICIPAL -P5-55T-
S l% — APROBACION CODIGD MAT-PS-S5T-01
Pag1del
M 9
e MATRIZ DE CONSOLIDADO DE INFORMACION DE PERFIL SOCIODEMOGRAFICO YERSION ¥01-2023
Identificacian Hombre Edad| Genero | Direccion | fecha de ingreso | Estrato | Edwcacidn EPS ARL AFP | ¥Yivienda SETEIEE Cargo | Estado civil Hijos ST e RH+ LGB EERD | Wi Enfermedades UC_H Fuma

a cargo tiempo libre e actividades | que realiza alcokol
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL COMGO | POL-SISGE S8T-01
POLITICA DE CALIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO | VERSION Yi-1023

Pag 1 de 1

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE SGC 55T

RESTAURANTE MERCADOD MUNICIPAL. Mos dedicamos a prestar ¢l mejor servicio para
nuestros clientes encaminados en busca de alternativas que mejoren la eficiencia de nuestros procesos,
vy garantizando ¢l compromiso de la implementacion, desarrollo ¥ mepora continua de un sistema de

gestion integrado en calidad seguridad y salud en el trabapo

Comprometidos en garantizar una mejora continua de los sistemas dando cumplimiento a los
requisitios normativos promoviendo v satisfaciendo las necesidades de los clientes, ademas de
garantiza que las actividades de nuestros empleados se realizan en entomo segurns, ya que se cvalian
periodicamente bos peligros v nesgos a los gque pueden estar expuestos en sus actividades, logrando

un mejoramients continue de todos los procesos,

El cumplimiento de los requisitos ¥ procedimientos del sistema de gestion integrado en calidad y

seguridad v zalud en el trabajo, debera ser responsabilidad y cumplimiento de todos los trabajadores

El presente documento fue realizo v comunicado el dia delmes del 20

Cordialmente,

MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representante legal
Bestaurante mencado mumicipal
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Formato de matriz para determinar acciones para abordar riesgos y oportunidades

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL comiso M”‘“&”'SST' FECHA DE APROBACION
MATRIZ DE ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES YERSION 12022
DESCIPCION DEL RIESGO YALDRACION ESTRATEGIAS PARA ABORDAR OPORTUNIDADES

NIVELDE | NIYELDE | NIYEL DE |INTERPRETACION| INCLUSION DE '"cn'l-llj'g"l%':“ IMPLEMENTAR Cﬂﬁﬁg"l%"s“
EXPOSICION | PROBALIDAD | RIESGD | DELRIESGD |TECNOLOGIAS| MUE'S | "aLizaNzas | (MUEYOS.
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f.fﬁﬁlj RESTAURANTE MERCADO MUNICTPAL CODIGO | ACT-CB-SST-01 Pug 1 de
'?;:%1 ACTA DE mmmmrg;:: ;ﬁ CONFORMACIONDE [ oo T '
Villa de Leyva Boyach dia  del mes de 20
Asunto: Cotvocatoria fara la conformacion del grupo de brigadista del restaursnte mercado munbcipal
Restaurante Mercado Municipal los invita el dia  del mes die 200 desde las hora , hasia

las hora  , donde podri realizar la insenpeidn voluntaria, para conformar ¢l gropo de brigadistas del
Restaurante Mercado municipal donde se designard un brigadista de primercs auxilios, evacuacion

contraincendios

Aspecitos del aspiranie a tener en cuenta

F  Ser voluntario

¥ Conocer y tener permsancncia en el resturante

#  Discipling y responsabilidad

# [Estar en adecuado estado fisico y metal

¥ Disposicidn de trabajo en eguipo v buenas relaciones personales
¥ Tener disponibilidad para capacitaciones

F  Poseer liderazgo que permita la integrscion entre ¢n los empleados

Las actividades a tener cn cuenta a esta comunicacion s¢ relacionan a contimacion:

. Eldia  del mes de 20 se abren las inscripeiones desde las hora |, hasta las hora
donde les aspiranics pueden diligenciar sus datos en ¢l formato de postulacion. ¢l coal se encuenira
e el drea administrativa, Sobre la hora  se cerrard las inscripciones

()

Eldia  del mes de 20 seconvocard & una reunion & 1os NScritos para cOMmer SUS
aspectos y poder clegir al grupo de beigadistas

3. Eldia  delmes de 20 st comumnicard a los seleceionados

4. Finalmente, ¢l dia  del mies de 20 s convocarh a uika reunidn a los scleccionadaos
para comunicarle sus funciones, responsabilidades v planes de trabajo con relacibn a su cargo

Cordialmente,

MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representante legal
Restaurante mercado mumicipal



Anexo 15

Acta de conformacion de brigada

111

RESTAURANTE MERCADD MUNICIPAL CODIGO | ACT-COB-SST-01
Pag 1 del
ACTA DE CONFORMACION DE BRIGADA VERSION Vi-2023
Villa de Leyva Boyach
El dia  del mes de 20 a las hora comvocd a una reunidn a los seleccionados para la

conformacion de la brigada junio con el representante legal del Restaurarie Mercado Municipal con el fin de

comunicarle sus funciones, responsabilidades v planes de trabajo con relacion a su cargo

Mario Andrés Martinez Gonzales en calidad de represemtante legal del restaurande, designd a la brigada de

primeros auxilios, v comité de emergencia el cual ayudard a emergencia como evacuacion las personas

designadas fueron las siguientes:

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

Cargos

Nombres

Firmas

Coordinacibn v prevencidn  de  primeros
auxilios

Jefe de brigadistas

Brigadistas

COMITE DE EMERGENCIA

Cargos Nombres

Firmas

Jefe

Dircetor de seguridad bocativa

Encargado de logistica

Encargado de cvacuaciones

Encargado de coordinacion de incendios

Confome a lo anterior se socializo las funciones v responsabilidades a cada una de las personas de acuerdo
al cargo designado, de igual se les recuerda que deben wsar el tiempo reguendo dentro de su jomada laboral

a fin de cumplir con sus funciones

Cordialmente,

MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representante legal
Restaurante Mercado Municipal
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RESTAURANTE MERCADCO MUNICIPAL CODIGO | PRO-MP-SST-01

PROCEDIMIENTO DE MEDICINA FREVENTIVA VERSION Vil -2023

Pag 1 de

L.

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA

OBIETIVO

El programa de medicina del trabajo fue discfiado con el fin de gestionar actividades de prevencidn y
promocidn de la salud de los trabajadores, los cuales pueden estar expucsios en sus puestos de trabajo.

8

ALCANCE

Aplicable para iodos ecmpleados del Resturante Mercado Municipal

3

RESPONSABLE

Area de recursos humanos: Encarsado v res ble de realizar la verificacion, control, ejecucidn
gadis ¥ respolsa 1
¥ seguimicnto del programa con el fin de tomar acciones v controles a realizar

Gerente general Encargado de auwtorizar v revisar la destinacidn de los recursos para la
implementacion del programa

4.

DEFINICIONES

Diagnastico de salud: Conjunto de condiciones en las que puede conocer las caracteristicas
del trabajados, va sca por su perfil sociodernogrifico, antecedentes de salud, exposicion a
ricsgos o enfermedades relacionadas a laborales

Enfermedades laborales: Son ocasionadas por la exposicion a factores laborales producto
de las actividades periddicas o del medio del trabajador

Realizacidn de exiimenes ocupacionales: Procedimientos médicos realizados con ¢l fin de
diagnosticar las consecuencias a las que csa expuesto el trabajador. La IPS prestadosa
determinara que cxdmenes debe realizar

Diebsen ser realizados al ingreso del trabajador con fin de conocer sus condiciones fisicas,
mentales v sociales asi determinar si acto para el cargo.

Ademds de tener un seguimiento y monitoreo respecto de las condiciones en las que encucntra
¢l trabajador ¥ si se ticne alguna alteracidn a la salud producto de las actividades que realiza
las cuales puede generar un ricsgo va que sea de menor o mayor frecuencia de expogicion.
Ademds, se debe garantizar que | trabajador se mantenga con buena salud y que todas las
actividades sean acordes con las condiciones del emples v gue no impliquen ningiln riesgo
que deteriore la salud o de origen a uma enfermedad labogal,

5S¢ deben realizar exdmenes si ¢l rabajador desea cambiar de cargo cn bos cuales se evalia s
csle W0 tiene ricsgos para ¢l por las nuevas actividades que va a desempefiar, v son de gran
ayuda para evitar que puedan existie un origen de enfermedades laborales. Al igual es
necesario relacionar exdmenes cuando se terminacidn la relacion laboral con el restaurante
con ¢l fin de valorar las condiciones con las que se refira de sus funciones.
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL OGO

PRO-MP-55T-01

PROCEDIMIENTO DE MEDICINA PREVENTIVA VERSION Vi1-2023

Pag 1 de 2

Incapacidad temporal condicidn en la cual existen una lesidn menor y ¢l trabajador de tener
un retieo de sus funciones laborales por un tiempo corto, dicha condicidn debe ser reportada
4 la aseguradora de riesgos laborares con el fin de tener un registro de seguimiento

Incapacidad permanente parcial: Consccuencia en la cual el irabajador pierde
parcialmente su capacidad para desempefiar completamente las funciones por ks que fue
coniratado, condiciones producto de un accidente o enfermedad laboral

Invalidez: Condicidn en la cual ¢l trabajador se considera invalida por causa de alguna
sitacidn laboral, va que puede haber perdido la mitad de sus capacidades laborares

Promocidn de salud v prevencidn de las enfermedades( P v P): Actividades dirigidas a los
trakajadores en las cuales s¢ crean cspacios de ayuda a la salud, fomentado la participacion,
la comunicacion v desarrollo a los programas de que tienen para mejorar las condiciones de
salud de los empleados

Medicina preventiva v de trabajo: Actividades que s¢ plantean para mejorar las
condiciones de zalud de los trabajadores

Vigilancia epidemioldgica: ldentificackin de las enfermedades de los trabajadores con ¢l fin
de realizar controles y seguimicntos a los factores de riesgo existentes, ¥ promoviendo
cstrategias que garanticen el biencstar, la productividad, eficiencia v competitividad de los
trabajadores dentro de su entorno laboral.

5. DESARROLLO
Al PROGRAMA DE MEDICIN A DEL TRABAJC
Actividad Descripeiin Responsahle
El responsable de SS5T realizara una previa
Eximenes comunicacion con hora y fecha para la realizacion de
ocupacionales  de | exdmenes ocupaciones, los cuales son realizados por la
ingreso: IP5 prestadora Rcsponsable del S5T y IPS
prestadora
El medico genera un resultado medico junio con
resultados v recomendaciones dadas. 5i se deben hacer
seguimiento a alpunas indicaciones como controles este
debe entregado por el trabajador.
Eximenes El responsable de S5T debe programar la realizacion de | Recursos hurmanos,
periddicos los exdmencs los cuales se deben realizar cada & meses. | responsable del 85T y IPS
Estos con ¢l de determinar que la salud del trabajador | prestadora
csie en Optimas condiciones, s¢ debe temer Historia
clinica, resuliado de exdmenes v recomendaciones
Reuhicacitn de | Siexisten recomendaciones de la ARL o EPS, se debe | Recurses humanos
CArEH reubicar al trabajador de acuerdo al cargo més apropiado
a sus condickones
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RESTAURANTE MERCADEY MUNICIPAL CODGH | PRO-MP-S5T-01
Paglded
PROCEDIMIENTO DE MEDICINA PREVENTIVA VERSION Vil-2023

S5¢ deben realizar con el fin de determinar que sus

condiciones de salud son Optimas, ¥ que no suffid |

ningln Ficago al cargo que descmpefiaba, s le entregard | Area de confratacion,
Eximenes de retiro | una orden de la toma de exdmenes b cual no tendrd una | recursos humarnos ¥

duracion mayor a 5 dias, i no se tienen los resultados | responsable de 55T

s¢ da por enfendide que no asistié al conirol v el
restaurante no asumird ninguna responsabilidad con
relacidn al trabajador, se recuerda gue esto e un control

v medicion de salud.

El profisional de la salud debe entregar un soporie con las recomendaciones médicas generadas que
pudicron tener los trabajadores (formato de recomendaciones labores), para poder tener un conirol de
todos los resultados de los empleados que obtuvieron recomendaciones con ¢l fin de venficar que
todo este acorde a sus puestos de trabajo

Se debe hacer seguimicnio y acompafiamiento a los empleados gue puedan estar propensos a una
cnfermedad laboral las cuales deben ser reportadas a la ARL wio [PS junto con toda la informacion
adicienal que se requicra, ademds de ello se debe tener una matriz con los riesgos donde se identifique
¢l tipo de riesgo, valoracion mimero de accidentes v controles que se pudicron establecer a estos
riesgos,

5L PROGEAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGLA

Con la implementacién de actividades de vigilancia epidemniolégico se puede identificar, controlar v
tomar scchones a los ricsgos que pueden presentarse en las tarcas que se desarrollan en las jornadas
laborales, sdemis de tener un seguimicnto para posterior realizar un andlisis que ayude a plantcar
cstrategias de prevencion de los nicsgos,

Actividad Deseripeiin Responsahle Archivo
Seguimiento  semestral de las | Se debe realizar una blsqueda de
actividades ¥ examenes | archivos  de  venficacidn  del
ocupacionales ¥y control  del | porque hay ausentismo v previa | Responsable Matriz de
ausentismo de los empleados identificacion de peligros con su [de 55Ty | indicadoses
respectiva valoracion TECUEE0S
hirrsanos
Implementar tareas de control | Medicidn  de  estadisticas  de
donde se pueda cvaluar las | condiciones salud determinado las | Responsable
intervenciomes ¥ prevenciones de | condiciones de origen de 55T vy | Plan anual de
los ricsgos laborales que se TECUEE0S irabajo
pucdan  peesentar  en el hurmsanos
restaurante
Seguimiento de resultados del | Verificacion v seguimicnto  de | Responsable Actas cob
prROZrans ricagos identificados en el trabajo, | de 55T vy | resultados  del
junte  con  indicadoses  de | recursos PrOgranma
ausentismio laboral hurmsanos
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RESTAURANTE MERCADY MUNICIFAL COMGO | PRO-MP-S5T-01

Pag 1 de d
PROCEMMIENTO DE MEDICINA PREVENTIVA VERSION Vill-2023

3.3 PROGRAMAS DE AUSENTISMO

Actividad Deseripeion Responsahle Archivo
Verificacion semestral | Verificar las cawsas | Responsable de 85T y | Matriz con casos de
de ausentismm del ausentismo 8@ son | recursos hunsaEnos ausentismo

de origen laboral

Implementacion  de | Realizar  actividades
prOgramas de | de prevencin a la
prevenciin y | salud con ¢l de evitar | Responsable de 85T | Plan anual de trabajo
promocion de salud el ausentismo laboral
vy fomentar  mejores
condickones laborales

3.4 PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION A LA SALUD

El Restaurante Mercado Municipal establece unas actividades con el fin de promover la salud v
prevenir ¥ enfermedades de origen laboral las cuales deben ser coordinadas con EPS prestadores de
programas de apoyo, las cuales son descntas de la siguiente manera;

Técnicas de estilos de vida saludables
Programas de manejo de estrés
Capacitaciones de primeros auxilios
Programas de actividades fisicas
Integraciones al personal

Salidas pedagdgicas

Ademis, se debe tener en cuenta la verificacion del perfil sociodemografico de los trabajadores con
el fin de establecer programas de prevencidn de la salud de acuerdo al perfil de cada empleado.

fi. SEGUINMIENTO

S¢ debe evaluar, medir v hacer seguimiento a las actividades que estin establecidas en ¢l programa
de medicina preventiva, con ¢l fin de determinar la eficiencia v complimento a las metas propucstas
para el 85T y gue los indicadores tengan un control anwal en las diferentes areas de] restaurante sin
ningin rigsgoe para los empleados

6.1. MEDICINA PREVENTIVA DEL TRABAJOD

Indicador Formula Tiempo de
seguimienta
Seguimicnto  de N de trabajadores que tuvieron examen + (100}
eXAmEns N total de trabajadores gque fueron seleccionados examen Anual
ocupackonales
de ingreso
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Seguimicnto de MN* de trabajad ores con seguimiento periodicos « {100)

CXAMEIES N* total de trabajadores activos Anual
ocupacionales

perkbdicos

Seguimicnto de N® de trabajadores con incapacidad laboral + {1007

EXAMENeS MN° de trabadores con incapacidades superiores a 30 dias Anual

ocupackonales a
empleados  con

incapacidad
Seguimiento de | N7 de trabajadores que realizaron actividades de Py P+ (100) Semesiral
programas  de N® de trabadores con actividades prgramadas

PromoCion ¥
prevencion

Seouimients  de N de actividades de Py P realizadas « (100] Semestral
cumplimiento de N de actividades prgramadas

actividades

realizadas

CONTROL DE CAMBIOS Y MODMFICACIHONES

¥ ersidn Cuien modifico Aprobd Fecha Dieseripeidn de la
madificaciin
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL COMGO | PRO-EO-SST-01

- Pag 1 de 1
FROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES MEDICAS

OCUPACIONALES VERSION|  V01-2023

PROCEDIMIENTO DE EXAMENES OCUPACIONALES

1. OBJETIVO

Procedimiento disefiado con el fin de conocer el manejo de los examenes ocupacionales junto
con su respectivo seguimiento, de ingreso de seguimiento y de egreso v la respectiva base de
datos de los mismo cumplimento con las disposiciones legales.

1. ALCANCE
Aplicable para todos empleados del Resturante Mercado Municipal

J. RESPONSABLE

Responsable del S5T: Realizar el seguimiento de los examenes mediante una matnz y
programacion de examenes ocupacionales

Gerente general o representante legal: Encargado de autorizar, revisar v hacer segummiento
de los resultados de los examenes ocupacionales con el fin de tomar acciones de qué plan de
controles se debe realiear

4. REGISTRO O DOCUMENTO GENERADO

e Segummiento de examenes medicos
¢ [videncia de correo electronico con solicitud de exdamenes

5. DESARROLLO

Para la realizacion de los examenes ocupacionales de deben tener en cuenta los
procedimientos descnplos a continuacion, segin lo establecido por el restaurante

5.1. Comunicaciones: El responsable de 55T realizara una previa comunicacion a los
aspirantes sobre la realizacion de examenes ocupaciones

5.1.1 Realizacién de eximenes El medico realiza su diagnostico de seleccion
realizando todos los exdmenes que sean necesanos para el cargo dando
cumplimiento a el Articulo 4 de la resolucion 2346 de 2017, de acuerdo a ello
genera un resultado medico diciendo si es apropiado o no al cargo, junto con
restricciones medicas s1 es seleccionado

5.2.1 Eximenes periddicos El responsable de 55T debe programar la realizacion de
los examenes los cuales se deben realizar cada & meses
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | PRO-EOQ-SST-01

PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES MEDICAS

ODCUPACIONALES WEIENIN Vii-Z5

Pag | de 1

531 Eximenes de egreso (retiro): Son realizados cuando se termma cualguier
vincula laboral con el restaurante o cuando se desea cambiar de cargo, lo cual
implica conocer nuevas las actividades y funciones a fin de garantizar que las
condiciones fisicas y mentales del trabajador sean acordes v que no afecten a su

salud

5.1. Entrega de recomendaciones al trabajador: El profesional de la salud debe
entregar un soporte con las recomendaciones médicas generadas que pudieron tener
(formato de recomendaciones labores)

5.2, Segnimiento de empleados con recomendaciones: Se debe tener un control a los
empleados que obtuvieron recomendaciones con el fin de venficar que todo este

acorde a su puesto de trabajo

5.3, Informe de diagndstico de evaluaciones medicas ocupacionales: Se debe tener un
respaldo de histona clinica de las evaluaciones medicas las cuales deben estar
anexadas en un archivo y debe ser respaldada por la IPS proveedora. Ademas de ello
deben ser entregadas en un penodo no mayor a dos (2 meses)

El documento debe tener contemidos que ayuden a mejorar la salud de los empleados
5.4. Seguimicnto de eximences médicos ocupacionales: El responsable del 55T debe
gestionar un segummiento, control y actualizaciones de los examenes junto con las

recomendaciones correspondientes, junto con una comunicacion al empleado
mvitando a realizarse algin chegqueo si le corresponde

CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

Versidn Quien modifico Aprobi Fecha | Descripeion de la
modificacidn
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL

cODIGO

MAT-ED-S5T-01

FORMATO DE SEGUIMIENTO DE EXAMENES OCUPACIONALES

Fecha de H de
ingreso identificacion

Nombres y
apellidos

Cargo

Exames de ingreso

fecha

Obzerracionts | Tipo de eramenes

fecha | Ob

PYE

VERSION

Tipo d¢ cramenes

R

Pagldel

Examen De

Retiro o cambio de cargo

Fecha

Tipo dt tzamenes | Reicomendacionts
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RESTAURANTE MERCADD MUNICIFAL CODIGO | PLA-PPE-SST-01
Fag | de

PLAN DE PREPARACION, PREVENCION Y

RESPUESTA ANTE EMERGENCUIAS VERSION V-

PLAN DE PREPARACION, PREVENCION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

1. DRJIETIVI

El plan de preparacion ante emergencias fue disefiado con el fin de wdentificar las
AMENazas o nesgos que se puedan presentar | y con ello poder disponer medidas de conirol
CON una respucsta rapeda a cualquier emergencia que pueda ocurmr.

I, ALCANCE

El plan de preparacion ante emergencias es disefiado con el fin de cubnr todas las
necesidades de la empresa vy que se pueda tener una atencion Sptima para cualquier
cmergencia que pueda ocurrr

3. REGISTRO O DOCUMENTO GENERADC

El archive del plan y procedimientos se encontrarin en la base de datos del restaurante y
se dara uso del misme en caso de reguenrse.

4. SEGUIMIENT)

El responsable de 55T, le comesponde hacerle seguimeento a la implementacion del
siguiente plan de emergencias con ¢l apove de la brigada v comute de emergencias y
asesores dispuestos por la Admimistradora de Riesgos Laborales.

5. APROBACION

El Representante Legal del Restaurante Mercado Munecipal debe tener conciencia de la
impartancia del plan de emergencias, con la revision y aprobaciin de los procedimientos
cstableckdos en el presente documento. Ademads, debe solicitar la colaboracion y
participacion de los trabajadores con el fin de garantizar el cumplimiento del plan

MARIO ANDRES MARTINEE GONZALES
Representante legal

Restaurante mercado municipal
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. : Pag 1 de 2
PLAN DE PREPARACION, PREVENCION ¥ VERSION

RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS vei-maa

. REDES DE AROYOD
S¢ dspondrin de las sigoienites redes de apoyo en caso de presentarse alguna emengencia

ENTIDAD TELEFONDS
9 s | 2k
Ei:;ﬂ:;:::::is- BOMBEROS ;fﬁgll‘;:';;émahucnl:ﬂﬁiﬂiﬂﬂﬂ
« :..l.:.. CRUZ ROIA 132
L ulinn Friama

DEFEMNSA CIVIL ld4 -3 132401255

) Camrera 10 N=11-10

POLECLA 112 - (0XRy ® TRIN41Z
(O3B TIZ1I9] - FISGORK]I0

Cl. Ik A T7-58

(AR TIZELG - (DR TIZ] 488
h=anfranir hotmail .com

ESE HOSPITAL SAN
FRANCISOO VILLA DE

LEYWA
: Urgencias (038) 7320244
Empresa de Servicios Calle 1Mo T-92
Pishlscos ESVILLA (D3R TI2G2 ]

esvilla. espearpmaail com
— D

7. ELEMENTOS PARA ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS

ELEMENTCH CANTIDAT UBICACTON
Extimior Didxidoe de Carbomo - 4 Pasillo primcipal
CO2 de 200bs
Férulas espsnales larga con z Pasillo primcipal
amiés e inmovilizadores de

cabeza

Férula espimal brga con amés e
inmovilizadores de cabeza ¥
cuelbo cervical

Bodsquines de primeros anxilios 10 Distribusde en cada
drea

b

Pasillo primcipal

f. BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

La brgada esta compuesta por un grupo de personas voluntanas las cuales estin capacitadas y
equipadas para identificar v atender los nespos que se puedan presentar en el estanrante adenshs
de poder atender v desarrollar opomusamente acsiones de prevencidn frente a las emergencias
ocurridas en la etapa micial.

AL ORGANIGRAMA DE LA BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

S¢ tene establecido para el foncronamuento de la brigada de primeros auxilios el sigowenies
urga.ni.g:ﬂmﬂ el cual describe la conformsaciGn de la bri.E,ﬂLH
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Formato de Plan de preparacion, prevencion y respuesta ante emergencias

RESTAURANTE MERCADCO MUNICIPAL CODIGO | PLA-PPE-SST-81

Pag 1 de 3
PLAN DE PREPARACION, PREVENCION ¥

RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS VERSION VI-Te

Coardinader de prevenciin
de primeros suilios

lefe de brigadistas defe de control de | defe de evacuacien
ey : i el hive |
S LS —
| Hrigmiries de primeros -
warki liog | [Brigades de comaral & | I_ Hrigadas de evarsacion |
| incendices |

B ACTIVIDADES DE LA BRIGADA

El restaurante mensdoe municipal dispose de una brigada la cual esta capacitada para preparar v
gjecutar activadis como de evacuacdn y rescate, de prevencidn y control de emergencias y de
primeros auxilios, los cuales con una rdpida respuesta syudan a controlar ¢l nesgo dichas
actividadies s indican a contineacion

Evacuachin v rescale

# B debe venficar periddicamente que ks areas que se tienen establecidas pam la evacumcsin
se encuentren despejadas in ninguna obstruccian

ANTES # Inspeccionar €l sisterma de alarma de emergencias

¥ Realizar penddicamente simulacros, ademds de comunicar al personal los procedimientos de
Evacuacian gue se tenen establecides

# El coordinador de prmercs auxilics debe wbicarse en un punio estratégico, en que pueda
comumcar a fodos los trabajadores los procedimientos de evacuacsdn y recordar el punta de

DURANTE encuentro final

Giuwiar a el persomal @ el punto de encuentro designadao

Werificar que todo el personal evacuado se epcuenire en el punio de encuentro

Gienerar comités respecto de bx novedades que ocumeron respecto al suceso que 2 presenio

Realizar de vigilancia de que los empleados en Gptimas condiciones

Realizar labores de imspeccion de riesgos dentro de las instalaciones del resturamie después

de baber pasadoe le emergencia si no hay riesgo =i pide e regreso del personal a sus bbores

# Realizar un mforme respecto a bos resuliados de la evaluacsin, €] tiempoe de evacuackan v bos

procedimienios que se contemplaron para la evacuacion v analoar si fileron dptimos

DESFUES

LU R B b A

Prevencion v control de emergencias { incendios, sismos, atentados ete)

Se debe verificar bos equipos de prodeccion contra incendsos, con el fin de garantizar ¢ iotal foscommeento del mmismo,
com el fim de que en caso de que ocurra una emergencia estos sirvan eficammente, al igual se debe gamntizar que 1odos los
rEcUrsos se encuentren en fotal funcionamiento

# B debe venficar persodicamente los equipos de incendios y recursos que se tenen establecidas pam
la evacmacion
ANTES # Inspecciomar vy llevar el controd del estado de los equipos ¥ recursos dspuestos pamm b proteccion
conira incendios
# Se debe mcentivar la participacion de ks actividades de capacitaciones ¥ prevencion contra incendios
¥ Sismos
= “erificar v inspeccsonar las redes eléctricas de las insialciones, equipos y hermamsentas
IMIRANTE | # Coordinador de forma ordenada la extincicn de foego que esté ocurmiendo
= Apoyar al grupo de evacuacion del personal con el fin desalojar el lugar v evitar nesgos
# Colaborar salvaguardando bos equipos ¥ hienes del restaurante, colocdndole en lugares adecusados, esta
que se poeda extimmur el fiseno
DESMUES # Coordinar investgacion las causas del moendio
= Realizar planes de accién para prevenir posibles riespos
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Formato de Plan de preparacion, prevencion y respuesta ante emergencias

RESTAURANTE MERCADD MUNICIFAL CODIGO | PLA-PPE-SST-0I

. : Pag 1 ded
PLAN DE PREPARACION, PREVENCION ¥ VERSION

RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS -

Primeros auxilios

Se debe verificar y realmcar mantemimiento a los equipos de prameros auxilios, identificando las mecesidades
los emplendos con el fin de garantoar que 5o lenga una atenciin optima de los bendos

# Eedebe venficar periddicamente los bolquines v equipos muxilios

# ldentificar las posibles cassas y riesgos que pucden oourmic ¥ $Us conscCuemcias
ANTES # Practicar los procedimientos de primeros ancilios
# Disponer una lista de centros médicos, bospitales v redex de apoye que permitan atersdar
las urgencias
DRANTE (arantizar que | persomal se dirija a al punto estratégice designado

Ermcontrarse con el personal en ol punto designado venificando que se encuentren béen
Werificar ¥ atender a bos posibles afectados

Coordinador ¥ reportar con el coordinador de brigadista los casos de los lessomados pam
51 MENckin pricntana

Werificar la reposicion de bos elementos de prmeros auxilios

) Caonvocar a el persomar a una reunicn donde se amalizaran ¥ evaluarin lax foralemas ¥
DESFUES dehilidades de la alencson que se realomo a kb emergenicia

# Realizar un informe o cual debe comtener los resultados de la evaluacion, numere de
personas alendidas, rasmas que onginaron v a donde foeron dmigedos los lessonados

Y Yy

L

La brigada de primeros auxilios debe ser conformada por personas capacitadas v con la
capacidad de dar una respucsia eficaz al cualquier evenio de emergencia gue sc pucda
presentar (incendios, sismos, teronsmao, hendos, atrapamientos efc) dicho personal debe
ser voluntano por lo cual debe estar disponible en el momento que pueda presentarse la
EIMETZENCia.

9. COMITE DE EMERGENCIA COE

El comité operativo de emergencias debe ser el respomsable de coondinar ¢l desamrollo de las
actividades amtes, durante v despuds de que ocurra las emerpencias de lo cual debe tener en couenta
i siguienbe:

*  Aprobacibn del plan de emergencias y sus procedimientos

*  Wenfear y onganizar acciones ¥ recursos destinados para la atencidn de la emergencia

= lmspeccionar las imstalaciones del restauranie con el fin de conocer donde se puede
presentar una emergencia y comtrelarla

F  Control pervddico de los nesgos que paeds tener ¢l restanrante

Programas de capacitacion para afrontar emergencias

= Designar cargos y respomsabilidad de cada uno, con el fin de lograr ¢l funcosamiemio
optimo de la bragada

L

Conforme a ello se tiene designados unos roles vy responsabilidades para el cominé de emergencias
el cual s¢ deseribe de la siguients mamera

RESPONSABLE ROLES ¥ RESPONSABILIDADES

# Dhspone de bos recursos necesarios para poder mantener las operaciones
SMErgencias

Representante legal | & participacion en la actualizacion del plan de emergencias

# Debe motivar a cada muembro de la brigada para que participe ¥y cumpla en

lo estipulado en ¢l plan de emergencias
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Formato de Plan de preparacion, prevencion y respuesta ante emergencias

RESTAURANTE MERCADD MUNICIPAL CODIGO | PLA-PPE-S5T-01
P o Pag 1 de5
PLAN DE PREPARACION, PREVENCION Y - ,
RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS VERSION | vie-2a3
¥ Coordinar actividades gus: gamn[i.cm el -:.'mnplimi.u.'mu die la |:l:ri.5_u|1':| con la
autonzacidn de recliruos
F Admimastrar los peclisos necesarios para ¢l plan
F Oypanizar informe respecto de la realizacidn del plan Operativo de Emergencias
Responsable de 55T v al COPASST.
F Gestwonar reuniones de scualizacbn de los procedimientos realizados comao
samulacros & eVACLECmEs
F Coordina con redes de apovo en caso de gue ocima una emergencia
Jdefe de h'l"]l,idi ' D-:.-ignar las farciomnes (Ui S I'I.'L|LII.'I.'iIJI.'Ih para el Apyo dil |:||u.1|.
¥ Participacitn en la actualizacion del plan de emergencias
F Monitorss v seguimientos de la identificacion de peligios para seguridad de los
empleadios
= Antondad de dar pos terminado cualquier actividad que pueda ser uh neseo para
el persomal
Area de recursos # Facilitar el uso de recursos para la atencidn de alguna emergencia que pueda
[T CCUITIE
F Apoyar @ cumplimienio del plan operativo comunicando a todas las areas los
]rmxﬂimi.q.'n[l.l:. e 58 tienii establecido
Persanal de = Apovyar el complimiento de plan operativo ayudando a b evacuacion en caso de
vigilancia preseniarse alguna emerpencia

9.1 ACTUACIONES DEL COMITE EMERGENCIA

ANTES Aprobaciin de procedimiento del plan de emergencia

Participar en las reuniones v capaciaciones

Inspecciones periddicas de los equipos de emergencis

Reporte de b= condiciones de las instalaciones del restaurante

Aprobaciin de prepuestos para el plan

Brindar apoyvoe adminsstmtivo

Giarantizar que €] persomal se dinja a al punto estratégice designado

Toma de decisiones especiabes que garanticen el hienestar de los empleados
Realizar verificacsan de la coordinacian de los procedimientos del comil y priorizar
ETETgenCins

Coordirar siempre tener conlacto con los organsmos de contral
Implementar soporte de evaomcion de las instalacsones del resimurante
Controlar la emergencia sin exponer a ninguna persona

Mantemer control en las areas pam garentoar la evacuacein

Coordinar actividades para recuperacion de la operacsin del plan

Participar en la achmlizar del comié emergenca

Verificar ¢l estado de los equipos de protecciin

Verificar y rescondicionar el estado de las areas del restaurante

Manitemer 2] comtrol de las areas que resublaron afectadas

Reportar los dafios gue se pudieron preseniar

DRANTE

WOW WY Y Y v owow

DESFUES

L . RO R R R O B S R B

CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

Version Duien modifico Aprobad Fecha Diescripeion de la
modificaciin
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Procedimiento para ldentificacion de peligros y evaluacion y

RESTAURANTE MERCADD MUNICIPAL CODIGO | PROIPER-SST-01

Pag 1 del
PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE VERSIO

PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGOS N vl-x

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE
RIESGOS

1. DBIETIVD

Dizefado con el fin de identificar bos peligros v poder realizar la evaluacidn control de los mismo,
ademis se debe realizar la actualizacidn de la documentacion anual, se debe tener en cuenta gue
% sucede un accidente o enfermedad laboral de algin trabajador ¢l drea encargsda debe realizar
la identificacion v evaluacidn con ka valoracidn de los riesgos del accidente que se origind dentro
del restaurante con el fin de tomar acciones correctivas v controles gque puedan garantizar la salud
¥ bicnestar del trabajador.

1. ALCANCE

La identificacion de peligros, evaluacion v valoracion ¢s para tedos los trabajadores del
restanrante

1. RESPONSABLE

Responsable del S5T: Encargado de realizar ¢l seguimicnto de los ricsgos, moediante
metodologias que permitan identificar, evaluar, valomar v controlar los peligros v ricsgos gue
pucdan tener los trabajadoses en sus areas de tmbaje exdmencs mediante una matriz ¥
programacion de exdmenss ocupacionales, va que el restawranic tiene ¢l compromizo de velar poe
la salod fisica v mental del personal,

Para la identificacidn de los riesgos v su respectiva valorscion se hace uso de la Guia Técnica
Colombiana GTC 45 la cual permite realizar una identificacién de los peligros y ricsgos junto con
su valoracion

4. REGISTRO O DOCUMENTO GENERATID

La base de datos del resturante debe disponer de la matriz de riesgos donde se logre identificar
cudles fueron los peligros que se lograron diagnosticar

5. MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL

Después de lograr disgnosticar los riesgos y peligros junto con su evolucion v valoracion se debe
disponer de implementar medidas de prevencidn que permitan catablecer lincamienios de control
de los riesgos con el fin de lograr eliminarlo, sin que estos puedan afectar al trabajador en sus
actividades designadas para ¢l cargo que desempefia

Adermis de ello con las medidas de prevencidn dispuesta se debe lograr que el peligro o riesgo se
elimine ¥ no s tenga repercusiones en los procesos del restaurante

6. SEGUIMIENTO

El responsable de 35T, le corresponde realizar el seguimiento a la identificacion de los peligros
¥ ricsgos que puedan ocurrir en las ancas de irabajo
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Matriz de identificacidn de peligros y evaluacion y valoracién de riesgos
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Procedimiento de planificacion de los cambios

DIAGRAMA DE FLUJ

=

Verificar los cambios
nuevos que va tener el
Restaurante

Comunicar sobre los
cambios

Realizar revision de los
riesgos y establecer
recomendaciones

Analizar el impacto de
los cambios referentes al
SGC

Informe con los cambios
del sistema

LGB I 1

DESCRIPCION DEL PROCESO

Se debe verificar los cambios en el ambito legal

Incursién de nuevas tecnologias, como en la instraestructura o
equipos tecnoldgicos

Adecuaciones de los puestos de trabajo

Nuevo personal para ejecucion de nuevos procesos

Se debe comunicar los cambios que se presentaron con el fin de que
los empleados, se enteren de las modificaciones que va a tener la
empresa

El responsable de SGC debe realizar una revision de los riesgos v
peligros asociados a el personal o los procesos con el fin de
determinar las recomendaciones correspondientes

De acuerdo a los riesgos identificados se deben establecer los
elementos de cambio del SGC para las areas involucrados

Se debe establecer o ajustar procedimientos de trabajo. capacitar al
personal de los cambios todos encaminados a mejorar la
productividad del restaurante

El responsable de SGC debe analizar que impacto genera los
cambios para el restaurante y decir si estos son positivos o
negativos

Se debe demostrar el la importancia del cambio v los controles
establecidos para el manejo de los mismos sin estos afecten a
ningun individuo

RESPONSABLE

Responsable del SGC — Gerente o
representante legal del restaurante

Gerente o representante legal del
restaurante

Responsable de SGC y areas
involucradas o representante legal del
restaurante

Responsable de SGC v Recursos
humanos

Representante legal y empleados del
restaurante

127

REGISTRO

Acta de reunidn de
la divulgacidn de los
cambios

Acta de divulgacion de
los cambios

Matriz de identificacidén
de riesgos, acta con
cambios

Acta de reunién con las
correspondientes decisiones

Informe con los cambios
del sistema de calidad
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Plan Anual de Trabajo
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO PLA-TRA-SI-01
PLAN DE TRABAJD DEL SISTEMA INTEGRADD VERSION VO1-2023
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE F?\ES?EI::E:AGSE RECURSOS CRONOGRAMA METAS S0OPORTE DE ENTREGA
Contormar programa de #signar las capacitaciones que sean necesanas paras Brusal " " 25 ES[‘?hIECQ'SQ Dﬂm_n vigia de 35T " A
capacitasiones funciones de las cargos Responsable de 55T nus L] oviembre cumplienda sus funciones de manera egisiro de asistencia
adecuads
Designar persona responzable Yerificar que se realice el cumplimiento
I SQST P P erificar el nombramiento del responsatle del SST Representante legal A Noviembre 26 |éptimas delas funciones durante el Acta de confirmasién
Bimestral periodo de 2 &l cual fue designado
y ) . Comunicar la realizacion de las u?taclones paranombrar el ) Responzable de 55T, recursas ) A Neviembre 24 Eetablecer ol comité laboral Acta de sonfitmasién
Comité de corwivencialaborar | representante de los empleados junto con el grupo que velara humanos urepresentante legal Bimestral
Establecer recursos financieros
paralaimplementacisn del SST | Ajustar reoursos en Area de recursos humanos Respansable de 33T yrepresentante Brual M Erera 3g  |Cumelrsonpresupuesto designada sn Formata de sequimiente
legal el periodo acordads
wSGC
Garantizar el mejoramienta Socializar atados los empleados |a politica de integral de calidad | Administaciin u respansable de 35T Aruaal s Febrera Garantizar que la politica de integral fcta Dun‘cumunicaciun de
continuo del S5T y de SGC fue comunicada atodos los empleadas politica integral
Actuslizar organigrama Recursoz humanos
Actualizar la asignacionesy | Definir la= responsabiidades que I cormesponde 5 cada uno de )
e " Recursos humanos ) Implementar un control de la Manual de funciones y
1eles de cads uno de las areas comuricandale a cada persana segrn sus cargs Cuanda s=a necesaria Mty Marzo e N y
designacidn de las responzabilidades responzabilidades
empleados Verificar que el caige designado sea de acusrdo a las Responzable del 5oty recursos
capacidades del empleada humanos
Planear programa de . . . " . fota de asistencia alas
P Se debe implementar un plan con capacitaciones segdn las . Lisponer de personal capacitado que - o
capacitaciones para los X N Recursos humanas Semestral A Abrily Maya 40 i Lo capacitaciones, y certificado de
necesidades de cada dreay del empleada permita dar las capacitaciones .
empleadas aprabacidn
Planesr las actividades que s Garartizar que se de cumpliendo al
N . Establecer el plan que se levara a cabo enla empresa Recursos humanos Anwial MIA Maya [} . ) . "
realizaran durante el afio 10 al plan de trabajo Plan de trabajo actualizada
Asignar ti | t . . e | limienta al 303 de |
Slanar |§mp0 parag .repor * | Realizar revisen del desempefio de los empleados en las actividaq Recursos humanas y administracién Anwial MIA Maya 15 Srfoar el cumplmient 3 s "
de laz actividades realizadas estandares de calidad delrestaurante Informe de desempefio
\.l'enf?ca.r que !DS contioles que se establecieron ayudaron a Rlesponsable de 55T yrepresentante le| Cusnds sea nesesario A Juriio Diar cumFIimiento con elinforme de ) o
dismirwir los riesgos riesgas detectados IMatriz de determinacion de riesgos
< Garant I tos de trabajo | Inf de verificacion d I
Inspeccidn de puestas de trabajo Responsable de 55T Semestial MIA Junia 1 SIEMNZATQUR o5 pu=stos oe 2DajR | Iniome &8 verl |cac|o.n © pusstas
san adecuados para el personal de trabajo
Recursos humanos y Responzable de isid
inspecoiones de seguidad yhes Bimestral M Julia 4 Informe de revision de areas que
Gestionar yverificar los 557 Cumplit con |z revisién garantizan la seguridad
i Ifarme de verlicaciones de
controles de los iesgos Inspecciones de recursos de primeros ausilios coma botiquines y Recursos humanos y Responsable de Trimestral A Julio 1 N N
55T recursos de primeras auxilios
Recursos humanos y Responzable de Determinar frecuencias que
Seguimientos ala accidentabilidad yhesp Cuando seanecesara A " X 9 . §
55T ocasionaron los accidentes laborales Reporte de accidentalidad
PTaazar eTperm artD carel 9= etz ar el o CEES
F neneEmearaes ! agnesiEn Fesponsable de 55T yrepresentants L mPAmEn = Matriz con seguimiento de las
zalud que se obtuve en el diagnostica ulas recomendaciones Anwial MIA Agosta 30 actividades programadas con las -
legal . condiciones de los empleos
lahnrale: trahaiadnre
Fealizar programas que Implementar capacitaciones y programas gue incentiven las Diar cumplimiento al programa
.p d 9 . P . " ) . YPred 9 Recursos humanas Semestral M Septiembre p preg Soporte de capacitaciones
promocionen el estlo devida | pramaciones un estils de vida saludable establecida
Identificar fallos y contolar los procedimientos que tengan Inspeceionar que los indicadores sean
Verificar el cumplimienta de los L 4 - Iy g g Recursos humanos wFesponzable de . P d Soporte de indicadores de
. deficiencias en lainvestigaciones de accidentes o Anwial MIA Septiembre 20 claros y medbles enlos procesas que -
planes de accidn y contrales S5T . cumplimiento de 35Ty SGC
enfermedades labarares se requieran evaluar
Realizar revision de resulados  |Implementar un andlisis de acuerda 2 |a revisian verificando si se | Administracion, recursos humanos y Werificar las falencias y proponer »
o Aral i Octubre B Infome con revisidn
y aleance logra el cumplimiento delas metas propuesta para el iestaurante |responsable de 55T contioles
Comuricar resultados de Comunicar ala direccidn general los resultadas de larevisidn e X [Sarantizar que se comunica todo que o
. ) ) ) Pecursas humanas Arual M Moviembre 5 S HActa con comunicacidn
reuisidn implementar aoeiones de cambio 3¢ hallo en el andlisis realizada
. . . . Implementar contrales para el .
Defirit contrales y promaciones |Implementar los controles necesarios para garantizar el Responzable de 35Ty representants - - ) Procedimienta de controles
, - ) Arual Mg Diciembre 0 |eumplimiento de estandares de calidad )
de prevencion rendimient optima de los procesos delrestaurante legal establecidos

delrestaurante
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Recursos
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RESTAUBANTE MERCADDO MUNICIPAL

PRESUPUESTO DE ASIGHACION DE RECURSO0S

ACTUALIZACION

CODIGO

PRE-AR-M

VERSION

vii-2023

DESCRIPCION

PRESUPLUESTO
ESTIMADO

PRESUPUESTO A
EJECUTAR

ADECUACIONES ¥ MANTERIMIENTOS

Restauracion de mesas

Fanterimiento de equipos de comnputo W inmpresoras

kdantenimiento a hornos u utelsilios de cocina

Feparaciones locativas

Feparacion de =illas

Conexidn de internet

Inztalaciones electricas

TOTAL

GASTOS PABA EL PERSONAL

Dotacion de EPF

Capacitaciones

Capacitaciones del sisterna de 55T wSGC

E xamenes medicos ocupacionales

TOTAL

A [ (e | i A [ (e |

e [ (e |t (e il | e [ | |t (e

GASTOS EN PROGEMAS

Intregracion para empleados

[rversion para el SGC

Irversion de mantenirmiento de los sisternas de SGC u
SST

FYE pzicozocial

Prograrnas de tfrabajo zegura

Prograrna de posturas adecuadas

TOTAL

DIYERSOS

Archivadores

Fapeleria

Engrapadoraz

Sellos

Calculadaras

E zferoz u lapiceros

TOTAL

A A | e | e | Ladi o di o dl T L L
1

i e | [ | e | e e (e | R e e
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Matriz de dotacidn de elementos de proteccion personal
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- FECHA DE
RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO MAT-DEPP-SST-01 .
MODIFICACION
MATRIZ DE DOTACION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL VERSION V01-2023
| = = E E 53] & E
i AREAS ; - B & o = 8 = g £ o E
w H 8 - ; w o 3] g < = 28 =O = A
: e | f |3 | B3| BE| oz | g2 | £ |E3| 22 | % | i3
B 2 o =8 == R E ok < 2E E5 C =
E = z 2 3 = 2 o z 8 & UE
= | g 2 3 %
Area administrativa NiA NiA NiA NiA NIA NiA NiA NiA NiA A NIA NiA NIA
Area de bodega y NiA X X NiA X NIA NiA X X X NiA X NiA
_|mantenimisnto
Area de Marketing NiA NiA NiA NiA NIA NiA NiA NiA NiA A NIA NiA NIA
Area de prod X X NA X NA X X X X NA NIA X NIA
Area de servicios ala A X A A NA NA A X X X X A X
mesa
Area de receprién NiA X NiA NiA NIA X NiA NiA X A NIA NiA NIA
Area de steward X X NiA NA N/A X NiA N/A NiA X X X NIA
{zervicios generales)
Anexo 26
Formato de entrega de EPP
. FOR-EEPP-55T- FECHA DE
RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO P
01 MODIFICACION
FORMATO DE ENTREGA DE EPP VERSION V01-2023
RESPONSABLE
2 =
] ._1 x:j = = w =)
% @] | Ix, =} 7] Izl O =
§ < = 23 ©w o = %
ARFA CARGO | NOMBRE o = < | E P 3 5 u Zl €28
: s | B =B |E|zBE £ 25 |ED)E s
3] 5 Z u Uy % Z 5% Z 9] (a e
& U = & B TR IS &) = m =5 | B )
[ = B = =
g 5 = = = o E ] Jua] =
NN 5|z
o 5| =
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Planilla de verificacion de entrega de EPP
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | PLA-VEEP-SSI-01
o Pag 1 del
PLANILLA DE '\fERIFIE:;TI N DE ENTREGA DE VERSION V01-2023
PLANILLA DE VERIFICACION DE ENTREGA DE EPP
NOMBRE CEDULA CARGO EPP FECHA FIRMA

CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

Version Quien modifico Aprobd

Fecha

Descripeidn de la
modificacion

01
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Anexo 28

Formato de verificacion de estado de los EPP

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO FOR-VEPP-55T-01

FORMATO DE VERFICACION DE ESTADO DE LOS

P Lanrannlas ]
(= - ji— iy E — . :' -2
e - VERSION V01-2023
FECHA DE
RESPONSABLE MODIFICACION

1,1 Se encuentra en buen estado

Fequiere cambios
11 Desgaste enlos lentes

22 Montura vencida

23 Tiene cordon de segundad

Presenta deteriorio del material

3,2 Adecuados para la actividad

41 Se encuenta con la higiene adecuada
Buen estado

Esta deistadn

Se encuenta con la hiziene adecuada
Buen estado
Esta degastado

Se encuenta con la higiene adecuada
5in datios en las costuras
Adecuadoos para el neszo

Se encuentran limpios
7,2 No tienen agujeros o ofros dalos

73 L3 suela se encuentra en buen estado




Anexo 29

Formato de programa de capacitacion

%k

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL

CODIGO

FOR-PCA-SI-01

FORMATO DE PROGRAMA DE CAPACITACION

VERSION

V01-2023

FRECUENCIA DE ACTUALIZACION

Programa de prevencion y control de fuego 4 horas Bomberos de villa de Leyva 61112023 Personal de produccion|  Presencial Acta de realizacion
Programas para conocimiento del SST 4 horas Sura 10111/203 Todo ¢l personal Presencial Acta de divulgacion
C el manefo de incidentes, accidentes y o .
V10 TR EHMAEY0 G TCEIes, 2cciemes ¥ 2horas Sira 1211203 Todo o person] Vit
enfermedades lzborales
Conferencia sobre la politica itegral del restaurante 30 mimtos Representante legal 10001204 Todo el personal Presencial Acta de divulgacion
Curso de 30 horas del SST 30 horas Sura 20022024 Responsables de SST Presencial
Confrencia sobee e plan. de prevenciin, preparaciony 2 horas Responsale de SST y comte 51022024 Todo el personal Presencial Acta de realizacion
respuesta ante emergencias de COPAST
Curso de primeros awxdios 30 horas Cruz roja 5/03/2024 Brigadistas Presencial
L Capacitador de entidad o N _
Programa sobre optimacion del tiempo 3 horas o 810412024 Todo el personal Virtual Acta de realizacion
prestadora
L Capacitador de entidad . . .
Programas de servicio al cliente 4 horas Apactafir e e 18/0412024 Meseros y recepeion Presencial Acta de realizacion
prestadora
Curso de aprovechamiento del trabajo en equipo 2 horas Recursos umanos 26/0412024 Todo el personal Presencial Acta de divulgacion
Curso de prevencidn de accidentes en el cargue v . ,
L ’ Capacitador de entidad . p .
manipulacion de cargas (prevencion de riesgo 4 horas Apactatior e e 28/0412024 Area de bodega Virtual
» prestadora
musculoesqueléticos)
Capacitacion de prevencion de 1i el usod .
SPACIACOR (e prevenion (e fesgus par e e 3 horas Recursos humanos . Todo ¢l personal Presencial Acta de realizacion
EPP 12/05/2024
P de prevencion del acoso laboral y if . . o .
1OSF e PIETENI (e acES0 A0 ¥ promoctin 4horas Comité de conciencia laboral 18/06/2024 Todo el personal Presencial
de convivenciz laboral
, ) i Capacitador de entidad . . -
Curso para practicas sahidables parz manejo e estrés 3 horas restadora 27/06/2024 Todo el personal Presencial Acta de realizacion
. . . Capacitador de servici . . . .
Conferencias de manejo de riesgo eléctrico 4 horas plia;;:o: o de serwcios 171072024 Area administrativa Virtual
Curso sobre el manejo de herramientas manugles 2 horas Recursos umanos 25/0712024 Area de produccion Virtual Acta de divulgacion
Capacitaci bre prevenciones de riesgos laboral Rs ble de SST y comité . .
epactacones 50 ?jpre‘. Fciones (€ resgos Taboretes 2 horas Foponsalle Ce 5% cote 1/08/2024 Todo el personal Presencial Acta de realizacion
en las areas de rabajo de COPAST
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Anexo 30

Manual de roles y responsabilidades de area administrativa

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL

CODIGO MAN-RRA-SI-01

CION DE CARGO

MANUAL DE ROLES Y RESPONSABILIDADES DE AREA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DE CARGO

VERSION

V01-2023

IDENTIFICACION DE CARGO

ADMINISTRADOR TESORERIA ¥ AUNILIAR CONTABLE AUXILIAR DE INVENTARIOS
AREA ADMINISTRATIVA AREA ADMINISTRATIVA AREA ADMINISTRATIVA
JEFE GERENTE JEFE GERENTE JEFE GEREENTE
OFICINAS ZONA OFICINAS OFICINAS

westigar informacion, almacenar documentos,

planificacion de procesos swministros, costos v designacion de entrega de EPP,
FReuniones y resultados

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Digitar, almacenar informacion, remision de documentos
planificacion de costos v reuniones v resultados

COMPETENCIAS

de documentos planificaci

inventarios v control de materias prima y magquinaria. Reuniones y
resultados

EDUCACION Titulo bachiller v profesional en administracion EDUCACION Técnico auxiliar contable EDUCACION Técnico auxiliar de inventario_ logistica

Profesional en ad:m.in{stracién_con amplios conocim{a.mos Amgias habilidades para brindar apoye en Ter{a’ 1a ca?ac{dad ?ara el ma:rlejo v control

- en normas de calidad y seguridad y salud en el trabajo, - . . - de inventario ademas de habilidades para el

FORMACION - - - L. FORMACION procesos financieros con capacidad para crear | [FORMACION . .

ademds de contar con metas para crecimiento . manejo de acciones para dar respuesta a

. soluciones a problemas contables o o

corporative los requerimiento logisticos del restaurante

EXPERIENCIA |2 afio de experiencia EXPERIENCIA |1 afio de experiencia EXPERIENCIA 1 afio de experiencia

RESPONSABILIDADES

Dar apoyo a las actividades del restaurante

Informar a el gerente las solicitud para nuevos servicios Atender v dar
respuesta a las quejas

Mantener el orden v control de las areas del restaurante

Realizar segunmiento que se entregoe todos los elementos EPP y redireccionar
los documentos correspondientes a la medicion v control de los riesgos demas
actividades que le sean asignadas segin necesidades del cargo v que sean
Asignar las actividades de acuerdo a el cargo que le fue designado siempre v
cuando estas no atenten contra su seguridad v los intereses del restaurante
Dar cumplimiento a las politicas, objetivos, reglamentos, programas v
organizacionales del sistema de gestion de la calidad v de S8T

Disponer de autoridad organizacional para decidir sobre la realizacion de algin
trabajo

Realizar la recopilacion de la informacioén correspondiente a los servicios
efectuados

Solicita los articulos faltantes para el desarrollo de la operacion

Informar a el gerente el cumplimiento de las actividades que se tienen
estimadas

Participar activamente en las actividades propuestas por la organizacion
Mantener v aplicar buenas practicas de atencion v servicio al cliente.

RESPONSABILIDADES

Werificar v organizar facturas para adquisicion de materia prima
Dar cumplimiento a las politicas, objetivos, reglamentos, programas v
directrices

organizacionales del sistema de gestion de la calidad v de SST
Realizar un informe mensual sobre los movimientos financieros del
restaurante.

Realizar seguimiento de los saldos v movimientos de dinero
WVerificar que los pagos realizados estdn soportados v que estén
soportados con todos los requerimientos legales exigidos
Inspeccionar que los soportes de pago de los proveedores se havan
Realizar un control de las obligaciones financieras de la restaurante
Elaborar informes de flujo de caja v de cuentas por cobrar v cuentas
por pagar mcluyendo las de caja mejor

Realizar un inspeccidon verificando que los documentos
correspondientes a las cuentas estén en el area de tesoreria

RESPONSABILIDADES

Werificar la revision de las ordenes de materia prima_ equipos ¥
maquinaria de acuerdo con el inventario v programacion de
compras.

Obtener lista de proveedores con el fin de controlar los tiempos de
enirega. los precios de acuerdoe a lo establecido por la organizacion.
Disponer actualizados lista de compras. informes y listas de precios
Controlar v inspeccionar niveles de inventario para evitar stock
Realizar seguimiento con informes de mventario, registrando la
cantidad. tipo ¥ valor de la materia prima

Realizar el andlisis de inventario de acuerdo a procedimientos
Inspeccionar la reposicion de materia prima faltante en el
restaurante




Anexo 31

Manual de roles y responsabilidades de area Marketing

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | MAN-RRM-51-01

G ﬂ'cx-,‘)

MERCADO

Ro-.laulr.mn_'

=R MANUAL DE ROLES Y RESPONSABILIDADES

DE AREA DE MARKETING VERSION

V01-2023

IDENTIFICACION DE CARGO
CARGO AUXILIAR DE MARKETING
AREA MARKETING
JEFE INMEDIATO RECURS0S HULANOS
ZONA OFICINAS

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Gestion de actividades v plantficacion de proceses y suministros. Gestion de costos, generacion de nuevas ideas

COMPETENCIAS
EDUCACION Profesional de marketing, inpenieria industrial o administracion
: Conocimisntos en metodolopias de innovacion v disefio junto con herramientas como Word,
FORMACION Excel , ilustrador o Photoshop v buena redaccion
EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en labores de marketing

RESPONSABILIDADES

Dezarrollo de diapnosticos para nuevos proyectos

Realizacion de reuniones para coordinar las ideas para los nuevos proyectos
Lanzamiento de nuevas campafias

Asistencia y ssguimisnto conforme a las nuevas campafias realizadas
Coordinacion con €l equipe interno

Coordinacion para acordar precios para pautas pagas

Control de plataformas digitales

Incursion en nuevas tecnolopias para mejorar la atencien y los procesos internes con el fin de ser mas productivos
Elaboracion de informes mensuales de costes de proyectos

Planear nuevos proyectos de acuerdo a nuevos clientes objetive
Seguimiento de los proyectos que dieron rentabilidad

Asistencia en reunionss
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Anexo 32

Manual de roles y responsabilidades de area produccion

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO| MAN-RRP-SL01

G H‘:‘\J‘)

MERCADO

Rr-liulmnn.'

A MANUAL DE ROLES Y RESPONSABILIDADES DE
e (_._,w_ﬁ:t;-\hj s

ARFA DE PRODUCCION VERSION

V01-2023

CARGO CHEF ¥ AUXILIARES DE COCINA
ARFA PRODUCCION

JEFE INMEDIATO JEFE DE COCINA

ZONA COCINA

FUNCIONES GENE

S DEL CARGO

Manipulacién v erganizacion de materias primas como Lavar, manipular prepar v servir alimentos, manejo de utensilios
pata empacar, embalar v Venta

COMPETENCIAS

Tecnico en gastronomia o chef, Auxiliar de cocina y repostero
Habilidades en produccion de alimentos bajo recetas con habilidades en manejo da personal
2 afios de experiencia

EDUCACION
FORMACION
EXPERIENCIA

COMPETENCIAS

Técnico en gastronomia o chef, Auxiliar de cocina v repostero
Hahilidades en produccion de alimentos bajo recetas con habilidades en manejo de personal

2 afios de experiencia

EI}UCACIQ}I
FORMACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

Preparacion de alimentos semin los requetimisntos de los comensales

Establecer ments de acuerdo a las necesidades de los clisntes

Preparacion de postres de bebidas

Ordenar las materias primas de acuerde a la optimizacion de espacio de la drea de cocina
Controlar los pedidos para logar realizar cada uno de ellos

Optimizar el use de materia prima sin desperdiciar ninguna

Loprar designar cada tarea a cada empleado del drea de produccion

Organizar [a cocina sin dejar ningin utensilio de manera inadecuada




Anexo 33

Manual de roles y responsabilidades de area de meseros

Cr3 Eﬁ‘\_-,‘)

MERCADO

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL

CODIGO | MAN-RRM-SI-01

leaulmnn_'

o MANUAL DE ROLES Y RESPONSABILIDADES DE

AREA DE MESEROS VERSION

10N DE CARGO

V01-2023

CARGO MESEROS

AREA SEEVICIOS A LA MESA
JEFE INMEDIATO JEFE DE MESEROS
LZONA MESAS

Anexo 34

Manual de roles y responsabilidades de area de bebidas
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO

MAN-FRB-5I-01

MANUAL DE ROLES Y RESPONSABILIDADES DE

ARFA DE BEBIDAS VERSION

IDENTIFICACION DE CARGO

Vo1-2023

CARGO BARMAN Y AUXILIARES DE BAR.
ARFA SERVICIOS DE BEEIDAS
JEFE INMEDIATO GERENTE

ZONA BEEBIDAS

FUNCIONES GENER!

Tomar orden, Llevarla, recibir platos, v entregar a los clientes

COMPETENCIAS

EDUCACION Titulo Bachiller

FORMACION H&bﬂl.uiad::s de bum comunicacion ¥ atencion a los chientes. agiles con buena aceptacion de
trabajo bajo presidn

EXPERIENCIA D 6 meses a un 1 de experiencia

RESPONSABILIDADES

Limpiar v organizar las mesas

Dar apertura a las instalaciones del restaurante
Reecibir a los clientes y darse los menis

Tomar los pedidos

Llevar 1a orden a la cocina

Llewvar 1a orden a la mesa del cliente

Bezcoger los platos y limpiar la mesa

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Manipulacion de ingredientes para debidas, como licuar, servir v entregar

COMPETENCIAS

Técnice en barman o camareroe

EDUCACION

Hahilidades en preparacion de bebidas v interaccion con clientes | espiritu de trabajo en equipo, v
adaptabilidad de trabajo bajo presion,

EXPERIENCIA 1 afio de ex

FORMACION

periencia

RESPONSABILIDADES

Organizar v limpiar 1a barra de bebidas Limpiar las mesas, la barra v otras zonas del bar
Limpiar y recoger las botellas o vasos vacios

Preparar bebidas o mezclas para cocteles de acuerdo a las necesidades del cliente
Organizar la materia prima que es faltante va sea insumos de fruto o de bebidas aleoholicas
Limpiar la zona de trabajo v sacar la basura que hava en el lugar

Apoyar a los meseros a dejar las instalaciones del restaurante en optimas condiciones




137
Anexo 35 Anexo 36

Manual de roles y responsabilidades de area de recepcion Manual de roles y responsabilidades de Servicios Generales

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | MAN-RRSG-SI.01

G _ﬁﬁ'c\-f)

MERCADO

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | MAN-RRR-SLI

Restauranie

rur MANUAL DE ROLES Y RESPONSABILIDADES
[ (._'ﬁ*ﬁ‘_. =y -

DE AREA DE SERVICIOS GENERALES

HI‘."\IHI.II'\IHN

VERSION V01-2023
o (_j'\*ﬂ\hj o

MANUAL DE ROLES Y RESPONSABILIDADES DE AREA

: ! 01-202
OF RECERCION VERSION V01-2023

IDENTIFICACION DE CARGO

IDENTIFICACION DE CARGO
CARGO AUXILIARES DE LIMPIEZA
CARGO Cﬁgég\?” AREA SERVICIOS GENERALES
:glfﬁlmml}mo L JEFE INMEDIATO RECURSOS HUMANOS
. ey ZONA LAS QUE REQUERAN LIMPIEZA

o r . . FUNCIONES GENERALES DEL: CARGO
FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Lavar, limpiar, organizar v mantener pisos y areas del restaurante limpias

Recibir pagos de los clientes y Balance de ventas Asesorar, ubiear v programar las reservaciones de los clisnte

COMPETENCIAS COMPETENCIAS
EDUCACION Bachiller, profesional o contador EDUCACION Técnico bachiller
] . Habilidades para trabajar bajo presion , puntualidad, trabajo bajo presion,
FORMACION Habilidades de buena comunicacion, habilidad de contar dinero v de hacer caleulos de manera agil FORMACION puntualidad y disciplina
EXPERIENCIA 6 meses dz sxperiencia FXPERIENCIA 1 aflo de experiencia
RESPONSABILIDADES PONSABILIDAD

Vertficar 1a limpieza de las instalaciones del restaurante

Recibir a los clisntes v ubicarle 2n una mesa que se reservo previamente

Recibir los pagos dz los chientes v darle sus correspondiente factura

(estionar el envio de pedidos a clientes y verificar los pagos

Reecibir las mercancias fuevas y verificar los precios sean acordes a las que estin establecidas
Al fin de 1a jornads cuantificar lo obtenido en las ventas del dia Elimin i , L o
Realizar un halance de las ventas mensuales del restangante ar polvo de los equipos tecnologicos y limpieza de escritorios

Desinfeccion de bafios
Limpieza de pisos y ventanas
Limpieza de zona exterior
Vaciado de residuos
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Procedimiento de contratacion de personal del sistema integrado
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO PROCP-51-01

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE

PERSONAL VERSION Vil.2023

Pag 1 de 1

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
L. OBIETIVO

El restanrante tiene ¢l compromiso de establecer unos pardmetros para la seleccidn y confraceion
del personal segin los requisitos establecidos para las diferentes ansas del restawrante, con ¢l fin
de lograr un desarnollo en todos los procesos internos de la organizacidn,

L ALCANCE

El procedimiento es aplicable para conocer la seleceitn del personal de acuerdo a las necesadades
del cargo

3 RESPONSABILIDADES

S& deben tener en cuentas las siguentes personalidades para la contrataciin del personal:

e Publicacidn de convocatora para el cargo: Recursos Humanos
e Receperdn de documento y entrevista: Gerenbe

e Aprobacidn de hoja de vida: Gerente v recursos humanos

¢ Vinculacdn al cargo: Recursos humanos

Desvinculacion: Recursos humanos con aprobacidn de gerente

4 DIVULGACION DE LA VACANTE
Para dar a conocer la vacante solictada por el restavrante, esta puede ser comumcada por

diferentes medios lo cuales pueden permitic que se de a conocer los requisatos v el candidato al
cargo s pueda postular.

& Bolsas de empleo o agencias
¢ Avisos o cdasificados
«  Refendos

£ ENTREVISTA

Es realiza con el fin de conocer las actitndes, capacidades y habilidades del candidato ademds de
conocer sus esfdios va que este debe presentar su boga de vida junto con los soportes pertmenies,
y en L cual se definird 51 &5 no aconde al cargo.

6. SELECCIHON DEL PERSONAL

S tene como objetive la vinculacida del personal de acuerdo a lo requerido por ¢l cargo, para la
seleceidn se temdrin en cuentas las signientes dlapas:

o  Comvosatoria
o Venfcacion del perfil de acverdo a aspectos de la hoja de vada
¢ Entrevista de seleccibn
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Procedimiento de contratacion de personal del sistema integrado
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIFAL CODIGO PROCP-51-01

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE VERSION

PERSONAL vi-B

Pag 1 de 2

o Eximenes mbdicos

¢ [niroduceidn al cargo, mdicando responsabilidades v funciones
6.1, Resuliados de los exdmenes v proebis de seleceidn

De acuerds a los resultados obtendos se le informar al selecciomado para ¢l cargo que este fuse
elegado, de igual forma se le notificara via correo las condiciones del contrato v lo que esth
vineulado a este

i}, Confratacibn

S le informard al personal contratado que debe firmar el contrato desde de que este lo haya
revisado al igual de mformarle ¢l salaro que recitbind y las prestaciones de ley que tendid por la
vinculacidn que tiene con ¢l restaurante

6.3,  Induccidn al personal nuevo

Con el de que el nuevo tmabajador se sienta a gusio en su noevo empleo se le realizara una
induceibn de manera general para que conozcan ka enmpresa, sus policitas de la empresa, sus mitas
productivas y ademds de ella se especificara las funciones del cargo v adensds de ello las siguientes
eapecifcuenes:

&  Presentacion del restawrante donde conocerd la masiba v vision del mising

¢ Spcaalizacatn de la politica istegrar

&  Socaalizacabn de los beneficios de implementaciones de los 55T y 8GC

&  Recordo por las imstalaciones del restasrante v peesentacidda a todo el personal

&  Comunicacidn de las funciones roles v responsabilidades respecto del carga que este va

a desempefiar

7. REGISTRO O DOCUMENTO GENERADC

# [hsefio de manual de roles v responsabihdades

CONTROL DE CAMBIOS Y MODMFICACIONES

Versidn Cruben modificn Aprol Fecha Deseripeibn de la

madificaddn

L Representante legal




Anexo 38

Formato de asignacion de responsable de SG SST

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | FOR-SG-S5T-01
_ Pag 1de 1
FORMATO DE ASIGNACION DEL RESPONSABLE | . )
DEL SG-SST VERSION Yil-2023
FORMATO DE ASIGNACION DEL RESPONSABLE DEL SG-SST
Eldia  del mes de 20, el area de recursos humanos junto con el representante legal

del Restaurante mercado municipal, como responsables de la designacion de cargos de la empresa
wdentificado  con  cédula

designard a ¢l scior (a)

N* , como responsable del sistema de gestion de segundad y salud en el trabajo

SG-55T, el cual serd el encargado de administrar., coordinar, implementar y entregar todos los

clementos y equipos necesanios para la realizacion del sistema

Conforme a lo anterior se recuerda a la persona designada que debe usar el iempo requendo dentro

de su jornada laboral a fin de cumplir con sus funciones

Cordialmente,

MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representante legal
Restaurante mercado

RESPONSABLE DEL SG-S8T
Nombre
C.C

140
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Anexo 39

Formato de acta de responsabilidad del responsable de SG SST

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | ACT-ASG-S5T-01
FORMATO DE ACTA DE ASIGNACION DE Pagldel
RESPONSABILIDADES DEL RESPONSABLE DEL | VERSION Vol-2023
SG-S8T

ACTA DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DEL SG-88T
Dando cumplimiento a la designacitn que realizo el representante legal del Restaurante Mercado

municipal, como responsables del sistema de gestion de segundad v salud en el trabajo SG-SST,

el cual sefior (a) identificado con cedula WN°

tendri las siguientes funciones v responsabilidades:

1. Administrar., coordinar, implementar el $G-55T v anualmente realizard la evaluacion del
s1stema.

2. Informar al representante legal v recursos humanos el funcionamiento del sistema

3. Promover la participacion de todos los empleados en la gjecucion del sistema de S5T

4. Coordinar con los encargados de la evaluacion de los riesgos, la actualizacion vy
seguimiento de la matriz con el fin de mvestigar que peligros hay v realizar las
intervenciones correspondientes

5. Implementar acciones y controles referentes al cumplimiento

t. Comunicar la policita del sistema integrado a todos los empleados

1. Gestionar los recursos con el fin de logara con el sistema de 55T

8. Coordinar las capacitaciones gue sean necesarias

. Participar en la identificacion de accidentes v incidentes de trabajo

10. Participar en las reuniones del Comité de S5T
Conforme a lo anterior se recuerda a la persona designada que debe usar el tiempo requendo

dentro de su jornada laboral a fin de cumplir con sus funciones

Cordialmente,
MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES RESPONSABLE DEL SG-88T
Representante legal MNombre

Restaurante mercado c.C
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RESTAURANTE MERCADD MUNICIPAL CODIGO | PRO-CIE-SI01

PROCEMMIENTO DE COMUNICACIONES

INTERNAS ¥ EXTERNAS VERSION vii-Ba

Pag 1 de 1

FROCEMMIENTO DE COMUNICACIHINES INTERNAS ¥ EXTERNAS

1. OBIETIV(

Las comumicaciones s& deben establecer para las diferentes dreas del restaurante, con el fin de
establecer la participacidn ¥ mangjo de la informacidn en procesos imtemos de la organizacitn,
brindands un apoyoe en el logro de los objetivos v politicas de los sistemas de 55T y SGC.

1 ALCAMCE
El procedimiento es aplicable para todas las actividades del Restauranie
3. RESPONSABLE

Gerente general Encargado de antorizar v garantizar los recursos necessarios para realizar Las
actividades programadas

Responsable del 55T v de 3GC: Realizar la coordinacion del sistema segundad de salud en el
tmbajo v de calidad, ademis de garantizar ba realizacidn de las actividades programadas y
promover la paricipacatn entre los trabajadones.

4. COMUNICACION INTERNA

Los medios internos son usados para poder tener la comunicacion entre los irabajadores v la
gerencia del restanrante, en rminos de SGC v 58T como: Capacitaciones, reuniones, Comens
clecirbnicos, pdginas web etc. 5¢ tene establecida la Mairiz de Comunicaciones [nternas y
Extemas que determina que se debe comunicar, responsables de la comunicacidn y a quien.

Dentro de lo que comunica hay termas como:
# Politica integral
Alcance de los sistemas de 35T y SGC
Cambios en requisitos legales
Obgetivos de los sistermas
Programa de prevencidn del acosoe laboral ¥ promocidn de convivencia laboral
Segummicnte ¥ medicidn
Auditoria inlerma

- 8 & & & @

5. COMUNICACION EXTERNA
Proveedor
Los proveedores recibicin la capaciiacion sobre S30C de acuerdo a las tareas gue se Demen
prograrmadas, en ello se debe comunica las politicas, recomendaciones de seguridad v las acciones
¥ coniroles 3 tener en cwenia en caso de emergencias. ademibs de mas enlenos a lener e cuenia
si son pecesarios para el desarrollo del programa.

Clienies

A cada persona que llega al restaurante ¢ le comunic los servicios gue @ ofrecen si lo requisren
s informa los logros v el nivel del desempedio del restaurante ademds de indicarle los canales de
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L — I RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | PROCIE-SLDE

Pag 1 de 2
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES

INTERNAS Y EXTERNAS VERSION | Vo123

comumicacidn para dar respuesta a las quegas, felicitaciones ebe, encaminados a garantizar la
satisfaccion de los clientes

51 s naciben comunicaciones de entidades extemas como, Administradora de riesgos Laborales,
autoridad ambiental o de alimentos, ete; Se dard tredmite v respussta por escrito dejando copia de
dicha comunicacain.

Comunidad

S e comunica a la comunidad los planes die ayuda en caso de nequerirse si llegara a ocurrir algin
mesgo ¥ poder fomar acciones de respuesia frente a las emergencias v garanfizar la salod y
segundad de cada una de las personas

Toma de conciencia

Con el fin de generar concienca y pariicipacion de los irabajadores en los sistemas de 58T, 3GC
y di los nesgos v peligros a los que se estin expuesios. En beneficio de los sisbemas se
iimplemeniard un seguimienio ¥ capacitacabn para comumcar los procedimientos di las normas
fitn de garantizar su cumplimento garantizando boen desempeiio personal en o desamollo de sus

tarzas, s¢ realizan actividades comao:

# Capacitacidn v divulgacidn del SGC segin lineamientos de la NTC 150 9001 de 2012
F Capacitacidn v divulgacidn de la SST segin hneamienios de la Resolucadn 0312 de 2019

6. REGISTRO O DOCUMENTO GENERADOD

#  Mainz de comunicaciones infernas v extemnas

CONTROL DE CAMBIOS ¥ MODIFICACIONES

Versidn Chuben maodifico Aprobi Fecha Deseripeion de la
maodificaciin

0l Representante Jegal
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL

cODIGO

MAT-CIE-SI-01

MATRIZ DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

VERSION

V012023

Politica intregral

FRECUENCIA DE ACTUALIZACION

Todo el personal v partes interesadas

Representante legal

Comunicaion directa, correo
electronico, carteleras iinformativas

Cuando sz implemnete los sistemas, o
se generen cambios a las indicaciones

Actas de asistencia, y actas de
divulgacion

Aleance de los sistemas de $3T y 5GC

Todo ¢l personal v partes interssadas

Rsponsable de 85T y §GC

Reuniones, correns electronicos y
carteles

Cuando sea el inicio del proceso dz
implementacion de los sistemas tanto
de 85T y SGC

Actas de asistencia, registro de
eviluaciones

Cambios en requisitos legales

Todo el personal y partes interesadas

Representante legal v responsables de
los sistemas

Revniones, correos electronicos y
carteles

Inducciones, eambisos en lo procesos
productivos

Actas eon evidencias de las
capacitaciones y comeos

Otbjetivos de los sistemas

Todo el personal y partes interesadas

Representante legal v responsables de
los sistemas

Reuniones, cotreo electronico,
revision gerencial y pagina web

Revision anual de acuerdo a la cambios
que se relicen

Induccionss, actas de reunion

Roles y competencias del personal

Todo ¢ personal

Recursos humanos

Renniones, comreo electronico, y
manual dz roles v responsabilidades

Cuando haya una meva contratacion

Aptas de asistencia, registros de
capacitacionss

Responsabilidades y autoridad

Todo el personal y partes mteresadas

Representante legal y recursos
humanos

Comunicacion intenerna a cada una de
las areas

Ammal

Acta de asistencia , cronograma y
deseripeiones de fonciones del cargo

Prevencion dz rissgos por el &l uso de EPP

Todo el personal v partes interesadas

Recurzos umanos

Comunicacion intenerna a cada una de
laz areas

Anual

Acta de asistencia . cronograma y
descripciones de funciones del cargo

Optimacion del tiempo

Todo ¢ personal v partes interesadas

Recursos humanos v administracion

Reuniones, correns electronicos y
carteles

Cuando haya una nueva contratacion

Acta de asistencia, cronograma

Programa de prevencion del acoso laboral y
promocion de convivencia laboral

Todo ¢ personal v partes interesadas

Comite de conviciencia laboral

Reuniones, correns electronicos y
carteles

Revision atwal de acuerdo a la cambios
que se realicen

Acta de asistencia

De acuerdo a las necesidas y funciones

Toma de conciencia Todo ¢l personal v partes interesadas Recursos umanos Capacitaciones, Reuniones de s areas Cronograma, lista de assistencia
- » Recursos humanos v responshales de . . . .

Sequimiento y medicion Responsables de 85T v 8GC §ST v 3GC Cotreo electronico , reuntiones Trimestral Actas de reunion

Auditoria interna Gerencias y partes interesadas Resursos humanos y responshales de Correo electromico |, renniones Asmal de acverdo 2l eronograma Flanifcaion de awdtona, Acta de

$STySGC

teuniones, acciones de mejora
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO FOR-COD-ST-01
255 CODIFICACION Y RETENCION DOCUMENTAL VERSION V01-2023
FRECUENCIA DE ACTUALIZACION RESPONSABLE

TABLA DE CONTENIDO Y ANEXOS

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

CODIGO

TIPO DE DOCUMENTO

FRECUENCIA DE
ACTUALIZACION

Comprension de la organizaciéon y su contexto

1 Identificacion de cuestiones de la organizacion FOR- CO-5GC-01 FORMATO Anual
Descripcion sociodemogrifica y Diagnostico de las condiciones de salud de los
trabajadores
2 Encuesta de petfil sociodemografico FOR-P5-55T-01 FORMATO Anual
3 Consolidado de perfil sociodemografico MAT-PS-SST-01 MATRIZ 6 meses
4 Politica .del sistema integrado de sistema de gestion de calidad v seguridad v salud en POL.SLSGC SST.01 POLITICA
el trabajo
PLANIFICACION
Acciones para abordar riesgos y oportunidades
5 Matriz para abordar riesgos v oportunidades MAT-ARO-SST-01 MATRIZ Anual
Brigada de prevencién, preparaciéon v respuesta ante emergencias
6 Formato de acta de convocatoria de conformacion de brigada ACT-CB-SST-01 ACTA Cada 3 meses
7 Formato de acta de conformacion de brigada ACT-COB-SST-01 ACTA Cada 3 meses
Actividades de medicina del trabajo v de prevencion y promocion de la salud
8 Procedimiento de medicina preventiva PRO-MP-SST-02 PROCEDIMIENTO Anual
Evaluaciones médicas ocupacionales
9 Procedimiento de evaluaciones medicas ocupacionales PRO-EQ-55T-01 PROCEDIMIENTO Anual
10 Matriz de seguimiento de exdmenes ocupacionales MAT-EQ-S5T-01 MATRIZ
Plan de prevencion, preparaciéon vy respuesta ante emergencias
11 Plan de prevencion. preparacion ante emergencias PLA-PPE-SST-01 PLAN Amual

Identificacién de peligros ¥ evaluacion ¥ valoracién de riesgos
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12 Procedimiento de identificacion de peligros v evaluacion de riesgos PRO-IPER-SST-00 PROCEDIMIENTO

13 Matriz de identificacion de peligros v evaluacion de riesgos MATRIZ
Planificacion de los cambios

14 Procedimiento de los procedimientos de cambios PROCEDIMIENTO
Plan Anual de Trabajo

15 Formato de plan anual de trabajo PLA-TRA-SI-01 PLAN

APOYO

16 Formato de presupuesto asignacion de recursos PRE-AR-01 PRESUPUESTO
Entrega de los elementos de proteccién personal

17 Matriz de dotacién de EEP MAT-DEPP-SST-01 MATRIZ

13 Formato de entrega de EPP FOR-EEPP-58T-01 FORMATO

Planilla de verificacion de entrega de EEP PLA-VEEP-5S5I-01 PLANTILLA

19 Formato de verificacion del estado de los EPP FOR-VEPP-SST-01 FORMATO Amal
Programa de capacitacion

20 Formato de programa de capacitacion FOR-PCA-SI-01 FORMATO
Competencia

21 Manual de roles v responsabilidades de area administrativa MAN-RRA-SI-01 MANUAL

22 Manual de roles v responsabilidades de area Marketing MAN-RRM-SI-01 MANUAL

23 Manual de roles v responsabilidades de drea produccidn MAN-RRP-SI-01 MANUAL

24 Manual de roles v responsabilidades de area de meseros MAN-RRM-5I-01 MANUAL

25 Manual de roles v responsabilidades de area de bebidas MAN-RRB-5I-01 MANUAL Anual

26 Manual de roles v responsabilidades de area de recepcion MAN-FERR-SI-01 MANUAL

27 Mamual de roles v responsabilidades de Servicios Generales MAN-RRSG-SI-01 MANUAL

28 Procedimiento de contratacion de personal del sistema integrado PRO-CP-5I-01 PEOCEDIMIENTO
Asignacion de una persona que diseiie el sistema de gestion de SST

29 Formato de asignacion de responsable de SG SST FOR-5G-55T-01 FORMATO

30 Formato de acta de responsabilidad del responsable de SG SST ACT-ASG-SST-01 ACTA
Comunicacion

31 Procedimiento de comunicaciones internas v externas PRO-CIE-SI-01 PROCEDIMIENTO Anual

32 Matriz de comunicaciones internas v externas del sistema integral MAT-CIE-SI-01 MATRIZ
Planificacion ¥ control operacional

33 Caracterizacion de proceso de servicio al cliente CAR-PSA-SI-01 CARACTERIZACION

34 Caracterizacion de proceso de toma de orden CAR-PTO-SI-01 CARACTERIZACION

35 Caracterizacion de proceso produccion de alimentos CAR-PPA-SI-01 CARACTERIZACION

36 Caracterizacion de proceso de cobro CAR-PPC-5I-01 CARACTERIZACION

37 Caracterizacion de proceso de Bodega CAR-PB-SI-01 CARACTERIZACION
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Conformacién y funcionamiento del COPASST

Formato de acta de comunicado para eleccion de candidatos del comité paritario de

38 SST FOR-COP-CASST-01 FORMATO
39 Formato de acta de cierre para eleccion de candidatos del comite paritario SST FOR-COP-ESST-01 FORMATO Anual
40 Formato de acta de conformacion de comite paritario de S5T FOR-COP-CSSI-01 FORMATO
Conformacion y funcionamiento del comité de convivencia laboral
41 Formato de acta de comunicado para eleccion de comite laboral FOR-ECL-5I-01 FORMATO
42 Formato de acta de cierre para eleccion de candidatos comité de convivencia FOR-ECL-5I-01 FORMATO
43 Formato de acta de conformacion de comité de convivencia laboral FOR-CCL-5I-01 FOEMATO Anual
Mantenimiento periédico de instalaciones, equipos v herramientas
44 Formato de mantenimiento periddico de equipos. herramientas v instalaciones MAT-MP-SI-01 MATRIZ
EVALUACION Y DESEMPENO
Seguimiento, medicion, analisis v evaluacion
45 Matriz de seguimiento, medicion y evaluacion MAT-SME-SI-01 MATRIZ
Restricciones v recomendaciones médicas laborales
46 Formato de segnimiento de recomendaciones médicas laborales FOR-SEM-SI-02 FORMATO
Reporte de accidentes de trabajo v enfermedades laborales
47 Formato de reporte de accidentes de trabajo v enfermedades laborales FOR-RATE-SST-01 FORMATO Ammal
Afiliacién al sistema de seguridad social integral
48 DPlanilla de seguimiento de afiliacion al sistema de seguridad social integral PLA-SAS-SSI-01 PLANILLA
MEJORA
No conformidad v accién correctiva
49 Formato reporte v seguimiento de no conformidad, accion correctiva, preventiva v Amal
de mejora FOR-RCAPM-ST-01 FORMATO
Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo v enfermedades cuando sean
diagnosticadas como laborales
50 Formato de reporte de accidentes, incidentes de trabajo v enfermedades FOR-RAI-SST-01 Anual

FORMATO
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Caracterizacién de proceso de servicio al cliente

CARACTERIZACION DE PROCESOS CODIGO | CAR-PSA-SI-01

PROCESO DE SERVICIO AL CLIENTE VERSION v01-2023
RESPONSABLE
OBJETIVO | Sonencargadaos de gestionar el ingreso al restaurante de manera atenta y cordial .
Recepcion
ENTRADA PROYEEDORES ACTIWIDADES SALIDAS CONTROL
PLANEAR HACER
Comunicar las paliticas de operacian GEREMTE
Planearla bisnverids con ls Indicar al cliente la meza asignada
que e ua arecibir alos 2513 Werificar que los
licntes que se este reserva previaments dlientes se
Elhast comunica alos meseraz |a . encuentren a gusto,
apertura y ciemre del restaurante con ACTUAR VERIFICAR Llierte mientras se
el fin de que estos estén atentos 2 lo HOST Se entrega al cliente el St e prequnta ol dliente s se encuentre en el
atender las necesidades de los ment para que este revise pred restaurante
" ' : encuentra a gusto en lamesa que
clientes laz apciones v ezcajala que . A
encuentra o que necesidades tiene
mas guste

BRECURSOS

SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Gerente
Jefe de meseros

. Recurzos Paliticas de aperacian
Adecuaciones de

Rt ide clientes
insatistechosif * de

clientes zatisfechos

Cumplimiento con el

Registra de reservaciones - -
servicio al cliente

Mapa de distribucion de mesas

} . destinadas par
lainstalaciones
Hast recursas humarnos

Anexo 44
Caracterizacion de proceso de toma de orden

CARACTERIZACION DE PROCESOS CcODIGO | CAR-PTO-5I-01

PROCESO DE TOMA DE ORDEN VYERSION vo1-2023
Gestionar la tama de la orden de los clientes con el de el drea de cocina se reslice latransfarmacidn de las RESPONSABLE
OBJETIVO ) .
alimenrtas wlusga pader llevirsels alos comenzales Meseros
ENTRADA PROYEEDORES ACTIVIDADES SALIDAS CONTROL
PLANEAR HACER
Se espera hasta que Sellevaelmendy se espera que
comenzal pido que le llevern el &l cliente elija quE desea pedit Merificar que el
4 del Setoma la orden junto con las mesero o Jefe de
Llewar carta o menu alos clientes u meni delrastavrants indicaciones dadas )
. . i barra haya atendida
COMURicar que opciones con Mezearcs ACTUAR VERIFICAR Orden del clisnte
) — amanera opartuna
mejores Laarden zalicitada por &l El )
: A mesero se queda alaespera los pedidos del
cliente ez llevada a el dreade d o )
- s = una nuevas indicaciones o clierte
cc\c:lnal[:\ara comenzar sugerencias que requiers el
preparacidn. Ezllevada cliente
lz arden a el comenszal
RECURSOS

SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Adecuaciones de

lainstalaciones. Recursas Designaciones de actividades . MY ide clientes
Mezaras y Jefe . . Cumplimiento con el
Mends destinadosz par

de debidas Dotacidn de

uniformes

recursos humanos

Regiztro de rezemaciones
Mapa de distribucion de mesas

servicio al cliente

insatisfechosii ® de
clientes satisfechos
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OBJETIVO

Elaborar los alimentos de acuerdo alas especificacions

CARACTERIZACION DE PROCESOS CcODIGO | CAR-PPA-SI-01
PROCESO DE PRODUCCION DE ALIMENTOS YERSION ¥o1-2023
RESPONSAELE

£ que s encuentran en el mend o laz son solicitadas par los clientes

Jefe de cocina, chef y auziliares

ENTRADA

PROYEEDDRES

ACTI¥IDADES

SALIDAS CONTROL

Limpieza de utensilios y higiene personal

Manipulacidn de alimentas

Preparacion de alimentas

Carta o mend de los opeiones que e tignen
destinadas en el restaurante

Estandarizacidn de los alimentas verificanda su
=abar y calidad

Jefe de cocina
Chef

PLANEAR

HACER

. alimentao
Pailiares

Eljefe de cocina da lazindicaciones alos
ausiliares donde e encuentra el mend, ylos
ingredientes para cada pedido, ademas de
dar indicaciones sobre |a preparacion del

Se procede a preparar log alimentos de
acuerdo alo que eligid el cliente, junto can
laz indizaciones que brinda, luego el encargo
de emplatar sirve el alimenta con las
porciones indicadas en el meni

Werificar que el

Flato de alimentos o slimenta o bedida

de cocina ACTUAR

YERIFICAR

bebidas elaboradas

. zolicatada por el
terminadios

RECURSOS

Jefe de cocina Adecuaciones de cocing

Chef Augiliares| Dotacidn de uniformes
de cocing Meseros | Magquinaria de utensilios de
Jete de debidas cocina

Anexo 46

Fecursos destinados
POl recursos humanos y
materia prima

Dezignaciones de actividades
Carta o ment

Caracterizacion de proceso de cobro

El auziliar de cocina le comida al mesero
que 2| platoya esta listo para ser llevado,
exte o llewa hacia la mesa del eliente y le
prequnta sitodo se encuentra de acuerda a
laz indizaciones que este brindo

requiera el cliente

Elmeszero se queda ala esperade una
nuewas indicaciones o sugerencias que

cliente zealaindizada

SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

M."ide clientes
inzatisfechosif * de
clientes satisfechos

Cumplimiento con el
seryicio de platos

CARACTERIZACION DE PROCESOS CcODIGO | CAR-PPC-SI-01
PROCESO DE COBRO VERSION Vo1-2023
Establecida con el fin de hacer el respectivo cobro de los servicios que fueron prestados en el restaurante de los RESPONSAELE
OBJETIVO | alimentos que hava consumido el cliente, estos pueden ser cancelados por tarjeta de crédito o en efective de .
. . . ) Cajero y mesero
acuerdo alas especificaciones que se encuentran en el men olas son solicitadas por los clientes
ENTRADA PROVYEEDORES ACTIVIDADES SALIDAS CONTROL
PLANEAR HACER
) Seimprime 2 cuenta y se verifica que
El mesero ezpera a que el cliente o
. . o este tado lo que se solicita v se procede
Palitizas de operacidn de procesos Gerente solicite se le lleven lacuenta ala )
. o allevarla cusnta al cliente y se esta
mesa, este identifica de que seaes N b . dad
que requieren la solicitud slenioalaso serd-.'alcul:.\nes Fauaas pat Werificar que este de
parte de’ cliente Clientes wouwenta | acuerdo albalance
ACTUAR VERIFICAR de contabilidad
Cajero Elzajerale indica al cliente que

Cuenta arecibaimpresa

Mesera

El cliente se dirige al cajera v pracede
ahacer cormespondiente a loindicado
an la cuenta [sfectivo o tarjeta)

RECURS05

Adecuacidn de
equipos
tecnologicos

Cajero
Mazera
Erncargado de
contabilidad

Recursas
destinadas par
recursas humanos

Designaciones de actividades
Tabla de costas

werifique zitoda esta carrecto v silo esta
se procede a el ciene de la cuentay
despedida del comenzal

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Cumplimienta de pagos

M de clientes
insatisfechosih * de
clientes satiskechos

recibidos
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CARACTERIZACION DE PROCESOS cODIGOD | CAR-PB-51-01
PROCESO DE BODEGA VERSION V01-2023
OBJETIVO Almacenar la materia prima para la realizacidn de loz alimentoz, los cuales deben estar en optimasz RESPONSABLE
condiciones parala preparacidn Bodega
ENTRADA PROVEEDORES ACTIVIDADES SALIDAS CONTROL
Fecibir v ordenar la materia prima en el drea de PLANEAR HACER
bodega
Fiegistrar |as entradas de materia prima Se procede ainformar |a
Werificar que materia prima no hay 2 del o
" ; Gerente para poder hacer el ausencla dea materia prima Verificar que los
Werifizar que los insumoz se encuentren en T seinforma a el encargado de
optimas condiciones Bodeguera abastecimienta compras Ineentario de responsables dela
Encargado de ) . bodegarealicen
Comprar registio de materia sustareas de
zrificar que los precios sean acordes a acordad ACTUAR VERIFICAR prima solicitada
Proveedares de acuerdo alo
materia prima CTETearg a0 O TeeTans | provects

Realizar el inventaria corespandients

Estandarizacidn de los alimentos verificando su
sabor y calidad

RECURSOS
Gerente Adecuaciones
Bodeguero de bodega
Encargado de compras y Datacidn de
inventario  Proveedores de EFF

materia prima

Recursos
destinados pata
materia prima

El encargada de compraz realiza el

correspondiente pedido de materia

prima al proveedar

reslizo el correspondiente
infarme de la materia prima
zolicitada v verifica que tado ze
encuentre en aptimas

Tabla de costos
Inferme de inventarios

SEGUIMIENTOD

Cumplimienta de
informe de inventario

Y CONTROL

I deinformes de
inuentario no
reportados (i * de
informes de
inventario
reportados
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Anexo 48

Formato de acta de comunicado para eleccion de candidatos del comité paritario de SST

RESTAURANTE MERCADC MIUNICIPAL CODIGO | FOR-COP-CASST-01

FORM .-tT{_} DE ACTA DE COMUNIC AN I".-tIEH. Pag 1 de 1
ELECCION DE CANDIDATOS DEL COMITE
FARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJD

VERSION ViN-2023

Willa de Leyva Boyaca dia del mes de 201
Asunmto: Convocatoria para la conformacion del Comité Paritario de Segundad v Salud en el Trabajo

Restaurante Mercado Municipal los invita el dia  del mes de 20 desde las hora , hasta las
hora , se did apertura la apertura al proceso de inscripeion para la conformacién del COMITE
FARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO la inscripcion es voluntaria.

Comprendide en el PERIODO: mes de ) hasta, mes de 20

INSCRIPCION DE CANDIDATOS

CANDIDATO IDENTIFICACION CARGO

Los candidatos inscritos seran a bos cuales los trabajadores podran votar ¥ el que obtenga el resultado mayor
serd ¢l elegido para ser el responsable del COPASST velando por la integridad de los trabajadores.

Cordialmente,

MARID ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representante legal
Restauranic mercado mumcipal
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Anexo 49

Formato de acta de cierre para eleccion de candidatos del comité paritario SST

RESTAURANTE MERCADC MUNICIPAL CODIGO | FOR-COP-ESST-01
- Pag | de
FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA ELECCIONN 1
DE CANDIDATOS DEL COMITE PARITARIO DE | VERSION Vibl-2023

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABALID

Villa de Leyva Boyaca

PERIOIMYE: mies  de20  hasta, mes  de 20

Siendo lashora  deldia  delmes  de 20 se da por termunada la votacion de eleccion de
candidatos al COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, dentro del
periodomes  de2D  hastames  de 2D

Dk lo cual se obtuvieron los siguientes resultados:

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CONTED DE VOTOS:

CANDIDATO NUMER( DE VOTOS

RESULTARON DE LOS CANDIDATOS ELEGIDOS EN LA VOTACION

CATEGIMRLA
NOMBRE CARCGY

FRIMNCIPAL SUPLENTE

EX CALIDAD DE JURADM DE VOTACION SE DESIGNO A:

NOMBRE CEDULA FIRMA




Anexo 50

Formato de acta de conformacion de comité paritario de SST

RESTAURANTE MERCADN MUNICIPAL COMGO | FOR-COP-CSS1-01
FORMATO DE ACTA DE CONFORMACION DE
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN | VERSION Vinl-20213
EL TRABAJD

Pag 1 de

ACTA DE CONFORMACION DE COMITE DE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJD

Eldia  del mes e 20 s eligid a las personas encargadas del comité de paritario de seguridad

y salud en el trabajo dando cumplimiento a la resolucién 2013 de 1986

D scwerdo a lo amtenor para b conformacion del comitd, las personas encargadas de represemtar a los
trabajadores v representantes por parte del empleador junto con su respectivo suplente serdn los encargados
y responsables de los compromisos, funciones v responsabilidades por ¢l temmino de 2 aflos comprendidos
enire ¢l PERIOTN): mes de 20 hasta, mes de 20 D acuerdo a las voiaciones

realizadas por los trabajadoses se eligicron a las personas que los representaran.

Dando cumplimiento a los resubados ¢l sefior MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representanie legal del Restaurante Mercado Municipal nombra a las siguientes personas para la

conformacidn del comité de paritano de seguridad v salud en el trabajo

| ™ ombre) {Mombre)

Firma Firma

e L

Representunte principal de los trabajaderes Representante principal del empleador

(Mombre] {Mombre)

Firma Firma

C.C LN

Representunte suplente de los trabajadores Representante suplente del empleador
Cordialmente,

MARIO ANDRES MARTINEY GONEALES

Hepresentamte legal
Restauranie mercado
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Anexo 51

Formato de acta de comunicado para eleccion de comité laboral

- P RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | FOR-ECL-S1-01 ,
MERCADO ag | de
; n 1
FORMATO DE ACTA DE COMUNICADO PARA o ]
ELECCION DE COMITE LABORAL VERSION ve-ig

Villa de Leyva Boyach dia__ del mes de 20
Asunto: Convocatora para la conformacion del comité de laboral

Resturante Mercado Municipal en cumplimiento a la legislacion laboral hace la mvitacion a los trabajadores
para la conformacién del Comité de Convivencia Laboral, en el cual se elegird a un candidato para que los

represente, asista v ayude a coordinar las actividades para el bienestar de los trabajadores v de la

organizacion
La votacion el dia__ del mes de 20 desde las hora_ , hasta la hora__
El conteo de los votos se realizard el dia  del mes de 20 a la hora . Junto con la

presencia del representante legal, responsable del 55T v todo el personal del restaurante

Previa a la eleceidn se se convocard a una reunidn a los seleccionados para comunicale sus funciones,

responsabilidades y planes de trabajo con relacion a su cargo

Cordialmente,

MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representante legal
Restaurante mercado municipal
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Anexo 52

Formato de acta de cierre para elecciéon de candidatos comité de convivencia laboral

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | FOR-ECL-51-01
FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA ELECCION Pag 1del
DE CANDIDATOS COMITE DE CONVIVENCIA VERSION V-2
LABORAL

Villa de Leyva Boyaca

PERICMMY: mics de 20 hasta, mes de 20

Siendo las hora del din___ del mes de 20 se da por terminado la votacion de eleccion de
candidatos al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, dentro del periodo mes de 20 hasta,
mes de 20

De lo cual se obtuvieron los siguientes resultados:

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CONTEQ DE VOTOS:

CANDIDATO NUMERO DE VOTOS

RESULTARON DE LOS CANDIDATOS ELEGIDOS EN LA VOTACION

CATEGORIA
PRINCIPAL | SUPLENTE

NOMBRE CARGO

EN CALIDAD DE JURADO DE VOTACION SE DESIGNO A:
NOMBRE CEDULA FIRMA
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Anexo 53

Formato de acta de conformacion de comité de convivencia laboral

ﬂ" RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | FOR-CCL-SI-01
Lo Tt
MERCADO _ Pag 1 de 1

b FORMATO DE ACTA DE CONFORMACION DE : : .

i . VERSION V01-2023
— COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ACTA DE CONFORMACION DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
Eldia_ del mes de 20 se elegio a las personas que conformaran el comité de convivencia

laboral dando cumplmiento a la lemslaciin laboral. De acuerdo a las volaciones realizadas en las

instalaciones del restaurante por los trabajadores se elimeron a las personas que los representarin.

Dando cumplimiento a los resultades el sefior MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representanie legal del Restaurante Mercado Municipal nombra a las siguienies personas pam la

conformacion del comité de convivencia laboral

(Nombre) (MNombre)

Firma Firma

C.C C.C

Representante principal de los trabajadores Representante suplente de los trabajadores
Cordialmente,

MARIO ANDRES MARTINEZ GONZALES
Representante legal
Restaurante mercado
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Formato de mantenimiento periodico de equipos, herramientas e instalaciones
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL

CODIGO

MAT-MP-31-01

FORMATO DE MANTENIMIENTO PERIODICO DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y INSTALACIONES

VERSION

Vo1-2023

CANTIDAD

MANTENIMIENTO

FRECUENCIA DE ACTUALIZACION

MARCA

MODELO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FRECUENCIA DE
MANTENIMIENTO

5 |computadores Hp, Lecovo y Hacer Enrea admm.lslmtm y Verificar que los computadores ﬁmmmm correctamente, sise presenta algin fallo se debe Cada 6 meses
’ Tecepcion verificar el Software del equipo
Verif funy tament ita realizar las tareas, si tiene fallos se debe realizar
2 |Impresoras HP, Epson En area administrativa e ctin.e comeclamene y peria o aieds, 5 Hene 1S 52 osbe Cada 6 meses
inspeccion dzl equipo y correspondiente mantenimiznto
2 |Caja registradora Casio, Sharp y Verifico En recepcitn Realizar la mspeccion y verificacion de que esta se encuentre funcionando correctamente Anual
PR Cobos T Cocitn v drea de Revisar que se encuentre tomando los pesos correspondientes a la materia prima que se quier Al
e Ohos y faums foma y atea £ comprobar su peso v si no obtiens lo deseado se debe realizar of mantenimiento o sustitucion :
) . Verificar que los fogones d la estufa se encusntren en optimas condicionzs v que estos pusdan
4 [Betuk Dela Cocina calentar de forma efectiva, i no funciona se debe realizar &l mantenimisnto Cada B messs
. . . Verificar que funcions corrsctamente y que se pueda realizar la tarea dz forma efectiva, sino
2 |Freidoras Philips Cocina Foniciona e debe realizar ¢ mantenimiento Cada 3 meses
L Beko, Electrolmy . Revisar que se encuentre en optimas condiciones v que esta pueda conservar la materia prima de
3 |Frigorifico Bosch Cosina y drea de bodega manera eficiente, se debe verificar el mantenimiento del mismo Cada 3 meses
’ . Verificar que 52 encuentren en optimas condicionss y que estos puedan calentar de forma
3 |Homos Bekoy Aeg Cotita efectiva, si no funciona se debe realizar &l mantenimiento Ceda § meses
. ) . Verificar que el horo se encuentren en optimas condiciones y que estos puedan calentar de
3 [Parlls Betbecocy Brol: King Cocira forma efectiva, sino fonciona se debe realizar ] mantenimiento Cada messs
3 imidores Taurus y Cecotee Cocina v irea de bebidas Realizar la inspeceion del equipo. verificando que es.te pueda cumplir con las actividades que se Cada 6 meses
t - - estiman realizar
Vertficar que los elementos de cocina se encuentren en optimas condiciones y que se puedan
13 |Ollas y sartenss Cocina utilizar de manera efectiva i estos s encuentran oxidados se debs realizar la verificacion v Cada 3 meses
eliminacion
7 |Ralladores Fama v Minerva Cocita Verificar que tengan el filo correcto para poder procesar los alimentos Bimesteal
18 |Cuchillos Oster, Jok y Arcos Cocina Verificar que tengan el filo correcto para poder procesar los alimentos Bimestral
R Verificar que 32 encuentren en optimas condiciones y que estas tengan los colores adecuados
25 |Mesas con b Semanal
Area da mesas que generan un buen aspecto
55 5itas Verificar que se encuentren en optimas condiciones y que estas tengan los colores adecuados 8
Area de mesas con que genieran un buen aspecto emanal
) Tkea, Lions Home y Realizar |a inspeceidn de que todos los materiales de la tela de que estos no tengan degastes
3 [Manteles Pottery Bam : manchas i rotas s as tiens se debe sustifuir Semana]
- Area de mesas -
. Realizar la inspeccion de que la zona tenga todo lo necesario para la realizacion de la actividad,
. Instalaciones paccion & 4 8 p 2 Semanal
lreadz bodem que estas tengan las instalacionss tengan orden y aseo
. Pealizar la inspeccion de que la zona tenga todo lo necesario para la realizacion de la actividad,
. Instalaciones paacion G g 8 pam Y Semanal
Aren administrativa que estas tengan has instalaciones tenpan orden y aseo
. Realizar |a inspeceion de que la zona tenga todo lo necesario para 1a realizacion de la actividad,
; . Tnstalacionss precion 6 Qi # p ¥ Semanal
Area de cocina que estas tengan las instalacionss tengan orden v aseo
) Tnstalaciones Verificar que las instalacionss tengan orden y aseo Semanal
Pasillos
Instalaciones Verificar que las instalsciones tengan orden y asep Semanal

Bafios
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Matriz de seguimiento, medicién y evaluacion
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Co : D RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO MAT-SME-51-01
MERCADO
MUNICIPAL
astauranie B . .
e :{'E::-.\_‘ b MATRIZ DE SEGUIMIENTO, MEDICION Y EVALUACION VERSION V01-2023
FRECUENCIA DE ACTUALIZACION
: FRECUENCIADE | FRECUENCIA DE ANALISIS Y
ACTIVIDADES REPORTES METODO SEGUIMIENTO EVALUACION
. N® de reporte de programas no realizados
Conformar programa de capacitaciones  (Reporte de programas N° de prostamas tealizados Semanal Mensnal
Comunicar la realizacion de las . .
Comité de convivencia laboral sctividades Exeel con las actividades reaizadas Mensual Semestaal
Establacet reCirsos financizros para la Reporte de recursos humeanos Excel dcmde. 2 puede ver los recursos g Mensual
implementacion del 35T y SGC utilizados y en que
Planear programa de capacitaciones para | Reporte de recursos de recursos|  Exesl dtmde. se puede ver los recurses g Mensual
los empleados humanos utilizados v en que
hspmmes de fecursos de primeros Reporte de recursos de recursos | % de recursos ne a5.1gnadc-5 Yo" de Trimesteal Al
auxilios como botiquines y extintores humanos recursos asignados
Grado d.e.cumplmumlo de 1a meta de Repoete de gerencia Produom:}.de alm.mtus ne confme Distio Mensal
produccion Produccion de alimentos conforme
Defmir controles v promeciones de Controles no gjecutados | Controles .
yer Informe de controles 9 Bimestral Semestral

prEvencion

realizados
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Formato de seguimiento de recomendaciones medicas laborales
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G ﬁc\;}}

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL

CODIGO FOR-SRM-S1-01
“ MERCADD
Restaurante FORMATO DE SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES . .
— VERSION V01-2023

- MEDICAS LABORALES
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
NOMBRE DE TRABAJOR
CEDULA EDAD
EPS FECHA DE NACTMIENTO
CARGO PESO
VINCULACION LABORAL EN TRATAMIENTO sI NO

Funciones del cargo

Diagndstico

Tipo de tratamiento si lo hay

Recomendaciones =i las tiene

Seguimiento del cumplimiento de las restricciones

Controles de la empresa

Compromiso del trabajador

Ohzervaciones




Anexo 57 160

Formato de reporte de accidentes de trabajo y enfermedades laborales

RESTAURANTE MERCADD MUNICIPAL CODIGO FOR-RATE-SST-01
N FORMATO REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES VERSION v01-2023
AFP AL QUE ESTA AFILIADO: x:'l-_l‘:"bg”'z ESTA
EPS AL QUE ESTA AFILIADD FECHA DE DILIGENCTAMIENTO DEL REPORTEDEL |+ VES a0
ACCIDENTE LABORAL

Tipo de vinculacidn laboral:

Mombre de la entidad:

Nit: Direccidn: Teléfono|
Zona:
Correo electronico Departamento Municipio Urbana
Rural
Aclividad econdémica: Ernpresa dedicada ala prestacion de servicio de alimentacicn Em_:ll_go de la
actividad
Tipo de vinculacion laboral: Fecha de !ngn_aso ala Dia: _ Mes: ___ Ano:
entidad:
Primer Apellido Segundo Apellido [ Primer Nombre | Segundo Nombre Genero
Tipo de documento C.C T.1 PAS Numero | Fecha de nacimiento Diia, A0 hes,
Direccion de Residencia: Teléfono Afios:
Meses:
Correo electrénico Celular Dias:
Tiempo de
4 antiguedad en S?U:r:ga Habituial:
Departamento: Municipio: Ellcaraslactial Macturna;
Iizcton
Turnos:

;zz?jeﬂfe' Dia Mes Afio, Hora de Accidente EI": ﬂz:‘:r?::a"a Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingao
Si____ Violencia:

Jornada en . No: . . Transito:

que sucede |Mormal: Estaba realizando su labor Cual?- Total tiempo laborado HH Tipo de Depaortivo:

el — Extra: habitual: previo al accidente: MM: accidente:  |goc o o Sultural:

accidente: Propios del trabajo:

Causo la muerte al Departamento donde ocurrid Murucipio donde i |

i N N - ocurrid el Zona donde ocurrié el accidente: (Urbana: _____ |Rural: ____

trabajador: el accidente: accidente:

Lugar donde ocurrié el Dentro de la empresa: F del . Trabaj -

accidente: pi : uera de la empresa: rabajo en casa:

LESION ENFARTES

INDIQUE CON UNA X DONDE OCURRIO | TIPO DE LESION MARQUE CON UNA X LAS QUE CORRESPONDAN | DEL CUERPD MARGUE ACEIDENIESRUEREFANISHUSLABRRALE S MARLEE

COM LINA % CON UNA X |
Area de cocina Fractura: E:‘;&;li'l:namlenlu o Intoxicacién aguda o Cabeza Caidas de personas
Area de bodega: Luxacion: Asfixia Ojos Caidas de Objetos:
E sguinces. Desgarro
Area de administracidn ?:?:gz&rz'?:;dl‘ﬁf:zcmn Efecto de la electricidad Cuello: Pisadas. Choques o Golpes
herida:
. L - _ . I Tronco como espalda. columna - -
Corredores o pasillos Conmocion o Trauma interno: | Lesiones miltiples vertebral, médula espinal, pelvis Atrapamientos:
Escaleras Amputacidn o enucleacion Quemaduras Torax Sobreesfuerzo. Esfuerzo excesivo o Falso movimiento:
Parqueaderos E:;:'ﬁ‘; s;Ez::I;:;:a‘I) ;cil:::;iazn Abdomen: Exposicidén a temperatura Extremas
Olras areas Miembros Superiores: E xposicidn o contaclo con Electricidad
. DOtro (Especifique): Manos
Golpe, Contusién o
Dtros [Especifique]: Aplastamiento: Miembros Inferiores Otros (Especifique)
Pies
Ubicaciones Miltiples:

Apellidos v

Documento de

En caso afirmativo  |Nombres identidad Cargo:
Hubo personas que diligenciar la completos:
presenciaron el accidente? siguiente Apellidos v

i iGn Documento de

informacién: Nombres Cargo:

identidad
completos:

Apellidos v Nombres Nimero del Documento
completos: de |dentidad:

Apellidos v Nombres Nimero del Documento
completos: de |dentidad:
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Planilla de seguimiento de afiliacion al sistema de seguridad social
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RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL cODIGO PLA-5A5-551-01
PLANILLA DE SEGUIMIENTO DE AFILIACIGN AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL VERSION 1
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO PERIODO DE INFORME
j DATOS DE L TRAGRIADER | —— e
No.
° F_echa de Fech_a de Nombre Cedula Edad Cargo Direccidn Teléfono Nombre Fe_tfha_t'le Fecha de pago | Mombie |Fechade pago | Nombre | Fecha de pago
ingreso retiro afiliacion
Anexo 59

Formato reporte y seguimiento de no conformidad, accién correctiva, preventiva y de mejora

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO FOR-RCAPM-ST-01
FORMATO REPORTE Y SEGUIMIENTO DE NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA Y DE VERSION V012023
MEJORA
REPORTE No. FECHA DE REALIZACION: DD MM AAAA
ACCION CORRECTIVA ACCION PREVENTIVA MEJORA
INDICADORES DE INVESTIGACIONES DE
AUDITORIA EXTERNA CALIDAD PELIGOS Y RIEGSOS SIMULACROS
INVESTIGACION DE
AUDITORIA EXTERNA INSPECCIONES ACCIDENTES E INCIDENTES
CUALES:
REQUISITOS LEGALES P.QRS OTROS
IDENTIFICADA POR : CARGO

FECHA DE CUMPLIMIENTO

M

FECHA DE CUMPLIMIENTO

M

[

LA ACCION FUE EFICAZ S1 - NO - FECHA DE CIERRE DE LA ACCION
REALIZO REVISO Y APROBO

FIRMA FIRMA

NOMBRE NOMBRE

CARGO

CARGO
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Formato de reporte de accidentes, incidentes de trabajo y enfermedades

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | FOR-RALSST-01
FORMATO DE REPORTE DE ACCIDENTES, | . . .
INCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES | ¥ ERSION Vil-taty

Pag 1 del

FORMATO DE REPORTE DE ACCIDENTES, INCIDENTES DE TRABAJOD 'Y
ENFERMEDADES

OBJETIV)

S¢ eatablece con ¢l objetive de tener preseites las los accidemtes, incidentes v enfermedades gue
puedan ocurnir en las difierentes labores que se desempefian en ¢l puesto de trabajo. El cual tiene
el fin de que los irabajadores puedan diligenciar ¢l siguicate formato:

I. DATOS GENERALES:

Mombre:

ldentificacitn:
Tiempo cn ¢l cargo:

Edad:
Cargo:

2. DESCRIPCION DEL
LABORALES:

Lugar donde ocurrid:
Josmada:

INCIDENTEACCIDESTE O ENFERMEDADES

Fecha v hora:

11.DESCRIPCION DE LOS HECHOS

1.2 0ué factor dio origen a que ocurriera el riesgo:

Seftale ¢l o los factores que considere que fueron las que dicron ongen a la generacion del
incidente’accidente o cnfermedad laborag. Se recuerde que s fundamental que sefiale todo lo que

ocurrid para poder tomar controles v acciones correctivas de forma eficaz

RELACTONADOS CON EL LUGAR
DE TRABAJD
Wentilacion ineatistente

DE ORIGEN PERSONAL

Mo tencr expericncia para ¢l cargo

Exceso o falta de iluminacion

Mo realizar las tarcas de acuerdo a lo indicado

Falta de clemenios para desarrollar la tarea

Mo use de EPF

Sobrecarga de trabajo

Mo tener motivacion

No &g comunica de mancra adecuada la tarsa
gue 52 debe realizar

Ambicnate laboral con demasiado cstrés

Areas mo acordes con el cargo

Falta de trabajo e equipo

LOtras deseriban cudl?

{Oriras describan cudl?
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Anexo 60

Formato de reporte de accidentes, incidentes de trabajo y enfermedades

RESTAURANTE MERCADO MUNICIFAL CODIGOD | FOR-RALSST-01

Fag 1 de 2
FORMATO DE REPDRTE DE ACCIDENTES,

INCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES | © FrlON bttt

NO ADVERTIR DE CONDICIONES

DE TRABAIOW EQUIFOS DE FACTORES POR GOLPE
TRABAJID INADECUADNDS

Mo darle bwen uwso a los equipss y Caida por piezas ocasionando golpes

hermmientas de irabajo

Equipes o |herramientas  eon osalas Reshalones

condiciones

Distribucidn de capacios inadecuadas Atrapamiento de alguna parte del cuerpo

producto de mal uso de las herramientas

Mo advertir de los riesgos que pucdan Caidas por desnivel

presentarse on el drea de trabajo

Empleados que toman demasiado confianza Sobrecsfuerzo

v o curmplen con sus funciones

Exposicidn al ruido Caidas por levamicito inadecuado de cargas

Ubicacin  madecuada de  equipos vy JOkiras describan cal?

herramientas

[nflucncia a malos hibitos

2 Oiras deseriban cudl?

3. EVIDENCIA DE LOS HECHOS O RIESGOS OCURRIEROMN

4. MEMDAS CORRECTIVAS

Con fin de climinar v controlar los resgos que fueron diagnosticados se debe teper en cuenta la
implementacion de medidas comectivas, las cuales permitan garantizar ¢l bicnestar de los
cipleados junto con segumicnto periddico de los riesgos, tiendo en cuenta la inspeccion de los
cquipes v herramicntas de trabajo, para realizar estos controles se debe fener los siguicnics
aspecios:

d4.1. Medidas correctivas:
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Anexo 60

Formato de reporte de accidentes, incidentes de trabajo y enfermedades

=~
MUNICIPAL

RESTAURANTE MERCADO MUNICIPAL CODIGO | FOR-RALSST.01

Pag 1 de 3

FORMATO DE REPORTE DE ACCIDENTES,

INCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES | | FRoION Vel-Iats

4.2. Responsables de la gestitn

El presente documento fue desarrollado ¢l dia Mes Afio

Personal que realizo ¢l infarme
Nombre:

.C

Cargo

Datos del empleado que le ocurrid el riesgo
Mombre:

C.C

Cargo



