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RESUMEN

Este informe de proyecto de grado tiene como intension desarrollar una propuesta de una
estructura del Sistema de Gestion Documental (SGD) para el Sistema Integrado de
Gestion (SIG), segun las normas ISO 45001:2018 e ISO 14001:2015, para la minera
Rayrock, ubicada en KM 45 camino a Mejillones. El proyecto comenzé con la identificacion
de la documentacion aplicable al SIG y una vez reconocida la documentacién con la que
contaba la minera, asi como aquella que se encontraba en desarrollo o faltantes de
conformidad a la estructura de alto nivel, se procedi6 a determinar la estructura
documental con base a los procesos internos, en los que se hallo la necesidad de realizar
una propuesta de realizar levantamiento documental aplicable al SIG teniendo en cuenta
la integracién de los procesos de gestion ambiental y gestion de seguridad en el trabajo,
de manera que permitiera establecer un documento para la elaboracion de la informacion
documentada de acuerdo a la piramide documental establecida, contenido minimo y
estructura de documentos, seguido a esto se propuso el disefio de una matriz documental
y el procedimiento de control de la informacién documentada como mecanismos de
control de esta. Por ultimo, se propuso la estructura del SGD a través de la planificacion
de la informacion documentada mediante una carta de Gantt en la cual se define las
actividades, responsables, los tiempos para la implementacion, asi como la propuesta de
la implementacion de la estructura del SGD mediante una metodologia DIRKS (Designin
and Implementing Recordkeeping Systems). La implementacion para elaborar la
documentacion aplicable al SIG y la estructura del SGD, permitira a la tener un mejor
control interno en su sistema de gestion documental.

Palabras claves: Sistema, Seguridad, Gestion, Sistema Integrado



NADAL F., Cinthia, Structure for the documentation of the integrated safety, health, and
environmental management system at Rayrock Mine. Universidad Vifia del Mar. School of
Engineering and Business. Master's Degree in Integrated Quality Management Systems.
Vifa del Mar. January, 2024.

ABSTRACT

The purpose of this degree project report is to develop a proposal for a Document
Management System (DMS) structure for the Integrated Management System (IMS),
according to ISO 45001:2018 and ISO 14001:2015 standards, for the Rayrock mining
company, located at KM 45 on the way to Mejillones. The project began with the diagnosis
of the current situation by identifying the documentation applicable to the GIS, once
identified, which ones the mining company had and which were under development or
missing in accordance with the high-level structure. The documentary structure was
determined based on the internal processes, in which it was found necessary to make a
proposal to carry out a documentary survey applicable to the GIS, taking into account the
integration of the processes of environmental management and occupational safety
management, in order to establish a document for the preparation of the documented
information according to the established documentary pyramid. Minimum content and
structure of documents, Following this, the design of a documentary matrix and the
procedure for controlling documented information were proposed as control mechanisms.
Finally, the structure of the SGD was proposed through the planning of the information
documented through a Gantt chart in which the activities, responsibles, times for
implementation, as well as the proposal for the implementation of the structure of the SGD
through a DIRKS (Designin and Implementi) methodology are defined. The implementation
to prepare the documentation applicable to the GIS and the structure of the DMS will allow
the company to have better internal control in its document management system.

Keywords: System, Security, Management, Integrated System
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INTRODUCCION

El mercado y las exigencias de este han hecho que las empresas le den mas
importancia a trabajar en el mejoramiento de sus servicios, teniendo en cuenta el
continuo desarrollo industrial que se ha presentado en este mundo globalizado, el
crecimiento de los mercados, la aparicion de nuevos productos y servicios, el
surgimiento de nuevas empresas, la competencia y otros aspectos diferentes que
vivimos en la economia de hoy (Castellano, 2013).

Es indispensable la prestacion de un excelente servicio al cliente, que no solo
satisfaga, sino que exceda las necesidades y deseos de sus compradores, quienes son
el motor de las empresas. La relacién sobre los componentes, para atender a un cliente
y que estos generen beneficio, ya que la empresa no puede permanecer solo con
entrega del producto, preocupandose por la distribucion (Castellano, 2020).

La Minera Rayrock en su plan reacondicionamiento también quiso incluir
en su sistema, la gestién documental, en donde ha dado énfasis al fortalecimiento
del sistema de informacion, y en cada una de las areas o unidades funcionales,
ha trazado metas que se alineen a sus objetivos con la plataforma estratégica.
Como resultado se ha decidido disefar unas herramientas que como
componente transversal faciliten a todos los miembros de la minera Rayrock su
gestion diaria. Razoén por la cual se busca garantizar la optimizaciéon de los
recursos y la produccién de servicios con el minimo de riesgos que le permitan a
la empresa y los trabajadores desarrollar competencias, y adherirse al
cumplimento de sus procesos y procedimientos, especificaciones normativas y
legales, mediante la gestién de seguridad y salud ocupacional (ISO 45001:2018)
y gestion ambiental (ISO 14001:2015). Este trabajo plantea proponer el sistema
documental del SIG, bajo una estructura, teniendo en cuenta los requisitos de la
norma 1SO 45001:2018 e ISO 14001:2015.

El siguiente Trabajo Final de Grado esta dividido en cuatro capitulos definidos
de manera secuencial, iniciando con el Capitulo | denominado Fundamentacién del

Proyecto, en éste se desglosa cada uno de sus apartados, relacionando en primer lugar



la comprension de la empresa como entidad, sus perspectivas, tales como: historica,
estratégica, comercial, productiva y organizacional, en donde también se encontrara la
descripcion de la necesidad, problema u oportunidad, el objetivo general y los
especificos del proyecto, su justificacion y delimitacion.

Posterior a este, se referencia el Capitulo I, denominado Marco Tedrico, en
donde se contempla a detalle los antecedentes o estado del arte, haciendo alusion a
proyectos similares que anteceden la investigacion y apoyado con fundamentos
tedricos para entender el tema a profundidad. En el mismo orden secuencial, se cita el
Capitulo Ill, titulado Marco Metodoldgico, el cual establece dentro de su metodologia, el
tipo y disefio investigativo, seguido de la Estructura Detallada de Trabajo (EDT), ademas
de las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos. Finalmente, se referencia el
Capitulo 1V, que lleva por nombre Resultados del Proyecto, y en el que se contempla
los resultados de este y el cumplimiento de las actividades de cada objetivo especifico.
Asi mismo, el proyecto de investigacion en mencién culmina con las conclusiones y
recomendaciones, fundamentales para la toma de decision de la institucion educativa,

los anexos que sirvieron para el desarrollo del proyecto y la bibliografia como base.
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CAPITULOI
FUNDAMENTACION DEL PROYECTO

En el presente estudio se describen los aspectos clave para el desarrollo
del Proyecto, y en estos aspectos se detallan: Entidad, sus perspectivas
histdrica, estratégica, comercial, productiva y organizacional. De igual forma
se presenta la descripcion del problema, objetivo general, objetivos

especificos, justificacion y delimitacion.

1. ENTIDAD

Rayrock es una compaiia que produce cobre mediante procesos acuosos.
La planta productiva esta siendo transformada en una operacién manufacturera
en base a dos conceptos: Fisica Cuantica e Ingenieria Contractual.

Rayrock esta enfocada en la implementacién de tecnologias emergentes
para la extraccion, purificacion, separacion y precipitacion de metales, en
sintonia con las demandas del cambio climatico, la escasez de recursos hidricos,
materiales y energia, de la economia circular y cero residuos.

Los datos de la empresa son:

Direccion: Camino Mejillones Km 45, Antofagasta.
Teléfono: +56 9 91619995.
Correo electronico: gt@minerarayrock.com

Pagina WEB https://minerarayrock.com/en/about-us/

1.1. PERSPECTIVA HISTORICA

La sincronia y significancia son dos conceptos que se entrelazan desde los
inicios de la historia que da vida a Rayrock como compafiia, la experiencia del
equipo fundador en la mineria, alcanzada tras afios de trabajar en grandes

organizaciones, los lleva a identificar la lentitud y reticencia de la industria para


mailto:gt@minerarayrock.com
https://minerarayrock.com/en/about-us/

introducir cambios profundos y estructurales, anclandose en procesos
productivos y tecnologicos del pasado.

Surge entonces un deseo de romper con esta inercia; tres personas que
deciden unirse y aportar desde sus cualidades y capacidades diversas: un perfil
técnico-cientifico, otro orientado a los negocios y la gestion, y un tercero con un
mirada disruptiva y fresca. Esta union de perspectivas los lleva a crear una forma
de hacer mineria integrada con el ecosistema, generando un método que rompe
con las formas tradicionales, uniendo ciencia y tecnologia en un proceso
consciente y disruptivo.

Con el fin de pasar de las ideas a la accién, montan un laboratorio en El
Arrayan (Santiago, Chile) en el que desarrollan la teoria, dando vida a un nuevo
método de extraccion, al que nombran “Quantum Extraction” (QX), basado en
los principios de la fisica cuantica y en sintonia con el entorno.

En el afio 2022 adquieren Rayrock de Marimaca Copper, se detalla en la

figura 1.

Figura 1

Linea de tiempo

Linea de tiempo/

rr T T

/1985 /2010 /2017 /2020 /2022

Fundacion de Rayrock  Votorantim (Brasil)  Coro Mining (Canadd) Coro Mining cambia su 5Q (HTH y FIP Neith)
por Milpo Group compra Rayrock adquiere Rayrock nombre a Marimaca  adquiere Rayrock de
(Peru) Copper Corp. Marimaca Copper

Fuente: Minera Rayrock (2023)



1.2. PERSPECTIVA ESTRATEGICA

A continuaciéon, se presentan los valores que componen la perspectiva
estratégica de la organizacion.

Conviccién

Conviccion en la realizacion de cambios tecnoldgicos relevantes

Conviccioén de que la mineria debe y puede mejorar lo que ya existe.

Conviccion de que podemos cambiar las cosas.

Conviccion en nuestro equipo y sus capacidades complementarias.

Audacia

Tenemos la audacia de tomar decisiones.

Tenemos pasién por ser originales, sin miedo a demostrarlo a través del
desarrollo de nuestros procesos y equipos internos.

Soflamos con cambiar la industria global desde Chile y nos atrevemos a
hacerlo a través de un método y proceso eficiente y mas integral, sin sobregiro
ambiental

Verdad

Basamos nuestras relaciones en el concepto de verdad primero.

Implementamos soluciones tecnoldgicas basadas en la ciencia y la verdad
empirica.

Asumimos y cumplimos nuestro papel en este ecosistema de manera

responsable con respecto al medio ambiente y las personas.

1.3. PERSPECTIVA COMERCIAL

Las instalaciones de Minera Rayrock como son chancado, aglomerado,
piscinas, SX, EW, TK de acido, SUSPEL, PTAS, TK de solvente, salas eléctricas,
se encuentran ligadas al reacondicionamiento y las minas Emperatriz, lvan Zar

se encuentran en reactivacion para realizar expansién del comercio y a una



mayor cantidad de minerales para ser procesados y exportados a nivel local,
nacional e internacional.

La inversion en reacondicionamiento y ademas la implementacion del Zero
Waste se hace imprescindible para consolidar la competitividad, es por eso que
la compaiia Minera Rayrock genera un plan estratégico para gestionar los
permisos correspondientes y asi operar de acordes con los requerimientos
legales, ambientales, fiscales y de seguridad y salud en el trabajo. siempre bajo

el marco del respeto por el medio ambiente y nuestros colaboradores.

1.4. PERSPECTIVA PRODUCTIVA

Dentro de la cartera de servicios con que cuenta la empresa se encuentran

proyectos de:

o Reacondicionamiento de Planta Ivan.

o Reacondicionamiento de lineas de pozo de agua.

o Instalacion de chancador movil.

o Instalacién de planta generadora de energia.

o Explotacion de mina emperatriz.

o Explotacion de mina Ivan Zars.

o Reacondicionamiento de PTAS.

o Reacondicionamiento de instalacion de almacenamiento de residuos
peligrosos.

A continuacién, se detalla el mapa de procesos beta en la Fig. 2:



Figura 2
Mapa de procesos Beta de Rayrock

Procesos de Investigacidn e Innovacion

Flansamiento Control y Gastidn
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1.5. PERSPECTIVA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de Rayrock, como se muestra en la figura 3,

esta constituida de manera jerarquica.




Figura 3

Organigrama general de la organizacion
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2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Las empresas del Sector Minero han sido pioneras en la obtencion e
implantacion de la certificacion de tri normas de reconocidas a nivel mundial que
les permite una mejor gestion y evaluacion de sus grupos de interés.

Rayrock es una pequefia-mediana mineria que esta en proceso de
reacondicionamiento, su sistema de gestion documental es muy basico, de forma
manual, lo que conlleva a mayor HH destinadas a esta gestion.

A medida que una empresa va en crecimiento, también aumenta la
necesidad de supervision, verificacion y seguimiento en todas las areas de
trabajo, asi como mejorar la calidad de los servicios ofrecidos y de cada una de
las areas en sus actividades que realiza el personal para que se cumplan con los
procesos, razén por la cual, es importante para las empresas establecer
instrumentos documentales que permiten estandarizar los procesos en la
organizacion para el mejoramiento de los mismos de manera especifica, evitar
duplicidad en documentos, cumplir con requerimientos en materia de Calidad,
Seguridad y Salud y Medio Ambiente.

En Rayrock se ha evidenciado que su sistema de gestion documental el
cual no es en su totalidad el 6ptimo, por lo que genera el problema de Ineficiencia
en la aplicacion de las actividades. Entre sus causas y consecuencias se detallan
las siguientes:

Causas
o Documentacioén no controlada ni estandarizada almacenada en plataforma
interna, en donde no existe una persona que controle las versiones y estandarice
la documentacién de forma transversal
o Documentos no actualizados con la normatividad vigente, debido a que las
areas no manejan normativas aplicables a la gestion documental
o Bajo conocimiento de las normativas relacionadas con el manejo y la

gestion documental existente, debido a que no existe un personal capacitado.
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Consecuencias
o Se presenta duplicidad de documentos al no tener un control de las
revisiones y lugar de almacenamiento transversal.

o Se presentan una pérdida importante de tiempo al realizar la busqueda de
los documentos ya que estos se encuentran extraviados entre otros documentos,
por lo tanto, al existir mayor recurso de HH destinadas a esta gestion, aumenta
los costos de nuestro equipo de HSEC.

o Clientes internos y externos insatisfechos, debido al tiempo de reaccion
que existe al no tener la informacién oportuna.

De acuerdo con lo anterior, se ve la necesidad de establecer mecanismos
de control, con la implementacién de mejora de la Estructura Documental del
Sistema Integral de Gestion.

A continuacién, se presenta un diagrama Causa — Problema—
Consecuencia (CPC) en la Fig. 4, en el cual se puede ver con mayor claridad la

problematica presentada en la empresa objeto de estudio.

Figura 4
Diagrama CPC
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3 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una estructura para la documentacion del sistema integrado de
gestion de seguridad, salud y medio ambiente en el trabajo para la minera

Rayrock.

4  OBJETIVOS ESPECIFICOS

En linea con el objetivo general, se han establecido tres objetivos

especificos que definiran las actividades que se deben seguir para lograrlo, estos

son:
o Identificar la documentacion aplicable al sistema integrado de gestion.

o Determinar la documentacion requerida del Sistema Integrado de Gestion
de la norma ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015.

o Elaborar la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion de la

norma I1SO 45001: 2018, ISO 14001:2015.

5  JUSTIFICACION

Desde una perspectiva teorica, el desarrollo del trabajo de grado propone
mejorar la estructura para la documentacion del sistema integrado de gestion de
la compafdia, lo que permitira al directorio y gerencia conocer el estado de la
documentacion del Sistema en tiempo real, lo que proporcionara una mejora de
la estructura documental del Sistema Integrado contando que dara una ventaja
muy importante al control de la documentacion en sus entradas y salidas de los
archivos fisicos manejado por el Sistema de Gestion.

Desde la perspectiva practica, el trabajo de grado contribuira a la compafiia
entregar una base solida y actualizada de la estructura para la documentacion
del Sistema de Gestion bajo las normas ISO 45001:2018 e ISO 14001: 2015 en

lo que respecta a la seguridad y salud en el trabajo, y medio ambiente generando
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una ventaja competitiva a la compainiia.

Desde la perspectiva metodoldgica, el presente trabajo de grado toma en
consideracion términos de referencia que otros trabajos de grado han
determinado, aun asi, se espera ampliar estos conceptos, para que otros

estudiantes también lo consideren, sirva de ayuda y consulta.

6 DELIMITACION

El proyecto se desarrollara con el conocimiento y autorizacion de la
compania Minera Rayrock ubicada en KM 45, Camino a Mejillones segunda
region de Antofagasta.

El tiempo de ejecucion del proyecto se ha llevado a cabo entre el mes de
agosto 2023-y el mes de abril 2024.

Para cumplir a cabalidad con el presente trabajo de grado fue necesario
emplear las Normas ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018, Informes de proyectos
de grado en el repositorio, libros con énfasis Gestion documental, Gestion de
informacion y Gestion del conocimiento, también se utilizaron paginas web para
la consulta de normatividad estatal en cuanto a estructuras documentales,
ademas de toda la informacién oral y escrita proporcionada por todos los
integrantes de la compafiia y por ultimo y también muy importante en resaltar es
la utilizacién y aplicacion de los conocimientos obtenidos en el Magister en

Sistemas Integrados de Gestiéon de Calidad.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO



CAPITULO I
MARCO TEORICO

El desarrollo de este capitulo contiene los antecedentes y fundamentacién
tedrica para la sustentacion del Trabajo Final de Grado, dicha informacion
establece el marco de referencia para iniciar con las actividades necesarias que
permitan lograr establecer el Sistema de Gestion Documental del SIG, segun las
normas 1SO 45001:2018 e ISO 14001:2015 para la empresa Rayrock.

En esta fase se encuentran las distintas consultas realizadas a
investigaciones, tesis, hipotesis, articulos, libros y diferentes estudios que se han
desarrollado en torno al Sistema Integrado de Gestion.

El marco tedrico del proyecto esta relacionado con los SIG (Seguridad,
Salud y Medio ambiente), la importancia de su implementacion de manera que
permita optimizar y facilitar el desarrollo de las actividades en los diferentes
niveles y que asegure el cumplimiento legal y normativo, ademas de ser un

referente tedrico para futuras investigaciones.

1. ANTECEDENTES

Se han seleccionado algunos trabajos presentados por estudiantes que
tratan temas fundamentales sobre disefo, documentacién e implementacion de
sistemas integrados de gestién, que describen y representan los procesos y la
informacion documentada requerida para elaborar la estructura documental
integrada que se debe mantener y conservar en los Sistemas de Gestion.

Gutiérrez (2023) en su proyecto de grado de maestria titulado “Estructura
Documental del Sistema Integrado de Gestion, bajo las normas ISO 9001:2015,
14001:2015 y 45001:2018, para la empresa Ecoresiduos Nacionales SAS ESP”,
su proposito fue lograr el desarrollo de un modelo que permita una estructura
documentada, ya que la empresa en estudio conserva algunos documentos de

las operaciones y actividades que se realizan sin que los mismos mantengan
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organizacion formal. El aporte que genero al presente proyecto fue el
mmecanismo de control para la documentacién del SIG, dado que no se dispone
de una integracion del SGD

Daza (2023) en su proyecto de grado de maestria “Estructura del Sistema
de Gestion Documental para el Sistema Integrado de Gestion, segun las normas
ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015 en la clinica buenos aires S.A.S." En este
trabajo Final de grado se ve la necesidad de establecer mecanismos de control
para la documentacion del SIG, dado que no se dispone de una integracion del
SGD segun la ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015, por lo que presenta un
problema al haber ausencia de acciones encaminadas hacia el mejoramiento
continuo del SIG, que no se encuentran alineadas con los objetivos
empresariales, trayendo consigo aumento de costos por pérdida de insumos que
no cuentan con la calidad requerida para la prestacion de servicios, reprocesos,
sanciones por incumplimiento y por las inconsistencias en la documentacion y
pérdida de alianzas estratégicas o convenios con aseguradoras. Por lo tanto, este
proyecto aporta la estructura del Sistema de Gestion Documental del SIG, el cual
iniciara desde el reconocimiento de la documentacion base, que mantiene la
Minera Rayrock, en donde se logre determinar e identificar la informacion
aplicable al SIG.

Moreno y colaboradores (2020) en su proyecto de grado de Maestria en
Calidad y Gestion Integral de la Universidad Santo Tomas, con el titulo
“Integracion de las normas NTC ISO 14001:2015, NTC ISO 45001:2018 y NTC
ISO 13485:2016 y su alineacién a un Sistema de Gestion Integral basado en la
GTC 180:2008, en el sector de comercializacién para dispositivos médicos en
Colombia”, propone la estructura de la integracion de las normas NTC ISO
14001:2015, NTC ISO 45001:2018 y NTC 1SO13485:2016 y su alineacion a un
SIG basado en la GTC 180:2008, en el Sector de Comercializacion para
Dispositivos Médicos. A través de una matriz en la que se realiza un comparativo
de los requisitos de las normas se identifican los requisitos en comun vy

especificos. Este proyecto se enfoca en una metodologia descriptiva, detallando

16



de forma cualitativa el cumplimiento de la normativa, es decir la situacion actual
al realizar la integracion de los Sistemas de Gestion, en donde se hace un uso
del manual de la ISO, con el fin de identificar, recoger y analizar informacion
(Moreno et al, 2020). Como resultado, los autores realizaron una matriz de
integracion, de las normas I1ISO 9001:2015, 45001:2018 y ISO 13485:2016, con
un enfoque basado en procesos con el fin de alinear los procesos existentes a
los requisitos de las normas, lo que resulta importante durante el desarrollo de
este trabajo, pues se encuentra altamente relacionado con el tema a tratar, ya
que permite identificar los procesos, evaluarlos y mejorarlos para aumentar el
desempenio de la organizacion, asi mismo la integracion propone disminucién de
tiempos en reprocesos y uso mas eficientes de los recursos (Moreno et al, 2020).
Este antecedente es importante para el desarrollo del proyecto, ya que a través
de la matriz de integracion, se evidencia que se puede realizar la integracién sin
problemas, pues las normas de seguridad y salud ocupacional y gestidon
ambiental cuentan con la misma estructura, identificando los criterios en comun,
como los especificos, en donde es importante el apoyo y colaboracién por el
personal de la institucion, pues a través de la integracion permite aumentar el
desempenio de los procesos y servicios, disminucidon de tiempos en reprocesos,
asi como disminucion de recursos. Por lo cual el aporte tomado como
antecedente al informe de proyecto es la Estructura de la integracién de las
normas a través de una matriz en la que se realiza un comparativo de los
requisitos de las normas se identifican los requisitos en comun y especificos

Con los elementos asi obtenidos, y en un contexto donde es posible
formular una politica integrada, se pueden establecer objetivos y metas para
cumplir con las exigencias y requisitos legales, establecidos por los clientes y
entes de regulacién y control en el pais, con un plan de accion que siga el ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar).

El trabajo, ademas de contribuir con el uso de herramientas importantes
para la integracion, hace énfasis permanente en la informacion documentada del

sistema integrado de gestiéon, conformado por dos normas que mas se
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implementan dependiendo del tamafo, naturaleza y actividad que desarrollen, a
tener en cuenta que la integracion es clave para el buen desempefio productivo,

ambiental y de seguridad en las organizaciones.

2. BASES TEORICAS

Para el desarrollo del presente trabajo final de grado se hace necesario el
soporte en distintas fuentes de informacion que ayudan a la comprensién de la
necesidad o problema que presenta la organizacion. En este capitulo se analizan
referentes que aportaran al desarrollo de una metodologia para alcanzar los
objetivos del proyecto. Para empezar a relacionar literatura referente a los
Sistemas Integrados de Gestion, es importante entender el alcance y
aplicabilidad de las Normas que comprenden el Sistema, ademas de conocer el
aporte que brindan a las organizaciones que desean aumentar su ventaja
competitiva y rentabilidad.

A continuacién, se presentan algunas definiciones y conceptos claves para
buen entendimiento de la operacion de los sistemas de gestion, su estructura, la

gestion por procesos y el proceso de integracion.

2.1. PROCESO

Se puede entender a partir de la definicion dada por Westreicher (2020),
cuando expresa que “un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a
cabo para lograr un fin determinado. Se trata de un concepto aplicable a muchos
ambitos, a las empresas, a la quimica, la informatica y la biologia, entre muchos
otros”. Técnicamente referido al producto de las acciones humanas cotidianas, al
realizar actividades bajo un orden légico y objetivos especificos.

Para Calso y Pardo (2019), proceso es “un conjunto de actividades o tareas
mediante las cuales unas entradas se convierten en unas salidas o resultados

constituyen los métodos de trabajo necesarios para poder generar los productos
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y servicios que se entregaran a los clientes...”. Citan como ejemplo de proceso:
disefio de productos, compras, la preparacion y la distribucion de pedidos, a los
que se adiciona, matricularse en un centro de estudios, solicitar acceso a la red
internet, solicitar un libro, etc. (pag. 19).

En igual sentido, Pardo (2019), define el proceso como “el conjunto de
actividades interrelacionadas, repetitivas y sistematicas, mediante las cuales
unas entradas se convierten en unas salidas o resultados después de anadirles
un valor”.

La norma NTC-ISO 9000 (2015), Sistemas de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario, define proceso como el “Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un
resultado previsto” (ICONTEC, 2019, p. 19). Alli mismo establece que, dos o mas
procesos que se interrelacionan o que interactuan pueden conformar un proceso
mayor que, bajo condiciones controladas, agregan valor a la organizacion, como

se ilustra a continuacion en la figura 5.

Figura 5

Representacion esquematica de los elementos de un proceso
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Generalmente, las entradas a los procesos provienen de otros procesos
cuyos elementos se utilizan para producir o crear productos y servicios que, a su
vez, son las entradas o suministros de otros procesos.

Del mismo modo, Camison, et al., (2006), definen el proceso como “la
secuencia de actividades logica disefiada para generar un output preestablecido
para unos clientes identificados a partir de un conjunto de inputs necesarios que
van afiadiendo valor” (p. 844).

Al sintetizar las definiciones de los autores referenciados, se concluye que
un proceso es el conjunto de actividades que se llevan a cabo en todos los
ambitos de la actividad humana, para en mutua relacidén y secuencia convertir los
elementos de entrada en productos y servicios con alto valor agregado que se

destinan para el beneficio y satisfaccion de los clientes.

2.2. GESTION POR PROCESOS

Las personas, las empresas y las organizaciones, realizan sus actividades
a través de procesos para atender las necesidades y expectativas de los clientes.
Para Camison, et al., (2006), “una organizacion puede ser definida como un
conjunto de procesos, que se realizan simultaneamente y ademas estan
interrelacionados, lo cual dara lugar a la posibilidad de la gestidon por procesos”
(p. 844), recordando la definicién de proceso en la norma NTC-ISO 9000:2015
como un “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto” (ICONTEC, 2015, p. 19).

Es importante notar que los procesos se realizan simultdneamente, y que
asi estén en lugares separados se encuentran interrelacionados. Es decir que,
aunque un proceso se realice por una persona, 0 por un grupo de dos o mas
personas, en secciones 0 en varios departamentos, estos interactian o se
interrelacionan, y de esta manera el proceso fluye a través de las diversas areas
funcionales, donde la complejidad de la empresa puede dificultar la gestion, con

posible pérdida del control. Estos son los hechos que explican la razén y el
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espiritu del enfoque y la gestion por procesos que se convierte en pieza clave
para la gestion integral de la calidad.

Para Pereira (2017), el enfoque a procesos también es una de las
herramientas mas importantes para promover cambios efectivos en las
organizaciones, se mejora el rendimiento y, particularmente, se elimina la
variabilidad. Es la capacidad de modelar el funcionamiento de una organizacién
como un conjunto de procesos interrelacionados e interactivos, que incluso con
el enfoque a procesos, se puede describir como funciona una organizacion, el
flujo de sus actividades y quiénes son los participantes. El enfoque a procesos
€s como una receta: si se quiere mejorar el rendimiento, se debe cambiar la forma

en que se realizan uno 0 mas procesos (p. 60).

2.3. SISTEMA DE GESTION

Un sistema de gestion es un conjunto de elementos interrelacionados que
nos permiten desarrollar nuestro negocio. Por negocio se entiende la ocupacion
a la que se dedica una persona o0 una organizacion, ya sea esta publica, privada,
con o sin fines de lucro; que se organizan en torno a un sistema de gestion
mediante el cual generan para sus clientes o usuarios los productos y servicios
demandados. Por consiguiente, toda organizacion deberia disponer de un
sistema de gestidén que pueda estar casi dotado, formalizado y reconocido, y que
sin lugar a duda existira, pues sin la aplicaciéon del sistema no es posible
desarrollar un negocio. (Calso y Pardo, 2019, pag. 19).

Igualmente, la norma NTC-ISO 9000 (2015) define el sistema de gestion
como el “Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que
interactuan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos
objetivos” (ICONTEC, 2019, pag. 21).

Entender el concepto de sistema de gestion es el paso mas importante para
lograr comprender la contribucidén que realizan en el contexto de la organizacion

los sistemas de gestion de la calidad, del medio ambiente y de la seguridad y
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salud en el trabajo. En la figura 6 se aprecian los elementos principales a tener

en cuenta al configurar un Sistema de Gestidn para una organizacion, de manera

que pueda desarrollar de forma eficiente su mision, lograr las metas, con

cumplimiento de requisitos y compromisos con sus clientes y otras partes

interesadas.

Figura 6

Principales elementos que conforman el Sistema de Gestion
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Las normas de los sistemas de gestion se han actualizado en la estructura,

los requisitos son mas compatibles, facilitan de manera simplificada y en forma

eficiente la gestion en las organizaciones. Se ha impulsado y facilitado el

desarrollo de los sistemas integrados de gestién, con notables ventajas para
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administrar y controlar los procesos, con sinergias en diversos ambientes de la
organizacion, sin que se note la interdependencia entre unos y otros. Para
Cardona, (2017), la sinergia “se trata de un efecto producido en los sistemas, en
el que varias partes se unen para lograr mayor eficiencia y se concluye que ‘el
todo es mucho mas que la suma de las partes” (p. 14).

Lo anterior es muy importante teniendo en cuenta que los sistemas se
caracterizan por: estar compuestos con elementos interrelacionados que actuan
como un todo, orientados a lograr su misién; tener una adecuada disposicion de
las partes, esencial para el buen funcionamiento del sistema y que, al quitar,
sustituir o poner nuevos elementos el sistema cambia su funciéon. Ademas, si el
sistema se divide en partes no se obtienen sistemas iguales; al contrario, es
probable que el sistema cambie su comportamiento inicial, deje de funcionar en
normalidad o entregue resultados defectuosos; es decir que, el comportamiento
del sistema solo se debe analizar en su estructura global, puesto que las partes
nunca explican el todo (Calso y Pardo, 2019, pag. 18).

De acuerdo con lo anterior, es importante tener en cuenta que todas las
normas estan conformadas por un conjunto de requisitos que cualquier
organizacion puede adoptar y decidir cumplir de manera voluntaria. Los requisitos
no son otra cosa que recomendaciones o buenas practicas que cada comité
técnico, sobre la base de su experiencia, propone para mejorar el desempefio de
una organizacioén en una materia concreta (Calso y Pardo, 2019, p. 21).

En consecuencia, la clausula 4.4, en las normas que conforman el SIG en
el trabajo adelantado, establecen las condiciones y el alcance del sistema en

cada caso, segun su ambito y cobertura, tal como se resume en la Tabla 1.
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Tabla 1.

Clausula 4.4, Normas ISO 9001 y 14001:2015 y 45001:2018. Requisitos
delSistema de Gestion en la organizacion

Requisito

documental

I1ISO 9001

ISO 14001

ISO 45001

4. Contexto de la

organizacion: Los
requisitos son
idénticos.

Para los tres
estandares, es

preciso identificar los
factores o elementos
que tengan la
capacidad de impedir
el logro de los
objetivos de la

gestion

La organizacion debe
determinar las
cuestiones externas
e internas que son
pertinentes para su
propésito y su
direccion estratégica,
y que afectan a su
capacidad para lograr
los resultados
previstos

de su sistema de

gestién de la calidad

La organizacién debe
determinar las
cuestiones externas
e internas que son
pertinentes para su
propdsito 'y  que
afectan a su
capacidad para lograr
los resultados

previstos de su

sistema de gestidn

ambiental. Estas
cuestiones incluyen
las condiciones

ambientales capaces
de afectar o de verse
afectadas por la

organizacion

La organizacién debe
determinar las
cuestiones externas e
internas que son
pertinentes para su
propdsito y que afectan
a su capacidad para
alcanzar los resultados
previstos de su sistema

de gestién de la SST.

Asi, vemos que un sistema integrado de gestion estd compuesto por tres

subsistemas (calidad, ambiente y SST), enfocados en areas diferentes y con
requisitos propios que actuan sobre asuntos comunes o especificos de la
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organizacion, nosotros solo abordaremos dos subsistemas que son ambiente y
SST sobre los cuales debemos lograr su alineacién, armonizacion y
consolidacion para mantener la funcionalidad a largo plazo, con resultados
uniformes y positivos. Para ello es fundamental elaborar las herramientas de
gestion, verificacion y control, plasmadas en informacion documentada que sea

pertinente.

2.4. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

En la norma ISO 14001 (2015), Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos
con orientacién para su uso, el sistema de gestion ambiental se define como
“parte del sistema de gestidon usada para gestionar aspectos ambientales, cumplir
los requisitos legales y otros requisitos, y abordar los riesgos y oportunidades”.
Se deja claro que el sistema de gestion ambiental hace parte del sistema de
gestion de la organizacion (p. 2).

Su funcién es la de velar y gestionar todo lo relacionado con el medio
ambiente, del manejo de aspectos ambientales tales como: residuos, emisiones,
vertidos, y consumos, entre otros, para el cumplimiento de los requisitos legales
y otros requisitos que de manera voluntaria se suscriban por la organizacion,
abordando los riesgos y las oportunidades que puedan surgir a nivel ambiental.

Tal como se establece en otras normas de gestion de calidad, la norma ISO
14001:2015 también es aplicable a cualquier organizacion, independientemente
de su tamarnio, tipo y naturaleza, se aplica en todas las actividades, productos y
servicios que desarrolle o controle, o donde pueda tener alguna influencia con

ellos, considerando en todos los casos la perspectiva del ciclo de vida.

2.4.1. OBJETIVOS

Proporcionar un marco de referencia para proteger el medio ambiente,

especificar los requisitos para el sistema de gestion ambiental y proveer los
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elementos para uso en una organizacion que busque gestionar en forma
sistematica sus responsabilidades ambientales. De esta manera la organizacién
podra lograr los resultados previstos, mejorar el desempeio ambiental, con las
condiciones ambientales cambiantes, aportando valor al medio ambiente, a la

propia organizacion y a sus partes interesadas.

2.4.2. PRINCIPIOS

En el Anexo A de la norma ISO 14001, (2015), numeral A.5.2, politica
ambiental, dice que “una politica ambiental es un conjunto de principios
establecidos como compromisos, en los cuales la alta direccion establece las
intenciones de la organizacion para apoyar y mejorar su desempefio ambiental”
(p. 24).

Con enfoque sistematico a la gestion ambiental se puede proporcionar
informacion a la alta direccion para establecer los compromisos basicos en la
politica para proteger el medio ambiente, previniendo la contaminacion,
mitigando los impactos ambientales adversos.

Apoyar y evaluar el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos,
la mejora continua del sistema de gestion y del desempeio ambiental,
corrigiendo las no conformidades. Controlar la forma en la que la organizacion
disefia, fabrica, distribuye, consume y lleva a cabo la disposicién final de
productos o servicios, que pueda prevenir los impactos ambientales involuntarios
sean trasladados a otros puntos en la cadena el ciclo de vida.

Lograr beneficios financieros y operacionales a largo plazo que puedan ser
el resultado de implementar alternativas ambientales que fortalezcan la posicién
de la organizacion en el mercado, mejorando la comunicaciéon de la informacién
ambiental a las partes interesadas pertinentes. (ICONTEC, 2019, p. 25).

Otros compromisos o principios especificos de proteccién del medio
ambiente que se pueden incluir son: uso sostenible de los recursos, mitigacion y

adaptacién al cambio climatico, la proteccidon de la biodiversidad y de los
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ecosistemas. Se pueden usar en su totalidad o en forma parcial, para la mejora
sistematica de la gestion ambiental. La declaracion de conformidad sera
aceptable siempre y cuando todos los requisitos de la norma estén incorporados

al sistema de gestion ambiental, y se cumplan sin exclusiones (ICONTEC, 2019,
p. 8).

2.4.3. ALCANCE

Comprende el conjunto de elementos de una organizacion que se
interrelacionan o que interactuan para establecer politicas, objetivos y procesos
para el logro de los objetivos. Se deben incluir en el sistema de gestion ambiental
todas las actividades, productos y servicios de la organizacion que estén dentro
del alcance de sus actividades desde una perspectiva del ciclo de vida. El alcance
del sistema de gestion puede incluir la totalidad de la organizacion, o a funciones
y secciones especificas identificadas, 0 a una o mas funciones dentro de un grupo
de organizaciones.

Si el alcance del sistema de gestion comprende solo a una parte de la
organizacion, entonces quienes dirijan y controlen esa parte de la organizacién
conforman la “alta direccion”. Una organizacion externa esta fuera del alcance
del sistema de gestion, aunque la funcidén o proceso contratado externamente
forme parte del alcance (ICONTEC, 2019, pp. 23,24).

Dentro del alcance del sistema de gestién ambiental, la organizacién debe
determinar las situaciones de emergencia potenciales, incluidas las que pueden
tener un impacto ambiental. Mantener la informacion documentada y estar

disponible para las partes interesadas.

2.4.4. ENFOQUE A PROCESOS

Aunque de manera explicita en la norma no se referencia un enfoque a

procesos, el Anexo A, numeral A.8.1. Planificacion y control operacional, hace
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referencia a la flexibilidad que tiene la organizacién para determinar los métodos
de control operacional, individual o combinados, asegurando procesos eficaces
en el logro de los resultados deseados, disefiados con tecnologia de control de
procesos que previenen errores; ademas de disponer de personal competente,
logran control y seguimiento a los procesos segun lo especificado, determinando
el uso y la cantidad de la informacién documentada que sea necesaria.

El enfoque que subyace al sistema de gestion ambiental se fundamenta en
el concepto de Planificar, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA). Este modelo lo vemos

en la siguiente la figura 7.

Figura 7
Relacién entre el modelo PHVA y el marco de referencia de ISO 14001:2015

Norma IS0 14001:2015
Relacion entre el modelo PHVA y
el marco de referencia en esta Norma Internacional
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Fuente: Norma ISO 14001 (2015)
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2.4.5. PENSAMIENTO BASADO EN RIESGOS

Esta norma internacional permite que una organizacion use un enfoque
comun y un pensamiento basado en riesgos para integrar su sistema de gestion
ambiental con los requisitos de otros sistemas de gestion.

Todas las organizaciones estan obligadas al cumplimiento de unos
requisitos legales en relacién con el medio ambiente, independientemente de los
requisitos contenidos en la norma ISO 14001:2015 en cuanto al comportamiento
ambiental de una organizacion. De hecho, la mayoria de las entidades ya dedican

un esfuerzo importante al cumplimiento legal.

2.5. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Norma ISO 45001 (2018), define el sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo como un “sistema de gestion o parte de un sistema de gestidn
utilizado para alcanzar la politica de la seguridad y salud en el trabajo. El
resultado previsto del sistema es el de “prevenir lesiones y deterioro de la salud
de los trabajadores y en proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables”
(p. 4).

Esta norma identifica el sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo con la parte del sistema de gestion de la organizacion dedicado a la

seguridad y salud laboral.

2.5.1. OBJETIVOS

El propdsito de un sistema de gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) es proporcionar el marco de referencia para gestionar los riesgos y
oportunidades para la SST. Implementar un sistema de gestion de la SST
conforme con la norma, permite a la organizacion gestionar sus riesgos de la SST

y mejorar el desempefio de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Es de importancia critica para la organizacion eliminar los peligros y
minimizar los riesgos para la SST tomando medidas de prevencion y proteccion

eficaces.

2.5.2. PRINCIPIOS

Los principios de la SST, como en el caso del medio ambiente, se pueden
expresar a partir de los postulados con los cuales se deben declara los
compromisos basicos en la politica para generar éxito a largo plazo. La
prevencion de lesiones y deterioro de la salud relacionados con el trabajo es un
compromiso basico de la norma, apropiado al propdsito, tamafio y contexto de la
organizacion, la naturaleza especifica de los riesgos y oportunidades de SST.

Establecer el marco de referencia para formulacion de objetivos de SST y
del cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos; eliminar los peligros
y reducir los riesgos para la mejora continua del sistema de gestion de la SST. La
consultay la participacién de los trabajadores, o de sus representantes se reflejan
dentro de los compromisos en los procesos que una organizacion establece para
asegurar el sistema de gestion de la SST, creible y fiable abordando los requisitos
especificos de las normas (ICONTEC, 2019).

2.5.3. BENEFICIOS

Cuando la organizacion aplica medidas a través de su sistema de gestidon
de la SST, mejora el desempefio de la SST, y puede ayudar a una organizacion
a cumplir sus requisitos legales y otros requisitos. También, puede mejorar la
eficacia y la eficiencia cuando se toman acciones tempranas frente a las

oportunidades de mejora para su desempenio.
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2.5.4. ALCANCE

Una organizacion tiene la libertad y flexibilidad para definir los limites y la
aplicabilidad del sistema de gestion de la SST. Los limites y la aplicabilidad
pueden incluir a toda la organizacién, a una o varias partes especificas de la
organizacion, siempre y cuando la alta direccion de esa parte de la organizacion
tenga sus propias funciones, responsabilidades y autoridades para establecer un
sistema de gestion de la SST. La credibilidad del sistema de gestion de la SST
de la organizacion dependera de la eleccién de los limites (ICONTEC, 2019, p.
31).

El establecimiento del alcance no deberia utilizarse para excluir actividades,
productos y servicios que tengan o puedan tener un impacto en el desempeno
de la SST de la organizacién, o para evadir sus requisitos legales y otros
requisitos. El alcance es una declaracion de hecho, representativa de las
operaciones incluidas dentro de los limites del sistema de gestion de la SST de
la organizacion, que no deberia inducir a error a las partes interesadas.

Si el alcance del sistema de gestion comprende solo a una parte de la
organizacion, entonces quienes dirigen y controlan esa parte de la organizacién
conforman la “alta direccion” para la parte del alcance. Una organizacion externa
esta fuera del alcance del sistema de gestion, aunque la funcion o proceso

contratado externamente forme parte del alcance (ICONTEC, 2019, p. 4).

2.5.5. ENFOQUE A PROCESOS

Explicitamente no contempla un enfoque a procesos, sin embargo, en el
numeral 0.3, Factores de éxito, hace mencion de los procesos destacando que:
La implementacion de un sistema de gestion de la SST es una decision
estratégica y operacional para una organizacién. El éxito del sistema de gestion
de la SST depende del liderazgo, el compromiso y la participacion desde todos

los niveles y funciones de la organizacion.
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La implementacion y mantenimiento de un sistema de gestion de la SST, su
eficacia y su capacidad para lograr sus resultados previstos dependen de varios
factores clave.

Dentro de los factores claves referidos a procesos, hace referencia en los
siguientes puntos considerando que: “los procesos eficaces para identificar los
peligros, controlar los riesgos para la SST y aprovechar las oportunidades para
la SST7; y “la integracidn del sistema de gestion de la SST en los procesos de
negocio de la organizacién” (literales g, i), manifestacion que indicaria un buen
compromiso para gestionar el sistema de la seguridad y la salud en el trabajo a
través de procesos, integrados al sistema de gestidn de la organizacion.

Deben tenerse en cuenta para darle el tratamiento adecuado en la etapa de
planeacién y al elaborar el plan con las especificaciones, los procedimientos y
recursos asociados que se deban aplicar posteriormente en las etapas de

integracion y de implementacion.

2.5.6. PENSAMIENTO BASADO EN RIESGOS

El objetivo del sistema de la SST es el de proporcionar el marco de
referencia para gestionar los riesgos y oportunidades para la SST. Con esa
perspectiva, evalua cdmo el pensamiento basado en riesgos produce beneficios
a la organizacion, a los trabajadores, procedimientos de la salud y la seguridad
laboral.

La organizacion debe planificar e implementar las acciones para abordar los
riesgos y las oportunidades para la SST, debe garantizar que la gestion de salud
y seguridad esté alineada con la direccion estratégica de la organizacién vy
aumentar la participacion y el liderazgo, tanto de la Alta Direccion como de los
trabajadores, con mejora del rendimiento laboral, aumento en la calidad de los
bienes y servicios y la satisfaccion de los clientes (ICONTEC, 2018, pp. 15,20).

Mejorar las capacidades para integrar el sistema de la SST con otras

normas o sistemas de gestidn, elimina o minimiza los riesgos inherentes a la
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actividad laboral, reduce lesiones, problemas de salud y muertes relacionadas
con el trabajo, y demuestra el compromiso y responsabilidad corporativa al
satisfacer las necesidades de la cadena de suministros, al tiempo que protege la
reputacién de la marca y motiva e involucra a los trabajadores a través de la
consulta y la participacion (ISOTools excellence, 2022).

De esta forma, se pueden integrar e implantar las acciones de forma
eficiente y oportuna tanto en los procesos del Sistema de la organizacion como
en de la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y evaluar su eficiencia. Asi
lo plantea Pardo, (2019) cuando analiza la forma como la Norma ISO 9001:2015
afronta el pensamiento basado en riesgos, donde “relaciona directamente el
pensamiento basado en riesgos con la planificacion e implementacion de los

procesos del sistema, que se ha denominado riesgo operacional” (p. 123).

2.6. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Se considera un sistema integrado de gestion de la calidad, ambiental y de
la seguridad y salud en el trabajo al conjunto de elementos interrelacionados
utilizados para satisfacer los requisitos de los clientes, con un impacto ambiental
minimo de los procesos desarrollados y con el menor riesgo posible para la
seguridad y salud de los trabajadores (Calso y Pardo, 2019, p. 26).

Es decir que un sistema integrado de gestion, conformado por las normas
de gestiéon ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001, puede concebirse como una
estructura compleja en la cual los elementos agrupados del sistema, se
mantienen y permanecen en un estricto orden de relaciones y reglas, con las que
interactuan, creando una nueva unidad consolidada de gestion a cargo del
macrosistema integrado que se conforma y sustituye, donde aplica un método de
gestion por procesos en el que se cumplen los requisitos que cada norma
contiene.

Y, tal como lo afirman Calso y Pardo, (2019), este sistema integrado de

gestion también daria respuesta al plan de prevencion de riesgos laborales que
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exige la ley, e incluso podria dar cabida al cumplimiento de otros referentes
relacionados como: los de eficiencia energética, seguridad de la informacion,
seguridad alimentaria, etc. La idea es que exista un solo sistema de gestion que
integre todos los referenciales que la organizacion desee implantar (p. 26).

Los beneficios del sistema integrado de gestién son diversos y dependen
de cada organizaciéon. En general, se pueden sefalar los siguientes:
. Se tiene mayor alineacion entre politica y estrategia de la organizacién, al
disponer de una perspectiva conjunta de la calidad (negocio), el medio ambiente
y la seguridad y salud en el trabajo.
. Dia tras dia se aumenta la eficacia en la gestién, por la mayor integracion
entre la faceta ambiental y de la seguridad y salud en el trabajo.
. La documentacion y los registros se simplifican y minimizan.
. Se optimizan los procesos y el uso de recursos asignados al sistema, con
menor tiempo y reduccion de costos.
. Trabajo en equipo mejorado y mayor coordinacion entre las areas de la

organizacion.

. Se mejora la comunicacion interna y la imagen externa.
. Mejora la confianza de los clientes y proveedores.
. Se simplifican los procesos de certificacion (Ibidem, 2019).

2.7. INFORMACION DOCUMENTADA

Con el fin de sentar las bases que fundamenten la investigacion, en este
apartado se van a tratar, desde cada norma que conforma el sistema de gestion
de la organizacion, los elementos a tener en cuenta para la adecuada estructura
de la informacion documentada, del sistema integrado de Gestion.

Para Calso y Pardo, (2019), por ejemplo, consideran que la creacién de un
sistema integrado de gestion a partir de otros sistemas de gestion ya
implantados, o bien su creacion desde cero, supone un esfuerzo que va a afectar

a los procesos, las funciones y responsabilidades, los recursos, los documentos,
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y en definitiva a todos los elementos bajo el alcance del sistema. Esta integracion
tiene basicamente tres sistemas: El de Integracion documental, el de la
integracion organizacional y la integracion operativa (pp. 33,34).

Como parte de la alineacion con otras normas de sistemas de gestion, se
ha incluido la clausula 7.5, sobre “informaciéon documentada”, comun a todas las
normas, sin cambios o adiciones significativas. Asi, el término de “informacion

documentada” se utiliza para todos los requisitos de documentos.

2.7.1. INFORMACION DOCUMENTADA EN EL SGC

La norma ISO 9001 (2015), Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos,
aclara que “la Norma ISO 9001:2008 utilizaba terminologias como “documento”,
“procedimientos documentados”, “manual de la calidad” o “plan de la calidad”,
requisitos que ahora se definen con un solo término: “mantener la informacion
documentada”. Igualmente, donde se utilizaba el término “registros”, como los
documentos necesarios para proporcionar la evidencia de conformidad con los
requisitos, ahora en su lugar se debe “conservar la informacién documentada” (p.
26, A.6).

Por otra parte, en la norma ISO 9000 (2015) también se define la
informacion documentada como aquella “informacion que una organizacién tiene
que controlar y mantener, y el medio que la contiene”. La extension de la
informacion documentada, el nivel de detalle, la complejidad y los recursos
necesarios para asegurar el éxito del sistema de gestion de una organizacion
dependeran de varios factores, tales como:

. El contexto de la organizacién: en el numero de trabajadores, tamafo,
geografia, cultura, requisitos legales y otros requisitos;

. El alcance del sistema de gestion de la SST de la organizacion;

. La naturaleza de las actividades y los riesgos para la SST asociados de la

organizacion.

35



La organizacion es responsable de determinar qué informacién
documentada se necesita conservar, el periodo de tiempo por el que se va a
conservar y qué medios se van a utilizar para su conservacion.

El requisito para “mantener’ informacion documentada no excluye la
posibilidad de que la organizacién también podria necesitar “conservar’ la misma
informacion documentada para un propésito particular, por ejemplo, para
conservar versiones anteriores de ella.

Donde la Norma hace referencia a “informacién” en lugar de “informacion
documentada” (como en apartado 4.1: “La organizacion debe realizar el
seguimiento y la revisidon de la informacién sobre estas cuestiones externas e
internas”), no hay ningun requisito de que esa informacién se tenga que
documentar. En tales situaciones, la organizacion puede decidir si es necesario,
0 es apropiado, mantener informacion documentada.

La norma ISO 9000, (2015), la define como “Informacién que una
organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio que la contiene”. Precisa
ademas que puede estar en cualquier formato y medio, puede provenir de
cualquier fuente y hacer referencia a: sistemas de gestion, a los procesos
relacionados, a documentacion que genere la organizacion en su operacion y a
la que evidencie los resultados alcanzados, denominados registros (p. 24).

Igualmente, el numeral (4.4.2) en ISO 9001, (2015), establece que ‘“la
organizacion debe mantener informacion documentada en la medida necesaria
para apoyar la operacion de los procesos y conservar la informacion
documentada en la medida necesaria para tener la confianza de que los procesos
se realizan segun lo planificado”.

Para Abuhav (2017), en el libro, ISO 9001:2015 - A Complete Guide to
Quality Management Systems [ISO 9001:2015: Guia completa para sistemas de
gestion de la calidad], el nuevo término “informacion documentada” aporta una
perspectiva mejorada y mas cercana a la realidad de los documentos y registros

en los requisitos de la norma ISO 9001.
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La informacion documentada se refiere a la informacién necesaria para la
planificacion y operacion del SGC proveniente de cualquier fuente y el medio en
el que esta contenida. Para el autor, por primera vez, el estandar no establece
diferencia entre procedimientos, documentacién y registros y se refiere a todos
como informacién documentada. La definicion dada es muy estricta y se refiere
a la informacion utilizada por el SGC o producida por él considerando que:

La organizacién lo definid como necesario para la planificacién y el
funcionamiento del SGC, incluye los medios en los que se almacena y mantiene
la informacion. La informacion puede estar en cualquier formato y medio y de
cualquier fuente; y se requiere que sea mantenido y controlado por la
organizacion.

También considera que, la informacion documentada se relaciona con
cuatro tipos de documentacién que se distinguen con diferentes caracteristicas
relacionadas con el contexto, el uso, el mantenimiento y los medios, asi:

. La informacion documentada necesaria para describir y documentar el
SGC, por ejemplo, la politica de calidad.

. La informacion documentada necesaria para documentar los procesos del
SGC, por ejemplo, formulario para revision por la direccion o auditoria interna.

. La informacion documentada necesaria para el funcionamiento del SGC,
por ejemplo, instrucciones de trabajo, procedimientos, diagramas de proceso, y

otras evidencias de los procesos.

2.7.2. INFORMACION DOCUMENTADA EN EL SGA

Para ISO 14001 (2015), el sistema de gestién ambiental debe incluir los
procesos necesarios y sus interacciones (4.4). Con relacion a la informacion
documentada, el anexo A, recomienda que:

Una organizacion deberia crear y mantener informacion documentada
suficiente, de manera que asegure un sistema de gestion ambiental conveniente,

adecuado y eficaz. Debe centrarse en la implementacion del sistema de gestidon
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ambiental y en el desempeio ambiental, no en un sistema de control de
informacion documental complejo. Ademas, la...organizacion puede decidir crear
informacion documentada adicional, para propdsitos de transparencia,
responsabilidad y obligacion de rendir cuentas, continuidad, coherencia,
formacion o para facilitar las auditorias.

Se puede usar informacién documentada creada originalmente para
propositos diferentes del SGA. La informacion documentada asociada con el SGA
se puede integrar con otros sistemas de gestion de la informacion implementados
para la organizacion. No es necesario un manual (p. 32). En tal sentido, esta
norma, en el anexo A, aparte A.7.5, también establece que “una organizacion
puede decidir crear informacion adicional documentada, para propdsitos de
transparencia, responsabilidad y obligacion de rendir cuentas, continuidad,
coherencia, formacion o para facilitar las auditorias”. También se puede usar
informacion documentada para propésitos diferentes del sistema de gestion
ambiental. La informacién documentada asociada con el sistema de gestién
ambiental se puede integrar con otros sistemas de gestién implementados por la
organizacion, sin que sea necesario que se presente en forma de manual (p. 32).

Igualmente, los autores referidos, consideran que, de manera analoga a
ISO 9001:2015, los requisitos de la Norma ISO 14001:2015 son un conjunto de
buenas practicas a nivel ambiental que cualquier organizacion puede suscribir de
manera voluntaria. Su implantacion, entre otros beneficios aporta, los siguientes:
. Contribuye a formalizar el sistema de gestion ambiental de la organizacion:
antes de implantar la Norma ISO 14001:2015, muchas acciones para
cumplimiento legal en materia ambiental suelen ser inconcretas, inconexas y sin
un objetivo global claro. Un sistema de gestién ambiental estructurado bajo ISO
14001 da un sentido, mas definido y delimitado a las iniciativas ambientales de
una organizacion.

. Asegura el cumplimiento de los requisitos legales ambientales a los que

esta sometida la organizacion.
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. Previene la aparicion de incidentes ambientales: la Norma 14001:2015
tiene una filosofia preventiva que trata de estructurar el sistema para evitar la
aparicion de incidentes que puedan dafiar el medio ambiente (entorno en el que
opera una organizacion como el aire y agua, el suelo, los recursos naturales, flora
y fauna, los seres humanos y sus interrelaciones).

. Obliga a la mejora continua del desempefio ambiental.

. Proporciona una mejor imagen y notoriedad para la organizacion: el
cumplimiento de la Norma ISO 14001:2015 se refrenda mediante el proceso de
certificacion que culmina con el sello o marca, entregado por la entidad
certificadora, que la organizacién puede utilizar en sus comunicaciones

corporativas (Calso y Pardo, 2019, pp. 23, 24).

2.7.3. INFORMACION DOCUMENTADA SG-SST

Los Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, norma ISO
45001, (2015), son tratados en armonia con las normas de calidad y ambiente y
sus requisitos, y establece sistemas de gestidn por procesos, afines. Respecto a
la informacién documentada, ademas de los requisitos establecidos en la
clausula 7.5, en el anexo A recomienda.

Mantener la complejidad de la informacién documentada en el minimo nivel
posible para asegurar su eficacia, eficiencia y simplicidad.

Incluye la informaciéon documentada relacionada con la planificacion para
abordar los requisitos legales y otros requisitos y la eficacia de estas acciones.

Aclara ademas que, las acciones de control descritas en el numeral 7.5.3
de la norma se orientan principalmente a prevenir el uso no intencional de la
informacion documentada obsoleta, y que la pérdida de confidencialidad a la que
se hace referencia corresponde a la informacién personal y médica (40).

Para 1ISO 45001 (2015), al igual que ISO 14001:2015, la informacion
documentada puede hacer referencia a:

. El sistema de gestion, incluidos los procesos relacionados.
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. La informacién generada para que la organizacion opere (documentacion).
. La evidencia de los resultados alcanzados (registros).

Por lo tanto, en el plan de documentacién debe considerarse en detalle la
documentacion con enfoque a procesos que la norma acoge.

La extensién de la informacion documentada, el nivel de detalle, la
complejidad y los recursos necesarios para asegurar el éxito del sistema de
gestion de la SST de una organizacion dependeran de varios factores, tales
como:

. El contexto de la organizacion: numero de trabajadores, tamainio,
geografia, cultura, requisitos legales y otros requisitos.

. El alcance del sistema de gestidén de la SST de la organizacion.

. La naturaleza de las actividades y los riesgos para la SST asociados a la

organizacion.

2.7.4. LA NORMA ISO 10013:2021

La gestion de la informacién documentada se basa en las directrices
establecidas en la norma ISO 10013:2021, Sistemas de gestion de la calidad
orientacién para la informacion documentada. Esta alineada con la estructura de
ISO 9001:2015, refleja los cambios relacionados con los requisitos de
documentacion, deja abierta la opcidn al usuario para que dé la orientacion
jerarquica que considere a la documentacion.

La norma ISO 10013, (2021), “se puede utilizar para apoyar otros sistemas
de gestion, como los sistemas de gestion ambiental, de la seguridad y salud en
el trabajo” (p. 1, objeto), o de seguridad de la informacion, entre otros. Contiene
5 secciones o capitulos, en los cuales se proporciona orientacion para el

desarrollo y el mantenimiento de la informacién documentada.
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2.8. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura documental en los sistemas de gestion de la calidad se puede
presentar sobre la base un mapa de estructura Norma ISO 10013:2021,
relacionado con la informaciéon documentada a mantener. Alli, en generalidades
‘la organizaciéon debe determinar el tipo y la extension de la informacion
documentada necesaria para apoyar la operaciéon de sus procesos, los formatos
que se utilizaran y los medios para comunicarse con los usuarios” (ICONTEC,
2021).

Esta estructura comienza con el alcance (4.2.1), sigue con la politica de
calidad (4.2.2), objetivos de la calidad (4.2.3) y en 4.2.4 describe la informacion
documentada a mantener, que la organizacién considere necesaria para apoyar
la operacion, con el detalle de informacion requerido en cada item, de los
sistemas de gestion y sus procesos, donde se destaca en su orden:

. EI Manual de la calidad (SIG).
. Los graficos organizacionales, con roles, responsabilidades y autoridades.
. Mapas de proceso, diagramas de flujo, descripcidén de procesos.

. Los procedimientos y las instrucciones de trabajo.

. Las especificaciones para los productos y servicios.
. La comunicacién Interna y externa.
. Los planes, cronogramas vy listas.

1

2

3

4

5. Los flujos de trabajo automatizados.

6

7

8

9. Los formularios y listas de verificacion.
1

0.La informacién documentada de origen externo.

2.8.1. PIRAMIDE DOCUMENTAL

Segun la Norma ISO 9001:2015, la piramide documental representa la

estructura jerarquica de documentacion.
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Como se puede observar, los documentos se clasifican en orden
descendente de lo mas general, o primario, a lo mas particular, con un mayor
detalle. En la cuspide se coloca el documento guia o maestro, el que marca las
directrices del sistema de gestion, esto lo podemos ver en la figura 8.

Figura 8

Piramide documental del SIG

Fuente: Calso y Pardo (2019)

2.9. PLAN DE DOCUMENTACION

El plan de documentacion tiene como objetivo el de establecer los
procedimientos y los lineamientos para la conservacion de los documentos
oficiales y sus diferentes soportes, desde el momento de su creacién, periodo de
vigencia, actualizacién y su disposicién final (Mineducacién, 2020, pag. 4).

Lo anterior para dar cumplimiento con lo dispuesto en las normas de gestién

de la calidad, ambiente y de la seguridad y salud en el trabajo en la clausula 7.5
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Informacion documentada, en todo lo relacionado al control de la informacién
documentada, especialmente en los siguientes aspectos relacionados con su
manejo:

a) Creacidn y actualizacion (identificacion, descripcion).

b) Un formato y medios de soporte.

c) Revision y aprobacion, conveniencia y adecuacion.

d) Distribucion, acceso, recuperacion y uso.

e) Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad.

f) Control de cambios (por ejemplo, control de version).

g) Conservacion y disposicion.

h) Disponibilidad e idoneidad.

i) Adecuadamente protegida.

j) La informacién documentada de origen externo se debe identificar y

controlar, segun sea apropiado (ICONTEC, 2019).

En general, un plan es un documento que contempla en forma ordenada y
coherente las metas, estrategias, politicas, directrices y tacticas en tiempo y
espacio, asi como los instrumentos, mecanismos y acciones que se utilizaran
para realizar la administracion y el control de la informacion documentada
(Mineducacion, 2020, pag. 4).

Ademas, de forma especifica se debe salvaguardar la documentacion
producida y recibida por la organizacién, en condiciones que garanticen la
disposicion de la informacion. Inspeccionar y mantener los sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, a fin de reducir riesgos de deterioro de
tipo fisico, quimico o biolégico que pueda generarse a las areas de
almacenamiento, del mobiliario y documentacioén, por deficientes condiciones
locativas, de infraestructura y mantenimiento en general (polvo, material
particulado y suciedad), para garantizar su conservacion.

Se debe elaborar la lista maestra de documentos, el plan y las tablas de
retencidon documental, los roles y las responsabilidades en la gestion de la

preservacion documental.
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

Este capitulo describe la metodologia que se debe seguir en el desarrollo
del trabajo. Ante todo, se describe el tipo de proyecto, la clasificacion y la
metodologia a utilizar. Igualmente, se expone la forma como se va a desarrollar
la Estructura Desagregada de Trabajo (EDT), que describe las actividades
relacionadas con los objetivos especificos que se deben llevar a cabo para
cumplir cada obijetivo, y la metodologia referida a los entregables. Por ultimo, se
describen las técnicas, instrumentos y herramientas para la recopilacion de datos

y el procedimiento a utilizar.

1. TIPO DE PROYECTO

Para Rojas, (2019) en la investigacion descriptiva su propésito es describir
la realidad objeto de estudio, un aspecto de ella, sus partes, sus clases, sus
categorias o las relaciones que se pueden establecer entre varios objetos, con el
fin de esclarecer una verdad, corroborar un enunciado o comprobar una
hipétesis. Se entiende como el acto de representar por medio de palabras las
caracteristicas de fendmenos, hechos, situaciones, cosas, personas y demas
seres vivos, de tal manera que quien lea o interprete los evoque en la mente.

Debido a que la descripcion se emplea como un instrumento para otros tipos
de investigacion, por ejemplo, la experimental o la explicativa, es que muchos
consideran que la investigacién descriptiva es solo un método o una técnica. Sea
o no un tipo de investigacion, el hecho es que es muy empleada en varios campos
cientificos, tanto en modalidades de investigacién cualitativa como cuantitativa.
Por ejemplo, es un medio basico en el trabajo del gedgrafo, del gedlogo o en la
demografia. En la descripcion se suelen usar los simbolos mas comunes en la

investigacion (como imagenes, gréficas, figuras geométricas, etc.) y se expresa
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en un lenguaje y estilo denotativo, preciso y univoco (Nifo 2014a), alejado de
palabras expresivas, polisémicas y ambiguas.

Una técnica facil y sencilla para abordar la descripcion es la que
tradicionalmente se formula con preguntas en torno del objeto de estudio: ¢ qué
es? ¢Qué partes tiene? ;Como se divide? ;Como es su forma? ;Qué
caracteristicas posee? ;Qué funciones cumple? ;De qué estad hecho?

Otro autor es Aguirre (2009) que detalla la investigacion descriptiva de la
siguiente manera, comenzando con la etnografia, que es el estudio descriptivo
(«graphos») de la cultura («ethnos») de una comunidad.

Su caracter descriptivo (como sucede con la «patografia» respecto a la
enfermedad) queda patente en las monografias etnograficas y se diferencia de
la etnologia que (al igual que la patologia) resulta de analisis comparativos, entre
varias etnografias, con intencién tedrica.

En la etnografia, la dimensidén descriptiva no es obstaculo para el analisis
de la cultura en términos de identidad, totalidad, eficacia, por lo que, como
resultado de la accion etnografica, estamos en condiciones de conocer la
identidad étnica de la comunidad, de comprender la cultura como un «todo
organico» y de verificar como esa cultura esta viva y es eficaz en la resolucién
de los problemas de la comunidad.

Hay dos tipos de etnografia:

- La etnografia «meramente descriptivay, cuyos destinatarios son los de la cultura
del etnégrafo (casi siempre del mundo académico);

- La etnografia «activa», que ha sido encargada por los etnografiados, como
«diagnéstico cultural» y que, una vez realizada, es «devuelta» a la comunidad
solicitante, que puede aceptarla o no, en vistas a su eficacia en la resolucion de
los problemas.

Aguirre (2009) indica que «Existe otro factor que, frecuentemente, juega un
papel significativo en la formacién y desarrollo de los problemas de investigacion
en la etnografia: la naturaleza del lugar elegido para el estudio. Esto es asi,

porque en la etnografia, el desarrollo de los problemas de investigacion,
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raramente se completa antes de que comience el trabajo de campo; el comienzo
de la recogida directa de informacion, frecuentemente, juega un papel clave en
su proceso de desarrollo.

Dentro del manejo de la investigacion descriptiva, se encuentran un disefo
basico propuesto para el desarrollo de la informacién adquirida, el cual tiene
como finalidad definir, clasificar, catalogar o caracterizar el objeto de estudio, una
caracteristica que distingue a la investigacion descriptiva es la Investigacion
cuantitativa, es un método que intenta recopilar informacién cuantificable para
ser utilizada en el analisis estadistico de la muestra de poblacion.

Teniendo en cuenta, lo antes expuesto, este proyecto también tiene un
enfoque cualitativo, ya que, a través de la recoleccion o recopilacion de
informacion y analisis de esta, en donde se examinan los datos y los resultados,
mediante el uso de técnicas de recoleccion de datos como entrevistas abiertas,
observacion, evaluacion de la experiencia de personal, revision de documentos,
de manera que se hace una inmersion en las experiencias del personal
(Hernandez et al, 2014).

El enfoque de la investigacion es de caracter descriptivo y cualitativo, por lo
cual se trabajara en esta linea, dando real importancia a la realidad, objeto de

estudio que sera en la faena Minera Rayrock.

2. DISENO DEL PROYECTO

Baena (2014) menciona que hay distintas formas de indagar, estas se
agrupan en tres grandes divisiones, la investigacion documental, la investigacion
de campo y la investigacion experimental, en este proyecto solo se utilizara la de
campo.

Todavia en la década de los setenta, en pleno siglo XX, se privilegiaba la
investigacion documental, en particular la bibliografica, sin embargo, ya se
empezaban a buscar experiencias con las técnicas de campo que en un principio

parecian muy subjetivas para ser cientificas.
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Poco a poco los instrumentos de investigacion de campo fueron
convirtiéndose en técnicas sofisticadas y depuradas que permitian un mayor rigor
cientifico al controlarlo registrado y evitar la subjetividad.

Por igual, la investigacién documental experiment6 una multiplicacion de las
fuentes de indagacion desde la introduccion de la computadora via extension de
las telecomunicaciones.

Aunque la investigacion experimental se ha hecho siempre con un control
riguroso también detalla técnicas e instrumentos promovidos en parte también
por la computadora.

Para Arias, (2006), la investigacion o trabajo de campo es: ...aquella que
consiste en la recoleccién de datos directamente de los sujetos investigados, o
de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o
controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion, pero no
altera las condiciones existentes. De alli su condicién de no experimental (p. 31).

Asi bien, para la implementacion de la investigacién descriptiva, segun
Hernandez, Fernandez y Baptista (2010, P 80), los cuales expresan en su trabajo
Metodologia de la Investigacion, que los estudios descriptivos buscan especificar
las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un
analisis, es decir, unicamente pretenden medir o recoger informacion de manera
independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se
refieren, esto es, su objetivo no es indicar como se relacionan éstas.

Es importante tener en mente, que este tipo de investigacion no puede ser
abierta, en todo momento se debe estructurar una delimitacion en modo, tiempo
y lugar.

El disefio del proyecto se realizara con las técnicas de campo, descriptivo.

3. ESTRUCTURA DESAGREGADA DE TRABAJO

A continuacion, se describe la Estructura Desagregada de Trabajo que
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explica la descomposicion jerarquica orientada al entregable, esto con relacion al
trabajo que sera ejecutado, para lograr los objetivos especificos y general y
mostrar los entregables requeridos, con la finalidad de definir el alcance total del
TFG (Trabajo Final de Grado) (Ver Figura 9).

Figura 9

Estructura Desagregada del Trabajo

Desarrollar una estructura para la documentacion del sistema integrado de
seguridad, salud y medio ambiente en el trabajo para la minera Rayrock
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4. METODOLOGIA

La metodologia para la planificacion, formulacién y desarrollo de este
trabajo se inicia con el analisis de la situacion de la empresa con respecto a la
informacion documentada teniendo en cuenta los criterios de las normas de
gestion, en donde se identificara y analizara la piramide documental, de modo
que faculte definir criterios para la creacion de documentos, tal como la matriz
documental, documento en donde se defina el control de la informacién
documentada del SIG, para establecer el SGD del SIG de la empresa.

En cada objetivo se describiran y disefiaran documentos y formatos que
sean imperiosos para lograr completa elaboracion del producto hasta asegurar el
entregable requerido como sigue:

Objetivo 1: Identificacion de la documentacion aplicable al sistema integrado
de gestién norma ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015

o Realizar levantamiento documental aplicable al SIG
o Seleccionar la documentacién correspondiente al SIG
o Entregable: Informe de la situacion actual de la empresa

Objetivo 2: Determinacién de la documentacion requerida del Sistema
Integrado de la norma ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015

o Desarrollar la piramide documental del SIG

o Realizar la codificacion de documentos existentes

° Llevar a cabo la unificacion de documentos existentes
o Entregable: Elaboracion de Matriz documental

Objetivo 3: Elaboracién de una estructura documental del Sistema Integrado
de Gestion de la norma ISO 45001:2018, ISO 4001:2015

o Planificar la elaboracién de la informacién documentada
o Estructurar la politica integrada de SIG

o Estructurar el manual de SIG

o Entregable: Estructura documental
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4.1. IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION APLICABLE AL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION NORMA ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015

En este objetivo se realizara un levantamiento documental aplicable al SIG
a los procesos de la empresa para determinar el grado de cumplimiento frente a
lo requerido en las normas ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015. Se realizara el
analisis de cada uno de los elementos con el propdsito de obtener un informe del

diagndstico de la situacion actual.

4.1.1. REALIZAR LEVANTAMIENTO DOCUMENTAL APLICABLE AL SIG

El desarrollo de esta actividad busca identificar la documentacion aplicable
al SIG para los procesos de la organizacion. Esto se realizara teniendo en cuenta
los requisitos establecidos como obligatorios en las normas ISO 45001: 2018,
ISO 14001:2015.

4.1.2. SELECCIONAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LA
NORMA ISO 45001: 2018, 14001:2015

Una vez realizado el levantamiento documental de la organizacion, se
procedera con la seleccidén de la documentacion correspondiente al sistema de
gestion, teniendo como base la documentacion que se posee para el sistema de
seguridad y salud en el trabajo, y sistema medio ambiental, entre los documentos

estos estan:

o Registros
. Instructivos
° Procedimientos

o Manual del SIG
o Politica integrada SIG
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La documentacion seleccionada se realizara dentro de la organizacion con
el soporte del departamento HSE y los lideres de cada departamento, mediante

la revisiéon de la piramide documental.

4.1.3. INFORME DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

El informe sera realizado una vez terminado tanto el levantamiento como la
seleccién de la documentacion, aqui se vera reflejado el estatus de cumplimiento

total de la empresa en su gestion documental.

4.2. DETERMINACION DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA DEL
SISTEMA INTEGRADO DE LA NORMA ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015

En los objetivos especificos del presente trabajo, se indica la determinacion
requerida de la estructura documental en SIG, a raiz de este se deben de
desarrollar un conjunto de acciones para lograr el cumplimiento, de la
estructuracion de los documentos, para lo cual es necesario poseer la
informacion clara y en consecuencia ajustarse a las normas ISO 45001: 2018,
ISO 14001:2015.

4.21. DESARROLLAR LA PIRAMIDE DOCUMENTAL DEL SIG

La gestion documental esta basada en la norma ISO 10013 Directrices para
la Documentacion de Sistemas de Gestion de la Calidad, la cual se centraliza en
los principios de la gestion de documentos y establece los requisitos basicos para
que las organizaciones elaboren e implanten métodos de desarrollo y
mantenimiento (gestién) basados en buenas practicas, y logren mejorar de forma
sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos, apoyando

de esta manera a la politica, los objetivos organizacionales y al sistema de
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gestion implantado.

Castellano y Bracho, (2020) mencionan que las actuales Normas de los
Sistemas de Gestion, partiendo por la ISO 9001:2015 de Sistema de Gestion de
la Calidad. Requisitos, la ISO 14.001:2015 Sistema de Gestion Ambiental.
Requisitos con Orientacion para su Uso y la ISO 45.000:2018 Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos con Orientacién para su Uso,
o cualquier otro sistema de gestidon bajo la estructura de alto nivel que se esté
manejando dentro de la empresa, establecen que se debe mantener y conservar
informacion documentada, la que de acuerdo a las buenas practicas
comunmente conocidas conllevan, de manera general, que se generen: registros,
planes, formularios, manuales, procedimientos, mapas o diagramas de procesos,
instrucciones de trabajo, especificaciones, etc., estos son términos usados desde
el comienzo de las implantaciones de los sistemas y todavia son términos de uso
comun entre ellas.

El desarrollo de la piramide se representa en la siguiente figura.

Figura 10

Piramide documental
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Fuente: Minera Rayrock.
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4.2.2. REALIZAR LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Una vez definida y clasificada la informacion relativo al Sistema de Gestion
Integrado, se proseguira con la creacion de plantillas para la documentacion
faltante y para los casos de documentos que no tengan formato, lo que permitira
una identificacion de estos, como también su organizacién y control.

Posteriormente teniendo ya identificados los documentos, estos seran
registrados con su respectivo numero de identificacion en el sistema, lo que
auxiliara a recopilar informacién de seguridad y salud en el trabajo y de medio

ambiente con lo que se podra realizar actualizaciones adicionales si es necesario.

4.2.3. UNIFICACION DE DOCUMENTOS EXISTENTES
Posterior se unificara la documentacion identificada, que se reunira bajo una
misma filosofia y forma de actuar, de frente a un preferente desarrollo y sistema

de gestién integrado buscado.

4.3. ELABORACION DE UNA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE LA NORMA ISO 45001:2018 E ISO 14001:2015

Al acceder al tercer objetivo del proyecto, se debe establecer la
documentacion del sistema integrado de gestion, la informacion existente se
anexa a la documentacion del sistema de gestibn, memorando y teniendo en
cuenta que parte de esta informaciéon puede estar inconclusa. Esta fase final
ofrece un plan para documentar lo que no existe en la empresa y una vision
general de lo que debe incluir en su sistema de gestion integrado segun las
normas ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015; por lo expuesto se efectuaran las
siguientes actividades:
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4.3.1. PLANIFICAR LA ELABORACION DOCUMENTAL DEL SIG

En la etapa de planificacién para establecer la Estructura Documental total,
se debe identificar la informacion y los tipos de documentos requeridos, basados
en la Guia sobre los Requisitos para la Informacion Documentada en los
Sistemas de Gestion, segun la cantidad y detalle de la informaciéon documentada
requerida a ser desarrollada.

Los tipos de documentos y el nivel que se le asigna dentro de la Piramide
Documental para los Sistemas de Gestion, tal como se ha mencionado
anteriormente, cambia de una organizacién a otra, y se representa segun se

muestra a continuacion:

4.3.2. ESTRUCTURAR LA POLITICA INTEGRADA DE SIG

Comprendiendo la problematica se hace necesario evaluar la politica de
seguridad, salud y la de medio ambiente y realizar una integracion de forma de
cumplir con la politica del Sistema Integrado de Gestidén, igualmente su
estructuracion con el fin de ajustar adecuadamente las actualizaciones expuestas

en el presente trabajo de grado.

4.3.3. ESTRUCTURAR EL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Teniendo ya depurada la informacion del levantamiento y seleccion de la
documentacion para el Sistema Integral de Gestion, se expone la estructura del
boceto del manual del Sistema Integrado de Gestidn, en el cual se detallan los
elementos transversales para la planeacidon, implementacion y mejora
institucional para las normas de que se hace referencia ISO 45001: 2018, ISO
14001:2015.
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5. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Con el fin de obtener los datos para el desarrollo del presente trabajo de
grado, se hace imprescindible profundizar sobre las técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos para el desarrollo de esta investigacion, segun Caro (2021,
p.1) en su informe técnicas e Instrumentos para la recolecciéon de datos, expone
que las técnicas de recoleccion de datos son mecanismos e instrumentos que se
utilizan para reunir y medir informacion de forma organizada y con un objetivo
especifico, en cuanto a la investigacion cuantitativa expresa que esta busca
recolectar datos numéricos o exactos, sus técnicas son estandarizadas,
sistematicas y buscan obtener datos precisos, y la investigacion cualitativa indica
que esta busca obtener informacion sobre el contexto y las caracteristicas de los
fendmenos sociales. Por esta razén, los datos numéricos no son suficientes y
requieren técnicas que permitan conocer mas profundamente las realidades que
se desea analizar.

Para la recoleccion de datos se hace preciso identificar, definir y diferenciar
las técnicas e instrumentos de recoleccién de datos, empleados en el presente

trabajo de grado, por lo anterior se detallan las siguientes técnicas:

5.1. TECNICA DE INVESTIGACION

La técnica de investigacién corresponde a los pasos que ayudan a
determinar los propdsitos de una investigacion, segun Baena (2014), la técnica
se convierte en la respuesta al “como hacer”, con lo cual se alcanzan los
objetivos, razon por la cual es fundamental en el proceso investigativo.
Igualmente, y segun Ferrer, (2010, pag. 7), tenemos que la técnica es
indispensable en el proceso de la investigacion cientifica, ya que integra la
estructura por medio de la cual se organiza la investigaciéon. Esta establece los
siguientes objetivos:

o Ordenar las etapas de la investigacion
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o Aportar instrumentos para manejar la informacion
o Llevar un control de los datos
o Orientar la obtencion de conocimiento

De acuerdo con Baena (2014) la técnica utilizada en la investigacion
corresponde a la entrevista, la cual es una conversacion bien planificada. En ella,
el investigador plantea una serie de preguntas o temas de debate a una o varias
personas, con el fin de obtener informacion especifica. Puede realizarse
personalmente, por teléfono o de manera virtual. Sin embargo, para el presente
caso es importante la interaccion personal con el entrevistado, para poder tomar
nota de la informacién que brinda la comunicacion no verbal. En la organizacion
de las entrevistas a ejecutar se usara la entrevista semiestructurada en la cual
existe una guia de preguntas o temas generales de conversacion. No obstante,
se desarrollaran preguntas nuevas a medida que vayan surgiendo los temas de

su interés

5.2. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Los instrumentos son los medios o formas con los que se va a recopilar la
informacion observada. Para que los resultados sean confiables, Rojas (2013)
recomienda tener en cuenta que: Cualquier instrumento que se disefie debe
reunir las condiciones de confiabilidad y validez. Si capta siempre, bajo idénticas
condiciones, la misma informacion, se dice que es confiable; cuando recoge la
informacion para la que fue disenado, se afirma que cumple con el requisito de
validez (p. 201).

Para el desarrollo del presente trabajo, se utilizaron métodos de recoleccién
de datos cualitativos a través de observacion, entrevistas, aplicacion de
instrumentos a personal como listas de verificacién de acuerdo con Hernandez,
(2020), las cuales resultaron practicas al momento de ejecutar, para la obtencién
de resultados y dar cumplimiento a los objetivos de investigacion. En la figura 11

se evidencia el procedimiento de recoleccion y analisis de datos, mediante
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revision y observacion de documentos aplicando listas de verificacion anexo A

segun referencia Hernandez et al (2014)

Figura 11
Naturaleza del proceso cualitativo para el procedimiento de recoleccion y analisis
de datos
Entrevsta 1 Intravista 2 Entrevista 3 Entrewsta i
" Reclecon de .
los datos

Evaluacion de la muestra inioal:
confirmacion o ajustes

L
Anilisis de ks datos : *

Analisis fina

Fuente: Hernandez et al (2014)
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CAPITULO IV
RESULTADOS DEL PROYECTO

En este capitulo se presenta la estructura documental que se debe tener
en consideracion para disefiar y luego implementar el sistema integrado de
gestion (SIG), en la empresa Minera Rayrock, basado en las Normas ISO
14001:2015 y ISO 45001:2018.

Para llevarlo a cabo se siguen tres etapas: una primera en la que se
identifica la documentacién aplicable al sistema integrado de gestion norma ISO
45001: 2018, ISO 14001:2015, la segunda etapa Determinacion de la
documentacion requerida del Sistema Integrado de la norma ISO 45001: 2018,
ISO 14001:2015 y Elaboracion de una estructura documental del Sistema
Integrado de Gestion de la norma ISO 45001:2018, ISO 14001:2015.

1. RESULTADOS DEL PROYECTO

Para dar cumplimiento al objetivo general que es establecer la estructura
del Sistema de Gestion Documental del SIG, segun las normas 1ISO 45001:2018,
ISO 14001:2015 para la empresa Minera Rayrock., se desplegaron tres objetivos
especificos, los cuales fueron presentados en el capitulo I. Por lo tanto, los
resultados inician con la identificacion de la documentacion aplicable al SIG de
las normas ya mencionadas para obtener un informe de diagndstico de la
situacion actual de la institucion.

Seguidamente, se determina la estructura documental con base a los
procesos de la empresa para el SIG a través de la identificacion de la piramide
documental del SIG y la elaboracion de plantillas de documentacion y tener como
resultado un documento para la elaboraciéon de la informaciéon documentada.
Posteriormente, se establecen mecanismos de control de la informacion del SIG
a través del desarrollo del control de la informacién documentada, mediante un

disefio de un Manual del SIG.
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1.1. IDENTIFICAR LA DOCUMENTACION APLICABLE AL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

Para el desarrollo de este objetivo se realizé una actividad que permitio el
levantamiento de la documentacion y la recopilacion de la informacion aplicable
de acuerdo con la norma ISO 45001:2018 y la norma ISO 14001:2015. Por lo
tanto, se describen los resultados y las herramientas que permitieron su

desarrollo

1.1.1. REALIZAR LEVANTAMIENTO DOCUMENTAL AL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

El levantamiento de la informacion documental se realizé en base a los
requisitos de las Normas ISO 45001:2018 y la norma ISO 14001:2015 y se obtuvo
una lista de verificacion integrada. A continuacidn, se muestra en el siguiente
cuadro 1 hasta cuadro 7 informacion que tiene la Minera Rayrock aplicable a los

capitulos del SIG.

Cuadro 1
Capitulo 4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION: Informacién aplicable de
acuerdo con la norma ISO 45001:2018 y la norma ISO 14001:2015

ISO 45001:2018 ISO 14001:2015

Documento se encuentra S| NO S| NO

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Procedimiento para Determinar el contexto de la X X

organizacion y las partes interesadas

Lista de las Partes Interesadas, Requisitos X X

Legales y Otros Requisitos

Alcance del Sistema de Gestion X X

Sistema de gestiéon ambiental X

61



En el capitulo 4 Contexto de la organizacion se evidencia que no existe

documentacion aplicable a las Normas ISO 45001:2018 y la norma ISO

14001:2015, es decir, no se evidencia Procedimiento para determinar el contexto

de la organizacién y las partes interesadas, A las cuestiones importantes que

pueden afectar, ya sea positiva o negativamente, a la forma en que la

organizacion gestiona sus responsabilidades ambientales y de seguridad y salud

ocupacional. No existe un listado de las partes interesadas y tampoco se

encuentra definido el alcance del sistema de gestion, por lo tanto, su porcentaje

de cumplimiento es de un 0%.

Cuadro 2

Capitulo 5 LIDERAZGO: Informaciéon aplicable de acuerdo con la norma ISO

45001:2018 y la norma I1SO 14001:2015

Documento se encuentra

ISO 45001:2018

ISO 14001:2015

trabajadores

Si NO Si NO
5. LIDERAZGO
Politica de seguridad y salud en el trabajo. X
Politica de medio ambiente X
Las responsabilidades y autoridades para los | X X
roles relevantes.
Programa de liderazgo X
Procedimiento de consulta y participacion de los X

En el capitulo 5 Liderazgo se evidencia que existe documentacién aplicable
a las Normas ISO 14001:201 y parte de la ISO 45001:2018, que no se encuentra

el procedimiento de consulta y participacion de los trabajadores.

El liderazgo es uno de los puntos mas importantes, ya que, si la alta

direccion no esta implicada, es imposible conseguir una buena implantacién,
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mantenimiento y mejora del sistema. Aqui se refleja el Liderazgo existente en

Minera Rayrock.

Su porcentaje de cumplimiento es de un 80%

Cuadro 3

Capitulo 6 PLANIFICACION: Informacién aplicable de acuerdo con la norma ISO

45001:2018 y la norma I1SO 14001:2015

ISO 45001:2018

ISO 14001:2015

oportunidades para la SST y otras oportunidades

para el sistema de gestion de la SST

Documento se encuentra S| NO S| NO
6. PLANIFICACION.

Matriz de riesgos y oportunidades necesarios X

para asegurar que el SIG logre los resultados

previstos

Registro de obligaciones de cumplimiento de los X X
requisitos legales y otros

Procedimiento para la Identificacion y Evaluacién X
de aspectos Ambientales (incluyendo criterios

para determinar su significancia).

Objetivos y Planes X

Procedimiento para la evaluacién de los riesgos | X

para la SST a partir de los peligros identificados

Matriz de riesgos SSOMA X

Plan SSOMA X

Programa SSOMA X

Procedimiento para la Evaluacion de las | X
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En el capitulo 6 Planificacion, se evidencia que existe solo alguna
documentacion aplicable a las Normas ISO 45001:2018 y la norma ISO
14001:2015.

La documentacion que no se encuentra evidenciable, la primera
corresponde a la Matriz de riesgos y oportunidades. La organizacion puede
asegurar esto determinando los riesgos y oportunidades que necesita abordar, y
planificando las acciones para abordarlos. Estos riesgos y oportunidades pueden
estar relacionados, tanto, con los aspectos ambientales, como, los requisitos
legales y otros requisitos, otras cuestiones y otras necesidades y expectativas de
las partes interesadas.

La segunda documentacion que no se encuentra es el Procedimiento para
la Identificacion y Evaluacion de aspectos Ambientales. La organizacion debe
determinar aquellos aspectos que puedan tener un impacto ambiental
significativo, en otras palabras, los aspectos ambientales significativos, mediante
el uso de criterios establecidos.

Su porcentaje de cumplimiento es de un 66%

Cuadro 4
Capitulo 7 APOYQO: Informacion aplicable de acuerdo con la norma ISO
45001:2018 y la norma I1SO 14001:2015

ISO 45001:2018 ISO 14001:2015
Documento se encuentra Sl NO Sl NO
7.APOYO
Procedimiento para la Competencia, capacitaciéon y X X
concienciacion
Registro de Comunicacion en el SIG X
Procedimiento para el Control de Documentos y X
Registros
Procedimiento de comunicaciones internas y X X
externas pertinentes al SIG.
Procedimiento de revision del SIG. X X
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En el capitulo 7 Apoyo se evidencia que existe solo alguna documentacion
aplicable a las Normas ISO 45001:2018 y la norma ISO 14001:2015 que esta
relacionada con el registro de comunicaciones en el SIG. La empresa debe
determinar y proporcionar los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestion de
seguridad y salud, como también ambiental.

Su porcentaje de cumplimiento es de un 20%

Cuadro 5
Capitulo 8 OPERACION: Informacién aplicable de acuerdo con la norma ISO
45001:2018 y la norma 1SO 14001:2015

ISO 45001:2018 ISO 14001:2015
Documento se encuentra S| NO Sl NO
8. OPERACION.
Procedimientos de Control Operacional X

Procedimiento de administracion de riesgos, | X
establecer, implementar y mantener procesos para
asi eliminacion de los peligros y la reduccion de los
riesgos para la SST

Procedimiento para la Preparacion y Respuesta X
ante Emergencias

Procedimiento gestiéon de cambio X X

Procedimiento para controlar la compra de X
productos y servicios de forma que se asegure su
conformidad con su sistema de gestién de la SST y

la de sus contratistas

En el capitulo 8 Operacidon se evidencia que existe solo alguna
documentacion aplicable a las Normas ISO 45001:2018 y la norma ISO
14001:2015. La documentacion que no se evidencia es el procedimiento gestion
de cambio, en donde, la empresa tiene que vigilar todos los cambios planificados
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y examinar las consecuencias de los cambios no planificados; se deben llevar a
cabo acciones para revisar las consecuencias no deseadas en el caso de que
sea necesario, de la misma forma, para el procedimiento de compra.

Su porcentaje de cumplimiento es de un 50%

Cuadro 6
Capitulo 9. EVALUACION DE DESEMPENO: Informacién aplicable de acuerdo
con la norma ISO 45001:2018 y la norma ISO 14001:2015

ISO 45001:2018 ISO
Documento se encuentra 14001:2015
Si NO Si NO
9.EVALUACION DE DESEMPENO.
Procedimiento para seguimiento, medicion, analisis y X X
evaluacion del desempefio del SIG.
Procedimiento para la Monitorizacién y Medicion X X
Procedimiento para la Evaluacién de Cumplimiento X X
(Legales & Otros Requerimientos)
Procedimiento para Auditoria Interna X X
Registros de Calibracion para equipos de Monitoreo X X
y Medicién
Registro de la Evaluacién del Cumplimiento X X
Programa y Resultados de auditoria interna X X
Resultados de la revision por direccién X

En el capitulo 9 Evaluacion de desempefo se evidencia que existe solo
alguna documentacién aplicable a las Normas ISO 45001:2018 y la norma ISO
14001:2015 que es el procedimiento para la Evaluacion de Cumplimiento
(Legales y Otros Requerimientos), por lo que la organizacion debe realizar
seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del sistema de gestion de calidad,

auditoria interna y la revisién por la direccion.
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Su porcentaje de cumplimiento es de un 12,5%.

Cuadro 7

Capitulo 10. MEJORA: Informacion aplicable de acuerdo con la norma ISO
45001:2018 y la norma ISO 14001:2015

ISO 45001:2018 ISO 14001:2015
Documento se encuentra S| NO Sl NO
10. MEJORA.
Procedimiento de No conformidades y X X
acciones correctivas
No conformidades y acciones correctivas X X

En el capitulo 10 Mejora se evidencia que no existe documentacion
aplicable a las Normas ISO 45001:2018 y la norma ISO 14001:2015. No existe
procedimiento de no conformidades, clasificacion y tratamiento. La organizacion
debe determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e implementar
cualquier accion necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la
satisfaccion del cliente.

Su porcentaje de cumplimiento es de un 0%.

1.1.2. SELECCIONAR LA INFORMACION APLICABLE DE ACUERDO CON
LA NORMA ISO 45001:2018 Y LA NORMA ISO 14001:2015

Con la lista de verificacidon realizada junto con los directivos y lideres de
grupo, se encontré que la empresa desarrolla sus actividades cumpliendo con los
requisitos exigidos en el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
(SG-SST) contenidos en el Decreto Supremo 132 Reglamento De Seguridad
Minera de 2004. En segundo lugar, se evidencia que la empresa Minera Rayrock,

ha elaborado y dispone de los documentos necesarios para identificar la
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organizacion como apta para llevar a cabo las actividades de
reacondicionamiento de la minera y para atender obligaciones y requerimientos
con terceros, tal como se relacionan a continuacion:

e Registros

e Instructivos

e Procedimientos

e« Programas

e Manual del SIG

o Estandares

1.1.3. INFORME DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Entre las normas que se utilizaron para verificar la informacion son: I1ISO
45001:2018 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo e ISO
14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental. A continuacion, se presentan los
criterios que permiten la integracién de los modelos de gestion: Poseen la misma
estructura (PHVA); Contienen requisitos comunes, homodlogos; Los sistemas de
gestion son complementarios; Permite desarrollar una sola auditoria interna;
Permite a la alta direccidn tener una visién global de su organizacion. De acuerdo
con lo anterior, se realiza una integracién de los requisitos de las normas ISO
45001:2018 e ISO 14001 de 2015, alli se identifica qué tiene la institucién hasta
el momento, en cuanto a la implementacion de un SIG con base a las normas ya
mencionadas.

Con el objetivo de Identificar la documentacién aplicable al sistema
integrado de gestion norma ISO 45001: 2018, 1ISO 14001:2015, se ha realizado
un levantamiento documental aplicable al SIG de Rayrock, posterior, se ha
seleccionado la documentacion que corresponde al SIG partiendo de la base a
través de la piramide documental.

En consecuencia, Minera Rayrock tiene un sistema de gestidén basico que

permite cumplir con algunos requisitos de caracter legal, pero su documentacion
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no esta estructurada, se evidencian documentos que cumplen con algunos
requisitos, pero no obedecen al cumplimiento de la norma ISO 45001: 2018 e
ISO 14001:2015 en su estructura documental.

Los porcentajes de cumplimiento en cada requerimiento se dan de la
siguiente forma: capitulo 4 Contexto de la organizacién con un 0%, capitulo 5
Liderazgo con un 80%, capitulo 6 Planificacién con un 66%, capitulo 7 Apoyo con
un 20%, capitulo 8 Operacion con un 50%, capitulo 9 Evaluacion del desempefio
con un 12,5% vy capitulo 10 Mejora con un 0%. Lo que nos da un porcentaje de

cumplimiento de un 32,6%.

2.1. DETERMINACION DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA DEL SISTEMA
INTEGRADO DE LA NORMA ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015

En este segundo objetivo, se busca establecer la estructura documental
teniendo en cuenta los procesos de la empresa Minera Rayrock a través de la
identificacion de la piramide documental, para posteriormente elaborar las
plantillas de documentacion teniendo en cuenta la imagen corporativa, la
estructura de documentos, su contenido e informacion para que este cumpla con
su proposito especifico y finalmente obtener un documento para la elaboracion
de la informacion documentada.

Por lo tanto, se realiz6 la recoleccion de la informacion y documentacion del
area de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental, para su identificacion
dentro del SIG, teniendo en cuenta las normas ISO 45001:2018 e ISO
14001:2015.

2.2.1. DESAROLLAR LA PIRAMIDE DOCUMENTAL DEL SIG

Teniendo en cuenta los requisitos comunes del SIG, ya recopilados segun

las normas I1ISO 45001: 2018 e ISO 14001:2015, La siguiente imagen refleja la

estructura documental para la empresa minera Rayrock e indica la relevancia de
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cada documento y su nivel en la jerarquia, asi como su aplicacion y uso, en los
siguientes cuatro niveles (Ver Figura 12):

NIVEL I: Documentos Estratégicos de la Organizaciéon. Se trata de
informacion documentada que define la orientacion de la empresa minera
Rayrock Son aquellos que ofrecen informacion sobre el deber ser de la
organizacion, constituyen los lineamientos generales que determinan el camino
a seguir por parte de todos los colaboradores. Aqui es donde se pueden
encontrar: Plan Estratégico, mapa de procesos de la organizacion, politicas SIG,
objetivos del SIG; y todos aquellos que por regulaciones legales o disposiciones
de la organizacion se deban constituir.

NIVEL II: Documentos Orientadores. En este nivel se encuentran los
manuales; siendo el Manual del SIG él que incluye todos los procesos de la
Organizacion y sus interacciones reflejadas a través de los documentos de
caracterizacion de procesos; asi como el alcance del Sistema del SIG de la
empresa

NIVEL Ill: Documentos Operativos. Son documentos que describen la
forma especifica de realizar actividades en cada seccién de la Organizacién para
dar cumplimiento a los objetivos de los procesos descritos en el Manual del SIG.
Aca se pueden encontrar: Procedimientos (que se acompafan en algunos casos
de instructivos de trabajo), Planes, Programas y Protocolos de atencién que
ayudan a cada colaborador a desempefiar mejor sus funciones vy
responsabilidades. En este nivel también se encuentran los documentos externos
que apoyan la operacion.

NIVEL IV: Documentos de Seguimiento y Mejora. Estos son documentos
llamados formatos, registros, que describen los resultados de la ejecucién de las
actividades mencionadas en los procedimientos, aportando evidencia objetiva de
su realizacion. Los registros ayudan a garantizar la trazabilidad de los procesos
dentro de la organizacion y ofrecen informacién cualitativa y cuantitativa respecto

a la forma en que se cumplen los objetivos y las metas propuestas por la
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Organizacion, permitiendo hacer seguimiento y reorientar acciones para

garantizar los logros esperados

Figura 12

Piramide documental

AREA DE GESTION SSO AREA DE GESTION AMBIENTAL

N

Manual de Procesos y Procedimientos
Caracterizacion de Gestion Ambiental
Manual de Procesos y Procedimientos Manual fjel _SGI y Rlate dei:ffct;)sl-: mpactos
Caracterizacion de S50 caracterizaciones IENES
Matriz de Riesgos

Procedimientos, planes, protocolos,
guias, instructivos. Incluidos los
Protocolos — Planes — documentos externos que apoyan la

Procedimientos, planes, protocolos,  procadimientos — Programas — Instructivos operacisn

guias, instructivos. Incluidos los N
documentos externos que apoyan la Guias — Documentos externos

operacion

Registros y listas de chequeo gue
describen los resultados de la ejecucion

Registros y listas de chequeo que: Formatos y registros de actividades

describen los resultados de la
ejecucion de actividades

2.2.2. REALIZAR LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS EXISTENTES

La Minera Rayrock en su departamento de Prevencion de Riesgos dispone
de informacion documentada en manuales, planes, programas, inventarios,
formatos, guias, estandares, documentos administrativos, entre otros, para esto
emplea un tipo de formato que aplica en algunos documentos, los cuales no
poseen una codificacion adecuada para su control, por esto, no se presenta una
uniformidad en el almacenamiento de cada documento. Para la implementacion
de un nuevo formato que sirva para el control eficiente del manejo documental,

se emplea parte del disefio inicial de la empresa, y se modifica ajustando a las
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nuevas necesidades de clasificacion. Aceptablemente, se elabora una plantilla

con las partes que deberia contener el formato para el manejo y control de los

documentos almacenados del Sistema Integrado de Gestion

Portada, Todos los documentos del SIG elaborados internamente seran

identificados por medio de la portada, del encabezado, responsables y cargos

para la elaboracion, revision y aprobacion del documento con su respectiva firma

y fecha de realizacién. (Ver Figura 13)

Figura 13

Portada del documento

MINERA RAYROCK

OO0 XX

RAYROCK Nombre del documento

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ELABORADO POR REVISADO FOR REVISADO POR

APROBADO FOR

La portada debera contener:

¢ Logo de la Institucion

72



e El tipo y nombre del documento en letra ARIAL tamafo 36 color gris y
mayuscula.
e Responsables y cargos para la elaboracion, revision y aprobacién del
documento con su respectiva firma y fecha de realizacion
¢ No se debe paginar la portada ni incluir encabezado

Encabezado, Son las descripciones que identifican a un documento, este
debe ir al inicio de todas las hojas de los documentos del SIG. Debe tener en su
parte superior un cuadro en donde se indique el logo de la empresa, nombre del
documento, area emisora, codigo correspondiente, fecha de vigencia, numero de

version y numero de paginas. (Ver Figura 14)

Figura 14

Encabezado del documento

Campo 1 l Campo 2 l Campo 3 l
MINERA RAYROCK — o— Campo4
Nombre del documento e Campo 5

&

|

Campo 6

Campo 1: Adscrito para el logotipo de la institucién.

Campo 2: Se inserta el nombre del documento en mayusculas, letra tipo Arial,
tamano 12 en negrilla y centrado.

Campo 3: Se inserta el cédigo del documento.

Campo 4: Es la versién del documento, mas bien, el numero del consecutivo por
el cual se especifica el nivel de modificaciones, iniciamos con el numero 01.
Campo 5: En este campo se inserta la fecha (dia-mes-afo) regir el documento
(luego de su revision y aprobacion). Esta se cambia cada vez que sea modificado

el documento.

73



Campo 6: Corresponde a la paginacién, es decir, numero de consecutivo con el
cual se identifica la pagina u hoja y la cantidad del documento (pagina x / y).
El tamano de la fuente a utilizar sera de 7.

Final de Pagina: En este se identifica el cargo de la persona que elabora,
la persona que revisa y la persona que aprueba el documento. Este solo se
anotara en la ultima hoja. El pie de pagina debe ir al final del formato en tipo de
letra Arial, tamafio 10. Para todos los documentos elaborados en archivos Word
se debe realizar el siguiente pie de pagina, letra ARIAL, tamafio 10 (centrado),
Figura 15
Final de pagina

ELABORADO POR REVISADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Tipo de letra: Todos los documentos deben estar diligenciados con letra
tipo Arial y en tamafio 11, los parrafos deben estar justificados y en interlineados
sencillo. La negrita se utilizara para resaltar palabras que requieran y letra
inclinada para palabras que no sean en el idioma espariol.

Margenes: Superior e inferior de 2.54 cm., Izquierdo y derecho de 1.91 cm.
Identificacion/Codificacién: Esta conformado por tres caracteres y dos
digitos teniendo en cuenta el proceso al que pertenece, el tipo de documento y
el consecutivo numérico con dos digitos. El responsable de HSE es el
responsable de asignar y controlar la codificacion de los documentos. El
responsable del area o del proceso, con el apoyo del responsable de HSE,

identifican que tipo de documento se requiere para iniciar la elaboracion,
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considerando el Cuadro 8, de identificacion documental de Procesos y

Subprocesos para la elaboracion de documentos.

Cuadro 8
Identificacion documental de Procesos y Subprocesos para la elaboracion de
documentos.
TIPO DE | INFORMACION QUE CONTIENE FORMA DE PROYECTAR
CODIGO

XX Caddigo del subproceso Tiene letras

responsable de los documentos

YY Prefijo del tipo de documento Tiene letras

Y74 Cadigo por area Tiene letras

000 Consecutivo del tipo de documento | Tiene tres digitos, inicia con 01

La codificacién de los documentos de minera Rayrock, tienen la siguiente

estructura: XX-YY-ZZ-00
Contenido minimo de los documentos. La redaccién de los capitulos de los

documentos: Procedimientos, Instructivos, Guias, Protocolos y Manuales, se

hara teniendo en cuenta la siguiente informacion, segun aplique al tipo de

documento (Ver Cuadro 9)
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Cuadro 9

Relacion de las secciones de acuerdo con el tipo de documento

TIPO DE SECCIONES
DOCUMENTO | Objetivo | Alcance | Responsables | Definiciones | Descripcién/ | Documentos | Bibliografia | Control de | Anexos

Disposicion relacionados cambios
Legales

Manual SI Si SI SI Sl SI SI Sl SI

Protocolo SI Sl SI SI Si SI Sl Sl Sl

Plan Sl Si SI SI Sl SI SI SI SI

Programa Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Si

Procedimiento SI Sl SI SI Si SI Sl Sl Sl

Instructivo SI Sl NO NO SI NO NO Sl NO

Guia Seguridad | Sl Sl NO NO SI NO NO NO NO

Ficha Técnica SI Sl NO NO NO NO NO NO NO

Lista de SI Sl SI NO NO NO NO NO NO

chequeo

Politica NO NO NO NO NO NO NO NO NO

Formato NO NO NO NO NO NO NO NO NO
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A continuacién, se relacionan en el Cuadro 10, los tipos de documentos:

Cuadro 10

Tipo de Documentos

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO
MAN Manual

PRT Protocolo

D Plan

PRG Programa

P Procedimiento

I Instructivo

F Fichas informativas
D Politicas

R Registro

CT Cartas Contractuales
INF Informes y Reportes

El mapa de procesos permite identificar los procesos a través de los cuales
se cumple con la misién institucional. Los procesos de la minera Rayrock se
clasifican en cuatro tipos: Procesos Estratégicos, Procesos de investigacion e
innovacion, Procesos Operacionales y Procesos de Soporte y Apoyo, los cuales,
se explican de la siguiente forma:

Procesos Estratégicos: Estan relacionados con la planificacion estratégica,
el establecimiento de politicas, la fijacion de objetivos, la provision de
comunicacion, el aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios, las
revisiones por la Alta Direccidon. Integra lo relacionado con la medicion y
recopilacion de datos para realizar el analisis del desempefio y la mejora de la
eficacia del Sistema Integral de Gestion. Minera Rayrock tiene tres procesos

estratégicos como se muestra en el siguiente cuadro 11.
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Cuadro 11

Procesos estratégicos

PROCESO

SUBPROCESOS

Planeamiento operacional

Planificacion

Gestion HSEC

Gestion Seguridad y Salud Ocupacional

Gestion Ambiental

Control y gestion operacional

Control Operacional

Procesos Operacionales: Comprenden el propdsito de la organizacién e

incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la esta,

se cuenta con 7 procesos operacionales (Ver Cuadro 12):

Cuadro 12

Procesos operacionales

PROCESO SUBPROCESOS

Extraccion Transporte de mineral
Carguio y descarguio
Apilamiento

Chancado Chancado y molienda

Transporte de mineral

Aglomeracién

Aglomerado de mineral

Lixiviaciéon Transporte de mineral a pilas
Lixiviado en pilas
SX Transporte de mineral a celdas de

flotacion Transporte de mineral a celdas

de flotacion y electro obtencién

Procesos de Apoyo: Ayudan a mantener e incluyen todos aquellos procesos

para la provision de los recursos que son necesarios en los procesos para la
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gestion de una organizacion, la realizacidon y la medicidn. La organizacion cuenta

con 6 procesos de apoyo (Ver Cuadro 13):

Cuadro 13

Procesos de apoyo

PROCESO SUBPROCESOS

Administracion y Finanzas Tesoreria

Recursos Humanos

Bodega

Contabilidad y compras
Gestion de la Tecnologia de la informacion TI
Mantencion Mantenimiento infraestructura
Direccion y Marketing Comunicaciones

Marketing

Teniendo en cuenta el mapa de procesos de la institucidén, se realiza la

identificacion de cada proceso. (Ver Cuadro 14).
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Cuadro 14

Tabla de identificacion documental de Procesos y Subprocesos para la

elaboracion de documentos

UBICACION EN MAPA PROCESO SUBPROCESO SIGLAS DEL
DE PROCESOS PROCESO
Planeamiento operacional | Planificacion PLO
PROCESOS Gestion SSOMA Gestion Seguridady | SSOMA
ESTRATEGICOS Salud Ocupacional
Gestion Ambiental
Control y gestion Control Operacional | COC
operacional
SIG Sistema Integrado de | SIG
Gestion
Extraccion Transporte de TME
PROCESOS mineral
OPERACIONALES Carguio y descarguio | CDCE
Apilamiento APE
Chancado Chancado y CHME
molienda
Aglomeracién Transporte de TMA
mineral
Aglomerado de AMA
mineral
Lixiviacion Transporte de TMPL
mineral a pilas
Lixiviado en pilas LPL
SX Transporte de TMFSX
mineral a celdas de
flotacion y electro
obtencién
Administracion y Tesoreria TS
PROCESOS DE APOYO | Finanzas Recursos Humanos RH
Bodega BD
Contabilidad y CcC
compras
Gestién de la T T
Tecnologia de la
informacién
Mantencién Mantenimiento MIM
infraestructura
Direccion y Marketing Comunicaciones COMD
Marketing MARD
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Los demas documentos contemplados en la piramide documental tendran
una estructura de acuerdo con las necesidades que cada proceso considere
pertinente.

Control de cambios. La identificacion de los cambios se hace en el mismo
documento subrayando el texto modificado, adicionalmente se genera una
seccion de cambios que a través de una tabla se describe la fecha, la redaccion
del cambio y la versidon del documento. Para prevenir el uso no intencionado de
las versiones obsoletas, se destruiran los documentos una vez estén aprobadas

las nuevas versiones. (Ver Cuadro 15). Se utilizara letra Arial tamafio 11.

Cuadro 15

Control de Cambios.

CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION Numeral Cambio realizado Motivo Fecha de
cambio

Anexos: Informacion adicional que forma parte del documento (Tablas,
esquemas, graficas, entre otros) estos son incluidos cuando sean aplicables.

Actualizacion y Modificacion de Documentos. La actualizacion de los
documentos del SIG de Minera Rayrock. se encuentra en el Anexo C
procedimiento de gestion documental

Eliminacién y Control de Obsoletos. Esta informacion se encuentra en el

Anexo C procedimiento de gestion documental

2.2.3. LLEVARA CABO LA UNIFICACION DE DOCUMENTOS EXISTENTES

Con el objeto de garantizar la unificacién de la informaciéon documentada de
la organizacion, se implanta una matriz documental que dara cuenta de la

informacion de todos los documentos existentes de la empresa.
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Cuadro 16

Matriz documental primera parte

CLASE PROCESO SUBPROCESO | NIVEL PIRAMIDE | TIPO DE | NOMBRE DE DOCUMENTO NUMERAL
DOCUMENTAL DOCUMENTO
1 2 3 4 ISO ISO 14001:2015
45001:2018

Interno Estratégico SIG X Formato Politica de seguridad y salud en el trabajo | X
Interno Estratégico SIG X Formato Politica de Medio Ambiente X
Interno Estratégico SIG X Procedimiento Las responsabilidades y autoridades para | X

los roles relevantes.
Interno Estratégico SIG X Formato Programa de liderazgo X
Interno Estratégico SIG X Procedimiento Objetivos y Planes X X
Interno Estratégico SIG X Procedimiento Procedimiento para la evaluacién de los | X

riesgos para la SST a partir de los peligros

identificados
Interno Apoyo y soporte SIG X Formato Matriz de riesgos SSOMA X X
Interno Estratégico SIG X Plan Plan SSOMA X X
Interno Estratégico SIG X Formato Programa SSOMA X X
Interno Estratégico SIG X Procedimiento Procedimiento para la Evaluacion de las | X

oportunidades para la SST y otras

oportunidades para el sistema de gestion

de la SST
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Cuadro 16

Matriz documental segunda parte

CLASE PROCESO SuB NIVEL PIRAMIDE | TIPO DE | NOMBRE DE DOCUMENTO NUMERAL
PROCESO | DOCUMENTAL DOCUMENTO
1 2 |3 4 ISO ISO
45001:2018 | 14001:2015
Interno Apoyo y | SIG X Formato Registro de Comunicacion en el SIG X X
soporte

Interno Estratégico SIG X Formato Listado Maestro de X X
Documentos Internos-Externos

Interno Estratégico SIG X Procedimiento | Procedimiento Elaboracion X X
de la Informacion Documentada

Interno Apoyo y | SIG X Procedimiento | Procedimientos de Control Operacional X

soporte

Interno Estratégico SIG X Procedimiento | Procedimiento de administracion de riesgos, | X
establecer, implementar y mantener procesos
para asi eliminacién de los peligros y la
reduccion de los
riesgos para la SST

Interno Estratégico SIG X Procedimiento | Procedimiento para la Preparacion y | X X
Respuesta
ante Emergencias

Interno Estratégico SIG X Procedimiento | Procedimiento para la Evaluacion de | X X
Cumplimiento (Legales & Otros
Requerimientos)
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2.2.4. ELABORACION DE MATRIZ DOCUMENTAL

Una vez unificado los documentos existentes, es prioritario realizar una
matriz documental, para identificar que los documentos con los que cuenta la
empresa sean integrados al Sistema Integrado de Gestion teniendo en cuenta las
normas ISO 45001:2018 y la ISO 14001:2015. Para lo cual se disena la siguiente
matriz, en el cual se tiene en cuenta:

. Clasificacion, es decir, si el documento es interno, propio de la institucion
o externo tomando como referencia para la ejecucion de las actividades.

o Proceso, teniendo en cuenta el mapa de procesos identificar si es un
proceso estratégico, misional o de apoyo.

o Subproceso, identificar subproceso especifico de acuerdo con los
establecidos en el mapa de procesos.

o Nivel Piramide Documental. Nivel de gestiéon del documento de acuerdo
con las directrices establecidas en el documento disefhado para la elaboracién de
documentos que establecer la estructura documental del SIG.

o Tipo de Documento, de acuerdo con el tipo de documentos definidos en el
SIG, indicar a cual corresponde segun su definicion.

o Nombre del Documento, se indica el nombre del documento.

o Numeral, se indica el numeral al que corresponde dicho documento para
las normas 45001:2018 y la ISO 14001:2015.

De acuerdo con los items mencionados, se elabora una matriz
documental, teniendo en cuenta la informacién documentada con la que cuenta
la Minera Rayrock, de acuerdo con el analisis inicial de diagndstico realizado del
sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional y el sistema de gestidn
ambiental (ver figura 16) dando cumplimiento a nuestro segundo objetivo
Determinacion de la documentacion requerida del Sistema Integrado de la norma
ISO 45001: 2018, ISO 14001:2015
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FIGURA 16
MATRIZ DOCUMENTAL DE MINERA RAYROCK Primera parte

MATRIZ DOCUMENTAL D-SGI-MATRIZ DOCUMENTAL-02, Voo

MINERA RAYROCK

Fecha actualizacion 25-03-2024
Uso A . R i ) " i L Areas o
. . Fecha Actualizacion Version Distribucion y Acceso RETEET)] Almacenamiento Proteccion Conservacion Disposicion final
(Area/Gerencia) Departamento
] ] -] ] -] -]
Acceso TEAMS -
" . Acceso TEAMS -
Polttica de seguridad, salud INFORMACION )
D-SGHPOLITICA INTEGRADA-|_ ') abajoy medio SSOMA 15.03.2024 \00 DOCUMENTADA - INFORMACION TEAMS Credenciales de acceso 3AK0S Carpeta Obsoletos  |SSOMA
o ambiente DOCUMENTOS - Lectura DOCUMENTADA - teams
Y1 pocumenTos
descarga
ﬁ?ﬁeﬁéﬁ Acceso TEAMS -
DSSOMAMATRIZDE |y 7 de riesgos SSOMA ~[SSOMA 15.03.2024 \00 DOCUMENTADA - INFORMACION TEAMS Credenciales de acceso 3AK0S Carpeta Obsoletos  |SSOMA
RIESGOS-01 DOCUMENTOS - Lectura DOCUMENTADA - teams
Y| pocumentos
descarga
ﬁ;ﬁgxm' Acceso TEAMS -
D-SGHMATRIZ Matriz documental SSOMA 15.03.2024 \00 DOCUMENTADA - INFORMACION TEAMS Credenciales de acceso 3AK0S Carpeta Obsoletos  |SSOMA
DOCUMENTAL-02 DOCUMENTOS - Lectura DOCUMENTADA - teams
Y1 pocumenTos
descarga
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FIGURA 16
MATRIZ DOCUMENTAL DE MINERA RAYROCK Segunda parte

Uso Areaso
(Area/Gerencia)

Fecha Actualizacion Version Distribucion y Acceso Recuperacion Almacenamiento Proteccion Conservacion Disposicion final Departamento

P-SGI-PROCEDIMIENTO  |Procedimiento para Acceso TEAMS - Acceso TEANS -
PARA DETERMINAR LAS - determinar las INFORMACION INFORMACION Credenciales de acceso
RESPONSABILIDADES Y |responsabilidades y SSOMA 15.03.2024 00 DOCUMENTADA - DOCUVENTADA. TEAMS s 3Af0S Carpeta Obsoletos  |SSOMA
AUTORIDADES PARA LOS  [autoridades para los roles PROCEDIMEENTOS - Lectura PROCEDIMENTOS
ROLES RELEVANTES-01  |relevantes y descarga
Acceso TEAMS -
PSGLPROCEDIMENTO | INFORMACION ﬁeggxéﬁ' Crodencies d
PARA LA EVALUACION DE | rcecimiento DDIEos Y - |gqoya 15.03.2024 \00 DOCUMENTADA - TEAMS Tedenciaks de acceso 3Af0S Carpeta Obsoletos  |SSOMA
LOSRIESGOSSST03 | 18 PROCEDIMENTOS - Lectura|  DOCUVENTADA- teams
PROCEDIMENTOS
y descarga
N Acceso TEAMS -
EVALUACION evaacion de 05 TIesgos g oma 15.03.2024 \0o DOCUMENTADA - TEAMS eoenciales de acceso 3AR0S Carpeta Obsoletos | SSOMA
OPORTUNIDADES 04 |P2r3/3 ST parti dellos PROCEDIMENTOS - Lectura|  DOCUMENTADA- teams
peligros identificados PROCEDIMENTOS
y descarga
Procedimiento para la
Evaluacion de las ﬁﬁiﬁ;&%ﬁ; Acceso TEAMS -
P-SGI- PROCEDIMIENTO oportunldadeg parala SSTYy| SSOMA 15.03.2024 \00 DOCUMENTADA- INFORMACION TEAVS Credenciales de acceso 3AROS Carpeta Obsoletos |SSOMA
OBJETIVOS Y PLANES-04 |otras oportunidades para el PROCEDIMENTOS - Lectura DOCUMENTADA - teams
sistema de gestion de la PROCEDIMIENTOS
y descarga
SsT
Acceso TEAMS -
P-SSOMA-PROCEDIMIENTO | Procedimiento De INFORMACION /T;CF?;JEQ(A)SN- Credencies
DE CONDUCCIONY  |Conducciény Traslado de |SSOMA 15.03.2004 \00 DOCUMENTADA - DOCUVENTADA. TEAVS edenc fe:; se acceso 3Afl0s Carpeta Obsoletos ~ [SSOMA
TRASLADO DE PERSONAS-01|personas PROCED;I\QISSI\(I:';?; Lectital TS
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FIGURA 16
MATRIZ DOCUMENTAL DE MINERA RAYROCK Tercera parte

Uso Areaso

Titulo Fecha Actualizacion ~ Version Distribucion y Acceso Recuperacion Almacenamiento Proteccion Conservacion Disposicion final

(Area/Gerencia) Departamento

/T&;eg;x%i Acceso TEAMS -
PLPLPROCEDMENTO | 5 imieto ivicion [OPERACION (15032024 V00 DOCUVENTADA- INFORNACION TEAVS Credenciles deacceso | o Carpeta Obscletos — [OPERACION
LIXIVIACION-01 PROCEDIMENTOS - Lectura DOCUMENTADA - teams
PROCEDIMENTOS
y descarga
P-BD-PROCEDIMIENTO  [Procedimiento Operacion  [ADMINISTRACIO INFORMACION Credenciales de acceso ¢ ADMINISTRACION
OPERACION DE BODEGA1 [de bodega T 0 PRO(ZDIE(E)(I:I\L/IJI’I\EAI?(T)/;D-/?.-ectura DOCUVENTADA- TEAS teams 3W0S | Caela Obsoktos . ey g
PROCEDIMENTOS
y descarga
Acceso TEAMS -
PSSOMAPROCEDIMIENTO Procedimiento de NFORNACION ﬁ%ﬂ%&igg\l Credenciales de acceso
DE ADMINISTRACION DE L SSOMA 15.03.2024 00 DOCUMENTADA - TEAVS 3Af0S Carpeta Obsoletos ~ [SSOMA
RIESGOS2 administracion de riesgos PROCEDMENTOS - Lectur DOCUMENTADA - teams
U1 pROCEDMENTOS
y descarga
P-SGI- PROCEDIMIENTO - |Procedimiento para la mﬁg&ig{g\l Acceso TEAMS -
EVALUACION Evaluacion de INFORMACION Credenciales de acceso "
CUMPLIVIENTOS LEGALES: Cumplmieto (legales &[>0 1203202 0 oot | DOCHENTIOA- TEAS teams 3M0S | Canpeta OboltosSSOMA
05 Otros Requerimientos) PROCEDIMENTOS
y descarga
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FIGURA 16
MATRIZ DOCUMENTAL DE MINERA RAYROCK Cuarta parte

Uso Areas o

Titulo : . Fecha Actualizacién Version Distribucion y Acceso Recuperacion Almacenamiento Proteccion Conservacion Disposicion final
(Area/Gerencia) Departamento

Aeceso TEAMS - Acceso TEAMS -
INFORMACION INFORMACION Credenciales de acceso
Programa de liderazgo SSOMA 15.03.2024 V0O DOCUMENTADA - TEAMS 3ANOS Carpeta Obsoletos  |SSOMA
PROGR Lect DOCUMENTADA - teams
WAS - Lecturay PROGRAMAS
descarga
Acceso TEAVS - Acceso TEAMS -
INFORMACION INFORMACION Credenciales de acceso
Programa SSOMA SSOMA 15.03.2024 VOO DOCUMENTADA - TEAMS 3ANOS Carpeta Obsoletos  |SSOMA
PROGRAMAS - Lectura DOCUMENTADA- feams
y PROGRAMAS
descarga
Acceso TEAMS - Acceso TEAMS -
INFORMACION INFORMACION Credenciales de acceso <
Plan SSOMA SSOMA 15.03.2024 V00 DOCUMENTADA - PLANES - DOCUMENTADA - TEAMS teams 3 ANOS Carpeta Obsoletos ~ [SSOMA
Lectura y descarga PLANES

Acceso TEAMS -

Acceso TEAMS -
. L INFORMACION .
Registro de Comunicacion 15.03.2024 DOCUMENTADA - INFORMACION Credenciales de acceso

en el SIG DOCUMENTADA - teams
REGISTROS- Lecturay REGISTROS

descarga

Carpeta Obsoletos
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3.1. ELABORACION DE UNA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE LA NORMA ISO 45001:2018, ISO 14001:2015

En esta etapa final del proyecto se desarrolla el objetivo que contempla la
planificacion para el proceso de elaboracidén de informacion documentada del
SIG, en donde se logre la participacion de la alta direccion para el cumplimiento
y funcionalidad de lo que alli se establece, iniciando desde la identificacion y
organizacion de la informaciéon documentada para su control y actualizacion del
SIG.

3.1.1. PLANIFICAR LA ELABORACION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

Se propone una carta de Gantt de la planificacion para la elaboracion de
informacion documentada, aqui se define las actividades, responsables, los
tiempos para la implementacion, modificacidn, proceso de revision y aprobacion,
identificacion documental, socializacion a los encargados de velar por su
cumplimiento, en donde se apunte a mejorar los procesos. En esta actividad se
tiene en cuenta los resultados obtenidos durante el diagndstico inicial en donde
se determind con qué cuenta la institucion y qué requiere para dar cumplimiento
segun el informe de diagnéstico realizado en el 1.1.3.

Por lo tanto, en el Cuadro 17 se presenta la planificacion para la elaboracion

de la informacidon documentada de la estructura de alto nivel.
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Cuadro 17

Carta Gantt Planificacion para la elaboracion de informacion documentada

Item | Criterio SIG Actvidades a implementar Cargo Responsable Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre| Octubre | Noviembre
51|52 |53 54 |51[52 |53 54|51 [52(53|54]51)|52|53|54|51|52|53|54|51|52|53|54(51|52(53[54
Procedimiento para IZ.retetl:nlnar el Gerente General
contexto de la organizacion y las paries HSEC
interesadas
Gerente General
4 Cnntex.tn df 13 |Lista de las Partes Interesadas, HSEC
0rganizacion |Requisitos Legales y Otros Requisitos | Superntendente ADM y
Finanzas
Alcance del Sistema de Gestion Gerente General
Sistema de gestion ambiental HSEC
. Procedimiento de consulta y Superintendente ADM y
5 Lide: . . .
razge participacion de los trabajadores Finanzas
Matriz de riesgos y oportunidades (:;Eecnte General
i 151G
necesarios para asegurar que el Superintendents ADM y
logre los resultados previstos. .
Finanzas
X . Reglst.rn.de nbhgactnnes.d.e Gerente General
[ Planificacion | cumplimiento de los requisitos legales y HSEC
otros
Procedimiento para la ldentificacion y
Evaluacion de aspectos Ambientales
. L X HSEC
(incluyendo criterios para determinar su
significancia)
Procedini para la Competencia, S.upenntendenteADr.l ¥
capacitacion y concienciacion Finanzas
HSEC
Procedimiento para. el Control de HEEC
7 Apoyo Doc y Registros.
Procedimiento de comunicaciones E;';:;t‘:ndeme’e\m‘ ¥
internas y externas pertinentes al SIG. HEEC
Procedimiento de revisién del S1G. s
HSEC
Procedimiento gestion de cambio Gerent de Operaciones
HSEC
Procedimiento para controlar la compra
8 Operacion  |de productos y servicios de forma que |Gerente General
se asegure su conformidad con su Superintendente ADM y
sistema de gestion de la 35Ty Finanzas
la de sus contratistas
Pro c.efj'lment? .p?ra segulm@jtn, Gerente General
medicion, analisis y evaluacion del HEEC
desempefio del SIG.
Procedimiento para la Monitorizacion y - |Gerente General
Medicion HSEC
B Procedimiento para Auditoria Interna bk
g |Evalaciin del HSEC
desempefio |Registros de Calibracion para equipos | Gerente Operadiones
de Monitoreo y Medicion HSEC
Reglst.rn.de la Evaluacion del HEEC
Cumplimiento
F‘rngrarna y Resuliados de auditoria Gerente General
interna
R de la revision por direccion | Gerente General
Prngedlmentn de.Nu conformidades y Gerente General
10 Mejora acciones correctivas
No conformidades y acciones Gererte G "
comectivas erente Gener;
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3.1.2. ESTRUCTURAR LA POLITICA INTEGRADA DE SIG

Minera Rayrock cuenta con una politica de Seguridad y Salud Ocupacional
y una Politica de Medio Ambiente. En este objetivo se dispone de la elaboracion
de una propuesta para estructurar la politica integrada para el Sistema Integrado
de Gestion, en base a las politicas ya existentes y ajustado a los requisitos
exigidos en las Normas ISO 45001:2018 1ISO 14001:2015.

Este documento, debe contener todos los requisitos que expone cada una
de las normas que queremos integrar. En nuestro caso seran ISO 45001:2018
(gestion de seguridad y salud de los trabajadores SST) y la ISO 14001:2015
(gestién de medio ambiente), entre los requisitos tenemos
Segun ISO 45001:2018

La alta direccion debe comprometerse a:
o Proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para la

prevencion de los dafios y deterioro de la salud.

o Debe ser apropiada al propdsito del contexto de la empresa.

o Satisfacer los requisitos legales aplicables y otros requisitos.

o Controlar los riesgos para la SST utilizando las prioridades.

o Implementar la mejora continua del sistema de gestiéon de la SST para

mejorar el desempefio de la SST de la organizacién

o Cumplir con la participacion de los trabajadores o representantes de los
trabajadores en los diferentes procesos donde aplique el sistema Teniendo lo
anterior presente el documento debe de ser:

o Directo y de facil comprensiéon para todo el mundo

o Que todas las partes interesadas conozcan los compromisos y valores de
la organizacion.

° Debe de ser una carta de presentacion de la empresa clara y concisa

o Integrar el Sistema de gestion
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Segun la ISO 14001:2015, la alta direccion debe establecer, implementar y
mantener una politica ambiental que, dentro del alcance definido de su sistema
de gestién ambiental:

o Sea apropiada al propésito y contexto de la organizacion, incluida la
naturaleza, magnitud e impactos ambientales de sus actividades, productos y
servicios.

o Proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los
objetivos ambientales.

o Incluya un compromiso para la protecciéon del medio ambiente, incluida la
prevencion de la contaminacion, y otros compromisos especificos pertinentes al

contexto de la organizacion.

o Incluya un compromiso de cumplir con los requisitos legales y otros
requisitos.
o Incluya un compromiso de mejora continua del sistema de gestion

ambiental para la mejora del desempefio ambiental.

A continuacion, se plasma la politica integrada del SIG en la figura 17.
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Figura 17

Politica Integrada

/| X=X POLITICA

PUPIER A Ry I

INTEGRADA

SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

Somos una compafia que buscamos integramos con el ecosistema de forma consciente y
sustentable, en beneficio de toda la comunidad, digitalizando a su vez toda nuestra operacidn
para llevar a la Mineria a un nuevo estado del arte.

Desarrcllamos relaciones a largo plazo con el medicambiente v las comunidades dende
operamos con la comunicadon y el entendimiento.

Muestros colaboradores y colaboradoras parte esencial de nuestra compafiia mantienen
relacicnes de confianza y respeto garantizando su seguridad, salud y bienestar, pues en Minera
Rayrock, todos somos importantes.

Minera RayRock Ltda. ha definido los siguientes compromisos:

Mantener v mejorar continuaments la eficacia del Sistema de Gestién Integrado HSEC.
Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente y otros requisitos relacionades
con la Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Comunidades.

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes, accionistas v otras partes interesadas,
a través del cumplimiente de los acuerdos.

Cuidar y proteger el medio ambiente considerando la prevencién y mitigacion de las
principales variables ambientales, potenciando nuevas tecnologias, buenas practicas,
respetandeo el entono vy comunidades.

Motivar la participacion de sus trabajadores mediante el funcionamiento active de sus
Comités Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad.

Realizar todas las acciones v medidas necesarias para eliminar los peligros y controlar
los riesgos asociados de forma eficaz en cada actividad operativa.

Fortalecer sisteméaticamente en nuestros colaboradores la importancia de cumplir con
los procedimientos y metodologias de trabajo, como también participar proactivaments
en la gestion preventiva HSEC.

Gestionar de forma oportuna los recursos y planes de accian frente a situaciones de
contingencias gue puedan impactar directamente a la seguridad, salud de los
trabajadores y continuidad operacional.
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3.1.3. ESTRUCTURAR EL MANUAL DE SIG

Para este numeral se dispone de la elaboracién de un boceto para el manual
del Sistema Integrado de Gestidn, que posee los items por cada requisito exigido
en las Normas ISO 45001:2018 e ISO 14001:2015 las actividades para su
ejecucion.

Se establece la estructura el cual se evidencia en el Anexo C (Manual del

Sistema de Gestion).

3.1.4. ESTRUCTURAR LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que Minera Rayrock cuenta con una plataforma
Institucional para la operacion de sus procesos, pero en esta no se encuentra un
modulo para la gestion de la informaciéon documentada, por lo que se genera la
elaboracion para establecer la estructura del Sistema de Gestion Documental
(SGD) del SIG, como una herramienta estratégica que permita mantener
actualizado al personal en las actividades y procedimientos de acuerdo a lo
contemplado en las guias, manuales y protocolos (informaciéon documentada).

Para lo cual se establece la estructura el cual se evidencia en el Anexo D
(Procedimiento de Gestion Documental),

La norma ISO 15489:2001, proporciona un marco de buenas practicas de
gestion documental, para lo cual esta norma regula la organizacion del sistema
de gestion documental, estableciendo requisitos basicos y en donde su propdsito
permita a las organizaciones cumplir con el marco legal aplicable, llevar a cabo
de manera eficaz las actividades y procesos, rendir cuentas de sus actividades
cuando éstas sean requeridas por las partes interesadas. Esta norma propone
una metodologia DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping Systems)
para la implementacion de un sistema de gestidon de documentos, la cual se

presenta a continuacién (Ver Figura 18)

94



Figura 18.
Metodologia DIRKS

ala sistema de gestion
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Fuente: 1ISO 15498 (2001)

Para implementar la estructura del Sistema de Gestién Documental del
Sistema Integrado de Gestion, segun las normas ISO 14001:2015 e ISO
45001:2018 se proponen las siguientes fases, teniendo en cuenta la metodologia
DIRKS, de las cuales se despliegan actividades, que a través de su ejecucion
podran permitir a la empresa implementar dicha estructura. Teniendo en cuenta
lo anterior, se propone un plan de trabajo a través de una carta de Gantt, en la
cual se contempla las siguientes fases (Ver Cuadro 18)

o Fase 1. Diagnostico de la institucion. A través de un analisis interno y
externo que permita identificar las debilidades y oportunidad de mejora que tiene
la institucion, con respecto a diferentes factores.

o Fase 2. Identificacion de requisitos. Teniendo en cuenta que es una

institucion que pertenece al sector de la mineria, se debe realizar una revision
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permanente del marco legal aplicable con previa identificacion de los procesos
con los que cuenta la empresa.

o Fase 3. Evaluacién del grado de cumplimiento de los sistemas de gestion.
Analisis del nivel de cumplimiento de cada uno de los requisitos de los sistemas
de gestion.

o Fase 4. Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos
(Politicas, normas, implementacioén y disefo). Propuesta de planes de accion que
permitan cumplir con los objetivos estratégicos de la institucion.

o Fase 5. Disefio de un sistema de gestion de documentos. Teniendo en
cuenta la plataforma de gestién documental de la empresa, proponer mejoras
para el acceso de la informacion, teniendo en cuenta los roles y
responsabilidades del personal.

o Fase 6. Implementacion de un sistema de gestibn de documentos.
Socializar y capacitar al personal de acuerdo con los tipos de roles, para el uso y
busqueda de documentos en la plataforma de gestion documental institucional.
o Fase 7. Revision o auditoria interna. Monitoreo de la implementacion de la

estructura del sistema de gestion documental.
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Cuadro 18

Carta Gantt para la implementacion de la Estructura del Sistema de Gestion Documental

Identificacién de
requisitos.

45001:2018

2024
Fase Actividades a implementar Responsable Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre
S4|S1|S2|S3[S4|S1|S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4(S1|S2(S3|S4|S1[S2|S3[S4|S1(S2|S3|S4
Diagnéstico de la  |Andlisis interno y externo de la situacién actual de la Gerente General
institucion . institucion HSEC
Recopilar la informacion aplicable de los sistemas de Gerente General
gestion: gestion de calidad, segin ISO 14001:2015 e ISO  |HSEC

Recopilar la informacién de los requisitos minimos de
habilitacién y autorizaion para la operacion de acuerdo a
DS 132

Gerente General
HSEC

Evaluacién del grado

Evaluar grado de cumplimiento de los sistemas de gestion:
gestion de calidad, segun ISO 14001:2015 e ISO

autorizaion para la operacion de acuerdo a DS 132

de cumplimiento de {45001:2018 HSEC
los sistemas de  |Evaluar grado de cumplimiento del Habilitacion, teniendo
gestién en cuenta los requisitos minimos de habilitacion, y HSEC

Identificacién de las
estrategias para

Establecer e implementar un plan de mejora, que incluya
las actividades a ejecutar para dar cumplimiento a las no

Gerente General

sistema de gestion
de documentos

caracteristicas de autenticidad,fiabilidad,
integridad y dispobilidad de losdocumentos para su
aprobacion con la Gerencia general.

cumplir los conformidades detectadas en la evaluacién del grado de  |Gerente Operaciones
requisitos (Politicas, [cumplimiento de los sistemas de gestién y el sistema de HSEC
normas) habilitacion
Proponer las mejoras en la funcionalidad del sistema de
Disefio de un gestion de documentos institucional, que cuente con las

HSEC
Lideres de procesos

Implementacién de

Proponer las mejoras en la funcionalidad del sistema de
gestion de documentos institucional, que cuente con las
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad,

integridad y dispobilidad de los documentos para su

HSEC
Lideres de procesos

unsistemade  |aprobacion con la Gerencia general .
gestion de . o s .

documentos. Implementacion de actualizacion y redisefio del sistema de |HSEC
gestién documental. (plataforma de gestion institucional) m
Puesta en marcha de la utilizacién del sistema de gestion HSEC
documental
Incluir dentro del programa de auditorias internas, la
revision de la estructura del sistema de gestion HSEC

Revision o auditoria |documental
interna. Garantizar el cumplimiento de la estructura del sistema de

gestion documental a través de revision constante HSEC
mediante auditorias programas




CONCLUSIONES

Al realizar la elaboracion del proyecto Estructura para la Documentacion del
Sistema Integrado de Gestion de la Seguridad, Salud y Medio ambiente en la Minera
Rayrock, se identificd que la implementacion del Sistema de Gestion Documental
del SIG permite sumar la eficacia en los procesos de una organizacioén, reducir la
carga de trabajo al simplificar procesos y aumentar la eficiencia, optimizar
recursos, por lo que la integracién de las normas permite alinear los procesos
existentes a los requisitos de las normas, con el fin de satisfacer las necesidades
de informacion documental, iniciando desde el diagndstico de la organizacion,
identificacion de procesos y partes interesadas, determinacion de la estructura
documenta para la planificacion del direccionamiento estratégico. Se identifico la
documentacion aplicable al SIG segun las normas ISO 45001:2018 e ISO
14001:2015, mediante la evaluacion del grado de cumplimiento, permitiendo
reconocer el estado actual de la Minera Rayrock, encontrandose que la minera
tiene debilidades en cuanto a la implementacién de medidas para prevenir los
riesgos, dado que el personal nunca ha trabajado bajo requerimientos del DS
132, esto ha impactado en la consecucidn de las actividades y la implementacion
de planes de accion de cada uno de los procesos, asi como informacion
pendiente por actualizar dado los cambios administrativos y su modelo de
operacion, que luego de la pandemia la clinica se tuvo que acoger a la adopcion
de lineamientos nacionales para la operacion de sus servicios

Luego del estudio de la informacion documentada aplicable se determind la
estructura documental de la minera Rayrock, teniendo en cuenta la integracion
de los SIG (Gestidén de Seguridad y Salud en el trabajo y la Gestién Ambiental,
en donde se articularon algunos procesos, llevando consigo como resultado una
el analisis de los tipos de documentos aplicables teniendo en cuenta el marco
normativo para la operacién de la minera, en la cual debe encontrarse alineada

al cumplimiento de los estandares minimos del Reglamento de Seguridad Minera,
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definiendo la estructura y contenido de los documentos previamente
identificados.

Se establecieron mecanismos de control documental mediante una
herramienta llamada matriz documental del SIG, asi se controla toda la
informacion documentada de la minera, teniendo en cuenta los cambios
normativos, nuevos lineamientos para el sector, cambios operacionales,
administrativos, entre otras cuestiones internas o externas, lo cual permitié
establecer un procedimiento para control de la informacion documentada
teniendo en cuenta los cambios, actualizaciones, conservacion y disponibilidad
de la misma, para garantizar una cultura organizacional enfocada hacia el
desarrollo y aprendizaje, que permita a su vez el despliegue de las estrategias
definidas en la planeacion estratégica

Por ultimo se propuso la planificacion del Sistema Documental del SIG de
la informacién documentada faltante o pendiente por integrar teniendo en cuenta
la estructura de alto nivel, a través de una carta de Gantt, para la ejecucioén de
las actividades definidas por cada uno de los responsables segun corresponda,
asi como la Estructura del SGD del SIG, el que permite integrar los procesos de
la minera con una perspectiva de mejoramiento continuo, trayendo consigo
ventajas como disminucién de reprocesos, implementar la estructura para
después llevar a cabo la implementacion de las ISO y posterior su certificacion.

En términos generales, la implementacion de la estructura del Sistema de
Gestion Documental, permite a las empresas realizar un monitoreo y seguimiento
constante de los procesos internos, teniendo en cuenta factores externos e
internos que dado las regulaciones en los diferentes sectores son cambiantes y
que por desconocimiento u omision las empresas incurren en incumplimientos,
asi como evitar la pérdida de informacién documentada que permite la

consecucion de actividades por los colaboradores de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

La investigacion presentada corresponde a la propuesta de la estructura del
Sistema de Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion, segun las
normas ISO 45001:2018 e ISO 14001:2015 para la Minera Rayrock Ltda. a través
de un diagnostico de la situacidn actual mediante un analisis de requisitos
comunes, en donde se logro determinar la estructura de la documentacion y la
identificacion de la piramide documental del SIG, logrando comprobar varias
oportunidades de mejoria, que la empresa tiene la opcidn de implementar en sus
procesos, en interés de integrar los sistemas de gestion.

En primera instancia se recomienda realizar un analisis del
direccionamiento estratégico, que le permita a la empresa tomar decisiones, a
través de una metodologia de gestidon para establecer, implementar y monitorear
la planeacidén estratégica, teniendo en cuenta la misién, vision, politicas y
objetivos tanto general como especificos, para cumplir con las necesidades y
expectativas de las partes interesadas en cuanto a crecimiento, rentabilidad y
durabilidad.

En la segunda instancia, se recomienda considerar dentro de su
direccionamiento estratégico, la propuesta del mapa de procesos para
implementar y articular un SIG que le permita a la institucién prestar un excelente
servicio a sus usuarios y partes interesadas orientado a la satisfaccién de sus
necesidades y expectativas a través de procesos soélidos identificados vy
periddicamente revisados y actualizados, teniendo en cuenta documentos que
actualmente la institucion no esta utilizando, asi como otros documentos que se
utilizan en la practica y que no se tiene un control de los mismos.

Por ultimo, se recomienda que antes de realizar la revision y actualizacion
de la informacion documentada, se involucre al personal en la importancia de
fusionar estos documentos a través del area de HSE para evitar duplicidad de

documentos, incremento en las HH, uso de documentos con versiones obsoletas,
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enfocados hacia una cultura organizacional de aprendizaje y crecimiento, que

permita avanzar en la mejora continua a través de la implementacion de un SIG.
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ANEXO A. LISTA DE VERIFICACION

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO

NORMAS

ISO 14001:2015

ISO 45001:2018

Documento se encuentra

Si

No

Si

No

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Procedimiento para Determinar el contexto de la
organizacion y las partes interesadas

Lista de las Partes Interesadas, Requisitos Legales y
Oftros Requisitos

Alcance del Sistema de Gestion

Sistema de gestion ambiental

Documento se encuentra

Si

No

Si

No

5. LIDERAZGO.

Politica de seguridad y salud en el trabajo.

Politica de medio ambiente

Las responsabilidades y autoridades para los roles
relevantes.

Programa de liderazgo
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Procedimiento de participacion y consulta

Documento se encuentra

Si

No

Si

No

6. PLANIFICACION.

Matriz de riesgos y oportunidades necesarios
para asegurar que el SIG logre los resultados
previstos.

Registro de obligaciones de cumplimiento

Procedimiento para la Identificacion y Evaluacion de
aspectos Ambientales (incluyendo criterios para
determinar su significancia).

Obijetivos y Planes

Procedimiento para la evaluacion de los riesgos
para la SST a partir de los peligros identificados

Matriz de riesgos SSOMA

Plan SSOMA

Programa SSOMA

Documento se encuentra

Si

No

Si

No

7. APOYO.

Procedimiento para la Competencia, capacitacion y
concientizacion

Registro de Comunicacion en el SGA

Procedimiento para el Control de Documentos y
Registros
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Procedimiento de comunicaciones internas y
externas pertinentes al SIG.

Procedimiento de revision del SIG.

Documento se encuentra

Si

No

Si

No

8. OPERACION.

Procedimientos de Control Operacional

Procedimiento de administracion de riesgos,
establecer, implementar y mantener procesos para
asi eliminacion de los peligros y la reduccién de los
riesgos para la SST

Procedimiento para la Preparacion y Respuesta ante
Emergencias

Procedimiento gestién de cambio

Procedimiento para controlar la compra de
productos y servicios de forma que se asegure
su conformidad con su sistema de gestién de la
SST y la de sus contratistas

Documento se encuentra

Si

No

Si

No

9.EVALUACION DE DESEMPENO.

Procedimiento para seguimiento, medicion,
analisis y evaluacién del desempenio del SIG.

Procedimiento para la Monitorizacion y Medicion

Procedimiento para la Evaluacién de Cumplimiento
(Legales & Otros Requerimientos)

Procedimiento para Auditoria Interna
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Registros de Calibracion para equipos de Monitoreo
y Medicion

Registro de la Evaluacion del Cumplimiento

Programa y Resultados de auditoria interna

Resultados de la revision por direccion

Documento se encuentra

Si

No

Si

No

10. MEJORA.

Procedimiento de No conformidades y acciones
correctivas

No conformidades y acciones correctivas

112




UVM

ANEXO B

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DOCUMENTAL



ANEXO B: PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

MINERA RAYROCHK

PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL

Tipo Documento: Depararnents | Proceso’ Fasna: Cadigo:
Revisidn: Fecha de Aprobacion: Clausulas de las Mormas:
150 14004:2013
150 450014:2018
ELABORADO POR REVISADOD POR APROBADO POR
Cargo: Carga: Carga:
Mombre: Hombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma:
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INDICE
1. Objetiva 3
2. Aleanoe 4
3. Responsables 4
4. Documentos aplicables L}
5. Terminologia 3]
5. Descripcion del documento o
G.1. Confeccidn de documentos bl
§.1.1. Formato 10
6.1.2. Codificacion de los documentos del sistema de Gestidn 12
§.1.2.1 Tipos de Documentos 12
5.1.2.1.2 Estructura de codigo para documentos dreas de BackOffice 13
5.1.2.3 Esfructura de codigo para documentos areas Operativas 13
G.1.2.4 Verzidn del documento 15
5.1.3 Redaccién de Documentos (Equidad de Génaro) 17
5.1.4 Qpe Page 10
5.2, Flujo de aprobacion de documentos 18
5.2.1 Revision y actualizacion de |z informacion documentadsa 22
5.2.1.1. Control de cambios &. Bibliografia. 23
5.2.2 Publicacién y difusion 24
6.3, Control, reproduccion v acceso de la informacion documentada 24
5.3.1 De la documentacion por area 24
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5.2.2 Reproduccion de la informacicn documentada

6.2.3 Acceso vy Ubicacion de la Documentacidn.

6.2.4 Documentacion externa

§.3.4.1 Mormas Externas

6.2.5 Conservacion y disposicion de la informacion documantada

5.2.5.1 Tiempeos de conservacion
6.2.5.2 Disposicion final

7.0 Modificacionas
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1. OBJETIVO
Establecer los lineamiantos para la elaboracion, actuslizacion y control de la informacion
documentada del sistema de gestion de Minera Rayrock

2. ALCANCE
El procedimiento aplica a todas las éreas y procesos de Minera Rayrock que tengan la
necesidad de crear, modificar, actualizar y controlar un documento.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. AREA DE GESTIOM INTEGRADA ¥ CONTROL INTERNO

# Capacitar a la organizacion respecto a los procadimientos del sisterna de gestion.

*  Verficar el cumplimiento de los procescs dentro del sistema de gestion.

* Revisar y actualizar segin corresponda las metodologias v documentos asociados
al sistema de gesHion.

& Apovar & les éress s implementar v controlar adecuadaments la informacion
asociads a las metodologias del sistema de gestion.

* Promover |a mejora continua.

& Deafinir los lineamientos para la creacion, revision o actualizacién v aprobacién de
los documentos del Sistema de gesticn.

* Asegurar la disponibilidad y acceso de la Biblicteca documental del 5G1

* Responsable de la conservacicn v disposicion de la documentacion del Sistema de
gestion.

# Publicar = informar las actuslizeciones o cresciones de los documentos del
Sistema de gestion.

* Registrar |z informacion documentada en el listado masstro de documentos del

Sistema de gestidn [.E'.reas de Soporte).

3.2, COLABORADORES DE MIMERA RAYROCK

» pplicar los estandares establecidos en el presente procedimiento cada vez
que se requiera elaborar o actealizar un documento.
» Mantenerse informados vy utilizar la documentacion relevante para la

gjecucion de las actividades, disponible en |a biblioteca documental.
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» Regisirar |la informacion documentada en el listade maestro de documentos
del sistema de gestion {operaciones).
+ Realizar difusiones para la informacion documentada relevante para la

ejecucion de las aclividades operacionales de Minera Rayrock

4. DOCUMENTOS APLICABLES

» Mormma IS0 14001:2015 “Sistema de gestion Ambiental
+« Hormma 150 45001:2018 “Sistema de gestion de Seguridad v Salud en el
trabajo”

3.  TERMINOLOGIA

Almacenamiento: Accidn de almacenasr documentos en un lugar determinado,
gsagurando su scceso cada vezr gue se requiera. Por ejemplo: oficina jefatura de
laboratoria, disco duro, nube virtual, ete.

Conservacion: Tiempo minimo gue se debe mantener un documento en sistema, o en
fizice.

Copia Controlada: Copia del original de |a gue =2 controla su distribucion y actualizacion.
Copia No Controlada: Copia del original, la gue no se controla su distribueion.
Disposicion: Es la accion que se sjecuta con el documents una vez que =e cumple sw
periodo de mantencién. Por ejemplo: dastruccion, archivo en oifro lugar, ete. Salvo que se
indique expresamente lo contrario, la documentzcion del sistema de gestien se conserva
por 3 afios desde esta fecha.

Documento Obsoleto: Original o copia conirolads que esta fuera de vigencis.

Plan: Es un modelo sistemafice que s slsbora antes de rezlizar una accion, con el
objefive de dirigifs y encauzarda. Es un escrifc gue precisa los detalles necesarios para
realizar un proyecto.

Politica: Documento que demuwestra el compromiso expreso de ls slts direccion pars
definir sus intenciones y direccion general en relacion con el funcionamisnto de la
organizacion.

Procedimiento: Documento que describe la realizacion de sctividades yio procesos,
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considerando cada una de las faress e indicando el paso a paso que invelucra (el qué,
como, cuando, donde y responsable)

Proteccion: Indica el resguardo necesaric para garantizar la disposicion. confidencialidad
vy niveles de acocesos apropiados a cada uno de los documentos.

Protocolo: Documentos o normativa que establace cimo =2 debe actuar en cierfos
procedimientos.

Proyecto: Se ufiliza el término proyecto para identificar el desarrolle de zlgin montajs o
servicic de cuaslquier area. cuyo famano justiiqgue llevar un confrol de registros
independiante al control del area.

Registro: Documents que presents resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

Recuperacion: Es la declaracidn de cémo s2 accede al documente para hacer uso de &l

va s2a de consulta o trabajo.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Confeccidn de documentos Minera Rayrock

La confeccion y emision de toda la informacion documentada de Minera Rayrock
se deben regir por €l presente procedimiento

6.1.1 Formato

Rayrock establece un formate Gnico para documentos v procedimientos el cual
comesponde al R-3GI1-03 Formato Procedimiento. Para el caso de los instructivos
y formatos de registros, cuentan con la flexibilidad para centener la informacion
que se considere necesaria, siempre que se cologue en el encabezado el logo
oficial de Rayrock del lado izquierdo vy codigo, version y Oifima fecha de
publicacion del lado derecho. Tal como se indica en el gjemplo a continuacian:

En cualquier caso, todo formato debe asegurar los siguientes lineamientos

minimos:
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» Tamafo de hoja formato carta o 44,
» Tipo y tamano de lefra:
+¥" Para el documento general el tipo de letra es Arial
+ Para el titulo principal, titules secundarios y subtitulos el tipo de letra Arial
Black;
v Para los parrafos el tamanio es 11 puntos;
¥ Para las notas o comentarios a resaltar el tamafio es 10 y debe estar en
cursiva

+ % para el pie de pagina el tamafo es de 7 puntos

Color de letras deberan ser los corporativos:
+  Parrafos: Megro oscuro
+ Titulos v subtitules: Megro oscuro
¥ A= mismos para presentaciones, informes y demas documentos

6.1.2 Codificacion de los documentos del sistema de Gestion.

Parte de la confeccion de un documento implica asignar una identificacion, en el
caso de Minera Rayrock, dicha identificacion se realiza a través de la asignacion
de un codigo compuesto de siglas, 1as cuales se encuentran asociadas al tipo de
documento, nombre, version, area, etc.

En funcion a esto, se han establecido codigos especificos por cada area v unidad
de negocio, lo cual s encuentra especificado en el documento Codificacion de
areas y unidades de negocio. Asi como también ha establecido codigos por fipos

de documento los cuales ze detallan en la tabla a continuacion.

6.1.21 Tipos de Documentos

En caso de que se requiera identificar un tipo documento distinto a los antes
sefialados, ya sea por requerimientos del cliente o por necesidades propias del
contrato/area, se debera validar previamente con el area de SGI la factibilidad de

SU Us0 e incorporacion en el listado anterior.
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Siglas Significado
o Docurnento [Politicas, Flan, Mapa procesos, Organigrama, Objetivos,
Reglas de oro, Reglamentao,
P Procedimiento
A Aneso
| Instructivo
R Registros
1 Page Docurmento de directrices sencillas
Siglas Significado
F Fichas informativas
cT Cartas Contractuales
I Infizrme Mensual
(k= Informe Semanal
PRG Programa
al Acta Entrega Materiales
ETE Ezpecificaciones Técnicas
IMF Informes y Repories
PLA Planao
PRT Protocolo
MAN Manual

6.1.2.2 Estructura de codigo para documentos areas de BackOffice:
Para las areas de BackOffice la codificacion se realizara bajo el siguiente

e3quema:
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TD Tipo de documento {segln lo descrito en 8.1.2.1)
AREA Indica area’divizicn responsable dal proceso
N Indica el nimero correlativo del documento
Nombre Indica el nombre del documento
del Doc.
WEE Versign dal documente [ver punto §.1.2.4 del presenta procedimienta)
Por lo que la estructura quedaria:
O Area M* Comelative Meenbee del Do, W

B &Gl . Infarmacidn Decumenads Voo
Vi e hrma SevneTed o e Eee bngr mda | T L i : : d £
Fros anl e

5.1.2.3 Estructura de codigo para documentos areas Operativas:

En el caso de las areas operativas la codificacion se realizara bajo el siguiente

esquema:

TD Tipo de documents (segun lo descrito en §.1.2.1)

Unidad de Indica unidad de negocio responsable del proceso

Megocio

Nombre Meombre con el cual se identifica al cliznte {no més de 3 lafras)
del Cliente

Opcional 1 | Cedigo de cliente y'o codigo de confrato

Opcional 2 Ares de especialidad operativa

N® Correlative Indica el nimero correlativo del documento

Nombre Indica el nombre del documento

del Doc.

WVHEK Wersion del documente [ver punto 5.1.2.4 del presenta procedimienta)
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Segun lo anterior, la esfructura quedaria de la siguiente maneara:

Mota: Toda wez gue se cree un documento, éste no pueds superar el maxime de 100
caracteres como titulo del documento (mnombre asignado al documento, cuando debe
almacenarse de forma digital en un computador, o directaments en la Flataforma
SharePoint — Teams), debido 8 gque |a ruta del archivo puede verse alterada y no permitir

&l almacenamiento o aperura de este archivo, de forma directa en la plataforma.

6.1.2.4 Version del documento

Lz versidn indicada en la codificacidn de los documentos corresponde a la Ultima version
vigente, la cual se podra identificar con letra W y numero de version (dos digitos). Para los
documentos gue se emiten por primera vez, se utilizara el ndmero de version 00.

En el caso de las areas operativas se podra identificar |2 version con letras para
teraciones, v letra V' v nimercs para versiones definitiva del documento.

E= responsabilidad de cada colaborador o colaboradora, conocer y ufilizar la Otima

version de cada documento, la cual se encontrara disponible en la Biblicteca documental.

6.1.4 One Page

Cada gerencia puade emifir diracirices rapidas de implementacion de un proceso yio
aclarar conceptos en un documento, de una forma mas agil en su emision.

L= forma de codificar este tipo de documentos es:
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1-Page Tipo de doecumento gRe page
Area o Unidad de Indica area o unidad de negocio responsakble dal proceso
Negocio
Nombre del Indica el mombre del documento
Documento
AAAAMMDD Fecha de validacion de aprobacian

Segln lo anterior, la estructura quedaria de la siguiente manera:

ththt!nddr Hombre del

1:Fage LR M o £

1-Page-LGL-Registro de Dadivas y Hospitalidad20200428

. LGL Registro de Didivas y Hospitalidsd 20200428
1-Page (e Loggad| [Heembrp el Dncwr=arta:) I::R:FH#NE

6.2. Flujo de aprobacion de documentos

Cada vez que surja la necesidad de elaborar o actualizar un documento, para
cualguiera que sea su fipo, se debe cumplir con el flujo de aprobacion respectivo,

el cual consta de los siguientes pasos:

» Elaboracion (Elaborado por): Encargado/Encargada de elaborar o actualizar el
documento. ; Quién?, responsable del proceso o guien éste determine.

» Revizion (Revisado por): Encargado/Encargada de revisar v corregir el
documento elaborado.  ;Quién?, jefatura directa de quien elabord

(subgerente/Subgerenta o jefelfjefa seqglin corresponda).
Este paso debe contener todas las iteraciones gue sean necesarias antes de

enviar el documento a aprobacion definitiva.

124



{:— i PROCEDIMIENTO DE GESTION Ers1an
- DOCUMENTAL r—e

. Emision

PABRGIITE N, [P0 :G:IQG Revision P?lg na

Mota: Para los documentos operativos [de confrafosfproyecios), Is revision podrd ser reslizada por
un cargo de supenision, especialista, ingeniero o ingeniers, enfre offos cargos infemos del servicio

que puedan acreditar su compelencis en ls mefodologria.

» Aprobacion (Aprobade por): Encargado/ Encargada de aprobar la version
definitiva del documento. ; Quién?, Gerente/Gerenta o Subgerente/Subgerenta.
Ademas de revisar el confenido del documento, debera validar que las

referencias enunciadas en €l estén comectas.

Mota: Para los documentos operaltivos de confralos/proyectos, s aprobscion puede reslizarse por

lzs Administraciones, Subgerencias o Gerencias responsables de ls cperacion

Importante:
En &l caso de los procedimientos e inshuctivos esfe fujo de aprobacion quedsra plasmado en
Iz primera pagina del documents, donde se indicars en cuadne de fiujo af menos los cargos de
Ins responsables en cada efeps, queda 3 cnfeno de cads suior o sutors, el ncorporar nombres
wo fimas en dicho cusdro, segun sea necesaris, ¥a8 585 por un aspecio legal wo por un
requenmiento del clienfe, aic.

Fars los demas tipos de documenios se ewvidenciars e cumplimiento del fiujo & fraves de

correns electronicos o cualguier ofro Hpo de comunicacion.

6.2.1 Revision y actualizacion de la informacion documentada

Todos los documentos de la organizacion deben ser revisados cada vez que el
area responsable lo requiera, considerando posibles cambios legislativos, de
responsabilidades o metodologias, segin corresponda. Sin embargo, esta revision

puede no estar sujeta a un cambio de version.

Importante: Aguelins documenios que fengan uns vigencia snierior 5 s sépfima wersion dal

presente procedimients, deberdn corporar fodss Jes sclfuslizacionss comespondienies a
codificacion, lenguaje inclusive, elc. en la medids que sean modificades wo aclualizados
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6.2.1.1. Control de cambios

Cuando se requiera una actualizacion o modificacion de un procedimiento en
ambitos de codificacion, adecuacion de contenido, actualizacion de documentos
aplicables, normativas vigentes, enfre otros, se debe registrar en el apartado “1.
CONTROL DE CAMBIO® del mizmo documento. Luego de su actualizacion,
debera ser nuevamente aprobada para su publicacion.

Sera responsabilidad de los Adminiztraderes o las Administradoras de Contratos,
la revision y actualizacion de los documentos del sistema de gestion propios del

contrato. A continuacion, se muestra ilustracion de tabla de control de cambios:

N® version Fecha Modificacion al documento

oo Q0-00-0000 Frimera wersion

6.2.2 Publicacion y difusion
Cuando &l documento se encuentre revisado v aprobado segin el “flujo de
aprobacion®, se debera comunicar a tfravés de un comec a la casila

gestiondemejoraz@rayrock.com incluyendo a los miembros del area de HSE

indicando la siguiente informacion:

» Documento adjunto, wersion final Word v PDF con las aprobaciones
comespondientes

* Alcance y objetivo del documento

¢« Definir 5i es "masivo” o reguiere “lista de destinatarios”; de no ser masive,

enviar lista de destinatarios.

6.3. Control, reproduccion y acceso de la informacion documentada
El control de la documentacion asociada a procedimientos e instructivos

operativos es responsabilidad interna de cada uno de los confratos (ADC). Por su
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parte, el area de HSE se preccupara de mantener actualizada la documentacion
del sistema de gestion, de las areas de apoyo, enfendiendo gue dicha
documentacion se encuenira vigente y disponible en Biblioteca documental.

Todos los doecumentos, tanto operativos, como transverzales, del sistema de
gestion, seran confrolados a traves del listado maestro de documentos del

Sistema de Gestion.

6.3.1 De la documentacion por area

Las areas y gerencias de Minera Rayrock (operativas y backoffice) deben definir la
informacion documentada gue es necesaria para dar cumplimiento a sus procesos
v mantener registro actualizado en el Listado Codificacion del Sistema de Gestign
comespondiente a cada area, contrato o proyecto. Ademas, son responsables de
verificar que dicha informacion documentada se encuentre vigente vy haya
cumplide con el comespondiente flujo de aprobacion al momento de solicitar su
publicacion y comunicacion segin lo indicado en el punto 5.2.2 del presente|
procedimiento.

También es responsabilidad de la Gerencia y/o Jefaturas capacitar al personal que

sea pertinente y/o se vea afecto, sobre dicha informacion

Woza: Tal como =se indics en e punto 835, cada area es responsable definir &l sitic de
slmacenamiento, conservar i profeger fodos los registros asociados & su documentacion, bien sea
de forma eleciranica wi fisica seqin ko defing, geranfizando siempre el nivel de confidencialidsd

que corresponds seqin ef ftipo de documento.
6.3.2 Reproduccion de la informacion documentada

Respecto a la reproduccion, cabe destacar que toda reproduccion parcial o tofal
de loz Procedimientos, Instrucciones de Trabajo vio Documentos del Sistema
Gestion Minera Rayrock, queda esfrictamente limitada a lo establecido en este

procedimiento, prohibiéndose cualguier otra practica al respecto.
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En el caso de las solicitudes de documentos provenientes de terceros (clientes,
proveedores, entes externos), se podran hacer llegar copias controladas
electronicas descargadas de la bibliofeca, considerando gue aca se encuentran
las versiones vigentes de todos los documentos del sistema de gestion de Minera
Rayrock. Cada contrato debera garantizar que los documentos que se emitan
como copia confrolada sean las versiones vigentes de los mismos.

La totalidad de la documentacion de Minera Rayrock esta ubicada en el canal de
biblioteca documental, en la plataforma Teams, asi como también de manera
opcional en su sitio homalogo en SharePoint, lo que permite elaborar copias
magnéficas en los discos duros de los computadores, solo a aquelles cargos gue,
por su funcion, prestan parte de sus servicios fuera de las dependencias de la
empresa, es decir, en terreno, donde no tengan acceso a internet para ingresar a
la herramienta TEAMS

6.3.3 Acceso y Ubicacion de la Documentacion

El acceso a la documentacion del Sistema de gesfion, se efectia mediante un
Gestor Documental denominado en la Biblioteca Documental en canal de Teams,
al cual se accede una vez autorizados los permisos por el area de HSE y definidos

los grupos de interés por la Gerencia Correspondiente.

Todos los documentos vigentes de la organizacion se encuentran en la Biblioteca
Documental. Por lo tanto, todas las areas deben verificar si cuentan con acceso a

esta plataforma y de no ser asi, debe solicitar al area de HSE dicho Acceso.

6.3.4 Documentacion externa

La Subgerencia H3E, Gerencias de area, Jefaturas de Proyecto o cualguier
colaborador o colaboradora que por la naturaleza de sus funciones debe guiar sus

procesos por medio de algin documento externo, organismos fiscalizadores o
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cualgquier otra parte interesada, debera, seglin corresponda, verificar la
aplicabilidad del documento dentro de los procesos por Minera Ravrock. Una vez
verficada la aplicabilidad del documento, este debera ser incluido dentro del
control documental del 3Gl de Minera Rayrock, mediante el Listado Codificacion
del Sistema de Gestion, Para el control de estos documentos se debera
considerar:

# FElaborar v maniener acfualizada la hoja correspondiente a documentos

externos en Listado Codificacion del Sistema de Gestion.

* Para aguellos casos que =se estime conveniente, hacer llegar dicha

documentacion a las partes interesadas correspondientes.

6.3.4.1 MNormas Externas

El conirol de normas y reglamentos emitidos por organismos externos gque sean de
uso comin para la empresa es responsabilidad del area HSE, contfrolarlos a traveés
del documento Listado Codificacion del Sistema de Gestion.

Loz usuaros o usuarias que requieran una Morma especifica para ejecutar sus
labores deben solicitarla al area de HSE, via comeo electronico. En la solicitud

debe indicar al menos lo siguiente: ~

» |dentificacion del Proyecto u obra.

* Mombre del usuario o usuaria.

* Morma a utilizar.

* Fecha requerida.

* Periodo estimado de uso.

Laz normas vy reglamenios externos, proporcionados por terceros, v que

sean documentos especificos para el proyecto o servicio en ejecucion, son
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controladas v mantenidas por el jefe o jefa del Proyecto, o cargo equivalente, de
igual forma a como ze lleva el control de planos, especificaciones u ofros

documentos.

Noza: no se podra wiiizar ninguna norms que no haya sido oficiaimente adquirids por a empress,

para garantizar esfo se dekbera solicitar previamente al area HSE

6.3.6 Conservacion y disposicion de la informacion documentada.

El area de HSE es responsable de la conservacion de la informacion documentada
relacionada al Sistema de Gestion v sus directrices. Esta conservacion se realiza
en la plataforma Teams y es controlada en el Listado Codificacion del Sistema de
Gestion.

Cada Area y/o Confrato, se hara responsable de identificar, recuperar, almacenar
vy conservar la informacion documentada referente al Sistema de gestion del
servicio v del almacenamienio vy resguardo de los registros comespondientes.

La informacion deocumentada del Sistema de gestion, como registros v
documentos se encontraran impresos, escritos en papel o conservados en medios
electronicos.

La informacion Documentada debera ser conservadas por cada Area /o Contrato
en un sitio en SharePoint exclusivo, permitiendo siempre los niveles de accesos
comespondientes, independiente de que también se pueda conservar en sus
puestos de frabajo, computadores, nubes o en lugares fisicos, esto Glfimo siempre
en un ambiente tal, que se minimice el riesgo de deterioro o pérdida.

Las Area y/o Contrato gque manejan informacion documentada de caracter
confidencial, deberan garantizar su proteccion de acuerdo con la Politica de
Proteccion de la Propiedad del Grupo, que especifica las medidas para proteger la

informacion durante su ciclo de vida. Por ejemplo:
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* Cifrado de unidades de almacenamiento

» Copia de sequridad sistematica en directorios de red con acceso solo a personas
autorizadas

* Almacenamiento en cajas fuertes o locales seguros

* Impresion segura de documentos

* Destruccion de documentos de fin de vida

» Revision de listas de distribucion y derechos de acceso, efc.

Las Area y/o Confrate gue usen técnicas computacionales para la mantencion y
conservacion de la informacion documentada, consideraran la evolucion en el
tiempo de loz programas de software, a fin de asegurar la lectura de dicha

informacion por versiones posteriores a estos programas.

6.3.5.1 Tiempos de conservacion

Cada Area y/o contrato define el tiempo minimo de conservacion de la informacion
documentada, segun lo que determine la Gerencia del Area o el cliente en forma
explicita. Esta definicion, debe detallarse en el Listado Codificacion del Sistema de
Gestion.

En caso de mantener informacion legal del servicio, esta sera almacenada 3 a 5
anos

segun corresponda. Cuando se refiera a cierme o finalizacion de contratos o
servicios, se debe verificar previamente con el area de administracion de personal

o area legal, antes de disponer de los documentos.

6.3.5.2 Disposicion final

Lina vez terminado el tiempo de conservacion, la disposicion final sera definida por
cada Gerencia. Dependiendo de las insfrucciones gue se indiquen, se procedera

de la siguiente forma:
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+ Digital: =2 almacena o se elimina segln lo definido en el Listado Codificacion del

Sistema de Gesfion.
* Fisico: 5i aplica, se destruye la informacion documentada una vez terminado su

tiempo de conszervacion, segin lo establecido en el Listado Codificacion del

Sistema de Gestion.
Independiente de su disposicion, toda informacion digital que se actualice cambie

/o elimine, sera almacenada en una carpeta lamada *Obsoleto”; La cual estara

contenida en cada carpeta de origen.

Nora: Toda la documentscian wigenfe se enconirard en Iz Bibliotecs Documentsl. Cusiguisr otra

copia circulante no estara identificads como denfro del sistema.

T MODIFICACIONES

En estz cuadro se registran todos kos cambios de wersidn que ha sufrido un procedimisnto.

Wer Tema por incluir o eliminar Fecha de modificacion Modificado por

En este ceadro 52 registran todas las revisiones qus ha sufridoe el procedimiento.

Fecha de i Requiere modificaciones?

Revision H°

Ravision REM S NO <]
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7.1 Descripcidn de los Elementos del Sistema de Gestion Integrado

7.1.1 Elemento N*1 Sistema de Gestion

a) Sub-Elemento 1.1 Contexto, Riesgos y Oportunidades ! Objetivos, Metas y Programas.

b) Sub-Elemento 1.2 Politica, Alcance, Mapas de Proceso y Roles, Responsabilidades y

Autoridades.

c) Sub-Elemento 1.3 Manual del Sistema de Gestion Integrado.

7.1.2 Elemento N°2 Liderazgo

d) Sub-Elemento 2.1 Liderazgo y Compromiso

&) Sub-Elemento 2.2 Cultura Preventiva Organizacional.

7.1.3 Elemento N°3 Planificacion

) Sub-Elemento 3.1 Gestidn del Cambio

@) Sub-Elemento 3.2 Comunicaciones Internas y Externas

7.1.4 Elemento N°4 Requisitos Legales

h) Sub-Elemento 4.1 Requisitos Legales

7.1.5 Elemento N°5 Informacion Documentada

) Sub-Elemento 5.2 Creacion, Actualizacion y Codificacion de los documentos

7.1.6. Elemento N°6 Administracion del Riesgo y Salud Ocupacional

k) Sub-Elemento 6.1 Administracion del Riesgo

1) Sub-Elemento 6.2 Control de la Salud Laboral

7.1.7 Elemento N°7 Gestion de Personas
1) Sub-Elemento 7.1 Personas

k) Sub-Elemento 7.2 Capacitacion
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1) Sub-Elemento 7.3 Competencias

m) Sub-Elemento 7.3.2 Programa de inducciones Hombre nuevo /
operacional

7.1.8 Elemento N°8 Control de Operaciones

n) Sub-Elemento 8.1 Control de las Operaciones

7.1.9 Elemento N*9 Control de las Emergencias
fi) Sub-Elemento 9.1 Control de las Emergencias

7.1.10 Elemento N*10 Medio Ambiente y Comunidad
o) Sub-Elemento 10.1 Medio Ambiente

7.1.11 Elemento N*11 Mo Conformidades, Investigacion de Incidentes

r) Sub-Elemento 11.1 Gestidén de Incidentes

5) Sub-Elemento 12.2 No Conformidades

7.1.12 Elemento N*12 Revision, Auditorias y Mejora Continua
t) Sub-Elemento 12.1 Revision
u) Sub-Elemento 12.2 Auditorias

v) Sub-Elemento 12.3 Mejora Continua

8. REGISTROS

Plan de Capacitacion
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9. MODIFICACIONES

En este cuadro s2 registran todos los cambios de version que ha sufrido un procedimiento.

Ver

Tema por incluir o eliminar Fecha de modificacion Modificado por

En este cuadro se registran todas las revisiones que ha sufrido el procedimiento.

S Fecha de ) £ Requiere modificaciones?
Revision N Revision Revisado por NO T
10. ANEXOS
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