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PRESENTACION

El trabajo puede considerarse una fuente de salud porque con él las personas
consiguen una serie de aspectos positivos y saludables para la misma como lo
son: salario, actividad fisica y mental, desarrollo de relaciones sociales con otras

personas, aumento de autoestima, etc.

No obstante, el trabajo también puede ocasionar diferentes dafios a la salud de
tipo psiquico, fisico o emocional, segun sean las condiciones sociales y materiales
donde se realice el mismo; a razén de ello, se da pertinencia y acogida al sistema
de seguridad y salud en el trabajo, que tiene como objeto la aplicacion de las
medidas necesarias para evitar, o al menos minimizar, los riesgos en el trabajo y

promocionar la salud entre los trabajadores.

Tanto las empresas como los empresarios estan obligados a mejorar la seguridad
y la salud de sus empleados mediante la prevencion de riesgos laborales, evitando
de esta manera que se produzcan accidentes laborales y enfermedades
profesionales que puedan afectar a la calidad de vida de los trabajadores y

generar ademas, mayores costos econémicos.

Para conseguir este objetivo, Arrocera Sahagun S.A.S tiene entre sus propdésitos
empresariales poner en practica medidas de seguridad y salud laboral basadas en
la evaluacion de riesgos, no solo para contribuir al bienestar de sus colaboradores
sino también, para dar cumplimiento al decreto 1075 del 2015 y la resolucién 1111
del 2017.

El documento presentado a continuacién, muestra el programa de seguridad y
salud de la empresa, disefiado en relacion a las diferentes ocupaciones laborales
ejecutadas dentro de este sector de agroindustria, cuya actividad econdmica es la

comercializacién del arroz desde diferentes presentaciones y marcas.
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IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

ARROCERA SAHAGUN S.A.S Es una empresa agroindustrial lider en la costa
atlantica dedicada a la compra y venta de arroz; fue creada por el empresario
Anibal Janna Arabia en el afio de 1957, quien con el transcurso del tiempo vio la
necesidad y el trabajo que sufrian los agricultores de la regién al momento de
comercializar sus siembras; debido a que no existia alguien que los cobijara ni se
preocupara por ellos. De alli surgio la idea de colocar un molino cerca de las
siembras para facilitar el procesamiento a los agricultores y asi brindar los

recursos necesarios para sacar adelante sus cultivos.

Con el tiempo Arrocera Sahagun S.A.S., se ha convertido en una empresa
pionera, brindando a sus clientes productos de excelente calidad.

INFORMACION GENERAL

MUNICIPIO Sahagun, Cordoba.
RAZON SOCIAL Arrocera Sahagin S.A.S.

NIT 800249326-8
DIRECCION Km 2, Via Monteria
TELEFONO 7599602

CORREO concalidad@arrocerasahagun.com
ACTIV,IDAD Comercio al por mayor de materias primas, productos agricolas
ECONOMICA ’
CLASE DE
RIESGO -V
CANTIDAD DE 37 personas con contrato indefinido
TRABAJADORES 14 personas con contrato temporal

INFORMACION TECNICA

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS QUE

GENERA Arroz en diferentes presentaciones

Descargue de materia prima, pre-limpieza,
secamiento, almacenamiento, descascarado,
pulimiento, clasificacion, empaque y distribucion

PRINCIPALES PROCESOS
DESARROLLADOS:
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DESCRIPCION DE CARGOS
GESTION ADMINISTRATIVA.
Administraciéon General

e Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de servicios, relaciones
institucionales, apoyo administrativo y en general las tareas ejecutivas de
La Arrocera Sahagun.

e Proyectar el presupuesto anual, ajustes y adiciones, dentro de los tiempos
establecidos por la norma, a la Junta Directiva para su estudio y cuando
haya sido aprobado, ejecutarlo dentro de las politicas superiores trazadas.

e Nombrar los empleados segun la planta de personal preestablecida y
delegar las funciones y asignar las responsabilidades de acuerdo a las
reglamentaciones de la materia.

e Solicitar autorizacion a la junta directiva cada vez que vaya a celebrar
contrato, adquirir, grabar o enajenar bienes inmuebles y vehiculos para la

misma
Tesoreria

e Responder por la correcta y oportuna informacion de cartera (cuentas por
cobrar). Presentar informes diarios oportunos de gestion a la Gerencia.

e Mantener Actualizado en el software la informaciéon de cartera.
Gestion Humana

e Garantizar la elaboracion, ejecucion, seguimiento y control de los
programas de Gestion Humana que permitan atender eficazmente el

recurso humano arrocera Sahagun S.A.S
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e Disefiar los métodos, formatos y procesos necesarios para el
funcionamiento estandarizado y organizado de los programas de Gestidn
Humana para cumplir con las exigencias de la institucion.

e Disefar estrategias de motivacion y fomentar la cultura organizacional, para
conservar y mejorar el grado de satisfaccion del recurso humano, que
contribuya al bienestar y acompafiamiento de los funcionarios, aportando
respuestas oportunas a quejas y sugerencias.

e Garantizar la reserva de la informacion y documentos relacionados con los
funcionarios de la institucion.

e Velar por la proteccion y aseguramiento de los Empleados conforme a la

normatividad vigente.
Coordinacién SST

e Estar en coordinacion con el area Administrativa y demas funcionarios de la
empresa para la realizacion de los eventos necesarios.

e Dar rondas por toda la planta constantemente para evaluar el estado de los
empleados.

e Entregar los elementos de EPP, registrar su entrega e inspeccionar su
respectivo uso.

e coordinar los examenes médicos. (ingreso, periodicos y de egreso).

e Supervisar la afiliacion de los empleados al sistema de seguridad social.

e Conformar y realizar seguimiento a los diferentes comités del SG-SST
(COPASST, comité de convivencia laboral, brigada de emergencias).

e Reportar accidentes laborales.

e Maedir el ausentismo.
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Vigilantes

Vigilar las propiedades y equipos de la empresa.

Informar oportunamente sobre personas sospechosas que permanezcan en
el entorno de la empresa.

Controlar el ingreso de personas ajenas a la empresa y llevar el control de
la relacion diaria de horas de entrada y salida de los funcionarios de la
empresa.

Revisar que no queden ventanas abiertas, luces prendidas, bafios con
llaves abiertas, personas escondidas y que todo esté correctamente
funcionando.

Colaborar en la atencién de las diferentes emergencias que se presenten.
Permanecer siempre en posicion de vigilancia.

Mantener sus elementos de dotacion en buen estado.

Servir de orientador a las personas que se acercan a la Empresa.

Las demés funciones que le sean delegadas y que se relacionen con el
objeto del cargo.

No permitir el ingreso de armas u objetos peligrosos por parte de los
empleados o clientes.

Recibir la correspondencia durante horas no habiles de oficina, y dar
informacion telefénica basica sobre horarios u otros datos sobre los cuales

haya recibido instruccion del jefe inmediato.

Servicios Generales

Realizar las labores de Aseo y Limpieza de todas las dependencias de la
empresa y mantener organizada la cocina y los elementos de cafeteria;

recolectando los desechos de papeleria y demas.
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e Permanecer atentas a cualquier solicitud de sus servicios en las oficinas y/o
reuniones en las cuales participe el Gerente, Directivos, Directores y
Subdirectores, clientes externos etc.

e Solicitar oportunamente los elementos de cafeteria y aseo que se requiera
para la prestacion eficiente de su servicio y mantenerlos en conservacion y
buen estado.

e Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de
Higiene y Seguridad Industrial adoptadas, Velar por la buena imagen de la
empresa y por la adecuada presentacion personal.

e Responder por el buen uso de electrodomésticos y herramientas de trabajo

a su cargo, informado oportunamente los afos de estos.

GESTION FINANCIERA
Contador

e Administrador del departamento de Contabilidad.

e (garantizar la oportuna entrega de los estados financieros a la gerencia

e Garantizar el manejo tributario y contable por el que se rige la empresa.

e Responder a los requerimientos y enviar la informacion correspondiente a
las entidades de Vigilancia y Control.

e Analizar la informacién financiera de la empresa, para emitir conceptos que
permitan la toma de decisiones de los diferentes niveles de trabajo.

e Orientar y dirigir los procesos de desarrollo y produccion.

Auxiliar contable

e Coordinar y verificar en forma sistematica toda la informacion contable, con
el fin de colaborar en la elaboracion y presentacion de los estados

financieros basicos.
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e Evaluar la ejecucion de las actividades en desarrollo del proceso contable.

e Revisar mensualmente las depreciaciones de los activos fijos.

e Garantizar el proceso de actualizacion de diferidos y amortizaciones.

e Verificar que se realicen las interfaces con nédmina.

e Digitar los ajustes contables en coordinacién con el Director Contable Y
Financiero.

e Colaborar en el desarrollo de planes, programas y actividades propias de su
area

GESTION DE SUMINISTROS

Bascula

¢ Realizar mantenimiento y calibracion técnica de la Bascula camionera.

e Organizar los turnos de recibo de ARROZ PADDY de acuerdo al orden de
llegada segun Garita Numero.

e Realizar el pesaje del camién que ingresa.

e Digitar los datos de la carga con sus respectivas especificaciones.

e Elaboracion manual de tiquete de laboratorio.

¢ Recibimiento del camion posterior a la descarga determinando diferencia de
entrada y salida para determinar el peso bruto.

e Corroborar con el proveedor las condiciones y la cantidad de PADDY.

e Verificar el valor del flete a pagar.

e Verificar el contenido de la carga.

Laboratorista

e Controlar el ingreso a la Bascula del arroz paddy.
e Realizar el analisis de calidad al arroz paddy.

e Direccionar el secamiento de arroz paddy.
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Direccionar el Almacenamiento del arroz paddy.

e Estandarizacion de los equipos de laboratorio con la Norma de Icontec.

e Planeacion de las actividades a desarrollar dentro del area de secado y

almacenamiento.

GESTION DE VENTAS

Facturacion

e Realizar, atender y transferir las llamadas telefénicas y/o mensajes

solicitadas por los clientes internos y externos.

e Elaborar reportes de ventas.

e Recepcionar y Parametrizar de clientes y/o modificacién de los mismos en

el software.

e Facturacion de pedidos, Seleccion de la informaciébn de acuerdo al

despacho.

e Elaboracion de comunicados a vendedores emitidos por el coordinador

comercial.

e Preparacion de los reportes de ventas.

Coordinador de ventas

e Encargado de las ventas.

e Monitoreo de la Cartera.

e Visita de los Clientes.

e Apoyo de los vendedores.

e Elaboracion de Estrategias de Ventas semestral, seleccion de personal de

ejecutivos de ventas.

e supervisar la facturacion, pendiente de los despachos.
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Ejecutivo de ventas
e Vender los diferentes productos de la empresa.
e Recaudar cartera.
e Busqueda activa de clientes.
e Realizar consignaciones bancarias diarias.
e Se toman pedidos de los clientes, Llevar los pedidos al area de solicitud.

e Verificacién de los despachos.

Jefe de despacho y bodega

e Dar salida al producto segun solicitud de la Gerencia Comercial.

e Mantiene actualizada la informacién de inventario de la Bodega de
productos terminados (arroz Blanco, Perla, Harina, Granza, cascarilla).

e Direccionar los procesos de carga y descarga del producto terminado.

e Mantener en Optimas condiciones el parque automotor.

e Consecucion segun necesidades de automotores externos.

e Higiene y Limpieza de la Bodega.

e Control de Plagas.

Distribucién de lotes segun produccion.

Conductores
e Transportar Producto terminado.
e Transportar Insumos

e Vigilar con el cumplimiento de las normas de operacion estén vigentes
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Hacer mantenimiento al vehiculo.

Puntos de ventas

Vender los diferentes productos de la empresa.
cuadra el inventario.

cuadra caja.

tomar y anotar los pedidos de los clientes.
Llevar los pedidos al area de solicitud.

Verificacion de los despachos.

GESTION DE PRODUCCION

Operador de molinos

Encendido de las maquinarias.
Colocar la carga adecuada a la maquinaria.

Graduacion de las maquinas.

Vigilar el fluido eléctrico y proceso de carga de la produccion.

Aseo y Limpieza de maquinas y area de trabajo.

Jefe de produccién

Controla los grados de impureza, humedad y demas caracteristicas del

paddy verde.

Clasificacion las calidades de paddy seco. Determinar el

almacenamiento del arroz paddy.

sitio del

Determina el producto que pasa a trilla y escoge el silo segun las

necesidades Comerciales.

Determinar por la calidad del arroz el grado de carga de las maquinas de

trillas.
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Calibracién de las maquinas de trillas periodicamente.

Solicitar el mantenimiento preventivo de las maquinas y redes eléctricas.
Determinar la calidad del arroz en el proceso de trilla.

Controlar y determinar los turnos de trilla.

Asignar las funciones de cada operario.

Solicitar insumos y accesorios necesarios para trilla.

Control y calidad de producto empaquetado.

Jefe de mantenimiento

Arreglo de las maquinas de produccién y secamiento.

Cambio de Balineras.

Realizar la soldadura eléctrica a las maquinas de produccion.

Elaboracion de los elevadores y transportadores (ductos, bandas) del arroz.
Mantenimiento preventivo y correctivos de motorreactores.

Solicitud de insumos para el mantenimiento de las maquinas de produccion.

Vigilar y Supervisar el personal a cargo.

Empaquetado

Mantener en optimas condiciones la maquina de empaquetado.
Requerimiento de insumos en los tiempos establecidos.

Planeacion del producto a empaquetar

Auxiliar de molino

Ensacado, pesado y arrume de Harina, Granza, perla, rechazo y producto
Principal.

Polichado y clasificacion de granos de entero y partido.

Aseo y Fumigacion del area de trabajo.

Reprocesos de productos y subproductos.
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Operador de secado

Adicionar aceite al Arroz Blanco.
Carga y Descargue de productos y subproductos.

Depositar en la tolva de empaquetado el producto requerido.

Transporte de insumos y materiales de trillas del almacén hacia al molino.

e Medir de la Humedad del arroz paddy mediante el medidor (GAC2100).

e Manejo de la Zaranda para la limpieza del arroz paddy.

e Operamiento de las maquinas de transporte del arroz y almacenamiento.

¢ Anotacion de las diferentes tomas de la humedad del arroz paddy

e Suministrar cascarilla al horno.

e Remocion continda de las albercas de secado.
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DESCRIPCION DEL PROCESO OPERATIVO

Como mencionamos anteriormente, la empresa se encarga de producir arroz en
diferentes presentaciones; para lo cual desarrolla los siguientes procesos:
Descargue de materia prima, prelimpieza, secamiento, almacenamiento,
descascarado, pulimiento, clasificacion, empaque y distribucion. A continuacion,

detallamos cada uno.

RECEPCION: Una vez cosechado, el arroz paddy es llevado al molino en
camiones, a granel o en bultos, alli se descarga en tolvas para ser pesado en una
bascula. Se toma una muestra representativa para tomar pruebas de porcentaje
de humedad y de impurezas con el fin de determinar la calidad del grano. De
acuerdo con los resultados de las pruebas de laboratorio se determina el
rendimiento de paddy verde y del valor que pagan los molinos a los productores

agricolas.

RECEPCION DEL ARROZ PADDY VERDE EN EL MOLINO: Una vez el paddy
verde entra al molino esta pasa por procesos de limpieza, secado, trilla, pulimento,

y empaque a lo largo de su transformacion.

PRELIMPIEZA: En este proceso se retiran las impurezas de gran tamafo que trae
el arroz como producto del proceso de cosecha como: Palos, tallos, hojas, piedras,

tierra, etc.

SECAMIENTO: Para el secado del arroz Paddy se le somete a un flujo de aire
caliente transformandose en Paddy seco, se cuenta con dos fases, una de flujo
continuo (torres de secamiento) y otra de secamiento estacionario (albercas o
piscinas). Dichas fases se hacen con el fin de eliminar la humedad del grano que
en promedio es del 27%.




ARROCERA

SISTEMA DE GESTION DE |  MAvSsT-om
Q sanacinsas. | SEGURIDAD Y SALUD EN | Peeia 1523

Vo EL TRABAJO - SG-SS FECHA DE APROB

ALMACENAMIENTO: Posteriormente el paddy seco se almacena en silos ya sea
de concreto o metalicos, o en bodegas con diferente capacidad de
almacenamiento con el fin de conservarlo y dosificarlo de acuerdo con la

comercializacion del grano.

LIMPIEZA: Dependiendo de la pre-limpieza y con el fin de eliminar todo material
extrafio se realiza una limpieza antes de descascarar el grano de paddy seco.
Esta operacion se hace con el fin de aumentar la capacidad y la eficiencia de las

maquinas en las operaciones posteriores.

TRILLADO: Este proceso consiste en el descascarillado del arroz paddy seco
mediante maquinas descascaradoras de rodillo que extrae la cascara del grano
por medio de dos efectos, presion y velocidad de rodillos. De esta operacién se
obtienen dos productos de la molineria: Arroz integral y la cascarilla/afrecho de
arroz. Esta ultima usualmente es aprovechada como combustible en el proceso de

secamiento del arroz.

PULIMIENTO: Consiste en un pulimiento de las capas externas del grano
(salvado), esto es, darle brillo y blancura al grano utilizando procesos de fricciéon y
abrasion. Con esto se remueve la capa de aleurona del grano. Si se somete
solamente el grano a una solo fase de pulimiento, se obtiene el arroz semi-
blanqueado, mientras que, si se somete varias fases se obtiene, el arroz
blanqueado-excelso (pulido o blanco). De este proceso se deriva la harina de
pulimento que usualmente es vendida a la industria que hace concentrados para

animales.

CLASIFICACION: Dado que, en los procesos anteriores, el grano de arroz no
termina de manera uniforme, los granos entran a un proceso de clasificacion
segun color y tamafio. Primero, se clasifica seglin su tamafio por medio de

zarandas que separan el arroz entero del partido; cuando el porcentaje de arroz
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partido es menor del 8% se dice que es arroz blanco de primera de lo contrario es

arroz blanco de segunda.

Este arroz se denomina también arroz excelso. El arroz de segunda, es decir, el
arroz partido se sub-clasifica en granza o arroz cristal dependiendo del porcentaje
de arroces partidos. Menos del 50%, y entre 50% y 75% respectivamente. De otro
lado, se clasifica segun su color (grado de blancura), esto se hace mediante
tecnologia laser que separa grano por grano expulsando aquellos que no tienen el

color al cual se ha calibrado la maquina electrénica (Icontec, 2001b).

EMPAQUETADO: El arroz es empaquetado en diferentes formatos ya sea en
bulto o arrobas de libras, kilos, o diferentes pesos mediante maquinas
autométicas. Este es el Ultimo proceso en el area de produccion; debido que lo

que sigue es realizar su comercializacion.
MATERIA PRIMA

Arroz en concha.

EQUIPOS UTILIZADOS EN EL PROCESO

e Silos y tolvas industriales

e Polichadores

e Descascaradoras

e Zaranda

e Basculas de paso

e Selectora

e Clasificadora

e Selector electronico de grano
e Ensacadora de blanco

e Horno de biomasa
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e Molinos

e Maquinas embolsadoras.

TURNOS DE TRABAJO

Area administrativa:

Lunes a viernes, en horario de 7:30am —12:00p Y 2:00pm-6:00PM.

Sabados en horarios de 7:30am —1:00pm.

Area Operativa:

Lunes a viernes, en horario de 7:00am —3:00pm

Sabados en horarios de 7:30am —1:00pm.

Nota: Los empleados estan sujetos a disponibilidad de horas extras en periodos

de alta produccion, trabajando turnos de 12 horas (7:00am- 7:00 pm).

Area Comercial:

Lunes a viernes, en horario de 7:30am —12:00p Y 2:00pm-6:00PM.

Sabados en horarios de 7:30am —1:00pm.
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ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA ARROCERA SAHAGUN S.A.S.
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ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD
PARA ARROCERA SAHAGUN S.A.S

Anexo 1: Evaluacion Inicial

Anexo2: Riesgos y peligros

Anexo 3: Politica y objetivo

Anexo 4: Comunicacién y requisitos legales
Anexo 5: Plan de trabajo Anual

Anexo 6: Programa de capacitacion

Anexo 7: Manejo de emergencia

Anexo 8: Condiciones de Salud

Anexo 9: Reporte de investigaciones

Anexo 10: Adquisiciones de bienes y contratacion de servicios.
Anexo 11: Medicion y evaluacion de la gestion.

Anexo 12: Acciones correctivas y preventivas
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CONCLUSIONES

Después de realizado el ejercicio académico de disefiar el sistema de gestion de

la seguridad y salud en el trabajo, se puede finalmente emitir las siguientes

conclusiones:

Arrocera Sahagun S.A.S permiti6 al grupo de trabajo, adquirir una
experiencia exitosa en la basqueda y adquisicion de conocimientos tedrico-
practicos relacionados con la seguridad y la salud laboral, pues en la
medida de sus posibilidades abrié las puertas para la observacion de los
procesos y mostro sin dificultad alguna cada una de las dependencias de la
empresa, permitiendo el estudio de las condiciones iniciales y el disefio del

sistema de gestion, en relacion a la realidad de la institucion.

Como especialistas en formacion, se logro el desarrollo de habilidades,
conocimientos y competencias para entender la naturaleza de una empresa
de agroindustria, que inicialmente calificAbamos como ajena a cada uno de
los perfiles de pregrado; sin embargo, se asumi6 el reto con disciplina y se

lograron los objetivos propuestos.

El ejercicio académico fue ademas de gran provecho para Arrocera
Sahagun S.A.S, pues bajo la propuesta realizada se logré un avance
significativo en el desarrollo del sistema de la gestion de la seguridad y la
salud en el trabajo, que en dicho escenario laboral tenia innumerables
deficiencias. La evaluacion inicial, por ejemplo, reflejé una situacion critica y
a partir de la cual se establecié un plan de trabajo receptivo a la empresa,

acogido, apoyado e implementado.
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Se logr6 dentro del desarrollo de las actividades propuestas, avances
significativos como lo fue el suministro de recursos financieros para las
mediciones ambientales necesarias para apoyar los componentes de
higiene y seguridad industrial, como también, para denotar la pertinencia de
los sistemas de vigilancia prioritarios para la institucion, en relacion a su

actividad econémica.

La empresa Arrocera Sahagun S.A.S finalmente comprendio la importancia
de disefiar e implementar el sistema de vigilancia en SST, logrando
sensibilizarse con sus colaboradores y adquirir compromisos 'y
responsabilidades frente a la promocion de ambientes de trabajo seguros y

saludables en cada uno de sus procesos.

Se fij6 plan de trabajo anual, se asigné presupuesto, se plantearon
propésito y metas, se fijaron objetivos, se ajustaron los requisitos legales
aplicables, se realiz6 gestion de la salud, se contribuyé con el tema de
higiene y seguridad industrial y lo més importante, se logr6 un cambio
cultural frente al autocuidado, prevencién de riesgos y promocion de
escenarios laborales sanos y seguros; porgue consideramos se realiz6 un

trabajo amplio e integral, de gran pertinencia para la institucion.
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