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Resumen

Las actividades administrativas y de operacion que se realizan dentro de la empresa
BUSINESSPOINT S.A, resultan en impactos negativos para el medio ambiente. Es asi que se
mostro pertinente realizar una adecuada implementacion actualizada del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) basado en la Norma Internacional ISO 14001:2015, con el fin de que la
empresa Businesspoint S.A, con nombre comercial Logiktel tenga una gestion y control
ambiental satisfactoria en sus diferentes procesos, y que cumpla con las leyes y normativas
nacionales vigentes.

Para llevar a cabo esta implementacion se realiz6 el andlisis documental, se levanto
informacion por medio de entrevistas al personal de la empresa y se realizo la estructura del
sistema, los respectivos documentos de procedimientos y formatos mandatorios de la Norma
Internacional ISO 14001:2015.

En cuanto a las acciones pertinentes para la implementacion de Sistema de Gestion Ambiental
(SGA), se logro obtener el 75% de las actividades planificadas y el restante se encuentra en
fase de ejecucion de acuerdo con el plan de capacitacion anual. Se recomienda realizar un
seguimiento de las actividades y acciones a seguir para el cumplimiento del sistema propuesto
y realizar las correspondientes mejoras continuas al mismo.

Palabras Clave: Sistema de Gestion Ambiental, Norma ISO 14001:2015, Politica Ambiental,
Gestion de Residuos Peligrosos y/o Especiales, Indicadores Ambientales.
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Abstract

The administrative and operational activities of the company BUSINESSPOINT S.A, had
some impacts on the environment, that could be reduced. Thus, it was pertinent to carry out an
adequate updated implementation of the Environmental Management System (EMS) based on
the International Standard ISO 14001:2015, so that the company Businesspoint S.A, with trade
name Logiktel has a satisfactory environmental management and control in its different
processes and complies with national law and regulations.

To carry out this implementation, a documented analysis was carried out, information was
collected through: interviews with company personnel and the analysis of the structure of the
system. The respective documents of procedures in accordance to the mandatory formats of the
International Standard ISO 14001:2015 were produced.

About the relevant actions for the implementation of the Environmental Management System
(EMS), 75% of the planned activities were done and the remaining activities are, currently, in
the execution phase in accordance with the annual training plan. It is recommended to follow
up on the activities and actions to be taken to comply with the proposed system and make the
corresponding continuous improvements to it.

Key words: Environmental Management System, ISO 14001:2015, Environmental Policy,
Hazardous and/or Special Waste Management, Environmental Indicators.
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Introduccion

Hoy en dia el medio ambiente ha tomado mucha relevancia en la mayor parte del mundo
debido a que existen problemas ambientales graves ocasionados por el ser humano, por su
convivencia y estilo de vida. Desde el comienzo de la vida en sociedad, el ser humano ha
tomado todos los recursos a su disposicion ignorando por completo la finitud del medio natural,
eso nos lleva a un desequilibrio a nivel global que tiene consecuencias negativas como la
destruccion de ecosistemas completos, el aumento de la temperatura en el planeta, los rios y
mares suben su nivel de agua, mayor numero de sequias, incendios e¢ inundaciones, los
huracanes llegan con mayor fuerza a las costas y cada aflo que pasa parece que se rompe el
récord del ailo mas caluroso en la historia contemporanea.

Debido a esto, hombres y mujeres han tomado mas conciencia acerca de las acciones y
consecuencias de las mismas por lo que se ha dado paso a compromisos con el medio
ambiente!. Dichos compromisos han llegado a escenarios empresariales y organizacionales,
por lo que sus modelos de gestion estan sujetos a los constantes y duros cambios del planeta,
siendo asi que aportan a disminuir sus impactos negativos al mismo tiempo que se encuentran
en una persistente busqueda de realizar su servicio o producto mas amigable con el medio
ambiente.

De igual manera la tendencia actual de las nuevas generaciones es respetar la naturaleza:
ellos y ellas exigen a las empresas y organizaciones responsables de su consumo diario que
busquen maneras para reducir o evitar la contaminacion del agua, suelo y/o la atmosfera. Esta
creacion de presion por parte de los consumidores a las industrias pone en juego su reputacion

actual por lo que la responsabilidad ambiental pasa a primer plano y se establecen estdndares

! Una de las cumbres mundiales mas importantes que involucran a la vision ambientalista como
protagonista en la realizacion de la vida, fue la Cumbre de la Tierra en la ciudad de Rio de Janeiro, del
3 al 14 de junio de 1992. Sacado de la Red: (Organizacion de las Naciones Unidas, 1997)
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internacionales de gestion que proporcionan directrices en relacion a los servicios o productos
para que sean confiables, sostenibles y menos peligrosos al medio ambiente.

Debido a la estricta legislacion actual, la presion social sobre la contaminacion, el uso
ineficiente de los recursos naturales, la mala gestion de los residuos, etc., se han desarrollado
las expectativas de la sociedad en materia de desarrollo sostenible, transparencia y rendicion
de cuentas (Organizacion Internacional de Normalizacion, 2015). En este contexto, y con el fin
de lograr un equilibrio entre el medio ambiente, la sociedad, las organizaciones y la economia
es necesario satisfacer las necesidades del ahora, sin comprometer las necesidades de las
generaciones futuras (Organizacion Internacional de Normalizacion, 2015).

De esta manera, la Norma Internacional ISO 14001:2015 define los requisitos que
permiten a las organizaciones alcanzar los resultados esperados establecidos para su sistema
de gestion ambiental (Mufioz, 2020). Es asi que dicha normativa, da paso a que las empresas
demuestren su responsabilidad y compromiso con la proteccion del medio ambiente al mismo
tiempo que fortalece su imagen empresarial como sostenible y respetuosa con el medio
ambiente, lo que resulta en el aumento en las posibilidades de futuras ventas o servicios
proporcionando un marco de referencia para que las organizaciones protejan el medio ambiente
y respondan a las condiciones ambientales cambiantes, teniendo en cuenta las necesidades
socioeconomicas. En otras palabras, las actividades empresariales no tienen como fin tnico las
ganancias monetarias sino una convivencia adecuada con el medio en el que se desarrolla su
operacion y gestion.

El Sistema de Gestion Ambiental (SGA) basado en la Norma Internacional ISO 14001
facilita que una organizacion controle sus actividades, servicios y productos que puedan tener
un impacto en el medio ambiente, y ayuda a minimizarlos (Pita Ojeda & Montafiez Bonilla,
2019), hay que tomar en cuenta que cada persona observa e interpreta de diferente manera el

medio ambiente y existen varias metodologias para aminorar los impactos negativos. Dichos
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impactos pueden darse desde cambios de temperatura del agua de un arroyo cercano, aumento
de la tasa de personas con asma dentro de la poblacion cercana a la empresa hasta la
contaminacion producida en un terreno colindante a la organizacion debido a infiltraciones
(Pérez Uribe & Bejarano, 2008).

Los Sistemas de Gestion Ambiental pueden ser de dos tipos:

e Formales: Por ejemplo, la Norma Internacional ISO 14001, esta norma nos da una serie
de guias o estrategias para poder organizar, controlar y mejorar las necesidades de la
empresa y cumplir con los requisitos legales vigentes. En el presente trabajo, nos
concentraremos en este tipo de SGA, ya que va a ser el utilizado.

e Informales: realizando un programa interno con el que se consiga reducir los desechos,
o bien los medios no documentados mediante los que la organizacion gestiona la

interaccion que tiene con el medio ambiente.

Asimismo, todos los Sistemas de Gestion Ambiental se encuentran relacionados con los
Sistemas de Gestion de Calidad, ya que son mecanismos que generan procesos sistematicos y
ciclicos en el que se pretende alcanzar la mejora continua (Muriel, 2006).

La importancia de implementar un Sistema De Gestion Ambiental basado en la Norma
Internacional ISO 14001: 2015 se centra en el establecimiento de una politica y planificacion
ambiental sistematica de manera integrada. Segun Diaz, Santana y Escarpeta (2018), la
necesidad de implementar un Sistema de Gestion Ambiental mediante un proceso de mejora
continua, es importante porque beneficiara a la empresa y sus partes interesadas con:

e La mejora de los procesos internos de la organizacion para lograr los objetivos
ambientales propuestos.
o Enfatizar el uso eficiente de los recursos.

e Mejorar en el desempefio ambiental reduciendo costos con un crecimiento sostenible.
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e Mejorar los programas de auditoria ambiental.

e Atraer a clientes potenciales conscientes del medio ambiente

e Mantiene el control sobre el cumplimiento de la normativa legal vigente.

e Ayuda a cumplir con las futuras regulaciones ambientales.

e Apertura hacia oportunidades de ventajas competitivas al obtener una certificacion
internacional que avale su buen desempefio ambiental en sus operaciones.

Debemos tomar en cuenta que cuando aplicamos la Norma Internacional ISO
14001:2015, va a ser diferente para cada organizacion o empresa, todo depende del contexto
interno y externo de la misma, ya que van a existir diferentes metodologias o estrategias para
cumplir la norma y sus requisitos legales. Como se tiene factores externos que pueden afectar
ala empresa en su mejora continua interna se puede aplicar una estrategia que es el denominado
ciclo PHVA, ese método nos permite identificar, controlar, mitigar y eliminar los problemas o
las no conformidades relacionadas al Sistema de Gestion Ambiental y mejorar el mismo con
soluciones efectivas y viables para la organizacion (Gonzales, 2017).

Por otro lado, Businesspoint S.A, con nombre comercial Logiktel es una empresa que
provee Servicios de Control y Gestion de Activos, atendiendo redes complejas de Operadores
de Telecomunicaciones, con un perfecto entendimiento de la interaccion entre las areas
Financiera y Técnica. Altamente motivados por la innovacién y la implementacion de
soluciones transparentes e integrales, Logiktel es pionera en Servicios de Administracion de la
Cadena de Logistica Inversa (Logiktel, s.f.).

La logistica inversa gestiona el retorno de bienes tangibles en la cadena de valor, una
vez que estos han sido activados o consumidos, con procesos que aseguran la trazabilidad y
control de la forma mas efectiva y econdmica posible hasta la disposicion final (Logiktel, s.f.).
También es una estrategia de retorno para los materiales a los cuales se aplica la recuperacion,

redistribucion, reventa y reciclaje de los residuos o productos obsoletos (Logiktel, s.f.).
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En el caso de la empresa Businesspoint S.A, con nombre comercial Logiktel la logistica
inversa esta enfocada a la industria de telecomunicaciones, a la desinstalacion y recoleccion
con ingenieria, a la reutilizacion de equipos de su propia red (durante la modernizacion), a la
busqueda de mercados secundarios para la tecnologia y evitar que los equipos terminen en
rellenos sanitarios y contaminen el medio ambiente.

Por la naturaleza de las actividades propias e inherentes a la gestion de la 16gica inversa,
la empresa cree fielmente en la economia ciclica, es decir en la una relacion mas consiente con
el medio ambiente. Se puede evidenciar un compromiso ambiental por parte de la empresa en
su inmobiliaria ya que fue construida con partes de material reciclado como es el caso de los
pallets, los escritorios y estanterias que se encuentran dentro de la oficina estan hechos de la
union de los mismos.

Es asi que, la empresa con el fin de cumplir todas las normativas o leyes vigentes en el
Ecuador en la parte ambiental, Businesspoint S.A, con nombre comercial Logiktel ha decidido
implementar un Sistema de Gestion Ambiental (SGA) basada en la norma internacional ISO
14001:2015. Por lo que el presente trabajo de investigacion va a dar respuesta a ;Como
implementar el sistema de gestion ambiental en la empresa Logiktel aplicando la Norma
Internacional ISO 14001:2015 y qué significa para la organizacion la aplicacion de esta?

Conforme a lo expuesto anteriormente, la hipodtesis a trabajar es que los lineamientos
adecuados para la aplicacion de la Norma Internacional ISO 14001:2015 para implementar el
sistema de gestion ambiental tendran como consecuencia la mejora en los servicios de gestion
integral para la recepcion, almacenamiento, despacho, logistica inversa, procesamiento,
administracion de obsoletos inservibles y en desuso para activos tecnologicos, residuos
eléctricos y electronicos en la empresa Logiktel.

Por ello, el objetivo principal fue realizar una adecuada implementacion actualizada del

Sistema de Gestion Ambiental (SGA) basado en la norma internacional ISO 14001:2015, con
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el fin de que la empresa Businesspoint S.A, con nombre comercial Logiktel tenga una gestion
y control ambiental satisfactoria en los diferentes procesos, y que cumpla con las leyes y
normativas nacionales vigentes. Los objetivos especificos fueron (1) identificar y elaborar la
informacion documental requerida para hacer el desarrollo del sistema de gestion ambiental
basado con la Norma Internacional ISO 14001:2015, (2) establecer estrategias para el
cumplimiento adecuado del Sistema de Gestion Ambiental basado en ISO 14001:2015, (3)
socializar al personal de la empresa el sistema de gestion ambiental por medio de programas
de capacitacion y concientizacion.
Materiales y Métodos
1. Descripcion de la organizacion

Businesspoint S.A., alquila la bodega en Parque del Valle la cual se encuentra ubicada
en Av. Shyris Lote 3 y Av. General Enriquez, Diagonal a DANEC. (Bodegas Comercial de
Parque Valle), parroquia Sangolqui, canton Rumifiahui, provincia de Pichincha. Esta bodega
se utiliza para realizar su logistica inversa y almacenar temporalmente los desechos peligrosos
y/o especiales hasta que se retiren para su disposicion final. A continuacion, se detallan las

coordenadas:

Tabla 1 Coordenadas de la empresa Logiktel

X Este Y Norte
783104 9961762
783137 9961763
783139 9961732
783107 9961733

783104 9961762
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Mlustracion 1 Mapa de la ubicacion de las bodegas de Logiktel

La empresa ofrece a sus clientes el servicio de logistica inversa (recepcion,
almacenamiento temporal y eficiente de desechos peligrosos y/o especiales y su despacho) para
lo cual requiere de los siguientes insumos (1) montacargas, (2) pallets, (3) balanzas, (4)
etiquetas, (5) cartones, (6) extintores, (7) detergentes de limpieza, (8) racks metalicos de tres
pisos, (9) articulos de limpieza, (10) botiquin, (11) bidones de agua, (12) sefialéticas, (13)
teléfonos, y (14) kit antiderrame.

1.1  Levantamiento inicial

La metodologia utilizada para la revision del cumplimiento de las normas ambientales
vigentes aplicables a las actividades a desarrolladas y el estado actual de la empresa, fue a
través de entrevistas con el personal técnico administrativo, visitas a las instalaciones, revision
de la informaciéon documental, ya sean manifiestos Unicos de entrega, procedimientos
operativos, registros de actividades relacionadas con seguridad industrial y salud ocupacional,
adicional existio toma de fotografias durante la realizacion de las actividades. Para determinar
el cumplimiento de la normativa ambiental vigente, se realizo la comparacion entre la evidencia

y criterios auditables.
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Adicional, el tipo de enfoque que se utilizé en la implementacion es el PHVA el cual
ya se menciond anteriormente y que significa (P) planificar, se establece los objetivos,
procesos, procedimientos y formatos necesarios para conseguir los resultados establecido en la
politica ambiental de la empresa (Betancur & Venegas, 2017), (H) hacer, realizar los
procedimientos y formatos ya planificados (Betancur & Venegas, 2017), (V) verificar, revisar
los procesos, procedimientos y formatos con un seguimiento periddico (Gutierrez, 2014), (A)
actuar, tomar decisiones para la mejora continua de los procesos para fortalecer el Sistema de

Gestion Ambiental (Gutierrez, 2014).

{lustracion 2 Modelo de Sistema de Gestion Ambiental para la Norma Internacional I1SO 14001:2015
i Alcance del Sistema de Gestion Ambiental

Cuestiones
externas e internas

Soporte y
(7,8)

PLAN DO I )
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@ g © g o

1
N\ ACT ﬁ CHECK l

1.1.1 Interaccion de los procesos de Logiktel

\ Salidas
pretendidas
del SGA

!
I

Los dos procesos principales de Logiktel son (1) proceso administrativo y (2) el proceso
de logistica inversa, este tltimo cuenta con las fases de recepcion, almacenamiento y despacho

detallas den el siguiente cuadro:

Tabla 2 Interaccion en el proceso de logistica inversa

Insumos Fase Desechos
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Montacargas Manuales = Carga de desechos peligrosos y/o Desechos no peligrosos
especiales (cartones)

Montacargas Manuales = Descarga de desechos peligrosos Desechos no peligrosos
y/o especiales (cartones)

Balanza, Montacargas Recepcion y pesaje de desechos Desechos no peligrosos

Manuales peligrosos y/o especiales en la
bodega
Etiquetas, Papel, Clasificacion y etiquetado de Desechos no peligrosos
Perchas, Rack desechos peligrosos y/o especiales  (plastico, cartones, papel)

Metalicos, Recipientes

Perchas, Pallets, Rack Almacenamiento temporal de Desechos no peligrosos
Metalicos, Cartones, | desechos peligrosos y/o especiales = (plastico, cartones, papel)
Recipientes, Bidones

Detergentes, Agua. Limpieza de la bodega Residuos liquidos

Por otro lado, el levantamiento o diagnostico ambiental aplica a las operaciones e
instalaciones de la empresa Logiktel y su entorno directo, enfocadas en las actividades de
recepcion, almacenamiento temporal de desechos peligrosos y/o especiales a nivel nacional de

los siguientes desechos peligrosos:

Tabla 3 Informacion de los desechos peligrosos en la empresa (Elaborado por MAE)

1  Baterias de los equipos de transmision que contienen metales J.61.02
pesados o elementos del grupo tierras raras

2 Desechos de equipos obsoletos que contienen materiales J.61.01
peligrosos o elementos del grupo tierras raras

3  Aceites dieléctricos usados que no contengan bifenilopoliclorados NE-01
(PBC), terfenilopoliclorados (PCT) o bifenilopolibromados
(DRRN)\
4 | Aceites dieléctricos usados u otros aceites minerales que NE-02
contengan bifenilopoliclorados (PBC) mayor o igual a 50 ppm o
mg/1
5  Aceites minerales usados o gastados NE-03
6 | Baterias usadas plomo-acido NE-07
7  Baterias usadas que contengan Hg, Ni, Cd u otros materiales NE-08

peligrosos y que exhiban caracteristicas de peligrosidad.

8 | Envases contaminados con materiales peligrosos NE-27
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9  Envases vacios de agroquimicos sin triple lavado NE-28

10 | Envases y contenedores vacios de materiales toxicos sin NE-29
previo tratamiento

11  Filtros usados de aceite mineral NE-32

12 | Gases comprimidos, gases refrigerantes en desuso, almacenados NE-33
en contenedores o cilindros

13  Hidrocarburos sucios o contaminados con otras sustancias NE-35

14 | Luminarias, lamparas, tubos fluorescentes, focos ahorradores NE-40

usados que contengan mercurio

15 | Material adsorbente contaminado con hidrocarburos: waipes, NE-42
panos, trapos, aserrin, barreras adsorbentes y otros materiales
solidos adsorbentes

16 | Material adsorbente contaminado con sustancias quimicas NE-43
peligrosas: waipes, pafios, trapos, aserrin, barreras adsorbentes y
otros materiales solidos adsorbentes

17  Partes de equipos eléctricos y electronicos que contienen NE-46
montajes eléctricos y electronicos, componentes o elementos
constitutivos como acumuladores y otras baterias, interruptores
de mercurio, vidrios de tubos de rayos catodicos, capacitores de
PCB o contaminados con Cd, Hg, Pb, PCB, organoclorados entre

otros.

18 | Productos quimicos caducados o fuera de NE-48
especificaciones

19  Solventes organicos gastados y mezclas de solventes NE-51
gastados

20 | Transformadores en desuso que hayan contenido aceites con NE-55
PCB, PCT, PBB

21 | Equipos eléctricos y electronicos en desuso que no han sido ES-06
desensamblados, separados sus componentes o elementos
constitutivos

2. Sistema de Gestion Ambiental en la empresa Logiktel basado en la Norma
Internacional ISO 14001:2015

2.1 Planificacién de la implementacion del Sistemas de Gestion Ambiental
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Tabla 4 Planificacion de la implementacion del SGA

Actividad pendiente

Acciones a realizar

Obtener el apoyo de la Direccion

Determinar el contexto de la organizacion

Definir Alcance, Compromiso, de la Direccion

y Responsabilidades
Politica Ambiental

Objetivos Ambientales

Abordar Riesgos y Oportunidades

Definir Procesos y Procedimientos

Procedimientos Obligatorios y Adicionales
Identificados

Implementar Procesos, Procedimientos y
Controles

Registros de l1a Implementacion

Realizar Programas de Capacitacion y
Concienciacion
Registros de Capacitacion

Operar el SGA
Registros identificados por el SGA
Conducir Auditorias Internas

Reportes de Auditoria Interna
Acciones Correctivas

Dialogar con Alta Gerencia para
implementar el (SGA)
Revisar y realizar el proceso de
Contexto de la Organizacion
(FODA y Matriz de las partes
interesadas)

Revisar y realizar el proceso de
Planificacion estratégica
Definir la Politica Ambiental

Revisar y realizar el proceso de
Planeamiento estratégico
Despliegue de Objetivos Ambientales

Revisar y realizar el proceso de
Abordar riesgos y oportunidad
(Matriz de riesgos y oportunidades,
Procedimiento)

Revisar y definir los procesos dentro de
la empresa

Revisar y definir los procesos dentro de
la empresa con la Norma Internacional
ISO 14001:2015

Implementacion del SGA en la empresa

Realizar el Registro de la
implementacion de los procesos

Realizar el Cronograma de capacitacion

Realizar los respectivos registros de las
capacitaciones
Operar el SGA
Realizar los registros del SGA
Realizar Auditorias internas para saber
el estado del SGA
Obtener el Informe de Auditoria

Tomar acciones correctivas del SGA
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Revision por la Direccion Revisar y realizar el proceso de
Revision por la direccion

Minutas de reunion por la Direccion o su Revisar y realizar la Minuta de reunion
equivalente
Acciones Correctivas Tomar acciones correctivas del SGA

2.2 Generalidades

Se especifica los requisitos del Sistema de Gestion Ambiental de Logiktel y demuestra
su capacidad para suministrar, de forma coherente servicios que cumplen con los requisitos del
cliente y/o reglamentarios del pais.

Ademas, proporciona las guias para alcanzar la satisfaccion del usuario mediante la
eficaz aplicacion del sistema, incluyendo la prevencion de las no conformidades y de los

procesos de mejora continua.

3. Términos y definiciones
Para los fines de la implementacion, a continuacion, se definen algunos términos que
se refieren y relacionan con la operacion propia de Logiktel:

e C(liente: Organizacion o persona que recibe un producto o servicio, ejemplo:
consumidor, usuario final, beneficiario.

e Recursos: Son elementos esenciales tanto para la implementacion de estrategias como
para el logro de los objetivos y resultados. Los recursos pueden ser personas,
infraestructura, ambiente de trabajo, informacion, proveedores, aliados de negocios,
recursos naturales, economicos.

e Parte Interesada: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada, o

percibirse como afectada por una decision o actividad tomada por la empresa Logiktel.
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e Procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

4. Contexto de la organizacion
4.1 Comprension de la Organizacion y de su contexto

Logiktel considera a la organizacion de acuerdo con el procedimiento del Contexto de
la Organizacion y las Partes Interesadas (ANEXO 1: PRO PLE 101 CONTEXTO DE LA
ORGANIZACION_ Y PARTES INTERESADAS) mediante un Analisis FODA (ANEXO 2:
FOR_PLE 101 001 ANALISIS FODA), en el cual se asegura la comprension de la actividad
que realiza la organizacion, asi como de los aspectos internos y externos que pueden afectar
sus actividades, que incluye la Planificacion Estratégica.
4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Debido a su importancia y de acuerdo con el procedimiento para determinar el Contexto
de la Organizacion y las Partes Interesadas (ANEXO 1 PRO PLE 101 CONTEXTO
_DE LA ORGANIZACION Y PARTES INTERESADAS) en la matriz de Partes
Interesadas (ANEXO 3: FOR PLE 101 002 MATRIZ PARTES INTERESADAS) se
definen los grupos de interés que influyen en los servicios de la empresa, asi como se dejan
establecidos sus requisitos.

El prestar atencion a los distintos intereses de los grupos externos del negocio, permitira
a la organizacion analizar escenarios de gestion para consolidar su presencia en el entorno de
manera proactiva en el tiempo.
4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion Ambiental

Tomando en cuenta el contexto de la organizacion y las partes interesadas pertinentes se

ha definido que la organizacion tiene como alcance un servicio de gestion integral para la
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recepcion, almacenamiento, despacho, logistica inversa, procesamiento, administracion de

obsoletos inservibles y en desuso para activos tecnologicos, residuos eléctricos y electronicos.

5. Liderazgo
5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

El compromiso de la alta direccion se refleja en la asignacion de los recursos
financieros, infraestructura, participacion activa en todo el proceso de gestion de servicios y
mejora del Sistema de Gestion Ambiental.
5.1.2 Enfoque al Cliente

Logiktel asegura que ha identificado las necesidades y expectativas de los clientes,
mismas que se han convertido en requisitos y que se cumplen en su totalidad para alcanzar la
satisfaccion del cliente a través de sus especificaciones proporcionadas, es decir, en los
servicios solicitados.
5.2 Politica
5.2.1 Establecimiento de la politica ambiental

La Alta Direccion, a través de su Gerencia, ha definido su Politica Ambiental con el
documento Politica Ambiental (ANEXO 4: FOR_PLE 102 001 POLITICA AMBIENTAL).
Por medio de este documento, la gerencia se compromete a cumplir y mantener protocolos
especificos para garantizar el trato especial y adecuado de desechos peligrosos y/o especiales
en el servicio proporcionado por la empresa. De esta manera los compromisos deben ser
socializados de manera efectiva con todo el personal para que se cupla de manera transversal.

5.2.2 Comunicacion de la politica ambiental
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Debido al tamatfio de la empresa, ha sido posible que todas las personas que trabajan en
ella hayan sido parte de la capacitacion continua de la Politica Ambiental y, por tanto, que sea
mas facil su comprension e internalizacion.

El documento Politica Ambiental (ANEXO 4: FOR PLE 102 001 POLITICA
AMBIENTAL) se encuentra disponible, como documento en fisico, al que pueden acceder
todos quienes forman parte de la organizacion.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Para una eficaz administracion del Sistema de Gestion Ambiental Logiktel incluye los
siguientes elementos:

— Definicion de responsabilidad y autoridad
— Definicion por Competencias
— Procedimiento de Comunicacion

Logiktel define y comunica las interrelaciones del personal dentro de la organizacion,
con el fin de facilitar una gestion eficaz, mediante la asignacion especifica de los roles,
responsabilidades y autoridad de los procesos en el Sistema de Gestion Ambiental; se registrara
en la Matriz de Identificacion de Roles, Responsabilidad y Autoridad (ANEXO 5: FOR _
GEH 201 002 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ROLES RESPOSNABILIDADES
Y AUTORIDAD). Para la actualizacion y/o cambio de la informacion documentada, cuando
cualquier proceso lo amerite, sera realizado por el departamento de Gestion Humana.

La Gerencia General como Representante de la Direccion con independencia de otras
actividades, tenga la responsabilidad y autoridad para:

e Asegurar que los procesos del Sistema de Gestion Ambiental estan establecidos y
mantenidos.
e Informar a la Direccion del funcionamiento del Sistema de Gestion Ambiental,

incluyendo las necesidades de mejora.
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e Promover el conocimiento de los requisitos del cliente a través de la organizacion.
Logiktel asegura que hay una comunicacion asertiva y efectiva entre los distintos
niveles y funciones, en relacion con los procesos del Sistema de Gestion Ambiental y su
eficacia mediante la emision del Procedimiento de Comunicacion (ANEXO 6:
PRO_GEH 203 COMUNICACION_Y PARTICIPACION), el analisis de las tendencias
sobre los indicadores de los procesos estratégicos e incluso el modelo, control y evaluacion de

objetivos.

6. Planificacion
6.1 Acciones para abordar los riesgos y oportunidades

Buscando identificar los riesgos inherentes al giro de negocio y que se derivan de las
actividades cotidianas de la organizacion, se ha implementado la metodologia para la
identificacion, evaluacion y administracion de los riesgos y oportunidades, asi como el analisis
de la eficacia. La matriz (ANEXO 7: FOR PLE 104 001 MATRIZ DE RIESGOS
Y OPORTUNIDADES) estd conformada por cuatro (4) secciones, cada una con los
componentes requeridos para obtener la informacidon que posibilite la toma de decisiones,
siendo asi:
a. Identificacion del Riesgo u Oportunidad
b. Evaluacion del Riesgo
¢. Administracion del Riesgo; y
d. Analisis de la Eficacia

La metodologia utilizada se describe en el Procedimiento para la Gestion de Riesgos y
oportunidades (ANEXO §8: PRO_PLE 104 PROCEDIMIENTO PARA ABORDAR

RIESGOS Y OPORTUNIDADES) la cual da cuenta de los procesos que implican algun
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riesgo, asi como sus posibles causas y consecuencias, con la finalidad de tomar acciones que
permitan eliminar el riesgo desde la fuente y minimizar la probabilidad de que ocurran.
6.1.1 Aspectos ambientales

La Norma Internacional ISO 14001:2015 requiere que la organizacién documente y
determine todos los aspectos ambientales de sus actividades, procesos y servicios, incluyendo
el ciclo de vida y la significancia de dichos aspectos para poder mitigar los impactos
ambientales negativos.

La metodologia usada se establece en el Procedimiento de Aspectos E Impactos
Ambientales (ANEXO 9: PRO_AMB 301 ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES).
Logiktel realiz6 la matriz donde se identifican estos aspectos e impactos ambientales de los
procesos administrativos y operativos en el documento (ANEXO 10: FOR_AMB 301 001
MATRIZ CICLO DE VIDA).

6.1.2 Requisitos legales y otros requisitos

Logiktel asegur6 que se identifiquen y verifiquen los requisitos legales requeridos para
el Sistema de Gestion Ambiental, asi como otros requisitos que sean aplicables a sus
actividades con el Procedimiento de Identificacion de Requisitos Legales (ANEXO 11:
PRO_AMB_302 PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES)
y con la Matriz de Requisitos Legales (ANEXO 12: FOR AMB 302 001
IDENTIFICACION DE_REQUISITOS LEGALES)

6.2  Objetivos ambientales y planificacion para lograrlos

Los objetivos previstos por Logiktel, se definen en base al analisis de contexto realizado
como parte de su Planificacion Estratégica mediante el procedimiento. En el mismo documento
se establecen los planes de accion para alcanzar los objetivos planteados, asi como los

indicadores que serviran para su seguimiento. Estos estan contenidos en el documento de
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Despliegue De Los Objetivos / Indicadores (ANEXO 13: FOR PLE 102 002

DESPLIEGUE DE LOS OBIJETIVOS INDICADORES) y tienen un manejo anual.

7. Apoyo
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

Logiktel, a través de su proceso de Servicios Administrativos asegura la provision de
recursos esenciales para la implementacion de la estrategia y mejora continua. Los recursos
son previstos para la operacion y mejora continua del Sistema de Gestion Ambiental y
satisfaccion de los clientes.

7.2 Competencia

Con el objeto de mejorar la formacion del personal identificado en el Organigrama
(ANEXO 14: FOR _GEH 201 003 ORGANIGRAMA), de manera anual, se realiza la
determinacion de las necesidades de formacion y entrenamiento. El personal con
responsabilidades asignadas en el Sistema de Gestion Ambiental se encuentra identificado en
el Proceso de Gestion Humana, para este personal se han elaborado los respectivos Perfiles de
Cargo, en los que constan las competencias generales en funcion de la educacion,
entrenamiento, destrezas y experiencia definidos en los Perfiles de Cargo (ANEXO 15:
FOR_GEH 201 001 PERFIL Y DESCRIPCION DEL_CARGO).

En funcion de esta informacion, se realiza el Plan de Capacitacion Anual (ANEXO 16:
FOR_GEH_ 202 001 PLAN DE CAPACITACION ANUAL) y el documento Evaluacion
de la Eficacia de la Capacitacion al Personal (ANEXO 16: FOR_GEH 202 001 PLAN DE
CAPACITACION ANUAL) donde se evaltia la eficacia de la capacitacion recibida. De igual

manera existe el Procedimiento para la Competencia, Capacitacion y Toma de Conciencia
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(ANEXO 17  PRO_GEH 202 COMPETENCIA CAPACITACION Y TOMA DE _
CONCIENCIA).
7.3  Toma de Conciencia

Logiktel se asegura de que todos sus empleados tomen conciencia de la importancia
que tiene el Sistema de Gestion Ambiental para la empresa, razon por la que la Politica
Ambiental, Objetivos Ambientales, requisitos del Sistema de Gestion Ambiental, y demas
temas relacionados, forman parte de la induccion de todo nuevo empleado.

Adicionalmente, todos los empleados de la organizacion forman parte integral del
Sistema de Gestion Ambiental y estd disponible el Procedimiento para la Competencia,
Capacitacion y Toma de Conciencia (ANEXO 17: PRO_GEH 202 COMPETENCIA
CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA) para su uso.

7.4  Comunicacion

Logiktel asegura que hay una comunicacion adecuada entre los distintos niveles y
funciones, en relacion con los procesos del Sistema de Gestion Ambiental y su eficacia
mediante la emision del Procedimiento de Comunicacion mencionado anteriormente y la
Matriz de  Comunicacion (ANEXO 18: FOR GEH 203 001 MATRIZ DE
COMUNICACION), donde se establecen las formas de comunicacién interna y externa
aplicables para cada caso.

7.5  Informacién documentada
7.5.1 Generalidades

La documentacion del Sistema de Gestion Ambiental incluye la Politica Ambiental,
Proceso de Gestion Humana, los procedimientos que forman parte del Sistema de Gestion
Ambiental y la informacién documentada incluida en la Lista Maestra de Documentacion.

7.5.2 Creacion y actualizaciéon
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La informacién documentada se crea de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento
de Control Informacion Documentada y cualquier modificacion que sea necesario realizar, se
lo hace en base a dicho procedimiento, segun sea el caso. Ademas, todo cambio debe registrarse
en el Historial de Modificaciones y en la Lista Maestra Documental.

Para el control de los documentos requeridos por el Sistema de Gestion Ambiental se
mantiene la Lista Maestra Documental, donde se incluyen todos los requerimientos que
establece la norma ISO 14001:2015 para el control de la documentacion. Asimismo, las
directrices que controlan la elaboracion de esta Lista Maestra Documental se detallan en el
Procedimiento de Control Informacién Documentada.

La informacion documenta son los registros requeridos por el Sistema de Gestion
Ambiental y deben ser controlados. Estos registros son mantenidos para proporcionar la
evidencia de conformidad con los requisitos y con la operacion eficaz del Sistema de Gestion
Ambiental.

Se establece una Lista Maestra Interna de Documentacion (ANEXO 19: FOR _CID 001
001 LISTA MAESTRA INTERNA DE DOCUMENTACION), donde nos indica el tipo de
documento, a que proceso corresponde, la respectiva codificacion y nombre del documento, la
revision, la fecha de aprobacion, el estado actual de documento, el nimero del acta de
aprobacion y alguna observacion. Las directrices que controlan la elaboracion de los
documentos del SGA y de la Lista Maestra Documental se detallan en el Procedimiento de
Control de la Informacion Documental (ANEXO 20: PRO_CID 001 CONTROL DE LA

INFORMACION _DOCUMENTAL).

8. Operacion

8.1 Planificacién y control operativo
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Logiktel planifica la calidad de sus bienes y servicios, los mismos que son consecuencia
del cumplimiento y ejecucion de los procesos administrativos y de almacenamiento, asi como
sus controles y la provision de recursos. Se crearon los Procedimientos de Gestion Ambiental
(ANEXO 21: PRO_AMB 303 GESTION AMBIENTAL), Procedimiento de Gestion de
Residuos Liquidos (ANEXO 22: PRO_AMB 304 _GESTION DE_RESIDUOS_LiQUIDOS)
y el Procedimiento de Gestion de Residuos Solidos (ANEXO 23: PRO _AMB 305
GESTION _DE_RESIDUOS_SOLIDOS).

La Administracion del Recurso Humano, es fruto de la planificacion de los procesos de
realizacion del servicio a los clientes. La informacion documental necesaria para evidenciar la
conformidad de los procesos y servicio resultante, se encuentran en la Lista Maestra Interna de
Documentacion.

8.2 Preparacién y respuesta ante emergencias.

Logiktel posee un Procedimiento para la Preparacion ante Emergencias para tender una
emergencia que se pueda presentar durante la recepcion y/o almacenamiento de desechos
peligrosos y/o especiales en la bodega con el documento (ANEXO 24: PRO_AMB 306
PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS).

9. Evaluacion del desempeiio
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

Logiktel, ha definido e implantado las actividades de control, en las que se involucra la
medida y supervision necesarias para asegurar la conformidad del servicio de acuerdo con lo
establecido en sus procesos administrativos y de operacion. La planificacion de actividades
para alcanzar el mejoramiento esta basada en la aplicacion de técnicas adecuadas en los puntos
del proceso que afectan a la calidad y por tanto a la conformidad del servicio.

9.1.2 Analisis y evaluacion
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Los datos del proceso, que aseguren la conformidad de los requisitos del servicio, se
utilizan para la medida y supervision de procesos, mismas que se realizan usando indicadores
de gestion. La medida y supervision del servicio se realiza en todas las etapas del Sistema de
Gestion Ambiental, el Representante de la Direccion es el responsable del seguimiento y
control del servicio.

Logiktel, ha determinado los datos apropiados para demostrar la idoneidad y eficacia
del Sistema de Gestion Ambiental, de acuerdo con los lineamientos establecidos. Existe la
documentacion necesaria y disponible para mitigar impactos ambientales como lo es la Matriz
de Roles, Responsabilidades y Autoridad, el procedimiento de Preparacion y Respuesta ante
Emergencias y el Plan de Manejo Ambiental (ANEXO 25: PRO _AMB 307
PLAN DE MANEJO AMBIENTAL). En estos documentos se establece informacion sobre
como actuar ante un problema ambiental en los diferentes procesos y nos da las oportunidades
para llevar acciones preventivas.

9.2  Auditoria interna

Logiktel ha elaborado un modelo para la realizacion de auditorias internas con el
Procedimiento Auditoria Interna (ANEXO 26: PRO_AUI 401 AUDITORIA INTERNA),
minimo una vez por afio, lo que busca determinar si el Sistema de Gestion Ambiental es
conforme con los requisitos de la norma ISO 14001:2015, y si ha sido eficazmente implantado
y mantenido. Las directrices de este modelo se encuentran definidas en el Procedimiento para
Auditorias Internas. Para acompafar a este proceso se utilizaron los documentos de Programa
de Auditoria (ANEXO 27: FOR_AUI 401 001 PROGRAMA DE AUDITORIA), Plan de
Auditoria (ANEXO 28: FOR_AUI 401 002 PLAN_DE AUDITORIA).

9.3  Revision por la Direccion

9.3.1 Generalidades
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Por medio del formato Minuta de Reunion (ANEXO 29: FOR PLE 103 001
MINUTA DE_REUNION), Logiktel, revisa a intervalos planificados, minimo una vez por afio
de acuerdo al procedimiento de Revision por la direccion (ANEXO 30: PRO PLE 103
REVISION POR_LA DIRECCION), el Sistema de Gestion Ambiental, con el fin de
asegurarse de su continua conveniencia, adecuacion y eficacia. La revision evalua la necesidad
de cambios en el Sistema de Gestion Ambiental de la organizacion, incluyendo la Politica y los
Objetivos Ambientales.

9.3.2 Entradas de la revision por la direcciéon

La revision por la Direccidn incluye el funcionamiento actual y las oportunidades de
mejora relativos a:

a. Acciones de seguimiento de las anteriores revisiones del Sistema

b. Cambios en los aspectos internos y externos del entorno de la organizacion, que puedan
afectar su funcionamiento.

c. Situacion de las acciones correctivas y producto no conforme

d. Funcionamiento de los procesos y conformidad de servicio

e. Los resultados de las auditorias

f.  Retroalimentacion del cliente

g. Situaciones relacionadas con los grupos de interés

h. Asignacion de recursos

i. Cambios que afecten al Sistema de Gestion Ambiental

j.  Analisis de riesgos

9.3.3 Salidas de la revision por la direccion

El resultado de la Revision por la Direccion incluye acciones en relacion con la mejora
del Sistema de Gestion Ambiental y sus procesos, la mejora del servicio con relacion a los

requerimientos del cliente y la necesidad de recursos.
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Los resultados de la revision por la Direccion son registrados en el acta de la reunion, en la que
se provee informacion suficiente para permitir el seguimiento de las distintas revisiones de la

Direccion, de tal forma que asegure su continuidad y agregue valor a la organizacion.

10. Mejora
10.1 Generalidades

Logiktel, ha establecido su Sistema de Gestion Ambiental como un modelo que le
permita formalizar los procesos de mejora continua. La organizacion ha seleccionado
herramientas para el Mejoramiento Continuo.
10.2 No conformidad y accién correctiva

Logiktel, ha elaborado un Procedimiento Gestion de Acciones (ANEXO 31:
PRO_GEA 501 GESTION DE ACCIONES), el mismo que busca eliminar las causas de las
no conformidades para prevenir su recurrencia. Todas las No Conformidades deben ser
documentadas en el formato (ANEXO 32: FOR_GEA 501 001 REPORTE GESTION DE
ACCIONES), a fin de contar con evidencia de su tratamiento.
10.3 Mejora continua

La organizacion utiliza todas las herramientas de su SGA, para identificar las
oportunidades de mejora. Ademas, de considerar los resultados de la Revision por la Direccion
y la Planificacion Estratégica.

11. Indicadores de gestion

Finalmente, para la explicacion de los indicadores del Sistema de Gestion Ambiental,
se consideraran los indicadores de gestion propuestos en el documento de Despliegue De Los

Objetivos / Indicadores, mismo que se explica a continuacion:
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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Resultados
En el siguiente apartado, se pretende mostrar lo resultados encontrados en el presente trabajo
de titulacion. De esta manera se planteara la informacion necesaria para dar paso a la discusion

de la investigacion.

a) Indicadores del SGA: Planificado vs lo Implementado
A continuacion, se presentan los indicadores de la implementacion del SGA en donde

se comparan las acciones a realizadas y las acciones a realizar:

Tabla 5 Acciones realizadas VS. acciones a realizar

Dialogar con Alta Gerencia para implementar el (SGA) 1

Revisar y realizar el proceso de Contexto de la Organizacion

(FODA y Matriz de las partes interesadas)

Revisar y realizar el proceso de Planificacion estratégica 1

Definir la Politica Ambiental 1

Revisar y realizar el proceso de Planeamiento estratégico

Despliegue de Objetivos Ambientales

Revisar y realizar el proceso de Abordar riesgos y oportunidad

(Matriz de riesgos y oportunidades)

Revisar y definir los procesos dentro de la empresa 1

Revisar y definir los procesos dentro de la empresa con la Norma
Internacional ISO 14001:2015

Implementacion del SGA en la empresa 1
Realizar el Registro de la implementacion de los procesos 1
Realizar el Cronograma de capacitacion 1
Realizar los respectivos registros de las capacitaciones 0
Operar el SGA 1

Realizar los registros del SGA 1

Realizar Auditorias internas para saber el estado del SGA 0
Obtener el Informe de Auditoria 0

Tomar acciones correctivas del SGA 0

Revisar y realizar el proceso de Revision por la direccion 1
Revisar y realizar la Minuta de revision 1

Tomar acciones correctivas del SGA 0




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

TOTAL ACCIONES CUMPLIDAS 15

ACCIONES PLANIFICADAS 20

Ilustracion 3 Acciones realizadas del SGA

Porcentaje de Acciones Realizadas del SGA

= ACCIONES CUMPLIDAS = ACCIONES NO CUMPLIDAS

b) Resultados de la matriz de aspectos e impactos ambientales

Para la presentacion de los resultados de la matriz de aspectos e impactos ambientales,
se realizd la division de espacios que maneja la empresa la bodega y oficina o area

administrativa:

Tabla 6 Impactos positivos y negativos ambientales

POSITIVOS NEGATIVOS

OFICINA (O) 8 33

BODEGA (B) 13 53
TOTAL 21 86

TOTAL O+B 107
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Ilustracion 4 Impactos Ambientales (por espacios)

Impactos Ambientales Positivos y Negativos
60

53
50
40
33

30
20 5
) : -

: ]

OFICINA BODEGA
EPOSITIVOS m NEGATIVOS
Bodega

En bodega encontramos las siguientes actividades:

Tabla 7 Actividades del Proyecto (Bodega)

ACTIVIDADES DEL PROYECTO

VIA consolidado | Porcentaje

Ingreso de vehiculos 6.81
Recepcion de desechos peligrosos y / o especiales 10.62
Registro y clasificacion de desechos peligrosos y / o 553
especiales )
Almacenamiento de desechos peligrosos y / o especiales 5.25
Entrega de desechos peligrosos y / o especiales a gestores .92
autorizados )
Limpieza de la bodega 3.95

Limpieza y mantenimiento de las unidades de transporte
(se realiza fuera del establecimiento)

Ut1'11zac1on de EPP para manipulacion de e desechos 550 4.94%
peligrosos y / o especiales

6.97

Total 50.54 100.00%
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llustracion 5 Actividades del Proyecto (Bodega)

Actividades del Proyecto

= Ingreso de vehiculos

= Recepcion de desechos peligrosos y / o especiales

= Registro y dasificacion de desechos peligrososy / o
especiales

= Almacenamiento de desachos peligrososy /o
especiales

= Entrega de desechos peligrososy / o especialesa
gestores autorizados

= Limpieza de la bodega

= Limpiezay mantenimiento de las unidadesde
transporte (se realiza fuera del establecimiento)

= Utilizacion de EPP para manipulacion de e desechos
peligrosos vy / o especiales

Asimismo, en bodega encontramos los siguientes componentes ambientales:

Tabla 8 Componente ambientales (Bodega)

COMPONENTES AMBIENTALES

Infraestructura/ servicio publico 5.90
Calidad agua superficial/subterranea 1.86 3.67%
Calidad de Aire / Emisiones 1.53 3.03%
Calidad de vida de Poblacion 3.05 6.03%
Generacion de desechos peligrosos y / o especiales 9.75
Calidad visual y Paisaje 7.02
Erosion / erodabilidad 1.23 2.44%
Generacion de Empleo 4.52
Generacion desechos comunes 5.47
Fauna terrestre 0.00 0.00%
Flora Terrestre 0.00 0.00%
Niveles de Ruido y Vibraciones 7.00
Numero de visitantes 3.22 6.36%
Total 50.54 | 100.00%
Simbologia de los colores: Impacto Alto f
Medio
Bajo
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Ilustracion 6 Componente ambientales (Bodega)

Componentes Ambientales

= Infraestructura/ servicio piblico

= Calidad agua superficial/subterranea
= Calidad de Aire / Emisiones

= Calidad de vida de Poblacién

= Generacién de desechos peligrososy / o especiales
= Calidad visual y Paisaje

= Erosion / erodabilidad

= Generacion de Empleo

= Generacidn desechos comunes

= Fauna terrestre

= Flora Terrestre

= Niveles de Ruido y Vibraciones

= Nimero de visitantes

Oficina o area administrativa

En oficina o area administrativa encontramos las siguientes actividades:

Tabla 9 Actividades del proyecto (oficina)

ACTIVIDADES DEL PROYECTO

VIA consolidado | Porcentaje
Limpieza de las oficinas y bafios 5.34
Higiene personal de los empleados 1.76 5.74%
Consumo de alimentos por parte de los empleados 1.13 3.70%
Uso de equipos eléctricos: computadores, iluminacion 6.34
Uso de papel para labores de oficina 1.00
Uso de fotocopiadoras, toner, cartuchos 8.02
Baja de bienes 4.81
Condiciones propias de la instalacion 2.26
Total 30.66 100.00%
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llustracion 7 Actividades del proyecto (oficina)

Actividades del Proyecto

= Limpieza de las oficinas y bafios

= Higiene personal de los empleados

= Consumo de alimentos por parte de los

empleados

= Uso de equipos eléctricos: computadores,
iluminacién

= Uso de papel para labores de oficina

Uso de fotocopiadoras, téner, cartuchos

= Baja de bienes

= Condiciones propias de la instalacion

Ademas, en oficina o 4rea administrativa encontramos los siguientes componentes

ambientales:
Tabla 10 Componentes ambientales (oficina)
COMPONENTES AMBIENTALES
Infraestructura/ servicio publico 391
Calidad agua superficial/subterranea 3.00
Calidad de Aire / Emisiones 0.00 0.00%
Calidad de vida de Poblacion 0.53 1.71%
Generacion de desechos peligrosos y / o especiales 5.04
Calidad visual y Paisaje 0.82 2.66%
Erosion / erodabilidad 2.23
Generacion de Empleo 6.99
Generacion desechos comunes 6.13
Fauna terrestre 0.00 0.00%
Flora Terrestre 0.00 0.00%
Niveles de Ruido y Vibraciones 2.01 6.55%
Numero de visitantes 0.00 0.00%
Total 30.66 | 100.00%
Simbologia de los colores: Impacto Alto
Medio
Bajo
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0%

llustracion 8 Componentes ambientales (oficina)

Componentes Ambientales

0%

\

_3%

¢) Objetivos Ambientales

s Infraestructura/ servicio publico

= Calidad agua superficial/subterranea

= Calidad de Aire / Emisiones

» Calidad de vida de Poblacién

= Generacién de desechos peligrososy /o

especiales

= Calidad visual y Paisaje

= Erosidn / erodabilidad

Generacién de Empleo

s Generacién desechos comunes

= Fauna terrestre

= Flora Terrestre

= Niveles de Ruido y Vibraciones

= Numero de visitantes

En la siguiente tabla se muestran los indicadores de cumplimiento, su forma de

calculo y su resultado en cantidades porcentuales:

Tabla 11 Indicadores de los objetivos cumplidos (hasta la actualidad)

Indicador

Porcentaje de
trabajadores que
conocen la politica

Porcentaje de requisitos

cumplidos

Porcentaje de personal
comunicado del EAIA

Porcentaje de
capacitaciones
ejecutadas

Porcentaje de personal
capacitado en las
responsabilidades

ambientales

Forma de calculo

(empleados que conocen la politica/total
empleados) *100

(# requisitos legales cumplidos/total de
requisitos) * 100

(personal comunicado/total empleados) *
100

(capacitaciones ejecutadas/capacitaciones
planificadas) *100

(personal capacitado/total empleados) *100

Resultado (%)

100

75

82

40

100
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A continuacion, se presenta el porcentaje de actividades de SGA implementadas con éxito:

llustracion 9 Estado del SGA

Nivel del SGA

= Implementado = Faltante

Discusion de resultados
a) Con respecto a los indicadores del SGA

En la tabla 5, se muestran todas las acciones planificadas y las acciones realizadas del
Sistema de Gestion Ambiental, de las cuales se cumplen 15 de un total de 20 acciones. Entre
las acciones necesarias y obligatorias para el cumplimiento de la implementacion de un SGA
basados en la Norma ISO 14001:2015, tenemos a dialogar con alta gerencia, levantar
informacion, realizar y revisar procesos y a realizar la informaciéon documentada, mismas que
fueron desarrolladas con éxito.

Se cumple con un total de 75% y se incumple con un 25% debido a que las acciones no
cumplidas hacen referencia a auditorias internas que estin programadas para el mes de

diciembre segtn el Plan de Capacitacion Anual de la empresa.

b) Resultados de la matriz de aspectos e impactos ambientales
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Como se pudo observar en la tabla 6, se realiz6 la matriz de identificacion de aspectos
de impactos ambientales en la cual nos indica un total de 21 impactos positivos y 86 impactos
negativos, dando un total de 107 impactos. Este nimero alto de impactos negativos se debe a
que esta empresa almacena desechos peligrosos y/o especiales.

En bodega la actividad con mas impacto es la de entrega de desechos peligrosos y/o
especiales a gestores autorizados, ya que para su desarrollo se encuentran involucrada
maquinaria de montacargas, ver tabla 7. Por otra parte, en la oficina o zona administrativa de
la empresa, la actividad con mas alto impacto es el uso de fotocopiadoras o impresoras, ver
tabla 9.

Posteriormente se realizo la jerarquizacion de las actividades de los componentes
ambientales, lo que permitio identificar cuales son las actividades y a que componentes
ambientales se deben prestar mas atencion para evitar posibles impactos ambientales negativos
que se generan a partir de estas actividades.

Bodega

La bodega, ver tabla 7, se encarga de almacenar desechos peligrosos y/o especiales, en
ella al momento del ingreso de los vehiculos va a existir o va a generar ruido o vibraciones lo
cual vamos a tener un impacto alto. Por otro lado, en la recepcion se registra y clasifica
desechos peligrosos y/o especiales por lo que el impacto es alto ya que al momento que se esta
clasificando y manipulando estos desechos y se lo hace de manera incorrecta puede ocasionar
una contaminacion al suelo o a la atmoésfera. Al no tener un area adecuada o al no tener las
caracteristicas técnicas de almacenamiento de estos desechos se podra generar algun tipo de
impacto negativo.

De igual manera en el almacenamiento de desechos y en las entregas de desechos
peligrosos y/o especiales a gestores autorizados el gestor se encarga de su tratamiento final, al

no entregar a un gestor autorizado este tipo de desecho peligroso y/o especial se puede generar
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un impacto ambiental no deseado. En cuanto a la limpieza de la bodega se utilizan detergentes
para limpiar el piso y el mantenimiento de las unidades de transporte se encarga el proveedor,
estos mantenimientos se los realiza fuera del establecimiento, pero se puede generar un impacto
ambiental debido a los gases de combustion al no contar con un registro de su mantenimiento.
Y en la utilizacion del Equipo de Proteccion Personal (EPP) el impacto es medio ya que es
reemplazado cada seis meses y se entrega a gestores autorizados para su tratamiento.

En los componentes ambientales, ver tabla 8, la infraestructura debe ser acorde a los
desechos que se almacenan dentro de la empresa, se necesita un espacio amplio para los mismos
y puede generar un impacto con respecto a la calidad de vida y ambiente en el puesto laboral.
El impacto en la calidad de agua es bajo ya que todo se desecha en la alcantarilla y son
descargas residuales domésticas, la calidad de aire y las emisiones tienen también un impacto
bajo de que solo se tiene como actividad la entrada de vehiculos y la emision de gases de los
mismos. Un componente que podria afectar la calidad de vida de la poblacion es la mala
manipulacion y el mal almacenamiento de los desechos que puede afectar a los trabajadores
que se encuentran en el area.

En cuanto a la generacion de desechos peligrosos y/o especiales se debe tener en cuenta
que si no existe una correcta manipulacion de estos desechos puede existir contaminacion al
suelo de la poblacion cercana. La calidad visual del paisaje se puede ver afectada si no existe
un almacenamiento correcto y puede llegar a causar erosion o algun impacto negativo en el
ambiente. El impacto es alto acerca de la generacion de empleo ya que funciona como fuente
de trabajo para la poblacion cercana. La generacion de desechos comunes se generara a partir
de actividades administrativas y estos desechos son gestionados o acoplados durante un tiempo
prudente para entregarlos a un gestor. Los niveles de ruido y vibraciones tienen un impacto alto
ya que se utilizan montacargas y la bodega tiene un area grande ocasionando eco en toda el

area de operaciones. Ademas, el impacto en nimero de visitantes es medio ya que existen
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visitantes cuando se realizara la recepcion de los desechos peligrosos y/o especiales, su visita
es de una vez a la semana.
Oficina o area administrativa

Las actividades administrativas, ver en tabla 9, en la empresa son las siguientes:
limpieza de las oficinas y bafos, esta actividad tiene un alto impacto utilizan productos para la
limpieza y se generan desechos comunes que no pueden ser reciclados estos van directo al
relleno sanitario. La higiene personal de los empleados se considera un impacto medio ya que
se utilizan recursos naturales como por ejemplo el agua. El consumo de alimentos por parte de
los empleados se considera un impacto bajo ya que sélo consumen alimentos en la hora de
almuerzo y se generan desechos que son biodegradables.

El uso de equipos electronicos computadoras e iluminacion tiene un impacto alto ya
que los desechos que generan pueden ser desechos especiales como el uso de pilas o baterias
de los accesorios de las computadoras, que con el tiempo se llegan a desgastar y se debe realizar
una gestion adecuada para este tipo de desechos. El uso de papel para las labores de oficina
tiene un impacto bajo porque es un desecho reciclable y se puede volver a utilizar siempre y
cuando no esté manchada con algun tipo de aceite ya que si este fuera el caso se debe iniciar
otro tipo de gestion él mismo.

Por otro lado, el uso de fotocopiadoras e impresoras, toner y/o cartuchos tiene un
impacto alto ya que es un desecho peligroso que debe tener una gestion adecuada y se debe
tener una alta prioridad al momento que acabe su vida 1til. En cuanto a la baja de bienes se
debe saber qué bien se va a dar de baja y conocer acerca de su disposicion final ya que existe
un tratamiento diferente para cada bien, como por ejemplo si el bien es muy grande puede ir a
la escombrera municipal o puede darse como reciclaje o se puede entregar a ciertos gestores,
hay que tener en cuenta que existen bienes que pueden ser considerados como desechos

peligrosos y/o especiales que se debe tomar en consideracion. Las condiciones propias de la
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instalacion tienen un impacto alto, deben tener ciertas caracteristicas para un adecuado manejo
y almacenamiento de los desechos que se estdn almacenando en la bodega y en el area
administrativa.

Los componentes ambientales, ver tabla 10, en la infraestructura del servicio publico
deben tener ciertas caracteristicas que se acoplen para poder realizar las actividades
administrativas dentro de ellas y poder tener una vigilancia de los desechos peligrosos y/o
especiales generados dentro de la misma. El impacto es alto sobre la calidad del agua
subterranea o superficial en relacion con las actividades de limpieza ya que se generan cierto
tipo de residuos por el uso de liquidos de limpieza que van directo al alcantarillado publico.
No existe impacto en la calidad de aire y emisiones.

Acerca del componente calidad de vida de poblacion el impacto es bajo ya que el
desecho que se genera en el area administrativa o de oficina es muy pequefia como para afectar
la calidad de vida, de igual manera se realiza la gestion y el manejo adecuado de los mismos.
En el area administrativa se generan desechos peligrosos como las pilas o baterias de los
accesorios de las computadoras, estos son gestionados adecuadamente ya que pueden ocasionar
un impacto muy alto al medio ambiente. Acerca de la calidad visual y paisaje el impacto es
bajo, pero cuando no se almacenan correctamente, estos desechos pueden generar algin tipo
de afectacion al paisaje.

En cuanto al componente de la erosion el impacto ambiental es alto, ya que afectan el
suelo si estos residuos especiales y/o peligrosos no son almacenados adecuadamente. En la
generacion de empleo el impacto es alto porque se da empleo a varias personas. Los desechos
comunes en el area administrativa tienen un impacto alto, debido a que se generan desechos de
oficina como papel, desechos organicos, plasticos y desechos inorganicos. No existe afectacion
a la fauna y flora terrestre por ende el impacto es bajo. Los niveles de ruido y vibraciones tienen

voz impacto medio debido al uso de equipos electronicos que generan ruido y/o vibraciones.
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el componente del nimero de visitantes es bajo o casi nulo ya que los visitantes llegan al area
de operaciones en este caso al area de bodega.

¢) Objetivos Ambientales

Considerando que existe un calendario de control de cumplimiento de objetivos
ambientales del Sistema de Gestion Ambiental, mismo que plantean fechas especificas para la
ejecucion de cada uno de ellos, se han cumplido Ginicamente una parte estos. Es asi que los
objetivos cumplidos se encuentran estipulados en la tabla 11.

La meta del indicador porcentaje de trabajadores que conocen la politica ambiental se
cumplid, es decir se socializé de manera asertiva y efectiva con todos los trabajadores de la
empresa por medio de charlas, afiches y material informativo.

Se llegd a la meta del indicador de porcentaje de requisitos legales cumplidos, sin
embargo, existen algunos requisitos que estan en desarrollo pues, la empresa inicid su
regulacion ambiental en octubre del 2020 y hasta ahora se encuentra en proceso, en total se
cumplieron 18 requisitos de los 24 planteados.

Por otro lado, no se alcanz6 la meta acerca del indicador de porcentaje de personal
comunicado acerca de la evaluacion de aspectos impactos ambientales de la empresa, se
comunic6 a 9 trabajadores de los 11, por lo que se realizara una capacitacion extra al personal
faltante. Asimismo, a pesar de que en principio se plante6 la meta de capacitar al 70% del
personal de la empresa acerca de sus responsabilidades ambientales con la matriz de roles,
responsabilidades y autoridad ambiental, se obtuvo un porcentaje mayor al planteado, es asi
que todo el personal de la empresa fue capacitado.

Con respecto al nivel de cumplimiento del SGA, se logré implementar
satisfactoriamente el 80.56% de las actividades, este excede las expectativas de los clientes,

supera a todos los competidores directos y provee marco competitivo claro.
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Existen fallos puntuales con los que no se alcanza el 100%, como en el caso de los
requisitos legales aplicables, mismos que se cumplen 18 de los 24 requisitos. En el desempefio
de los procesos en la empresa, existen algunos que todavia se encuentran en fase de
implementacion. En las no conformidades y acciones correctivas ya existen documentos y
formatos para solventar las mismas, pero no se ha realizado su informacion documental ya que
no se ha hecho una auditoria ambiental interna, esto se debe a que estd planificada para
diciembre del 2021, es asi que los indicadores de gestion ambiental todavia no se encuentran
implementados en su totalidad.

Finalmente, el estado de la tramitacion de la licencia ambiental es el siguiente:
Pendiente de resolucion por parte del ente gubernamental. Los residuos peligros y no peligrosos
se segregan y almacenan segtn los requisitos definidos por la legislacion, de esta manera, todos
los residuos generados por las actividades en nuestras instalaciones son retirados por

transportistas y gestores autorizados.

Conclusiones

Mediante la elaboracion y guia de la lista maestra establecida por la Norma
Internacional ISO 14001:2015, se identifico y se elabor¢ la informacion documental requerida
para realizar la implementacion del Sistema de Gestion Ambiental.

Asimismo, se establecieron estrategias, planes y programas pertinentes que lograron
establecer un Sistema de Gestion Ambiental acogidas al marco de la Norma Internacional ISO
14001:2015, de esta manera se conjugaron lineamientos internacionales que lograron ser
aterrizados y particularizados para la implementacion en la empresa Logiktel.

Por otra parte, se realiz6 un plan de capacitacion y concientizacion con el fin de realizar
la adecuada socializacion del Sistema de Gestion Ambiental al personal de la empresa Logiktel.

La importancia de este ultimo radica en que la correcta comunicacion con todo el componente
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humano juega una pieza importante al momento de cumplir de manera transversal el SGA
propuesto en el presente documento.

Al utilizar un Sistema de Gestion Ambiental que cumpla tanto con la normativa
nacional y enmarcada en la Norma Internacional ISO 14001:2015, detenta un gran componente
de competitividad en el mercado de servicios ambientales, puesto que su oferta no necesitaria
revisiones constantes por las partes interesadas, y recalca de manera enfatica el compromiso

de la empresa en relacion con el medio ambiente.

Recomendaciones

Realizar un seguimiento de las actividades y acciones a seguir para el cumplimiento
del sistema propuesto y realizar las correspondientes mejoras continuas al mismo.

Ejecutar el plan de capacitacion anual para cumplir con los indicadores propuestos.

Implementar metodologias y/o estrategias para mitigar los impactos negativos al
ambiente por parte de la empresa.

Realizar la auditoria interna ya que es un requisito de la Norma ISO 14001:2015, para
cumplir con los objetivos ambientales propuestos en el presente trabajo.

Realizar una mejora continua del sistema si es necesario, para agilizar los procesos y

cumplir la norma legal vigente.
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Anexos

1. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION Y PARTES INTERESADAS
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1, 0BJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Definir el proceso de identificacion y determinacién del contexto
externo e interno de la organizacion, mediante el establecimiento y
el uso sistematico de una matriz FODA, asi como las necesidades y
expectativas de las partes interesadas relacionadas con el Sistema de
Gestion Ambiental de BUSINESSPOINT S.A.

El procedimiento aplica al contexto de la organizacion y a la
identificacién de aspectos que son evaluables para la determinacion
del riesgo de los procesos del Sistema de Gestion Ambiental de
BUSINESSPOINT S.A, asf también a las Partes Interesadas de la
organizacion.

Los usuarios de este documento son todos los empleados de

BUSINESSPOINT S.A. incluidos dentro del alcance del Sistema de
Gestion.

& DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¥ IS0 14001:2015, capitulo 7.5
¥ Alcance de Sistema de Gestién Ambiental
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Contexto interno de la organizacion

Es el ambiente o entorno interno en la empresa de BUSINESSPOINT
S.A. que se esfuerza para alcanzar sus objetivos estratégicos,
incluyendo los objetivos de calidad, ambiente y seguridad y ademas
gestiona oportunidades y riesgos internos.

Contexto externo de la organizacién considera todas las cuestiones
que se derivan del entorno social, tecnolégico, ambiental, ético,
politico, juridico y econémico.

DAFO (iniciales de Debilidades, Amenazas, Fortalezas y
Oportunidades)

Es una herramienta que permite al empresario analizar la realidad
de su empresa, marca o producto para poder tomar decisiones para
el futuro.

Partes interesadas

Persona u organizacibn que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decision o actividad. (3.2.3, ISO
9000:2015).

}. GENERALIDADES

4.1 Contexto de la Organizacion

BUSINESSPOINT S.A, aplica la herramienta matriz DAFO para la
identificacion de los diferentes elementos tanto internos como
externos que pueden afectar a la organizacion y que definen el
contexto de la organizacion. Mediante este método se pretende
estudiar las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades con
la finalidad de fijar la situacion actual, los cambios que se producen
en el mercado, nuestras fortalezas y limitaciones para desarrollar
unos objetivos para mejorar las debilidades y la toma de decisiones
de los diferentes riesgos que puedan surgir de este analisis.

4.1.1 Contexto Interno

El andlisis FODA, en la parte correspondiente a los elementos
internos (Fortalezas y Debilidades).

Las fortalezas hacen referencia a atributos positivos propios de la
empresa, con los recursos que tenemos qué oportunidades podemos
explotar, Las debilidades hacen referencia a rasgos que, aunque
estin bajo el control del centro limitan su capacidad para alcanzar
los objetivos deseados
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4.1.2 Contexto Externo

El andlisis FODA en la parte correspondiente a los elementos
externos (Oportunidades y Amenazas). Las oportunidades hacen
referencia a factores externos atractivos y positivos para La
empresa. Las amenazas hacen referencia a factores externos, mas
alld del control del centro, y que pueden poner en riesgo la

consecucion de los objetivos propuestos.
Tabla 1. Andlisis FODA

ANALISIS Fortalezas | Debilidades
FODA :; o’:&*ﬁm 01 PROCESOS

02 CAPITAL DETRAIAXD
e

gonunidades i ' . i WATRE (DY)

101, MERCADO NO SATURADO,
02. WS CUENTES PERCHEN VAIDSO )
PROOVCTO
oy...

Amenazas
WATRE (&1:#1)
LCONO M TGAMOS LOS
[RILTG08 O AMENATZAS CON|
BLILEN NUESTRAY
PFORGALEZAS

41! NUBVO CO P ETCO R
2. RES00 D ERAN IDAOSSOLDSCENC R
...

4.2 Identificacion de las Partes Interesadas
Las partes interesadas como sus requisitos van cambiando con el
tiempo, por lo que son objeto de revision periédica mediante la
revision por la direccion.
Cuando hablamos de partes interesadas de la empresa nos estamos
refiriendo a:

* Clientes

Respecto a ellos debemos cuidar la calidad de nuestros productos
y/o servicios, la fidelizacion y su satisfaccion.

* Accionistas
Respecto a ellos es imprescindible prestar atencion a la
productividad, los costes, la rentabilidad y el crecimiento de nuestra
organizacion,

* Proveedores
Los temas mds relevantes para tratar con ellos son las alianzas
estratégicas y la calidad concertada.

* Equipo de Trabajo
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Cuando hablamos de personal como parte interesada nos estamos
refiriendo a seguridad laboral, desarrollo personal y profesional y
satisfaccion del personal.

« Autoridades: Organizamos Gubernamentales y de Control
Debemos cuidar aspectos de cumplimientos legales y reglamentarios
en la realizacion de las actividades de la empresa con el fin de
asegurar el respeto al medio ambiente, el impacto de nuestra
actividad en la sociedad y nuestra imagen corporativa para no causar
malestar social.

* Alta Direccién
Velar por los intereses de BUSINESSPOINT S.A. y que todos sus
procesos se rijan al SIG

+ Comunidad Local/Regional
Cumplir con los requisitos de la comunidad para no generar
impactos que afecten gravemente a la misma, crear oportunidades
para la comunidad.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Anilisis FODA
El Responsable del SGA, identificard desde el contexto interno que
pueda potencializar o afectar a la organizacion, Fortalezas y
Debilidades; asi como el contexto externo Oportunidades y
Amenazas, juntamente con los responsables de cada proceso,
informacién a ser registrada en el formato de "Andlisis FODA".
Posteriormente, una vez analizados los datos, unos marcados como
objetivos, otros evaluando su riesgo, se realizarin el disefio y
desarrollo de las estrategias, asi como la evaluacién y control de los
resultados, informacidn a ser registrada en el Andlisis del FODA.

5.2 Identificacion de Partes Interesadas
La Alta Direccion, determina las partes interesadas en la
organizacion, siendo aquellos grupos de interés que reciben los
servicios y/o que pueden verse afectados por ellos, 0 aquellas partes
que de otra manera pueden tener un interés significativo en nuestra
organizacion.
Las partes interesadas aplicables de BUSINESSPOINT SA., se
enumeran en el registro de "Matriz de Partes Interesadas”, esto
incluye tanto las partes internas y externas.
Las cuestiones relacionadas de interés pueden ser internas o
externas, dependiendo de si el interesado es interno o externo.
Ademds, algin tipo de parte puede tener preocupaciones tanto
internas como externas.
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Para identificar las cuestiones internas, se debe tener en cuenta las
cuestiones tecnologicas, las preocupaciones de los empleados, entre

otras.

Cuando se trate de identificar las cuestiones externas, se debe tener
en cuenta las preocupaciones derivadas de la competencia, la
sociedad y la cultura, las relaciones laborales, las cuestiones legales
y reglamentarias, la cadena de suministro, las cuestiones

econémicas, entre otras.

6. ANEXOS

FOR PLE 101 001 ANALISIS FODA
FOR PLE 101 002 MATRIZ DE PARTES INTERESADAS

7. CONTROL DE REGISTROS
1 ANALISIS FODA OFICINA FISICO/DIGITAL]  3AROS | ELIMINACION
MATRIZ DE PARTES :
2 bt i OFICINA FISICO/DIGITAL] 3 AROS | ELIMINACION
8. CONTROL DE CAMBIOS

1 04/2021 Documento Inicial
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BUSINESSPOINT S.A. cuyo nombre comercial es LOGIKTEL es una empresa que presta servicios de gestién integral para la recepeién, almacenamiento,
despacho, logistica inversa, procesamiento, administracién de obsoletos inservibles y en desuso para activos tecnoldgicos, residuos eléctricos y
electronicos. Garantizando el cumplimiento, eficiencia en la recepecitn de desechos peligrosos y / o especiales en el servicio.

Con el liderazgo de la alta gerencia y la participacion de los trabajadores se compromete a:

Lo o o o ol

Cumplir con los requisitos legales aplicables y otros requisitos propios del servicio.
Mantener una comunicacién y colaboracion activa con las partes interesadas,
Mitigar los impactos ambientales adversos que puedan generar las distintas actividades del servicio.

Asegurar la asignacidn de los recursos que sea necesario para el mantenimiento del sistema de gestion amblental,
Proteger al medio ambiente,
Prevenir la contaminacién en todas las etapas del servicio.
El uso sostenible de recursos,

Esta politica debe ser comunicada y socializada a todo el personal y es el marco de referencia que utiliza la Alta Gerencia para la fijacion de los objetivos
anuales ambientales. Se revisa de forma periddica para mantener su adecuacion, vigencia y asegurar la mejora continua de la eficacia del Sistema de

Gestion Ambiental.

Verdi Zambrano Samaniego
Gerente General
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1. 0OBIETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Establecer el proceso de comunicacién interna y externa relacionado con
la politica y la eficacia del Sistema de Gestion Ambiental y permitir a las
personas hacer su trabajo bajo el control de BUSINESSPOINT S.A, para
contribuir a la mejora continua.

Este procedimiento se aplica para la difusion de toda comunicacion
interna y/o externa, que tenga relacién a los procesos de BUSINESSPOINT
S.A incluidos en el alcance del Sistema de Gestion Ambiental.

Los usuarios de este documento son todos los empleados de la
organizacién, incluidos dentro del alcance del SGA.

.18 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¥ IS0 14001:2015, capitulo 6.1.2; 7.4
¥ Alcance de Sistema de Gestién Ambiental

po

DEFINICIONES
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Comunicacién
Proceso de transferencia de informacion interactiva a través de diferentes
canales

Comunicacién interna
Es la comunicacidn dirigida al cliente interno.

Comunicacion externa
Es la comunicacion dirigida al cliente externo.

Consulta
Proceso a través del cual se requiere la opinién de alguien

Participacion
Proceso interactivo orientado a la construccién de una Idea, decision,
organizacién, etc., en el cual las personas aportan valor afadido.

}. GENERALIDADES

4.1 Comunicacion Interna o Externa
GESTION HUMANA junto con los responsables de drea definen todas las
posiciones laborales, la cantidad de empleados necesarios para cadaunay
su competencia en funcion a la adecuada formacion, capacitacién,
habilidades y experiencia. Se determina y proporciona las personas
necesarias para la efectiva implementacion del SGA y para la operacion y
control de los procesos de BUSINESSPOINT S.A.

Independientemente del tipe de comunicacién, la informacion debe ser:
eClara y explicada adecuadamente para que pueda expresar con
precision su eficacia.

« Factible de ser rastreada
Para las comunicaciones tanto internas como externas, se podra hacer
uso de distintos canales de comunicacién como son

» Piagina web
Al utilizarse para comunicacion interna y/o externa, da la posibilidad de
acceder a contenidos informativos de la Organizacion.

* Redes sociales

Pueden ser utilizadas como foros de opinion y debate, buzén de
sugerencias vy similares, las redes permiten una comunicacion
bidireccional, ascendente y descendente entre los mandos y el resto de
los usuarios.

« Cartelera
Son lugares de visualizacion y lectura de informacién facilitada por la alta
direccién. Se distribuyen estratégicamente ubicados para colocar
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informacién variada, en los que se colocan escritos, cuadros, grificos,
fotografias, carteles o similares.

« Reuniones en grupo

Una reunién, puede ser sobre cualquier aspecto del Sistema de Gestién
Ambiental, bien sea especificamente convocada para comunicar, también
es un foro abierto siempre a la informacion, al debate y a la exposicion de
los asistentes.

« Videos

Son producciones audiovisuales desarrolladas para transmitir
informacién aprovechando las posibilidades de estos medios. La
informacién puede ser sobre el Sistema de Gestion Ambiental y otros
temas de interés.

« Encuestas

Es un elemento de comunicacién unidireccional, pero ascendente.
Permite recabar la opinién de los empleados o usuarios sobre algunos
aspectos de la gestion, de sus actividades o procesos e igualmente recibir
sugerencias sobre éstos.

Los métodos de comunicacién interna incluyen los citados anteriormente,
asi como teléfono, conversaciones con los empleados acerca de su
comprension de la Politica, de los Objetivos y metas y de la eficacia del
SGA.

4.2 Comunicacién interna
La comunicacién interna multidireccional garantiza que el personal
propio y contratado por BUSINESSPOINT S.A, conozca el Sistema de
Gestion Ambiental y como pueden contribuir al cumplimiento de la
politica del SGA y a la Mejora Continua.

Son las destinadas a asegurar la difusion de:

« La Politica del SGA.

*Los objetivos, documentos y programas del Sistema de Gestién
Ambiental y otra informacion.

« Otra informacién relacionada con el Medio Ambiente.

« Las comunicaciones internas podran ser escritas (notas, memorandum,
circulares, comunicados) entregadas personalmente, dispuestas en
carteleras o enviadas electréonicamente (correo electrénico).

« Las comunicaciones podrin archivarse en forma electronica y/o en
papel, segtin sea requerido por la legislacion vigente, otros requisitos
normativos de documentacién y registro y/o la comunicacion misma.
elas dreas que reciben las comunicaciones internas deben tener
documentada la gestién y registrar la decisién tomada.

4.3 Comunicaciéon externa
Las comunicaciones externas que considera el presente procedimiento
son destinadas a:
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* Recibir, documentar y contestar inquietudes, reclamos, quejas,
requisitos de clientes y demds partes interesadas.

eInformar a partes externas interesadas, segin requerimientos
regulatorios, contractuales y/o normativos.

* Poner a disposicion del Piblico en General la Politica del SGA, de la
Compaiifa.

« Cursar otras comunicaciones de cardcter eventual que la Gerencia de la
Compaiiia considere necesario dar a conocer.

Comunicacién externa de la Empresa son consideradas toda
comunicacion relativa al Sistema de Gestién que se mantiene con clientes,
proveedores, organismos gubernamentales y no gubernamentales y
comunidad en general, debe ser dirigida al Gerente de Operaciones, quien
responde en forma directa o con la aprobacién del Gerente General o
quien este disponga en funcién de la relevancia del tema.

Las Gerencias o Coordinadores archivan la comunicacién en el Registro
de la Empresa con nombre comercial BUSINESSPOINT S.A.

Comunicacién externa de la Empresa: Aquellas comunicaciones externas
relativas al Sistema de Gestién que tenga un alcance general del Distrito
(Ej.: organismos nacionales o provinciales) deben ser dirigidas al Gerente
General.

4.4 Participacién y Consulta
La participacion activa de todos los niveles de la organizacién en aspectos
relacionados con el Sistema de Gestion Ambiental es considerada como
factor clave para la implementacién y mantenimiento exitoso del mismo
La Direccién de la Compaiiia define responsabilidades generales de los
diferentes niveles de estructura de la organizacion en los perfiles de
campo que detalla funciones y responsabilidades especificas,

Tanto la politica como los diferentes documentos incluidos en el Sistema
de Gestion Ambiental estdn disponibles para la revision de los empleados,
bajo los criterios de confidencialidad correspondiente, los mismos podran
solicitar revisiones, modificaciones y/o actualizaciones cuando asi lo
consideren necesario, siguiendo el PRO CID 001 Procedimiento de Control
de Informacién Documental.

4.5 Confidencialidad
Cuando se integra un nuevo trabajador, se le comunica su compromiso y
responsabilidad con el uso y buen manejo de la informacién confidencial
de pertenencia de la compaitia, asi como el manejo de informacién de
nuestros partes contractuales, en el caso que el colaborador tenga acceso
a esta. Para su difusion de informacién Gerencia General dard
autorizacion.

5. PROCEDIMIENTO
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5.1 Comunicaciones

Para fines de este procedimiento, las comunicaciones internas y externas, estard
registrado en la FOR ORT 203 001 Matriz de Comunicacién, que detalla que comunicar,
cudndo comunicar, a quién va dirigido la comunicacién, como comunicar y el responsable
de ejecutar la comunicacién, sin embargo, incluye otros medios de comunicacién que
pueden ser via telefénica, correos electrénicos, mensajes de texto, conversaciones
reuniones entre otros, pero siempre definiendo estos criterios, para asegurar la eficacia
de la comunicacion, misma que puede ser ascendente, descendente o unidireccional.

5.2 Comunicacién Interna

Gerencia General Las comunicaciones internas podrin ser
distribuidas directamente a los empleados en
general o en cuyo caso deberdan asegurarse de la
distribuciébn en su ambito de incumbencia
correspondiente.

Responsables de Areas Los responsables de dreas, segin su dmbito de
incumbencia, podrdé emitir comunicaciones
internas.

Responsable del SGA Podra emitir  comunicaciones internas
relacionadas con el Sistema de Gestion Ambiental
y otros aspectos; indicando en las mismas los
niveles de difusién requeridos.

Colaboradores Las comunicaciones internas de los empleados
pueden realizarlo directamente a sus jefes
inmediatos, en el caso de no recibir atencién por
parte de ellos se dirigirdn a las dreas gerenciales.

Adicionalmente, los empleados cuentan con la
posibilidad de  comunicar  sugerencias,
desviaciones, irregularidades y otros aspectos
relacionados con violaciones a Reglamentos
Internos, Politicas, procedimientos, instructivos,
Codigos y otras, entre ellas que atenten al Medio
Ambiente, asi como comportamientos poco éticos
en los que refiere a corrupcién, sobornos, o
comportamiento ilegal dentro o fuera de la
organizacion, o situaciones refiidas con la moral y
la legalidad, ademas de alertar sobre fraudes, asi
como los cambios que pudieran afectar aspectos
dentre de la Organizacion en estas ocasiones el
supervisor promovera el andlisis critico de la
informacién haciendo hincapié en la importancia
del involucramiento de los empleados en aspectos
relacionados con el Sistema de Gestion Ambiental.

La recepcién de denuncias queda en estricta
confidencialidad, resguardando la integridad del



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Titulo del Manual: DOCUMENTO NRO. : PRO GEH 202
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA DE APROBACION: 04,2021

APROBADO POR: V.Z

LogikTel |Nombre del Procedimiento: VERSION: 01

11 Gooen Soboticns COMUNICACION Y PARTICIPACION Pigina 6 de 7

denunciante de acuerdo con la independencia y
reserva en la toma de decisiones.

Lo puede realizar directamente a Gerencia
General o Responsable de Gestion Humana.

5.3 Comunicacién Externa

Gerencia Las comunicaciones de aspectos relacionados con
la gestién del Sistema de Gestién Amblental a las
partes interesadas externas seran autorizadas por
el Gerente de BUSINESSPOINT S.A. El responsable
por la emisién de la comunicacién deberd
mantener una copia de la misma.

Responsables de Areas Segin su ambito de incumbencia, podrd emitir
comunicaciones a partes interesadas externas,
incluyendo contratistas, proveedores, clientes,
autoridades y otros; seglin considere necesario
yfo sea requerido por la legislacion aplicable,
requisitos contractuales y/o normativa.

Los empleados en general no estén autorizados a
emitir comunicaciones externas en nombre de la
Compaiiia sin autorizacién de Gerencia.

En el caso de comunicaciones con organismos
legales y/o regulatorios, la comunicacion debera
ser revisada por Gerencia General,

Responsable del SGA Podra emitir comunicados externos relacionadas
con el Sistema de Gestion Ambiental, como
politica, objetivos y otros, segin requisitos
contractuales, cumpliendo los requisitos de
conservacion de registros y documentacion de la
comunicacién  segin lo indicado en el
procedimiento especifico, si los hubiere,

Contratistas / Visitantes Las comunicaciones con contratistas relacionadas
con requisitos especificos del Sistema a ser
cumplidos, asi como la comunicacion y consulta
relacionada con cambios en el Sistema de Gestion
Ambiental.

En el caso de comunicactones verbales, se buscara
dejar registro de la comunicacién mediante actas
y/o registros de reuniones, siempre que fuera
posible o requerido.

Clientes Quejas, reclamos y otros por parte del cliente
serin recibidos por Gerencia General u
Operaciones, quiénes realizarin las acclones
pertinentes.



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Titulo del Manual: DOCUMENTO NRO. : PRO GEH 202
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA DE APROBACION: 04,2021

APROBADO POR: V.2

LogikTel |Nombre del Procedimiento: VERSION: 01

T Green Sobtions COMUNICACION Y PARTICIPACION Pigina? de 7

6. ANEXOS

FOR ORT 203 001 MATRIZ DE COMUNICACION

7. CONTROL DE REGISTROS
MATRIZ DE }
1 EOSCRRTACON OFICINA FISICO/DIGITAL| 3ARDS | ELIMINACION
8. CONTROL DE CAMBIOS
1 0472021 Documento Inicial

7. MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
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1.- Criterios de calificacion de riesgo:

A continuacion, se describen los criterios para obtener la calificacion del riesgo. Se debe realizar la multi ion de la ia porla p i yel
i el i que debe darse al riesgo.
PROBABILIDAD CUANTIFICACION l DESCRIPCION FRECUENCIA
El evento ocurriria solamente en 2
Improbable 1 3 . 3 No se ha presentado el problema previamente
circunstancias excepcionales.
Remoto 2 El evento ocurriria rara vez Al menos 1 vez en los ultimos 5 afios
Factible 3 ET OOy paeus suceud Al menos 1 vez en los Gltimos 2 afios
Probable 4 El evento probablemente ocurrira. Al menos 1 vez en el ltimo aio
Muy probable 5 Se SHRragile ¢l evento ocurra en la Mas de 1 vez al afio.
mayoria de los casos.
IMPACTO DELA
CUANTIFICACION DESCRIPCION
CONSECUENCIA NEGATIVA
No hay dafios o perjuicios.
Insignificante .7 La pérdida financiera es baja esté en el orden que no
supera los $ 500,00,
No hay pérdida de imagen y clientes.
Se puede subsanar los dafios inmediatamente.
La péndida financiera es media, esta en el orden que
Bajo 2 no supera los $ 1000,00
No hay pérdida de imagen y clientes
Se necesita asistencia de untercero para subsanar
los daiios.
0 Pérdidas financieras mayores. Esté en el orden que
Medio 3 no supera los $ 2000,00.
Pérdida factible de imagen, una queja del cliente y/o
una multa del cliente
Daiios extensivos, pérdida de la capacidad de
i fect
Pérdidas financieras mayores. Esta en el orden que
Grave 4 no supera los $ 10.000,00.
Pérdida de imagen, mas de una queja del cliente y/o
multa del diente.
Pérdida de la capacidad de operacion que tiene
efectos Perjudiciales.
Enorme pérdida financiera. Esta en el orden que
Ml.lv grave 5 supera los $ 10.000,00.
Grave pérdida de imagen y pérdida de clientes

2.-Clasificacion del riesgo:

Se presenta el mapa de clasificacion de los riesgos de acuerdo con el dep il (p) por ia (c) (ver numeral 1).
Esta i ion determina la i o impacto que el riesgo podria generar en la iaylas isi para su

CALIFICACION DEL RIESGO

CONSECUENCIA| I ifi Bajo Muy Grave
PROBABILIDAD 1 5
Muy probable 5 5
Probable 4 4 8
Factible 3 3 6 9 12
Remoto 2 2 a 6 8
Improbable i 1 2 3 4 | 5
NIVEL DE RIESGO ACCION Y TEMPORIZACION
\ar di pr dimientos de rutina, es
Riesgo Bajo improbable que se ite la aplicacio pecifi
de recursos o gestién.
Gestionar mediante procedimientos de monitoreo
Riesgo Moderado o respuesta especificas. Se pueden abordar
si se han identificado oportunidades o
prevenir riesgos a futuro.

Accién inmediata, especificar planes de accién y
Riesgo Alto . s E o>
atencién de la alta direccién.

En funcién de la clasificacion del riesgo podrian tomarse las siguientes decisiones:

Riesgo que puede ser aceptado por su baja calificacién. Se debe
realizar el seguimiento del mismo.
Se requieren un plan de accién que disminuya la calificacion del riesgo.
Mitigar el riesgo Pueden estar dirigidas a disminuir la consecuencia o la probabilidad de
ocurrencia.

Aceptar el riesgo

Eliminar la fuente del

Hatgo Elimina la fuente que esta causando el riesgo para la compafiia.
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8. PROCEDIMIENTO PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
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].!lFiif FIVO, ALCANCE Y USUARIOS

El objetivo de este documento es asegurar la comprension del origen del
riesgo y las posibllidades que surgen del contexto de BUSINESSPOINT S.A.
y los requerimientos de las partes interesadas y su tratamiento,

Los riesgos que aparecen de los aspectos ambientales son identificados y
evaluados de acuerdo con el Procedimiento para la Identificacién y
Evaluacién de Aspectos Ambientales. Este procedimiento aplica para
todos

los procesos de BUSINESSPOINT S.A dentro del alcance del SGA.

Los usuarios de este documento son los miembros de la alta direccién de
BUSINESSPOINT S.A. dentro del alcance del SGA.

o

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v 150 14001:2015, capitulo 6.1.1
¥ Alcance de Sistema de Gestion Ambiental
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3. DEFINICIONES

No Aplica.

4. GENERALIDADES
4.1 Tratamiento de Riesgos y Oportunidades

De acuerdo con el contexto de BUSINESSPOINT SA. y los requisitos de las
partes interesadas identificadas, la alta direccién tiene que:

o Identificar riesgos y oportunidades que tienen potencial impacto para la

conformidad de los productos y servicios

Determinar la importancia del riesgo

Definir las acciones apropladas

Llevar a cabo la evaluacién de la eficacia de las acciones

Establecer la jerarquia en las acciones para abordar los riesgos

. " 0

Responsable de cada proceso:

Responsables de identificar, evaluar, administrar y analizar la eficacta de
las acciones abordadas para los riesgos y oportunidades en los procesos u
otras fuentes de informacion; de manera inicial y cuando exista un cambio o
se implementen actividades en los mismos.

4.2 ldentificacion de riesgos y oportunidades

Durante la planificacion del SGA, la alta direccién considera los asuntos
internos y externos relevantes para el propésito y la direccién estratégica
de BUSINESSPOINT S.A asi como las necesidades y expectativas de las
partes interesadas relevantes para el SGA para determinar los riesgos y
oportunidades que serin abordados.

4.3 Metodologia para la Evaluacion de Riesgos y Oportunidades

Metodologia para la identificacién, evaluacién y administracién de los
riesgos y oportunidades, asi como el analisis de la eficacia.

= Para el llenado de la "Matriz de Riesgos y Oportunidades’, se requiere la
participacion de los fefes o Responsables de Area, conocedores del proceso
objeto de valoracién, la informacién serd registrada en el formato
correspondiente.

- La matriz estd conformada por cuatro (4) secciones, que se aprecian
horizontalmente, cada una con los componentes requeridos para obtener
la informacién que posibilite la toma de decisiones, siendo asf:

Identificacion del Riesgo u Oportunidad
Evaluacién del Riesgo

Administracion del Riesgo; y

Andilisis de la Eficacia

poge
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4.4 Identificacion del Riesgo

En esta seccién los jefes identificardn las distintas actividades,
subprocesos, planes o programas que se generan dentro del proceso o
como producto del andlisis de contexto y gestibn de las partes
interesadas.

Para la identificacion se cuenta con 4 (cuatro) columnas, cada una de

las cuales contempla aspectos caracteristicos de los riesgos descritos,
siendo asf:

Proceso: identificar el proceso o area al que pertenece.

e Descripcion de la situacién de riesgo u oportunidad: describir el contexto
sobre el cual se ha identificado el riesgo u oportunidad de la actividad.

¢ Descripcion de las causas del riesgo: determinar las causas potenciales de
la situacion del riesgo u oportunidad.

¢ Consecuencia (s) de la materializaciéon del riesgo: definir el efecto que
causa el riesgo u oportunidad.

4.5 Evaluacién del Riesgo u Oportunidad
En esta seccion los responsables deben valorar los riesgos considerando
dos (2) variables: probabilidad y consecuencia. En esta seccion se
encuentran las categorfas cualitativas y cuantitativas definidas para cada
una de las variables, asf como una columna que refleja el resultado (nivel
de riesgo) y categoria del riesgo que refleja la combinacién de ambas
variables (manejo de semaforos).

4.5.1 Probabilidad
Se entiende por probabilidad la posibilidad de que los riesgos se
materialicen. Los niveles de probabilidad considerados para la evaluaciéon
som:

Tabla 1. DETERMINACION DE LA PROBABILIDAD

2
Factible 3 | menos 1 vez en s Glimos 2 shos.
Probable 4 A menos 1w en ol Glme m
Muy probable 5 50 8904h Qob ¥l @varks OUIES 00 | 1ads e 1 vaz atafia
4.5.2 Consecuencias

Las Consecuencias definen el nivel de impacto que el riesgo u
oportunidad puede tener frente a su materializacion. Al valorar las
consecuencias de los riesgos identificados en caso de su materializacion,
se pueden clasificar en los siguientes niveles:
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Tabla 2. DETERMINACION DE LA CONSECUENCIA

‘ Determinacién de fa Consecuencla ]

IMPACTO DELA

COMSECLENCIA RERAITUA CUANTIFICACION DESCRIPCION
o Py dalles o perjicios
Insignificante La pevada francera es bop esid e elcrden que
1 1m0 supers s $ 50000
O Py prdisa de inumgen y Chortes

“o 2 que no supera ks § 1000.00

So posce Sebswrar 08 GIM0S mTEdateminte

LA plediada Tanser s o5 ke, ¢ald o0 ol orden

No hay pérdeia de magen y chentes

Medio

Sk 00Cesha RS SINCER B8 UL MO0 AR
sibnanar ks dahon
3 Porchdes fnncioss mayeres E3ih o0 ol oroen
Que o svpara ke § 200000

For s (9cbie de M. e Quei del ciele
¥IO U Ml S8l Clene

Grave b Gue 7O Supers s $ 10000.00

Corton mxteds vos. pérdieia de b capsceiad de
CORrB0N Gut PO Wty 10018 P LiCaes

Perides (nancionss moyeres. Eaid on el oroen

Frdea de regen. MAs O UNS Quef del Cieete
10 s el chaee

Muygrave s supora ks § 1000060

Perdidia de © capacidad de operacion que tane
afecion Pagadiciskes

Enorme pésdifa Inanciera Esta en of orden que

Gemoe phrdds do Foges y péedes de ciermer

El producto de la probabilidad por las consecuencias (PxC), se denomina
Nivel Potencial de Riesgo “NPR” (conjunto de dafos o mejoras esperadas
por unidad de tiempo) se gradia en cinco categorias que se obtienen del
Siguiente cuadro:

Tabla 3. CALIFICACION DEL RIESGO

CALIFICACION DEL RIESGO
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Los niveles de riesgos indicados en el cuadro anterior, forma la base para
decidir si se requiere mantener o mejorar los controles existentes o
implantar unos nuevos, asi como la temporizacién de las acciones.

Tabla 4. INTERPRETACION DEL RIESGO

4.6 Administracion del Riesgo u Oportunidad

En esta seccién se describen las acciones que deben ser adoptadas para
prevenir, retener, transferir o modificar el riesgo ante una eventual
materializacion. Ademds, es imprescindible la asignacién de responsable
(s) y plazo(s) para cada medida, con el objetivo de asegurar su ejecucion.

Cabe mencionar que los riesgos moderados, pueden o no ser abordados
con acciones si se han identificado oportunidades para prevenir riesgos a
futuro, la decision la toma el jefe o responsable del proceso; sin embargo,
los riesgos altos NECESARIAMENTE requieren de una accién inmediata,
especificar el (los) planes de accién y atencién de los responsables.

4.7 Andlisis de la Eficacia

En esta seccion se evaltian los resultados de las acciones adoptadas en la

"Administracién del Riesgo" una vez que se ha cumplido el plazo para su
ejecucion, es importante colocar la fecha de la evaluacion para asegurar la
trazabilidad del seguimiento; nuevamente evaluamos el Riesgo con las
mismas consideraciones de evaluacién del apartado 6.2.2,

Al final, el resultado del andlisis del NPR determinard la EFICACIA de las
acciones tomadas para los riesgos y oportunidades identificados.

4.8 Frecuencia de Revision de los Riesgos y Oportunidades

La revision de los riesgos y oportunidades serd periodica, con una
frecuencia minima de una vez al afo.

En el caso de considerar cambios importantes dentro de la organizacién
que requieran una revision de los riesgos y deteccion de nuevas
oportunidades se realizara una vez identificados.
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1. OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS
Establecer la metodologia y los criterios que se utilizan para la
identificacion de aspectos ambientales y posterior evaluacién de impacto
asociados a las actividades relacionadas con el servicio de
almacenamiento de BUSINESSPOINT S.A
El procedimiento de ldentificacién y Evaluacion de Aspectos e impactos

Ambientales es aplicable a todas las actividades relacionadas con el
Servicio que desarrolla BUSINESSPOINT SA.

= DOCUMENTODS DE REFERENCIA

v IS0 14001:2015, capitule 6.1.2

¥ Alcance de Sistema de Gestiébn Ambiental
3. DEFINICIONES

Medio ambiente
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Entorno en el cual una organizacion realiza sus actividades, que incluye el
aire, el agua, el suelo, los recursos naturales, flora, fauno, seres humanos y
sus interrelaciones.

Aspecto ambiental
Es el elemento que se origina en las actividades, productos o servicios de
una organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

Impacto ambiental
Cualquier cambio en el medio ambiente, adverso o beneficioso, resultado
parcial o total de los aspectos ambientales de una organizacion.

Analisis de ciclo de vida ACV

Es el andlisis que se encarga de identificar los aspectos ambientales y
evaluar sus impactos potenciales a lo largo del ciclo de vida de un
producto o servicio. Se considera todas las etapas del proceso, fases
intermedias. Al producto o servicio se atribuyen todos los efectos
ambientales derivados del consumo de materias primas y de energia
necesarias para su manufactura, asi como los efectos ambientales
procedentes del fin de vida del producto cuando este se consume o no se

puede utilizar.
4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES
4.1 Analisis Del Ciclo De Vida

La organizacién debe analizar el impacto ambiental generado por las
actividades en todo el ciclo de vida del producto /o servicio prestado,
incluyendo los aspectos e impactos ambientales en todas las etapas que
pueden estar bajo control de la organizacién, desde los proveedores de
materia prima o auxiliar hasta el uso y tratamiento al finalizar la vida del
servicio, pasando por los procesos de la organizacion, transporte, etc.

CICLO DE VIDA

® @ &K b O W ®E
=== e —

Para Logiktel, se analizan dos etapas adicionales:

1. Apoyo administrativo: todo el apoyo a nivel de administracién que
permite el desarrollo del servicio sin presentarse novedades. Incluye
servicios bisicos, insumos, etc.

2. Fin de vida: El interés de la organizacién abarca también el destino
final de diagrama de reciclaje, y logistica inversa de los componentes
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que no sean susceptibles de reciclar hacia la empresa, para su
posterior trdmite al destino final.

4.2 Identificacion De Aspectos Ambientales
El proceso de identificacion de aspectos ambientales y los impactos
asociados para el Sistema de Gestion Ambiental deben ser levantados por
personal del drea de Ambiente o SSA, en conjunto con el técnico a cargo
y/o su designado. El levantamiento se realizard en todas las instalaciones
involucradas en el alcance del Sistema de Gestion Ambiental.

La identificacion de los aspectos se selecciona teniendo como guia la tabla
1.Guia de aspectos e impactos.

Tabla 1. GUIA DE ASPECTOS E IMPACTOS

ACTIVIDADES -
ACCIONES COMPONENTES AMBIENTALES EVALUACION
Limpieza de las
oficinas y bafios Calidad de Aire / Emisiones Nimero de visitantes | Intensidad
Higiene personal de : ; .
los empleados Niveles de Ruido y Vibraciones Calidad visual Extension
Consumo de
2 Calidad agua
alimentos por parte Generacion de Empleo |  Duracién

de los empleados superficial /subterrianea

Uso de equipos

eléctricos: Infraestructura/
computadores, Erosién / erodabilidad servicio pablico Signo
fluminacién
Uso de papel para | Generacion de desechos peligrosos Calidad de vida de tud
labores de oficina y / o especiales Poblacién Magpl
Uso de

fotocopiadoras, Generacion desechos comunes Fauna terrestre Reversibilidad
toner, cartuchos

Baja de bienes Flora Terrestre Riesgo

Condiciones propias

de la instalacion

4.3 Evaluacion De Los Aspectos Ambientales E Impactos Asociados
Los Aspectos ambientales e impactos identificados en la bodega, asi
como en la oficina se evaluardn usando la Metodologia de Matriz de
Leopold. La Matriz de significancia se recomienda la realice un
profesional relacionado con materia ambiental,

4.4 Modelo Para La Identificacién Y Calificacién De Impactos Ambientales
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Baja Moderada -2 Media Puntual +2
Media Media -3 Permanente  Puntual +3
Alta Alta -4 Permanente  Regional +4
Muy Alta  Elevado -5 Permanente  Naclonal +5
4.6 Criterios de evaluacion

Para la evaluacion de los impactos ambientales en el Area de Influencia Directa se
utilizaron criterios de evaluacién estindares, los cuales se describe a continuacion:

a. Intensidad del impacto: Gradoe con el que un impacto altero el componente ambiental.

Tabla 4 Criterios de evaluacion de la intensidad del impacto ambiental

Alteracién muy notoria y extensiva, que puede recuperarse a corto o
Alta mediano plazo, siempre y cuando exista una intervencion oportuna y
profunda del hombre, que pueda significar costos elevados

Moderada Alteracién notoria, producida por la accién de una actividad
Moderada  determinada, donde el impacto es reducido ¥ puede ser recuperado con
una mitigacion sencilla y poco costosa.

Impactos que con recuperacién natural o con una ligera ayuda por parte

Baja
del hombre, es posible su recuperacion

b. Extension del impacto: Extension espacial que tendri el efecto del impacto ambiental
Tabla 5 Criterio de evaluacién de la extension del impacto ambiental.

Regional La regién geografica del proyecto.

ased Aproximadamente tres kilémetros a partir de la zona donde se realizaran
las actividades del proyecto

En el sitio en el cual se realizarin las actividades y su drea de influencia

Puntual
directa
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Actividades

Afectaciones
positivas
Afectaciones
negativas
Agregacion de
impactos

Afectaciones positivas

Afectaciones

negativas

Agregacibn de
impactos

Observaciones:

* Rango de Magnitud = -5 hasta +5; Rango de Importancia = +5 hasta +5

o Valor de cada celda = Magnitud x Importancia; Rango de Valor de cada celda = -100

hasta +100

* Total = Suma algebraica del valor de las celdas en cada columna o fila

4. 5 Calificacion de la magnitud e importancia del impacto ambiental para su uso

con la matriz Leopold
Tabla 2 impactos Negativos

MAGNITUD IMPORTANCIA
Intensidad Afectacién Calificacion  Duracion Influencia  Calificacion
Muy Baja  Baja -1 Temporal Puntual +1
Baja Moderada 2 Media Puntual +2
Media Media 3 Permanente  Puntual +3
Alta Alta -4 Permanente  Regional +4
Muy Alta  Elevado -5 Permanente  Nacional +5
Tabla 3 Impactos Positivos
MAGNITUD IMPORTANCIA
Intensidad Afectacion Calificacion  Duracion Influencia  Calificacion
Muy Baja  Baja -1 Temporal Puntual +1
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¢. Duracién del impacto: Tiempo de perpetuidad del impacto, més no de los efectos que
este puede traer consigo.

Tabla 6 Criterio de evaluacién de la duracién del impacto ambiental

Impactos de largo plazo  Cuando la permanencia del efecto continua aun cuando se
{mds de 10 afos) haya finalizado la actividad

Impactos de mediano

plion Sl se presenta mientras se ejecuta y finaliza la actividad

Impactos de corto plazo Si se presenta en forma intermitente mientras dure la
{menos de 5 afios) actividad que provoque impactos

d. Reversibilidad del impacto: Capacidad que tiene el componente afectado recupere su
estado inicial, ademds de la capacidad ecolégica del ambiente para tener un equilibrio

dinamico.

Tabla 7 Criterio de evaluacién de la reversibilidad del impacto ambiental

Irrecuperable
Si el elemento ambiental afectado no puede ser recuperado

Poco

' rable Sefiala un estado intermedio donde la recuperacién serd dirigida y con

ayuda humana.

Recuperable  Si el elemento ambiental afectado puede volver a un estado similar al
inicial en forma natural.

e. Riesgo del impacto: Probabilidad de que ocurra el impacto.
Tabla 8 Criterio de evaluacién del riesgo del impacto ambiental

Alto
Existe la certeza de que el impacto se produzea en forma real

Medio
La condicion intermedia de duda de que se produzca o no le impacto

Bajo No existe la certeza de que el impacto se produzca, es una probabilidad
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4.7 Valoracién de los impactos ambientales
Se utilizd la matriz de Leopold, permitiendo realizar una valoracion cualitativa calificando

el grado de magnitud e importancia del impacto de los factores bi6ticos, abi6ticos y social.
a. Magnitud y la importancia

Se calcularon en base a los valores de escala dados a los criterios senalados anteriormente,
en la tabla se agrupan los criterios de valoracién, que se asignaron de acuerdo a las
variables analizadas.

Tabla 9 Magnitud e importancia de los criterios de evaluacion de los criterios de los
impactos ambientales,

Variable Simbologia Cardcter Valor

Magnitud M

Intensidad I Alta 3
Moderada 2
Baja 1

Extension E Regional 3
Local 2
Puntal .

Duracion D Permanente 3
Temporal 2
Periddica 1

Importancia |

Reversibilidad R Irrecuperable 3
Poco recuperable 2

Recuperable
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Riesgo G Alto 3
Medio 2
Bajo 1
Extension E Regional 3
Local 2
Puntual 1

4.8 Calculo de la magnitud ejemplo
Para el cileulo de la magnitud se realizé una sumatoria de los valores dados a intensidad,

extension y duracion, asumiéndose los siguientes valores:
e | intensidad: 0.40

e e:extension: 0.40

e d: duracion: 0.20

Para calcular la magnitud del impacto de cada una de las interacciones amblentales se
utilizo la siguiente formula:

M = (0.40i) + (0.40¢) + (0.20d)

4.9 Calculo de la importancia
Estd en funcion de las caracteristicas del impacto, a partir de la sumatoria acumulada de la

extension, reversibilidad y riesgo, asignandoles los siguientes valores:

e r:reversibilidad: 0.20

e g riesgo: 0.50

e 030

Estos valores se aplicaron en la sigulente formula, para obtener la importancia del
impacto:

1 = (0.30¢) + (0.20r) + (0.50g)
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Los resultados obtenidos, fueron valorados de acuerdo con la escala de valoracion de

magnitud e importancia

Escala de valores estimados. Valoracidn del impacto
1.0- 1.6 Bajo

1.7-23 Medio

24-30 Alto

Tabla 10 Escala de magnitud de los impactos ambientales

La valoracion termina definiendo la severidad de los impactos sobre los componentes
ambientales, este valor se obtiene de multiplicacién de la magnitud por la importancia, los

resultados fueron interpretados de acuerdo a la siguiente escala:

Escala de valores estimados. Valoracién del impacto
1.0-3.0 Poco Significativo

31-60 Medianamente Significativo
6.1-90 Altamente Significativo

Tabla 11 Escala de intensidad de los impactos ambientales

4.10 Manejo De Los Cambios, Nuevos Proyectos y Actualizacion

En todo proyecto nuevo o estudios, producto, servicio o cambio
operativo se debera hacer el estudio de los aspectos e impactos
ambientales que pudieran surgir de las nuevas actividades a
desarrollar siguiendo lo establecido en el procedimiento,

La actualizacion de los procesos ante el cambio de las condiciones
originales, asi como nuevos proyectos, equipos y/o revision se debe
realizar al menos con frecuencia bianual,

5. ANEXOS
FOR AMB 301 001 MATRIZ CICLO DE VIDA

6. CONTROL DE REGISTROS
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' 04/2021 | Documento Inicial
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11. PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES
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1. OBIETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Asegurar que se identifiquen y verifiquen los requisitos legales
requeridos para el sistema integrado de gestion en calidad
seguridad, salud ocupacional y ambiente, asi como otros requisitos
que sean aplicables a las actividades de BUSINESSPOINT S.A.

Este procedimiento aplica desde el reconocimiento e identificacién
de los requisitos legales en ambiente de la empresa
BUSINESSPOINT S.A., Hasta la revision del cumplimiento por parte
de la organizacidn frente a la autoridad competente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v 1S0 14001:2015, capitulo 4.2; 6.1.3
¥ Alcance de Sistema de Gestion Ambiental

% DEFINICIONES

Identificaciéon de Requisitos Legales

Identificar v tener acceso a los entes emisores de normatividad
(Municipios, Ministerios, entre otras entidades que legislen
requisitos de clientes, partes interesadas y los propios de la
organizacién) y a los requisitos legales Ambientales aplicables a la
Entidad y otros que ésta suscriba, para incluirse en las respectivas
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matrices de chequeo, para su respectiva actualizacién y evaluacién
de cumplimiento.

Requisitos Legales

Conjunto de normas y disposiciones reglamentadas por
autoridades competentes a los cuales la organizacion esta sometida
para garantizar el buen funcionamiento de sus actividades.

}. GENERALIDADES

4.1 Politicas de Aplicacién
Para este procedimiento, se asume como requerimientos legales de
ambiente, todos los que estin descritos en el marco normativo
ecuatoriano en materia de cumplimiento asi lo solicite y de la
autoridad competente.

Este procedimiento de identificacion de los requisitos legales en
ambiente debe ser reevaluado cada que se actualice la normativa
y/o cada que una auditoria (interna o externa) asf lo defina.

Para mantener una fuente constante de informacion de las
actualizaciones legales se pueden emplear documentos como:
Internet, contactos directos con los representantes de la autoridad
en ambiente.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Identificacion y Aplicabilidad de Requisitos Legales
El Gerente General consulta y se asesora la normativa en ambiente
vigente y su aplicacién en las actividades que se realizan en la
empresa BUSINESSPOINT S.A, informacidn a ser registrada en la
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES (FOR AMB
302 001).
Evalia los requisitos legales frente a los peligros y riesgos, con la
finalidad de definir los indicadores de seguimiento y cumplimiento.
Define las acciones necesarias para el cumplimiento a los requisitos
legales, desarrollando programas que permitan establecer medidas
de prevencion y mitigacion de riesgos que conlleven a dar
cumplimiento a los compromisos legales obligatorios.
Comunica a la organizacién los compromisos adquiridos conforme
al cumplimiento legal vigente y el desarrollo de los programas que
daran cumplimiento a dichos requisitos.
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5.2 Seguimiento de Cumplimiento de Requisitos Legales
El Gerente General Realizard el seguimiento a las actividades
definidas en los planes que den cumplimiento de los requisitos
legales.

5.3 Requisitos de Medio Ambiente del Cliente:

Son aquellos relacionados con aspectos de medio ambiente de las
actividades, productos y/o servicios de la Compaiifa, originados de
una exigencia del Cliente expresadas en una licitacidn, contrato o
alguna forma de acuerdo de prestacion de servicios. Incluyen
también aquellos originados de los andlisis de las necesidades,
expectativas y/o restricciones del cliente. Asi como aquellos
relacionados con los servicios ofrecidos

6. ANEXOS

FOR AMB 302 001 IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES

7. CONTROL DE REGISTROS
IDENTIFICACION DE ‘
1 REQUISITOS LEGALES OFICINA FISICO/DIGITAL| 3 AROS ELIMINACION
8. CONTROL DE CAMBIOS
1 0472021 Documento Inicial

12. MATRIZ DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES
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13. DESPLIEGUE DE LOS OBJETIVOS/INDICADORES
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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Titedo Sl Manwak DOCUMENTO NRO. : FOR GEX 201 003

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

I_-”"‘T“ Nowmbre det Procedimiento:

ORGANIGRAMA Pigna 1 do |

Responsable del SGA y .
Coordinador de Proyectos Supervisor Bodega
Christian Chvez WA

Auxiliares de Bodega

Gerénimo Pluas
Erick Aguirre
‘ de Op Andrés Bone
Asistente Administrativa y
J—— Gestion Humana Calidad y Procesos Informaticos
_Joselyn Velisquez Enrique Riera
Asistente Contable
. YarizaBorbor
Telecom & IT- Software Key User Aits Direccdn Verse
Gustavo Cordova Adeninistratvo Azul
Operstivo Rojo
APROBADO POR:
FECHA: Aoe 21

15. PERFIL Y DESCRIPCION DEL CARGO
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Titalo del Manual: [DOCIIMSNTO NRO. : FOR GEH 201 001
FECHA DE APROBACION: 04,2021
SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL APROBADO POR: V.Z /
LogikTel  |Nombre del Procedimi VERSION: 01
T Goson Sohaions PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Pigina 1 de 1
Nombre del cargo:  Gerente General
Area: Administrativa
Planificar las Actividades de la Organizacidn a corto y largo plazo
N/A
Gerencia Técnica / Personal Administrativo / Personal de Operaciones

Oficina - Sangolqui

* Rango Alto, Médximo nivel de autonomia en la toma de decisiones de la Organizacién,

- Gestiona y desarrolla personas y sus equipos de trabajo, define politicas, objetivos y resultados.
- Designa cargos gerenciales, recursos.

P E cambios y mejoras a nivel Organizacional,
Autoriza inf ion que respecta al Si de Gestién Amb 1, solicitud de cambios, mejoras, entre otros.

HIL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Funciones y Responsabilidades Generales:

® Definir objetivos y estrategias para ¢l mejoramiento de la empresa.

@ Etimular la participacion de los trabajadores en la planificacion, toma de desic y solucién de probl

@ Conocer los peligros inherentes e impactos ambientales en su puesto de trabajo.

© Dirigir y coordinar la Planificacion del Negocio.

© Representar a la Organizacion judicial y extrajudicialmente.

|Funciones y Responsabilidades Especificas:

@ Controlar y desarrollar planes y programas en mejora de la Organizacion.

@ Llevar a cabo las reuniones, las revisiones gerenciales del Sistema de Gestion Ambiental.

@ Disponer |os recursos necesarios para mantener la eficacia del Sistema de Gestidn Ambiental.

o Coordinar y controlar el uso adecuado de los recursos de la Organizacidn.

o Elaborar planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo.

@ Comunicar a la empresa la importancia de satisfacer los requisitos de los clientes, legales y reglamentarios.

® Planificar, dirigic y controlar la implementacién del Sistema de Gestion Ambiental,

® Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente desarrollo de las actividades de la Organizacion,
en ¢l cumplimiento de fas politicas establecidas.

' Cumplir con las regulaciones en materia tributaria y demas obligaciones legales,

» Conocer y aprobar el panorama de factores de riesgos de la empresa y la matriz de impactos ambientales.

& Analizar y evaluar los resultados de los indicadores con el fin de mejorar los p 03, ge do acciones,
o Delegar funciones y responsabilidades de Gerencia a los distintos departamentos cuando considere necesario.
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11 Govan Soiions PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Pégina 1 de 1
I. ANTECEDENTES DEL CARGO
Nombre del cargo:  Gerente Técnico
|Area: Operativa (Bodega)
|0hhthlo delcargo:  Planificar las Actividades de la Organizacidn a corto y largo plazo

|Reporta a: Gerencia General
Ihnoml a cargo: Personal de Operaciones
|Lugar de trabajo:  Oficina - Sangolqui

* Rango Alto, toma de decisiones en los procesos que se desarrolla como lider de proceso,

Toma de Decisiones en Bodega como:
- Autoridad para detener las actividades en el caso de identificar |a materializacion de un riesgo en seguridad o ambiente o

que ponga en riesgo 1a calidad del aire, agua o suelo,
- Autorizar cambios y/o mejoras en los disefios de los procesos.

« Autoridad para gestionar y/o aprobar acciones ivas, pre ivas o i diatas.

+ Realizar cambios, implementacion de mejoras, eliminacion de inf i6n en los p que lidera.
« Autoridad para sancionar, evaluar personal, solicitar personal, brindar capacitaciones o solicitarlas.

- Autorizar en los productos no conformes, la correccién, la separacién y contencion.

+ Autoridad para reali 3] en la infraestructura de la bodega.

+ Planificar las actividades, asi como el control y seguimiento de la operacidn

3 RIFCIO L 9 Ri 29 B VADES D ARGO
Funciones y Responsabilidades Generales:
@ Planificar, organizar, dirigir y controlar la Gestién de Presupuesto y de Proy y de Ingenierfa.
@ Desarrollar estrategias para akcanzar las metas establecidas de la Alta Direccidn.
® Cumplir y hacer cumplir las politicas, manuales y reglamentos del Sistema de Gestién Ambiental.

e C los peligros inh ¢ Impactos Ambientales en su puesto de trabajo.
|Funciones y Responsabilidades Especificas:
@ Seleccionar personal de ion y p de asi ia té

® Implementar mejoras a procesos en areas de operacion.

@ Mantener el clima laboral en bodega y garantizar ka colaboracidn de los resp bles de dreas,

@ Prever, organizar, integrar, dirigir, lar, retroali »on de las operaciones garantizando el plirmi de los
nes ambientales, con un eficiente manejo de

@ Reportar a Gestidn Humana, las novedades disciplinarias y otras del personal de operacion,

® Optimizar el uso y aprovechamiento de recursos.

o Coordinar, revisar la elaboracion , actualizacion y aprobacion de los procesos de bodega.

@ Intervenir en los procesos de induccidn y capacitacidn al personal operativo.
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V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

St Nro. de plazas: 1

@ At 0 Media 0 &p

0w

Tercer Nivel

Energias Renovables / Logistica Inversa / Electrico

Espaniol
5 afos en puestos similares

Ucencla: 8

ONOCIMIENTO
Técnicos / Especificos Musbes Tipo de Requerimiento
BASICO | INTERVEDIO | AVANZADO
[Etectricidad x Seleccion
Ihquﬂt de Office x Seleccion

VI UTILES, HERRAMIENTAS O MAQUINARIA DE TRABAIO UTIUZADOS

3) Computadora b} <)
n o) o
£ ) il
Vil EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL (EP1)
Fopa de Trabaj: CAMISA
Caco de wpuridsd
G335 e Seguretad Clrse
Frotemores Audithvos
Calrase de Snuridad Diedtctricos
Chalece Reflective
|Nota:
|
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IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

No Nro. de plazas: 1

@ At 0 Media 0 &p

0w

Tercer Nivel

Energias Renovables / Administracidn / Logistica Inversa / Electrico
Espanol

IEWOWV areas): 10 afos en puestos similares

REchicon{ Bapaciiicns BASICO nn':::c‘o AVANZADO Tipo de Requerimiento
Itlectrlco x Seleccion
Ihweu de Office x Seleccion
IS0 14001:2015 x Seleccion / Capacitacién
VIl UTILES, HERRAMIENTAS O MAQUINARIA DE TRABAIO UTIUZADOS
3) Computadora b) <)
d} e} I'I
i1 h) i

Vill. EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL (EP1)

Fopa de Trabajy CANISA
Caico de Sopuriisd
G335 e Seguretad Clrse
Frotemores Auditivos
Cafraco & Sepurtad (puntis de aievo|
Chalece Reflective




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Titalo del Manual: |POCUMENTO NRO. : FOR GEH 201 001
FECHA DE APROBACION: 04,2021
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LogikTel  |Nombre del Procedimi VERSION: 01

1 Goown Soiions PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Pigina 1 de 1
I. ANTECEDENTES DEL CARGO
Nombre del cargo:  SSA
|Area: Administrativa

Ejecucion correcta de las tareas asignadas
Gerente General, Gerencia Téenica
|Personal a cargo: N/A

|Lugar de trabajo:  Oficina - Sangolqui

* Nivel Medio, coordina con su jefe, la toma de decisiones para la consecucién de objetivos de su drea,

Toma de Decisiones en Bodega como:
Aplica y da seguimiento de los procesos de ambiente y seguridad
A d para d las actividades en el caso de identificar la materializacidn de un riesgo en seguridad, salud y
ambiente y reportario inmediatamente.
- Detectar las No Conformidades presentadas en su proceso y reportarkas,
« Gestionar acclones wfmctivas. preventivas o inmediatas.
+ Reali bi joras, actualizaci de informacion en ambiente, seguridad y salud ocupacional.

Funciones y Responsabilidades Generales:
@ Cumplir con las politicas, manuales, reglamentos del Sistema de Gestion Ambiental de la Organizacion.
@ Cuidar y Preservar los bienes de la Organizacion,
» Conocer los peligros inherentes e Impactos Ambientales en su puesto de trabajo.
® Hacer uso adecuado y permanente de su Equipo de Proteccion Personal,
|{Funciones y Responsabilidades Especificas:
© Elaborar programas y directrices enfocados a la prevencion de riesgos.
@ Realizar evaluaciones de riesgos y elab medidas de | que implique su mitigacion o eliminacion.
© Realizar Capacitaciones, Charlas enfocadas al ambiente, seguridad y levantamiento de la salud.
@ Realizar periddicamente los simulacros asi como los Infi y brindar segui al comité paritario.

@ Cumplir con los requerimientos legales en materia Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional ante entes regulatorios.

@ Realizar inspecciones periddicas de los Equipos de Proteccion Personal e instalaciones.
® Mantener los registros eonespondiemes del drea.

o Identificar los riesgos amb pr d de la Organizacion.

® Levantar p dimi les, instructivos, mmmhvomanhsquﬁdndenhory i

® Dar segui écnico en i ;anénde ik y/o enf dad

® Revisar per botiquis 5y el it locad enlaoreniuclén,ase_' rand
que se encuentren en b condici y con los i 2

o Las demds funciones que le sean MMM! estén relacionadas con la naturaleza de su cargo.
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IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

NO Nro. de plazas: 1

@ At 0 Media 0 &p

0w

Tercer Nivel

Industrial / Ambiente / Seguridad y Salud Ocupacional
Espaniol
|Experiencia (aios y reas): 2 afos en puestos simitares
Licencia: 8
CONOCIMIENTOS
Técnicos / Especificos PR Tipo de Requerimiento
BASICO INTERMEDIO | AVANZADO

[sesuridad industrial x Seleccion
[gentificacién y Evatuacion de Riesgos x Seleccion
Control de Riesgos Seleccidn
VI, UTILES, HERRAMIENTAS O MAQUINARIA DE TRABAIO UTILIZADOS

3) Computadora b} <)

d} e} I'I

2 f

Vill. EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL (EPY)
Fopa de Trabojy CANISA Mascarita
Canco de Sepuridsd
G335 e Seguretad Clrse
Frotemores Audithvos

Calrase de Snuridad Diedtctricos

Chaleco Reflective

16. MATRIZ DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES
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17. COMPETENCIA, CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA

Titulo del Manual: DOCUMENTO NRO. : PRO GEH 202
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA DE APROBACION: 04/202 1
APROBADO POR:V.Z
L .kT 1 Nombre del Procedimiento: VERSION: 01
ogl e COMPETENCIA, CAPACITACION Y

IT Green Solution: Péagina 1 de 3
TOMA DE CONCIENCIA

iNDIC

OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DEFINICIONES

GENERALIDADES

N

NN = e e

4.1 Definicion y dotacién de Recursos Humanos

B2 TR DAIOTOR . cycononionsionsssssonssnvsnsissasss iosamse siisH bt oo s ued s ooy ke Hoa FAS SO NS USE USSR
5.  PROCEDIMIENTO.

5.1 Capacitacién y Entrenamiento.

N

5.2 Toma de Conciencia y Obligacién de Rendir Cuentas.
6. ANEXOS
7. CONTROL DE REGISTROS
8. CONTROL DE CAMBIOS

W W w NN

OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

El objetivo de este procedimiento es definir la necesidad y la planificacion
de los métodos de capacitacion, obtencion de competencias y generacion
de concienciacién; como también evaluar los resultados de la capacitacion
para demostrar las aptitudes de los empleados, subcontratistas,
proveedores y clientes cuyas acciones influyen sobre la eficacia de la
gestion ambiental.

Este procedimiento se aplica a todos los procesos y/o areas de
BUSINESSPOINT S.A. dentro del SGA (Sistema de Gestion Ambiental).

Un usuario de este documento es el responsable del SGA de
BUSINESSPOINT S.A.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v' IS0 14001:2015, capitulo 7.2; 7.3
v" Alcance de Sistema de Gestion Ambiental

DEFINICIONES

No Aplica.
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TOMA DE CONCIENCIA

i. GENERALIDADES

4.1 Definicion y dotacion de Recursos Humanos
GESTION HUMANA junto con los responsables de drea definen todas las
posiciones laborales, la cantidad de empleados necesarios para cada una y
su competencia en funcién a la adecuada formacién, capacitacion,
habilidades y experiencia. Se determina y proporviona las personas
necesarias para la efectiva implementacion del SGA y para la operacién y
control de los procesos de BUSINESSPOINT S.A.

4.2 Trabajadores
El proposito de esta actividad es definir la diferencia entre la competencia
existente y la requerida para los empleados, identificando el
conocimiento y el entrenamiento que necesitan. El encardo del SGA es
responsable de llevar a cabo esta actividad y de definir la necesidad de
formacion y sensibilizacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Capacitacién y Entrenamiento

El plan de capacitaciones FOR ORT 202 001 Plan de capacitacion anual puede estar
sustentado en capitaciones virtuales extemas a la organizacion, asi como dictadas por
instructores intemos y exte mos de manera presencial.

Responsable/Apoyo de Identifica las acciones para adquirr la competencia

Gestion Humana necesaria mediante capacitacion y entrenamiento al
personal, conjuntamente con los responsables de dreas en
funcién del perfil del cargo.

Con los resultados obtenidos se realiza el FOR GEH 202 001
Plan de Capacitacion Anual. Documento a ser completado en
el primer trimestre de cada afio, que serd actualizado en el
caso de ser requerido y que estaran involucradas todas las
areas del Plan se obtendrén indicadores al cierre del ano.

En el caso de no realizarse la capacitacion en las fechas
estipuladas, serdn reprogramadas, con la finalidad de cubrir
las necesidades de capacitacion identificadas.

Gerencia General Revisa, evalia y aprueba el Plan de Capacitacion Anual,

5.2 Toma de Conciencia y Obligacion de Rendir Cuentas
Todos los empleados de La Compafiia deben tomar consciencia de la
importancia que tiene el cumplimiento de sus actividades de manera
eficiente, su comportamiento ¢ involucramiento en aspectos relacionados
con ¢l Sistema de Gestion Ambiental. Este concepto serd reforzado por la
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Gerencia y la Supervision en linea en sus comunicaciones intemas
correspondientes, como parte de sus responsabilidades.

La Direccion de la Compaiia asigna funciones y responsabilidades
relacionadas con el Sistema de Gestion Ambiental, a los diferentes niveles
de la organizacion, los empleados en general deben asumir las mismas
como condicion de empleo y ser conscientes de que el no cumplimiento
de ellas podra generar sanciones y acciones disciplinarias.

Asi mismo, la Compafia asigna a la gerencia, supervision en linea y
empleados en general, la obligacion de rendir cuentas respecto a las
responsabilidades relacionadas con los requisitos del Sistema de Gestion
Ambiental,

La obligacion de rendir cuentas puede ademas ser comunicada mediante
las inducciones de ingresantes, comunicaciones internas de la gerencia,
reuniones y descripcion de funciones.

6. ANEXOS

FOR GEH 202 001 PLAN DE CAPACITACION ANUAL

7. CONTROL DE REGISTROS
PLAN DE FISICO/ ELIMINACIO
1 CAPACITACION OFICINA 3AROS
S DIGITAL N
8. CONTROL DE CAMBIOS
1 042021 Documento Inkcial

18. MATRIZ DE COMUNICACION



L, BASADO EN LA

E

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA

BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKT

NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

19. LISTA MAESTRA INTERNA DE INFORMACION DOCUMENTAL

[DOCUMENTD NRIL - 1OR 00 001 001

SISTEMA DI GESTION AMBRINTAL
LogikTel Noubie &l Provedmernti
S ey LISTA MAESTRA INTERNA DE
| SCARAYIA | rwoceso e SPMERE DEL DUCEMEN T P A 1xvADG
t | mocenieNT | 000 mwml MOAD 001  JCONTROL DE INFORMACION DOCUMENTAL 1 Apr21 Vigeate
2 FORMATO 00 DOCUMENTAL | FORCIDOO1 001 JLISTA MAESTRA DE INFORMACHN DOC 1 Apr2i Vigrots
[ 3 | meocenimiENTD | 100 VRO PLE 101 JCONTEXTO DE LA ORGANIZACION ¥ PARTES INTERESADAS Apt21 Vgrete
00| FORPLE101 008 JANALISISPODA _Ape3y Vigeste |
Ap2l ) Visets |
Apr2} Vigesae |
PLANIFICACION Apr Vigente |
ESTRATIGICA Aped L. -
Aped Vigate |
Apt. Yigeate |
1 Apr.23 '!.h
i Apr 21 L.
L Ape.2l Yigeate |
1 Apr2} Vigesse |
JDADES Y ARS 1 Apr21 Vigeste
GESTION HUMANA | April Vigesse |
Apedt Sgeats
Ape2i Viate
Apr2) )  Wigeste
1 o igrete__|
1 Ape2) Tate
! Aprzt 1 Vigeate |
1 Apr2t Vigente
1 1
o - gg - Ngnte |
1 Ape2t Vigrate
Apt2l Yigeate |
Apcdl Dpeete
g‘ : Vigeste |
sy o -
[ GESTONDE | ﬁ Vigeste |
ACeS Apr.d! Vigeste |

20. CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTAL



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Titulo del Manual: DOCUMENTO NRO. : PRO CID 0001
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA DE APROBACION: 04/2021
APROBADO POR: V.Z

Nombre del Procedimiento: VERSION: 01
l'.ggi!("l'gl CONTROL DE INFORMACION T
DOCUMENTAL o
INDICE

OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS
DOCUMENTOS DE REFERENCIA....
DEFINICIONES
PROCEDIMIENTO
4.1 Control de Documentos

W N

4.2 Creacion e Identificacion de Documentos
4.2.1 Codificacion e Identificacion de Documentos
4.2.2 Codificacién Area Funcional
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4.5 Control de registros

4.7 Control de cambios

5. ANEX0S
6. CONTROL DE REGISTROS
7. CONTROL DE CAMBIOS

NN N NN e W N NN e e

1.OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Asegurar el control sobre la creacién, aprobacién, distribucion, utilizacion,
actualizacién, retencién y disposicion de los documentos y registros
utilizados en el Sistema de Gestion Ambiental.

El presente procedimiento se aplica a todos los documentos y registros
relacionados con el SIG, independientemente de si los documentos y
registros fueron creados dentro de BUSINESSPOINT S.A. o si son de origen
externo, de la misma manera abarca a todos los documentos y registros
almacenados en cualquier medio posible: papel, audio, video, etc.

Los usuarios de este documento son todos los empleados de

BUSINESSPOINT SA. incluidos dentro del alcance del Sistema de Gestion
Ambiental.

& DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v 150 14001:2015, capitulo 7.5
v' Alcance de Sistema de Gestién Ambiental
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;3 DEFINICIONES

Informacién Documentada
Informacién que una organizacion tiene que controlar, mantener y el
medio que la contiene,

Procedimiento
Formas especificas para llevar a cabo una actividad o un proceso,

Actividad
Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas,

Documento
Informacion y su medio de soporte,

Almacenamiento
Hace referencia a la forma como se va a salvaguardar la informacion
documentada.

Codigo
Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna a un documento para
diferenciarlo de los demis de la institucién, dindole un caricter inico.

Aprobacion

Manifiesto oficial sobre la validez de un documento. La aprobacién es
hecha por una autoridad de nivel supertor al creador del documento. Con
la aprobacién el documento adquiere caricter oficial.

Revision
Permite determinar la conformidad de la documentacion

Registro
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

SGA
Sistema de Gestion Ambiental

b. PROCEDIMIENTO
4.1 Control de Documentos
o El acatamiento y seguimiento del presente procedimiento es de caricter
obligatorio para el personal que labora en BUSINESSPOINT S.A,, a fin de

garantizar el control y trazabilidad de la gestién empresarial.

¢ El personal de BUSINESSPOINT S.A,, es responsable por el control de los
documentos inherentes a sus actividades, asi como por asegurar su
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remision al responsable del SGA para su seguimiento, resguardo y
publicacién.

o El Asistente/ Ayudante/ Auxiliar Administrativo es el responsable de la
actualizacion, vigencia, distribucion, registro, disponibilidad y publicacién
en el servidor general de la empresa, de los documentos que se generen en
BUSINESSPOINT S.A.

* Es responsabilidad del encargado del SGA la publicacién y distribucion de
los documentos controlados, para que sean accesibles al personal de la
empresa, indicando expresamente en la comunicacién de informacion lo
siguiente;

* Ubicacién fisica o electrénica de los documentos controlados.
* Fecha de entrada en vigencia de las nuevas versiones,
* Sies el caso, cudles documentos han sido derogados.

4.2 Creacion e Identificacion de Documentos

¢ Los documentos emitidos por BUSINESSPOINT SA., de acuerdo a los
atributos de forma y color aprobados por la Alta Gerencia, debe estar
identificados por el logo distintivo de la empresa.

LogikTel

T Groen Sodutioms

* Todas las ampliaciones o reducciones del logotipo deben conservar las
proporciones con relacién al ancho y largo de las figuras referidas.

e El tipo de letra que debe utilizarse en los documentos emitidos por
BUSINESSPOINT S.A. es: (Cambria), nimero (11) y para el encabezado es
(Cambria), nimero (10).

Consideraciones generales:

1. Todas las piginas de los documentos se deben enumerar, identificindose
de manera individual cada pagina y el total de paginas que lo conforman.

2. Los documentos del SGA deben llevar un encabezado que contenga lo
siguiente:

v Logo de BUSINESSPOINT SA, en la esquina superior izquierda del
encabezado.

¥ Titulo del documento.

v Codigo de acuerdo a lo establecido en la presente normativa.



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Titulo del Manual: DOCUMENTO NRO. : PRO CID 0001
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA DE APROBACION: 04/2021
APROBADO POR: V.Z

Nombre del Procedimiento: VERSION: 01
529':3:' CONTROL DE INFORMACION —
DOCUMENTAL e

¥ Fecha de aprobacion a partir de la cual es obligatorio el cumplimiento de
lo establecido en el documento.

¥ Namero de piginas del documento.

v Las siglas del personal que aprueba el documento segin la matriz de
identificacion de roles, responsabilidades y autoridad en gestion del
ambiente.

¥ El nimero de versiones que ha tenido el documento.

El disefio del encabezado de los documentos del SGA debe ser el que se
muestra a continuacion:

Titwdo del Manusl DOCUMENTO NRO. : PRO CID 001
t nual: :
FECHA DE APROBACION: 04/2021
SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL e s /2
LOGICIES | Momtey i Buesiintme: VERSION: 01
CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTAL pigina 1 de 1
IT Geoen Sobutions

4.2.1 Codificacién e Identificacion de Documentos

1. PROCEDIMIENTO:
PRO CID 001
* PRO: Procedimiento (identificacion)

o CID: 3 primeras siglas de las primeras palabras del proceso o carpeta sin
exceder de un maximo de las tres primeras palabras.

< 001: Namero consecutive® inico por documento (procedimiento)
Los tres primeros nimeros indicarin a que carpeta o proceso pertenece el
documento dentro del SGA.

* Niimeros Consecutivos: El iltimo nimero es utilizado para identificar los
documentos pertenecientes a un mismo grupo. No estd permitido que dos
documentos diferentes tengan el mismo niimero. De esta forma se garantiza la
relacién univoca entre cada documento y el cédigo alfanumérico completo.

2. PARA LOS FORMATOS, MANUALES, PROGRAMAS, PLANES
FORCID 001 001
¢ FOR: Formato (identificacién)

MAN: Manual

NOR: Normativas

PGR: Programas

.- s 0

<>

001 001: Los primeros tres nimeros indicard a que carpeta o proceso pertenece
el documento dentro del SGA y los siguientes tres son nimeros consecutivos®
nicos por documento,
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* Nameros Consecutivos: El Gltimo nimero es utilizado para identificar los
documentos pertenecientes a un mismo grupo. No esti permitido que dos
documentos diferentes tengan el mismo nimero. De esta forma se garantiza la
relacién univoca entre cada documento y el cédigo alfanumérico completo.

4.2.2 Codificacién Area Funcional

La codificacion del proceso, de acuerdo con lo establecido en este
documento, deberd ser Gnico, tener una estructura de un maximo de tres
letras y deberd estar escrito en maytsculas.

Tabla 1. NUMERACION POR PROCESO

et et el i o e

Planificacién Estratégica

Ambiente / Gestion Ambiental
Auditoria Interna

RN R R R L

4.3 Estructura de los Procedimientos

1. La estructura para la elaboracion de los procedimientos estard
comprendida por:

Tabla 1. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DEFINICIONES

GENERALIDADES (si aplica)
PROCEDIMIENTO

ANEXO0S

CONTROL DE REGISTROS
CONTROL DE CAMBIOS

G0N OV A I

4.4 Aprobacion de documentos

¥ Las solicitudes de elaboracién o revision de documentos deben ser
realizadas por la maxima autoridad del drea /departamento donde se
genera la necesidad.
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v Ingreso de los documentos al sistema: El documento es ingresado al
sistema y pasard por el proceso de cadena de revision y aprobacion fisica
y/o electrinica.

v Cadena de revisién y aprobacién: El documento es revisado y aprobado por
la Gerencia de la compaiiia.

v Los documentos del SIG de BUSINESSPOINT S.A, deben mantener su
vigencia hasta tanto que sea aprobado el nuevo documento, el mismo que
estara disponible en la plataforma, el responsable del SGA, realizara su
inclusion y/o actualizacion en la "Lista Maestra Interna de Informacion
Documental”, a fin de evitar la difusién de documentos no autorizados.

4.5 Control de registros

¥ Acceso a Registros: Los registros deben ser ficilmente accesibles y adecuadamente
almacenados. El acceso a los registros en papel es regulado por el responsable de los
mismos. Se podra solicitar un registro a la persona responsable de su control
conservando las politicas de confidencialidad que pudieran aplicar.

v Tiempo de Retencién de Registros: El tiempo de retencion de los registros es indicado
en cada procedimiento. Si después de caducar el tiempo de retencién, el registro debe
ser mantenido en archivo muerto o eliminarse.

¥ Proteccion de Registros: Todos los registros deben ser considerados documentos de
propiedad de La Compaiia, sujetos a normativas de confidencialidad de la informacion,
Es responsabilidad de los Coordinadores, Supervisores Operadores y Responsables
resguardar y proteger cada uno de los registros segin el tiempo de retencién establecido
en cada procedimiento. En caso de registros electronicos que estén directamente en el
disco de la computadora el usuario debe realizar respaldo o copias de la informacion, los
cuales son trimestralmente copiados y respaldados.

¥ Almacenamiento de Registros: Los registros se almacenan dependiendo del medio
en que se encuentren siendo este magnético o fisico.
Los registros magnéticos se almacenan en discos duros destinados para este fin, en
¢l correo electrénico, ete. Dependiendo del tipo de documento, esto debe ser
especificado en la tabla de control de registros. Los registros fisicos (originales o
copias) se efectian en archivadores, escritorios o cajas en donde los mismos pueden
ser organizados ordenadamente.

Esta disposicion de almacenamiento debe ser indicada en el procedimiento.
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4.7 Control de cambios

5. ANEX0S

FOR CID 001 LISTA MAESTRA INTERNA DE INFORMACION DOCUMENTAL

6. CONTROL DE REGISTROS

LISTA MAESTRA
INTERNA DE
INFORMACION
DOCUMENTAL

OFICINA FISICO/DIGITAL| 3 AROS | ELIMINACION

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 042021 Documente Inicial

21. GESTION AMBIENTAL
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1. OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Definir el procedimiento para la administracién de la gestion de
proteccion al medio ambiente, tanto en el drea administrativa y la bodega
de BUSINESSPOINT S.A, buscando la mejora continua del Sistema de
Gestién Ambiental,

Este procedimiento se aplica a todos los procesos dentro del SGA.
Los usuarios de este documento son los miembros del Grupo de Gestion
de BUSINESSPOINT S.A.

& DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v 150 14001:2015, capitulo 8.1
v Alcance de Sistema de Gestion Ambiental

3. PROCEDIMIENTO

La gestion ambiental en BUSINESSPOINT S.A. incluye las siguientes
etapas:

1. Identificacién de los requisitos legales y ambientales
2. Revisién ambiental inicial

3. Monitoreo
4.

Objetivos y metas
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3.1 Identificacion De Los Requisitos Legales Y Ambientales
La continuidad de las operaciones en BUSINESSPOINT S.A. requiere el
cumplimiento de los requisitos legales, normas y legislacién relacionadas
con el medio ambiente. Aqui se deben incluir cualquier acuerdo con las
partes interesadas.

; Requisitos legales establecidos por autoridades, entes de control.
A través de la Licencia ambiental, BUSINESSPOINT S.A, coordinard con el
Ministerio de ambiente en cuanto a la regulacion de sus actividades en
materia ambiental. Asf mismo tiene que regirse a los requisitos que
establezca el organismo de control, que es la Prefectura de Pichincha.

Se debe mantener registros actualizados de la normativa vigente y sus
actualizaciones o cambios. Referencia Matriz de requisitos legales,

Adicionalmente BUSINESSPOINT SA se ha linea con convenios
internacionales sobre cuidado del medio ambiente.

2. Requisitos establecidos por ¢l cliente

Los clientes interesados en cumplir con la responsabilidad en el ciclo de
la vida del producto o servicio establecerdn los requerimientos
necesarios a BUSINESSPOINT SA. respecto al producto ofrecido. LA
organizacién debe garantizar su interés por el medio ambiente a través
de la implementacién del Sistema de Gestion ambiental.

3. Requisitos establecidos por la compafifa

Los socios y 1a direccién deben establecer los requisitos ambientales para
la organizacion que se encuentren alineados con la Politica integral y les
permitan cumplir la normativa ambiental, el ahorro de recursos y la
eficiencia de las operaciones.

Los requerimientos deben actualizarse anualmente, a3 menos que se
suscite algiin evento particular para redefinirlos.

4. Requisitos establecidos en la Norma 1S0 14001:2015

La organizacién prestard toda la colaboracién necesarla y tendrd su
participacién activa durante todo el proceso de los procesos de
certificacién, aplicacion, auditorias y/o rectificacién del sistema de
gestion ambiental, segin la Norma 150 14001.
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3.2 Revision Ambiental Inicial

En base a los procedimientos de las actividades operativas nuevas o
actualizaciones, BUSINESSPOINT S.A. realizard una revision de los
posibles impactos que puedan presentarse en la planta, bodega u oficinas
administrativas. Se deben analizar las posibles afectaciones al uso de
recursos como agua, suelo, flora, fauna, aire, energia, entre otros. Asi
mismo, se deben analizar aquello que se encuentra generando el proceso
tal como descargas, emisiones, residuos, y cualquier otro aspecto que
implique cambio en las condiciones normales o habituales del lugar.

Todo cambio en el procedimiento, cambio de equipos, de insumos,
cambios de lugar de las etapas, inclusion de etapas por minima que la
misma sea, o cualquier otro particular que altere las condiciones iniciales
requiere el analisis respectivo respecto a la posible generacién de
aspectos significativos e impactos ambientales.

Se debe analizar los aspectos significativos siguiendo lo establecido en la
matriz de identificacién de aspectos ambientales e impactos. Es necesario
analizar el posible aspecto en cuanto a uso y manejo de recursos,
generacion de residuos, generacion de agua residual, generacion de gases
o humos, y demds.

3.3 Monitoreo Y Control
En la ejecucion de las actividades en la Bodega de BUSINESSPOINT S.A, se
planificardn y ejecutardn actividades de monitoreo del cumplimiento de
los requisitos legales.

Se deben seguir los indicadores generados sobre el desempeiio que
incluyen registro del volumen de agua utilizada en los procesos de
limpieza y registro de los residuos generados,

Todas estas actividades deben ser registradas y archivadas en las
carpetas tema: Ambiente en el servidor de BUSINESSPOINT SA., donde
consten todos los registros respecto a los residuos generados, andlisis de
agua, aire y todo registro aplicable a las actividades.

3.4 Objetivos Y Metas

De acuerdo con los impactos ambientales que se hayan identificado en las
etapas del servicio de BUSINESSPOINT S.A, se deben establecer objetivos
y metas, donde se consideren los requisitos legales identificados y otros
registros que sean aplicables a la empresa.

Los objetivos y metas serdn fijados a través de un programa o plan de
manejo ambiental, donde se identifiquen responsables, plazos de
cumplimiento y recursos asignados. Asi mismo para llegar a los objetivos,
se debe seguir los procedimientos establecidos en cuanto al manejo de
aspectos ambientales encontrados.

Objetivos ambientales:
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8 Socializar la politica ambiental en todos los niveles de la
empresa,
&% La empresa se compromete a manejar adecuadamente los

residuos generados en cada etapa del proceso de produccion, realizando
la prevencién de generacion, separacién en la fuente, aprovechamiento o
reuso de recursos, entre otros,

3. Usar eficientemente los recursos naturales renovables y no
renovables.

Con el fin de lograr cumplir los objetivos y metas propuestas, se realizara
la comparacién con el primer mes de registros y posteriormente con los
datos del primer aio, mismo que constituird la linea base.

3.5 Descripcion Del Proceso De Gestion Ambiental

QUE QUIEN comMo REGISTROS
Identificar todos bos registros legales del
diente y de laempresa
Identificar Hennes ! s
ulsitos facclones General - Mantener actualizado el registro de identificacion de
oy dakaarts Asesor requisitos, requisitos legales
ambiental ambientales,
¥ icar resol y acciones al drea
que corvesponda
Constderar la gestié biental durante la
2. Mentificar Gerenclas etapa de planificacidn de modificactones
madificaciones en el Personal Considerar los aspectos ambientales y la No
L encd Bodega legislackin ambiental al adquirir nuevos
equipos, bienes, materiales, ctc.
Realizar una revision ambiental para
determinar el alcance de los impactos .
3. Realizar una revision Personal ambilentales potenciales. M‘:ilv:‘ “:::1‘”
amblental iniclal Bodega u""
Verificar cumplimiento de normas amblentales
aplicables
4. Evaluar continuamente | o Eval pectos ambiental
los aspectos amblentales thonico Medir, I ¥ hacer seguimiento de No
on la operacién los aspectos ambicntales
Imph iones destinadas a
(umpllr los requisitos ambientales.
{dentificar y cumplir los requisitos
Gerente ambientales,
5. Implementar acch thenlco
, MOPINERLAF AC10008 Coordinar con ka Gerencia Administrativa No
amblentales Gerente la provision de los recursos pars el
General plimiento de las ac
IS ) ] Wah 4 i, tal
Seguir los procedimientos para Gestion do
sduos $blidos, gestién de resid
Hiquidos, p Simiento de em
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[ pr de b
prictl bientales, procedimi 2
control operacional
Prepara Informacidn de la mediadén de
6. Preparar resumen de Fo—— tndicadores ds 8 85 ambloinal Indicadores de
indicadores de id
prmes téonica desempeno
mpeo Distribuir I informacitn a la gerencia
7. Revision por la Gerencia Examinar ol cumplimiento de indicadores 3
Gerenaa General de desempefio A darn
8. Auditar ¢l proceso de Gerencla lndul:;d > ¥ u’!::“:“ | PP :‘Z Reporte de
gestibn amblental Técnica & O Inle:t:a auditorfa
4. ANEXOS

FOR PLE 102 002 DESPLIEGUE DE LOS OBJETIVOS / INDICADORES

5. CONTROL DE REGISTROS

DESPLIEGUE DE LOS

1 OBJETIVOS / OFICINA FISICO/DIGITAL| 3 ANDS | ELIMINACION
INDICADORES
6. CONTROL DE CAMBIOS
1 04/2021 Documento Inicial

22. GESTION DE RESIDUOS LIQUIDOS
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INDICE
OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS.......

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DEFINCIONES
GENERALIDADES
4.1 Residuos liquidos generados en 1a bodega...........cmiemmimmmsmsis s s

[ o o
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4.2 Tratamiento de aguas reSIQUALES ... 2

3.3 Gestion de aguas residuales de limpieza del drea administrativa.........ccoiinne 3
5. CONTROL DE REGISTROS
6. CONTROL DE CAMBIOS

1.0BIETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

El objetivo del procedimiento sobre la Gestién de Residuos Liquidos es
establecer todas las acciones a implementarse con el fin de que la
organizacién lleve un adecuado manejo de residuos liquidos generados en
la Bodega con el fin de preservar el medio ambiente y minimizar el
impacto ambiental.

El alcance de este procedimiento incluye todas las etapas en el serviclo,
operacion y administracion.

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v 150 14001:2015, capitulo 8.1

¥ Alcance de Sistema de Gestion Ambiental
3. DEFINCIONES

Disposicion final: es el lugar de destino final de los residuos donde se
deposita, aisla y confina en forma definitiva de tal manera que no
representen ningin dafo o riesgo ambiental.

Desechos: Son las sustancias (sélidas, semi solidas, liquidas o gaseosas)
o materiales compuestos resultantes de un proceso de produccidn,
transformacion, reciclaje, utilizacion o consumo, cuya eliminacion o
disposicién final procede conforme a lo dispuesto en la legislacién
ambiental nacional e internacional aplicable.

Alcantarillado: red municipal de tuberias usado para la recogida y
transporte de aguas residuales, industriales, pluviales de una poblacién
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desde su generacion hasta el sitio de tratamiento o vertido al cuerpo de
agua.

Aguas residuales crudas: aguas procedentes de usos domésticos,
comerciales y procesos industriales o una combinacion de ellas, sin
tratamiento posterior a su uso.

Aguas residuales domésticas: las aguas residuales domésticas incluyen
las aguas grises provenientes de actividades del comedor y las duchas,
ademas las llamadas aguas negras provenientes de los sanitarios

. GENERALIDADES

BUSINESSPOINT S.A., debe capacitar al personal para la adecuada gestion
de los residuos liquidos. Ademds, se debe supervisar el cumplimiente de
la gestion en cuanto a la gestion de residuos liquidos.

La empresa no tiene generacion de aguas residuales industriales, el agua
Potable suministrada por la red publica teniendo un consumo mensual
aproximado de 62 m3.

Las aguas servidas se generan por las actividades domésticas
desarrolladas por el personal que labora en la empresa como son el uso
de baitos de oficinas, grifos, son conducidas al sistema de alcantarillado
sanitario.

Las aguas lluvias se desplazan por cubiertas, canalones y bajantes; unos
llegan a rejillas o sumideros y la mayor parte del agua escurre por el suelo
descubierto que rodea a la empresa.

Los residuos liquidos generados por limpieza de la bodega se recogen en
un balde al exprimir el trapeador y son desechados en un canalén que
conduce al sistema de alcantarillado.

4.1 Residuos liquidos generados en la bodega

Durante las actividades de recoleccién, transporte y almacenamiento
temporal de desechos peligrosos y/o especiales a nivel nacional.
Los Residuos liquidos se clasifican en:

1. Aguas residuales domésticas (grises o negras): incluyen las
aguas provenientes de las facilidades sanitarias (negras) y las
aguas grises provienen del comedor y cocina en las oficinas y
limpieza de las instalaciones. Se incluye el agua generada en la
limpieza (con detergente o lava) del drea administrativa.

4.2 Tratamiento de aguas residuales
La empresa no tiene generacion de aguas residuales industriales.
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3.3 Gestion de aguas residuales de limpieza del drea administrativa

Qué? Qulén? i Cémo? [ Weghhos
- Identificar los requisitos
1. Inclur ka Gestion de umbionkia{ legales fesp'c'o <
resicuos lquidos en la - Gerencia WK CIn PSS
sonificacion de Ko G ) .Comumcu'olosféqmcoslos
jonesy S Carariin nOMQs y requerimientos. No
actiidaces técrica - Prestor apoyo logistico pora el
Jretiia g Sy cumpliimiento de los requisitos
vigentes en la gestién de
resichuos.
- Informar y capocitar al
penonal sobre los requisitos de
(e:‘;‘:';'o;‘om ko efminacién de residucs
2. Informory inlemo) / - Menitorear ol manejo de
st il Aokate) ; residucs, y aplcar meddaos No
penonal Medio Ambiente, comeciivas ante acciones
centrarias al procedimiento.
- Comunicar a su superviscr
respecto a requenmientos
especicies.
« Rogistros
3, Descargo a lared dostg.r::'diodo 6 - Contar con un registro CME M‘f;
de alcontordliodo bodego mensual del corsumo de agua, agua

5. CONTROL DE REGISTROS

6. CONTROL DE CAMBIOS

1 04/2021 Documento Inicial

23. GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
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1. OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

El objetivo del procedimiento sobre la Gestién de Residuos Sélidos es
establecer todas las acciones a implementarse con el fin de que la
organizacion lleve un adecuado manejo de residuos sélidos generados en
las instalaciones de BUSINESSPOINT S.A. ubicadas en Av. Shyris Lote 3 y
Av. General Enriquez, Diagonal a DANEC, (Bodegas Comercial de Parque
Valle), parroquia Sangolqui, cantén Rumiiahui, provincia de Pichincha.

El alcance de este procedimiento incluye a las operaciones e instalaciones
de la empresa Businesspoint SA y su entorno directo, enfocadas en las
actividades de recoleccién, transporte y almacenamiento temporal de
desechos peligrosos y/o especiales a nivel nacional de los siguientes

desechos peligrosos:
Codigo del desecho
Nro. Nombre del desecho peligroso
peligroso
Baterfas de los equipos de tr i6n que metales
1 pesados o elementos del grupo tierras raras 161.02
Desechos de equip hsol que i materiales
2 peligrosos o elementos del gupo tierras raras l61.01
3 Aceites dos que no gan bifenilopoliclorados NE-01
(PBC), (crfemlopolodoradm (PCT) o bifenilopolibromados (PBB)




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Titulo del Manuak: DOCUMENTO NRO. : PRO AMB 305
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA DE APROBACION: 04,2021

APROBADO POR: V.Z

LogikTel |Nombre del Procedimiento: VERSION: 01

17 Green Sobotions GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS Pigina 2 de 12

Aceites dieléctricos usados U otros aceites

4 minerales gue ¢ gan bifenilopolicdlorados (PBC) mayor o igual NE-02
a 50 ppm o mg/|

5 Acvites minerales usados o gastad NE-03

6 Baterias usadas plomo-dcido NE-07

Baterias usadas que contengan Hg, NI, Cd u otros materiales

’ peligrosos y que exhiban caracteristicas de peligrosidad -
8 Envases contaminados con materiales peligrosos NE-27
9 Envases vacios de agroquimicos sin triple lavada NE-28
10 Envasesy contenedores vacios de materiales toxicos sin previo NE-29
11 Filtros usados de aceite mineral NE-32
12 Gases comprimidios, gases refrigerantes en desuso, almacenados en NE-33
contenedones o clindros
13 Hidrocarburos sucios o contaminados con otras NE-35
sustancis
14 Luminarias, limy twbos i entes, focos NE-40
aborradores usados que ¢ mercurio
Material adsorbente contaminado con hidrocarburos: walpes,
15 pafios, rapos, aserrin, barreras adsorbentes y otros materiales NE-42
sélidos adsorbentes
Material adsorbente do con fas quin
16 peligrosas: walpes, pafios, trapos, aservin, barreras adsorbentes y NE-43
otros materiales sélidos adsorbentes

Partes de equipos ebéctricos y electrd que cont Lt
eléctricos y electrénicos, componentes ¢ elementos constitutivos
17 COmo lad y otras baterfas, Interruptores de mercurio, NE-46
vidrios de tubos de rayos catddicns, capacitores de PCB o
contaminados con Cd, Hg, Pb, PCB, organoclorados entre otros.

Prod quimi ducad o fuerade
18 T NE-48
espedficaciones
19 Solventes ongdnicos gastados y mezclas de NES1
sobventes gastados
™ Transformadores en desuse que hayan contenido aceites con PCB, NESS
PCT. PEB
Codigo del desecho
Nro. Nombre del desecho especial
ospedial

Equipos eléctricns y electrinicos en desuso que no han sido
21 4 blad parados sus comp ok ES-06
constitutives
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2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¥ 1S0 14001:2015, capitulo 8.1
v Alcance de Sistema de Gestion Ambiental

3. DEFINCIONES

Aprovechamiento o recuperacién: es la utilizacién de los residuos
solidos por medio de actividades tales como separacién en la fuente,
recuperacion, transformacion y reutilizaciéon; que al tiempo que genera un
beneficio econdmico o social, reduce los impactos ambientales y los
riesgos en la salud humana.

Disposicion final: es el lugar de destino final de los residuos donde se
deposita, aisla y confina en forma definitiva de tal manera que no
representen ningin daio o riesgo ambiental.

Gestion de residuos sélidos: Es el conjunto de actividades que involucra
generacion, almacenamiento, recoleccién, transferencia, transporte,
tratamiento y disposicién final de residuos de acuerdo a sus
caracteristicas para la proteccion del medio ambiente y los recursos
naturales.

Jerarquia de tratamiento: es la escala de tratamiento que debe optar
todo residuo generado, iniciando como prioridad en la prevencion de
generacion de residuos y siendo la dltima opcién la eliminacion del
mismo.

Manejo: Es la recoleccién, almacenamiento, transporte y disposicion de
desechos sélidos, liquidos, gaseosos o sustancias peligrosas.

Residuos sélidos: son los materiales generados en los procesos de
extraccién, beneficio, transformacion, produccién, consumo, utilizacién,
control, reparacion o tratamiento, cuya calidad no permite usarlos
nuevamente en los procesos que los generan. Pueden ser reusados o
reciclaje.

Separacion en la fuente: es la clasificacion de residuos de acuerdo a sus
caracteristicas, que se realiza en el sitio donde se generan.

Tratamiento: Son las acciones y tecnologia que se emplea para modificar
las caracteristicas de los residuos sélidos para minimizar los impactos
ambientales y los riesgos a la salud humana en su disposicion final.

4. GENERALIDADES

Los residuos sélidos se originan de los procesos de produccién y
constituyen aquellos materiales que ya no participan mds en los procesos
de produccion y que pueden ser susceptibles de reuso, reciclaje, etc.
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4.1 Prevencion En La Generacion De Residuos Solidos
Toda actividad de produccién genera residuos sélidos en sus etapas, por
lo que es necesario establecer medidas que permitan la prevencién en la
generacion de grandes cantidades de residuos sélidos. De esta manera, se
presentan medidas de prevencion que deben implementarse en
BUSINESSPOINT SA, para lograr disminuir la minimizacién de residuos
sélidos:

1. BUSINESSPOINT S.A., como conocedor de su producto y servicio, debe
desarrollar técnicas de producciébn que reduzcan la generacibon de
residuos. Incluyendo el andlisis de ciclo de vida y balance ecolégico, se
puede disefiar de manera que el impacto ambiental sea minimo a lo largo
de su vida Gtil. De esta manera se puede ahorrar dinero y minimizar la
cantidad de residuos generados.

2. Reutilizar la mayor cantidad de residuos, actividad que actualmente lo
realiza la organizacién. Evitar reusar envases para el manejo de
sustancias peligrosas.

3. Limitar la cantidad de envases que se utilizan en el proceso de
produccion. Planificar la forma de volver a utilizar los envases en el
mismo fin.

4, Encontrar un medio para prolongar la vida ttil de los productos.

5. Reducir el contenido de sustancias peligrosas en los productos.

6. Coordinar con los proveedores para reducir la cantidad de envases en
los que entregan los productos.

7. En el drea administrativa, reutilizar los envases slempre que estos no
sean peligrosos, realizar la separacion efectiva de residuos para reciclar
la mayor cantidad de residuos.

4.2 Separacion, Clasificacion Y Almacenamiento
Para el manejo ambientalmente correcto, se debe iniciar con la separaciéon
de los residuos sélidos, sabiendo diferenciarlos, y que cada tipo de

residuo tenga su envase.

Los residuos generados en la planta industrial y/o en las oficinas se
enumeran a continuacion:

1. Residuos orgdnicos (no peligrosos)

2 Residuos reciclables (no peligrosos)

3 Residuos especiales

4. Desechos peligrosos

Las categorias de clasificacién pueden modificarse con el fin de incluir
algin residuo adicional, con el fin de cumplir la normativa legal.

De esta manera, se enumeran los tipos de residuos sélidos que se generan
tanto en la planta, como la bodega y las oficinas de BUSINESSPOINT S.A.:

2 Es el residwo comiin, que incluye restos de alimentos, envases con
Re.::;:s‘::‘li}los restos de comida. Son aquellos que tienen un gran contenido
PE e orginico, Estos residuos son recol jos por la cmp Cafeteria
Soankatioos municipal. En esta categoria se incluyen los residuos de limpieza
cn general
Residuos para Son aguellos residuos como cartén, papel, papel couché plisti Oficina, bodega
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reciclaje vidrio; que son susceptibles de reuso o reciclaje. Estos residuos
provienen de envases de jugos, entre olros, que para poder
amm)s deben ser lavados.
Son residuos no peligr pero que i Equipos eléctricos y electronicos en
espedial, no pueden ser arrofados a la basura cauu’m Se desuso que no han sido
Residuos especiales ideran las pilas, baterias, tonner, cartuchos die tinta, restos de desensamblados, separados sus
pintura, envases vacios de sprays o lacas, equipos electrénicos, P oel
focos. constitutivos

Son residuos que no son susceptibles de reusar o de
aprovecharlos. Son aquellos que tienen alguna de las siguientes
risticas: Toxicidad, inflamabilidad, corrosivo, reactivo,

biolégico infecciosos, k dos. Estos residuos deben
emngafse aun gestor amblenul calificado o devolver al
do finaliza el ido en su interior.
Desechos Tamhlén nsidms pehgmsos son cualguier upo de residuos que se Almacenamiento temporal de
peligrosos encuentran por ias peligrosas o desechos peligrosos y/o especiales

hidrocarburos
T‘amblén s¢ incluyen aqll Ios ruiduns como trapos wmpcs
inados con grasas, th s ab |y alguna cla
peligrosa,
Todos estos reskiuos deben entregarse a gestores ambientales
calificados junto con el manifiesto dnico.

La Norma INEN NTE 2841 establece los siguientes colores para la disposicion de los residuos:

TIPO DE RESDUO COLOR DE RECIPIENTE DESCRIPCION DEL RESIDUO A DISPONER
Todo material susceptidle a ser reciciado, reutiizaco
. ‘ (vidrio, plastico, papel, canon, entre olros),
No reciclables, no Negro . Todo residuo no recilable.
peligrosos.
Origen Blokgico, restos de do fruta,
Verde verduras, , enire otros. tole de sor
Rojo ‘ Resiauos con una o varas caractensicas citadas en el
Pelgrosos codgo CRETIB
Resiuos no pelg 0N ¢ isticas de volumen,
Especiales i ' cantidad y peso que un jo especial

Basureros clasificadores: son recipientes metilicos o plisticos con adecuada resistencia y
capacidad para el acopio inicial de residuos. Deben contar con pedestal, tapa, bolsa interior de
ser el caso, viiieta de identificacion y color de acuerdo con el detalle de la norma. El rotulado
debe ser en un lugar visible con caracteres legibles. El nombre de los residues con su logo
respectivo. El envase debe ser pintado en su totalidad del color indicado. Referencia NTE
Norma Inen 2841,
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Los residuos seran separados y dispuestos en las fuentes de generacion en los recipientes de
colores, ya sea en un drea especifica para el efecto, definida como drea concurrida. Cabe indicar
que, en el grupo de residuos reciclables, es posibles reclasificarlos de acuerdo con el tipo de
residuos tal como carton, papel, vidrio, chatarra, etc.

Dentro de la Gestion de residuos, es necesario seguir en lo posible las etapas de la Jerarquia de
los residuos, siempre optando por la prevencién en el manejo de residuos.

Reutilizacion
£ Reciclaje
Prevencién: la prevencién como primera prioridad, comprende adoptar medidas en la fase de
concepcién y disefio de produccion, de distribucién y de consumo de un material, sustancia o

producto para reducir las cantidades de residuos, los impactos al medio ambiente de los
residuos y el contenido de sustancias peligrosas en materiales.

Minimizacion: comprende el evitar la generaciéon de mayor cantidad de residuos en una
actividad, Se deben adoptar medidas, evaluar las fuentes de generacién con el fin de minimizar
los residuos generados.

Reutilizacién: consiste en la utilizacion reiterada para el mismo uso inicial o en dar valor a los
residuos, a través de la limpieza o reparacién con el fin de que los objetos o componentes que
se convirtieron en residuos se preparen para ser reutilizados,

Reciclado: es el proceso donde los residuos son transformados de nuevo en productos,
materiales o sustancias siendo posible utilizarlos con el fin original o con otro fin deseado. No
se incluye los residuos que son transformados a energia o combustible.

Valorizacién energética: es el proceso mediante el cual un residuo es utilizado como fuente de
energfa, donde se aprovecha de los contenidos energéticos de los residuos para un fin Gul. Es
una opcién de menor calidad ecolégica, por lo que sole se debe valorizar energéticamente
aquellos residuos que no se hayan podido evitar y que no sean ni reutilizables ni reciclables. Se
aprovecha la energia contenida en los residuos.

Eliminacién: es el proceso donde no existe una valorizacién del residuo, incluye el tratamiento
y disposicion final, procesos que se deben evitar y ser la Gltima opcidn del residuo. Es la opcién
menos ecologica entre todas las posibles, aguella que debe aplicarse cuando no exista otra.
Aqui se refiere a disposicion en celda de seguridad o incineracion.
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de u-siduos pcligrosos (Iulros envases vacios y
p enel imi de los
cquipos).
~Colocar las pilas alcalinas en botellas de plisti
secas, para posteriormente entregar ¢n punu:s
P de leccidn, (tanto en la planta
como ¢n las oficinas).
Colocar los residuos especiales/pelig enel
sitio correspondiente.
. Almacenar los residuos separados y clasificados
en dreas destinadas para su acopio primario.
~Colocar los catilogos, revistas, volantes en un
recipiente azul, no enviar en la recoleccion
domiciliaria o basura comin. Se debe entregar a
gestores ambientales como RECICLAR.
- Personal Entregar a cada gestor 1os residuos clasificados
Oficina para su disposicién.
4. Entrega de residuos al - Personal El jefe de planta debe a los ges! con | Formulario de
gestor calificado para su Bodega Ia frecuendia que amerite, de acuerdo ala gestion de
disposicién generacion de cada residuo. No se deben defar residuos
acumular los residuos.
- Registro de cantidad de residuos entregada
Formulario de
«Contar con un direa apropiada para ¢l ?::;6:;:'
SParenaal almacenamiento de desechos. ManiRasts
Oficina - Entrega de envases contaminados a los gestores. Gasloo de
5. Mancjo y disposicién ol « Entrega de los filtros de equipos al gestor i il
de residuos peligroses Bodega calificado. En el caso de tener waipes o trapos con ﬂdum
sustancias peligrosas o hidrocarburos realizar la (hospitalarios -
gestién para la entrega de los residuos al gestor. especiales-
peligrosos)
3 - Responsable - Archivar los registros sobre generacion de
S.Arditvis y comervar SGA residuos, entrega al gestor para el procedimiento No
. de control de registros de calidad_
7. Elabor 1 (b . N Registro
. Elaborar registro m - -G la en cxda drea shongsidd de
I de g 16 SGA mbmhgemndéndcm&dmdezcucrdouw st idis
de residuos sdlidos tipo. .3“'.,
- Conservar regi de disposicion de residuos y
8. Distribucién de los sRéé bl mantenerios disponibles para inspecciones o
registros a entidades g A auditoria No
reguladoras - Enviar copias de requeririas a las autoridades
reguladoras.
4.5 Procedimiento Gestion De Residuos Reciclables
Qué? Qulén? Como? Registros
& m:;ﬁm de “Ovencla - Identificar los requbltm a‘;:bienmcs legales
reciclables en la General
planificacion de las - Gerencia Oxnunlcur:‘:?;l:c“z:o;lsu — No
mwa:::;l:rhnmy técmica -anrapuyo' it de_“ pl " de
administrativas los reg gemtes en la g der
= Auditor ~ Capacitacion sobre ¢l tipo de residuos y 1a
2. Informar y capacitacion interno separacién para la correcta disposicién. En este No
al personal (encargado caso, se requiere la separacion del material
SIG interno) / susceptible de recictar que no sea reusado:




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL PARA LA EMPRESA
BUSINESSPOINT S.A. CON NOMBRE COMERCIAL LOGIKTEL, BASADO EN LA
NORMA INTERNACIONAL ISO 14001:2015

Titulo del Manual: DOCUMENTO NRO. : PRO AMB 205

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA DE APROBACION: 04,2021
APROBADO POR: V.2

LOQ"(TQ' Nombre del Procedimiento: VERSION: 01
1T Green Sctutions GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS Phgina 9 de 12
encargado cart6m, plistico,
Medio
Ambiente.

- Realizar la separacion en la fuente de Jos
residuos susceptibles a reciclar (cartén, plistico,
vidrio, papel).

- Disponer los residuos reciclables de gran

3A primario y volumen directamente en ¢l almacenamiento

g = Personal primario, envases azules. Los residuos de los
d"iﬁ“‘:&' d"'.'::‘dm bodega envases pequefios azubes deben descargarse en el o
gk almacenamiento primario.
Al los resid parados y clasificados

en el drea destinada para su acopio primario
hasta el contacto con ¢l gestor ambicntal
calificado.
- Entregar a cada gestor ambiental calificado los
residuos reciclados para su disposicién.
- Bl Auxiliar administrativo de la planta debe
alos ges bi les apr bl
por el MAE (referencia Base de datos Gestores
ambientales MAE) con la frecuencia gue amerite,
de acuerdo a la g cidn de cada residuo, No se
deben dejar acumular los residuos.
Adicionalmente. en la entrega ¢l gestor debe
evaluar el tipo de material e informar a
BUSINESSPOINT S.A. si existe algin material que
no es susceptible de reciclaje, por el cual Formulario
BUSINESSPOINT S.A. deberd realizar el pagoal | de gestion de
gestor por el costo de disposicion en e relleno residuos

Perscoal de sanitario. Por ello se debe cuidar la correcta Documento

4. Entrega de residuos al bod separackin de los residuos, acta entrega
gestor calificado parasu ega - En la entrega de los residuos al gestor recepcion de
disposicion ambicntal, se debe pesar los residuos a entregar, | los residuos

El gestor ambiental debe egar un doc reciclad
acta entrega recepeién, donde conste ka fecha, el | por parte del
ruc y nombre de la empresa, volumen entregado. gestor

El doc debe ser firmado por ¢l ge b 1
general de la empresa gestora ambiental y con el

sello respectiva,
- Se debe crear el Registro Interno de la cantidad
de residuos entregada,

- En oficina ol responsable del drea debe recopilar
todo ¢l material de fechas pasadas, no actualizado
que no vaya a ser utilizado. El mismo debe
depositar en el recipiente azul destinado para elio
en las oficinas, y entregar de acuerdo ala
frecuencia de generacion al gestor. Se debe llevar
un registro de la entrega del mismo,

« Archivar los registros sobre generacion de

5. Archivar y conservar - Personal de residuos, el acta entrega recepaidn del gestor

Tegistros bodega para ¢l procedimiento de control de registros de o
calidad
« Personal de
bodega/ "
egistro

7. 5::‘:;:@ WI ;:‘ de | & nt:::::;o - Consolidar la informacién generada en cada mensual de

- ’miduossélidos supervisié drea sobre la generacion de residuos recidables. generacion

de Ia Gerencla de residuos,

8. Distribucion de los - P I de | - Conservar registros de disposicion de residuos y No
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El personal de la organizacién debe tener presente la jerarquia para evitar generar mayor
cantidad de residuos.

4.3 Recoleccion Y Transporte De Residuos
En el caso de requerir, de acuerdo a la normativa, la recoleccion y
transporte de residuos debe realizarlo un vehiculo autorizado para este
fin. Para residuos especiales o peligrosos se debe contactar con los
gestores ambientales establecidos en el MAE de acuerdo a la norma NTE
INEN 2266. Documento BD Gestores
- Para el manejo de posibles derrames de diesel se debe disponer un
equipo bisico de emergencia para control de derrames. En el caso de los
desechos de derrames se debe seguir lo estipulado en la Norma NTE INEN
2266.
- Los envases contaminados deben ser entregados al gestor. No deben
bajo ninglin concepte ser reutilizados como envases de productos
diferentes al que originalmente estd rotulado. Deben ser colocados
alejados de fuentes de ignicion, protegidos de lluvia y sobre estibas.
- Identificar los gestores ambientales para la entrega de los residuos
reciclados.
- BUSINESSPOINT S.A. debe tener dos sitios de almacenamiento: 1. En la
entrada de la bodega donde se coloquen los envases para el
almacenamiento de residuos reciclables. Y el segundo se colocard un
envase de metal de color naranja para el almacenamiento temporal de los
residuos especiales y peligrosos.

4.4 Procedimiento General Gestion De Residuos

Quér Quién? Como? | Registros
1. Incluir 1a Gestidn de - Identificar los requisi bicntales legak
residuos sélidosenla | * Serenca pecto al manejo de resid
planificacion de las Girenda - Comunicar a los técnicos las normas y No
operaciones de ia planta thanléa requerimientos,
y actividades - Prestar apoyo logistico para el plimi de
administrativas los requisitos vigentes en la gestién de residuos,
« Auditor = Informar y capacitar al personal sobre los
interno requisitos de la eliminacidon de residuos
(encargado « Verificar Ia colocacion de afiches sobre
SGA interno) / prevencién de contaminacion.
2"";’;::;" sl encargado « Moni el jo de residuos, y aplicar No
capiic] i Medio medidas correctivas ante acdones contrarkas al
Ambiente. procedimiento.
« Comunicar a su supervisor respecto a
requerin especiales.

- Realizar la n;aradbn en la fuente de los residucs
« Disponer los residuos ordinarios dentro del
envase verde en fundas para entrega al sistema de

« Personal recolecdon los dias de frecuendia y horarios; los
3. Acoplo primario y oficinas residuos reciclables dependen de su volumen No
dasificacidn de residuos » Personal colocar en ¢l envase azul y en ka bodega cublertos
bodega de la lluvia, siguiendo un orden,

- En ¢l drea de acopio de residuos se debe disponer
un envase (medio tangue o un tanque para el
|l i poral y lado a la bodega
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registros a entidades bodega/ mantenerlos disponibles para inspecciones o
reguladoras auditor awditoria
interno. - Enviar coplas de requerirlas a las autoridades

4.6 Procedimiento Gestion De Residuos Peligrosos

Qué? Quién? Como? Registros
1. Incluir la Gestidn
de residuos sdlidos . G - Bk i
Especiales /peligroso | - Gerencia | *Identificar los requisi s e ey "
s en la planificacion General Plnating fos thentors 1 g oo oo No
delas mmon“ - Gerenda . unicar a Cos las normas y tequenmnntn&
- Prestar apoyo logistico para el cumplimiento de los
delaplantay téenica B s mestlis e N
actividades . i
administrativas
- Auditor
Py - Capacitacin sobre el tipo de residuos y la separacién para
2. Informary (e 1a correcta disposicién. En este caso, se requicre la
héstn el G A“ :ianllpmd on] separacién y disposicidn de los residuos No
e especiales/peligroso como: filtros usados, residuos de
personal / encargado PR (trapos, wai ) vados
Medip mmanirnado& r
Ambicnte.
« Implementar una estructura pequeita cerrada con su
plataforma de seguridad y respectivos rdtulos para la
seguridad de los residuos especiales/peligrosos en el sitio
designado en la bodega de BUSINESSPOINT SA. que
estipula el registro de generacion de residuos
especiales/peligrosos.
- Realizar la separacién de los resid
- Comunicar al encargado,
- Se dispondri de un tanque de 55 galones de color rojo
para ¢l traslado de la planta a la bodega de los residuos
3. Acopio primario y como filtros, vaclos, waip dos, ete.
clasificacion de « P 1 « Al i de bos resid pectales/peligrosos:
residuocs Bodega Filtros: almacenar en el sitlo para residuos peligrosos No
especiales/peligroso ubicado en la Bodega de BUSINESSPOINT SA.
s Envases contaminados: almacenar el sitio para residuos
espedales/peligrosos ubicado en la bodega de
BUSINESSPOINT S.A. Los envases deben encontrarse con su
tapa, correctamente cerrados y con la respectiva etiqueta.
« Para los residuos peligrosos implementar un envase de
color rojo, donde se disponen los filtros de los equipos,
waipes o trapos con clas peligrosas o hid rburos
generdas en el mantenimiento preventivoe y/o correctivo
de los equipos de la planta
- En los envases de residuos especiales/peligrosos se debe
colocar las etiquetas de cada residuo especial/peligroso.
- El auxiliar administrativo de la planta debe contactar a los | Formulario de
B ambientales aprobados por ¢l MAE (referencia gestidn de
Base de datos Gestores ambientales MAE) con la frecuencia residuos
que amerite, de acuerdo a la generackdn de los residuos Manifiesto
4. Entrega de < pisonal de especiales/peligrosos. No se deben acumular los residuos inico de los
residuos al gestor Bod para evitar incidentes, restduos
calificado para su - Se entrega los residuos espediales/peligrosos al gestor especiales/peli
disposicion junto con ¢l manifiesto Gnico para las firmas grosos, (seguir
correspondientes de transporte y disposicién final de espedificacion
acuerdo a ka cadena de dia de los residi El cs del registro
maniflesto Gnico contiene toda ka informacidn de generador
correspondiente a los residuos su naturaleza, generacidn, | de residuos |
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transporte y destino final, firmas de mmi'wu fechas especiales),
(seguir formato). Formulario de
« Se debe crear el Registro interno de la cantidad de declaracion
residuos entregada. anual
5. Archivar y Resp bk - Archivar los registros sobre generacién de residuos, el No
CONSErVar registros SGA manifiesto dinico de los residuos entregados.
6. Elaborar registro | Pheoatial 0 ~Registro
mensual de Bode « Consolidar la informacién generada en cada drea sobre la mensual de
generacion de L generacion de residuos peligrosos/ especiales. generacion de
residuos sélidos residuos.
= Conservar registros de disposicidn de residuos y
mantenerlos disponibles para inspecciones o auditorfa
7. Distribucidn de los | -Personal de « Elaborar anualmente la decdlaracién de residuos
&l a entidad Bodega peciales/peligrosos con el formulario de declaracién No
reguladoras anual, respaldos de manifiestos Gnicos, bitdcora de
movimientos internos y externos, y actas de destruccidn,
« Enviar copias de requerirlas a las autoridades reguladoras.

4.7 Procedimiento para residuos de cartuchos HP

Quér [ Quién? 1 Como? Registros
< - Identificar bos requisitos ambientales legales
1. Incluir la Gestion Y
3 b il respecto alan;n’;:: de residuos
Bspeciales/peNgrosos zGeroncis . Comunicar a los técnicos las normas y
cn la planificacidn de General Ny No
las operaciones de fa | - Gerencia téenica | Prestar apoyo e e poract =
planta y actividades dolos hedor ad on bagestion de
administrativas o te;uho& i
- Auditor interno
(encargado SGA
& Womry interno) / - Capacitacidin sobre el tipo de residuos y su
pacitacion encargado Medio 1 i al en bod No
parsonsl Ambiente. ) h
- Los cartuchos deben almacenarse en una
3. Acopio primario y - Personal de caja de cartén para su posterior entrega al
clasificacion de Bodega gestor. No
residuos especiales Deben almacenarse en un lugar seco, alejado
de fi de ignicidn, de h dand.
Formulario de gestion
de residuos
.G i SR Manifiesto dnico de
R los residuos
4. Entrega de awnbndoswmmhumdeh especiales/peligrosos.
residuos al gestor -~ Personal de g Y (seguir
calificado para su Bodega Wﬂw bl especificaciones del
P Opci6n: Solicitar recoleccion e %""""“""
e residuos
-Lenar los datos correspondientes. especiales).
Formulario de
dedaracidn anual.
- Personal de
Bodega
- Archivar los registros sobre generacion de
5. Archivary / auditor interno p
COnSEIVar registros bajo supervision residuos, el nnnil:sm Gnico de los residuos No
de la Gerencia
Técnica
6. Elaborar registro ~Personal de - Consolidar la informacion generada en cada -Registro anual de
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anual de generacion Bodega areasobre la generacion de residuocs generacion de
de residuos stlidos peligrosos/ especiales. residuos.
- Conservar registros de disposiadn de

residuos y mantenerlos disponibles para
inspecciones o auditorfa
- Elaborar anualmente la declaracién de

7. Distribucion de ) « Personal de A
v mm: .’: hsion residuos especiales/peligrosos con el No
o i F? Minm( dr?wnkm formulario de declaracion anual, respaldos de
b g manifiestos Gnicos, bitdcora de movimientos
Internos y externos, y actas de destrucadn,
- Enviar copias de requeririas a las
autoridades reguladoras.
.‘-; . CONTROL DE REGISTROS
Nombre Quien Donde Tiempo Disposicion
Formulario
Pormlario de Responsable | de gestion Fisico o
gestion de SGA de 3 Afos Digital
residuos -
residuos
Formulario
Formulario de
mw‘m: de teglatro
et Responsable | mensual de 3 Afios Fiskko o
Generacion de SGA Generacién Digital
8 de
residuos residuos
6. CONTROL DE CAMBIOS
1 0472021 Documento Inicial

24. GESTION PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
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5. PROCEDIMIENTO
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5.2.1 Factores Naturales Aledaitos O Cercanos
5.2.2 Andlisis Del Riesgo De Incendio Visual........cooevmriinns

5.2.3 Otros Factores De Riesgos Detectados Y Con Potencial Peligro
5.3 Prohibiciones...... S

W o ow oW N

5.4 Recomendaciones
6. CONTROL DE CAMBIOS

1. OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Atender una emergencia que se pueda presentar durante la recepcion y/o
almacenamiento de desechos peligrosos y/o especiales en la bodega de
BUSINESSPOINT S.A

El alcance de este procedimiento incluye todas las etapas en el serviclo,
operacion y administracion.

&s DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v IS0 14001:2015, capitulo 8.2
¥ Alcance de Sistema de Gestion Ambiental

3. MARCO LEGAI

Constitucion de la Repiiblica del Ecuador.
Cédigo Organico Ambiental

Reglamento Codigo Orgdnico Ambiental
Acuerdo Ministerial 026

Acuerdo Ministerial 061

Acuerdo Ministerial 142

Acuerdo Interministerial 323

Norma INEN 2841
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o Norma INEN 2266
4. GENERALIDADES

4.1 Recursos Materiales Disponibles
BUSINESSPOINT S.A. dispone de los recursos materiales necesarios en
caso de presentarse una contingencia en relacién con ¢l almacenamiento
de desechos peligrosos y/o especiales en lo que se refiere a contenedores
de diferentes capacidades, fundas, materiales de limpieza. A demas se
dispone de KITS de derrames que contienen los sigulentes elementos:
Kits antiderrames

El kit bidsico para la atencién de derrames ha sido suministrado para
controlar cualquier evento de derrame ocasionado dentro de la bodega
de BUSINESSPOINT S.A

Ubique el kit antiderrame en un lugar visible, alto y de ficil acceso a todo
el personal, no mas de 1.50 metros de altura,

El kit es un maletin ideal para derrames de hasta 16 litros, y contiene los
siguientes elementos:

Tabla 1. Lista de kit antiderrames

Monogafas 1

Pafios absorbentes 10
Guantes de pitrilo 1

Funda de basura de color negro 1
Fundas de basura de color rojo 1
Recogedor de pliastico 1
1

1

Excobilla plastics
Cinta para demarcar el area expuesta

@ N ] B ] W] N -

5. PROCEDIMIENTO

¥ Retire al personal que esté presente en el drea al momento del
derrame.

v Reconozca e identifique el producto derramado por medio de la
informacién de la etiqueta y si es necesario revise la hoja de
seguridad (MSDS).

¥ Por muy pequeito que sea el derrame o por muy insignificante que
parezca, una sola persona NO DEBE atender el derrame.

¥ Utilice los elementos de proteccion personal que se encuentran
dentro del Kit para atencidn de derrames.
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¥ Recoja el material derramado utilizando el material absorbente, si
es un liquido (Paios absorbentes). Si es un sélido, utilice la brocha
y la pala antichispa evitando que se disperse polvo al ambiente.

¥ Deposite los pafios absorbentes en la bolsa roja y etiquete de tal
manera que identifique la sustancia que contiene, posteriormente
almacenar temporalmente el residuo en el contenedor rojo para
residuos peligrosos. No mezcle el residuo con otros residuos que
sean incompatibles en un mismo recipiente. Maneje el residuo de
acuerdo con el procedimiento de residuos peligrosos,

¥ Una vez recogido el derrame limpie los equipos y superficies
expuestas (pisos, paredes, plataformas, barandas, escaleras, entre
otros), teniendo en cuenta los siguientes pasos:

5.1 Gestion Interna Del Establecimiento

La empresa ofrecerd a sus clientes el serviclo de recoleccion, transporte y
almacenamiento temporal y eficiente de desechos peligrosos y/o
especiales.

Tabla 2. Lista de desechos almacenados

: Baterias de los equipos de tr Iskon que ¢ i 161.02
pesados o elementos del grupo tierras raras
2 Desechos de equipos obsol que contienen materiales 16101
peligrosos o elementos del grupo tierras raras
Accites dieléctricos usados que no ¢ g
3 bifenilopolicloradas (PBC), terfenilopoliclorados (PCT) o NE-01
bifentlopolibromados (PBE)
Aceites dieléctricos usados u otros aceites mi les que
4 agan bifenflopoliclorados (PBC) mayor o igual a 50 ppm o NE-02
mg/l
5 Accites mineral dos o gastad NE-03
Baterias usadas plomo-dcido Baterias usadas que contengan Hg,
6 Ni, Cd u otros materiales peligrosos y que exhiban caracteristicas NE-08
de peligrosidad.

Envases contaminados con materiales peligrosos NE-27

B8 Envases vacios de agroquimicos sin triple lavado NE-28
R Envases y contenedores vadios de materiales toxicos sin previo Nis29

tratamiento
10 Filtros usados de aceite mineral NE-32
i Gases comprimidos, gases refrigerantes en desuso, almacenados e
en contenedores o cilindros
12 Hidrocarburas sucios o ¢ inados con otras i NE-35
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5.2 Riesgos

5.2.1 Factores Naturales Aledailos O Cercanos
El terreno que ocupa BUSINESSPOINT S.A. donde tiene su oficina y
bodega de almacenamiento de desechos peligrosos y/o especiales es
plano, estable y no es propenso a inundaciones o deslaves.

5.2.2 Andlisis Del Riesgo De Incendio Visual
La empresa ofrecera a sus clientes el servicio de recoleccion,
transporte y almacenamiento temporal y eficiente de desechos
peligrosos y/o especiales,
No se visualiza utilizacién de equipos que produzcan calor o fuentes
de emisién de calor, por lo que el proceso es bastante seguro.

5.2.3 Otros Factores De Riesgos Detectados Y Con Potencial Peligro
Se almacena temporalmente en la bodega desechos peligrosos y/o
especiales, con buena ventilacién y alejados de fuentes de ignicién,

5.3 Prohibiciones
Se prohibe almacenar los desechos peligrosos y / o especiales en
dreas no asignadas para este fin.
Los desechos no pueden ser mezclados con otros desechos para
evitar la contaminacion entre los mismos.
Trasladar las fundas de desechos peligrosos y / o especiales fuera de
los contenedores asignados,
Atender una contingencia sin portar barreras de proteccién
personal descritas.

5.4 Recomendaciones
Capacitar al personal, sobre la manipulacion y gestion de los
desechos peligrosos y / o especiales.
Capacitacién al personal sobre uso de Elementos de Proteccibn
Personal,
Contar con contrato de servicios con un gestor de manejo de
desechos autorizado por la Autoridad Ambiental Competente.
En el caso de que la contingencia sobrepase los niveles de control
que se presentan en este documento, se debe informar a la
Autoridad Ambiental competente en un tempo no mayor a
veinticuatro horas de producido el evento.

6. CONTROL DE CAMBIOS

1 042021 Documento Inicial
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- Luminarias, lmparas, tubos entes, focos ah dores NE-40
usados que CONCnEan mercurio

Material adsorbente contaminado con hidrocarburos: waipes,

14 pafios, rapos, aserrin, barreras adsorbentes y otros materiales NE-42
stlidos adsorbemes

Material adsorbente inado con ias qui

15 peligrosas: waipes, pafios, trapos, aserrin, barreras adsorbentes y NE-43
otros materiales sélidos adsorbentes

Partes de equipos eléctricos y electronicos que contienen
montajes eléctricos y electrdnicos, P o el

" constittivos como acumuladores y otras baterfas. interruplores ——

de mercurio, vidrios de tubos de rayos catddicos, capacitores de

PCB o contaminados con Cd, Iig, Pb, PCB, organodorados entre

otros.
17 Productos quimicos caducados o fuera de especificacones NE-48
18 Sol organicos gastados y mezclas de solventes gastados NE-51
5 Transfi d end que hayan o aceites con NE:SS
PCB.PCT, PBR
20 Baterfas usadas plomo-dcido NE-07
Nro Nombre del desecho especdial Codigo del desecho especial
Equipos eléctricos y electronicos en desuso que no han sido
21 desensamblados, separados sus componentes o elementos ES-06
constitutivos

La empresa dispone de montacargas los cuales los usan para la descarga de material y la
movilizacion de este en las instalaciones de la bodega, posterior se realiza el pesaje en las
balanzas del desecho peligroso y/o especial, se lo clasifica, etiqueta, separa y se almacena con
sus respectivos pallets, de manera segura y estable.

Montacarga Manuales Extintores Botiquin
Montacarga Gria Detergente De Limpicza Bidones De Agua
Pallets Redpientes Plisticos Teléfonos, Intercomunicadores,
Balanzas Rack Metilicos De 3 Pisos Equipos De Proteccdon Personal,
Etiquetas Cintas De Embalaje Kits Antiderrame.
Cartones o Sefalética

25. PLAN DE MANEJO AMBIENTAL
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1. OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Estructurar un Plan de manejo ambiental para el proyecto
BUSINESSPOINT S.A_ para llevar una gestion ambiental adecuada.

Analizar las acciones factibles para evitar o controlar los impactos
calificados como negativos,

Describir los procesos, tecnologias, disefio, operacion, y otros que se
consideren necesarios para reducir los Impactos negativos cuando
corresponda.

Cumplir con la normativa ambiental vigente con el fin de minimizar los
impactos sobre el entorno.

El alcance de este procedimiento incluye todas las etapas en el servicio,
operacién y administracion.

& DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¥ IS0 14001:2015, capitulo 6.2.2
¥ Alcance de Sistema de Gestion Ambiental

3. DEFINICIONES

El Plan de Manejo Ambiental (PMA) es una herramienta aplicada en la
gestion ambiental para el proyecto BUSINESSPOINT S.A., en ¢l plan se
contemplan medidas para la prevencién, mitigacién y control de los
impactos ambientales,

El Plan de Manejo Ambiental estd diseftado en funcién a las fases y
realidad al proyecto BUSINESSPOINT SA., por lo que se proponen
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medidas para la fase de Operacién, Mantenimiento, la Fase de clerre y
abandono.

4. GENERALIDADES

4.1 Metodologia
El Plan de Manejo Ambiental establece criterios que el personal y las
actividades deben cumplir de manera que permitan asegurar:

. El menor impacto ambiental posible.

. Control de riesgos a la seguridad industrial, a la salud del
personal propio subcontratado.

. Cumplimiento de 1a legislacion ambiental aplicable

. Una adecuada gestion de BUSINESSPOINT S.A. orientada al

cuidado ambiental y al mejoramiento continuo.

La aplicacion de las medidas de prevenciéon y el control ambiental
establecidas en el plan son pricticas que permitirin minimizar al
maximo la ocurrencia de los impactos, riesgos y contingencias durante
las actividades que se realizan en BUSINESSPOINT S.A durante su
operacion, mantenimiento, cierre y abandono, por lo tanto, deben ser
satisfactoriamente implementadas en los plazos previstos,

El disefio de los Planes de Manejo Ambiental se base en los Art. 434.i y
Art. 435 en RCODA, el Decreto 061 y la realidad de la empresa y criterio
técnico, esta contiene los siguientes planes:

. Plan de Prevencion y Mitigacion
. Plan de Contingencia
. Plan de Manejo de Desechos.
. Plan de Manejo de Comunicacién y Capacitacion Educacion
Ambiental
. Plan de Relaciones Comunitarias
o Programa de Informacién y Comunicacién:
=) Programa de Compensacion e Indemnizacién,
[ Programa de contratacion de mano de obra local
o Programa de educacién ambiental
. Plan de Monitoreo y Seguimiento
. Plan de Rehabilitacién de dreas Afectadas
. Plan de Cierre y Abandono

A continuacién, se detalla las medidas seleccionadas para mitigar,
prevenir, mejorar cada impacto identificado en las actividades del
proyecto BUSINESSPOINT SA.:
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4.2 Plan de Prevencion y Mitigacién

PLAN DE PREVENCION Y MITIGACION DE IMPACTOS

PROGRAMA DE PREVENCION Y CONTROL DE CONTAMINACION

Objetivos:
~Prevenir y/o mitigar la generacidn de emisiones gaseosas.
-Prevenir y/o mitigar la generacién de ruido.
“Reduir 1 ded suelo por
~Prevenir y/o mitigar la del agua por de
Lugar de aplicacién: BUSINESSPOINT SA.
Responsable: BUSINESSPOINT SA.
ETAPA DEL ASPECTO
PROYECTO AMBIENTAL

de desechos.

IMPACTO

MEDIDA PROPUESTA
AMBIENTAL

INDICADORES

PPM-01

PLAZO

MEDIO DE

FECHA INICIO  PERIODICIDAD FECHA FINAL

VERIFICACION

Ge d Realizar de forma =Limpicza de
":"“‘ iilad W 1a limpleza del Resistros de | DEdcuerdocon Finalizacién
1| Operacién ¥ snroga drea de Mmacenamdento /% Limpleza de 5 Cronogramas Permancate do la vida Gl
lgquidas ded agua 2 @ sanitizadion &
efluentes) alos p establecidos del proyecto
{ofiaomtos de bioseguridad. programados
Emisiones de Lastuentes mivlesde | o o, o amenimientos
o combustion = Informacién | De acuerdo con Fnalizacin
gases de fuentes | Variacidn de la realizados/#de M
2 | Operacién fjas de I desl (montacargas) que sean WEay 5 documental del o cronograma Anual de la vida otil
o # o g utilizados durante la . i proveedor del proveedor del proyeato
combustion S programados
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4.3 Plan de Manejo de Desechos

“Dibjetivas:
Reducr y prevenic la contaminaciin debida a la generacién de desechos o pellgrosos.
“Reducir ¥ provenir et de dese ch ! ¥ expevislen
-feducir el impacto p o duos silidos peligross ¥ esps disp en elmelo,
slaygar de aplicackin: BUSINESSPOINT.
» Responsable: BUSINESSPOINT S
Clasificar y almacenar los desechos
rrachin ¥ aciin 2 3
Gienrurtiogs | Contunln rusiclubles (pupel cartdn. plbsthon, . |, oocdeay's o biaeiting o peligrosne Apartivde la Finalizacion
desechos o ol pecarse chatarra) bajo condiciones Registro Fotogrifloo- i i
penerados  Cantidad de Desechos no aprobacian del Mensual e I wida Gl
peligroses, peligroses | - sucko alre y ambicntal mente seguras y en N bon siasbid oo verificaciin in situ <aA Al i
¥ especinles agua Instalaciones adecusdas de acuendo e o z al i
con ln normativa vigente
Clasificar y almsacenar los desechios
Generaciin de Contaminaciin peligroses, baje condicdones
A el AL b e ien Cantidied de !Jl!-ﬁ‘ﬂhrd tis pelligrosos Registro Fotogrifico = Flializaciin
0 gencrades / Cantidad de Desechos o Minsual e Lo wicda il
peligroses, peligroses | suclo, aire y instalaciones mleciadas de acuerdo Nieioe g veriflcimkim im situ s
¥ especinles ngua con 1o NTE INEN 2266 y ol Art. 93 dol paligrosos gesti preeD
AM 061
Clasificar y almacenar los desechos
Generaciin de Contaminackin eapeciales, bajo condiciones
desechas no el recursg ambicnEal mente seguras ¥ en Conildoe de g Ay peligroncs Registro Fetogrifion - 4 F'“mjdc " FoMtipxln
3 generados [/ Cantidad de Desechos no i i aprobacidn del Mensual de 1a vida Gl
peligroses, peligroses | -suelo, aire y instalaciones adecuadas de acuerdo ol o verificuciin in situ sca rkioninty
yespeciales agua con I NTE INEN 2266 ¥ el Art 94 del pefigrases gestiamudos : b e
AM 061
Geitrucionde | OO0 wHnnckdn | Exiquotary otular los desechos | o0 amesechioroniquetadosf | RegisroFologrifico- | A partirde la Finalizacitn
el recurse aprobados por ol MAATE do acverdo ¢ Pormanente o
4 desechos no Cantidad de Besechos por otiguotar werificaddn in situ, aprobacion dol el larwida Gl
ol muchy, aire v | con les lneamientos establecidos NTE vorifleacitn do SGA I sty el Al
i agun INEN 2266 y Ia NTE INEN 2801 . iy
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4.4 Plan de Capacitacién y Comunicacion

“Objetives:
Socialtzar con la personal informacidn vital sabre la gestion ambiental de
sLugar de aplicacidn; BUSINESSPOINTS.A.

Gebracisnde - Capacitacion en manejo de m:o L] (‘Apdhdnl:na De o Finalizacion
y » Registros de acvondo; de lavida
1 | desechos peligrosos, y cronogramas Anual
& v del suclo acuerdo con ¥ s B aril del
locales vigentes. programadas proyects
Emisiones de gases y # Capacitaciones Finalizacion
ruido, descarga de i"""’"“:i" Capaditacidn y difusién de lasmodidas | reaizadas/ # Registros de ":m"“"r""m:" P delavida
aguas residuales, ”‘“’“; del Plan de Manejo i l’::’ ks Gtil ded
derrames, incendios o programadas proyecto
3 Registros de 3
Afectaciones a & iones Finalizacion
Rosulantesde | recursos suclo, | S¢difundicd el plande rospusstaante | 0, sy RpRI koo de lavida
3 emergencias y desastres a todo ¢l Registro cronogramas Anual
produccion agua, alre y capacitaciones Gl del
aidle personal y brigadistas s fotogrifico- establecidos p
wverificacton in situ ¥
Se capacitard a todo ¢f personal # Capacitaciones | Registros de todas De i Finalizaciin
A Manejo de Salud & sobre: U del EPP, /e L Pl n iy A de lavida
contingencias Mancjo de Extintores, Normas de capacitaciones brindadas, charlas “l:z cidos atil del
Bloseguridad programadas diarias. proyecto
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Capacitar al personal al menos en el
Uso/demanda siguiente tema: 1. C LL¥ Regis de todas Finalizacién
5 PR S de agua sobre el uso de agua y acc & /® las Ds ﬂ:n el de lavida
superficial o ahorro 2, P di que brindadas, charlas i ll il det
subterrinea Involucran el uso de agua en las programadas diarias. proyecto
diferentes etapas del proceso.

Mansener buenas rel
proyecta,
Lugar
+ Responsable: BUSINESSPOINT SA
Programa de Informacién y Comunicacion
Establecer mecanismos que permitan P Negrvade A
Generacion de mantener un canal de comunicacion 2
emisiones Al ualy con ka poblacidn del drea de influencia L e oo v Apartir de la Plagiteaside,
i poblacion del drea d Aok e v P /" Rk ael Permanente de la vida
Bﬂ de influencia o 4 Comunicaciones, constatacion in situ™ - In situ atil del
Y social directa o 09, quibn b gsanictes, ot jas o sugerencias | de la recepcidn de los o recto
residuos/desechos cuales pueden ser ka instalacion de un e mdb'f:.m R S ooy
buzdn de quefas la oficina admirativa. g
sugerencias.
Programa de Contratacion de Mano de obra local
Las oportunidades de Procedimiento de
Comvocauetasde | Reowpciode | ifcadoynocalificsdosertn | YTRTSORMSS | n da personal et
plazas de empleo, entrevistadas/ de la vida
2 vacantes en el ofrecidas de manera justa de acuerdo Némina de Cuando aplique Cuando aplique
on todas las fases #Personal total Gl del
Prayecto del —ti con las condiciones del Ministerio de Contratade personal en obra
proy, Trabajo. i Inspecciones en el s
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Uevar bitdoora diaria {compilade
r':"“ 2ol i‘ m::"""“‘““ meersisal) e las cantidades de residuas Levar biticorss segin tns Bitécorms segin o A partir d la Finabizacion
S | et ’:w"“" :; 3 " ’ud::':'; peligrosos v/ car d i6n de 4 Sndel | Mensual | delavida il
e iahes con sus respectives adiges segin residuns. Reneracikin de reskiuos. SGA el prayectn
¥ e o consta en el RGO
R i . E)hn:ner e]amtm!“pumjlmlz Raglstro Kogistio de —
do Peligreses Zpalsich A partirde la Finaizacién
desechos no ol recurse For fEPermisos Besechos Peligroses y/o
& pillgraes: pellgrcics]| Samskoairey ¥/fo Especibes con todos los residuos T Espactales, - verificacidn in aprobaciin del Undea e lawida dail
alas peligrosas identificados segiin consta bl SGA del proyecto
¥ especl gL en el AM 142
G:;”;dmm 'n“" rdd Saficitar ¢l iinico WDesechas pefigrosos Apartirde fa le "’:‘:’! Finalizacitn
i pelig p:]l;'um cubin, iy I t da It d | i Maniflesto dnjco aprobacian del :ﬂ?:m e lawida il
A i o tog desechos peligrosos. entregades SGA bt del provecto
Gonerackin de Contaninackin Acta de recepeiin de la Apurtirdets Lars dliez T
o deserhos mo el Focurse Presentar b declaracidn anual do Actividad implementada /Actividad prosentacian de la i i dal primeros dias 14 widn datl
peligroges, peligroses | sucho, alre y dosechos peligrosns al MAATE, requerida declaractin anual de u SaA de enoro del gl
wespeciales A desechos peligrosos alio on urse pre
o bk En las dreas  de abmacenamiento
Generacidin de b de desechos peligrasos y especiales, Apartirde la Finalizacidn
el Actividad i d; idal iro Fol - Py e
9 [lsserhos paigrasonss| SOITRIR | e stsheurue para T reicniion | Tdad Implémentada /Acl Regitiro Fologrdficn - | -y liide | PErmanente: | vt
i sueky, wire ¥ 4 reqieriida verificnicidin in situ iy situ
especinbes G y respuesta a incendios, asi coma SGA del prayects
e imiterial pars control de derrames.
Contaminackin | Mantener hojas seguridad o tirjetas de R
Generaciin de i " Hajn de seguridad Apartirde la Finalizachin
10| dsachics poligosip | MEbreEs | emergencia parninamejode disechar | Hojnd de seguridad publionissitips | nei i | aprobiscidnaol | PETRIEME | i dat
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26. AUDITORIA INTERNA
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1.OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Establecer los criterios para la realizacién de auditorias internas del
Sistema Gestibn Amblental de la compaffa, incluyendo criterios de la
norma 150 14001:2015.

Este procedimiento es aplicable a todas las auditorfas internas que se
realicen en la empresa BUSINESSPOINT S.A.

La administracién, interpretacion y mantenimiento del presente
documento son responsabilidad del Gerente General de BUSINESSPOINT
SA

FA DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¥ 150 14001:2015, capitulo 9.2
v Alcance de Sistema de Gestién Ambiental

3. PROCEDIMIENTO

Con la finalidad de que las auditorfas internas sean una herramienta
eficaz y fiable para el control del sistema de gestién y obtencion de
informacién para la mejora, se deberin considerar los siguientes
principios de auditoria:
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El contacto inicial con las Gerencias del drea auditada se hard mediante la
Plan de Auditoria (FOR AUI 401 002).

3.2 Actividad de auditoria en el sitio
La Direccidn de BUSINESSPOINT S.A. establece objetivos compatibles con
lo declarado en la Politica del Sistema de Gestién Ambiental.
En base a los objetivos globales de la empresa, se establecen objetivos a
ser cumplidos en los diferentes niveles jerarquicos de la organizacion
destinados a contribuir el logro de los objetivos generales.

Se adoptard el ciclo Deming para la realizacién de las auditorias.

Planear: Para cada proceso se debe cuestionar: jQué se Planea?, ;Quién lo
Planea?,

;{Como lo Planea?

Hacer: ;Como Hace lo planeado? (Implementacién de cada proceso o
procedimiento),

{Como lo registran? Aqui salen a relucir los procedimientos y registros,
los cuales deben irse confrontando.

Verificar: ;Como se Verifica lo que hacen?, ;Cada cudnto?, ;Quién? Pedir
los registros. Monitoreo del producto contra los objetivos y
requerimientos del proceso o del cliente. Cumplimiento del plan de
accién, de inspecciones, de indicadores y parimetros de control
establecidos para cada proceso, entre otros.

Actuar: ;Qué Acciones se han tomado para el mejoramiento continuo en
el desarrollo del proceso? ;Qué Acciones se toman después de una
verificacion?

Ciclo de Deming

3.3 Reunién de apertura
Se conducird una reunién de apertura con el propésito de:
« Presentar al equipo auditor, incluyendo una descripcion general de sus
funciones
« Confirmar los objetivos, alcance y criterios de auditoria
+ Confirmar los horarios de las diferentes actividades incluidas en la
auditoria.
o Fijar 1a fecha y hora de la reunién de cierre y cualquier otra reunién
intermedia
« Explicar los métodos y procedimientos que se utilizaran
« Establecer canales de comunicacion formal entre el equipo auditor y los
auditados
« Confirmar la disponibilidad de los recursos e instalaciones que necesita
el equipo auditor y la viabilidad de la auditoria
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* Conducta ética de los auditores, incluyendo confidencialidad y
discrecion.

* Presentacién ecudnime de los hallazgos.

* Imparcialidad de la auditoria y objetividad de las conclusiones
de la misma.

* Enfoque basado en evidencia.

3.1 Planificacion
Establece los enfoques o factores estratégico de la Unidad de Negocio
considerando:
El Gerente General llevard adelante la gestion de un programa de
auditoria interna que podra incluir una o varias auditorias planificadas
dependiendo del tamaiio y complejidad de los procesos de la empresa.
Los siguientes aspectos deberan ser considerados para definir la
amplitud del programa de auditoria interna:

¢ Se deberdn auditar todos los procesos identificados por la
compaiia en el mapa de procesos (sitio) especifico en el lapsa
de un aho.

* El tamafo y complejidad de los procesos de la empresa a
auditar.

+ Estado e importancia de los procesos y dreas a auditar,

« Cambios significativos en la organizacion y/o los procesos de la
empresa que puedan afectar el desempeiio de los procesos,
resultados de auditorias internas y externas previas.

El gerente definird un programa de auditorfas anual. El mismo quedara
documentado en el formato Programa de Auditorfas (FOR AUl 401 001).
El Gerente General, comunicard el programa de auditorias a las Gerencias
y otras partes interesadas, segin corresponda.

El Gerente General aprobara el programa y asegurara la disponibilidad
de recursos para su ejecucion.

El Gerente General designard al Auditor Lider para cada auditoria
incluida en el programa de auditorias correspondiente. Para esta
designacion se debera considerar que el mismo cuente con la formacion
de auditor interno en ISO 14001:2015, en el caso de no existir un Auditor
Lider apto se podra solicitar el apoyo de un auditor externo.

El Auditor Lider designado seleccionara al equipo auditor considerando
que el mismo cuente con la formacibn de auditor interno en ISO
14001:2015.

El Auditor Lider asignara en esta etapa las responsabilidades de los
diferentes miembros del equipo auditor.
El Auditor Lider comunicara a los auditados el objetivo, alcance y criterio
de auditoria, asimismo determinard la viabilidad de la auditoria en
funcién a la disponibilidad de aspectos logisticos, personas a ser
auditadas y otra colaboracion requerida.
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« Establecer roles y responsabilidades de los guias o acompanantes

« Confirmar personal a ser entrevistado

* Recibir informacién relacionada con la seguridad en las instalaciones,
procedimientos de respuesta ante emergencia

 Aclarar dudas

3.4 Determinacion de hallazgos
Se recopilara la informacion necesaria mediante:
« Entrevista del personal
« Observacion directa de las actividades incluyendo inspeccion fisica
* Revision de documentos
Antes de la reunion de cierre el equipo auditor se reunird y revisard los
hallazgos, evaluando la evidencia frente a los criterios de auditoria
determinando No Conformidades con los criterios mencionados,
observaciones y Oportunidades de Mejora.
Se preparardn las conclusiones de la auditoria teniendo en cuenta la
incertidumbre del proceso.
Las no conformidades deben ser redactadas de manera clara, precisa,
identificando la norma, el numeral y/o el procedimiento que se estd
incumpliendo.

3.5 Reunion de cierre
El auditor lider presentard las conclusiones de la Auditoria,
comunicara los hallazgos, identifica las oportunidades de mejora y
resolverd las posibles divergencias relativas a los hallazgos de
Auditoria y a las conclusiones que hayan surgido.
Se deja registro de la reunién de apertura y de la reunién de cierre en
el formato Informe de Auditoria (FOR AUl 401 003).

3.6 Informe de auditoria
El Auditor Lider preparard el Informe de auditorfa que podra incluir:

* Objetivo, Alcance y Criterio de Auditoria

¢ Identificacion del Auditor Lider y el Equipo de Auditoria

* Hallazgos y conclusiones incluyendo las dreas no cubiertas, que
estaban dentro del alcance de la auditoria

* Las opiniones divergentes sin resolver entre el equipo auditor y
el auditado

* Las oportunidades de mejora y fortalezas

3.7 Competencia de auditores internos
La confiabilidad de las auditorias estd en estrecha relacién con la
competencia de los auditores que lleven adelante el proceso, esa
competencia se basa en que el mismo cuente con la formacién de auditor
interno en Sistema de Gestién Ambiental ISO 14001:2015.

4, ANEXOS
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FOR AUI 401 001 PROGRAMA DE AUDITORIAS
FOR AUI 401 002 PLAN DE AUDITORIA
FOR AUI 401 003 INFORME DE AUDITORIA

5. CONTROL DE REGISTROS
PROGRAMA DE ‘
1 i OFICINA FISICO/DIGITAL] 3ARDS | ELIMINACION
2 PLAN DE AUDITORIA OFICINA FISICO/DIGITAL]  3AROS | ELIMINACION

3 IIN‘F’ORME DE AUDITORIA| OFICINA IFISICOIDIGITAI. JAROS | ELIMINACION

6. CONTROL DE CAMBIOS

1 04/2021 Decumento Inicial

27. PROGRAMA DE AUDITORIAS
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NOMBRE DEL PROGRAMA

OBJETIVO DEL PROGRAMA

ALCANCE DEL PROGRAMA
RESPONSABLE DEL PROGRAMA

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS

loportunidad para la mejora del proceso.

Verificar la conformidad y eficacia de acuerdo con los requisitos de la norma 150 140012015, detectar la

La presente auditoria abarca las instalaciones de BUSINESSPOINT 5.A.

(Christian Chdvez

CRONOGRAMA DE AUDITORIA

1190::::;: :;;mnm Apr.21 | Mai.21 Jun.21 Jul21 | Aug.21 | Sep.21 | Okt.21 [ Now.21| Dez21 | Jdn.22 | Feb.22 Mir.22
Auditoria Interna X
Cierre NC X

DETERMINACION DE LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS Y CAMBIOS

IMPACTO AL

AFECTAA LA AUDITORIAS PREVIAS CUMPLIMIENTODE  IMPACTA ALDS SE HA CONSIDERADO
CONFDRMIDAD DEE (HUBO HALLAZGOS LAS NECESIDADESY | OBIETIVOSDE || CAMBIOS RELEVANTES
SERVICID SIGNIEICATIVOS) EXPECTATIVAS DE LAS CALIDAD " DEL PROCESO
FARTES INTERESADAS |

GESTION GERENCIAL H N/A Sl Sl NO 60%
GESTION AMBIENTAL 51 N/A sl 51 El 80%
GESTION HUMANA Sl N/A Si Sl NO 60%
OPERACIONES 51 NfA Sl 5l NO 60%

28. PLAN DE AUDITORIA

GEH LOGISTICOS TECNOLOGICOS OTROS
Personal de la empresa N/A Computadoras -
Christian Chévez
RESPONSABLE SGA
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1. OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Definir el procedimiento para la revisién por la direccién del Sistema de
Gestion Ambiental con el fin de asegurarse de su adecuado
funcionamiento para poder alcanzar los objetivos.

Verificar el Desempefio de los procesos y conformidad del servicio,
revisar la integracion de los controles de calidad en los procesos, verificar
la eficacia del Sistema de Gestion Ambiental y sus procesos.

Los usuarios de este documento son todos los responsables de areas y la
Alta Direccién de BUSINESSPOINT S.A. incluidos dentro del alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGA).

FAR DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¥ IS0 14001:2015, capitulo 9.3
¥ Alcance de Sistema de Gestion Ambiental

O DEFINICIONES

Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al
mis alto nivel la organizacién.

Resumen de Acciones: El resultado obtenide en este proceso es la
evaluacion del funcionamiento del Sistema de Gestion Ambiental (SGA),
para asegurar su adecuacion y eficacla continuas, Ademads, se concretan
decisiones y acciones relacionadas con la mejora de la eficacia del
Sistema, sus procesos y €l producto segun los requisitos del cliente, si
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estas son aprobadas se Implementardn y seguirin para evaluar su
progreso,

4. GENERALIDADES

La informacién de entrada para la revisién por la direccién incluye
los siguientes aspectos: Las entradas, salidas de la revision por la
Direccién y el Grupo de Gestién.

4.1 Entradas de la revision por la Direccion
Acciones de seguimiento de revisiones de la direccién previas.

Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestibn Ambiental
El grado en el que se han logrado los objetivos ambientales.
Informacion sobre el desempeiio ambiental.

Adecuacidn de recursos.

Comunicaciones de las partes interesadas.

Oportunidades de mejora,

4.2 Las salidas de la revisién por la Direccién

Conclusiones y eficacia del SGA,

Las decisiones relacionadas a las oportunidades de mejora.
Necesidades de cambio en el SGA.

La necesidad de recursos,

Acciones necesarias para cuando no se hayan logrado los objetivos
amblentales.

« Implicaciones para la direccion estratégica de la organizacion.

4.3 Grupo de Gestion
El Grupo de Gestion estid conformado por:
¢ Gerente General

¢ Gerente de Operaciones

* Responsable de TICS

* Responsable Financiero

* Responsable de Gestion Humana
* Responsable de SGA

-

9. PROCEDIMIENTO
5.1 Reunién Grupo de Gestion

Convoca a las Gerencias y/o Responsables de Area, a una reunién para
revisar el Sistema de Gestién Ambiental.

Las Revisiones del sistema podran ser realizadas en una o mas reuniones,
de forma tal de cubrir la totalidad de los aspectos mencionados al menos
una vez cada 12 meses.
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Elabora la "Minuta de Reunién®, donde se describe las personas que
asistieron a la reunidn, los elementos analizados, las conclusiones a las
que se llegaron y las acciones a tomar, junto con los responsables de
dichas acciones y las fechas estimadas de su ejecucion. De ser necesario se
llenard el Reporte de No Conformidades y Acciones Correctivas.

El registro sera distribuido a los participantes, los resultados pertinentes
estarin disponibles para la participacién y consulta.
Realizara el seguimiento correspondiente a las acciones a tomar,

6. ANEXOS

FOR PLE 103 001 MINUTA DE REUNION

7. CONTROL DE REGISTROS

MINUTA DE
1 REUNION OFICINA FISICO/DIGITAL 3 AROS ELIMINACION
8. CONTROL DE CAMBIOS
1 04/2021 Documento Inicial

31. GESTION DE ACCIONES
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5. PROCEDIMIENTO 7
5.1 Identificacion de No Conformidades.........ccummnins
5.2 Auditorfas INternas [ EXRRIMAS...i.auuiiiiiwsimismsmsisinssmnimamns ivvistisibessissmusiosssbaassosis T
5.3 No Conformidades presentadas por clientes o partes de interds. ... 7
6. ANEXO0S
7. CONTROL DE REGISTROS
8. CONTROL DE CAMBIOS
1. OBJETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Establecer a metodologia a seguir para la Gestién de No Conformidades y
Acciones Correctivas, acciones preventivas y acciones directas; segun sea
requerido por cualquier miembro de la organizacién o externo.

Este Procedimiento cubre todas las situaciones de no conformidades
reales o potenciales que afecten la integridad del Sistema Gestién
Ambiental de la BUSINESSPOINT SA., asi como el tratamiento de
oportunidades de mejora que incrementen la eficiencia del sistema.

F DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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v 150 14001:2015, capitulo 10.2
v Alcance de Sistema de Gestién Ambiental

3. DEFINICIONES

Conformidad Cumplimiento de un requisito

No Conformidad Potencial Es un incumplimiento que no ha ocurrido aon
en el Sistema Gestion Ambiental ¥ que solo afecta parcialmente a un
punto de la norma.

No conformidad Real
Es un incumplimiento mayor 0 menor gue ya ocurrio.

Requisito
Necesidad o expectativa establecida, habitualmente implicita u
obligatoria.

Observacion
Incumplimiento de un requisito el cual puede no requerir una
investigacion de causa raiz.

Oportunidad de Mejora

Es una accidn tomada para mejorar el funclonamiento de sistema de
gestion, sin que exista un incumplimiento real o potencial de ningin
requisito

Causa Raiz

Es la razén bdsica para una condicién indeseable o No Conformidad, que
si se hubiese eliminado o corregido habria impedido que existiera u
ocurriera dicho problema.

Salidas no conforme
Son servicios, productos o salidas de los macroprocesos que no cumplen
con los requisitos especificados o resultados esperados.

}. GENERALIDADES
4.1 Gestion de No Conformidades y Acciones

4.1.1 No Conformidades

El producto o Servicio No Conforme es el incumplimiento a los requisitos
establecidos, ya sea en productos o servicios determinados por el Cliente,
Reglamentarios o proplos de la Organizacién en su Sistema Gestion
Ambiental.

Las no conformidades pueden detectarse en cualquier fase o actividad de
la gestion de los procesos.

Se asegura que las actividades y servicios que no sean conformes con los
requisitos establecidos por BUSINESSPOINT S.A. por sus clientes o partes
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interesadas se identifican y se controlan para prevenir su uso o entrega
no intencionada.

4.1.2 Informes y Consideraciones de las No Conformidades
Es importante registrar e informar las No Conformidades ya que, con ello,
se pueden evitar nuevos reprocesos y mejorar la gestion de las
actividades desarrolladas en la Organizacion.

Las acciones correctivas/preventivas pueden surgir a partir del andlisis
de las causas y tendencias que originan las No Conformidades actuales y
Potenciales que provengan de:
Hallazgos de auditorfas internas o externas
Productos y servicios no conformes
Resultados de la revision del sistema de gestion
Desempeiio de procesos
Estado de las acciones correctivas y preventivas
Acciones de seguimiento de revisiones anteriores.
Cambios que podrian afectar al sistema (requisitos legales y otros
requisitos relacionados con aspectos ambientales).
Recomendaciones para la mejora.
* Evaluaciones de cumplimiento con los requisitos legales y otros
requisitos que la organizacion suscriba.
* Comunicaciones de las partes interesadas externas, incluidas quejas y
reclamos del Cliente
El desempefio ambiental de la organizacién
Decisiones y acciones tomadas con cambios en la politica, objetivos,
metas y otros elementos del Sistema Gestion Ambiental.
Resultados de participacion y consulta
Estado de las investigaciones de incidentes y accidentes
Repeticién de un problema con un proceso o actividad
Situaciones recurrentes o situaciones que nos puedan llevar a un
problema mayor y situacion puntual con resultados grave que no deban
volver a presentarse.

4.1.3 Tratando con Salidas No Conformes
Es la accién emprendida respecto a una no conformidad, con el propésito
de resolver la No Conformidad, estas acciones para eliminar las causas de
una no conformidad debe ser adecuadas a los efectos de las no
conformidades encontradas, la magnitud de los problemas y acorde con
los riesgos identificados.

« Correccion

Es la accion tomada para corregir la condiciéon subestindar de manera
pronta y expedita evitando que el problema crezca y pueda provocar una
complejidad mayor o riesgos e impactos negativos en el Sistema Gestién
Ambiental.

« Contencién
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Es la accion tomada en lo referente a alguna salida mo conforme
detectada, que por sus caracteristicas debe ser separada para evitar que
esta sea confundida con las salidas conformes y es detenida hasta el
cumplimiento de los requisitos establecidos para su liberacién,

* Devolucién.

Es la accién tomada en lo referente a alguna salida no conforme
detectada, que por sus caracteristicas no puede llegar a su destino
previsto; y que es preciso sea modificada o adecuada por el drea o
macroproceso que la provee para asegurar el cumplimiento de los
requisitos.

* Reproceso

Accién tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos previamente establecidos.

» Reclasificacién
Variacién de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea
conforme con los requisitos que difiere de los iniciales.

* Reparacion
Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacion prevista.

* Desecho
Accién tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso
inicialmente previsto.

« Liberacién bajo Concesién

Liberacidn bajo concesién. Es la accién tomada en lo referente a alguna
salida no conforme detectada que bajo un andlisis de impacto y causa es
liberado con autorizacion del cliente o de una autoridad pertinente, Esta
liberacién debe ser documentada.

* Permiso de desviacion
Autorizacién para apartarse de los requisitos originalmente especificados
de un producto antes de su realizacién.

» Suspensién de provision de productos y servicios

Es la accién tomada en lo referente a alguna salida no conforme, en
especifico productos o servicios que no cumplen con las caracteristicas de
Calidad, Seguridad, Salud y Ambiente para ser turnados al cliente interno
0 externo o a alguna parte interesada.

4.2 Gestion de Acciones

4.2.1 Acciones Correctivas
El establecimiento de una accién correctiva de la necesidad de corregir las
no conformidades reales detectadas. El objeto de la accibén correctiva serd
siempre la definicién y puesta en prictica de los métodos necesarios o la
reaparicién de la no conformidad para evitar ocurrencia. Para ello la
accion correctiva debe estar enfocada a la causa de la no conformidad.
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Las acciones correctivas que se toman para eliminar las causas de una no
conformidad deben ser adecuadas a los efectos de las no conformidades
encontradas, la magnitud de los problemas y acorde con los riesgos
identificados.

La accion correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse.

4.2.2 Acciones Preventivas
El establecimiento de una accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable, con el
objeto de prevenir su ocurrencia. La accién preventiva actiia sobre la
causa.
La accién preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

4.3 Metodologia de Analisis
Para llevar a cabo el andlisis de desviaciones e identificacién de causa raiz
existen varias metodologias, se presentan a continuacién algunas
metodologias que pueden ser utilizadas para tal efecto, su uso va a
depender de la No Conformidad encontrada.

4.3.1 Andlisis Modal de Efectos y Fallas (AMEF)

Este método se basa en la priorizacién de causas de fallas (modos de falla)
considerando pariametros de evaluacién tales como la probabilidad de
ocurrencia, repeticiones, gravedad de las fallas, probabilidad de deteccién
e incidencia en el servicio o afectacion,

Inicialmente el grupo de trabajo del drea afectada o posibles afectados
por el hallazgo en una actividad de grupo, hace una lluvia de ideas
(brainstorming) mencionando las posibles causas que hayan podido dar
lugar al desvio.

A cada causa potencial identificada se le asignan puntajes en funcién de
los parametros de evaluacion mencionados. Tabla 1. Una vez asignados
los valores se ponderan (suma) y se organizan las causas posibles de
mayor a menor puntaje,

La causa a la que se atribuye una ponderacion mayor se considerara como
prioritaria y se generara una accion que la ataque de manera especifica.
Se considerard también la generacién de acciones para las demds causas
potenciales identificadas.

Diagrama AMEF

5 Varias uy Alto
3 Algunas Regular Medio Sumatoria Pareto
1 Pocas Poco Bajo
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4.3.2 Espina de Pescado

El Diagrama Espina de Pescado o Causa - Efecto, es un método que utiliza
diagramas para distribuir graficamente las diferentes causas de un desvio
organizando su relacién causal. Para ello se pueden seguir los siguientes
pasos basicos:

«Expresar la no conformidad tan concretamente como sea posible
(resuma)

« Definir las categorias principales de causas, de preferencia no mas de
sels por cada diagrama.

e Generar hipdtesis de causas para cada categoria definida Puede
utilizarse para esto el método de lluvia de ideas (brainstorming) o el
método de los 5 porqués, que consiste bisicamente en preguntarse
repetidas veces el porqué de un efecto.

« Descartar o limpiar hipdtesis contrastindolas con pruebas o evidencias,
has definir las causas raiz. Estas pueden ser varias o una sola,

En la Figura 1 se muestra la espina de pecado, donde la columna vertebral
simboliza 1a No Conformidad, hallazgo o desviacién. En las espinas
grandes se representan las causas principales que se encontraron y que
pudieron dar causa a la No Conformidad. En las espinas medianas, se
incluyen las causas que dieron lugar a estas (causas basicas).

Para cada causa bdsica o rafz, se deberd generar una accién.

Figura 1. Espina de Pescado
Causa Efecto

[ Hombre |( maquina |[ Entomo |

Problema

— // —

(et ) (oo )i )

4.3.3 Los 5 Porqué
La técnica de los 5 Porqué es un método basado en realizar preguntas
para explorar las relaciones de causa-efecto que generan un problema en
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particular. El objetivo final de los 5 Porqué es determinar la causa raiz de
un defecto o problema.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Identificacion de No Conformidades
El Personal de la empresa identifica la No Conformidad y dan a conocer al
responsable del drea o proceso.
El Responsable de drea Analiza la No Conformidad detectada y se
determina la necesidad de llevar a cabo una correccién, una accién
correctiva o preventiva.
En el caso de llevar a cabo una accién correctiva/preventiva se selecciona
la metodologia a utilizar para realizar el andlisis de la causa raiz. Se
identifica la causa rafz, asi como el tratamiento de las No Conformidades
citadas en el literal 5.1, de este procedimiento, asi como las acciones
correctivas o preventivas, informacién que sera registrada en el Reporte
de Gestién de Acciones.
Se recibe el Reporte de No Conformidades y Gestibn de Acciones
elaborado por las dreas correspondientes y resguarda una copia del
registro para su posterior seguimiento y liberacién. Se implanta las
acciones con el fin de prevenir la ocurrencia o en su caso la recurrencia de
una No Conformidad. Se define el tiempo maximo para la aplicacién de la
correccion de acuerdo con la naturaleza de la No Conformidad.
Da seguimiento a las Acciones implementadas y supervisa que las
acciones determinadas se hayan implementado. Se revisa la efectividad
de las Acciones implantadas, si son efectivas se da por cerrada la No
Conformidad y si no son efectivas se implantan otras acciones.
Se recibe el informe sobre el estado que guardan las Acclones para
proponer y establecer acciones de mejora al sistema.

5.2 Auditorias Internas / Externas
Los responsables del Area una vez recibido el informe de Auditoria se
procede a realizar el andlisis de causa y determinar las acciones.
Para las auditorias internas, se utilizara el Reporte de Gestién de Acciones
siendo aprobadas por ¢l Auditor Interno.
Para las auditorias externas, se utilizard los registros otorgados por el
ente auditor, en el caso de no poseer uno, se usard el Reporte de la
Organizacion, informacion que estard sujeta a aprobacion del Auditor
externo.

5.3 No Conformidades presentadas por clientes o partes de interés
El Cliente o Parte Interesada Puede notificar novedades verbales o
escritas a BUSINESSPOINT SA.
La Persona que recepta la No Conformidad dard a conocer a Gerencia
quién a su vez dard a conocer a los responsables de los procesos
involucrados.
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El responsable de Area Realizard el Reporte de No Conformidades y
Gestion de Acciones, informacién que se dard a conocer al cliente bajo
solicitud.

6. ANEXOS

FOR GEA 501 001 REPORTE DE GESTION DE ACCIONES
INFORME DE AUDITORIA

7. CONTROL DE REGISTROS

REPORTE DE GESTION
DE ACCIONES OFICINA ELIMINACION
INFORMES DE
2 AUDITORIAS VEASE PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

8. CONTROL DE CAMBIOS

1 04/2021 Documento Inicial

32. REPORTE GESTION DE ACCIONES
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4.3 Politica Ambiental .. 3
4.4 Objetivos Ambiental .........ccvucnnnns 3
&5 LA o ACCIN i insssiimismansissmansraiinadsiaions = |
4.6 Evaluacion y Andlisis de Cumplimienton. ... ..o 4
5.  ANEXOS 4

6. CONTROL DE REGISTROS
7. CONTROL DE CAMBIOS

1. OBJETIVO, ALCANCE ¥ USUARIOS

El presente procedimiento se aplica a todos los documentos y registros
relacionados con el SGA, independientemente de si los documentos y
registros fueron creados dentro de BUSINESSPOINT SA. o si son de
origen externo, de la misma manera abarca a todos los documentos y
registros almacenados.

Establecer la metodologia para el establecimiento de indicadores de los
diferentes procesos de BUSINESSPOINT S.A, que forman parte del SGA
(Sistema de Gestibn Ambiental) asi como la determinacién de los
objetivos asoclados. Este procedimiento es aplicable en todas las
operaciones de BUSINESSPOINT S.A.

Este procedimiento conceptualiza de manera general las etapas
necesarias para llevar a cabo un plan estratégico de acuerdo con la

cultura de la empresa, incluyendo la revisién permanente que se realiza
del mismo.

FA DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¥ Alcance de Sistema de Gestién Ambiental
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3. GENERALIDADES

Los objetivos representan las previsiones de lo que se puede cumplir en
un periodo determinado de tiempo, por lo cual constituyen instrumentos
de planificacion y orientacion para la mejora continua.

A través de la comparacién de los resultados alcanzados con los objetivos
preestablecidos la gerencia podrd evaluar la eficacia del programa

ambiental.
. PROCEDIMIENTO
4.1 Planeacion Estratégica
1. Establece los enfoques o factores estratégico de la Unidad de Negocio
considerando:

* Losobjetivos estratégicos y lineamientos corporativos.
e Lapolitica ambiental de la Unidad de Negocio.
* Los riesgos o impactos relevantes segin el Procedimiento De

Abordar Riesgos Y Oportunidades.

* Los problemas y mejoras relevantes, segin el Procedimiento
De Gestion De Acciones,
Se determina el “Alcance del Sistema de Gestion
Ambiental”.

2. Establece los objetivos especificos en funcién de los factores
estratégicos y los objetivos corporativos, informacion a ser
registrada en el formato "Despliegue de Objetivos / Indicadores”.

3. Define las metas a cada objetivo especifico.

4. Define las estrategias para el logro de los objetivos especificos, asi
como las medidas de control para su monitoreo.

5. Define, ajusta y propone la Estructura Organizacional necesaria para
el logro del Direccionamiento Estratégico.

4.2 Despliegue Estratégico

La Direccién de BUSINESSPOINT S.A establece objetivos compatibles con
lo declarado en la Politica del Sistema de Gestion Ambiental.
En base a los objetivos globales de la empresa, se establecen objetivos a
ser cumplidos en los diferentes niveles jerarquicos de la organizacion
destinados a contribuir el logro de los objetivos generales.

* Al fijar los objetivos se tiene en cuenta:

* Requisitos de cumplimento legales y de otra indole

* Resultados de evaluaciones de riesgos y peligros

e Caracteristicas de los procesos operativos y actividades
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Resultado de auditorias e inspecciones

Andlisis y revision del sistema de gestion
Requisitos financieros y oportunidades de negocios.
El proceso de mejora contintia

Los objetivos y metas son aprobados en ocasion de las Reuniones de la
Gerencla.

4.3 Politica Ambiental

La politica describe los compromisos asumidos por la Unidad de Negocio
y debe considerar que:

* Seaadecuada al propdsito de la organizacion,

¢ Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos legales
aplicables y de mejorar continuamente

* Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de la gestion,

+ Escomunicada y entendida dentro de la organizacion, y

« Esrevisada para su continua adecuacion.

* Define los principios y valores.

Anualmente en Revisiones Gerenciales, o antes si la Gerencia lo considera
necesarlo, se revisa y actualiza el direccionamiento estratégico.

* LaAlta Gerencia define la “Politica Ambiental” alineado a:
* Los objetivos estratégicos corporativos

* Necesidad y expectativa de las partes interesadas

* Principios y requisitos de modelos de gestion adoptados.

4.4 Objetivos Ambiental
El Gerente General define anualmente los Objetivos Estratégicos con sus
indicadores y metas para el afio, basados en la Politica, en la Vision,
Misidn y Valores de BUSINESSPOINT S.A
En el marco de los objetivos establecidos por el Gerente General, la
Direccién de BUSINESSPOINT S.A. revisa la estrategia y define los ajustes
que fueran necesarios en ocasion de la reunién anual.

En esta reunion se analiza el estado actual de BUSINESSPOINT SA
utilizando herramientas como Andlisis de Fortalezas, Debilidades,
Oportunidades.

Una vez aprobados los planes de negocios, la Direccion define
presupuestos operativos y de inversién destinados a garantizar los
recursos necesarios para el cumplimiento de los mismos.

4.5 Plan de Accion
Una vez determinados los objetivos y los indicadores se establecerd el
plan de acclén a seguir para alcanzar los objetivos, Se tomard en cuenta:
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ESTRATEGICA

Los programas relacionados con que cuenta la organizacién
Necesidades de entrenamiento

Implementacién de mejoras tecnoldgicas

Responsables de cumplimiento

Recursos y necesidad de inversion

4.6 Evaluacién y Andlisis de Cumplimiento
Se evalilan los objetivos y su cumplimiento a través del andlisis de los
indicadores respectivos de acuerdo con la periodicidad establecida para
cada uno y en ocasion de las reuniones del grupo de gestién. Se
presentara a la gerencia un consolidado para su analisis en la Reunion de
la Direccién.

5. ANEXOS

FOR PLE 102 001 POLITICA AMBIENTAL
FOR PLE 102 002 DESPLIEGUE DE LOS OBJETIVOS / INDICADORES

0. CONTROL DE REGISTROS

1 POLITICA AMBIENTAL OFICINA FISICO/DIGITAL] 3 AROS | ELIMINACION
DESPLIEGUE DE LOS
2 OBJETIVOS / OFICINA FISICO/DIGITAL| 3 AROS | ELIMINACION
INDICADORES

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 04,2021 Documento Inkcial

35. GESTION HUMANA
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1. OBIETIVO, ALCANCE Y USUARIOS

Definir el proceso a seguir para asegurar:

* La definicion de necesidades de personal, asi como su correcta
seleccion y contratacion,

« Las necesidades de Formacidn, Sensibilizacién y Competencia
del personal de BUSINESSPOINT SA. sean detectadas y
cubiertas satisfactoriamente.

Este procedimiento es aplicable a todos los servicios que realiza
BUSINESSPOINT S.A.

Los usuarios de este documento son todos los empleados de
BUSINESSPOINT S.A. incluidos dentro del alcance del Sistema de
Gestion.
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y. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¥ 1S0 14001:2015, capitulo 7.2
v" Alcance de Sistema de Gestién Ambiental

e DEFINICIONES

REGISTROS DEL PERSONAL

Archivo en el cual se encuentra la documentacién correspondiente
al colaborador, mismos que se reciben en su ingreso y se recopilan
a través de las necesidades de la organizacién.

GESTION HUMANA

Representa las tareas de capacitacion, administracion, evaluacion,
gestion y andlisis de diversas situaciones para poder medir la
eficiencia de los grupos de trabajo, asi como reconocer dreas que
pueden mejorarse y prevenir escenarios adversos para la
organizacion,

}. GENERALIDADES

4.1 Fijacion requisitos y funciones de los puestos de trabajo

El responsable de GESTION HUMANA con apoyo de los
responsables o lideres de los procesos fijara los requisitos minimos
necesarios, competencias y funciones para los distintos perfiles de
puestos de trabajo necesarios para el desempefo correcto de cada
departamento.

Estos requisitos, descripciones y funciones quedardn reflejados
segiin el formulario PERFIL y DESCRIPCION DE CARGO.

4.2 Evaluacion de las necesidades de personal

Atendiendo a las necesidades del Departamento, con aprobacién
del Gerente de Operaciones, determinard la cantidad y tipos de
puesto de trabajo necesarios a cubrir. El responsable del proceso
correspondiente solicitard la oferta de puesto de trabajo via mail al
responsable de GESTION HUMANA y éste a su vez con la
aprobacion del Gerente de Operaciones iniciara el proceso de
bisqueda del puesto.

4.3 Busqueda y seleccion de personal
El responsable de GESTION HUMANA o, persona que él delegue,
serd el responsable de la bisqueda de las personas que puedan
cubrir el/los puestos(s) solicitados. Para ello si fuese necesario,
publicard las ofertas en los medios necesarios para su difusion
(prensa, Internet, red socio empleo “cumplimiento ley amazdénica”™)
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con el fin de dar a conocer las necesidades de personal. Al mismo
tiempo, recepcionard los CVs enviados por los candidatos o la Red
socio Empleo y guardados durante un periodo minimo de 6 meses.
Si el responsable del proceso lo considerara oportuno, podra
realizar las pruebas necesarias (entrevistas, examenes) a los
diferentes candidatos, con el fin de evaluar la capacidad de estos al
puesto,

Una vez estudiadas, el responsable del proceso seleccionara la(s)
persona(s) que retina las mejores condiciones para el desempeio
del puesto buscado y se lo comunicard a GESTION HUMANA y el
Gerente de Operaciones deberd dar su aprobacién mediante su
firma con fecha en el CV del candidato elegido. GESTION HUMANA
se pondrd en contacto con el candidato seleccionado para
comunicarle la decision de la empresa y al mismo tiempo lo pondra
en conocimiento a todos los procesos sobre la incorporacion del
nuevo trabajador.

4.4 Incorporacion del personal seleccionado.
La persona seleccionada deberd presentar copia de toda su
documentacién (Cédula, papeleta de votacion, licencia de conducir,
manejo defensivo si dispone, carné de vacunas) con el fin de
mantener una base de datos del personal para los diferentes
tramites que se requiera.

GESTION HUMANA es el encargado de mantener la
confidencialidad de los datos proporcionados por el nuevo
trabajador. La informacién procedente de este registro deberd ser
tratada de acuerdo con la legislacion vigente de proteccion de
datos.

GESTION HUMANA procederd a la realizacién del contrato de
trabajo y alta en la seguridad social.

4.5 Inscripcion de afiliacién al trabajador

BUSINESSPOINT S.A. tiene la obligacién de registrar al trabajador/a
desde el primer dia de labores, realizando el aviso de entrada a
través de la pagina web de la Institucion [ESS.

El afiliado tiene la obligacién de exigir al empleador la afiliacion al
IESS y los pagos mensuales de aportes, entre los primeros quince
dias siguientes al mes trabajado. Segtin lo dispuesto en el articulo
73 de la Ley de Seguridad Social.

4.6 Formacion inicial
El personal de nueva incorporacién serd formado especificamente
para desempeiiar correctamente ¢l trabajo al que ha sido asignado.
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Esta formacién dependerd de la formacién previa que posea el
seleccionado. La formacién especifica necesaria se establecerd
comparando el perfil del seleccionado con el perfil requerido para
el puesto,

4.7 Formacion continua
Anualmente el GESTION HUMANA propondrd el PLAN DE
CAPACITACION teniendo en cuenta la politica y objetivos de
BUSINESSPOINT S.A, los resultados de las evaluaciones del
personal, asf como las nuevas inversiones y contrataciones deberd
ser aprobado por Gerencia de Operaciones.

4.8 Competencia y capacitacion
Esta informacion se encuentra disponible en el (SGA), en el
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPETENCIA, CAPACITACION Y
TOMA DE CONCIENCIA (PRO GEH 202).

4.9 Matriz de identificacion de roles, responsabilidades y autoridad en el SGA
Para la asignacién especifica de los roles, responsabilidades y
autoridad de los procesos en el Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC); se registrara en la Matriz de Identificacion de Roles,
Responsabilidad y Autoridad. Para la actualizacién y/o cambio de la
informacién documentada cuando cualquier proceso lo amerite
sera realizado por el departamento de Gestion Humana.

4.10 Organigrama
Esta informacién se encuentra disponible en el (SGA), en el
documento FOR GEH 201 003 y se actualizard segin lo requiera
alta direccion.

- .
J. ANEXOS

FOR GEH 201 001 PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

FOR GEH 201 002 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ROLES, RESPONSABILIDADES Y
AUTORIDAD

FOR GEH 201 003 ORGANIGRAMA

PRO GEH 202 COMPETENCIA, CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA

FOR GEH 202 001 PLAN DE CAPACITACION

6. CONTROL DE REGISTROS
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PERFIL Y DESCRIPCION
1 DE CARGO OFICINA IFISICD/DIGITAL IAROS | ELIMINACION

MATRIZ DE

IDENTIFICACION DE
2 ROLES., OFICINA FISICO/DIGITAL] 3 ANOS [ ELIMINACION

RESPONSABILIDADES Y
AUTORIDAD

3 ORGANIGRAMA OFICINA |FISICO/DIGITAL]  3ANOS | ELIMINACION

4 PLAN DE CAPACITACION OFICINA FISICO/DIGITAL| 3 ANOS | ELIMINACION

COMPETENCIA,
5 CAPACITACION Y TOMA OFICINA FISICO/DIGITAL| 3 ANOS ELIMINACION

DE CONCIENCIA

7. CONTROL DE CAMBIOS
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