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Sinopsis

Esta tesis pretende brindar a la empresa FABRIBUJES LTDA., la documentacion
necesaria para mejorar su estructura organizacional y brindarles una serie de ventajas
competitivas frente a la competencia.

La empresa encontrd oportunidades de mejora, y como solucién se plante6 una
propuesta para el disefio y documentacion de los sistemas de gestion ambiental,
seguridad y salud ocupacional e integracion de estos al sistema de gestién de calidad
ISO 9001:2008.

La integracion de estos sistemas le permite a la empresa organizar mejor sus procesos
productivos, eliminando problemas legales, productivos reduciendo costos y mejorando
el ambiente laboral, ademas genera una ventaja competitiva frente a las empresas del
mismo sector.

Palabras clave: Sistema Integrado de Gestion, calidad, medio ambiente, seguridad y
salud ocupacional, proceso, planeacién estratégica.



Resumen Ejecutivo

La presente tesis consiste en la integracion de los Sistemas de Gestidon, para
proporcionar alternativas a la problematica encontrada en la empresa FABRIBUJES
LTDA.

El objetivo de esta integraciébn es generar la oportunidad de organizar mejor los
procesos productivos de la compaiiia, eliminando o disminuyendo problemas legales y
productivos, reduciendo costos y mejorando el ambiente laboral. Ademas crear una
ventaja competitiva frente a las empresas del mismo sector.

La idea surge debido a que la empresa, en una de sus revisiones encontré la
oportunidad de mejora, debido a la necesidad de ser mas competitiva en el mercado, y
como solucion se planted una propuesta para el disefio y documentacién de los
sistemas de gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional e integracion de estos al
sistema de gestion de calidad 1ISO 9001:2008.

La tesis consta de las siguientes etapas:

1. Marco referencial: presenta la empresa, donde se describe la historia, los
productos, el sistema de calidad ya implementado o filosofia organizacional.

2. Diagnéstico: esta etapa se realiz6 por medio de una metodologia de
observaciéon participativa, se encontraron problemas especificos en aspectos
ambientales y de seguridad como:

Vertimientos

Residuos solidos

Manejo de quimicos

Generacion de ruido

Generacion de calor

Falta de uso de EPP’s

No se cuenta con la identificacion ni de los riesgos, ni de los aspectos
ambientales

Ademas se realiz6 una matriz donde se evalla el nivel en el que se encuentra la
empresa en inicio, en cuanto cada norma (NTC ISO 14001:2004, S&SO NTC
OHSAS 18001:2007, NTC I1SO 9001:2008).



3. Disefio del Sistema Integrado de Gestion: Esta etapa consta de la planeacion
estratégica, donde se propone la mision, vision, politica integral, mapa de
procesos Yy objetivos integrales, la cual fue realizada con base en los objetivos y
enfoque de la empresa y las directrices del Sistema de Gestion Integrado.

4. Resultados y documentacion: Se muestra un paso a paso de nuestras
actividades para la elaboracién de la documentacion para la empresa, como
resultado quedan todos los documentos y formatos que la empresa requiere
para la integracion de los sistemas.

Como conclusién y recomendacion se deja abierto el camino para realizar la
integracion del sistema y se muestra a la compafia los beneficios que traeria la
integracion de los sistemas y se dan actividades para fomentar la cultura de gestién
dentro de la compafiia.
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GLOSARIO

Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Enfoque de sistema para la gestion: Identificar, entender y gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una
organizacion en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos. La mejora continua del desempefio global de la organizacién deberia ser un
objetivo permanente de ésta.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Alta direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una organizacion.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Estructura de la organizacion: Disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones entre el personal.

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.

Parte interesada: Persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o0 éxito de
una organizacion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.



Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacién no deseable.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Documento: Informacion y su medio de soporte.
Especificacion: documento que establece requisitos.

Manual integral ghse: documento que especifica el sistema de gestion integral de una
organizacion.

Plan de control integral: Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cudndo deben aplicarse a un
proyecto, producto, proceso o contrato

Especifico.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas



1. INTRODUCCION

1.1 Planteamiento del problema

En una revision junto con la alta direccion de la compafila FABRIBUJES LTDA., se
encontraron oportunidades de mejora, y como solucién se planteé una propuesta para
el disefio y documentacién de los sistemas de gestibn ambiental, seguridad y salud
ocupacional e integracion de estos al sistema de gestion de calidad 1ISO 9001:2008.

La integracion de estos sistemas le permite a la empresa organizar mejor sus procesos
productivos, eliminando problemas legales y de produccién, reduciendo costos y
mejorando el ambiente laboral, ademas genera una ventaja competitiva frente a las
empresas del mismo sector.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general:

Diseflar y documentar e integrar los sistemas de gestion ambiental NTC I1SO
14001:2004 y S&SO NTC OHSAS 18001:2007 al sistema de Calidad NTC ISO
9001:2008 ya implementado por la empresa FABRIBUJES LTDA.

1.2.2 Objetivos especificos:

Realizar un diagndstico de la situacion actual de la compaiiia.

Disefiar el sistema integrado de gestion (Gestion de calidad NTC ISO 9001:2008

Gestion ambiental NTC ISO 14001:2004 y S&SO NTC OHSAS 18001:2007) en

la empresa FABRIBUJES LTDA.

3. Documentar el sistema integrado de gestion (Gestion de calidad NTC I1SO
9001:2008 Gestion ambiental NTC 1SO 14001:2004 y S&SO NTC OHSAS
18001:2007) en la empresa FABRIBUJES LTDA.

4. Fomentar la cultura de gestion integral en la empresa para la futura

implementacion del sistema.

N =



2. MARCO TEORICO

2.1 Normas OHSAS 18001:2007 Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional

Normas OHSAS 18001:2007, fue desarrollada como respuesta a la urgente demanda
de los clientes por contar con una norma reconocida en Seguridad y Salud
Ocupacional, con base en la cual su sistema de gestion puede ser evaluado y
certificado.

OHSAS 18001 ha sido desarrollada de manera que sea compatible con la norma ISO
9001: 2000 ( calidad) e ISO 14001 : 2004 ( ambiental ), con el fin de facilitar la
integracion voluntaria de los sistemas de gestion de calidad, ambiente, seguridad y
salud ocupacional por parte de las organizaciones.

Las normas OHSAS sobre seguridad y salud ocupacional (S y SO) estan previstas para
brindar a las organizaciones los elementos necesarios para un sistema eficaz que se
puede integrar a otros requisitos de gestion y ayudan a las organizaciones a lograr los
objetivos de S y SO controlando los riegos y mejorando el desempeiio.

El éxito del sistema depende del compromiso de todos los niveles y funciones de la
organizacion y especialmente de la alta direccion. Un sistema de este tipo permite a
una organizacion desarrollar una politica de SySO, establecer objetivos y procesos
para alcanzar los compromisos de la politica, tomar las acciones necesarias para
mejorar su desempefio y demostrar la conformidad del sistema con los requisitos de
esta norma OHSAS. El objetivo global de esta norma OHSAS es apoyar y promover las
buenas practicas de Seguridad y Salud en los Trabajadores en equilibrio con las
necesidades socioeconémicas y control de los riesgos, mejorando asi el desempefio de
la organizacion.

OHSAS 18001 trata las siguientes areas clave:

1 Planificacién para identificar, evaluar y controlar los riesgos
[J Programa de gestiéon de OHSAS

] Estructura y responsabilidad

O Formacion, concienciacion y competencia

[ Consulta y comunicacién

[ Preparacion y respuesta ante emergencias
O Medicién, supervision y mejora del rendimiento



2.2 Normas ISO 14001: 2004 Sistema de Gestion Ambiental

Las normas internacionales sobre gestion ambiental tiene como finalidad proporcionar
a las organizaciones los elementos de un sistema de gestion ambiental (SGA) eficaz
gue puedan ser integrados con otros requisitos de gestion y para ayudar a las
organizaciones a lograr metas ambientales y econdmicas.

La norma ISO 14001 Gestion Ambiental esta orientada hacia la prevencion y proteccion
de la contaminacion ambiental, en equilibrio con las necesidades socioeconémicas.

Para que una organizacion pueda evaluar la eficacia de su gestion ambiental basada
en esta norma es necesario la existencia de cierta documentacion, fundamental en el
desarrollo y mantenimiento del sistema, dicha documentacién implica un compromiso
por parte de todos los miembros de la organizacion representado por la alta direccién
en su politica ambiental, documento principal que representa la base de dicho
compromiso, dentro de la Normas ISO 14001: 2004 se encuentra:

e Politica ambiental.

e Planificacion ambiental

e Programa de gestion ambiental
e Procedimientos.

e Instrucciones técnicas.

e Registros

e Plan de respuesta ante emergencias

2.3 Concepto de documentacion

Es un proceso de comunicacién en el que un individuo (Personas o colectividad) recibe
las referencias de unos objetos (Documentos) debidamente tratados, relativos a una
funcion que el individuo desempefia, de tal forma que lo hacen competente para el
ejercicio de la misma®.

1 \ ’ . T
Clauso Garcia Adelina. Manual de analisis documental



3. MARCO REFERENCIAL

3.1 PRESENTACION DE LA EMPRESAS FABRIBUJES LTDA
3.1.1 Conformacién legal de la compafiia

Razdén social y objeto social. Fabricantes de bujes para suspension de
automotores “FABRIBUJES LTDA”. El objeto de la sociedad es la fabricacion y
distribucion de articulos de caucho, de metal y caucho, de metal, para uso
automotriz, agricola e industrial dentro y fuera del pais.

Estructura juridica

Tabla 1. Caracteristicas de la empresa
Fuente: FABRIBUJES LTDA.

Razo6n social FABRIBUJES LTDA

NIT 830028239-6

Escritura de constitucion | 134 DEL 31 DE ENERO DE 1997

Domicilio Bogota

Direccion Cra. 662 N° 4D-44

Matricula mercantil 00768710

Cluu D289900 fabricacién de productos de
metal npc

Clasificacion Industrial uniforme

3.1.2 Antecedentes histéricos

A medida que el sector automotriz crecia a pasos agigantados se genera la necesidad
de crear productos para el mercado de reposicidon de muy alto nivel de calidad y de
ejecucion en términos de rapidez y eficiencia.

FABRIBUJES LTDA es una empresa constituida desde enero de 1997 con la mision de
disefiar, desarrollar y fabricar autopartes con el fin de cubrir este mercado que ofrecia



grandes oportunidades, su principal objeto es la fabricacion y distribucién de articulos
de caucho, de metal y caucho para uso automotriz.

3.1.3 Resefia historica.

FABRIBUJES LTDA es una empresa familiar que surge de la necesidad e inquietud del
Ingeniero Jaime Preciado por crear su propio negocio teniendo como base sus
conocimientos en ingenieria Industrial y su gran experiencia en la elaboracion y
distribucion de autopartes.

Crea una sociedad limitada con el Sefior Enrique Espinosa quien se intereso en la idea
del Ingeniero Jaime Preciado y por seis afios desarrollan una gran variedad de
productos y posicionamiento del nombre con sus clientes.

Aprovechando las oportunidades del mercado se amplian las lineas de produccion y
comercializacion de productos en la empresa como lo son las grapas para suspension
y los tornillos centrales, mejorando los procesos productivos e incorporando nuevas
tecnologias y desarrollos.

Al ver la posibilidad de incrementar la capacidad instalada de la empresa la sociedad
se disuelve quedando como unico socio el Ingeniero Jaime Preciado.

3.1.4 Mapade procesos de la organizacion

llustracion 1. Mapa de procesos actual.
Fuente: FABRIBUIJES LTDA.

GESTION GESTION DE
GERENCIAL MEJORA

Expectativas y
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de los clientes
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Clientes
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GESTION DE GESTION
COMPRAS HUMANA




3.1.5 Tecnologia

Debido a las caracteristicas de los productos de reposicion de automotores se
requieren procesos de produccion muy artesanales utilizando gran parte del recurso
humano. FABRIBUJES LTDA ha venido optimizando el tiempo requerido para la
fabricacion de sus productos basandose en nuevas tecnologias de procesamiento de
material y automatizando gran parte de su maquinaria, generando asi mejores
productos y con una calidad 6ptima para el mercado.

3.1.6 Productos

e BUJES

llustracion 2 Bujes.
Fuente: FABRIBUJES LTDA.

Un buje es una pieza compuesta por una tuberia interna de un espesor determinado
recubierta en una mezcla de caucho previamente elaborado y una tuberia exterior de
otras dimensiones establecidas por el mercado. Se usan en la suspension de los
automotores; en este momento la empresa posee mas de 800 referencias diferentes de
bujes, los cuales se fabrican segun los requerimientos de los clientes.



3.1.7 Filosofia organizacional

La empresa en este momento cuenta con la certificacion en la norma ISO 9001:2008 y
dentro de su filosofia organizacional tiene establecidas la misién, vision y politica de
calidad

e Misidn

Nuestra misién es fabricar partes para la suspension de automotores que cumplan
estdndares de calidad, brindando satisfaccion tanto a clientes, trabajadores y
proveedores, generando oportunidades de crecimiento empresarial.

e Vision

Para el afio 2020 FABRIBUJES LTDA. Sera una empresa lider en la fabricacion de
autopartes para suspension en el mercado nacional, con un alto crecimiento en el
mercado internacional, mediante la oferta de productos con valor agregado y la
incorporacion de nuevas tecnologias en los procesos.

e Politicadelacalidad

Estamos comprometidos con el cumplimiento de los requisitos de los clientes y el
mejoramiento continuo de los procesos que conforman el sistema de gestion de la
calidad

3.2. Diagnostico

Con base en una metodologia de observacion participativa, se pudo concluir que la
empresa FABRIBUJES Ltda., tiene implementado, controlado, actualizado y certificado
el Sistema de Gestion de Calidad, se encuentran problemas especificos en aspectos
ambientales y de seguridad como:

Vertimientos

Residuos solidos

Manejo de quimicos

Generacion de ruido

Generacion de calor

Falta de uso de EPP’s

No se cuenta con la identificacion ni de los riesgos, ni de los aspectos ambientales



Lo que genera riesgos para la compafiia por posibles costos y sanciones asociados al
no cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

A continuacion se muestra una matriz de relacién y evaluacion de los numerales
establecidos en las normas ISO 9001:2008; ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007 la
cual muestra en qué nivel de desarrollo de cada norma se encuentra la empresa en
este momento



Tabla 2: Matriz de relacion y evaluacion de gestion

Fuente: Creacion propia
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Tabla 3: DIAGNOSTICO INTEGRAL.
Fuente: Creacion propia

DIAGNOSTICO INTEGRAL

CALIFICACION ol

DESCRPCION AVANCE
Politica 4,0 33%
Enfoque a las partes interesadas 6,0 50%
Revision por la direcciéon 5,5 46%
Objetivos metas y programas 4,0 33%
Recursos 4,0 33%
Documentacion 6,0 50%
Control de documentos 10,0 83%
Control de Registros 10,0 83%
Requisitos legales y otros requisitos 2,0 17%
Recursos, funciones, rendicion de 4.0 33%
cuentas y autoridad
Competencia, toma de conciencia 'y 6,0 50%
formacién
Comunicacion, participacion y 6,0 50%
consulta
Planificacion del sistema,
Identificacién de peligros, aspectos 4,0 33%
e impactos, valoracion del riesgo y
determinacion de los controles
Ambiente de trabajo 8,0 67%
Infraestructura 6,0 50%
Control operacional 3,8 32%
Control de producto no conforme,
Preparacion y respuesta ante 4,0 33%
emergencias
Investigacion de incidentes 0,0 0%
Auditorias internas 8,0 67%
No f:f)nformida_d accion correctiva 'y 6,0 50%
accion preventiva
Seguimiento y medicién 6,0 50%
Evaluacion del cumplimiento legal y 4.0 33%
otros
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llustracion 3: DIAGNOSTICO INTEGRAL
Fuente: Creacion Propia
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4. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

4.1 Planeacion estratégica

4.1.1 MISION

Nuestra misién es fabricar partes para la suspension de automotores que
cumplan con los estandares de calidad, brindando satisfaccion a las partes
interesadas y generando oportunidades de crecimiento empresarial.
Asegurando un buen ambiente de trabajo y reduciendo el impacto
ambiental generado en el desarrollo de nuestras actividades, cumpliendo
siempre los lineamientos legales.

4.1.2 VISION

Para el afio 2020 FABRIBUJES LTDA. serd una empresa lider en la
fabricacion de autopartes para suspension en el mercado nacional, con un
alto crecimiento en el mercado internacional, mediante la oferta de
productos con valor agregado, la seguridad de los trabajadores en el
desarrollo de sus operaciones y la mitigacion del impacto ambiental,
incorporando nuevas tecnologias en los procesos.

4.1.3 ALCANCE

Fabricacion y distribucion de bujes para sistemas de amortiguacion de
automotores.

4.1.4 POLITICA INTEGRAL

En FABRIBUJES LTDA estamos comprometidos con la satisfaccion total de
nuestros clientes brindando servicios eficientes y eficaces. Apoyamos la
preservacion del medio ambiente mediante el uso eficiente del recurso
hidrico, la disminucién de residuos sélidos y la correcta disposicion de
estos. La organizacion garantiza un ambiente seguro de trabajo para todas
las partes interesadas. Aseguramos el cumplimiento de los lineamientos
legales, el desarrollo de las competencias de nuestro recurso humano y el
mejoramiento continuo de todos los procesos, generando rentabilidad a
nuestros socios



4.1.5 MAPA DE PROCESOS

llustracion 4 Mapa de procesos propuesto
Fuente: Creacion propia
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4.1.6 OBJETIVOS INTEGRALES

llustracion 5. Balance Score Card.

Fuente: Creacion propia
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Tabla 4. Objetivos integrales.
Fuente: Creacion propia

PROCESOS OBJETIVO

INDICADOR

Financiero e |ncrementar la rentabilidad

Ventas

e Expandir el mercado

Inaresar al mercado e Satisfaccion del cliente
[ ] .
'ng . e Clientes nuevos
Mercado internacional . .
- e Exportaciones realizadas.
¢ Aumentar la fidelidad de los
. e Ventas
clientes
e Reducir el producto no
conforme.
¢ Reducir el desperdicio de
tuberia.
o Reducir el desperdicio de
caucho.
e Optimizar el uso del
recurso hidrico.
¢ Aumentar la productividad e Garantizar la buena
e Asegurar las entregas disposicion de los
perfectas desperdicios.
Procesos . . . . _
TR —— e Garantizar ambientes e Garantizar la disposicion
seguros para los del empaque de los
trabajadores insumos.
e Reducir tiempos de e Disminuir las quejas por
produccion y entrega tiempos en entregas
e Desempefio de los
procesos
e Eficacia del sistema
integrado de gestion
e Acciones de mejora
e Cumplimiento de la matriz
de aspectos legales
¢ Capacitaciones
. : e Disminuir la accidentalidad.
. e Mejorar las competencias del o o
Aprendizaje y e Disminuir los incidentes.
crecimiento personal Clima laboral
. . [}
e Mejorar el clima laboral o
e Evaluacion de
capacitaciones y formacién
e . e Reducir vertimientos
e Mitigar impactos ambientales .
Entorno e Garantizar un adecuado

e Asegurar estabilidad laboral

clima laboral
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5. RESULTADOS Y DOCUMENTACION

Luego de realizar el diagnostico en la empresa se dio inicio a la elaboraciéon de la
documentacion del sistema integrado de gestion.

8.

Se realizd la planeacién estratégica de la organizacibn generando el mapa de
procesos de la empresa, se establece la filosofia organizacional en la cual se crea la
politica integral, la mision y la vision de la empresa, se establecen los objetivos
integrales de gestion y se definen los indicadores de gestion.

Se elabord la matriz de aspectos legales

Se elabor6 la matriz integral la cual identifica y evalla los aspectos ambientales y los
riesgos y peligros en el trabajo

Se cre6 manual integral en el cual se establecen actividades para controlar los
procesos

Se establecio la politica sobre el uso de alcohol y sustancias psicoactivas
Se elaboré la norma para el uso adecuado de EPP

Se establecieron los procedimientos relacionados con el sistema de gestion integral:

v Procedimiento Control de Documentos.

v" Procedimiento Control de Registros.

v Procedimiento Auditorias Internas.

v" Procedimiento de Acciones de Mejora (Correctivas y/o Preventivas).

v" Procedimiento Control de no conformidades y/o Producto o Servicio No
Conforme.

v Procedimiento para atencion de Quejas — RPC — Devoluciones.

v' Procedimiento para identificacién de requisitos legales.

v Procedimiento Registro e investigacion de incidentes y accidentes

laborales.
v' Procedimiento Matriz integral

Se elabor6 la documentacion correspondiente a cada proceso de la empresa

Proceso gerencial

Proceso de produccion

Proceso de ventas

Proceso de compras

Proceso de mantenimiento y gestion metrologica de produccién
Proceso de talento humano

Proceso de empaque y almacén

Proceso QHSE

LA



9. Se elaboroé el plan de respuesta ante emergencias y evacuacion

10. Se establecio el programa de salud ocupacional y los subprogramas:
v" Medicina preventiva y medicina en el trabajo
v' Seguridad industrial
v Higiene industrial



6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
6.1 CONCLUSIONES

e Se realiz6 un diagnéstico de la situacion actual de la empresa en cuanto al
cubrimiento de los requerimientos de las normas de Gestion

e Se logr6 con ayuda de los directivos de la empresa el disefio del Sistema
de Integrado de Gestion

e Se crearon los documentos necesarios para el Sistema Integrado de
Gestion.

e Se evalud el estado del sistema después de realizar el disefio y la
documentacion obteniendo los siguientes resultados.

Tabla 5. EVALUACION DEL ESTADO DEL SISTEMA INTEGRAL.
Fuente: Creacion propia

EVALUACION DEL ESTADO DEL SISTEMA INTEGRAL
% DE

DESCRPCION CALIFICACION AVANCE
Politica 8,0 67%
Enfoque a las partes interesadas 8,0 67%
Revision por la direcciéon 7,5 63%
Objetivos metas y programas 8,0 67%
Recursos 8,0 67%
Documentacion 8,0 67%
Control de documentos 10,0 83%
Control de Registros 10,0 83%
Requisitos legales y otros requisitos 6,0 50%
Recursos, funciones, rendicion de cuentas y autoridad 8,0 67%
Competencia, toma de conciencia y formacion 10,0 83%
Comunicacidn, participacion y consulta 8,0 67%
Planificacion del sistema, Identificacion de peligros,
aspectos e impactos, valoracion del riesgo y 8,0 67%
determinacion de los controles
Ambiente de trabajo 10,0 83%
Infraestructura 6,0 50%
Control operacional 7,8 65%
Control de producto no conforme, Preparacion y 30 67%
respuesta ante emergencias ’
Investigacion de incidentes 4,0 33%
Auditorias internas 10,0 83%
No conformidad accién correctiva y accion preventiva 10,0 83%
Seguimiento y medicién 8,0 67%
Evaluacion del cumplimiento legal y otros 8,0 67%

ESTADO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL QHSE 68%




llustracién 6. EVALUACION DEL ESTADO DEL SISTEMA INTEGRAL DESPUES DEL DISENO
Y LA DOCUMENTACION
Fuente: Creacion propia
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6.2 RECOMEDACIONES

e Como recomendacion para el crear una cultura de gestion integral se
proponen acciones como:

1. Trabajo en equipo.

2. Integracion de todo el personal en cada paso de la
implementacion del Sistema Integrado.

3. Capacitaciones del Sistema Integrado.

4. Demostrar a todo el personal lo importante que es la funcion de
cada uno en la empresa.

5. Capacitacion de comunicacion asertiva, donde se de a los
trabajadores pautas para la comunicacién asertiva (tener la mente
abierta a diferentes opiniones).

6. Generar pasos para realizar reuniones efectivas.
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ANEXO 1. MANUAL INTEGRADO

\JJ?,‘ I MANUAL INTEGRAL DE VERSION 1
FABR'BU{fé GESTION QHSE SEPTIEMBRE DE 2013
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ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL QHSE

Fabricacion y distribucién de bujes para sistemas de amortiguacién de automotores.

PRESENTACION DE LA EMPRESA

HISTORIA DE LA EMPRESA

El crecimiento del sector automotriz genera la necesidad de oferta de productos para el
mercado de reposicion de alto nivel de calidad y de ejecucién en términos de rapidez y
eficiencia.

FABRIBUJES LTDA es una empresa constituida desde enero de 1997 con el fin de
fabricar  autopartes con el fin de cubrir este mercado que ofrecia grandes
oportunidades, su principal objeto es la fabricacion y distribucion de articulos de
caucho, de metal y caucho para uso automotriz.

FABRIBUJES LTDA es una empresa familiar que surge de la necesidad e inquietud del
Ingeniero Jaime Preciado por crear su propio negocio teniendo como base sus
conocimientos en ingenieria Industrial y su gran experiencia en la elaboracion y
distribucion de autopartes.

Genera asi una sociedad limitada con el Sefior Enrique Espinosa quien se intereso en
la idea del Ingeniero Jaime Preciado logrando por seis afios desarrollar una gran
variedad de productos y un buen nombre con sus clientes.

Aprovechando las oportunidades del mercado se amplian las lineas de produccion y
comercializacién de productos en la empresa como lo son las grapas para suspension
y los tornillos centrales, mejorando los procesos productivos e incorporando nuevas
tecnologias y desarrollos.

Al ver la posibilidad de incrementar la capacidad instalada de la empresa la sociedad
se disuelve quedando como socio unico el Sefior Jaime Preciado.
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Productos

Un buje es una pieza compuesta por una tuberia interna de un grosor determinado
recubierta en una mezcla de caucho previamente elaborado y una tuberia exterior de
otras dimensiones establecidas por el mercado, se usan en la suspensién de los
automotores, en este momento la empresa posee mas de 800 referencias diferentes de
bujes en el mercado los cuales se fabrican segun los requerimientos de los clientes asi
se les ofrece un control total en las medidas que cada quien necesite.

PRESENTACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL QHSE

OBJETIVO

FABRIBUJES LTDA gestiona los sistemas integrales en los procesos internos y en los
productos ofrecidos a sus clientes, asegurando el cumplimiento de sus requisitos, la
politica y los objetivos integrales y los requisitos de las normas ISO 9001:2008, 1SO
14001: 2004 y OHSAS 18001:2007.

ALCANCE

Fabricacion y distribucién de bujes para sistemas de amortiguacién de automotores.

EXCLUSIONES Y JUSTIFICACIONES
Se excluyen el apartado 7.3 de la norma ISO 9001:2008 teniendo en cuenta que por la

naturaleza y las caracteristicas de los productos o servicios prestados por la
organizacion los requisitos especificados en dichos apartados no son aplicables.

A continuacién se presentan las justificaciones a dichas exclusiones:
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Numeral 7.3. Disefio y Desarrollo: dentro de los procesos planificados dentro
del alcance del sistema no se adelantan actividades de disefio y desarrollo de
productos, teniendo en cuenta que estos se encuentran delimitados por los
requisitos del cliente o por los modelos de fabrica.

DEFINICIONES UTILIZADAS EN EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL QHSE.

En este manual se aplican las definiciones de la NTC-ISO 9000:2005, ISO 14001:2004
y OHSAS 18001:2007 y se utilizan términos generales empleados en la organizacion

como.

Sistema de gestién integral QHSE: Sistema de gestion de calidad, medio
ambiente, salud ocupacional y seguridad industrial con base en las normas I1ISO
9001:2008, ISO 14001: 2004 y OHSAS 18001:2007.

Rimado: Procedimiento para dar el tamafio exacto a un agujero mediante el uso
de una rima y producir un buen acabado.

Rasqueteado: Procedimiento para retirar sobrantes mejorando el acabado
superficial y la precision de medida en los tubos internos y externos utilizando
una rasqueta metalica.

Refrentado: Operacién realizada en un torno para producir una superficie plana
por desplazamiento de una herramienta perpendicularmente al eje del torno.

Tronzado: Operacion para cortar los tubos internos y externos por medio de un
disco de corte.

Bala de expansion: Herramienta en forma de ojiva para expandir los tubos
internos y externos por medio de una fuerza de empuje realizada por una prensa
hidraulica.

Dado de reduccién o hilera de traficacion: Herramienta en forma cilindrica
utilizada para reducir los didmetros de los tubos internos y externos por medio
de una fuerza de empuje realizada por una prensa hidraulica.
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FABRICANTES DE BUJES, GRAPAS Y
TORNILLOS CENTRALES PARA SUSPENSION
DE AUTOMOTORES LTDA.

IDENTIFICACION DE PROCESOS

Los procesos que forman parte del Sistema de Gestion integral de nuestra organizacion
se indican a continuacion:
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ESTRUCTURA DE NUESTRA DOCUMENTACION

El Sistema de Gestion integral de FABRIBUJES LTDA esté estructurado de acuerdo
al nuevo enfoque por procesos de las normas ISO 9001:2008, ISO 14001: 2004 y
OHSAS 18001:2007 y documentado a través de caracterizaciones de proceso y
procedimientos que detallan claramente las actividades que se cumplen en cada uno
de ellos con los niveles de autoridad y responsabilidad de las personas involucradas en
cada proceso.

A continuacion se presentan los niveles de la documentacion establecidos por la
organizacion para asegurarse de la eficaz planificacién, operacion y control de sus
procesos

Nivel 1. Manual integral integral de gestién ghse: esta constituido por el presente
documento que ilustra:
a. El alcance del sistema y la justificacion de las exclusiones aplicables.
b. Laidentificacién y descripcion de la interaccion de los procesos
c. La politica integral y su correspondencia con los objetivos integrales de
gestion.
d. La referencia a los procedimientos documentados y los demas planificados
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para asegurar la operacion como el control de los procesos.
e. La responsabilidad de la direccion para el desarrollo e implementacién del
sistema de gestion.

De este manual la organizacién contempla las siguientes copias:

= Copia controlada: se posee un documento magnético para consulta de
toda la organizacion, el cual se encuentra ubicado en la red interna. Por
otra parte, la Gerencia General posee la Unica copia fisica del mismo.

= Copia no controlada: el manual puede ser entregado a los clientes, ente
certificador y cualquier otra organizacién por solicitud de éstos, siempre y
cuando asi lo autorice la Gerencia General, registrandose con marca de
agua la inscripcion “Copia No Controlada”.

Nivel 2. Caracterizacion de procesos: En estas se describe de manera general los
principales componentes de un proceso (actividades, entradas, salidas, objetivo,
indicadores, documentacion de apoyo y registros entre otros).

Nivel 3. Procedimientos: En estos describe de manera detallada el método para el
desarrollo de una o varias actividades particulares de un proceso. Se establecen
procedimientos de acuerdo al nivel de detalle y a la complejidad de la actividad que se
realiza, describiendo clara e inconfundiblemente los pasos consecutivos para iniciar,
desarrollar y concluir una operacion.

e Procedimiento Control de Documentos.

e Procedimiento Control de Registros.

e Procedimiento Auditorias Internas.

e Procedimiento de Acciones de Mejora (Correctivas y/o Preventivas).

e Procedimiento Control de no conformidades y/o Producto o Servicio No
Conforme.

e Procedimiento para atencion de Quejas — RPC — Devoluciones.

e Procedimiento para identificacién de requisitos legales.

e Procedimiento Registro e investigacion de incidentes y accidentes laborales.

e Procedimiento Matriz integral

Nivel 4. Politicas: En ellas se especifican los requisitos a cumplir en aquellas
actividades que requieren especificar los criterios de control.

Nivel 5. Registros: documento que suministra evidencia objetiva de las actividades
efectuadas y de los resultados alcanzados en el sistema de gestion integral.
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NUESTRA FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

e Mision
Nuestra misién es fabricar partes para la suspension de automotores que cumplan
estdndares de calidad, brindando satisfaccion tanto a clientes, trabajadores y
proveedores, generando oportunidades de crecimiento empresarial.

e Vision
Para el afio 2020 FABRIBUJES LTDA. , sera una empresa lider en la fabricacion de
autopartes para suspension en el mercado nacional, con un alto crecimiento en el
mercado internacional, mediante la oferta de productos con valor agregado y la
incorporacion de nuevas tecnologias en los procesos.

e Politicade la calidad
Estamos comprometidos con el cumplimiento de los requisitos de los clientes y el
mejoramiento continuo de los procesos que conforman el sistema de gestion de la
calidad

OBJETIVOS INTEGRALES

La alta direccion establecié los objetivos integrales con base en los procesos de la
organizacion.

A continuacion se presenta la interpretacion entre los procesos, los objetivos y su
medicidn a través de indicadores de gestion, los cuales se encuentran planificados en
el tablero de indicadores y evaluados en el seguimiento de indicadores
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SPENSION

PROCESOS OBJETIVO INDICADOR
e Incrementar la rentabilidad ° Ventas

Financiero

e Expandir el mercado

e Ingresar al mercado . ., .
. g . e  Satisfaccion del cliente
Mercado internacional
- e Ventas
e Aumentar la fidelidad de los
clientes
e Reducir el producto no
conforme.
e Reducir el desperdicio de
tuberia.
e Reducir el desperdicio de
caucho.
e  Optimizar el uso del recurso
.. hidrico.
e Aumentar la productividad .
e  Garantizar la buena
e Asegurar las entregas Tamesin de los
Procesos perfectas Ceads
internos e Garantizar ambientes seguros . L L
. e Garantizar la disposicién del
para los trabajadores em .
- ) paque de los insumos.
e Reducir tiempos de

L e  Optimizar el uso del recurso
produccion y entrega

eléctrico
e Desempefio de los procesos
e Eficacia del sistema

integrado de gestion
e Acciones de mejora
e Cumplimiento de la matriz

de aspectos legales
e (Capacitaciones

. . e  Disminuir la accidentalidad.

L. e Mejorar las competencias del L L
Aprendizaje y personal e  Disminuir los incidentes.

crecimiento . . e (Clima laboral
e Mejorar el clima laboral L
e Evaluacion de

capacitaciones y formacién

s . e  Reducir vertimientos
e Mitigar impactos ambientales .
Entorno I e Garantizar un adecuado
e Asegurar estabilidad laboral .
clima laboral

NOTA: PARA LA COMUNICACION Y ENTENDIMIENTO DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS
INTEGRALES EN TODOS LOS NIVELES DE LA ORGANIZACION, ESTA SE HA PUBLICADO EN EL
PRESENTE MANUAL Y LAS CARTELERAS, Y SE HA COMUNICADO AL PERSONAL A TRAVES DE
REUNIONES INFORMATIVAS.
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PLANIFICACION DE CAMBIOS AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL QHSE

En el evento en que se presenten cambios que puedan afectar la integridad del sistema,
estos seran analizados utilizando la herramienta de Planificacion de Cambios y lo
establecido en el Procedimiento de control de documentos. Entre los cambios que se
pueden presentar se encuentran:

e Cambios en la politica y objetivos integrales: se actualizara el despliegue de la
politica integral.

e Cambios en los indicadores de gestidon: se actualizara el tablero de indicadores,
el tablero de control y las caracterizaciones de procesos.

e Cambios en los requisitos de los clientes asociados al producto

e las materias primas, insumos, tecnologia y métodos de trabajo que afectan la
documentacion.

e Cambios en la normatividad aplicable: se planificaran conforme a la matriz de
requerimientos legales y se aplicaran en los respectivos procesos.

e Cambios en la documentacion de los procesos: se actualizaran las
caracterizaciones, descripciones, procedimientos y formatos.

Los cambios seran comunicados de acuerdo con lo dispuesto en la matriz de
comunicacion.

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

La Gerencia se compromete a cumplir con las directrices definidas para alcanzar los
objetivos integrales y los requisitos establecidos en los niveles pertinentes dentro de la
organizacion, proporcionando evidencia de su compromiso con el establecimiento,
mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de integral, cumpliendo con:

e Definir y comunicar la politica integral

e Proporcionar las directrices para establecer los objetivos integrales

e Asegurar que los requisitos del cliente se determinen en el proceso comercial

e Realizar el seguimiento al desempefio de los indicadores de gestion
mensualmente.
Evaluar la satisfaccion de los clientes semestralmente
Evaluar el desempefio del personal anualmente
Evaluar la satisfaccion de las partes interesadas
Evaluar la accidentalidad e incidentalidad laboral anualmente
Realizar la reevaluacion de los proveedores semestralmente
Llevar a cabo las revisiones por la direccion anualmente o cuando se requiera.
Asegurar la disponibilidad de los recursos
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NSION

e Evaluar el mejoramiento continuo y la eficacia del Sistema de Gestidn
anualmente

ENFOQUE A LAS PARTES INTERESADAS

La Gerencia lidera el desarrollo de actividades desde las cuales la organizacion busca
crear un vinculo con las partes interesadas e identificar sus necesidades, entre las
cuales se encuentran:

= Identificacion de las necesidades especificas de cada parte interesada
asociadas al producto, el medio ambiente y la seguridad en el trabajo a través de
la comunicacion telefénica, correo electrénico, visitas comerciales, invitaciones y
licitaciones para asi generar una oferta comercial.

= Andlisis de las quejas o reclamos presentados por las partes interesadas, para
establecer acciones o directrices de mejoramiento.

= Realizacion semestral de una evaluaciéon de satisfaccion, para conocer su
perspectiva respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la
organizacion.

= Programacion de capacitaciones al personal con el propdsito de asegurar la
competencia en su gestion.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La gerencia define la autoridad e interrelacion del personal en el organigrama al igual
que en el perfil del cargo. La responsabilidad se describe en los procesos y
procedimientos del Sistema de Gestion Integral

GERENTE

SUBGERENTE

JEFE DE JEFE DE ﬁ JEFE DE
COMPRAS PRODUCCION MANTENIMIENTO
VENDEDORES SUPERVISOR @
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REPRESENTACION DE LA DIRECCION

El Subgerente es a su vez el representante de la gerencia, quien independientemente
de otras actividades tiene la responsabilidad para cumplir con las siguientes funciones.

e Asegurar el establecimiento, implementacion y mantenimiento del sistema de
gestion integral en la organizacion.

e Informar acerca del desempefio del sistema para efectos de su revisibn y como
base para el mejoramiento.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente.

e Supervisar la eficacia mediante el control interno y mediante los servicios de
auditoria interna y externa.

e Representar a la empresa ante organismos externos que tienen relacion con el
establecimiento, otorgamiento y vigencia de la certificacion.

e Asegurar que se cumplan todos los requisitos legales vigentes

e Asegurar que las actividades se desarrollen de forma segura para el trabajador.

e Asegurar la satisfaccion de las partes interesadas.

COMUNICACION INTERNA

El Gerente de FABRIBUJES LTDA asegura que se establecen los procesos de
comunicacion dentro de la organizacion a través de la interaccion de los procesos del
sistema de gestion integral.

Por otra parte, se ha elaborado una matriz de comunicaciones que ilustra las
comunicaciones mas importantes en la organizacion y su medio de divulgacion:

Comunicacion Objetivo Emisor Receptor Medio
Politicay Establecer las .
o ] ] Toda la Reunién
Objetivos directrices de la Gerente o
] L organizacién general
integrales organizacion.
Indicadores de | Realizar medicion a los G ; Todala Tablero de
- erente L, .
Gestidn procesos. organizacién indicadores
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Asegurar la mejora

. ) . Toda la
Planes de Mejora | continua del sistema Gerente L Documentos
. organizacién
integral.
Dar a conocer el
Programa de Representante Todala
o programa de ) . o Charla
Auditorias S de la direccién | organizacién
auditorias.
Dar a conocer los
Resultado de la Representante Toda la
o hallazgos de la ) . L Charla
Auditoria o de la direccién | organizacién
auditoria.
Acciones o Involucrados .
. Eliminar las causas de | Representante Accién de
Correctivas y . . L en los .
) las no conformidades. |de la direccidn Mejora
Preventivas Proceso(s)
Documentos
Quei Analizar las quejas y enviados por el
uejasy . . i
reclamos y brindarle Cliente Gerente cliente.
reclamos L cli
respuesta al cliente. Apreciacién del
cliente
Evaluar el concepto
Apreciacién del |que el cliente ha Todo el
. . Gerente Encuesta
Cliente tenido de nuestro personal
servicio.
Partes
Apreciacion de | Evaluar el concepto de interesadas Reunion
las partes las partes interesadas Gerente
i } Todo el general
interesadas hacia la empresa
personal
Evaluar el concepto entorno
Apreciacién del |del entorno hacia el Reunion
. . Gerente Todo el
entorno manejo ambiental que general
tiene la empresa personal
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Cambios en . Involucrados
Actualizar los Documentos
documentos Gerente en los
documentos externos. externos
externos Proceso(s)
) Implementar y
Cambios en el ) ] Involucrados .
) divulgar los cambios, | Representante Reunidn
Sistema de . ., en los )
o para mantener la|de la direccion Informativa
Gestion integral . procesos
Integridad del SGI.

PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Caracterizaciones de Proceso

e Proceso gerencial

e Proceso de produccién

e Proceso de ventas

e Proceso de compras

e Proceso de mantenimiento y gestion metrolégica de produccién
e Proceso de talento humano

e Proceso de empaque y almacén

e Proceso QHSE

INTERACCION DE PROCESOS
Matriz de interaccién de Procesos

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios Aprobd
realizados

1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento
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ALES P2
MOTORE

1. MISION

Nuestra mision es fabricar partes para la suspension de automotores que cumplan
con los estandares de calidad, brindando satisfaccion a las partes interesadas y
generando oportunidades de crecimiento empresarial. Asegurando un buen
ambiente de trabajo y reduciendo el impacto ambiental generado en el desarrollo
de nuestras actividades, cumpliendo siempre los lineamientos legales.

2. VISION

Para el aflo 2020 FABRIBUJES LTDA. sera una empresa lider en la fabricacién de
autopartes para suspension en el mercado nacional, con un alto crecimiento en el
mercado internacional, mediante la oferta de productos con valor agregado, la
seguridad de los trabajadores en el desarrollo de sus operaciones y la mitigacion
del impacto ambiental, incorporando nuevas tecnologias en los procesos.

3. ALCANCE

Fabricacion y distribucion de bujes para sistemas de amortiguacion de
automotores.

4. POLITICA INTEGRAL

En FABRIBUJES LTDA estamos comprometidos con la satisfaccién total de
nuestros clientes brindando servicios eficientes y eficaces. Apoyamos la
preservacion del medio ambiente mediante el uso eficiente del recurso hidrico, la
disminucioén de residuos solidos y la correcta disposicion de estos. La organizacion
garantiza un ambiente seguro de trabajo para todas las partes interesadas.
Aseguramos el cumplimiento de los lineamientos legales, el desarrollo de las
competencias de nuestro recurso humano y el mejoramiento continuo de todos los
procesos, generando rentabilidad a nuestros socios

e CONTROL DE REGISTROS

Version Fecha Cambios Aprobd
realizados

1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento
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TORNILLOS CENTRALES PARA SUSPENSION
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INDICADORES DE GESTION

VERSION 1
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Proceso: Ventas- Gerencia
Indicador: Nivel de Satisfaccion
Datos: Calificacién de los clientes
Registro: Encuesta de satisfaccién
Promedio de las notas dadas en la
Calculo: encuesta
Técnica
estadistica: Pareto
Frecuencia: Semestral
Meta: > 4.3 en el promedio de las encuestas
Responsable: Jefe de proceso
Mide el grado de satisfaccion del clientg
Interpretacion: |hacia la empresa y hacia el producto
vendido

Proceso: QHSE
Indicador: Nivel de accidentalidad
Datos: Cantidad de accidentes presentados al mes
Registro: Reporte de accidentes
Célculo: # de accidentes al mes
Técnica
estadistica: Diagrama de control, flujo de tendencia
Frecuencia: Mensual
Meta: 0
Responsable: Responsable del sistema QHSE
Mide el nivel de accidentalidad mensual
Interpretacion: |que presenta la compafiia

Proceso: QHSE

Indicador: Nivel de incidentalidad
Datos: Reportes de incidentes
Registro: Reporte de incidentes
Calculo: # de incidentes al mes
Técnica estadistica: | Flujo de tendencia
Frecuencia: Mensual

Meta: 0

Responsable:

Responsable del sistema QHSE

Interpretacion:

Mide el nivel de incidentalidad
mensual gue presenta la compaiiia
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Proceso: Compras
Indicador: Evaluacion de proveedores
Datos: Evaluacion de proveedor
Registro: Formato de evaluacion de proveedor diligenciado
YIuCalificaciones abtenidas por
Calculo: proveedores /Total de proveedores
Técnica
estadistica: Pareto
Frecuencia: Anual
Meta: 90%
Responsable: |Jefe de compras
Mide la efectividad de la relacién con los
Interpretacion: | proveedores

Proceso: QHSE
% Cumplimiento de la matriz de requisitos

Indicador: legales

Datos: Matriz de requisitos legales

Registro: Lista de chequeo

2 . # ftems legales cumplidos,

Calciilo: fotal de .r'l;f:w.s' f:’yrff:; -‘IUJE:#

Técnica

estadistica: Pareto

Frecuencia: Trimestral

Meta: 100%

Responsable: |HSEQ

Interpretacion: Midg e_I gradq Qe cumplimien.to d(_a,los
requisitos exigidos por la legislacion

Proceso: Recursos humanos
Indicador: Evaluacién de capacitaciones
Datos: Resultado de las evaluaciones realizadas
Registro: Registro de capacitaciones
. Promedi | lificacion |
Selsiller 0 ed_o de las calificaciones de las
evaluaciones realizadas
Técnica estadistica: | Pareto
Frecuencia: Semestral
Meta: >4.0

Responsable:

Jefe de proceso de Recurso humano

Interpretacion:

Mide la eficacia de las capacitaciones
desarrolladas
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Proceso: Produccién

Indicador: Producto no conforme

Datos: Produccion

Registro: Registro de producto no conforme
calculo: Unidades de productos no conformes al

mes/ Unidades totales producidas al mes

Técnica estadistica:

Gréficos de control

Frecuencia:

Mensual

Meta:

<3%

Responsable:

Jefe de proceso de produccién

Interpretacion:

Mide la cantidad de producto no conforme
en el proceso

Proceso:

Recursos humanos

Indicador:

Clima laboral

Datos:

Resultados de la encuesta de satisfaccion
del personal

Registro:

Encuesta de Clima laboral

Calculo:

Promedio de las calificaciones de la
encuesta de clima laboral

Técnica estadistica:

Gréficos de control

Frecuencia:

Mensual

Meta:

>8 en el promedio de las encuestas

Responsable:

Jefe de proceso de Recurso humano

Interpretacion:

Mide la percepcién de aceptacion que tiene
el trabajador hacia la empresa

Proceso: Ventas

Indicador: Ventas

Datos: Ventas echas al mes

Registro: Facturas de venta

caleulo: (Ventas del mes actual / Ventas del mismo

mes del afo anterior)-1

Técnica estadistica:

Graficos de control

Frecuencia:

Mensual

Meta:

Aumentar en un 20% las ventas con
relacién al afio anterior

Responsable:

Gerente

Interpretacion:

Crecimiento en las ventas
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Proceso: QHSE
Indicador: Control de vertimientos
Datos: Vertimiento de tanques
Registro: Registro de vertimientos
caleulo: Etzntldad de liquido vertido al semestre en
Técnica estadistica: | Graficos de control
Frecuencia: Semestral
Meta: 0
Responsable: Jefe de proceso QHSE

S Mide la cantidad de liquido contaminado
Interpretacion: )

que es vertido

Proceso: Produccién

Indicador: Desperdicio de tuberia

Datos: Peso de la chatarra vendida
Registro: Registro de desperdicio de tuberia

Célculo:

Peso de desperdicio mensual en KG/
Unidades producidas en el mes

Técnica estadistica: | Graficos de control

Frecuencia: Mensual
Meta: <al 6%
Responsable: Jefe de proceso de produccién
Mide el porcentaje de desperdicio de
Interpretacion: tuberia mensual con respecto a las

unidades producidas

Proceso: Produccion

Indicador: Desperdicio de caucho

Datos: Peso del caucho restante del proceso
Registro: Registro de desperdicio de caucho

Célculo:

Peso de desperdicio mensual de caucho en
KG/ Unidades producidas en el mes

Técnica estadistica: | Graficos de control

Frecuencia: Mensual
Meta: <al 6%
Responsable: Jefe de proceso de produccién
Mide el porcentaje de desperdicio de
Interpretacion: caucho mensual con respecto a las

unidades producidas
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Proceso: QHSE

Indicador: Control de acciones de mejora

Datos: Acqiones correctivas, preventivas y de
mejora

Registro: Control de acciones de mejora

calculo: (Cantidad d_e acciones o!e mejora eficaces /
total de acciones de mejora)*100

Técnica estadistica: | Gréaficos de control

Frecuencia: Semestral

Meta: 100%

Responsable:

Jefe de proceso QHSE

Interpretacion:

Mide el estado de las acciones de mejora y
la evolucion del sistema integral de gestion

Proceso:

QHSE

Indicador:

Consumo de energia

Datos:

Consumo mensual de energia de la
empresa

Registro:

Recibos de luz

Célculo:

(Consumo de energia del mes / unidades
producidas en el mes)

Técnica estadistica:

Graficos de control

Frecuencia:

Mensual

Meta:

Reducir en 2% con respecto al afio anterior

Responsable:

Jefe de proceso QHSE

Interpretacion:

Gestiona el ahorro de energia de las
operaciones

e CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon Fecha Cambios Aprobo
realizados

1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento
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WP WERSION 1
I - L PLAN DE CONTROL INTEGRAL
FAERIELUJES SEP 2013
P Varable o Equips | Inspecci = Documentos Pl
[ Actividad aspecto a Metodos de control Especificacion de O bl e Registro ?
controlar Medicion| Muestra Referencia
Procedimiento
. . ) de
. . . . . Pie de Primer | Operan| Manual de Conirol de
Longituwd Verificacion Dirmensional Cortrol de
g Rey Cooarte Proceso Proceso Producto
NO Conforrme
Formnato de
COMSUMD
Catalogo de la| mensual de Acoiones de
imspeccion de manteniméenios Fecibos maquina y ensrgia mejora
C’“'Sumfu de reglizados a los motores. y Cmmrr-:_:- de metnres Nﬂ. " mensuaks (== T Talyl Mantenirmeentos.
Enenga resistencas de la empresa rest cas req s de las Indicador de {preventivo yw
Corte resistencias gestion comectieo)
{consumo de
energial
Accidentes de Morma socbre Indicadores ﬁﬁj'mim
trabajo Ins con del uso sdecuado =l wso de Epp ::Inmdentﬁ in Jsiro de
(oo lad:isu de Epp. Inspeccion del uso M P !Et o dl Ets ¥ mncidentes y
Amputacionss comectn de la maguinay Modo de cperacion o 100%: a &5 acoadentes
debido al revicion de la comecta requenido punto de la laborales) laborales
mansjo . . Mmiaquina
inad jo e | BiECUCioN de ka puesta a punio - . dea on de
la magquina) Batriz Inkegral EPFFP -
Ds — . | i Manual d Controd d - ':':‘T
lametros . s . . ntesma inco riL =3 =
ntemos an b Pie de {a5) Proceso Proceso F'r-:n:lu:::-E
Rey unidades MO Conf
Accidentes de L
j MNormna sobre Indicadores Prn':;!:hme:tn
{Ie-su:rnE_ en las Ins on el uso sdecuada & wso de Epp [Incadentes in * o de
extremidades pescEom . laborales v SEStgEcann
Trefiado E— de Epp, Inspeccion del comecto i Puesta 3 Accidentes mcidentes y
{Paso de Bala mlhf;r uso de la maquina y rewvicion Modo de cperacion Requend 100% nbo de Ia laborales) acoadentes
o Dado) debido al de la comecta ejecucion de la =] L e laborales
X puesta a punto TS
mansjo Control wso de s ccion de
inadecuado de Matriz Integral EPF -
la magquina) ¥
Procedimiento
i . . de
Diametros . . . . Pie de Dperan| Manual de Conirod de
Extermos Verificacion Dirmensional Rey 100% Proceso Proceso mﬂ?
MO Conforme
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Variable o Equipa | Inspecci Diocamentos.
Proceso | o tividad | aspectoa Metodos de control Especificacion de ono |Respo de Registro Plan de
i controlar Medicion| Muestra | " | Referencia e
. V] Procedimiento
Terminados de . § § Operan| Manual de Conitrod de
y MSPECTINN Acabados Requend 1003 de ND
peeza o Proceso Proceso
o Conforme
Morma sobre Indicadores. reg Ilm &
Ac:::denl_:es.[de Inspeccion ded uso adecuado e uso de Epp ::!:nl ml tEy inwestigacson de
. de Epp, Inspeceion del comecto P N - mncidentes y
lesiones en of uso de la maquina y revicion Modo de operacion | Requend 10073 D'EI—EE P"';ﬂc’la EI l.!l.‘mnll tes accadentes
Cuerpo por de |a comecta ejecucion de la o punio oe 13 a ) laborales
wrmasaﬁ} puesta 3 punto miaquina oo de
Rasgueteado proy Mastriz Int I EFE Ac:::-fmde-
Accidentes de Morma sobre | Indicadores F'“'fm‘;'.:"l"':m
i ma:;ﬂ Inspeccion ded uso adecuado € uso de Epp I[!:I ml tEy inwestigacion de
- de Epp. Inspeccion del comecio _ . ncidentes y
ar'rwta-cl I'-:I"::EE uso de la maquina y revicion Modo de operacion Nﬂ. . 100 ﬂpl—fl.?;EE Hﬁa al Tmnll tes acoadentes
'J.D de la comecta ejecucion de la req pun 'r?aa a ) laborales
ina-:lenl.la-:lej o e puesta a punto e Comtrol vso de ion de
la magquina) Matriz Integral EFF Aecion
Procedimiento
. Mo de
Terminados de inspeccion Acabados Requend| 100% DF";”"' HF':': oS """?a C""F,""' de Control de
preza o Producto
MO Conforme
i oy iom en o Plan de
. MSpeceon . (V] - respuesta .
Produccon uso adecusdo del kit de X jefe Controd de Usar el kit de
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ANEXO 5. POLITICA SOBRE ALCOHOL Y DROGAS PSICOACTIVAS

( 1 [
FB|LL2D ] | POLITICASOBREALCOHOL Y |  YERSIONT
it ettt DROGAS PSICOACTIVAS 2013

FABRIBUJES LTDA esta comprometida con el cuidado del medio ambiente y la
salud ocupacional y seguridad industrial de nuestros trabajadores, clientes y las
diferentes partes interesadas es por esto que se establece la siguiente
normatividad dentro de la empresa para controlar el uso de alcohol y drogas.

1. queda estrictamente prohibido el consumo de alcohol y drogas por parte de los
empleados, y personal que tenga que ver con la organizacién durante las horas de
trabajo ya sea dentro o fuera de las instalaciones

2. Queda estrictamente prohibido la venta o posesion de alcohol o cualquier tipo de
drogas por el personal de la empresa dentro de esta o en lugares que se
encuentren desarrollando trabajos.

3. Cuando la gerencia lo solicite se podran hacer pruebas de alcohol y drogas como
requisito para ingresar a la compairiia

El incumplimiento de cualquier de los puntos planteados en esta norma sera
motivo de suspensién o terminacidn del contrato segin lo determine la gerencia de
la organizacién

e CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios Aprobé
realizados

1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento




ANEXO 6. NORMA SOBRE USO DE EPP

!“u > B[] VERSION 1
Fasriuses | NORMA SOBRE EL USO DE EPP | SEPTIEMBRE DE
e s, 2013

FABRIBUJES LTDA esta comprometida con el cuidado y la seguridad de sus
trabajadores por este motivo se establecen obligaciones para las diferentes partes:

Es responsabilidad de la empresa:

e Suministrar los equipos de proteccion adecuados segln sea la naturaleza del
riesgo, que cumplan con las condiciones de seguridad y eficiencia para el
trabajador.

e Capacitar a los operarios en el correcto uso y cuidado de los elementos y equipos
de proteccion personal.

e Reponer inmediatamente los elementos y equipos de proteccion personal
deteriorados.

e Asignar recursos necesarios para suministrar los elementos y equipos de
proteccion personal.

Es responsabilidad de los trabajadores

e Utilizar y conservar correctamente los elementos y equipos de proteccién personal.

e Revisar que los elementos y equipos de proteccion personal estén en perfectas
condiciones en el momento de la entrega.

e Solicitar cambio de los elementos y equipos de proteccidn personal cuando estos
ya estén en mal estado por deterioro.

e No realizar labores si no dispone de los elementos y equipos de proteccion
personal adecuados para su labor.

El incumplimiento de cualquiera de estas disposiciones sera motivo de suspension
o terminacioén de contrato segun lo considere la gerencia

e CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios Aprobé
realizados

1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento




ANEXO 7. PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

\ V,CJg}w L PROCEDIMIENTO CONTROL DE SE;,’E{S,'@SEIDE
mmaugfs DOCUMENTOS 2013

e OBJETO:

El propoésito de este procedimiento es definir los controles necesarios para la
generacion, aprobacion, revisién y emisién de los documentos del sistema de
gestion de la calidad.

e ALCANCE:
Este procedimiento se aplica a todos los documentos generados para el
sistema de gestion integral.

e DEFINICIONES (Tomada de la Norma 1SO 9000:2005)
Documento Informacioén y su medio de soporte.

El medio de soporte puede ser papel, disco magnético,
Optico o electronico, fotografia o muestra patrén o una
combinacion de éstos.

e ACTIVIDADES

Los diferentes documentos del sistema de gestién integral son controlados a
través del Listado Maestro de Documentos (LMD) mediante tres aspectos: el
nombre del documento, el nimero de la versién y la fecha de elaboracién.

Los Documentos externos recibidos por el sistema de gestion integral son
controlados a través de su identificacion en el listado maestro. El control de la
version vigente de los documentos externos estara a cargo del duefio del proceso.

No Actividad Responsable Registro
1. Para aquellos casos en que se
requiere crear, modificar o
Persona
anular un documento, se debe
Proponente

informar al Representante de la
Direccion.




ngl' . | PROCEDIMIENTO CONTROL DE
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FABRIBUJES DOCUMENTOS

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE
2013

studiar el cambio solicitado y
analizar como afecta al sistema
de gestion integral la solicitud
realizada.

Representante de
la Direccion.

Asignar a la persona que
realizara la elaboraciéon o
modificacion del documento
correspondiente.

Representante de
la Direccion.

Crear o modificar el documento
de acuerdo con los modelos
predisefiados

Registrar en la seccién control
de cambios del documento, la
naturaleza del (los) cambio(s)
realizados al documento.

Para los casos en que el
documento es Version 1, se
registrara "Emision  del
documento”

Persona
Asignada.

Control de
Cambios.

Revisar el documento para
asegurar que se ha creado o
modificado de acuerdo con la

Representante de

estructura documental | & Direccion.
establecida por la
organizacion.

Aprobar el documento creado o

modificado

Si el documento es aprobado,

continua a la actividad 7. Gerente

Si el documento NO es
aprobado, registrar en el
documento en elaboracién los
desaciertos encontrados vy
regresar a actividad 4
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Verificar si existe una version
anterior del documento en el
sistema de documentacion.

Si existe una version anterior:

= A la versibn anterior
escribir o colocar marca de
agua con la frase
“Documento Obsoleto”
para su identificacion, y
guardar en carpeta de
Documentos Obsoletos si
el Representante de la
organizacion asi lo
considera necesario.
» De lo contrario sera
destruido.
» Reemplazar el
documento creado o]
modificado en la nueva
carpeta.
Registrar la Version Vigente
del documento que ha sido
modificado o creado en el
Listado Maestro de
Documentos.

Representante de
la Direccion

Listado
maestro de
documentos

“Documentos
Obsoletos”

Dar a conocer a través de una

reunion informativa con los

involucrados en el proceso:

¢ El nuevo o modificado
documento publicado.

¢La forma de acezar al
documento.

Representante de
la Direccion.

Fin del Procedimiento.
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NOTAS:

e Los planos tendran un listado maestro independiente, seran identificados
por nombre y fecha; se identificara la version si en el plano asi se registra.
El control y la actualizacion del mismo sera responsabilidad del Jefe de

Proceso.

¢ El manual de proceso sera actualizado por paginas segun sea el caso, para
lo cual sera la pagina la que cambia de versién y serd identificada en el pie
de pagina, La naturaleza de los cambios sera identificada en la portada del
manual. (La version 1 no tendra pie de pagina)

e CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Cambios Aprobd
realizados

1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento




ANEXO 8. PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

PROCEDIMIENTO CONTROL DE VERSION 1
SEPTIEMBRE DE
REGISTROS EMB

. OBJETO:

Establecer y mantener actualizado el control de registros de calidad para su
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y
disposicion.

. ALCANCE:
Este procedimiento se aplica a todos los registros que conforman el sistema de
gestion integral.

. DEFINICIONES

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempefadas

Identificacion: Nombre gque permite reconocer el registro y relacionarlo
con el servicio, el proceso, procedimiento o la actividad
definida dentro del sistema de gestion integral.

Almacenamiento:  Lugar en el cual se debe ubicar el registro.

Proteccién: Acciones tomadas para garantizar que el registro no se
deteriore o extravie.

Recuperacion: Método a seguir para consultar el registro

Retencion: Tiempo durante el cual se conserva el registro para su
consulta

Disposicion: Accién a tomar cuando se ha cumplido el tiempo de

retencidén conservacion establecido para los registros de
calidad.
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Recoleccién:

Clasificacion:

Accion de recoger los registros desde el sitio donde se
originan, para su posterior clasificacion vy
almacenamiento.

Accion de organizar los registros segun un criterio
definido.

Acceso: Conjunto de medidas establecidas para recuperar
(mediante consulta) los registros y para permitir su
consulta solamente a las &reas o cargos autorizados.

. ACTIVIDADES

No Actividad Responsable Registro

1. |lIdentificar el registro dentro del

sistema de gestion integral de

acuerdo con la necesidad de la

empresa y relacionarlos en el Listado

Maestro de Registros, determinando

la siguiente informacion para

propésitos de organizacion y consulta _
¢ Proceso R tante | Listados

epresentante

¢ Identificacion de la Direccion, | D2estos _de
¢ Recoleccion registros
¢ Almacenamiento
¢ Clasificacion
¢ Acceso
¢ Tiempo de retencién
¢ Disposiciéon
¢ Control de formatos
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ng‘ = PROCEDIMIENTO CONTROL DE VERSION 1
FABRIBUJES SEPTIEMBRE DE
s REGISTROS o

OMOTORES

Para Ios registros fisicos
almacenarlos en lugares libres de
humedad, clasificarlos y protegerlos
por Carpetas AZ debidamente
rotuladas.

Para los reqistros digitales
almacenarlos en el servidor
conectado en red (SGI), enla
carpeta del proceso correspondiente.

Cumplido el tiempo de retencién Responsable Listados
disponer de los registros segun sea el maestros de
caso: enviar a archivo muerto y luego | 9€! Proceso. registros

de un periodo de tiempo destruirlos.
Otros se destruyen después de
cumplir el tiempo de conservaciéon en
archivo activo.

En caso que los registros deban ser
guardados por requisitos legales o
por preservacion de conocimiento, el
tiempo de conservacion y disposiciéon
lo clarifica de igual forma el listado
maestro de registros.

3. |Los formatos existentes o pre
impresos no necesitan llevar la
version, teniendo en cuenta que es
implicita la Version 1.

Cada vez que exista una modificacion
de los formatos de registro actuales,

debe indicarse en el mismo formato | Representante
la nueva version vigente. de la Direccion.

Listados
maestros de
registros
En el listado maestro de registros se

debe indicar la version y fecha del
formato vigente.
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Notas:
Cuando se modifica un formato, se
registra la naturaleza de los cambios
en el control de cambios del
procedimiento o instructivo al que
corresponda, sin modificar la versién.

Cuando se incorpora o elimina un
formato, se registra la naturaleza de
los cambios en el control de cambios
del procedimiento o instructivo al que
corresponda, modificando la version.

4. | Para la proteccion de los registros
digitales se realizan de backup de
los archivos digitales, los cuales

pueden ser realizados al finalizar la | Representante

de informacion.

semana o el mes de acuerdo al tipo | de la Direccion.

Backup

5. | Fin del procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS

Versioén Fecha Cambios
realizados

Aprobo

1 Septiembre 2013 Emision del
documento

Gerente




ANEXO 9. PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

! PROCEDIMIENTO VERSION 1
“‘B“'“?ffs AUDITORIAS INTERNAS | SEPTIEMBRE DE 2013

\JJZ]

e OBJETO:

Establecer la metodologia para la planeacion, ejecucién e informe de las
auditorias internas, con el fin de verificar que el Sistema de Gestion integral
se ha implementado, es eficaz y es conforme con las disposiciones
planificadas y con los requisitos de las Normas ISO 9001, ISO 14001 y
OHSAS 18001.

e ALCANCE:
Aplica a todos los procesos del sistema de gestion integral y establece los
criterios minimos que se deben tener en cuenta para calificar a los auditores.

e DEFINICIONES (Tomadas de la Norma ISO 9000:2005)

Auditor: Persona con la competencia para realizar una
auditoria.
Auditado: Organizacion que es auditada.

Criterios de Auditoria: ~ Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia.

Evidencia de la auditoria: Registros declaraciones de hechos o cualquier
otra informacion que son pertinentes para los
criterios de auditoria y que son verificables

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de
auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden
indicar conformidad o no conformidad

Conclusiones de la Resultado de una auditoria que proporciona el
auditoria: equipo auditor tras considerar los objetivos de la
auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.




3’ PROCEDIMIENTO VERSION 1

F“B“'Bufs AUDITORIAS INTERNAS | SEPTIEMBRE DE 2013

e ACTIVIDADES

No
.

Actividad Responsable | Registro
Seleccionar los auditores internos Representant
teniendo en cuenta las siguientes edela
competencias: Direccion.

v" Educacioén: Bachiller

v" Formacion: Auditores Internos ISO
9001
Auditores Internos 1ISO
14001
Auditores Internos
OHSAS 18001

e Experiencia: Los candidatos a
auditores deben haber ingresado a
la empresa por lo menos hace Seis

(06) meses.
e Habilidades: Debe reunir las
siguientes:
e Planificacion y Organizacion
e Escucha
e Liderazgo
e Trabajo en Equipo
e Capacidad de decisién

En el evento que se considere
necesario, la organizacion puede
contratar los servicios de un Auditor
para que realice una Auditoria Interna.
Este debe cumplir con el siguiente
perfil:

e Educacion: Profesional

e Formacién: Auditor Lider

e Experiencia: Minimo Cinco (05)

afos en Consultoria y Auditoria
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¢

¢

de SGC.
Elaborar el programa de auditorias
con base en:
e Estado e importancia de los
procesos
¢ Resultados No satisfactorios de
Auditorias anteriores.
e Prioridades de la direccién
e Requisitos de los clientes
e Requisitos de las
interesadas

partes

Definir el alcance para el desarrollo de
la auditoria interna los cuales pueden
ser expresados en términos de:

e Procesos

e Servicios

e Documentos

Se debe programar como minimo un
(1) ciclo de auditoria al aflo que cubra
todos los procesos del sistema de
gestion integral
Nombrar el equipo auditor, escoger el
auditor lider, quien coordinara la
ejecucion de la auditoria.
No debe existir conflicto de intereses
debe ser objetivo e imparcial. Los
auditores NO deben auditar su propio
trabajo.
Planear la auditoria determinando:

e Objetivo de la auditoria el cual

puede ser:
v Identificar &areas de mejora
potencial del sistema de

gestion integral (SGI).

v Evaluar la capacidad del SGI
para asegurar el cumplimiento
de los requisitos.

v Determinar el grado de
conformidad del Sistema de
gestion auditado, con los

Representant
e dela
direccion

Representant
ede la
direccioén

Auditor Lider

Program
ade
Auditoria
S

Plan de
auditoria
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criterios de la auditoria
v Evaluar la eficacia del SGI.
e El alcance de la auditoria con
base en el programa de auditoria
¢ Los criterios de auditoria
(1ISO 9001, 1SO14001 y OHSAS
18001, politicas, procedimientos,
normas, leyes y regulaciones,
requisitos del sistema de gestion
integral).
¢ La fecha y hora de la auditoria.
Dar a conocer la planeacion de la Auditor Lider
auditoria a las partes involucradas
(Auditores, duefios y participantes del

proceso,).
Preparar hoja de verificacion, Auditor
analizando la documentacion Interno

suministrada, y formulando las
preguntas para verificar el
cumplimiento de los requisitos del
sistema.
Realizar reunion de apertura con las Auditor Lider
personas responsables y participantes
de los procesos por auditar.
ePresentar un breve resumen de
como se realizaran las actividades.
e Informar el Objeto y alcance de la
auditoria.
¢ Confirma el plan de auditoria
Verificar el cumplimiento de requisitos | Auditor
de acuerdo a lo planificado en la hoja | Interno
de verificacién, esto se puede realizar
mediante:
¢ Entrevista.
¢ Observacion de actividades.
eRevision de Documentos o
registros.
Realice anotaciones de los hallazgos
encontrados en la hoja de verificacion.
Realizar reunién de cierre, dando a Auditor Lider
conocer los aspectos relevantes
hallados durante el desarrollo de la

Lista de
Chequeo

Lista de
Chequeo
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FABRIC
TORNILLOS

auditoria interna.

. Evaluar la eficacia del sistema de Auditor Lider | Informe
gestion integral, elaborar y presentar de
el informe de auditoria, con el fin que auditoria
se tomen las acciones del caso.

. Diligenciar formato de acciones de Auditor Acciones
mejora, con el fin de dar tratamiento a | Interno de
las No conformidades encontradas en mejora.
el desarrollo de la auditoria.

. Realizar control a las No Auditor
conformidades detectadas en la Interno

auditoria, aplicando el procedimiento
de acciones preventivas o correctivas.

. Identificar las necesidades de Representant | Evaluaci
mantenimiento y mejora del auditor e dela on de
interno en cuanto su conocimiento y direccién Auditore
habilidades. S

e CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios Aprobé
realizados

1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento




ANEXO 10. PROCEDIMIENTO DE MEJORA

PROCEDIMIENTO ACCION DE VERSION 1
MEJORA (CORRECTIVAS Y/O SEPTIEMBRE DE
PREVENTIVAS) 2013

a. OBJETO:

El propésito

de este procedimiento es definir las actividades vy

responsabilidades para evitar la recurrencia de un problema existente, o

eliminar una no

conformidad potencial, de manera que se contribuya a

aumentar la satisfaccion de las partes interesadas y mantener el mejoramiento
continuo del sistema de gestion integral.

b. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica para la identificacion, registro y seguimiento de
las acciones correctivas o preventivas del sistema de gestion integral.

c. DEFINICIONES (Tomadas de la Norma ISO 9000:2005)

No
Conformidad:

Conformidad:

Accidn
Correctiva:

Accioén
Preventiva:

El no cumplimiento de un requisito especificado.

El cumplimiento de requisitos especificados

Accion emprendida para eliminar la causa de una no
conformidad y los problemas encontrados en las actividades
desarrolladas en el sistema de calidad, con el fin de evitar su
recurrencia

Accién encaminada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial y/o problemas que puedan llegar a
presentarse en el desarrollo de las actividades del sistema
de calidad. Es decir, la accion preventiva actla sobre las
causas de no conformidades que no han ocurrido.
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T  FABRIBUJES MEJORA (CORRECTIVAS Y/O SEPTIEMBRE DE
PREVENTIVAS) 2013

d. ACTIVIDADES

Las acciones correctivas se originan se pueden originar a traves de:
Resultados de auditorias.

Revisiones Gerenciales.

Andlisis del Servicio No conforme (semestral)

Andlisis de quejas y reclamos (semestral por repetitividad)
Analisis de la Evaluacion de satisfaccion de cliente.

Andlisis de la Evaluacion de satisfaccion de las partes interesadas
Analisis de Objeciones

Resultados de indicadores (Tres periodos consecutivos de
incumplimiento de la meta)

Tendencias de indicadores de gestion

e Anadlisis de resultados de evaluacion de proveedores.

e Incumplimiento a los requisitos legales

Las acciones preventivas que se originan se pueden originar a través de:
Resultados de auditorias.

Revisiones Gerenciales.

Sugerencias de mejoramiento de clientes.

Sugerencias de mejoramiento de las partes interesadas.
Iniciativas de mejoramiento de empleados.

Tendencias de indicadores de gestion

Andlisis de riesgos

Andlisis de los aspectos ambientales

Nota: Analizar la lista de chequeo de las auditorias pasadas para identificar
Acciones de mejora.
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PROCEDIMIENTO ACCION DE
MEJORA (CORRECTIVAS Y/O

VERSION 1

SEPTIEMBRE DE

PREVENTIVAS) 2013
No |Actividad Responsable Registro
Identificar la accion de mejora a tomar y
- . Persona que .
definir a qué proceso o procesos . o Accion de
. . : identifica la :
pertenece, estableciendo el tipo de . . mejora
2 situacion.
accion que se debe desarrollar
. | Registrar la accion de mejora en el Representante
formato de acciones de mejora. de la direccion
Analizar y registrar en el formato de
accion de mejora:
e Lluvia de Ideas (causas que
llevaron o pueden llevar a que se
presente la situacion
documentada)
Clasificar estas causas segun: Responsable (s)
e Método del (los) proceso
. « Materia prima (s) donde se va |Accion de
e Medio ambiente — entorno a to.mar. la mejora
. Maguina accion junto con
los involucrados
e Mano de obra
e Moneda
Determinar el impacto
o Alta
e Media
e Baja
Con base en la importancia, analizar y Responsable (s)
) ; ) del (los) proceso .
determinar las posibles alternativas de Accion de
. o (s) donde se va :
solucion y sus fechas de mejora
) - a tomar la
implementacion .
accion.
Registrar la accion de Mejora en el Control de
. | Control de Acciones de Mejora. Y Representante Acciones de
establecer la fecha de evaluacion de de la direccion. Mejora

eficacia.
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MEJORA (CORRECTIVAS Y/O

VERSION 1

SEPTIEMBRE DE

A PREVENTIVAS) 2013
Responsable (s)
del (los) proceso
Implementar el plan de Accion (s) donde se va
a tomar la
accion.
Realizar seguimiento y verificar que se Repres_enta_n,te Accién de
5 de la direccion :
cumpla el desarrollo del plan de accion. : mejora
Auditor Interno
Revisar si la accién de mejora
implementada ha sido eficaz una vez
ha transcurrido el tiempo definido de Representante .
" . - Accion de
acuerdo a las caracteristicas de las de la direccion :
i mejora
causas atacadas. Auditor Interno
Establecer el estado de la accion
(Abierta, Eficaz, No Eficaz)
Registrar el resultado de la revisién de | Representante Con.trol de
i . . . Acciones de
la accion de mejora tomada. de la direccion :
Mejora
Informar a la Gerencia y a los Representante
responsables el estado de las acciones. | de la direccidon
Fin del procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Cambios Aprobo
realizados
1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE NO VERSION 1
CONFORMIDADES Y/O PRODUCTO O SEPTIEMBRE
SERVICIO NO CONFORME DE 2013

a) OBJETO:

El propésito de este procedimiento es establecer los controles, las responsabilidades y
autoridades relacionadas con el tratamiento de no conformidades y/o producto no

conforme.

b) ALCANCE:

Este procedimiento se aplica al proceso de produccion.

c) DEFINICIONES (Tomadas de la Norma ISO 9000:2005)

No-
conformidad:

Requisito:

Producto o
Servicio No
Conforme:

Accion
correctiva:

Accion
Preventiva:

Correccion:

Observacion:

Mejora
Continua:

Incumplimiento de un requisito.

Necesidad o0 expectativa establecida
implicita u obligatoria.

generalmente

NO conformidad detectada durante el proceso de
produccion en cualquiera de las diferentes estaciones,
antes de la entrega al cliente.

Es la accidn tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacién indeseable.

Es la accidn tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente
indeseable.

Accién tomada sobre un producto o producto declarado
como no conforme, de tal forma que sea conforme con
los requisitos.

Situacion de riesgo de convertirse en una no
conformidad. Representa una oportunidad de accion
preventiva o de mejora.

Accién recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos.

Nota: Para este procedimiento se entendera como no conformidad el
incumplimiento de un requisito y/o Producto o servicio no conforme




iJJ;\* | D L' W PROCEDIMIENTO CONTROL DE NO VERSION 1
FABR.UJES CONFORMIDADES Y/O PRODUCTO O SEPTIEMBRE
SERVICIO NO CONFORME DE 2013
d) ACTIVIDADES
Actividad Descripcion Responsable Registro
Realizar inspeccion para
identificar incumplimiento de
requisitos o producto No
conforme que no cumple las
guias de proceso, directrices
ambientales y directrices en
SYSO.
a) Fuera de Especificacion Jefe de
b) Incumplimiento en los Produccion
IDENTIFICAR LA NO requis_itos legales Supervisor Lista de
CONFORMIDAD c) Uso inadecuado de los chequeos
EPP _ Operarios
d) Incumplimiento a los
requisitos ambientales
e) Incumplimiento de las
directrices de SYSO
f) Incumplimiento de los
requisitos establecidos en
las normas 1S09001, ISO
14001 y OHSAS 18001
Control de
. . Proceso
REGISTRAR LA NO Registrar la No Conformidad Supervisor .
CONEORMIDAD en la etapa que corresponda. Listas de chequeo
Control de no
conformidades
Si es producto no conforme
separarlo en los
ﬁgpéoRQEORT\AREODUCTO contenedores  identificados Supervisor C%ﬁ?éﬂgiggs
para tal fin,

66



l,: e
PP [ |
»
FABRIBUJES

SPENSION
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CONFORMIDADES Y/O PRODUCTO O
SERVICIO NO CONFORME

VERSION 1
SEPTIEMBRE
DE 2013

DETERMINAR
ACCION A TOMAR

LA

Con base en la situacion No
conforme presentada:

Fuera de Especificaciéon

a) Fuera de Especificacion

b) Incumplimiento en los
requisitos legales

c) Uso inadecuado de los
EPP

d) Incumplimiento a los
requisitos ambientales

e) Incumplimiento de las
directrices de SYSO

f) Incumplimiento de los
requisitos establecidos en
las normas 1SO9001, 1SO
14001 y OHSAS 18001

Se determina la accion a

seguir:

Reproceso

Desecho

Acciones preventivas
Correccion

Accion correctiva

Jefe de
produccién

Supervisor

Control de
acciones de
mejora

S| UN PRODUCTO NO
CONFORME
DETECTADO POR EL
CLIENTE

ES

Este podria radicar una queja
y debera ser contestada en
un tiempo menor o igual a 7
dias calendario

Jefe de produccién

Control de
acciones de
mejora

TOMAR
SOBRE
CONFO

LA ACCION

LA
RMIDAD

NO

Con base en Ila No
Conformidad identificada
realizar la accién descrita
identificando en el control de
proceso.

Operario

Control de
Proceso

Control de
acciones de
mejora
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CONFORMIDADES Y/O PRODUCTO O
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VERSION 1
SEPTIEMBRE
DE 2013

Verificar la eficacia de Ila
accion tomada y asegurarse
que esta cumple con los Inspeccién Final
requisit tableci rl
equ; 0s establecidos por la Jefe de Control de
VERIEICAR parte interesada Produccion acciones de
CONFORMIDAD CON mejora
LOS REQUISITOS .
Supervisor Estado de las
acciones de
mejora
Generar Acciones
PLANEAR ACCION | Correctivas 'y Preventivas
CORRECTIVA Y :
sobre el hecho ocurrido en L
ACCION PREVENTIVA . . Coordinacion de | Control acciones
PARA EVITAR LA Fabrlijes Ltda. realizar QHSE de mejora
OCURRENCIA DEL | seguimiento, evidenciar su
HALLAZGO QHSE eficacia y verificar su cierre
e CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Cambios Aprobd
realizados
1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento




ANEXO 12. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE QUEJAS

1] .
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— FABRIBUJES

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION
DE
QUEJAS - RPC - DEVOLUCIONES

VERSION 1
SEPTIEMBRE
DE 2013

a) OBJETO:

El propésito de este procedimiento es establecer las actividades a seguir en el
evento de que se presenten quejas — RPC — devoluciones.

b) ALCANCE:

Este procedimiento se aplica al proceso comercial.

c) DEFINICIONES

Queja:

RPC:

Devolucion:

d) ACTIVIDADES

Incumplimiento de un requisito ambiental, legal, de
seguridad y salud ocupacional o calidad.

Incumplimiento de un requisito del producto.

Producto recibido del cliente para su analisis.

Actividad Descripcién Responsable | Registro
Queja-RPC-
REGISTRAR LA | Registrar en el control Devolucién
Subgerente

QUEJA-RPC- la situacion presentada J

DEVOLUCION Control de Quejas-
RPC-Devoluciones

ANALIZAR LAS | Determinar las posibles

CAUSAS DE LA causas que generaron| Jefe de Queja-RPC-

QUEJA — RPC -l sjtuacién presentada | Produccion Devolucion

DEVOLUCION
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION VERSION 1
DE SEPTIEMBRE
QUEJAS - RPC - DEVOLUCIONES DE 2013
Con base en Ila
situacion No conforme
presentada: Queja-RPC-
DETERMINAR LA Jefe de Devolucion
ACCION A TOMAR Se determina la accion produccion Control de Quejas-
a seguir RPC-Devoluciones
Con base en la| Operario Queja-RPC-
TOMAR LA situgcién presentgda _ Devolucion
ACCION realizar la accion Almacenista
descrita. Control de Quejas-
Gerente RPC-Devoluciones
Verificar una vez se ha
tomado la acciéon, que
las partes interesadas
han aceptado la accién
tomada.
Jefe de
REALIZAR Produccion | Control de Quejas-
SEGUIMIENTO RPC-Devoluciones
En el evento que no la| Supervisor
acepte, realizar
nuevamente el analisis
de causas y tomar
nuevas acciones.
e CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Cambios Aprobé
realizados
1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento




ANEXO 13. PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES

31‘ YeXn PROCEDIMIENTO PARA LA VERSION 1
Fasmisuses | ELABORACION DE LA MATRIZ DE SEPTIEMBRE
REQUISITOS LEGALES DE 2013

MOT

OBEJTIVO:

El proposito de este procedimiento es establecer los requisitos legales que sean
aplicables a la razén social de la empresa bajo los lineamientos de las normas
ISO9001, ISO14001 y OHSAS 18001 y asegurar el cumplimiento de estos.

ALCANCE:

Aplica a todos los requisitos aplicables a FABRIBUJES LTDA. Referentes a
calidad, medio ambiente y salud ocupacional.

DEFINICIONES:

1. Aspecto legal: Requisito que se ajusta a lo exigido por la ley.

2. Requisito: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u
obligatoria.

3. Leaqislacion: Un cuerpo de leyes que regulan una determinada materia o al
conjunto de leyes de un pais.



http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Pa%C3%ADs

ACTIVIDADES:

. Qué? ¢, Como? Responsable

Con ayuda de
un abogado

Identificar los ;
se determinan

Coordinador

alsépZ(I:éZS cualessonlas | de QHSEYy
a Iigcables normas que abogado
P aplican a la
empresa.
Se busca en
las paginas
web que el
Registrar los abogado
ag ectos recomiende, Coordinador
| b las leyes que de QHSE
egales ;
son aplicables
y se registran
en la matriz
legal
Sediceenla
. tabla segun la Coordinador
Evaluacion de norma si
. : de QHSE con
requisitos aplica a la
. ayuda del
legales empresa, Si
abogado
se cumple o

no se cumple

Documento o

; Para qué? .
¢ g registro

Para que la
compafia
este acorde
con todos los
lineamientos
legales y de
las normas
del sistema
integrado.

Para tener un
documento
donde se
pueda
acceder
facilmente a
las leyes que
son aplicables
y poder
realizar un
seguimiento
Con el fin de
saber que se
debe mejorar
0 gque se debe
aplicar y para
estar seguros
de que se
esta
actualizando
legalmente la
empresa.

Matriz legal

Matriz legal

Matriz legal




Se formaran a
los jefes de
proceso sobre

los requisitos Para que
Comunicar los | legales en su . todas las o
. Coordinador Impresion de
aspectos area de personas .
. de QHSE Matriz legal
legales trabajo y sepan cual es
estos se la legislacion
encargaran
de su debido
cumplimiento
Anualmente
. Para estar
se hara :
- actualizados y
o reunién con el
Actualizacion . dentro de la
: abogado y se | Coordinador :
de matriz . ley cada vez Matriz legal
revisara todos de QHSE
legal gue ocurra un
las leyes y se .
: cambio en las
actualizara la
i leyes.
matriz
Version Fecha Camb'os Aprobé
realizados
1 Septiembre 2013 SHSTED C/E Gerente
documento




ANEXO 14. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE MATRIZ INTEGRADA

SR

A BN PROCEDIMIENTO PARA

l
‘FAB[‘uBuJEs’ ELABORACION DE
MATRIZ INTEGRADA

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

OBJETIVO:
Identificar, evaluar y calcular la aceptabilidad de los riesgos que se presentan en la

empresa en todas las areas (Ambiental, seguridad industrial, salud ocupacional,
calidad).

ALCANCE:
Desde la identificacion del aspecto hasta el establecimiento de acciones.

RESPONSABLE:
Coordinador de QHSE.

DEFINICIONES:

1.

Actividad No rutinaria: Actividad que no se ha planificado no estandarizado,
dentro de un proceso de la organizacion o actividad que la organizacién
determine como no rutinaria por su baja frecuencia.

Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de un proceso de la
organizacion, se ha planificado y es estdndar, o actividad que la
organizacion determine como alta frecuencia.

Aspecto: Para efecto de la integracion consideramos como aspecto (peligro,
aspecto ambiental, aspecto de calidad)

Evaluacion del riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y
para determinar el nivel del riesgo.

Consecuencias: resultado, en términos de lesibn o enfermedad, de la
materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.
(GTC 45).

Controles existentes: Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la
ocurrencia de incidentes.

Efecto: Cualquier modificacion adversa en las condiciones de seguridad y/o
salud de las personas causada en su totalidad o en parte por los procesos,
productos o servicios que desarrolla la empresa. Un efecto siempre es
generado por un peligro (NTC-4116).

Exposicién: Frecuencia con que las personas o la estructura entran en
contacto con los factores de riesgo (GTC 45).




‘J;g’ W‘ > i PROCEDIMIENTO PARA
FA mauJEs ELABORACION DE
MATRIZ INTEGRADA

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

9. Identificacion de operaciones: Identificacion de todos los procesos,
actividades, tareas, tipo de tecnologia que utiliza la empresa para realizar
Su producto.

10.Identificacion del Peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro y
definir sus caracteristicas. (OHSAS 18001 No.3.7).

11.Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrié o
pudo haber ocurrido lesion o enfermedad (independiente de su severidad),
o victima mortal (NTC OHSAS 18001).

12.Nivel de deficiencia (ND): Es la magnitud de la relacién esperable entre (1)
el conjunto de peligros detectados y su relacién causal directa con posibles
incidentes y (2) con la eficacia de las medidas preventivas existentes en un
lugar de trabajo. (GTC 45)

13.Nivel de exposicion (NE): Es la situacion de exposicion a un riesgo que se
presenta en un tiempo determinado durante la jornada laboral. (GTC 45)

14.Nivel de probabilidad (NP): Es el producto del nivel de deficiencia por el
nivel de exposiciéon. (GTC 45)

15.Nivel de consecuencia (NC): Es una medida de la severidad de las
consecuencias.

16.Nivel de riesgo: Magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de
probabilidad por el nivel de consecuencia (GTC 45)

17.Peligro: fuente, situaciébn o acto con potencial de dafio en términos de
enfermedad o lesion, a las personas o una combinacién de éstos. (OHSAS
18001).

18.Probabilidad: grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y
pueda producir consecuencias (GTC 45).

19.Proceso: Conjunto de recursos y tareas interrelacionadas que transforman
insumos en productos (NTC-ISO 9000).

20.Riesgo Aceptable: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la
organizacion puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su
propia politica integral.
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21.Riesgo: Combinacién de la probabilidad y la (s) consecuencia(s) de que
ocurra un (0s) evento(s) o exposicion (es) peligroso(s), y la severidad de la
lesion o enfermedad que puede ser causada por el(los) evento(s) o
exposicion (es). (OHSAS 18001).

22.Tarea: Conjunto de diversas labores realizadas por una persona o grupo de
personas en un determinado local, con el objetivo de contribuir al desarrollo
de un proceso, a través del logro de determinados resultados

23.Valoracion de los Riesgos: Valoracion de los riesgos. Proceso de evaluar
el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os) peligro(s), teniendo en cuenta la
suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el(los) riesgo(s) es
(son) aceptable(s) o no (NTC-OHSAS).

24.Instructivo: Los textos instructivos tiene el proposito de orientar los
procedimientos en forma detallada, clara y precisa para realizar alguna
actividad ya sea simple o compleja.

25. METODOLOGIA

¢, Qué? ¢, Como? Responsable | ¢Para qué? | Registro o
Documento
Identificar y | Establecer los | Coordinador | Para  poder | Matriz
clasificar procesos y | de QHSE realizar  los | integral
las actividades en las andlisis y
operaciones | gue se desempefian mediciones
de la | los trabajadores
compafia para realizar los
productos.
Identificar y | El operario identifica | Operario vy | Para Matriz
clasificar los aspectos por su | coordinador | consolidar la | integral
los experiencia le | de QHSE informacion y
aspectos informa al QHSE poder evaluar
para que  este su
traslade la significancia
informacion a la
matriz
correspondiente.
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Clasificar el Operario y | Para lograr | Matriz
tipo de | El operario identifica | coordinador | identificar la | integral
operacion si la operacion es | de QHSE frecuencia de
rutinaria o no, si es ocurrencia
normal o anormal o
de emergencia
segun corresponda
Clasificar el | Segun el aspecto | Responsable | Para conocer | Matriz,
impacto identificado se le | de QHSE qué tipo de | Anexo
otorgan los posibles impactos se
efectos y el tipo de estan
impacto que generando y
produce. conocer a
que posibles
riesgos se
esta
enfrentando
la empresa
Identificar el | EI responsable de | Coordinador | De esta | Matriz
control QHSE observa | de QHSE manera  se | integral,
existente cuales controles se sabe si se | Anexo
estan tomando en la tiene en
fuente, en el medio cuenta el
y en el individuo riesgo o no y
para realizar dicha si se controla
operacion. de alguna
forma
Evaluacion | El coordinador de | Coordinador | Para Matriz
del riesgo QHSE se puede | de QHSE identificar integral,
guiar del Anexo que riesgos | Anexo
se estan

saliendo de
los

lineamientos
de la
empresa y
poderlos
controlar o]
prevenir
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ELABORACION DE
MATRIZ INTEGRADA | SEPTIEMBRE DE 2013
Se realiza la | Coordinador | Para Matriz
Valorar el | valoracion de los | QHSE Identificar los | integral,
riesgo criterios de las aspectos mas | Anexo
matrices segun el relevantes
Anexo para la
compafiia 'y
tomar
medidas de
control
Tipificar los Coordinador | Para  poder | Matriz
criterios Segun la cantidad | de QHSE determinar integral
para de personas qué medidas
establecer expuestas, la peor de control
controles consecuencia y la hacen falta o
legislacién que rige pueden
dicho aspecto, el mejorarse.
responsable de
QHSE puede
evaluar qué control
hace falta o ayuda a
controlarla mejor.
Establecer Coordinador | Para eliminar, | Matriz
medidas Se analiza la | de QHSE mitigar y/o | ambiental y
evaluacion del nivel controlar los | S&SO
de afectacion vy aspectos mas
significancia de los criticos

aspectos, se toman
los mas criticos para
la compafia y se
establecen acciones
de mejora

e Control de registros

Remitirse al procedimiento control de registros. Estos formatos estaran
relacionados en el plan maestro de registros, en su ultima version indicando
el responsable, la ubicacion y la disposicion final del registro.
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MATRIZ INTEGRADA

Anexos

1. IDENTIFICACION DE OPERACIONES Y PELIGRO:

El encargado de salud ocupacional y seguridad industrial programara los recorridos por
las sedes, con el propdsito de levantar el inventario de Areas, Procesos, Tareas,
Peligros y cargos expuestos, con el fin de identificar los peligros y valorar los riesgos
presentes en las tareas evaluadas.

o0 oy

Proceso:

Actividad: Operaciones que realiza los trabajadores en las maquinas.

Tarea: descripcion de las actividades o tareas que se desarrollan en ese cargo.
Tipo de actividad: Describe si la actividad que se realiza es o0 no Rutinaria o
de emergencia (ver procedimiento matriz).

2. |IDENTIFICACION DE PELIGRO

Identificacion y clasificacion: Tipo de peligro segun descritos en el anexo Ay

B.
Impacto o posibles efectos: impactos generados segun la identificacion. Ver

anexo Ay

3. IDENTIFICACION DE CONTROLES EXISTENTES

Describe los controles existentes clasificados en:

b)

c)

Fuente: tales como controles de ingenieria, guardas, barreras, etc.

Medio: tales como sefalizacion, demarcacién, normas, procedimientos,
instructivos, etc.

Individuo: EPP y/o Equipo de PP, capacitacion, entrenamiento.

4. EVALUACION DEL RIESGO:

La evaluacién de los riesgos corresponde al proceso de determinar la probabilidad de
que ocurran eventos especificos y la magnitud de sus consecuencias mediante el uso
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n disponible.

a. Nivel de deficiencia: este se describe segun la tabla 1.

Tabla 1 Determinacion del nivel de deficiencia

Zhvgl_de .. | ND | Significado
eficiencia
Se han detectado peligros que determinan como muy posible la generacién
Muy Alto L T . " " .
(MA) 10 | de |nC|dente§, o la eficacia del corjjunto de medidas preventivas existentes
respecto al riesgo es nula o no existe, 0 ambos.
Se han detectado algunos peligros que pueden dar lugar a consecuencias
Alto (A) 6 | significativas, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es
baja, 0o ambos.
Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco
Medio (M) 2 | significativas o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes es moderada, 0 ambos.
Bajo (B) 0 No se ha detectado anomalia destacable alguna, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes es alta, 0 ambos. El riesgo esta controlado.

b. Nivel de exposicion: Para determinar el nivel de exposicion se definié la tabla

2
Tabla 2 Determinacién del nivel de exposicion

Nivel de R

exposicién NE Significado
. La situacion de exposicién se presenta sin interrupcion o varias veces con
Continua 4 X !
tiempo prolongado durante la jornada laboral. (7-8 horas)
Frecuente 3 La situacion de exposicién se presenta varias veces durante la jornada

laboral por tiempos cortos. (4-6 horas)

Esporadica 2

La situacion de exposicién se presenta alguna vez durante la jornada
laboral y por un periodo de tiempo corto. (1-3 horas)

Ocasional

La situacién de exposicién se presenta de manera eventual. (< 1 hora)

c. Nivel de probabilidad: Para determinar el NP se multiplica el valor de NE por

ND y su resultado se interpreta como lo indica la tabla 3
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Tabla 3 Significado del nivel de probabilidad

Nivel de Valor Significado
probabilidad de NP
Entre 40 Situac_ié_q deficiente con exposicién continua, 0 muy deficiente con
Muy Alto y 24 exposicién frecuente.
Normalmente la materializacién del riesgo ocurre con frecuencia.
Situacion deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien
Entre 20 situacién_m_uy d_gficiente_con exposici_c’)n ocasional o espc_)rédica.
Alto La materializacion del Riesgo es posible que suceda varias veces en
y10 la vida
laboral
) Entre 8 Sitqacic’)n deficiente con exposjcic’)n esporadica, o bien situacion
Medio 6 mejorable con exposicién continuada o frecuente.
Y Es posible que suceda el dafio alguna vez.
Situacién mejorable con exposicién ocasional o esporadica, o
Bajo Entre 4 | situacién sin anomalia destacablg con cuallquier nivel de exposicion.
y2 No es esperable que se materialice el riesgo, aunque puede ser
concebible.

d. Nivel de consecuencias: determinelo conforme a la tabla 4. Determine el nivel
de consecuencias, segun la consecuencia directa mas grave que se pueda

presentar en la actividad valorada.

Tabla 4 Determinacién del Nivel de consecuencias

e. Cumplimiento del requisito legal: Se evalla de acuerdo a la legislacion que

Nivel de Significado
. NC =
consecuencias (dafios personales)
Mortal o
Catastrdéfico 100 | Muerte (s)
Muy Grave 60 Lesiones graves !rreparabl_es (Incapacidad
permanente parcial o invalidez)
Grave 25 I(i?;mes con incapacidad laboral temporal
Leve 10 | Lesiones que no requieren hospitalizacién

rija a la compafia
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Tabla 5
del requisito

Requisito RL Significado
Cumple 10 La compgﬁia efectlia todos los .
requerimientos de la norma a cabalidad.
La empresa no esta tomando las medidas
No cumple 1 | adecuadas para cumplir con los requisitos
legales. No hay legislacién.

Cumplimiento
Legal

Nivel de consecuencia: resulta de la multiplicacién de la consecuencia con el
cumplimiento del requisito legal.

Nivel de riesgo: resulta de la multiplicacion del Nivel de consecuencias con el
Nivel de probabilidad, la interpretacion del resultado se presenta en la tabla 6

Tabla 6 Significado del Nivel de riesgo

Nivel de
riesgo

NR

Significado

4000-600

Situacién critica. Suspender actividades hasta
que el riesgo esté bajo control. Intervencién
urgente.

500-150

Corregir y adoptar medidas de control de
inmediato. Sin embargo suspenda actividades
si el nivel de consecuencia esta por encima de
60.

120-40

Mejorar si es posible. Seria conveniente
justificar la intervencién y su rentabilidad

20

Mantener las medidas de control existentes,
pero se deberian n considerar soluciones o
mejoras y se deben hacer comprobaciones
periédicas para asegurar que el riesgo ain es
tolerable.
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h. Aceptabilidad del riesgo: para esto se ha definido la aceptabilidad segun los
niveles de riesgos como se presenta en la tabla 7

Tabla 7 Aceptabilidad del riesgo

Nivel de riesgo Significado
| No Aceptable
I Aceptable con control
Il Aceptable
v Aceptable

5. CRITERIOS PARA IDENTIFICACION DE CONTROLES

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Numero de expuestos: indicar la cantidad de personas expuesta
segun su tipo de contrato, directo, contratistas o visitantes.

Peor Consecuencia: acd se describe la peor consecuencia
esperada si se llegara a materializar el riesgo.

Existencia requisito legal asociado: se identifica si el peligro esta
reglamentado por la legislacién vigente.

Medidas de intervencién: al definir estas medidas es necesario
implementar controles que eviten que se presente la peor
consecuencia al estar expuesto al riesgo.

Eliminacién: modificar un disefio para eliminar el peligro, por
ejemplo, introducir dispositivos mecanicos de alzamiento para
eliminar el peligro de manipulacion manual.

Sustitucion: sustituir por un material menos peligroso o reducir la
energia del sistema (por ejemplo, reducir la fuerza, el amperaje, la
presion, la temperatura, etc.).

Controles de ingenieria: instalar sistemas de ventilacion, proteccion
para las maquinas, enclavamiento, cerramientos acusticos, etc.

Sefializacién, advertencias, y/o controles administrativos:
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instalacion de alarmas, procedimientos de seguridad, inspecciones

de los equipos, controles de acceso, capacitacion del personal.

i) Equipos de proteccion personal: gafas de seguridad, proteccion
auditiva, mascaras faciales, arneses de seguridad y cuerdas,
respiradores y guantes.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha (m/a)

Cambios realizados

APROBO

1

SEPTIEMBRE |

2013

Emisién del documento

Gerente
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ANEXO | CLASIFICACION DE PELIGROS
CLASIFICACION
P . . . P .. . Fenomenos
Quimico Psicosocial Biomecanicos Condiciones de seguridad *
naturales
Mecanico (elementos o
Gestion organizacional (estilo de mando, pago, artes de maquinas,
. . gan) ) ( . 70, pag Postura (prolongada par q .
. Ruido (de impacto, - contratacion, participacion, induccion y . . herramientas, equipos, piezas .
Virus . N N Polvos organicos s . . o, mantenida, forzada, anti- N A Sismo
intermitente, continuo) capacitacion, bienestar social, evaluacién del M a trabajar, materiales
- . . gravitacional) o
desempefio, manejo de cambios). proyectados sélidos o
fluidos)
S - Caracteristicas de la organizacion del trabajo
lluminacién (luz visible L ; R, P . -
. . (comunicacion, tecnologia, organizacion del Eléctrico (alta y baja tensién,
Bacterias por exceso o Fibras N L . Esfuerzo A Terremoto
L trabajo, demandas cualitativas y cuantitativas de la estatica)
deficiencia)
labor).
Locativo (sistemas y medios
de almacenamiento),
P . Caracteristicas del grupo social de trabajo superficies de trabajo
r4 . -, Liquidos (nieblas y . » - . . - . . .
o Hongos Vibracién rocios) (relaciones, cohesidn, calidad de interacciones, Movimiento repetitivo (irregulares, deslizantes, con Vendaval
v} trabajo en equipo). (?iferencia del nivel),
o condiciones de orden y aseo,
5 (caidas de objeto)
“w Condiciones de la tarea (carga mental, contenido . .. - L,
w . . Temperaturas extremas > ; Manipulaciéon manual de Tecnolégico (explosion, fuga, L,
(=] Ricketsias ; Gases y vapores de la tarea, demandas emocionales, sistemas de . . Inundaciéon
(calor y frio) N , cargas derrame, incendio)
control, definicién de roles, monotonia, etc).
Interfase persona - tarea (conocimientos,
. - Humos metilicos, no habilidades en relacién con la demanda de la
. Presion atmosférica L RN ; . . P
Parasitos . metalicos tarea, iniciativa, autonomia y reconocimiento, Accidentes de transito Derrumbe
(normal y ajustada) . . -
identificacion de la persona con la tarea y la
organizacion).
. . Jornada de trabajo (pausas, trabajo nocturno, Publicos (robos, atracos, P
Radiaciones ionizantes . . . Precipitaciones,
. Material particulado rotacién, horas extras, descansos) asaltos, atentados, de orden N N
Picaduras (rayos x, gama, beta y L (lluvias, granizadas,
publico, etc.)
alfa) heladas)
Radiaciones no
ionizantes (laser, .
Mordeduras . .( . Trabajo en alturas
ultravioleta, infrarroja,
radiofrecuencia,
microondas)
Fluidos o . s
Espacios confinados
Excrementos
* Tener en cuenta nicamente los peligros de fendmenos naturales que afectan la seguridad y bienestar de las personas en el desarrollo de una actividad. En el plan de emergencia de cada empresa, se consideraran todos
los fendmenos naturales que pudieran afectarla.
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FABRIBUJES

ACCIDENTES
PROCEDIMIENTO REGISTRO E
INVESTIGACION DE INCIDENTES Y SEI\:{'II%IFI;?/II(I??QElDE
ACCIDENTES LABORALES s

a. OBJETO:

Definir los mecanismos de reporte, registro, investigacion y seguimiento de los
incidentes y accidentes laborales en FABRIBUJES Ltda. Con el fin de prevenir la

ocurrencia de estos.

b. ALCANCE:

Aplica a todos los procesos de FABRIBUJES Ltda.

c. DEFINICIONES (Tomadas de la Norma ISO 9000:2005)

Incidente:

Accidente:

Reporte:

Es un acontecimiento no deseado o provocado durante el
desempefio normal de las actividades laborales que se
realicen normalmente y que podria desembocar en un dafio
fisico, una lesién, una enfermedad ocupacional, aunque no
llega a serlo.

es un suceso que altera el normal funcionamiento de la
empresa y provoca lesiones concretas a los trabajadores

Es uninformeo  unanoticia  pretende  transmitir
una informacion.

es lacapacidad de alcanzar elefectoque espera o se
desea tras la realizacion de una accién




PROCEDIMIENTO REGISTRO E
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EJ»B‘“ 4 | INVESTIGACION DE INCIDENTES Y SE;/EI'Ef/'ICB)SElDE
o s S ACCIDENTES LABORALES 2013
d. ACTIVIDADES
Actividad Descripcion Responsable |Registro
Todo trabajador de
FABRIBUJES LTDA. Tiene
la  responsabilidad de
REPORTE DEL reportar los incidentes,
ACCIDENTE O accidentes 0 dafios Jefe de
INCIDENTE relacionados con el trabajo QHSE
o labor que desarrolle. Se
debera reportar al jefe
inmediato.
Al reportarse un incidente el
jefe  inmediato  debera
REGISTRAR  LOS registrarlo en el formato Jefe de .qumato de
INCIDENTES relacionando la fecha la| [yocego | NCidENtesde
operacion, la persona y el trabajo
incidente
Al reportarse un accidente
el jefe inmediato debera
REGISTRAR  LOS llenar el reporte de Jefe de Rgporte de
ACCIDENTES accidente de la ARL Y| proceso acc:ge:éel_s de

reportarlo de inmediato a
esta
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INVESTIGAR LOS
INCIDENTES Y
ACCIDENTES

Todos los accidentes e
incidentes  ocurridos en
FABRIBUJES LTDA. seran
investigados
independientemente del
grado de severidad dentro
de los ocho dias siguientes
a la ocurrencia del evento

Se tomaran como fuente de
investigacion:

e Entrevista con la
persona afectada

e Entrevista con
terceros (testigos del
incidente)

e Evidencia escrita del
reporte, y reportes
anteriores

e Evidencia material

Jefe de
QHSE

Investigacion
de accidentes
e incidentes

TOMAR ACCIONES

De acuerdo a la
investigacion se tomaran
acciones para evitar la
recurrencia de los Hechos,
se tomaran acciones
correctivas Si son
accidentes, y acciones
preventivas si son
incidentes

Jefe de
QHSE

Acciones
correctivas

Acciones
preventivas

REALIZAR
SEGUIMIENTO A
LAS ACCIONES
TOMADAS

Se evaluara la eficacia de
las acciones tomadas

Jefe de
QHSE
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION SEI\D/%RE?/:(B)SElDE
INDUCCION Y/0 ENTRENAMIENTO EMe

Menguzzato y Renau definen la cultura organizativa como:

‘conjunto de valores,

creencias, actitudes, expectativas y modelos mentales

comunes a todos o por lo menos a la gran mayoria de los miembros de una
organizacibn y que actian como normas implicitas que influyen en su

comportamiento”

1. Objeto

- Este procedimiento describe la forma en que Fabribujes Ltda. asegura la
capacitacion, induccion y/o entrenamiento de su personal

2. Alcance

- Este procedimiento asigna la secuencia de actividades que el personal de Fabribujes
Ltda. requiere para ejecutar labores que afecten la calidad de los productos bajo su

responsabilidad

3. Definiciones

- Competencias :

Habilidad demostrada para aplicar conocimiento y aptitudes

- Formacidn : Proceso para desarrollar conocimiento habilidades y comportamientos
para cumplir requisitos

- Habilidades : Facilidad o destreza que se desarrolla a través de la capacitacion,
induccidn, entrenamiento o experiencia

- Capacitacion : Funcion de aprendizaje mediante acompafiamiento y/o practicas

dirigidas

- Entrenamiento : Funcién de aprendizaje mediante acompafiamiento y/o practicas

dirigidas

- Producto : Resultado de un proceso

ACTIVIDADES

1. Todo el personal de la empresa Fabribujes Ltda.

Con el fin de programar las inducciones, entrenamientos y capacitaciones del personal
de Fabribujes Ltda. en:

- Estructura organizacional
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d
FABRIBUJES INDUCCION Y/0 ENTRENAMIENTO 2013

- Sistema de gestién integrada QHSE

- Seguridad industrial

- Salud ocupacional y medio ambiente

- Temas propios de la labor del trabajador

2. Informar al personal la ejecucion del curso capacitacion y/o entrenamiento fecha,
hora, duracién, tema, periodicidad, responsable.

- Se debe realizar evaluacién de conocimientos por cada capacitacién de acuerdo
a temas tratados

3. Registrar en el formato de induccidn, entrenamientos y capacitaciones

- Se debe evaluar la eficacia de los cursos, capacitaciones o entrenamientos
suministrados por Fabribujes Ltda. y deberdn ser archivados en recursos
humanos

4. Registrar la evaluacion de la inducciéon, entrenamiento y capacitacion suministrada y
archivar estos registros

- Se deben conservar los registros de las evaluaciones del conocimiento y
registros de asistencia, fecha, hora, tema tratado, expositor, nombre completo
del trabajador, cedulay firma.

5. Estas capacitaciones se realizaran como minimo dos veces al afio o seglin necesidad
de Fabribujes Ltda.

6. El personal encargado de estas capacitaciones sera asignado por el subgerente de

Fabribujes Ltda.
7. ysegun disponibilidad de recursos.

e CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios Aprobd
realizados

1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento




Anexo 17. DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL PROCESO GERENCIAL

[ 3| hass =iy
FAaBRIBUIES

CARACTERIZACION DE LA GESTION DE GERENCIAL

AGOSTO DE 2013
WERSION 1

NOMBRE DEL PROCESO

[GESTION GERENCIAL

OBJETIVO

- Definir las directrices y las estrategias que Fabribujes Lida ullizard para orientar la organizacidn, su sistema de calidad y su administracién general.
- Definir metas, propdsitos. politicas y objetivos y asegurar la convenienda. adecuacion y eficacia del sisterna de gestion de calidad,
- Aumentar la competencia del personal que afecta la calidad del producto

ALCANCE

incluye todos los procesos de la compania

PROVEEDOR ENTRADAS

ACTIVIDAD

Todos los procesos  |Desempeno de proceso

Establecer objetivos, metas e

Entomo Informacion del entomo

indicadores organizacicnales y
de procesas

CICLO PHWVA

SALIDAS

CLIENTE

Directrices organizacionales:
Palitica y objetives QHSE

Todos los procesos Mecesidades de recursos

Planesacion de recursos para la
realizacion de todas las
actividades

Recursos

Informacian Estratégica
Gestion de mejora

Realizar seguimiento a todas
las actividades de la gestion

QHSE
Resultado de Indicadores

de miejora

Informacidn General

Directrices organizacicnales

Recomendaciones para la
mejora

Planificacion de recursos

Fersonal competents

Compromisos del personal

Retroalimentacion de las

Fo=ta== [partes interesadas

Evaluar la satisfaccion de las
partes interesadas

Recomendaciones para la
mejora continua

Informacion actualuazada de
la situacion financiera de la
[compania

Contador

Ewvaluar los indicadores.
financieros y de los procesas

Desempeno de todos los

[Todos los procesos.
[procesos

* Evsluscion de indicadores
"Recomendaciondes para ks
mejora

*Desempeiio de proceso

[ Todos los procesos "Necesidades de recurso

*Informes de auditoria
"Estado de Acciones de
Majora

“Informacién estratégica
*Estado de indicadores
"Informacién gerencial
*Informacion del entomo

Gestion de Mejora
QHSE

Realizar la revision gerencial

* Acciones de msjora

*Observaciones. *Planes
para mejorar los proceos ¥
recursos

"Compromisos

[Todos los procesos. Acciones de mejora

Desamollar y realzar
seguimiento a las acciones de

miejora

Flanes de acciones de
mejora

Todes los procesos.

RECURSOS

CONTROLES OPERATIVOS

letlecirénico

¥ asec. recipientes para separar los desechos.

FISICOS ¥ TECNOLOGICOS: Equipo de computo, teléfono, acceso a Intemet, comeo

RECURSOS HUMANOS: Representante de la direccidn, Directivos de la arganizacidn

QHSE: EPP. extintores, botiquin, rutas de evacuacion, procedimientos, puestos de
trabajo ergonomicos. control de niveles de ruido y calor. condicicnes de limpieza orden

- Desempefio de los procesas.
- Percepcion del cliente.

- fision por la direccion

- Planificacion de cambios.

- Desempenc de procesos.

SEGUIMIENTO ¥ VERIFICACION

REQUISITOS

ANALISIS DE RESULTADOS DE AUDITORIAS.
REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION

IS0 14001: 2008

IS0 18001:

4.2 Politica ambiental

e e 4.2 Politica SYSO
direccian

: 4.6 Revision por la direccion
4.3.3 Objetivos y programas
4.4.1 Recursos

4.5.1 Seguimiento y
medicion

4.5.2 Seguimiento y medician

DOCUMENTOS

RESPONSAELE

- Planeacion Estratégica

- Manual de la Calidad

- Filosofia organizacional

- Evaluacion de satisfaccidn de Clientas
- Planificacion de cambios:

- Evaluacion eficacia SGC

- Matriz de interaccion de procesos

- Representante de la direccion_
= Directivos de la organizacion.
= Directivos de |la ornganizacion.

INDICADORES

|Satizfaccion cel cliente
Jvensss

|Cantral de acciones de mejora
Evaluacion del sisterna de gestion integral
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FABRIBUJES

Planificacion de
cambios

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

A. Fuente

W Cambios en los
requisitos del cliente

asociados al producto.

U Mejora o0 nuevos
productos

W Cambios o nuevas
Legislaciones

W Cambio de la norma
ISO 9001

UOtra ¢Cual?

QCambio de la politica de

la calidad

U Cambios en objetivos
de la calidad.

U Cambios de los
indicadores de gestion

U Cambio Estructura
organizacional.

L Cambios del
proceso.

L Cambio en la
metodologia de
trabajo

L Cambio en la
tecnologia (Equipos)

QRevision por la
direccion.

B. Descripcion:
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ENSION

Es necesario modificar el Mapa de Procesos? S D NO [

PROCESO(S) INVOLUCRADOS EN LA SITUACION DE CAMBIO

Es necesario subcontratar este proceso? Si NO

Es necesario modificar las actividades, la secuencia o las S| N NO -

interacciones del proceso?

Es necesario ajustar el método(s) y/o criterios para su S| N NO B

control?
a) Documentos del proceso SI|| NOJ| |
¢,Cuales? o o
b) Registros S D NO D
¢,Cuales?

RECURSOS NECESARIOS PARA APOYAR EL CAMBIO

Financiero

Personal

Capacitacion

Software

Hardware
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Planificacion de
cambios

VERSION 1

SEPTIEMBRE DE 2013

COMPETENCIA DEL PERSONAL

DETALLE DE ACTIVIDADES A REALIZAR

. FECHA A
N ACTIVIDAD EJECUTAR RESPONSABLE | OK
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha (m/a) Cambios APROBO
realizados
SEPTIEMBRE Emision del Gerente
2013 documento
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Anexo 19. DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL PROCESO DE
PRODUCCION

L
AP ws version 1

| FremisuIES CARACTERIZACION DEL PROCESD DE PRODUCCION SEPTIEMBRE DE 2013

GCARANTIZAR UNA APROPIADA GESTION ¥ CONTROL DE LA ¥ DEL 3 EN ¥ ESTABLECIENDO FUNCIONES PARA
EL LO DEL PROCESO, MANTENIENDO LA EFICACIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ¥ SU CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS
NORMAS IS0 9001:2008, 50 14001-2004 ¥ OHSAS 18001-2007

ALCANCE INICLA CON LA ENTREGA DEL PEDIDO POR PARTE DE VENTAS Y TERMINA CON EL DESPACHO DE LA MERCANCIA AL CLIENTE.

[FROVEEDOR ENTRADAS [rcnvioan SALIDAS cLENTE
REQUERIMIENTO DE M GESTION DE COMPRAS
SESTION DE VENTAS PEDIDOS REQL O DE INSUMDS EMPAQUE ¥ ALMACEN
GESTION HUMANA PERSONAL NECESIDADES DE PERSONAL GESTION HUMANA
PLANIFICACION DE L& EEPP

DIRECTRICES EN INDUSTRIAL

IDENTIFICACION DE PELIGROS
GESTION QHSE

GESTION QHSE

MATRIZ DE ASPECTOS LEGALES
DIRECTRICES AMBIENTALES

IDENTIFICACION DE ASPESTOS

ALMACEN CORTE

== TUBO CORTADO MECANIZADOD
ALMACEN L
INSUMOS MECANIZADO PIEZA MECANIZADA FOSFATIZADOD
CORTE TUBO CORTADO
LMACEN IMSUM
A FOSFATIZADO PIEZA FOSFATIZADA VULCANEADO
P
ALMACEN INSUMOS. VULCANIZADO BUJE VUL FINAL
FOSFATIZADO PIEZA FOSFATIZADA i
VULCANIZADO BUJE VULCANIZADO INFORME DE CALIDAD
ALMACEN
MANTENIMIENTO ¥ INSPECCION FINAL ¥ PRODUCTO TERMINADD
GESTION METROLOGICA DE DIRECTRICES METROLOGICAS CONTROL METROLOGICO
e MANTENIMIENTO ¥

NECESIDADES METROLOGICAS GESTION METROLOGICA
DE PRODUCCION

ALMACEN EMPAQUE LIESERCINT cUENTE
FACTURA DE VENTA
- - 05 DE REPUESTOS
S g S e
GESTION METROLOGICA DE e
PRODUCCION
GESTION EVALUAR EL = SESEMPERSDE FROSESS GESTION GERENCIAL
DEL NECESIDADES DE RECURSDS
RCRCHME W AR TR TRARE NECESIDADES DE DOCUMENTACION
bE LAR ¥ REALIZAR
GESTION QHSE PLAN DE TO & Las SOLICITUD DE AUDITORIAS GESTION QHSE
INFORMES DE AUDITORIA ACCIONES DE MEIORA
- ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEIORA
INFORMES DE ACCIONES DE MEIORA
RECURSOS CONTROLES GPERATIVOS
Equipe de computo . Contect- Ptz
- Cormra - Mantenmiers
. " - oo - Muzsres ae cocrs
yequipo - Conv- Pectacmm ez
« sierra cinta - Cortrei - PeccaPedac: CUADOR.
- - oo edd: MALHERCULES
« Tormo paralelo e
« Torno revolver - ormme.
s Prensa Hidraulica e
+ vulcanizadora - caucnn
- ereacion de equipes de medecien
+ Esmeril A——
|software: - imuenearc o= pagas ewen
- N o e
|+ Procesador de texto £ ==
« Hoja de Calculo | Despersce ae noens
SEGUIMIERTO ¥ VERIFICACION REQUISITOS
TS0 8001 2008 SO 14001 2008 SO 18001:
4.1 Requisitos Generales
4.2.1 Generalidades
4.2.4 Control de los Registros.
7.1 Planificacién de la realizacién
del producto
7 5.2 Vatdacion de los procanos 3 P2
- trol mue: de caucho idacion procesos de 4.5 4 Control de los
et oo o la produccion 4.2 Paiitica ambiental i
ISkt p"emddunomw — 7.5.3 Identificacién y trazabilidad  |4.5.4 Control de los registros -
e e ey 7.5.5 Preservacién del producto 4.4.6 Control operacional e
7.8 Control de equipos de medicién (4.4.1 Recursas 2t R
:.2.3 Seguimiento y medicién de los [4.5.1 Seguimiento y medicion baa smuilmsa:nm y
8 2.4 Seguimiento y medicién del TETT
producta
8.3 Control de producta no conforme
5.4 Analisis de Datos
8.5 Mejora
DOCUMENTOS | RESPONSABLE
[= Fluj ¥ de procaso - Produccisn Jsefe de procesos

[+ manual de procesos

* Listados Maestros — Planos — Fichas Tecnicas
[~ Referencias de tuber,
[~ Plan de calidad

[~ Tabla equr

= Mantenimiento del fosfato
* DIAGRAMA DE FLLUIO

[i=fe de procesos

INDICADORES

[DESPERDICIO DE TUBERIA
[DESPERDICIO DE CAUCHD
PRODUCTO NO CONFORME




]JJZ[* O B[] FLUJOGRAMA PROCESO
‘“B“'B",J.fsh DE PRODUCCION

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE
2013

1. Planificacion de la

A 4

produccién
NO ;, Existenci
COMPRA | e il
S
Si

| 3. Corte de tuberia |
v

| 4. Trefilado interno |
v

| 5. Trefilado externo |
v

| 6. Rebarbado |
v

| 7. Rimado |
v

| 8. Fosfatizado |
L 2

9. Aplicacion de
adhesivo

v

| 10. Envoltura |
v

| 11. Vulcanizado |
v

| 12. Limpieza |
v

| 13. Inspeccion |

Control de Producto NO gConforme?
No conforme
SI
| 14. Empaque |

v
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» D
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FABRIBUJES

FABRICA
TORNILLO:!

ES DE BUJE
NTRALES PA

APAS Y
PENSION

DE AUTOMOTORES LTDA

FLUJOGRAMA PROCESO DE
PRODUCCION

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

ACTNIDAD TOMO CONTROLES CAL MEDIO 5EG RESPOMSABLE REGISTRO
CALIDAD MEDIO AMBIENTE EY50
Monma sabre & use de EPP
pedidas Polticas sobre alconol y SUstEnsas
D acuerdo con los padios peicoaciivas
1. Planicadon de la recioidos 5& Qenara una Pian de respuesta anie amergancias y Subgerente (pedidos g
producion péaneacion y Lna orden de evacuacion generales Lista d= corte
corte. Pian de regpuesta anie emesgenclas y
Prima
Programa de salud ooupacional
Fian 0 respUesta aMiE SMmergencias y Comiol e Uso 08 EPP
evacuacion Lista g core
Manual de proceso |dentficadon y demarcacion de zonas de
Con base an & manual e ldentMcacion de 3spects amilentaies palign Control ge despardicios
2 Conede Loera Espactica e [@s longitudes SUPETVISOT 08 PrOAUCON | o ificacion de aspecioe
Eroducto amolentsies
Preductn Mo Confrol de despericios (reciouns solkdos) | Contri de accidentss e Incdentes
Renortes de Incidentalidan
Contol ge uso de EPP Registm de produccion
Se realiza @ proceso de Pian de respuesta anie amergencias y
& Trefiado Intema colocar [a fuberta Iriama en |3 [Mamual de procesos Evacuacon identficacion y demarcanion de zonas de " identificasion de aspactne
EEpaCoacion SOIIETa 08 pligm Cparar amdienties
Repories de Incidentalidad
{Paso de Bala) mm Comimi de accidentes e Incidentes
Contol ge uso de EPP Reglsio de produccion
4 colocar |3 fubens extema an 13 e procesos Hmﬂemsptmmmy Identficacion y demarcacion de zonas de
especiicacion soliitada de peligo Operano Igentificacion de aspecios
(Paso de Diada) Preductn Mo Corimi de accidentes & Incldentes Repories o2 Incidentalkiad
Pian 0 respuesta anie emergencias y Coniol 0e Uso de EPP
evacuacion Reqgiso te producsion
5 Rebamaso Manal ge procesos |deniMicadon y demarcacion de Zonas de
lidentfcacion de aspecios amiblentaies peiigm GO 06 despamicios
%2 eliminan kos sobrantes de o
hubo (rebaba) Cperan identcasion de aspacios
R ) Producto No Consmi de . acc soacne) |Contrl g al e amilantaies

Repories de Incidentalidad
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FABRI

ES DE BUJ! AS
OS CENTRALES F
DE AUTOMOTOR

FLUJOGRAMA PROCESO DE

PRODUCCION

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

ACTWIDAD COMO CONTROLES CAL MEDID SEG RESPONSABLE REGISTRO
CALDAD MEDIO AMBIENTE EYE0
Contol g s de EPP
5 FRimada Marual de procesos REgIsinD e produccion
el producto 52 Pian de respuesta ante emergenciasy | [POENTIC3ACoN ¥ 0SMarcacion de Zonas o2
Introcuce: UNG Mma para EVACUACIN paiigro o o IEeSTHNCAnion 02 aspacins
colocar en medida 2 diametm amisientaies
Intemio del buje No Identificacion de aspectos ambientalies
(Paso de Broca) :'ml Conmi de acoinentes 2 Incenes Repories de Incidentalkdad
Flan de respuesia anie emergencias y Corinl de ush de EPP C ikl e
L Evasuacion
Se laba I3 tubarta y s reallza = ldentficacion y demarcacion de zonas de e e
7. Fosfaizado un proceso de fosfatizacion keIt Cacion de Secne amikentaies piigm Cperaro identificacion de aspecios
P'mzlm Conimi de vestimienios Corimi de accidentes & Inckdenies amiisniaies
Heanies s Inciier
Contol de uss de EPP Regisio de produccion
e aplican dos capas de - o Fian de respuesia ante emengencias y
adnecive para asegurar I3 PrOGEEne EVACUACIon Idenificadion y demarcacion de Zonas de Identificacion de aspecios
8 Aplcacitn de adhesivo Rl ey o 12 pelig Operaro
tusena FR— IdentNcacion de Sspectos ambicntaies
Contri de accidentes & Incidenies Repories de Inckdentalidad
e envuelve 13 iberia Intema
9. Emviua o ol " Cperano Fegisto e producsion
Plan de respuesta ante emergencias y Contol de usn de EPP
Marual ge procesgs |5 aoUacion gt e
e une |3 fuberta extema a la identTicacin de aspectos amplentaies :m“m”“" ¥ demarcacion de zonas de Control de despandicios
10, ulcantzado STTvoiiur 52 vulcanizan operano
segun o estabiecido en & identiNcacion de aspecios
mianual de funcionas. O aminkantaies
roducto Control de deEperticios Teiiuos S0IKIDE)  |Control de acoidentes @ Incidentes
Confome 1 Reportes de Incidentalidad
Plan e nesplessta ante emergencias y Comol e S0 de EPP Regisio de produccion
evasuacion
Marual de procesos Identficacion y demarcacion de Zonas de Control ge desparicios
11. Umplaza ﬁgnuejags el ocer I ae petigm Oparar
por &l prceso o
o vloantoacion. ldentmcacion de aspecios
Toducto Mo Control de desperticios (Teciiuos 50lkios)  |Conti de accidentes & Incidentes
Corfarms Reportes de Incdentalidad
Contol g s de EPP REgISiD oo progucsion
Fian de respuesia ante emengencias y
Sa Inspecoiora gue el Manual de pocesos
1Z. Inspecdion product cumpia fodas las EVACLACION ::ds;::adm?ﬂamdemﬂe Operaro |mmmﬁ
EEpaciicaciones estabiecioas |dentificacion de aspectos amblentales
Producto o Corimil de sccidentes & Incderies Repories de Incidenialkdad
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ANEXO 20. DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL PROCESO DE TALENTO

HUMANO

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE TALENTO HUMANO

VERSION 1 SEPTIEMBERE
DE 2013

= Garantizar |a disponibilidad del personal en la organizacion
= Crear los perfiles de cargo y sus necesidades

PLAN DE AUDITORIAS

= SafErEE INFORMES DE AUDITORIA

SEGUIMIENTO A LAS

SOLICITUD DE AUDITORIAS

OBJETIVO = Garantizar |as capacitaciones para el personal
= Evaluar la eficacia de las capacitaciones
ALCANCE TODOS LOS PROCESOS DE LA ORGANIZACION
TICLO PHVA
PROVEEDOR ENTRADAS [ACTIVIDAD SALIDAS COENTE
CORRECTO USO DE EPP
DIRECTRICES EN SEGURIDAD
e PERSONAL CAPACITADO EN S
PERSONAL CAPACTTADO EN
GESTION QHSE MATRIZ INTEGRAL RO MEON IDENTIFICACION DE PELIGROS
CAPACITACION IR TIES
MATRIZ DE ASPECTOS LEGALES PERSONAL CAPACITADO EN
IDENTIFICACION DE ASPECTOS
DIRECTRICES AMBIENTALES e taiiias TTEEELES
PERFILDE CARGOS FABILIDADES DEL PERSONAL PROCESOS
PERSONAL CONTRATADO
TODOS LOS
REQUERIMIENTO DE PERSONAL
FRIEES) FORMACIONES Y CAPACITACIONES
FORMACION Y NECESARIAS
CAPACITACION
CONTRATACION
DIRECTRICES =
ORGANIZACIONALES EVALUAR EL DESEMPENO DE PROCESO FEEEY
GESTION GERENCIAL RECURSOS DESEMPENO DEL CoRENCIAL
[ RECOMENDACIONES PARALA | ROCESO NECESIDADES DE RECURSOS
MEJORA
DOCUMENTOS Y FORMATOS
S M DESARROLLAR Y NECESIDADES DE DOCUMENTACION

GESTION QHSE

INFORMES DE ACCIONES DE ACCIONES DE ESTADQ DE LAS ACCIONES DE
MEJORA MEJORA
MEJORA
RECURSOS CONTROLES OPERATIVOS

RECURSOS HUMANOS: Representante de la direccidn, Directivos de la organizacion.

FISICOS Y TECNOLOGICOS: Equipo de computo, teléfono, acceso a Internet, correo electronico

HOJAS DE VIDA

[CAPACITACIONES
|QHSE: EPP, extintores, iquin, rutas de ev: i pr i puestos de trabajo ergonomicos, control de niveles de FORMACIONES
ruido y calor, condiciones de limpieza orden y aseo, recipientes para separar los desechos.

SEGUIMIENTO Y VERIFICACION

TS0 3001 2008

REQUISITOS

1SO 18001

4.1  Requisitos Generales.
4.2 1 Generalidades

4 2 Politica SYSO
|4.5.4 Confrol de los

N regisiros
424 Control de los Registros. 4.2 Politica ambiental 4.4.1 Recursos
A P T 4.5.4 Control de los registros funciones
EVALUACION DE LAS CAPACITACIONES 6.4 Ambiente de Trabajo 4'4'1 R = reg flidad y:dad
8 2 3 Sequimiento y medicion de los [ 3" Dooaos IUNCIANGS ¥ responsabil ) ezl
4.4 2 Competencias toma de consiencia y formacion 4.4.2 Competencias
[procesos -
o 4 Analisi 4.5.1 Seguimiento y medicion 'toma de consiencia y
x alisis de Datos B
P 14.5.1 Seguimiento y
medicion
DOCUMENTOS RESPONSABLE
- Competencias de Cargos [Jefe del proceso
[+ Reglamento intemo de frabajo Jefe del_ proceso
[+ Informacion personal frabajadores Jefe del proceso
[+ Tabla fechas de nacimiento Jefe del_ proceso

INDICADORES

EVALUACION DE LAS CAPACITACIONES
[CLIMA LABORAL

100



ANEXO 21. COMPETENCIA DE CARGOS

TORNILLOS

COMPETENCIAS DE CARGOS

VERSION 1

SEPTIEMBRE DE 2013

Cargo Formocion (Cursos] Expericncia Autorided - Toma de Desiciones.
* Directrices organizacionales
- ) . = Cambios en las politicas
| Administrador de Empresas o 5 Afios en Industria Metalmecsdnica -
Gerente Ingeniero Industrial Mo requerida en cargos gerenciales L Acciones de Mejora
== e=! * Descuentos Especiales
* Pago a proveedores
- ) L = ProgramarAuditorias
istrador de Empresas o . . 3 Afios en Industria Metalmecsnica " P -
Sa e s Sistemas de Gestién de la Calidad + Actualizar oriterios v métodos de

Industrial

en cargos gerenciales

comtrol

Jefe de Produccion

Ingeniero industrial o ingeriero
mecanico

[Sistemas de Gestion de la calidad

3 afios en iIndustria metalmecanica

EramificaciGn y Organizacin
Dizciptna

Atencian el cEente

Senzoi
Bezempefio segurs on e raosje
oBzervacén ox reses

ryE————

* Programar la produccicén
* Cambiar equipos de medicdn
* Determinar accion a seguir en el PNC

Jefe de Recursos Humanos

[Tecrnologo en gestion industrial

Mo reqguerida

1 afo en cargos similares

* Aplicar el Reglamente Interno de
[Trabajo

Almacenista Bachillerato Capacitaciones internas No requerida *~ Identificar el PMNC
Wendedor Bachillerato Curso de costos y ventas camara de comercio|3 afios como vendedor * Recaudar el pago de facturas
= Controlar la produccién
Supervisor Bachillerato Capacitaciones internas 2 Afios en la industria metalmecanica ~ sancionar al personal
= Identificar &l PMNC
. - loperaciones de tormeado CHNC - -
Operario Bacl o = 2 Afios en la iIndustria metalmecanica = Identificar &l PMNC
Operario Bachillerato Capacitaciones internas No requerida =~ Identificar =l PMNC
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ANEXO 22. FLUJOGRAMA PROCESO DE TALENTO HUMANO

’\ 1P [ 1
T »
FABRIBUJES

FLUJOGRAMA
PROCESO DE TALENTO
HUMANO

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

1. Identificar
necesidades de
personal

A 4

2. Establecer las
cualidades del cargo

\ 4

3. Realizar
convocatoria

!

4. Seleccion del
personal

5. Analizar
competencias

6. Realizar Induccién

7. Evaluar habilidades
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FABRIBUJES

FLUJOGRAMA PROCESO DE
TALENTO HUMANO

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

ACTIVIDAD cOMO CONTROLES RESPONSABLE REGISTRO
MEDIO
CALIDAD AMBIENTE SYSO
Establecer las
1. Identificar |necesidades de la
necesidades de |empresa en cuanto al Gerencia
personal personal de la
empresa.
2. Establecer Segun el cargo
i . establecer las Perfiles de | Directrices Directrices .
las cualidades . . . Gerencia
cualidades requeridas |cargo ambientales en SYSO
del cargo
en la empresa
. Se realiza la
3. Realizar . : . .
. convocatoria de los Gerencia Hojas de vida
convocatoria
cargos .
Segun el concepto de
4 Seleccion la alta .geren0|a se .
selecciona el personal Gerencia
del personal .
que sera ingresado a
la empresa
Revisar la

5. Analizar
competencias

competencias de los
cargos y los niveles de
educacion de el

Jefe de recurso
humano

Analisis de
competencias




personal que va a ser
contratado

Normas
sobre el uso
de EPP
Realizar el proceso de
induccion al personal . . Politica
. . . Directrices
5. Realizar nievo informandolo . sobre . .
. ., . ambientales Jefe de recurso Formato induccion
induccién sobre sus funciones y alcohol y
. : humano del personal
sobre los objetivos de . sustancias
. . Matriz integral . .
calidad nuestra politica psicoactivas
mision y vision
Matriz
integral
7. Evaluar Eva.IL.Jar las Jefe de recurso Habilidades del
- habilidades personales
habilidades . humano personal
de cada trabajador
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Cambios Aprobé
realizados
1 Septiembre 2013 Emision del Gerente
documento




ANEXO 23. EVALUACION DE HABILIDADES

Fl‘

FABRIBUJES

EVALUACION DE HABILIDADES

VERSION 1

SEPTIEMBRE DE 2013

CARGO
NOMBRE
Criterios de
Factor DESCRIPCION Evaluacion
5 3 1
. Mantenimiento firme del caracter bajo presion y/o
Tolerancia al L
Estrés oposicién. Se traduce en respuestas controladas
en situaciones de estrés.
Disposicion para participar como miembro
. totalmente integrado en un equipo; colaborador
Trabajo en . . .
cauino incluso cuando el equipo se encuentra trabajando
quip en algo que no esta directamente relacionado con
intereses personales.
Eficacia a la hora de identificar un problema,
Andlisis de buscar datos pertinentes al respecto, reconocer la
problemas informacion relevante y encontrar las posibles
causas del mismo.
. Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones,
@ Capacidad de 9 P P
ks Decision tomar parte en algo o comprometerse en un
=
‘g asunto o tarea personalmente
=3 e, Capacidad para establecer eficazmente un orden
] Planificacion y . -
B apropiado de actuacion personal o para terceros
Organizacion s
con el objetivo de alcanzar una meta.
Utilizacion de los rasgos y métodos
. interpersonales mas apropiados para guiar a
Liderazgo - p p. P P g
individuos o grupos hacia la consecucion de un
objetivo.
Exceder las expectativas del cliente demostrando
L un compromiso total en la identificacion de
Atencion al . .
cliente cualquier problema y proporcionando las
soluciones méas idéneas para satisfacer sus
necesidades.
Sensibilidad | Conocimiento de los otros, del ambiente y de la
Interpersonal | influencia personal que se ejerce sobre ellos.
o Realiza una buena labor, aplicando las normas de
Desempefio . L
seguridad, utilizando en todo momento los
seguro en el Iy L
trabaio elementos de proteccion personal y minimizando
L(})J J el impacto ambiental en su operacion.
T Identifica claramente los riesgos a los que esta
Observacion de | expuesto en su area de trabajo y los reporta
riesgo oportunamente, aportando posibles soluciones
para mejorar el sistema.
TOTAL 0,0
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" Jx‘ AC PP
> ABRisuses | EVALUACION DE HABILIDADES | ooombviobe o o01a

FABRICANTES DE BUJES. GRAPAS Y
TORNILLOS CENTRALES PARA SUSPENSION
DE AUTOMOTORES LTDA,

Criterios de evaluacion

Habilidad a Evaluar

Habilidad demostrada satisfactoriamente
Habilidad en desarrollo por parte de la persona
Habilidad por mejorar

Rlwo>

Criterios de Desempefio

402X244 BUENO

ACEPTABLE - (Establecer compromiso +
3.562X239 Capacitacion)

NO ACEPTABLE - (Oestablecer
comprolJeso + Capacitacion+ Ceriodo de
X234 prueba)
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ANEXO 24. DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL PROCESO COMPRAS

SR/

FAl

CARACTERIZACION DEL PROCESO COMPRAS

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE
2013

DAR CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y DIRECTRICES DEL PROCESO DE COMPRAS, GARANTIZANDO LA EXISTENCIA DE MATERIAL EN LA PLANTA, EVALUANDO LOS

OBJETIVO PROVEEDORES Y MANTENIENDO LA EFICACIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y SU CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS NORMAS ISO
9001:2008, IS0 14001:2004 Y OHSAS 18001:2007
ALCANCE INICIA CON LA SOLICITUD DEL PROCESO DE VENTAS HASTA LA CONSECUCION DE LA MATERIA PRIMA SOLICITADA.
CICLO PHVA
[PROVEEDOR ENTRADAS [ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
IDENTIFICAR
NECESIDADES
REQUERIMIENTO DE MATERIA PRIMA SELECCIONAR
REQUERIMIENTO DE INSUMOS RIS
ALMACEN T TR GENEréﬁé)RMcp)EzEN DE ORDEN DE COMPRA PROVEEDORES
REQUERIMIENTO DE REPUESTOS
REEVALUAR
PROVEEDORES
MP MP
INSUMOS ASEGURAR LOS INSUMOS GESTION DE
RRCHEERORES EPP-SI SUMINISTROS EPP-SI PRODUCCION
REPUESTOS REPUESTOS
DIRECTRICES ORGANIZACIONALES EVALUAR EL -
GESTION GERENCIAL | RECOMENDACIONES PARALAMEJORA | DESEMPENO DE Ngggsgi%zg BE ;223 Eégs G‘éﬁ:ﬂg&
PLANIFICACION DE RECURSOS PROCESO
DOCUMENTOS Y FORMATOS DESARROLLAR Y
PROGRAMA DE AUDITORIAS REALIZAR NECESIDAD DE DOCUMENTACION ETETE
GESTION DE MEJORA PLAN DE AUDITORIA SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUD DE AUDITORIAS Sieian
INFORMES DE AUDITORIA ACCIONES DE ESTADO DE ACCIONES DE MEJORA
ESTADO DE ACCIONES DE MEJORA MEJORA
RECURSO0S CONTROLES OPERATIVOS

FISICOS Y TECNOLOGICOS: Equipo de computo, teléfono, acceso a Intemet, comreo electronico

[RECURSOS HUMANOQS: Representante de la direccion, Directivos de la organizacion.

(QHSE: EPP, extintores, botiquin, rutas de evacuacion, procedimientos, puestos de trabajo ergonomicos, control de niveles de ruido y calor,
condiciones de limpieza orden y aseo, recipientes para separar los desechos.

INFORME DE JEFE DE PROCESO DE COMPRAS
CONTROL DE PROVEEDORES
'ORDENES DE COMPRA

SEGUIMIENTO Y VERIFICACION

REQUISITOS

150 9001: 2008

1S0 14001: 2008

IS0 18001:

4.1 Requisitos Generales

4.2 1 Generalidades

4.2.4 CONTROL DE LOS
REGISTROS

7.4.1 PROCESO DE COMPRAS
7.4.2 INFORMACION DE LAS
COMPRAS

7.4 3 VERIFICACION DEL
PRODUCTO COMPRADO

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION
DE LOS PROCESOS

8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

4 2 Politica ambiental

4.4 6 Control operacional
4.4 1 Recursos

4.5.4 Confrol de los registros

4.5.1 Seguimiento y medicion

4 2 Politica SYSO
4.5.4 Control de los
registros

4.4 6 Control
(operacional

4.4.1 Recursos
4.5.2 Seguimiento y
medicion

DOCUMENTOS Y REGISTROS

[ RESPONSABLE

FLUJOGRAMA Y DESCRIPCION DE PROCESO

| GERENTE

INDICADORES

[EVALUACION DE PROVEEDORES
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ANEXO 25. EVALUACION DE PROVEEDORES

. >
FABRIBUJES

L"C‘g' \ l'{’ LJ 1[ J

EVALUACION DE PROVEEDORES

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

CRITERIOS DE EVALUACION
Eecha de Comercial Conformidad de Lote | Recepcion en Almacén |  Servicio al Cliente .
PROVEEDOR ) TOTAL Observaciones
Evaluacion
PV Metalicas
0,00
luciones tubular
Soluciones tubulares 0,00
rviperfil
Serviperfiles 0,00
Ferreteria imperial 0,00
Productos boxeador 0.00
Centro aceros 0.00
Aceros industriales
0,00
Bycsa SA
y 0,00
in
Sa 0,00
Mak lubricantes 0,00
CRITERIOSIDEBELECCION
Proveedor@ipo@ Mantener@omobbroveedorrincipal
2,033,99 ProveedoripoB Manteneromofroveedor@lternativolarafos@asos@n@uedastondiciones@specifcasBean@nasfavorablesd

Proveedorfipo

Proveedoron@xclusividad@e®roductodComprar)d@ProveedoriNoiailficado@NoLomprar)
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ANEXO 26. FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRAS

FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRAS

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE
2013

Identificacion de
necesidades

v

Revision de
proveedores

v

Generar orden de
compra

v

Seguimiento de la
orden de compra

Fin
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FABRIBUJES

FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRAS

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

ACTIVIDAD coOMO CONTROLES RESPONSABLE | REGISTRO
CALIDAD MEDIO AMBIENTE SYSO
De acuerdo alo
1. Identificar establecido identificar Necesidades de erencia
necesidades las necesidades de la EPP 9
empresa
L Revisar la mejor opcion Directrices ambientales Directrices de
2. Revision de o Catalogo de SYSO . Catalogo de
para adquirir los gerencia
proveedores L proveedores o proveedores
suministros Matriz integral .
Matriz integral
3.  Generar orden Realizar la orden de . Orden de
compra a los gerencia
de compra compra
proveedores
4. Seguimiento Asegurar que lo Control de
de la orden de establecido por el Politicas de suministro gerencia orden de
compra proveedor se cumpla compra

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha (m/a) Cambios realizados APROBO
1 SEPTIEMBRE Emision del documento Gerente
2013




ANEXO 27. DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL PROCESO EMPAQUE Y
ALMACEN

)
FABRIBUJES

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ALMACEN Y EMPAQUE

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE
2013

(GARANTIZAR UNA APROPIADA GESTION DE LOS REQUERIMIENTOS DE OPERACION DE LOS PROCESOS ASEGURANDO EL CORRECTO DESARROLLO DEL

OBJETIVO PROCESO, MANTENIENDO LA EFICACIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ¥ SU CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS NORMAS IS0
90012008, IS0 14001°2004 Y OHSAS 18001:2007
ALCANCE INICIA CON |LOS REQUERIMIENTOS DE LOS PROCESOS ¥ TERMINA CON EL ABASTECIMIENTODE ESTOS, ¥ EL EMPAQUE DEL PRODUCTO TERMINADO
CICLO PHVA
PROVEEDOR ENTRADAS [ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Faas] ASEGURAR LA NECESIDADES DE EFF
[ DIRECTRICES EN SEGURIDAD | EJECUCION DE LAS
INDUSTRIAL LABORES TENIENDO IDENTIFICACION DE PELIGROS
GESTION QHSE —— R GESTION QHSE
MATRIZ DE ASPECTOS LEGALES | SEGURIDAD Y LOS
DIRECTRICES AMBIENTALES IMPACTOS o= A eile s o SR
RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO REQUERIMIENTOS DE COMPRA DE
O DE PRODUCTO MATERIA PRIMA
PRODUCCION TERMINADO COMPRAS
EVISAR REQUERIMIENTOS DE COMPRA DE
REQUERIMIENTO DE INSUMOS | EXISTENCIAS DE pless
INSUMOS
MATERIAS PRIMAS, RECEPCION Y MATERIAS PRIMAS
COMPRAS REPUESTOS ALMACENAMIENTO REPUESTOS
INSUMOS DE MATERIA PRIMA INSUMOS EETIEEEY
REVISAR EXISTENCIA
PEDIDOS e e PRODUCTO TERMINADO
r
REVISAR EXISTENCIA REQUERIMIENTO DE COMPRA DE
METROLOGICADE | REQUERIMIENTO DE REPUESTOS | " pepy esTOS REPUESTOS Es
oA e
DIRECTRICES P
ORGANIZACIONAL ES EVALUAR EL LIS e SRR D) TR
GESTION GERENCIAL RECURSOS DESEMPERO DEL Emae
RECOMENDACIONES PARA LA PROCESO NECESIDADES DE RECURSOS
MEJORA
DOCUMENTOS ¥ FORMATOS
M DESARROLLAR ¥ NECESIDADES DE DOCUMENTACION
GESTION QHSE e S | SEGUIMIENTO A LAS SOBCILUD) DT OHAS GESTION QHSE
ACCIONES DE ESTADO DE LAS ACCIONES DE
INFORMES DE ACCIONES DE anh )
MEJORA
RECURSOS CONTROLES OPERATVOS
Equipo de computo
r;q“'“z':t: B - Orden de corte
|- Registro de produccion
= Torno paralelo .
- Entradas de almacen
- Torno revolver i =
e |- Salidas de almacén
- Prensa Hidraulica y
- Vulcanizadora i
- Esmeril - Inventario herramientas menores
Sof = - Entrega y recibo de tuberia en la granalladora
- Procesador de texto
= Hoja de Calculo
SEGUIMIENTO ¥ VERIFICACION REQUISTTOS
TS0 90071 2008 150 14001 2000 150 18001
4.1 Requisitos Generales
4.2 1 Generalidades
4.2 4 conTROL DE LOS 4.2 Politica SYS0
REGISTROS l4.5.4 Control de los
7.5 3 IDENTIFICACION Y 2 Pollca ambienla) s registros
REVISION DE INVENTARIOS TRAZABILIDAD | o T 4.4 6 Control
7 5 5 PRESERVACICON DEL e loperacional
4.4 1 Recursos
FrRODUCTO Far s ermy e |4.4.1 Recursos
5.2 3 SEGUIMIENTO ¥ MEDICION | ¥ l4.5.2 Sequimiento y
DE LOS PROCESOS medicion
5.4 ANALISIS DE DATOS
5.5 MEJORA
DOCUMENTOS RESPONSABLE
- Flujograma y descriptivo de proceso |Almacenista
- Manual de procesos [Almacenista
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ANEXO 28. FLUIOGRAMA PROCESO DE EMPAQUE Y ALMACEN

FLUJOGRAMA PROCESO DE VERSION 1
EMPAQUE Y ALMACEN SEPTIEMBRE DE 2013

1. Recepcion de
materia prima y
producto terminado

— g Inspeccion de calidad

NO

2. Acciones correctivas

3. Almacenamiento

v

4. Disposicion del
material
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FABRIBUJES

FLUJOGRAMA PROCESO DE EMPAQUE Y ALMACEN

VERSION 1

SEPTIEMBRE DE 2013

ACTIVIDAD coOMO CONTROLES RESPONSABLE REGISTRO
CALIDAD MEDIO AMBIENTE SYSO
1. Recepcion . Orden de pedido Directrices ambientales Directrices de
AN Se reciben los productos SYSO . Entradas de
de materia prima 'y ; o Almacenista
; terminados y la materia prima almacen
producto terminado
Registro de Matriz integral
produccion Matriz integral 9
_ Despue_s de |_nspeCC|0narIas se Orden de pedido Directrices ambientales Directrices de
2. Acciones determinan si cumplen con los SYSO .
. L . Almacenista
correctivas requicitos o se toman acciones
correctivas.
Registro de o
produccion Matriz integral Matriz integral
Se almacenan los productos y las
3. Almacenam - . . . . .
iento materias primas hasta que se Lista de Precios Almacenista Inventarios
necesitan para dispocicion.
4. Disposicién | Se asigna el despacho o la Orden de pedido : Salidas de
) - : . Almacenista
final del material necesidad de los materiales. almacen
Orden de produccion

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha (m/a)

Cambios realizados

APROBO

1 | SEPTIEMBRE |

2013

Emisién del documento

Gerente




ANEXO 29. DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL PROCESO DE VENTAS

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE VENTAS

WVERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

DAR CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ¥ DIRECTRICES DEL PROCESO COMERCIAL GARANTIZANDO BUENAS RELACIONES COM LOS CLIENTES, MANTENIENDO LA}

GESTION QHSE

EN CUENTA LA

MATRIZ INTEGRAL

SEGURIDAD ¥ LOS

MATRIZ DE ASPECTOS LEGALES

ENTORNO

DIRECTRICES AMBIENTALES

IMPACTOS
AMBIENTALES

OBJETIVO EFICACIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y SU CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS NORMAS ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 Y
loHSAS 18001:2007
ALCAMNCE INICIA CON LA IDENTIFICACION DE CLIENTES POTENCIALES HASTA ATENCION DE QUEJAS ¥ RECLAMOS DEL CLIENTE ¥ RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA.
CTICLO PHVA
[FROVEEDOR ENTRADAS [ECTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
EPP-SI R NECESIDADES DE EPP
DIRECTRICES EN SEGURIDAD EJECUCION DE LAS
INDUSTRIAL LABORES TENIENDO IDENTIFICACION DE PELIGROS

GESTION QHSE

IDENTIFICACION DE ASPESTOS

INFORMACION DE MERCADC

DETERMINAR ZONAS

COMERCIALIZACION

GESTION QHSE

PROGRAMA DE AUDITORIAS

EALL
SEGUIMIENTO A LAS

IDENTIFICAR
CLIENTES
POTENCIALES
MNECESIDADES DEL SATISFACCION DEL CLIENTE ToDaos Los
NECESIDADES REALIZAR ACUERDOS| PROCESOS
EXPECTATIVAS DE PAGO FIDELIZACION DE CLIENTES
CLIENTE A
EREE PRODUCCION
TOMAR PEDIDO PEDIDO =
ALMACEN
e INFORMACION OBTENIDA
EVALUAR SEGUIMIENTO DEL
CLIENTE PAGOS DESEMPENO DEL DESARROLLO DEL PROCESO PROCESO
PROCESO
ATENCION QUEJAS -
CLIENTE QUEJA - RPC - DEVOLUCION RPC - DEVOLUCION RESPUESTA - CAMBIO DE PRODUCTO QHSE
DIRECTRICES P
ORGANIZACIONALES EVALUAR EL DESEMPENO DE PROCESO EEsE
GESTION GERENCIAL RECURS! DESEMPERC DEL T
RECOMENDACIONES PARA LA PROCESO NECESIDADES DE RECURSOS
MEJORA
e E I S DESARROLLAR Y NECESIDADES DE DOCUMENTACION

SOLICITUD DE AUDTORIAS

GESTION QHSE

1A
NFORMES DE ACCIONES DE ACS‘S_’%E‘SADE ESTADC DEMIEZS ACCIONES DE
MEJORA oRA
RECURSOS CONTROLES OPERATIVOS

[RECURSOS HUMANOS:

i

P de la

de la or

FISICOS Y TECNOLOGICOS: Equipe de computo, teléfono, acceso a Internet, correo electrénico

[QHSE: EPP. extintores, botiquin, rutas de evacuacion, procedimientos, puestos de trabajo ergonomicos, control de niveles de
ruido v calor, condiciones de limpieza orden y aseo, recipientes para separar los desechos.

INFORME DE JEFE DE PROCESO COMERCIAL

SEGUIMIENTO ¥ VERIFICACION

= ESTADO DE CARTERA
= ESTADO DE LAS QUEJAS / RPC

TS0 G001- 2008

QUISTTOS
IS0 14001 2008

4.1 Requisitos Generales.
4.2.1 Generalidades

424 Control de los registros

|52 Enfoque al cliente

7.2 Procesos relacionados con los
clientes

6 2 3 Seguimiento y medicion de los
procesos

6.4 Andlisis de Datos

5.5 Mejora

4.2 Politica ambiental

4.4 6 Control operacional
4.4.1 Recursos

4.5.4 Control de los registros

4.5.1 Seguimiento y medicion

150 18001

4.2 Politica SYSO
|4.5.4 Control de los
registros

|4.4.6 Control
loperacional

4.4 1 Recursos
4.5.2 Seguimiento y
med

DOCUMENTOS ¥ REGISTROS.

RESPONSABLE

[CONDICIONES COMERCIALES

[CARACTERIZACION COMERCIAL

[FLUJOGRAMA ¥ DESARROLLO DE PROCESO COMERCIAL

[ATENCION DE QUEJAS —

RPC - DEVOLUCIONE

[CATALOGO DE PRODUCTOS / LISTA DE Fi OS BUJES GENERAL
[CATALOGO DE PR TS 7 £ OS BUJES RH

[CATALOGO DE PR CTOS [ TA T RECIOS PASADORES
[CATALOGO DE PR CTOS 7 A OS TORNILLOS CENTRALES
[CATALOGO DE PR CTOS 7 A OS GRAPA

GERENCIA

TANTE POR LA DIRECCION

INDICADORES

[SATISFACCION DEL CLIENTE
[VENTAS
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ANEXO 30. CONDICIONES COMERCIALES

(&P b
[ =x a0 = 4 J
FABRIBUJES

h

CONDICIONES COMERCIALES

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

DE PRECIOS

e Lista de precios general
Lista de precios mayoristas

[ ]
e Lista de precios para fabricantes (Imal — Hércules)
[ ]

Lista de precios exportaciones (USD)

DE DESCUENTOS

DE DESPACHOS

Pago de Contado — Descuento 30% - Lista de precios general

Pago a 30 dias — Descuento 25% - Lista de precios general

Pago a 45 dias — Descuento del 20% - Lista de precios general
Descuento especial — Mayor a 30% - A ser autorizado por la Gerencia

e Quince (15) dias habiles después de recibido el pedido u orden de compra
e Gastos de transporte y seguros a cargo del comprador a pagar contra

entrega

(Fuera de Bogotd)
e Laempresa transportadora sera seleccionada por FABRIBUJES, salvo en
el caso que el cliente solicite que se envie por una determinada.

DE COMISIONES

CONTROL DE CAMBIOS

El pago de comisiones se realiza sobre recaudo

Ventas con descuento del 20% - Comision 10%

Ventas con descuento del 25% - Comisién 7%

Ventas con descuento del 30% - Comisién 5%

Ventas con descuento especial — Comision a convenir con la Gerencia
Bonificacion por recaudo oportuno — Sobre comision del 2%

Versién Fecha (m/a)

Cambios realizados

APROBO

1 | SEPTIEMBRE |

2013

Emisién del documento

Gerente




ANEXO 31. ATENCION DE QUEJAS RECLAMOS Y DEVOLUCIONES

ATENCION DE QUEJAS

DEVOLUCIONES

VERSION 1
RECLAMOS Y SEPTIEMBRE DE 2013

PARTE INTERESADA TELEFONO

QUEJA RPC DEVOLUCION

(Descripcion de la situacién)

FECHA

ANALISIS DE CAUSAS

ACCIONES RESPONSABLE

FECHA

SEGUIMIENTO AL CLIENTE

Fecha seguimiento:

FIRMA DEL RESPONSABLE Vo.Bo. SEGUIMIENTO
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ANEXO 32. FLUJOGRAMA PROCESO DE VENTAS

FLUJOGRAMA PROCESO DE VENTAS

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

1. Determinar zonas
de comercializacion

v

2. Identificar clientes
potenciales

v

3. Identificar
necesidades de

Alianta

v

¢ Estado de Cartera?

Vencida

6. Realizar Acuerdo
de Pago

v
7. Tomar Pedido

v

8. Recaudar Ventas

v

9. Verificar recaudos
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; FABRIBUJES

FLUJOGRAMA PROCESO DE VENTAS

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

ACTIVIDAD coOMO CONTROLES RESPONSABLE | REGISTRO
CALIDAD MEDIO AMBIENTE SYSO
1. Determinar zonas de | Determinar en que zonas se podrian .
e s h No Aplican Vendedor
comercializacion ingresar los productos de la empresa
De acuerdo con las zonas de
comercializacion establecidas,
2. Identlflcgr clientes buscar establecimientos de comercio No Aplican Vendedor
potenciales de autopartes que no se encuentren
registrados en la base de clientes,
para ofertar nuestros productos.
. Dialogar con el cliente para
conocer los requerimientos de | Catalogo de productos / Vendedor
productos.
Lista de Precios f :
h : " Directrices de
e Directrices ambientales
3. Identificar . Recibir las quejas de los SYsSo
necesidades de clientes clientes Matriz integral o
Analizar las posibles Matriz integral
causas de la queja y B Atencion de
establecer plan de accion Gerente .
Quejas
para dar respuesta al
cliente
Catalogo de productos / et ; Directrices de
N Con base en las necesidades de los Directrices ambientales SYSO .
4. Elaborar cotizaciones clientes y el catalogo de productos d Gerente Cotizacion
. Lista de Precios iz i
Matriz integral Matriz integral
5. Realizar seguimiento Comunlcarsg conle_l cliente potenc_lal
a la cotizacion para determinar e interes de_ adquirir Gerente
0 no los productos de fabribujes.
6. Realizar acuerdos de Con base en las politicas de la
'a o empresa establecer con el cliente la | Politicas de cartera Vendedor
pag forma y el medio de pago.
Con base en los requerimientos del Catalogo de productos / Directrices ambientales Dlregg:lgeos de
7. Tomar pedido cliente, identificar las referencias . . Vendedor Pedido
solicitadas. Lista de Precios Matriz integral .
Matriz integral

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha (m/a)

Cambios realizados

APROBO

1

2013

SEPTIEMBRE |

Emisién del documento

Gerente




ANEXO 33: DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO

Y CONTROL METROLOGICO

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO Y GESTION METROLOGICA DE PRODUCCION

VERSION 1
SEPTIEMERE DE 2013

(GARANTIZAR UNA APROPIADA GESTION EN EL PROCESO DE MANTENIMIENTO ¥ METROLOGIA GENERANDO UN CORRECTO FLUJO EN EL PROCESD PRODUCTIVO ¥ ASEGURANDO LA CONFORMIDAD

OBJETIVO DE LOS PRODUCTOS, MANTENIENDO LA EFICACIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y SU CUMPLIMIENTO CON LOS REQUICITOSESPECIFICADOS EN LAS NORMAS 1SO S001:2008, 1SO
14001:2004 Y OHSAS 18001:2007
ALCANCE CONTEMPLA TODO EL PROCESO DE PRODUCCION DE LA EMPRESA
CICLO PHVA
PROVEEDOR ENTRADAS IDAD SALIDAS CLIENTE
NECESIDADES DE EPP
DIRECTRICES EN SEGURIDAD INDUSTRIAL
GESTION OHSE MATRIZ INTEGRAL IDENTIFICACION DE PELIGROS GESTION OHSE
MATRIZ DE ASPECTOS LEGALES
IR RS PLANEACION DE PROCESO IDENTIFICACION DE ASPESTOS
TALENTO HUMANO PERSONAL NECESIDADES DE PERSONAL
NECESIDADES DE FORMACION ¥ TALENTO HUMANO
FORMACIONES Y CAPACITACIONES TG
PLAN DE
MANTENIMIENTO
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO :ﬁ:E:E“W DIRECTRICES METROLOGICAS
PORDUCCION TR PRODUCCION
CORRECTIVO
MANTENIMIENTO DE
NECESIDADES METROLOGICAS EQUIPOS DE MEDICION DIRECTRICES DE MANTENIMIENTO
REPUESTOS EJECUCION DE REQUERIMIENTOS DE REPUESTOS
COMPRAS INSUMOS DON'-T-:(P:IEE:‘MIEM REQUERIMIENTOS DE INSUMOS COMPRAS
EQUIPOS DE MEDICION T REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS DE MEDICION
DIRECTRICES ORGANIZACIONALES o DESEMPENO DE PROCESO
GESTION GERENCIAL RECURS0S wwﬁti'ﬁg?éﬁ“m e — GESTION GERENCIAL
RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA
DOCUMENTOS Y FORMATOS
PROGRAMA DE AUDITORIAS DESARROLLAR Y REALIZAR NECESIDADES DE DOCUMENTACION
GESTION QHSE PLAN DE AUDITORIAS SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUD DE AUDITORIAS GESTION QHSE
INFORMES DE AUDITORIA ACCIONES DE MEIORA
INFORMES DE ACCIONES DE MEJORA ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEIORA
RECURSOS CONTROLES OPERATIVOS.
FISICOS Y TECNOLOGICOS: Equipo de computo, teléfono, acceso a Internet, correo electranico
RECURSOS HUMANOS: Representante de la direccion, Directivos de la organizacion. A SICHAL EN PROCESD
(QHSE: EPP, extintores, rutas de ev pri puestos de trabajo ergonomicos, control de niveles de [ SO FEEVEING o on
ruido y calor, condiciones de limpieza orden y aseo, recipientes para separar los desechos.
SEGUIMIENTO Y VERIFICACION REQUISITOS
TS0 9001 2008 TS0 14001 2008 150 18001-
4.1 Requisitos Generales.
4.2.1 Generalidades
4 2 4 Control de los Registros.
7.1 Planificacion de la realizacion 4.2 Politica SYSO
5 Gonirol de la produccién {42 Poliica ambienial g
CONTROLES METROLOGICOS 5 - = |4.5.4 Control de los regisiros
CONTROLES DE MANTENIMIENTOS 7.6 Control de equipos de medicion |,y & o) operacional eI
8.2 3 Seguimiento y medicion de los 4'4'1 EErTer (operacional
procesos = N . 4.4 1 Recursos
8.2 4 Seguimiento y medicion del e = e 4.5 .2 Seguimiento y
producto medicion
8.3 Control de producto no conforme
8.4 Andlisis de Datos
8.5 Mejora
DOCUMENTOS RESPONSABLE

[PLANEACION METROLOGICA

[PUESTA A PUNTO DE LA MAQUINARIA
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PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

SEPTIEMBRE DE 2013
VERSION 1

E = Ejecutado R= Reparacion

M =Mensual B=Bimestral S=Semestral P=Periodicidad FS= Fuera de Servicio

MES)

ENERD FEBRERO MARZO ABRIL MAYD JUNIO JULID

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMERE | DICIEMERE

MAQUINA

Pl E] PN E]J PN E]JPTENPJELPTE

-
—
m

-
—
m

P ] E

MM

Pl EJ] P E

TORNO PARALELO TAKAM

TORND PARALELO GH 14404

TORND PARALELO IMATURN

TORND PARALELO TOR No. 1

TORND PARALELO TOR No. 2

TORNO CNC SHENYANG

TORNO REVOLVER DRIVE ALL

TORNO REVOLVER WARMER SAWSAY

TORND REVOLVER LIRASA

TORNO REVOLVER FR

TRONZADORA

SIERRA CINTA

PRENSA HIDRAULICA No. 1

PRENSA HIDRAULICA No. 2

PRENSA HIDRAULICA No. 3

PRENSA HIDRAULICA No. 4

PRENSA HIDRAULIECA No. 5

PRENSA VULCANIZACION No.1

PRENSA VULCANIZACION No.2

PRENSA VULCANIZACION No.3

PRENSA VULCANIZACION No.4

HEHEEHEBEEEHEEBEEEEEEEEEE

PRENSA VULCANIZACION No.5

PRENSA VULCANIZACION No.6

PRENSA VULCANIZACION No.7

CENTRIFUGA SECADO TUBERIA

TALADRO FRESADOR

FRESA UNIVERSAL

Z|IZ = (R =Z|IZ| =2 = =Z|Z === =2 (=== == === = ===
HEEREIHEEEHEHEEHEEHEHEEEHEEHEEEE
o Z | m| R oo e oo oo oo oo o|(w| | m o o oo m o (o
HEHEHREIHEEEHEEHEEHEEHEEHEEEHEEHEEEE
-:.':-:n-:.v:-ammmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mZ|m|Alm|o|m o mom|m|o|m|m|m|o|m|omm o m| oo ;oo

ZIZZE(R|Z|A

=R Rl P L=l P el el e g e ol =] el o] Rl E=cf R E=a] =] =] =) iR =R R =

ZIZZ(R|Z|Z(=ZZ|ZZ(Z|IZ(Z|Z (=112 E|ZIE|IE|E|E|E

m|=|m| oo e e eio io(c|e|m|m|m|o o oo o oo | ;oo e -
—

HEH I HEEEHEEHEEHEEHEEHEHEEHEEEEEE

=R =l ey =l -] - - - - = = - - - - -] - - =] R =R =R =R -

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha (m/a)

Cambios realizados APROBO

1 |SEPTEMBRE| 2013

Emision del documento Gerente
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FABRIBUJES

PLANEACION
METROLOGICA

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE 2013

PRODUCTO EN PROCESO Y PRODUCTO TERMINADO

MEDICIONES TOLERANCIA TAR23
CRITICAS POR | MINIMA DE LA EQUIPO DE MEDICIONUTILIZADO RESOLUCION | Tolerancia .
REALIZAR MEDICION MinimaDiv. Escala)
+0.01” 0.001” 20
LONGITUD PIE DE REY
+0.254 mm 0.01 mm 50
DIAMETRO +0.005 0.001 10
EXTERIOR PIE DE REY
+0.127 mm 0.01 mm 25
DIAMETRO +0.005 0.001 10
INTERIOR PIE DE REY
+0.127 mm 0.01 mm 25
+0.003” 0.001” 6
ESPESOR PIE DE REY
+0.076 mm 0.01 mm 15
DUREZA +5 SHORE A DUROMETRO SHORE A 1 SHORE A 10
PROCESO DE PRODUCCION
AFECTA TAR2 3
FI’ESOUI;TJ%SIEO MEDICIONES POR ESPECIFICACION TOLERANCIA MINIMA DE LA FiAQEUDIi:OIOD’\:E RESOLUCION Tolerancia /
N CONTROLAR TECNICAS DE LECTURA EN PROCESO REOUERIDO (Incertidumbre o
PRODUCTO Q MinimaDiv. Escala)
Velocidad del Corte No No requerida No requerida No Aplica
SIERRA No Requerido
CINTA Tension de la Cinta No No requerida No requerida No Aplica
. +0.01” 0.001” 20
Longitud de Corte SI +0.254 mm PIE DE REY 0.01 mm 50
Temperatura Sl +20°C TERMOCUPLA 5°C 4
VULCANIZAD
+ CONTROLADOR DE . .
ORA Tiempo SI + 60 seg TIEMPO No requerida No Aplica
Presion sl +100 Ib/pul® MANOMETRO 50 Ib/pul® 4
PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO METROLOGICO
EQUIPOS DE MEDICION - PATRON
CALIBRACION
EQUIPO MARCA MODELO SERIAL RESOLUCION [¢] FRECUENCIA PATRON
VERIFICACION
) . 0.001” ' ” ~
PIE DE REY Mitutoyo CD-6"CSX 07540439 0.01mm Calibracion Tres (03) Afios Externo
TERMOMETRO SANJAC » . i ~
DIGITAL TYPE K TE-0030-12 | C-0008740 +0.1 Callibracién Tres (03) Afios Externo
MANOMETRO BOURDON . ” ~
ANALOGO HAEN MEX5 SN-0067-12 50 PSI Calibracién Tres (03) Afios Externo
NO NO NO
B:%Eé?’gE REGISTRA | REGISTRA | REGISTRA | NO REGISTRA Calibracion Tres (03) Afios Externo
NO NO
DU??Q/IEEZRO X.F REGISTRA | REGISTRA 1 SHORT A VERIIFICACION Un (01) Afios Externo
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PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO METROLOGICO
EQUIPOS DE MEDICION - TRABAJO

CALIBRACION
EQUIPO O FRECUENCIA PATRON
VERIFICACION
Mitutoyo
PIE DE REY Verificacion Mensual CD-6"CSX
Serial 07540439
SANJAC TYPE K
TERMOCUPLA Verificacion Trimestral TE-0030-12
Serial C-0008740
BOURDON HAEN
M:mgﬁﬂgggo Verificacion Trimestral ) MEX5
Serial SN-0067-12

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha (m/a)

Cambios realizados

APROBO

SEPTIEMBRE ‘ 2013

Emisién del documento

Gerente
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ANEXO 34. DOCUMENTACION Y REGISTROS DEL PROCESO QHSE
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CARACTERIZACIOMN DE LA GESTION DE MEJORA GHSE

VERSION 1
SEPTIEMBRE DE
2013

NOMBRE DEL PROCESO

[GESTION DE MEJORA QHSE

OBJETIVD

= Mantener la eficacla del sistema Integrado de
- Garantizar una aproplada

gestion.
¥ control de los documentos y regisiros del sistema Integrado de gestion para asegurar la disponibildad y actuaidad de oS mismos.
- AEEQUIAr £ CUMPIMIENIo CON 06 rEqUISIDS de 135 NOMas NTC ISC S001:2008, NTG IS0 150012004 ¥ OHSAS 180012007

ELCANCE

INcluye TO00S 108 PIOCEE0S A |3 compania

FROVEEDOR ENTRADAS

ACTIVIDAD

NECESIDADES DE
DOCUMENTACION

Identficar los oojetivos para el
sistema

CICLO PHWA

SALIDAS CLIENTE

Oopjetivos del slstema
I oo

Ewaluar las necesidades de
documeniacian del sistema

TODOS LOS
PROCESOS

Identificar y evaluar fesgos y.
peligros para todas las partes
Interesadas.

DOCUMENTOS ¥
FORMATOS

MATRIZ INTEGRAL

Identmicar y evamar asp-eum-s
t0gas las

MATRIZ DE ASPECTOS oDos Los

IDENTIFICACION DE PELIGROS legaks para PROCESOS
TeEs == = s LEGALES
EIQDorar planes y programas para DIRECTRICES EM
105 N2Eg0s Mas Crtcos de ia SEGURIDAD INDUS TRIAL
empresa y &l mansjo asecuado de DIRECTRICES
e AMBIENTALES
=FP
NECESIDADES DE EPF Rewvision de elemenios de EPP-SI
reguenmientos de P COMPRAS

NECESIDADES DE
DOCUMENTACION

Reallzar las caractenzaciones oa
los procesos. procedimientos,
documenios

DOCUMENTOS ¥
FORMATOS

NECESIDADES DE
DOCUMENTACION

Reallzar Cronograma para 1as
audiorias Intemas el sistema ae

“Programa oe audrora
* Planes o2 auaona

SOLICITUD DE AUDITORIAS

TODOS LOS

-Hoja oe control ge
BOCUmMEenios.

TOODOS LOS
PROCESOS

“Acoones O mEjora
AT AR -
Infosme de audiioria

PROCESCS
Evaluar el desempens general oel
sistema Integrado de gestion

ACCIONES DE MEJORA
a0
e mejora
DireCinGes organiZacionaes
Recomendaciones para i3 mejora |
GESTION AL Fia de Evaluar el pefio del p

Personal competenie

Compromisos del personal

“Informacion genaral

E MEJORA

Informacion Estrategica

Resultago ge Ingicagores | IS5 gemEncial

Informacion General

RECURSOS

CONTROLES OPERATIVOS

FISICOS ¥ TECHOLOGM0S: Equipo de computn. teléfona, acceso a Intemet, cormeo

lectronico
RECURSOS HUMANOS: Persona con conocimientos en sistemas Integrados de gestion como
oe

ergonomicos, control de niveles de rukdo y calor. conticiones de Impleza orden y aseo.
rediplentes para s=parar I0s desachos.

o de acclones de mejora

Estad
"Rewtslones perodicas por ka direccion

SECUIMIENTO W ACION

REQUISITOS

AMALISIS DE RESULTADOS DE AUDITORIAS.
REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION

S0 S001

TS0 12001

TS0 18001

4.1 Requisios Generaies.
422 Manual ge calldad

4.2.3 Control ae 105 DOCUMENtos.
4.2.4 Control de los Registros.

4.2 Polltca amblental

4.3.3 OODjetvos metas
ramas

4.4°4 Documentacion

4.4 5 Control de documentos

4.5.4 Control de regisios

2 2 Poitica SYSO

2.3.3 Requisios legales y 0r0s requiskos

nde pellgros valracion gel

4.3.3 legales ¥ DS (4.5.4 Control ge registros
requIsios

4.4.3 Comunicacion 4.4.3 Comunicacion
4.3.1 ¥ n |s.3.1

de ‘= Impactos

106 PIOCeE0s
B3 cunmn de producto no
comfoam

B4 Analisis de Datos

E.S Mejora

ampleniakes
4.4.7 Preparacion y respuesta
El)

4.5.3 MO CONTOMMIS SCCIon
correctiva y preventiva

4.5.5 Auditonas Internas

451 Seguimisnto y medicion
4,52 Evaluacion del umplimients
legal y oiros.

resgo y determinacion de controles:
4531 mmugzumaelnum

4.4.7 Preparacion y respuesta a eme«-gem:as
4.5.4 Mo conmormigan accion correuw
[prewvenova

4.5.5 Auditonas inl

4.5.2 Seguimiento y m:

4 5.3 Evaluacion ded umpilimiento legal y otros

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

- Procedimients para el contol de registros.
- Procagimiento o2 ALCIONS IMEma.

- Coordinador 08 @HSE

INDICADORES

MIVEL DE ACCIDEMTALIDAD,
MIVEL DE INODENTALIDAD

CLRMPLINMIENTD DE LA MATRZ DE REQUICITOS LEGALES
CONTROL DE VERTIMIENTDS:

ESTADO DE LAS ACCIONES DE MERRA

123



ANEXO 35: MATRIZ DE ESPECIFICACIONES DE EPP
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ELEMENTO ‘ RIESGO RELACIONADO

wnwviviIv v

REPOSICION

NORMA DE REFERENCIA

GAFAS

Riesgos quimicos (Sélidos)
Riesgos Mecénicos (material
proyectado)

Por deterioro laboral
Si estan rayadas
Si estan rotas
Si estan dobladas
En caso de perdida o robo

ANSI 287.1 1979

CASCO

Riesgos Mecanicos (material
proyectado, caida de objetos)
Riesgos eléctricos

Después de un impacto
severo.

Si tienen cintas desgastadas,
remaches sueltos, costuras
desechas u otros defectos.
En caso de pérdida o robo

ANSI 789.1 1997

Riesgos fisicos (ruido)

Si se quiebran
Rajan

Si se deforman parcialmente.

En caso de perdida o robo

ANSI S3.19 1974

RESPIRADOR
PARA PINTURA
VAPORES
ORGANICOS

Riesgo quimico

Si tiene grietas o fisuras

Si tiene distorsiones en el
area de sello facial o por
saturacidén de Uso.

Si presenta fisuras en las
vélvulas de inhalacion.

En caso de perdida o robo

NIOSH 42.CFR.84
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[. INTRODUCCION

Este Plan de emergencia esta dirigido al personal que trabaja en FABRIBUJES
LTDA el cual fabrica partes para la suspensién de automotores y brinda seguridad
tanto a clientes, trabajadores y proveedores.

Direccion y coordenadas:
La planta contara con cuatro personas que estaran encargados de la produccién y
de controlar las emergencias que se puedan producir.

II. OBJETIVOS

v' Mantener una adecuada proteccion a la vida y a la salud del personal,
mediante la planificacion de las acciones a seguir, ante determinadas
situaciones de emergencia.

v' Cuidar y asegurar el normal funcionamiento de las instalaciones de la
empresa.

v' Durante una situacion de emergencia, las acciones a ejecutar, se
efectian bajo la supervision de personas debidamente capacitadas y
entrenadas, que actien de acuerdo a la planificacion o plan
debidamente establecidos para cada caso.

v' Incentivar en el personal habitos y actitudes favorables hacia la
seguridad, dandoles a conocer los riesgos que se originan en
determinadas situaciones de emergencia, e instruyéndolos a cémo
deben actuar ante cada una de ellas.

lll. RESPONSABILIDADES EN LA EJECUCION DEL PLAN

Solo las personas que han sido debidamente seleccionadas, capacitadas y
entrenadas, las cuales tienen a su cargo la Supervision y Direccion de la
evacuacion masiva de los funcionarios y publico visitante, por ello el Gerente
General sera el coordinador de la emergencia y Evacuacion, el cual a su vez
cuenta contara con la cooperacion de los tres trabajadores de la planta.
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Funciones Del Coordinador General

En una emergencia, debera evaluar la situacion y determinar la evacuacion.
Dar la alarma interna y/o externa, si fuera necesario (Bomberos,
carabineros, Hospital del trabajador, etc.).

Ordenar la evacuacion total o parcial.

Autorizar ayuda externa si es necesaria.

Priorizar rescate de bienes.

Disponer rescate de personal.

Tranquilizar al personal con la ayuda de los lideres, hacerlos salir hacia las
areas seguras previamente determinadas.

Estar atentos a cualquier informacion con relacion a la emergencia que le
sea entregada por el personal.

Poseer una lista actualizada de todo el personal que labora en el area.
Verificar lista de personal visualmente en el momento de la emergencia y
en la zona de seguridad.

Supervisar la evacuacion.

Organizar a la empresa en la emergencia.

Verificar que todos hayan sido evacuados.

Evitar el ingreso de toda persona que no corresponda a la empresa

Funciones De Los Trabajadores.

Conocer todas las vias de evacuacion y zona de seguridad.
Abandonar el area en forma calmada.

Avisar en caso de retiro de la jornada laboral.

Mantener pasillos accesibles.(ordenados y limpios)

Dar aviso de cualquier fuego incipiente.

IV. TIPO DE EVACUACIONES

Se considerara ésta como, toda accién debidamente programada y establecida
consistente en desalojar y abandonar una zona afectada a causa de una
emergencia. Una evacuacién sera siempre efectiva y positiva cuando se cumpla
con los siguientes requisitos:
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e Los accesos y salidas deben estar siempre libres de obstaculos.

e Poseer vias alternativas de salida asegurandose de que las personas
conozcan las instrucciones para acceder a ellas.

e Proteccidon de los espacios verticales para mantener el fuego en una sola
area.

e Mantener instrucciones y efectuar simulacros para que las personas tengan
conocimientos sobre cdmo y cuando iniciar la evacuacion.

e Saneamiento de cualquier lugar que muestre un riesgo potencial hacia el
lugar a evacuar, tanto de incendio o estructural tales como desprendimiento
de cornisa.

e Evacuar a las personas del recinto del siniestro.

e Dar seguridad y atencion al personal después de la evacuacion.

Evacuacion Parcial:
Se realizara, solo cuando se precise evacuar un area determinada, el que
estara al mando del lider.

Evacuacion Total:
Se realizara cuando la situacion sea tal que se requiera evacuar totalmente
las instalaciones.

V. TIPO DE EMERGENCIA
INCENDIO
Objetivos:

. Establecer procedimientos para prevenir incendios.

. Aplicar medidas preventivas.

. Dar proteccion a personas Yy bienes.

. Resguardar bienes y personal.

. Normalizar actividades después del incendio o emergencia.

. Mantener en funcionamiento los extintores de incendios.

. Mantener instrucciones al personal sobre el uso de los extintores.
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Instrucciones En Caso De Incendio.

Ante cualquier principio de incendio que se detecte, el personal debe
proceder a accionar de inmediato el sistema de alarma.

De inmediato a la alarma el vigilante de turno procedera a cortar la
energia eléctrica y verificar que no queden sectores energizados.
Conocida la alarma, el personal hard uso de los extintores y procedera
a la extincién del fuego con la maxima rapidez y decision.

La alarma es una alerta, no significa una evacuacion, por lo que los
empleados deberan permanecer en sus puestos.

El coordinador deberan identificar las causas de la alarma o incendio y
una vez evaluada la situacion determinaran si procede o no la
evacuacion.

De decidirse la evacuacién por parte del personal, la evacuacion sera
en direccion de las zonas de seguridad.

Efectuada la evacuacion el coordinador deberan chequear que no
hayan quedado persona sin evacuar a las zonas de seguridad.

Cuando una persona sea atrapada por el fuego y no pueda utilizar las
vias de escape, deberd cerrar la puerta (si corresponde) vy sellar los
bordes para evitar la entrada de humo.

Recordar siempre que hay tres elementos que normalmente se
adelantan al fuego, el humo, el calor, los gases.

Si una persona es atrapada por el humo, debe permanecer lo mas
cerca del piso. La respiracion debe ser corta por la nariz hasta liberarse
del humo.

Si el humo es muy denso, se debe cubrir la nariz y la boca con un
pafiuelo, también tratar de estar lo mas cerca posible del piso.

Al tratar de escapar del fuego se deben palpar las puertas antes de
abrirlas, si la puerta esté caliente o el humo esté filtrandose, no se debe
abrir. Es aconsejable encontrar otra salida.

Si las puertas estan frias, se deberan abrir con mucho cuidado y
cerrarlas en caso que las vias de escape estén llenas de humo o si hay
una fuerte presion de calor contra la puerta. Pero si no hay peligro,
proceder de acuerdo al plan de evacuacion.

No entrar en lugares con humo.

Mantener la zona apagada aislada.
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NSION

DERRAMES Y/O FUGAS

Objetivos:
e Establecer procedimientos para prevenir derrames.
e Evitar que los derrames provoquen perdidas fisicas del personal y de
bienes para la empresa.
e Aplicar medidas preventivas.
e Normalizar actividades después del derrame o emergencia.

Notifique A La Jefatura Directa

Entregue toda la informacion que pueda al coordinador, para que se
proceda al control de la emergencia, esto incluye equipos, materiales y
areas afectadas. Sefialando ubicacion, productos comprometidos,
cantidad, su direccion y condicion actual.

Asegure el Area.

e Alerte a sus compafieros sobre el derrame o fuga para que no se
acerquen.

e Ventilar el area

e Acordonar con barreras rodeando la zona contaminada.

e Rodear con materiales absorbentes equipos o materiales.

e Apague toda fuente o equipo de ignicion.

e Disponga de algun medio de extincion de incendio.

Una Vez Controlada la Emergencia: Controle Y Contenga El Derrame

Antes de comenzar con el control o contencién del derrame o fuga, el
personal debe colocarse los elementos de proteccidn personal necesarios,
tales como: ropa impermeable y resistente a los productos quimicos,
guantes protectores, lentes de seguridad y proteccion respiratoria.

e Localice el origen del derrame o fuga y controle el problema a este
nivel.

e Contener con barreras con arena.

e Evitar que llegue el derrame al alcantarillado.
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Recurra a fichas de seguridad quimicas.

Identifique los posibles riesgos en el curso del derrame, como
materiales, equipos y trabajadores.

Intente detener el derrame o fuga, solo si lo puede hacer en forma
segura.

Solucionar a nivel de origen y detenga el derrame del liquido con
materiales absorbentes. Si lo va hacer en esta etapa, utilice
elementos de proteccién personal.

Evite contacto directo con los productos quimicos.

Limpie la Zona Contaminada

SISMOS

Lavar la zona contaminada con agua, en caso que no exista
contradicciones.

Sefialar los contenedores donde se dispongan los residuos.

Todos los residuos quimicos deben tratarse como residuos
peligrosos.

Objetivos:

Establecer procedimientos para el personal.
Dar proteccion fisica a personal y visitas.
Normalizar actividades después de la emergencia.

Instrucciones:

Sin apresuramiento el personal debe alejarse de los ventanales y
paneles que tengan vidrios.

No correr, gritar para no causar panico en el resto del personal.

No perder la calma.

No usar fosforos ni velas en caso de fuga de gas.

Evitar aglomeracion a la salida.

Espere con tranquilidad las instrucciones que le daran los Lideres de
evacuacion.
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VI. INFORMACION DE EQUIPOS Y SUSTANCIAS ALMACENADAS

La ubicacion de los equipos visualizar en plano de planta, donde se indica las vias
de evacuacion y zonas de seguridad del plano que se anexa.
Se cuenta con las siguientes medidas de proteccion personal:

Informacion; las hojas de seguridad del producto almacenado se mantendra en
bodega y en oficina administrativa

VIl. RECOMENDACIONES GENERALES

Evacuacion.

e Dada la alarma y antes que se ordene la evacuacion, se deben
desconectar las maquinas.

e Durante la evacuacion, ninguna persona debe hablar o gritar, ni hacer
otra cosa que caminar con paso rapido, sin correr o dirigirse a la zona de
seguridad preestablecida punto de encuentro u otra que en ese instante
los lideres determinen.

e Los lideres deberan dar las 6rdenes en un tono de voz normal y sin
gritar.

e Si la alarma sorprende a alguna persona en otro sector, esta debera
sumarse al grupo y seguir las instrucciones.

e Las personas que hayan evacuado un sector por ningin motivo deberan
devolverse. El coordinador debe impedirlo.

e Nadie que no tenga una funcion especifica que cumplir en la emergencia,
deberd intervenir en ella. Sélo debe limitarse a seguir las instrucciones.

e La autorizacion para que se devuelva o retorne al trabajo sera dada por
el coordinador.

e No preocuparse en tomar cosas personales y seguir lo pre-establecido
por el plan de emergencia.
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De Orden y Prevencion.

No fumar o tirar cigarrillos encendidos al basurero, apaguelos bien en un
cenicero.

NO coma en las areas de trabajo.

El acceso a los extintores debe permanecer libre y despejado, a fin de
poder utilizar con prontitud estos equipos en caso de emergencia.

Disposiciones Generales.

Se debe contar con un plano de cada una de las plantas, en el cual se
encuentre debidamente sefializadas las zonas de seguridad, las salidas y
las rutas.

Todo el personal de la planta debe estar en conocimiento del Plan de
Evacuacion y Emergencia y de la ubicacion de los elementos de
proteccion (extintores, mangueras, alarma, etc.)

Las visitas que se encuentren en las instalaciones al momento de
ordenada la evacuacion, deberan salir conjuntamente con los
funcionarios de la empresa.

El resultado éptimo de una evacuacién dependerd en gran medida de la
cooperacion del personal, manteniendo el debido silencio y siguiendo sus
instrucciones. Es fundamental llevar a cabo practicas del Plan, las cuales
pueden ser informadas y/o efectuarse sin previo aviso.

Al término de una emergencia o ejercicio programado, los lideres
realizaran un recuento del personal y elaboraran un informe, indicando
en él los comentarios o0 sugerencias con el fin de subsanar las
anormalidades detectadas.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha (m/a) Cambios realizados APROBO

1

SEPTIEMBRE ‘ 2013 Emisién del documento Gerente
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PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

FABRIBUJES busca hacer de la seguridad lo primordial, implementando politicas para
alcanzar las metas de seguridad por esta razén se pretende prevenir y /o minimizar los
riesgos ocupacionales, para lograr el bienestar fisico y mental de los trabajadores
haciendo que el personal sienta la obligacion y la responsabilidad de ser proactivo para
evitar incidentes.

DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o por
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional, una invalidez o la muerte.

Acoso laboral: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un comparfiero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, con forme lo
establece la Ley 1010 de 2006.

Acto inseguro: Actos de las personas que violan o alteran procedimientos
considerados como seguros.

Carga fisica: Esfuerzo fisioldgico que demanda la ocupacién, generalmente se da
en términos de postura corporal, fuerza, movimiento y traslado de cargas e implica
el uso de los componentes del sistema osteomuscular, cardiovascular y
metabdlico.

Carga psiquica o emocional: Exigencias psicoafetivas de las tareas o de los
procesos propios del rol que desempefia el trabajador en su labor y / o de las
condiciones en que debe realizarlo.

Carga de trabajo: Tensiones resultado de la convergencia de la carga fisica,
mental y emocional.

Clasificacion del riesgo: Para facilitar su identificacidbn se agrupan asi: Fisico,
Biolégico, Mecanicos, Eléctricos, Locativos, Ergondmicos y Psicosociales.

Condicion ambiental peligrosa: Es el factor fisico circunstancia que ocasiona los
accidentes y las enfermedades profesionales.
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v' Condicion de trabajo: Todos los aspectos intralaborales, extra labdrales e
individuales que estan presentes al realizar una labor encaminada a la produccién
de bienes, servicios y / o cocimiento.

v' Efectos de salud: Alteraciones que pueden manifestarse mediante sintomas
subjetivos o signos, ya sea en forma aislada o formando parte de un cuadro o
diagndstico clinico.

v/ Efectos en el trabajo: Consecuencias en el medio laboral y en los resultados del
trabajo. Estas incluyen el ausentismo, la accidentalidad, la rotacion de mano de
obra, la desmotivacion, el deterioro del rendimiento, el clima laboral negativo, entre
otros.

v Enfermedad profesional: Es todo estado patolégico permanente o temporal que
sobrevenga a un trabajador como consecuencia obligada y directa de la clase de
trabajo o del medio en que se ha visto obligado a laborar, y que haya sido
determinada como Enfermedad Profesional por el Gobierno Nacional.

v/ Estrés: Respuesta de un trabajador tanto a nivel fisiolégico, psicolégico como
conductual, en su intento de adaptarse a las demandas resultantes de la
interaccion de sus condiciones individuales, intra-laborales y extra labérales.

v' Factor de riesgo: Posible causa o condicién que puede ser responsable de la
enfermedad, lesiéon o dafo.

v' Factores de riesgo psicosociales: Condiciones psicosociales cuya identificacion
y evaluacidn muestra efectos negativos en la salud de los trabajadores o en el
trabajo.

v' Factor protector psicosocial: Condiciones de trabajo que promueven la salud y
el bienestar del trabajador.

v' Higiene industrial: Es la disciplina y arte dedicado a la identificacion, evaluacion y
control de aquellos factores ambientales que se originan en o por los lugares de
trabajo y que pueden afectar la salud de los trabajadores.

v' Incidentes: Es un acontecimiento no deseado, que bajo circunstancias diferentes
podria haber resultado en lesiones al trabajador.

v' Matriz de riesgos: Es el diagnostico sobre las condiciones de riesgo laboral, asi
como el conocimiento de la exposicion a que estan sometidos los trabajadores.
Dicha informacién implica una accion continua y sistematica de observacion y
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medicion de tal forma que se tenga un conocimiento actualizado a través del
tiempo; luego, el panorama de riesgos es una forma dindmica de recoleccion
tratamiento y analisis de datos que permitan una adecuada orientacion de
actividades preventivas posteriores.

Es la base de partida coherente que permite la programacion de actividades en
cada uno de los subprogramas que contempla un programa de Seguridad y Salud
Ocupacional.

v Medicina del Trabajo: Conjunto de actividades médicas y paramédicas
destinadas a promover y mejorar la salud del trabajador, evaluar su capacidad
laboral y ubicarlo en un lugar acorde con sus condiciones psicofisiologicas.

v' Medicina preventiva: Es el conjunto de actividades de promocién, educacion y
prevencion tendientes a fomentar la salud disminuyéndola aparicion de
enfermedades comunes no ocasionadas por condiciones de trabajo.

v' Programa anual de actividades: Es el registro del plan de accién del programa
ubicado en el tiempo. Esta elaborado para un periodo de un afio.

v' Programa de seguridad y salud ocupacional: Es la planeacion, organizacion,
ejecucion y evaluacion de las actividades de medicina preventiva y del trabajo,
seguridad e higiene industrial; tendiente a preservar, mantener y mejorar la salud
individual y colectiva de los trabajadores en todas sus ocupaciones.

v' Riesgo: Probabilidad de ocurrencia de una enfermedad, lesibn o dafio en un
grupo dado.

v' Riesgos profesionales: Estan constituidos por los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales.

v' Salud: Es el completo estado de bienestar fisico, mental y social y no solamente
la ausencia de enfermedad o invalidez (O.M.S)

Salud ocupacional: Es el conjunto de actividades multidisciplinarias encaminadas
a la promocién, prevencion, educacién, recuperacion y rehabilitacion de los
trabajadores para protegerlos de los riesgos ocupacionales derivados del proceso
productivo en el cual laboran.

v/ Salud industrial: Es el conjunto de actividades encaminadas a preservar la
integridad fisica y la vida de las personas, asi como también, la conservacion de
las instalaciones, maquinas, equipos, materias primas, mercancias, etc., en
Optimas condiciones de uso y productividad.
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v' Trabajo: Toda actividad humana remunerada o no, dedicada a la produccion,
comercializacion, transformacion, venta o distribucion de bienes o servicios y / o
conocimientos, que una persona ejecuta en forma independiente o al servicio de
otra persona natural o juridica.

POLITICA INTEGRAL

En FABRIBUJES LTDA estamos comprometidos con la satisfaccion total de nuestros
clientes brindando servicios eficientes y eficaces. Apoyamos la preservacion del medio
ambiente mediante el uso eficiente del recurso hidrico, la disminucion de residuos solidos
y la correcta disposicion de estos. La organizacién garantiza un ambiente seguro de
trabajo para todas las partes interesadas. Aseguramos el cumplimiento de los
lineamientos legales, el desarrollo de las competencias de nuestro recurso humano y el
mejoramiento continuo de todos los procesos, generando rentabilidad a nuestros socios.

RECURSOS HUMANOS

Para la gestion de en salud ocupacional FABRIBUJES Ltda. Asigna al subgerente para
ejercer funciones de jefe del Departamento de Talento Humano y dentro de sus funciones
sera el encargado motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo, ademas
responsabilizarse por la seguridad integral de los trabajadores.

RECURSOS TECNICOS

Para la realizacibn de los examenes de medicina ocupacional y los paraclinicos
(Audiometria, optometria y espirémetro) La empresa contrata el servicio y ellos traen los
instrumentos.

COMITE COPASO

La ARP realiza constante acompafiamiento y capacitacion basica para la creacién al
comité copaso el cual contara minimo con cuatro horas mensuales y mas si fuere
necesario para desarrollar las funciones de control y vigilancia de la gestion de salud
ocupacional dentro de la empresa.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE SALUD OCUPACIONAL POR NIVELES
GERENCIA GENERAL

El gerente general es el responsable del funcionamiento del programa de salud
ocupacional y sus funciones son:

v
v
v

v
v
v

Escribir, divulgar y asumir una politica explicita del programa de salud ocupacional
Designar el responsable del programa de salud ocupacional

Garantizar condiciones de trabajo seguro que protejan a los trabajadores de los
riesgos y contribuyan al bienestar fisico, mental y social de los mismos.

Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores

Destinar recursos econdémicos para el programa de salud ocupacional

Vigilar el cumplimiento de la legislacion vigente

SUBGERENCIA GENERAL, RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL

v

<

\

\

NN N N NI NN

Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidas con relacion
al programa de salud ocupacional

Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo

Responsabilizarse por la seguridad integral del area y el personal a su cargo
Participar activamente en las tareas de induccion y capacitaciéon permanente de
los empleados

Facilitar la asistencia de los trabajadores a reuniones de capacitaciones
Asegurarse que todos los incidentes, accidentes sean reportados, registrados e
investigados en forma adecuada

En caso de accidente de trabajo asegurarse de la atencién inmediata y el traslado
a un centro asistencial si fuese necesario

Elaborar y actualizar el programa de salud ocupacional y matriz de riesgo

Realizar y supervisar visitas periddicas a las areas de trabajo

Elaborar y actualizar normas de trabajo seguro

Verificar cumplimiento de los elementos de proteccion personal

Promover campafas de sanidad e higiene en los trabajadores

Formar y coordinar las actividades para las brigadas de emergencias

Establecer plan para las capacitaciones de los trabajadores en materia de salud
ocupacional

TODOS LOS EMPLEADOS

v
v
v

Procurar el cuidado integral de su salud
Participar en la prevencion de los riesgos profesionales
Suministrar informacion clara, veraz oportuna y completa sobre su estado de salud
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v Informar inmediatamente la ocurrencia de un incidente o accidente de trabajo

v Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de salud
ocupacional

v' Conservar orden y aseo en sus areas de trabajo

v Informar oportunamente condiciones inseguras que resulten peligrosas para su
salud

v" NO ingerir bebidas ni comidas ni sustancias psicoactivas al area de trabajo

v' Comportarse en forma responsable en la ejecucién de sus labores

v/ Participar activamente en las actividades de capacitacion que se programen

SANCIONES

El incumplimiento de las normas, politicas en materia de salud ocupacional causaran
medidas disciplinarias cuya aplicacion se realizara de acuerdo al reglamento interno de
trabajo

SERVICIOS DE SALUD

Todos los trabajadores se encuentran afiliados a la EPS de su eleccion los cuales son los
responsables de atender a los trabajadores en caso de necesidad

MEDICINA

Se realizaran examenes médicos de ingreso, retiro y peridédicos segun disposicion legal
con un contratista idoneo.

SUBPROGRAMAS

» MEDICINA PREVENTIVA Y MEDICINA DEL TRABAJO

En este subprograma se integran las acciones de medicina preventiva y medicina del
trabajo teniendo en cuenta que estas tienden a optimizar las condiciones fisicas, mentales

y sociales de los trabajadores protegiéndolos de los riesgos ocupacionales que se
pudieran encontrar.

OBJETIVO

Apegarse por prevencion, mejoramiento y mantenimiento de las condiciones generales
de salud y calidad de vida de los trabajadores




3]‘ L l PROGRAMA DE SALUD SEI\D/'IEIFI;SI\’/IISSElDE

. ,‘““'“""Fs OCUPACIONAL
- 2013
ACTIVIDADES

v' Realizar campafias contra el tabaquismo, farmacodependencia y alcoholismo

v Verificar entrega y uso de elementos de proteccién personal

v" Generar acciones que conlleve a toma de conciencia y el fomento de una cultura
de autocuidado en salud

v/ Estimular la practica deportiva supervisada

v' Realizar los examenes ocupacionales de ingreso, retiro y periddicos

v' Plan de bienestar y recreacion, con actividades deportivas recreativas y culturales

v' Llevar estadisticas y andlisis de ausentismo (licencias remunerada y no
remunerada, ausencias injustificadas, permisos) esto contribuird a identificar
factores que puedan causar estrés ocupacional.

v' Realizar la vigilancia epidemiolégica para riesgos ergondémicos ( posturas
inadecuadas )

v' Implementar proceso de seleccién de personal acordes a los perfiles del puesto
de trabajo

v Verificar mantenimiento preventivo de los equipos

v Verificar las normas y procedimientos de trabajo seguro

» SEGURIDAD INDUSTRIAL

Encargada de identificar los factores y condiciones de riesgo que pueden provocar
accidentes de trabajo y dafios a la propiedad, estableciendo las causas potenciales y
reales que los generan, formulando medidas de control y permitiendo el seguimiento de
las mismas

OBJETIVO

Mantener un ambiente laboral seguro, mediante el control de actos inseguros y
condiciones peligrosas que puedan causar dafio al trabajador y la empresa

ACTIVIDADES

v
v

Implementar el programa para la atencién de emergencias y contingencias
Implementar camparfias de sensibilizacién y prevencion de accidentes y trabajo y
enfermedad profesional

Recargar oportunamente los extintores y verificacion de fecha

Elaborar plano de sefializacion y demarcacion de areas de circulacion y vias de
evacuacion

Capacitar en prevencién de riesgo y brindar toda la informacion requerida
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» HIGIENE INDUSTRIAL

Hace referencia al conjunto de actividades encaminadas a la identificacion, evaluacion y
control de los factores ambientales que puedan generar enfermedad profesional

OBJETIVO

Evaluar, identificar mediante estudios periddicos, los agentes y factores de riesgo del
trabajo que afecten la salud de los trabajadores

ACTIVIDADES

v/ Capacitacion en higiene postural, pausas activas y manejo de cargas
v' Implementar ejercicios de relajacion visual e implementar pausas activas de

descanso
v Realizar estudios de iluminacion para lograr uniformidad de intensidad luminica
v' Realizar actividades encaminados para disminuir factores de orden y aseo

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha (m/a) Cambios realizados APROBO

SEPTIEMBRE ’ 2013 Emisién del documento Gerente

1

143



1 [
31 AL SN PROGRAMA DE CULTURA Version 1
—— EMPRESARIAL Septiembre de 2013

OBJETIVO

GENERAL
Diseflar metodologias que incentiven el cambio cultural a la comunidad
empresarial en cuanto al sistema integrado de gestion.
ESPECIFICOS
e Alcanzar un mejoramiento en el ambiente empresarial a partir del orden y
la limpieza.
e Generar motivacion para el trabajo a través de la autodisciplina y las
buenas relaciones interpersonales.
e Sensibilizar a la comunidad para que adopten una cultura de la excelencia.
e Generar una cultura de prevencion en las diferentes areas de trabajo.

METODOLOGIA I: PROGRAMA 5’ S

Fase 1: Sensibilizacion y compromiso empresarial
En esta fase se presentara el video “5’S, cinco claves basicas” para que los
directivos y el personal de la empresa se familiaricen con este programa.
e Presentaciéon del programa 5’'S: Sentido de la utilidad. Sentido del orden.
Sentido del aseo. Sentido de la salud. Sentido de la autodisciplina.
e Se realizara un ejercicio pedagogico en donde se vera claramente que
desde el uso de los elementos que se llevan diariamente, tenemos mucho
gue aprender de las 5'S.

Fase 2: Creacién y capacitacién de un equipo lider.

En esta fase es necesario preparar conceptualmente al grupo de personas que
lideraran el proceso dentro de la organizacién. Este grupo debe conocer a
profundidad en que consiste el programa, el proceso para llevarlo a cabo y estar
convencido de los beneficios que se esperan del programa las 5’S.

Fase 3: Diagnéstico vy registro de la situacién de la empresa.
Se deja evidencia de la situacion inicial por medio de registro filmico o fotografico.

Fase 4. Elaboracion de un plan de accion.
Con el apoyo del grupo lider se define el esquema, alcance y mecanismos que se
van a utilizar dentro de la aplicacion.

Puede utilizarse el siguiente formato:

PROBLEMATICAS | METAS | ESTRATEGIAS | RESPONSAB | TIEMPO | INDICADORES




Fase 5: Entrenamiento de la comunidad empresarial.

Se inicia el programa con la capacitacion por parte del grupo lider, teniendo en
cuenta que se debe abordar desde el aspecto positivo de las personas, a partir el
convencimiento de que el ser humano “gusta de un lugar limpio, seguro y
confortable”.

Con esta metodologia se busca eliminar la falta de compromiso por parte del
personal, puesto que con esto se llega a la reflexion, a una interiorizacién y a un
deseo de cambio sin sentirse obligados, sino por conviccién.

Fase 6: Ejecucion del plan de accion.

Es aconsejable iniciar esta implementacion con actividades ludicas, organizadas,
amigables, participativas de ser posible en un dia no laboral o destinar media
jornada de trabajo, dandole toda la importancia y apoyo que se requiera.

Fase 7: Verificacion de la implementacion del plan de accion.

Durante esta etapa es necesario el apoyo, el acompafiamiento y seguimiento
permanente atodas las areas, dado que para cambiar habitos se debe aplicar los
conceptos con paciencia y persistencia y asi llegar a un cambio de cultura.

Fase 8: Cierre de ciclos y acciones correctivas.

En esta fase lo que se pretende es darle continuidad al programa y que el
personal lo asimile para su propio mejoramiento y el de la empresa.

METODOLOGIA 1I:BUSQUEMOS EL MEJOR AMBIENTE DE TRABAJO
EVITANDO LOS ACCIDENTES

Fase 1: Sensibilizacion y cultura
En esta fase se desarrollaran capacitaciones sobre:
¢ |dentificacion de peligros del area de trabajo (ambientales, industriales y
de calidad).
e Como reaccionar ante diferentes tipos de peligros en las areas de
trabajo.
e Como usar el tablero para reportes de peligros.
Ademas, con ayuda de frases ubicadas en las diferentes areas de la empresa
como:

Te quieres, cuidate, reporta.

Tu familia te espera, cuidate.

Estas mirando al responsable de tu seguridad ( marco de un espejo)
Tus manos son el sustento de tu familia, cuidalas.

Cuida tu planeta...recicla!

El cambio empieza por ti.

Alto... Si lo tiras contaminas!




Separar para reciclar.

La calidad es el resultado del esfuerzo de la inteligencia.

Dos cabezas piensan mejor que una.

El excelente trabajo es el que proviene de unas manos contentas.

Se busca sensibilizar a los trabajadores para que tomen conciencia y crear
cultura de reporte de peligros.

Fase 2: Zonas seguras
En cada area se ubicara un stand donde se recree un peligro relacionado con el
area de trabajo. Este stand contendra una historia donde se cuente un accidente
ocasionado por no reportar un incidente a tiempo y relacionado con el peligro
mostrado.
Ademas contara con un tablero didactico, el cual tendra varias figuras de todos
los peligros encontrados en el area y algunas en blanco para que los empleados
identifiguen nuevos peligros. Las figuras seran adheridas al tablero con chinches
de colores que mediran la percepcion que tiene el sujeto de que este incidente se
convierta en un accidente de trabajo.

e Rojo: Percepcion Alta

e Azul: Percepcion media

e Verde: Percepcion baja
El darea que compruebe que disminuyé sus accidentes gracias al reporte de
peligros, se les hara una distincion mensual como trabajadores comprometidos
con el sistema de gestion integrada.

Fase 3: Tomando medidas

Semanalmente se tabulan los reportes y se toman las acciones inmediatas
requeridas (seran inmediatas las figuras que estén adheridas con color rojo). Por
otro lado se generara un indicador mensual, para identificar los problemas mas
criticos y generar prontas soluciones.

Fase 4. Momento de investigar

Se creara un grupo de empleados, que esté compuesto por los representantes de
seguridad o de COPASO de cada area, para que se reinan mensualmente e
discutan sobre la fuente de cada peligro.

La funcion de cada integrante es durante el mes investigar las caracteristicas de
los peligros reportados y buscar la fuente real de la misma.

Para generar las acciones preventivas se tendrdn en cuentas los incidentes que
estén adheridos con color azul y verde, y para generar las acciones correctivas se
tendrdn en cuenta los incidentes que estén adheridos con el color rojo y los
resultados obtenidos de la medicion de incidentes.
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