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1 RESUMEN DEL PROYECTO

Este documento contiene los resultados mas relevantes de DISENO DE UN SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION BASADO EN LAS NORMAS NTC-ISO 45001:2018 Y
NTC-ISO 9001:2015 PARA EL PROCESO DE ENVASADO EN LA EMPRESA
VITTALY.

Se desarrolld un diagnostico del estado actual de los sistemas de gestion de HSQ para el
proceso de envasado de la empresa, donde se revisaron todos los requisitos de las normas
NTC-1SO 45001: 2018 Y NTC-ISO 9001:2015.

Una vez realizado el diagnostico se encontrd que la empresa Vittaly no cumple con cada
uno de los requisitos establecidos por la norma NTC-ISO 9001:2015 y NTC-ISO
45001:2018 para el proceso de envasado, lo que nos permitio realizar el disefio de un
sistema integrado de gestion HSQ, el cual al implementarlo sirva para dar cumplimiento y
control sobre los requerimientos basicos de las normas del sistema de una forma eficiente y
eficaz.

Se elaboraron algunos procedimientos necesarios en el sistema integrado de gestion HSQ
propuesto en este trabajo de grado, al igual que se disefid y elabor6 las matrices de peligros
y requisitos legales.

Vittaly busca la mejora de sus procesos, mejorando sus estandares de trabajo actuales,
deseando un mejor grado de satisfaccion de sus clientes, la promocion de la salud, la
prevencion de accidentes y enfermedades laborales, enfocada en la integracion del sistema
de gestién de la calidad (SGC) y el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
(SGSST).

Se inici6 con un diagndstico de la situacion actual de la empresa frente a la relacion de los
sistemas de gestion HSQ, encontrando informacion desactualizada sobre el sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo, como el desconocimiento del sistema de gestion
de la calidad por parte de la empresa, por lo cual se realizé la interaccion entre los sistemas,
se definieron las caracteristicas propias de la empresa y se establecié un plan estructural
para el disefio del sistema integrado de gestion.

1.1 Palabras clave

Sistema integrado de gestion, seguridad y salud en el trabajo, calidad, proceso,
normatividad.



2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Debido al aumento de la demanda de los productos de la empresa y al crecimiento en el
mercado local; Vittaly debe afrontar los retos de producir a mayor escala sin perder calidad
en el producto y el servicio, como también el brindar seguridad a sus empleados
previniendo exposiciones a algun tipo de riesgo.

Vittaly es una empresa especializada en la fabricacion y comercializacion de productos para
el aseo en general, ubicada en la carrera 4 # 5-13 barrio el Carmen en la ciudad de
Pamplona; ofrece productos como jabones, detergentes, suavizantes, desinfectantes, cloro y
demés productos, la empresa cuenta con una estructura organizacional y operacional pero
no cuenta con ningdn sistema de gestion implementado, ni disefiado completamente.

Actualmente, la empresa presenta falencias tanto en la seguridad de los empleados como en
la gestion de sus procesos, ya que no hay claridad de las funciones, responsabilidades y
actividades de cada trabajador, como el del cuidado de los productos que salen de la planta
y son envasados en la zona de distribucion.

La empresa busca una mejora en su funcionamiento, impulsada por la gran adquisicion de
sus productos ve necesario el adaptarse al mercado, por ello quiere lograr un equilibrio
entre los procesos productivos, la satisfaccion del cliente y la reduccion de peligros
conformando un sistema de gestién integrado.

Al integrar los sistemas de gestion de la calidad (NTC-ISO 9001:2015) y gestion de la
seguridad y salud (NTC-ISO 45001:2018) adquirirA numerosas ventajas como la
disminucion de la documentacién, mayor eficacia y eficiencia en la gestion, ahorro de
recursos, reduccion de los riesgos debido a que se trabaja de manera coordinada y mejor
percepcion de los sistemas por parte de los empleados.

Debido a esto, este trabajo de grado propone el disefio de gestidn integrado para el proceso
de envasado fundamentado en las normas internacionales NTC-1SO 9001:2015 y NTC-1SO
45001:2018 dirigido a la empresa Vittaly de la ciudad de Pamplona.



3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

DISENAR EL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO BASADO EN LAS NORMAS
NTC-ISO 45001:2018. Y NTC-ISO 9001:2015 PARA EL PROCESO DE ENVASADO
EN LA EMPRESA VITTALY.

3.2 Objetivos Especificos

e Realizar un diagnéstico de la situacion actual de la empresa Vittaly con respecto a
calidad y seguridad y salud en el trabajo.

e Desarrollar la documentacion integrada para dar cumplimiento a los requisitos de la
NTC 1SO 45001:2018. y la NTC 1SO 9001:2015.

e Socializar el disefio del sistema de gestion integrado de la calidad y seguridad y
salud en el trabajo de la empresa Vittaly.



4 METODOLOGIA
La metodologia para utilizar en este disefio de sistema integrado de gestion bajo las normas
NTC-1ISO 9001:2015 y NTC ISO 45001:2018 en la empresa Vittaly es de enfoque

cualitativo, ya que busca describir la situacion actual de la empresa. ( NTC- 1SO
19011:2002, 2002) ( Mintrabajo, 2015)

Para el desarrollo de esta metodologia se ejecutaron los objetivos planteados en el proyecto,
los cuales son realizar un diagndstico de la situacion actual del sistema, plantear el disefio y
realizar la documentacion basica del sistema integrado de gestion HSQ. (Cardona, 2016)

Se recolecto la informacion presente en la empresa de trabajos anteriores realizados y su
respectivo analisis, para después elaborar la propuesta de disefio del sistema integrado, en
el cual se realizd los documentos basicos de la norma, que incluye procedimientos, politicas
y formatos.

Por Gltimo, se socializ6 a las partes interesadas de la empresa, el sistema de gestion
integrado de calidad y seguridad y salud en el trabajo, con el fin de orientar y dar a conocer
los documentos de este sistema integrado.



5 RESULTADOS

5.1 CONTEXTUALIZACION DE LA EMPRESA

Resefia historica de la empresa Vittaly de la ciudad de Pamplona.

Somos una Empresa especializada en la fabricacion y comercializacion de productos para el
aseo en general, con el deseo de posicionarnos en el mercado de Pamplona y nuestros
alrededores, con marcas propias, para contribuir con el desarrollo industrial del sector,
rescatando la manufactura y los procesos fabriles en la cadena productiva.

Vittaly, nace a partir del desarrollo de una idea de Negocio presentada ante el fondo
Comprender de la universidad de Pamplona en el afio 2005, propuesta que fue viabilizada y
aceptada. En razon a ello, se conforma por un grupo humano comprometido de tres
profesionales en formacion de distintos perfiles: Contaduria Publica, Quimica vy
Administracion de Empresas, quienes el 7 de diciembre de ese mismo afio, decidieron por
iniciativa propia la creacion de Vittaly. Asi es como el 15 de Enero del afio 2006 se da
apertura y puesta en marcha a la idea de negocio, donde se han aunado esfuerzos
incansablemente desde el inicio en que se cred la idea hasta su consolidacion,
constituyéndose como la Primera Fabrica de Productos de Limpieza en la Ciudad de
Pamplona, la cual ha respondido satisfactoriamente a las expectativas y necesidades de sus
habitantes, y espera contribuir significativamente con el impulso e innovacion en el sector
industrial de Pamplona, de la misma manera como motivacion y evidencia para futuros
emprendedores. (Caicedo, 2018)

Datos generales

Razdn social Vittaly Pamplona.
Nit: 88267475-1.
Representante legal: Alexander Castro Galvis.
Administrador: Yaneth Caicedo.
Teléfono: 3132524230 — 5685061.
Correo electrénico: grupovittaly@gmail.com
Tipo de empresa: Régimen comun / Persona natural.
Direccion: Cra 4ta # 5-13 / Barrio el Carmen
2023: Fabricacion de jabones y detergentes,



mailto:grupovittaly@gmail.com

Actividad econémica: preparados para limpiar y pulir; perfumes vy
preparados de tocador.

4759: Comercio al por menor de otros articulos
domésticos en establecimientos especializados.

Seguridad Social: POSITIVA.
Clase de Riesgo: (1=1m).
9.

Numero de empleados:

Tabla 1 DATOS GENERALES VITTALY (Fuente: Empresa Vittaly).

Estructura organizacional

e Organigrama

A 4
DEPARTAMENTO ADMINISTRADORA DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE VENTAS

VENDEDOR.

lustracion 1 ORGANIGRAMA VITTALY (Fuente: Empresa Vittaly)



e Mision
Somos una organizacién lider en el desarrollo, produccion y mercadeo de productos para el
aseo en general, para satisfacer los gustos y necesidades; superando sus expectativas
mediante la innovacion, la calidad y un servicio excepcional, Aprovechando el talento
humano capacitado, contribuyendo con el crecimiento del Pais y actuando con

responsabilidad frente al medio ambiente y la sociedad.

e Vision
Para el afio 2025 Vittaly, Sera una compafiia competitiva, reconocida por su liderazgo
como numero uno en desarrollar y ofrecer productos para el aseo, que superen las
expectativas de los consumidores y clientes en los distintos mercados a nivel departamental

y nacional.

e Valores

e FEtica: Disciplina filosofica que estudia el bien y el mal y sus relaciones con la moral
y el comportamiento humano.

e Transparencia: Es la capacidad que tiene un ser humano para que los otros
entiendan claramente sus motivaciones, intenciones y objetivos.

e Respeto: Es la consideracion y valoracion especial que se le tiene a alguien o a algo,
al que se le reconoce valor social o especial diferencia.

e Confianza: Es la seguridad o esperanza firme que alguien tiene de otro individuo o
de algo.

e Responsabilidad: Es el cumplimiento de las obligaciones, o el cuidado al tomar

decisiones 0 realizar algo.



Diagnostico de la situacién actual de la empresa Vittaly

La Empresa Vittaly cuenta con la siguiente informacion relaciona al diagnostico
condiciones de trabajo: identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos,
que fue elaborada por Ivonne Martinez Jaimes una pasante del SENA de la empresa en el
primer semestre del afio 2018, ademas fue modificada y ajustada por Johan Sebastian
Jaimes el anterior pasante de la UNIVERSIDAD DE PAMPLONA de la empresa en el
segundo semestre del afio 2018. Es importante referenciar a estas dos personas, ya que con
ayuda de ellos la empresa cuenta con esta valiosa informacion.

La metodologia empleada para la identificacion de Peligros de la empresa Vittaly esta
basada en la Guia Técnica Colombiana GTC 45 ultima actualizacion.

Matriz de peligros

Anexo 1 Identificacion de peligros y valoracion de los riesgos, Matriz de peligros (Fuente: Empresa Vittaly).



e Tabla de peligros

Y

Més que Limpleza

FECHA DE
ELABORACION :
EMPRESA VITTALY MARZO 2018
IDENTIFICACION DE PELIGROS VALORACION DE LOS RIESGOS VERSION: 1

TABLA DE PELIGROS

FACTORES DE RIESGO

NIVEL DE RIESGO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL DE RIESGO

FISICOS

ALTO MEDIO

RUIDO

BAJO

CONDICIONES DE SEGURIDAD

ALTO

ILUMINACION

PISOS PELIGROSOS

VIBRACIONES

ESCALERAS PELIGROSAS

ORIFICIOS SIN PROTECCION

TEMPERATURAS ALTAS

PASILLOS OBSTACULIZADOS

MEDIO BAJO

TEMPERATURAS BAJAS

RADIACIONES NO IONIZ

TEMPERATURAS EXTRMAS

SIN SALIDAS DE EMERGENCIA

INFRARROJAS SIN SENALIZACION DE SEGURIDAD
ULTRA VIOLETA % ELECTRICO (ALTA, Y BAJA TENSION)
ELECTOMAGNETICAS % TRANSITO

PUBLICO




QUIMICOS MEDIO | BAJO MECANICOS ALTO | MEDIO BAJO
POLVOS MAQUINARIA EN MAL ESTADO X
HUMOS MAQUINARIA SIN GUARDAS X
FIBRAS MAQUINARIA SIN ANCLAR X
LIQUIDOS MAQUINARIA SIN FRENO DE SEG. x
VAPORES EQUIPOS A PRESION
AEROSOLES EQUIPOS DEFECTUOSOS x
GASES HERRAMIENTA DEFECTUOSA x
MATERIAL PARTICULADO HERRAMIENTA INAPROPIADA x
BAJO | VEHICULOS SIN MANTENIMIENTO -
HONGOS
VIRUS
BACTERIAS
BAROS EN MAL ESTADO %
PSICOSOCIALES ALTO MEDIO | BAJO DE INCENDIO O EMERGENCIAS ALTO |  MEDIO BAJO
ALTA CARGA DE TRABAJO EXTINTORES OCULTOS x
ESTANDARES ALTOS EXTINTORES DESCARGADOS X
TRABAJO MONOTONO SIN EXTINTORES x
TRABAJO DE GRAN CONCENTRACION GABINETES OBSTRUIDOS X
TRABAJO REPETITIVO MANGUERAS EN MAL ESTADO x
FALTA MOTIVACION X | SIN CAMILLA O INAPROPIADA X
TRABAJO AISLADO BOTIQUIN INCOMPLETO X
ORDENES CONTRADICTORIAS X | SIN DIRECTORIO DE EMERGENCIAS x
ESCAPE DE GASES PELIGROSOS x
BIOMECANICOS ALTO MEDIO | BAJO FENOMENOS NATURALES ALTO | MEDIO BAJO




TRABAJO DE PIE PROLONGADO

TRABAJO SENTADO PROLONGADO

SISMO

DISENO DEL PUESTO

TERREMOTO

INCLINAC. TRONCO PROLONGADO

VENDAVAL

SOBRECARGAS Y ESFUERZOS

INUNDACION

SOBRETIEMPOS DE TRABAJO

DERRUMBE

GIROS DE TRONCO PERMANENTES

PRESIPITACIONES

MOVIMIENTOS REPETITIVOS

PRESIPITACIONES LLUVIAS

FLEXION DE PIERNAS PROLONGADA

PRESIPITACIONES GRANIZADAS

PRESIPITACIONES HELADAS

Tabla 2 TABLA DE PELIGROS VITTALY (Fuente: Empresa Vittaly)




5.2 DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE SISTEMAS DE GESTION HSQ

PARA EL PROCESO DE ENVASADO

Para verificar el cumplimiento de los requisitos de las normas se realizd un diagndstico
sobre cada uno de los sistemas de gestion: calidad y seguridad y salud en el trabajo para
el proceso de envasado, el cual consistio en revisar cada apartado de la norma y
comprobar su cumplimiento. Teniendo en cuenta que en la empresa existe
documentacion frente al sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo que debe
ser ordenada, actualizada y complementada, y la no existencia de documentacion sobre
el sistema de gestion de calidad, se realizo la contextualizacién del proceso y de la
organizacion.

e ELABORACIONY RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

Se llevo a cabo el diagnostico HSQ, obteniendo un bajo nivel de cumplimiento de los
requisitos de un sistema integrado de gestion, en donde se refleja el poco trabajo en la
adopcion de los sistemas para mejorar el desempefio de la empresa. Vittaly no cuenta
con ninguno sistema de gestion disefiado, solo tiene ciertos documentos sobre seguridad
y salud en el trabajo, los cuales estan bien estructurados, pero deben ser actualizados y
complementados bajo los requerimientos de la norma 1SO 45001:2018.

Este diagnostico se realizd por medio de un método en el cual se le asigndé una
puntuacién a cada uno de los requisitos de la norma NTC-ISO 9001:2015 y NTC-ISO
45001:2018.

La puntuacion se asigné de la siguiente forma:

0 puntos: No hay cumplimiento

1 punto: Cumplimiento medio o regular
2 puntos: Cumplimiento

N7A: No aplica

Se califico de forma independiente por norma, en donde la ponderacién méaxima para la
norma NTC-ISO 9001:2015 es de 76 si tiene cumplimiento total y para la norma NTC-
ISO 45001:2018 es de 62, ya que son mas los items que no aplican.



e CAPITULO 4: CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

LISTA DE AUTOVERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION HSQ
REQUISITOS DIAGNOSTICO
% CUMP
9001 | 45001 SECCION 9001 | 45001 | PONDERADO | ' X" POR
REQUISITO
CAPITULO 4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4,1 Comprension de la organizacién 1 2 3 4 75%
4,2 Expectativas partes interesadas 0 1 1 4
43 Alcance de_l sistema de gestion 0 9 9 4
integrado
4,4 Mapa de procesos 0 0 0 4
441 Caracterizacion de procesos 0 N/A 0 2

Tabla 3 CAPITULO 4: CONTEXTO DE LA ORGANIZACION (Fuente: Duvan Felipe Rojas)

En este capitulo se evalUan cuatro items, de los cuales la empresa segun los requisitos de la NTC-1SO 9001:2015, solo cumple
regularmente el item relacionado con la comprension de la organizacion; de acuerdo a la NTC ISO 45001:2018 cumple
totalmente con los items comprension de la organizacion y alcance del sistema gestion integrado, y cumple regularmente con el
item de las expectativas de las partes interesadas.



e CAPITULOS:

LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS

CAPITULOS TRABAJADORES
51 Compromiso de la direccion 0 (2/12]|4
5,2 Politica del sistema integrado 0 (2/12]|4
5,3 Roles, responsabilidades y autoridad 0 (2/12]|4
54 Consulta y participacion de los trabajadores | N/A [22|2

Tabla 4 CAPITULO 5: LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES (Fuente: Duvan Felipe Rojas)

En este capitulo se evaltan cuatro items, de los cuales la empresa segun los requisitos de la NTC-1SO 9001:2015, no cumple con
ningun item; de acuerdo a la NTC 1SO 45001:2018 cumple totalmente con todos los items compromiso de la direccion, politica
del sistema integrado, roles, responsabilidades y autoridad, y consulta y participacion de los trabajadores.



e CAPITULO 6: PLANIFICACION

CAPITULO 6 PLANIFICACION
6.1 Acciones para ab_ordar riesgos y 0 1 1114
oportunidades
6,12 Identificacion de pellgros y valoracion de NA| 2 2]2
riesgos
6,1,3 Requisitos legales N/A| 2 |22
6,1,2 6,1,4 Planificacion de acciones 0 2 |2]4
6.2 Objetivos del SIG y planeacion para 0 0 lola
lograrlos
6,3 Planificacion de los cambios 0 [N/A|0|2

Tabla 5 CAPITULO 6: PLANIFICACION (Fuente: Duvan Felipe Rojas)

En este capitulo se evallan tres items, de los cuales la empresa segun los requisitos de la NTC-1SO 9001:2015, no cumple con
ningun item; de acuerdo a la NTC I1SO 45001:2018 cumple regularmente con el item de acciones para abordar riesgos y
oportunidades, y no cumple con el item de objetivos del SIG y planeacién para lograrlos.

e CAPITULOT: APOYO

CAPITULO 7 APOYO
7,11 7,1 Recursos 0f 2 (2/4
7,12 Personas (andlisis capacidad) oL 1 |1|2

7,13y 7,14 Infraestructura y ambiente para los procesos [0| N/A |02
7,151 Recursos para el seguimiento y medicion |0| N/A [0]2
7,15,2 Trazabilidad de las mediciones 0| N/A |02
7,1,6 Conocimiento de la organizacién 0| N/A |02




7,2 Competencia 0| 0 |0/4

7.3 Toma de conciencia 0| 0 |0(4

7.4 Comunicacion 0| 0 |0(4
751y752 Informacion documentada 0 1 (1|4
75,3 Control de la informacion documentada 0] 1 |14

Tabla 6 CAPITULO 7: APOYO (Fuente: Duvan Felipe Rojas)

En este capitulo se evaltan cinco items, de los cuales la empresa segun los requisitos de la NTC-1SO 9001:2015, no cumple con
ningun item; de acuerdo a la NTC ISO 45001:2018 cumple totalmente con el item de recursos, cumple con el item de control de
la informacion documentada.

e CAPITULO8: OPERACION
CAPITULO 8 OPERACION
8,1 8,1,1 Planificacion y control operacional 0 1 (1|4
8,1,2 Eliminar peligros y reducir riesgos de SIG | N/A| 1 (1|2
8,1,3 Gestion del cambio N/A| 0 |02
8,14 Compras NA| 1 |1|2
8,2 Preparacion y respuesta ante emergencias | N/A| 2 |22
8.2.1y822y8.23 Requisitos del producto o servicio 0 |[N/A|O|2
8.3 Disefio y desarrol_lo_ de productos y o Inalol2
servicios




Conrl e oo procese YSenics | | ia o
8,5 Produccion y Provision del servicio 0 [N/A|0|2
8,6 Liberacion de productos y servicios 0 [N/A|0|2
8,7 Control de las salidas no conformes 0 [N/A|0|2

Tabla 7 CAPITULO 8: OPERACION (Fuente: Duvan Felipe Rojas)

En este capitulo se evalUan siete items, de los cuales la empresa segun los requisitos de la NTC-1SO 9001:2015, no cumple con
ningun item; de acuerdo a la NTC I1SO 45001:2018 cumple totalmente con el item de preparacion y respuesta ante emergencias,
y cumple regularmente con los items de planificacion y control operacional, el item de eliminar peligros y reducir riesgos de
SIG, y el item de compras.



e CAPITULO 9:

EVALUACION DEL DESEMPENO

CAPITULO 9 EVALUACION DEL DESEMPENO
9,11 9.1 Seguimiento, med|C|on,ana!|5|syevalua0|on ol 1 I1la
del desempefio
9,1,2 Satisfaccion del cliente O N/A 0|2
9,1,3 Anadlisis y evaluacion 0| N/A (0|2
9,2 Auditoria interna 0O 0 [0|4
9,3 Revision gerencial 0] 0 |0|4

Tabla 8 CAPITULO 9: EVALUACION DEL DESEMPENO (Fuente: Duvan Felipe Rojas)

En este capitulo se evaltan tres items, de los cuales la empresa segun los requisitos de la NTC-1SO 9001:2015, no cumple con
ningun item; de acuerdo con la NTC ISO 45001:2018 solo cumple regularmente con el item de seguimiento, medicion, analisis y

evaluacion del desempefio.

e CAPITULO 10: MEJORA
CAPITULO 10 MEJORA
10,1 Generalidades 0/1]1
10,2 No conformidades y acciones correctivas |0|1|1
10,3 Mejora continua 0/0(0

Tabla 9 CAPITULO 10: MEJORA (Fuente: Duvan Felipe Rojas)

En este capitulo se evaltan tres items, de los cuales la empresa segun los requisitos de la NTC-1SO 9001:2015, no cumple con
ningun item; de acuerdo con la NTC I1SO 45001:2018 cumple regularmente con el item de generalidades, y con el item de no
conformidades y acciones correctivas.
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De la anterior tabla se puede deducir que la empresa presenta un 53% de cumplimiento en
la documentacidn del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, un 1% o nada
del cumplimiento de la documentacién del sistema de gestion de la calidad y una
ponderacion del 25% al realizar la integracion de estos 2 sistemas.



ANALISIS DOFA

Para hacer un diagnostico de la empresa frente al cumplimiento de las normas se elabor6

una matriz DOFA, en la que se evidencia lo siguiente:

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
e Ausencia de estrategias de mercadeo. Posicionamiento en el mercado
e Gestion por procesos no definida. regional.
¢ Infraestructura inadecuada. Alta demanda en los productos que
e Falta de capacitacién de los empleados ofrece la empresa.
e Dificultad de conseguir la materia Posibilidad de crecimiento de la
prima para envasar (botellas recicladas). empresa.
e Ausencia de caracterizacion de los
procesos de la empresa.
e Ausencia de control en los procesos.
FORTALEZAS AMENAZAS
e Personal competente. Problematica socioecondémica de la
e Marca propia. region.
¢ Innovacion en productos. Competencia por parte de almacenes
e Precios bajos y cémodos. y bodegas.
e Baja rotacion de personal. Alza en los precios de las materias
e Buena percepcion de los productos por primas.

parte de los clientes.
Todos los empleados cumplen con las
afiliaciones a seguridad social.

Fidelidad de los proveedores de la
materia prima establecidos (quimicos).

Precios méas bajos de los productos
por parte de otras empresas.

Tabla 10 Analisis DOFA




5.3 DOCUMENTACION INTEGRADA PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS
REQUISITOS DE LA NTC 1SO 45001:2018 Y LA NTC 1SO 9001:2015

REQUISITOS DEL SERVICIO Y PARTES INTERESADAS

e Calidad de los productos
e Cantidad
e Poco tiempo de espera por el producto

Las partes interesadas con las cuales interactiia de manera directa o indirecta la empresa

son:

Cliente/parte

Necesidades

Expectativas

interesada
Cliente Productos que le permita Precios comodos, variedad de
mejorar y facilitar la limpieza de | productos, calidad en los articulos
los hogares
Personal Estabilidad laboral, estabilidad | Crecimiento personal y profesional,
econdmica, desarrollo aumento de la calidad de vida
profesional
Proveedores Solicitud de insumos Pagos a tiempo, aumento en la

cantidad de los pedidos

Recicladores

Elementos de la empresa que
sirve para reciclaje

Aumento de los elementos como
carton , plastico, vidrios entregados
por la empresa

Direccion de
impuestos y
aduanas nacionales
de Colombia
(DIAN)

Legalizacion de la empresa,
registro Unico tributario (RUT)

Cumplimiento con las obligaciones
tributarias, tramites y pagos
oportunos

Administradora de
riesgos laborales

Afiliaciones de los trabajadores,
cotizar segun el riesgo, interés

Pagos oportunos, afiliar a todos los
trabajadores directos y exigir la

(ARL) por garantizar las condiciones de | afiliacion de todos los trabajadores,
seguridad y salud
Familiares Acceder a la educacion, a una Mejorar su calidad de vida, su
(Personal) vivienda digna, a servicios de bienestar

salud, a la alimentacion, al
vestido.

Representante legal

Crecimiento personal, desarrollo
organizacional

Cumplimiento de las metas,
crecimiento de la empresa,
posicionamiento de la organizacion

Competencia

Aumento de la demanda,
posicionar la empresa, ganar

Competencia leal, donde la calidad
de los productos sean la diferencia




mercado, adquirir tecnologias

en el mercado regional

Ministerio de salud
y proteccion social

Garantizar los servicios de salud
que mejore la calidad de vida del
personal

Cumplimiento de la normatividad y
directrices

Cémara de Registro y certificacion de la Tramites oportunos
comercio empresa, actualizacion de la

empresa
Sociedad Aumento de ofertas laborales, Disminuir los problemas en el

desarrollo socioecondmico de la
region

momento de la limpiezay el
cuidado del hogar

Medio ambiente

Responsabilidad ambiental

Manejo adecuado de los residuos
quimicos, ordinarios y reciclables
Reduccion de recursos (agua,
energia, papel, entre otros)

Alcaldia Reporte de informacion, pago de | Pagos de los impuestos segun las
impuestos fechas establecidas, informacion
veraz
Bancos Solicitud y adquisicién de Informacion veraz, prontitud en los

préstamos,

pagos, evitar procesos juridicos,
adquisicion de préstamos por
montos mas grandes

Posibles clientes

Informacion clara sobre los
productos que ofrece la empresa,
buenos precios, novedad en los
productos

Productos que satisfagan sus
necesidades de limpieza e higiene,
variedad de productos

Tabla 11 Partes interesadas

ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El disefio del sistema integrado de gestion de calidad, seguridad y salud en el trabajo aplica
para el proceso de envasado de la empresa Vittaly, bajo los lineamientos de las normas
NTC-1SO 9001:2015 y NTC-1SO 45001:2018.




MAPA DE PROCESOS
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llustracion 2 MAPA DE PROCESOS (Fuente: Duvan Felipe Rojas)

PROCESOS ESTRATEGICOS

Corresponden a los cargos de direccion y gerencia, que también manejan los demas
procesos y actividades ofreciendo un soporte para la toma de decisiones acertadas,
fortaleciendo la operativa de la empresa y contribuyendo a mejorar la perspectiva del
cliente.

e GERENCIA

El gerente, mismo representante legal de la empresa Vittaly, vela por todas las funciones de
mercado y ventas, asi como las operaciones del dia a dia tanto en la planta de produccion
como en la distribuidora, y es la maxima cabeza de la organizacion.

e ADMINISTRACION

La administradora de la empresa Vittaly, es una persona con vision, que es capaz de aplicar
y desarrollar todos los conocimientos acerca de la planeacion, organizacion, direccion y
control empresarial, donde sus objetivos estdn en la misma direccién de las metas y
propositos de la empresa.



PROCESOS MISIONALES

Corresponden a todos los procesos que proporcionan los resultados previstos por la
empresa a la hora de cumplir con su razon social y de la satisfaccion de las necesidades de
sus clientes.

e PRODUCCION

Corresponde a los procesos realizados en la planta de produccién Vittaly, donde se obtiene
la materia prima que luego sera enviada para envasar.

e ENVASADO

Corresponde a los procesos de envasado de cada uno de los productos que llegan a la
distribuidora, tanto desde la planta de produccién, como de otros proveedores.

e VENTA

Corresponde a los procesos de venta de cada uno de los productos que comercializa la
empresa.

e DISTRIBUCION

Corresponde a los procesos de distribucion que realiza la empresa, €s un proceso que
complementa al proceso de venta, y se encarga de llevar los productos hasta los clientes
potenciales.

PROCESOS DE APOYO

Corresponden a todos los procesos que complementan tanto a los procesos estratégicos
como a los procesos misionales, aunque suelen parecer procesos pequefios son de suma
importancia para el correcto funcionamiento de la empresa.

e AREAFINANCIERA Y CONTABLE
Corresponde a los procesos que rigen y controlan el dinero de la empresa.

¢ COMPRAS

Corresponde a los procesos de compra tanto de materia prima para la produccion de la
materia prima de la empresa, como también de los deméas productos que comercializa la
empresa.

e CONTROL SISTEMA INTEGRADO HSQ

Se encarga del seguimiento y cumplimiento de los requisitos del Sistema Integrado de
Gestion.



PROCESO DE ENVASADO

Los productos deberan ser envasados y distribuidos en secciones manejables de acuerdo al
espacio del local, de manera que permita un transporte seguro de todos los envases de
diferentes sustancias, los productos que vienen de la planta y los envases suministrados por
los recicladores deben ser verificados antes para comprobar si cumplen con las
especificaciones establecidas. (seguridad, s.f.)

Los parametros de referencia a tener en cuenta a la hora de la verificacion son:

Para los productos que vienen de planta

e Aroma.

e Densidad.
e Color.

e Cantidad.

e Consistencia.

Los empleados encargados de este proceso deben usar por seguridad elementos de
proteccion personal como:

Guantes.

Tapabocas.

Delantales anti fluidos.

Zapatos antideslizantes

Gafas o pantallas de proteccion.

Para los envases reciclados

e Limpieza.

¢ Resistencia.
e Capacidad.
e Estado.

RECEPCION, INSPECCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA

Los productos que llegan provenientes de la planta en cufietes de 5 y 6 galones
respectivamente, deben ser revisados por la persona jefe del lugar, la cual verificara gracias
a la experiencia que tiene la calidad del producto que llega al centro de distribucion, si
cumple con los parametros establecidos.

De igual forma se hara con las botellas recicladas, las cuales llegan en bultos cerrados
conteniendo entre 100 y 110 envases de diferentes tamafios, se verificaran las botellas y las
que no cumplen con los parametros establecidos seran devueltas al proveedor.



Los cufietes de producto como las botellas ya verificadas serdn almacenadas para su
posterior uso en anaqueles separando productos; las botellas se agruparan por tamafio y por
grosor, esta actividad debe hacerse con cuidado, ya que los pesos de los cufietes varian
entre 20 y 25 kilogramos y al levantarlos con una posicion ergonémicamente erronea puede
causar hernias o maltrato en la columna vertebral.

Se debera entregar los reportes de calidad del producto proveniente de la planta, en los
cuales se especifica si cumple o supera los requisitos establecidos.

Las botellas que cumplen los parametros deben limpiarse antes de comenzar el envasado,
ya que pueden tener residuos de los productos que contenia originalmente, mal olor, polvo
y restos de pegante de las etiquetas.

ENVASADO

Teniendo en cuenta los requerimientos de los clientes se envasaran los productos en
cantidades especificas y en botellas acordes al producto, sustancias como cloro,
desengrasantes de cocina, hipoclorito y jabén ropa color deben ser envasados en botellas
con paredes mas gruesas, el envasado de los demés productos se puede hacer en botellas
mas sencillas.

Como este proceso no se realiza de una forma automatizada, se deben tener los embudos,
los soportes, las vasijas y los trapos de tela listos antes de iniciar el trabajo; como los
cufietes de los productos tienen un peso relativamente alto se dificultad su movimiento, por
eso se deben colocar sobre un soporte como un meson, para después ir vertiendo el
producto sobre los embudos que estan conectados a las botellas de diferentes
presentaciones.

Cada producto tiene una densidad diferente por eso el tiempo de llenado varia, se deben
tener listos los envases ya descontaminados y listos para el envasado, llevando un
inventario de cuantas botellas de cada presentacion y producto se necesitan por cada 2 0 3
dias de trabajo.

Para la descontaminacion de las botellas se deben lavar muy bien con abundante agua y
desinfectante, el cual les quitara el mal olor y residuos, se desprenderan las marquillas,
etiquetas y pegante con ayuda de un poco de varsol y un cuchillo o bisturi; para después ser
agrupadas por capacidad.

Grupos de envases a utilizar:

e 250cc
e 500y600cc



e 1litro

e 1.5litros

o 2 litros

e 2.5 litros (opcional)
e 3 litros

e Galones

No se recomienda utilizar botellas con capacidad de 1.75 litros o 2.5 litros. Ya que se
venden por regularidad las promociones de 3 litros y 1.5 litros.

Los embudos para utilizar deberan tener la misma capacidad de la botella a llenar, que
permita tener una medida exacta del producto a envasar, con un embudo de capacidad de 1
litro se llenaran las botellas de 1 litro y asi sucesivamente; impidiendo que se desperdicie el
producto al superar la capacidad de la botella con la cantidad que se le agregue.

Se sellara los envases con su respectiva tapa y se limpiara de toda impureza la superficie de
la botella.

ETIQUETADO Y ALMACEN DE PRODUCTO

Las etiquetas de los productos se fijaran con precision a la superficie, colocandolas de
forma alineada, buscando el centro de la botella, no se pueden dejar arrugas o burbujas de
aire entre la etiqueta y la botella.

Se transportaran a los estantes, en donde cada producto tiene un lugar especifico de
almacenaje, en espera de su comercializacion.

Los estantes seran divididos y tendran el nombre del producto a almacenar, estos letreros
seran hechos con letra grande, legible y con color entendible para el trabajador.

INSPECCION FINAL

Se inspeccionara un 10% de los envases del producto terminado, abriendo y evaluando el
producto, buscando inconsistencias en el llenado, como mal etiquetado, cantidades
incorrectas y suciedad; ademas se inspeccionara visualmente el 100 % de los envases del
centro de distribucion.



CARACTERIZACION DEL PROCESO

e Proceso: Envasado

e Responsable: Trabajadores

e Area: Produccion

e Objetivo: Envasado de los productos provenientes de planta en envases de reciclaje,
cumpliendo con los estandares técnicos y de seguridad.



Proveedores |l _ 2 mp Proceso 2 Salidas N 2 Cliente

Envasado

Planear:Envasado de Productos en Comercializadores

. Barrilesde Sy 6 productos en envases de Erises resd kil

Flamta de produccion galones de productos diferente capacidad y
mantener inventario.

mayoristas
de diferente
Comercializadores

Hacer: Enwasar las botellas .
plasticas recicladas de diferente Envases plasticos Consumidor
Botellas plasticas capacidad cumpliendo con
estandares tecnicos y de
seguridad

no conformes frecuente

Proveedor

‘I.I'ehiculn:l-s_ de insumo; [ materia Reporte del Mantenimiento
tribu prima) E a proceso

envases, cantidad precisa, ¥ EES‘t_-'Dn
calidad del producto y estado estratégica
de las botellas

G_E'_“-'Dn . Plan de capacitacion
administrativa : Solicitud de
Actuar: Determinar la

cantidad y la clasificacion de recursos y Gestion
los envases vacios de tal registros del administrativa y
forma que esten aptos para
envasar.

5GC mejora

lustracion 3 Caracterizacion del proceso



POLITICA DE CALIDAD Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La empresa VITTALY, dedicada a la fabricacién y comercializacién de productos para el
aseo en general, fundamentada en los principios de ética, transparencia, respeto, confianza
y responsabilidad se compromete con el cumplimiento de la legislacion vigente en materia
de calidad, seguridad y salud en el trabajo, mediante la mejora continua y el desarrollo de
actividades de promocion de la salud, prevencién de accidentes y enfermedades laborales
de todos nuestros trabajadores, proveedores y clientes en general mediante la valoracién y
control de los riesgos en la empresa, desarrollando nuestra actividad en forma rentable,
buscando el crecimiento de la productividad, la mejora de la empresa y la satisfaccion del

cliente.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Aumentar la satisfaccion del cliente y otras partes interesadas a través de la calidad
del proceso.

Capacitar y entrenar al personal en temas relacionados tanto con la seguridad y
salud en el trabajo.

Promover un ambiente de trabajo seguro y saludable para garantizar el bienestar de
los trabajadores.

Disminuir los costos operacionales del proceso

Garantizar el cumplimiento de los objetivos definidos.



MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

No | Emitido por | Jerarquia Fecha Titulo de la norma Articulo Aplicacién especifica
de la
norma

1 | Ministerio del | Resolucion | 2013 de | Funcionamiento de los | Aplicacion total Por el cual se reglamenta la
trabajo 1986 comités de  medicina, organizacion y

higiene y  seguridad funcionamiento  de  los

industrial en los lugares de comités de  medicina,

trabajo higiene y seguridad
industrial en los lugares de
trabajo.

2 | Ministerio de | Decreto 1295 de | Sistema General de | Aplicacion total La organizacion y
trabajo y 1994 Riesgos Profesionales administracion del Sistema
seguridad General de Riesgos
social Profesionales.

3 | Congreso de | Decreto 1562 de | Sistemas  General  de | Los articulos | Por el cual se modifica el
Colombia 2012 Riesgos Laborales 1,2,3,4,5,6,7,13,30,3 | Sistema General de Riesgos

3 Laborales.

4 | Ministerio del | Decreto 1072 de | Sistema de gestion de la | articulo 2.2.4.1.6 Accidentes de trabajo y
trabajo 2015 seguridad y salud en el enfermedad laboral con

trabajo. muerte del trabajador.

5 | Ministerio del | Resolucién | 0312 de | Estandares minimos del | Articulo 3.23 Por la cual se definen los
trabajo 2019 SGSST estandares minimos del SG-

SST para empleadores y
contratantes.

6 | Congreso de | Ley 1010 de | Prevenir, corregir  y | Aplican todos los | Por medio del cual se
Colombia 2006 sancionar el acoso laboral. | articulos, excepto el | adoptan ~ medidas  para

12 prevenir, corregir y

sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos en el
marco de la relaciones de




trabajo.

7 | Ministerio de | Resolucion | 1401 de | Investigacion de incidentes | Aplican todos los | Por el cual se reglamenta la
Proteccion 2007 y accidentes de trabajo articulos menos el 5. | investigacion de incidentes
Social y accidentes de trabajo.

8 | Ministerio de | Resolucion | 2346 de | Evaluaciones médicas | Los articulos que | Por el cual se regula la
Proteccion 2007 ocupacionales, el manejo | aplican son: | practica de evaluaciones
Social y contenido de las|1,2,3,45,6,7,8,9,10, | médicas ocupacionales, el

Historias Clinicas | 11,12,13, manejo y contenido de
Ocupacionales. 14,15,16,17,18,19,2 | Historias Clinicas
0. Ocupacionales.

9 | Ministerio de | Resolucion | 2646  de | Identificacion, evaluacion, | Los articulos que | Por el cual se establecen
Salud y de 2008 prevencion, intervencion y | aplican son: | disposiciones y se definen
Proteccion monitoreo permanente de | 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, | responsabilidades para la
Social. la exposicion a factores de | 11,12,13, identificacion, evaluacion,

riesgo psicosocial. 14,16,17,18,19,20,2 | prevencion, intervencion y
1,22. monitoreo permanente de la
exposicion a factor de riesgo
psicosocial en el trabajo y
para la determinacion del
origen de las patologias
causadas por el estrés
laboral.
Ministerio de | Resolucion | 652  de | Conformacion y | Los articulos que | Por el cual se establece la
10 | trabajo. 2012 funcionamiento del | aplican conformacion y el

Comité de Convivencia
Laboral.

son:1,2,3,5,6,6,7,8,9

10,11,13,14,15

funcionamiento del comité
de convivencia en entidades
publicas y empresas
privadas y se dictan otras
disposiciones.




11 | Ministerio de | Resolucion | 2400 de | Disposiciones sobre | Aplicacion total Por el cual se establecen
Trabajo y 1979 vivienda higiene y algunas disposiciones sobre
Seguridad seguridad en los vivienda higiene y
Social establecimientos de seguridad en los

trabajo. establecimientos de trabajo.

12 | Presidente de | Decreto 873  de | Servicios de salud en el | Aplicacion total Por el cual se promulga “el
la republica de 2001 trabajo convenio 161 sobre
Colombia servicios de salud en el

trabajo”.

13 | Ministerio de | Decreto 1771 de | Estados de salud de los | Aplicacién total Prestacion de los servicios
Trabajo y 1994 trabajadores de salud.

Seguridad
Social

14 | Ministerio de | Resolucion | 1075 de | campafia de control de la | Los articulos 1,2. Por el cual se reglamentan
Trabajo y 1992 farmacodependencia  de actividades en materia de
Seguridad alcoholismo y tabaquismo Salud Ocupacional.

Social

15 | EI Ministerio | Resolucion | 4502  de | Requisitos para el | Los articulos que | Por el cual se reglamenta el
de Salud y de 2012 otorgamiento y renovacion | aplican: 1, 2, 3, 4, 6, | procedimiento,  requisitos
Proteccion de las Licencias de|7,8,9,11,13. para el otorgamiento vy
Social seguridad y salud en el renovacion de las Licencias

trabajo

de Salud Ocupacional y se
dictan otras disposiciones.

Tabla 12 Requisitos legales

Se tienen en cuenta principalmente las siguientes normativas:

NORMA INTERNACIONAL, «la NTC 1SO 45001, SISTEMAS DE GESTION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,»

Marzo 2018. (NORMA INTERNACIONAL, s.f.)

I. INTERNACIONAL, «Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y salud
ocupacional,» 18 enero 2011. (I. INTERNACIONAL «. p., s.f)




J.s. f. Navarrete, «<DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA LA
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA“PREFABRICADOS DE CONCRETO FLORES” BASADO EN LA NORMA ISO
45001,» abril 2018. (J. s. f. navarrete, s.f.)
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO DE ENVASADO

Para la correcta realizacion de los diagramas, se tuvo en cuenta diferentes guias que se
referencian a continuacion.

(Cartagena, s.f.) (Aparicio, 2019)

Para la realizacion de los diagramas, se realizé un video que se puede visualizar en la
carpeta de Anexos.

Anexo 2 Video proceso de envasado

e DIAGRAMA DE ANALISIS DE METODOS Y TIEMPOS DE LOS
PROCESOS DE ENVASADO

Es un diagrama de proceso sistematizado de los métodos de trabajo, tiempos y ritmos que
proporciona bastante informacién relacionada con un proceso, en donde se registran las
operaciones, inspecciones, transportes, demoras y almacenajes, en el mismo orden que se
efecttan y con el tiempo de cada actividad.

e El estudio de métodos se refiere al conjunto de técnicas y procedimientos para que
el trabajo se realice sin ningun peligro, en condiciones normales y estandarizadas.

e El estudio de tiempos es una técnica empleada para registrar los tiempos y ritmos de
trabajo de las actividades que componen el proceso de produccion.

SIMBOLO | ACTIVIDAD SIGLA
‘ Operacion. Op
» Transporte. Tr
. Inspeccion. In
- Demora. De
A Almacenamiento. | Al

Tabla 13 SIMBOLOS DIAGRAMA DE ANALISIS DE METODOS Y TIEMPOS (Fuente: Duvan Felipe Rojas)



DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESO DE ENVASADO CUANDO EL AREA DE VENTA REQUIERE UNA
CANTIDAD DE PRODUCTOS

EMPRESA: VITTALY
AREA: PRODUCCION
PROCESO: ENVASADO DE LOS PRODUCTOS LIQUIDOS
LO REALIZAN: TRABAJADORES
ELABORADO POR: DUVAN FELIPE ROJAS ORTIZ
ACTIVIDAD TIEMPO | DISTANCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No | Op | Tr | In | De | Al | (segundos) (metros)
1 O =D A 5 4 Dirigirse a los costales de almacenamiento de los envases.
2 [P A 10 Buscar el envase del tamafio indicado segun la necesidad.
3 | @ =] D A 5 Inspeccionar que el envase esté bueno, lavado y que tenga tapa.
4 | © D A 5 4 Dirigirse a los barriles que contienen los productos liquidos.
5 | @m)|[ID | A 10 Buscar el barril o barriles indicados.
6 | @ = DA 5 Inspeccionar que el barril seleccionado tenga suficiente producto.
7 1@ D A 5 2 Dirigirse a buscar un embudo.
8 =) [l D A 5 Agarrar un embudo.
9 © D A 5 2 Dirigirse al barril.
10 :’ﬂ D A 5 Retirar la tapa del envase y acomodarlo con el embudo.
11 ) [l D A 5 Acomodar el barril.
12 ‘\ 30 Proceder al llenado del envase, para obtener el producto que saldré a
: DA la venta.
13 5 Inspeccionar que el producto cumpla aproximadamente con la
® ,‘ B A cantidad requerida.
14 =) D A 15 Dejar el barril en su lugar y el embudo en sobre este.
15 | @ D A 15 9 Dirigirse al area de lavado.
16 { =) D A 10 Colocar la tapa y lavar el producto por fuera.
17 =) D A 15 Secar el producto y marcarlo con su respectivo nombre.
18 t\ e 5 1 Dirigirse al area de almacenamiento con el producto listo para

i



almacenar.

19 O =» D

A

5 Almacenar el producto.

TOTAL

165 22

OBSERVACIONES

El tiempo aproximado para el proceso de envasado que es necesidad del area de venta de la
empresa 2 minutos y medio, aungue los tiempos pueden variar por varios factores:

e Debido a la cantidad total de productos a envasar.

e Debido al requerimiento del area de venta de la empresa.

e Debido a envases dafiados, mal lavados o que no tengan tapa.

e Debido a que no halla producto en el barril y que sea necesario destapar y ubicar un nuevo

barril.
e Debido a que este ocupada la zona de lavado.
e Y debido a cualquier otro inconveniente que se pueda presentar.

Tabla 14 DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESO DE ENVASADO CUANDO EL AREA DE VENTA REQUIERE UNA CANTIDAD DE PRODUCTOS (Fuente: Duvan

Felipe Rojas)




DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESO DE ENVASADO CUANDO EL CLIENTE REQUIERE UN PRODUCTO
QUE EN EL MOMENTO NO ESTA ENVASADO

EMPRESA: VITTALY
AREA: PRODUCCION
PROCESO: ENVASADO DE LOS PRODUCTOS LIQUIDOS
LO REALIZAN: TRABAJADORES
ELABORADO POR: DUVAN FELIPE ROJAS ORTIZ
ACTIVIDAD TIEMPO | DISTANCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No |Op | Tr|In | De | Al | (segundos) (metros)
1 =) D A 10 Atender al cliente y recibir el pedido.
2 @ D A 15 16 Dirigirse a los costales de almacenamiento de los envases.
3 [ @=)ID A 10 Buscar el envase del tamafio indicado por el cliente.
4 | @ (=) B A 5 Inspeccionar que el envase esté bueno, lavado y que tenga tapa.
5 @ D A 5 4 Dirigirse a los barriles que contienen los productos liquidos.
6 = D A 10 Buscar el barril indicado.
7 1@ j! B A 5 Inspeccionar que el barril seleccionado tenga suficiente producto.
8 @ D A 5 2 Dirigirse a buscar un embudo.
9 ) [l D A 5 Agarrar un embudo.
10 | @ D A 5 2 Dirigirse al barril.
11 =) D A 5 Retirar la tapa del envase y acomodar el envase con el embudo.
12 = 1" N 5 Acomodar el barril.
13 ‘\ﬂ YN 30 Proceder al llenado del envase, para obtener el producto que saldra a
\\ la venta.
14 5 Inspeccionar que el producto cumpla aproximadamente con la
® ,:- B A cantidad requerida.
15 =) D A 15 Dejar el barril en su lugar y el embudo en sobre este.
16 | © D A 15 9 Dirigirse al area de lavado.
17 =) D A 10 Colocar la tapa y lavar el producto por fuera.
18 =) B BD A 15 Secar el producto y marcarlo con su respectivo nombre.
19 O D A 5 3 Dirigirse al area de venta con el producto listo para el cliente.
20 =) D A 5 Entregar el producto al cliente.




| TOTAL 185 | 36 |

OBSERVACIONES El tiempo aproximado para el proceso de envasado que es requerido por el cliente y que no esta
envasado el producto es de 3 minutos, aunque los tiempos pueden variar por varios factores:

e Debido al requerimiento del tamafio del producto que el cliente desea.

e Debido a envases dafiados, mal lavados o que no tengan tapa.

e Debido a que no halla producto en el barril y que sea necesario destapar y ubicar un nuevo

barril.
e Debido a que este ocupada la zona de lavado.
e Y debido a cualquier otro inconveniente que se pueda presentar.

Tabla 15 DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESO DE ENVASADO CUANDO EL CLIENTE REQUIERE UN PRODUCTO QUE EN EL MOMENTO NO ESTA
ENVASADO (Fuente: Duvan Felipe Rojas)




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Es la representacion grafica de un proceso, donde se ilustran las relaciones entre las
principales actividades; cada actividad del proceso se representa por un simbolo diferente
que contiene una descripcion breve, los cuales se unen entre si mediante flechas que
indican el flujo del proceso.

Los propositos de un diagrama de flujos de procesos son:

e Documentar un proceso con el fin de lograr una mejora en la comprension, el
control de la calidad y la capacitacién de los empleados.

e Estandarizar un proceso.

e Estudiar un proceso para alcanzar su eficiencia y mejora.
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ia pri MMarcador.
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- pro - » e Inspeccionard un
Se lrec:lbe,- . la envasade 3 Etiquetas. N 10% de los Envases del
(prod P Dependiende de los verifica  que o producto  terminado,
) ¥ requerimientos, se ENVALE quede Dependiendo  del abriendo v evaluando
eavases). escoge el producto completaments tipo de producto el preducto, buscando
tamafio adecuado. limpio. envasado, se marca mconsistencias en el
con un mercador o ehqumadoumﬂo,mmtdaﬁg
: se pone la debida
Se levn al rea de Embudo Trapo. stqueta | pam incorrectas y suciedad.
(Productos ¥ - algmos  productos
envasas) Una vez escogido el seleccionados. - - -
. producto a envasar, Se  limpia el Se inspecciomara
se  procede  al producto envasado v visualmente el 100 %
llenado con ayuda PR Los productos de los envases del
Se Inspecciona y se de un embudo. envasados va cenfro de distribucion.
almacena en los etiquetados o
anagqueles los Se llena hasta gue ﬂmadn_s, 52 Hexx
bariles de producto. u=de en la cantidad area
: qmdlcada almacenamiento de
Barriles que no cumplan. producto tenminado.
Se clasifican v
]'luespenl:i:mn ¥ 1:2 Se lleva el producto
P— al drea de lavado.
¥
Envazes que no cumplan. PRODUCTO
) » | TERMINADO

lHustracion 4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ENVASADO (Fuente: Duvan Felipe Rojas)



AUDITORIAS SISTEMA INTEGRADO DE GESTION HSQ VITTALY 2019
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS

e RESUMEN

En este procedimiento se describen los principios, criterios y procedimientos para la
planeacion, programacion, ejecucion, seguimiento y documentacion de las auditorias del.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD Y SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO; adicionalmente se presentan los criterios de seleccion y calificacion de
los auditores internos.

e RESULTADOS ESPERADOS

Fijar las directrices a seguir en la realizacion de las auditorias que permitan alcanzar el
objetivo de determinar si las actividades y los resultados obtenidos relacionados con los
procesos de seguridad y salud en el trabajo, cumplen con las disposiciones preestablecidas
y si éstas se aplican en forma efectiva y son aptas para alcanzar los objetivos de los
sistemas de SG-SST y SGC.

La aplicacion de este procedimiento debe permitir la deteccion y correccion de todas las
desviaciones o no conformidades que existan en los sistemas de gestion.

e RESPONSABILIDADES

Realizar una jornada de revision y actualizacién de conocimientos del grupo de auditores
internos por lo menos una vez al afio con el propdsito de mantener y mejorar su
competencia.

e RESPONSABLE

Coordinador de calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, responsable del Sistema
integrado de gestion o quien este designado como auditor principal, con la participacion del
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO “COPASST”,
apoyandose en el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL y en lider de la Brigada.

¢ MATERIAL NECESARIO
Lista de chequeo del decreto 1072 de 2015.

e ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las auditorias internas que se realicen a los sistemas
existentes en la empresa XX.



e REFERENCIAS

. DECRETO 1072 DE 2015.DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL
SECTOR TRABAJO.

o NTC- ISO 19011:2002 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de
la calidad y/o ambiental.

¢ REGISTROS
De la aplicacion de este procedimiento deben quedar los siguientes registros:

e Programa de Auditorias.

¢ Informes de auditoria

e Pruebas de calificacion de los auditores internos.
e Plan de auditorias.

e Verificacion de auditorias.

En los anexos 4 y 5, se pueden evidenciar los formatos del plan de auditorias y de
verificacion de auditorias.

Anexo 3 Plan de auditorias.

Anexo 4 Verificacion de auditorias.

e DISTRIBUCION
Para su aplicacion, este procedimiento se distribuye a:

e Jefes de cada proceso.

e Responsable del Sistema de Gestion de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.

e (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo “COPASST” o Vigia de SST,
lo que aplique.

e Responsable de la Brigada.

e Comité de Convivencia Laboral.

e Grupo de Auditores Internos de la empresa.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEFINICIONES
AUDITORIA



Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los
criterios de auditoria.

NOTAS

Las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de primera
parte, se realizan por, 0 en nombre de, la propia organizacion, para fines internos y
puede constituir la base para la auto declaracion de conformidad de una empresa. En
muchos casos, particularmente en organizaciones pequefias, la independencia puede
demostrarse al estar libre el auditor de responsabilidades en la actividad que se
audita.

Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente “auditorias de
segunda o tercera parte”. Las auditorias de segunda parte se llevan a cabo por partes
que tienen un interés en la organizacion, tal como los clientes, o por otras personas
en su nombre. Las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones
auditoras independientes y externas, tales como aquellas que proporcionan el
registro o la certificacién de conformidad de acuerdo con los requisitos de las
NORMAS NTC-ISO 45001:2018, NTC-1SO 9001:2015 Y NTC-ISO 14001.
Cuando se auditan juntos un sistema de gestion de la calidad y un sistema de gestion
de seguridad y salud, se denomina auditoria combinada.

Cuando dos o mas organizaciones auditoras cooperan para auditar a un unico
auditado, se denomina ““auditoria conjunta”.

RIESGO DE TRABAJO

Son todos los actos y las condiciones inseguras que estan presentes en el lugar de trabajo.

ACTO INSEGURO

Es toda actividad que ponga en riesgo al trabajador o a los intereses de la empresa.

CONDICION INSEGURA

Es toda situacion fisica que pueda ocasionar un accidente de trabajo en el lugar de trabajo.

Completar con las definiciones del SG-SST del articulo 2.2.4.6.2 del decreto 1072 de 2015.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos objetivos.

AUDITOR



Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.



CRITERIOS DE AUDITORIA

Conjunto de politicas, procedimientos, documentos o registros o requisitos utilizados como
referencia.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA

Procedimientos, documentos, registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

NOTA: La evidencia de la auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.
HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios
de auditoria.

NOTA: Los hallazgos de la auditoria pueden indicar conformidad o no conformidad con
los criterios de auditoria, u oportunidades de mejora.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

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

ETAPAS DE LA AUDITORIA
PREPARACION DE LA AUDITORIA

Elaborar el programa de auditorias en donde se indican los procesos que serdn auditados en
los sistemas de gestion. Los Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, Gestion
de Calidad y Gestiébn Ambiental deben ser auditados como minimo una vez en el afio.
Dicho programa, deben ser justificado y aprobado por la Gerencia General.

Todos los Requisitos del sistema contemplados en las normas de referencia NORMAS
NTC-1SO 45001:2018 Y NTC-ISO 9001:2015 vigentes deben auditarse y la frecuencia se
determinara de acuerdo con:

e Resultados de auditorias previas.

e Cambios en las disposiciones adoptadas que pueden afectar el funcionamiento del
sistema.

e Tiempo transcurrido entre auditorias.



e Cambios de origen externo en los modelos de gestion adoptados por la compaiiia.

El programa de auditorias sera conocido por la Gerencia General, el Coordinador del
Sistema integrado de Gestion de la Calidad, la Seguridad y Salud en el Trabajo (HSQ) y
Gestion Ambiental, el COPASST, el Comité de Convivencia Laboral, el responsable de la
brigada y el grupo auditor involucrado, donde se le informara a los auditados con el tiempo
suficiente para garantizar su disponibilidad. Esto con el objeto de no comprometer la
objetividad en los resultados de la auditoria.

Preparacion de la documentacion de trabajo

Para la realizacion de la auditoria deben alistarse los siguientes documentos que serviran de
referencia para identificar e interpretar los requisitos del modelo, conocer las disposiciones
que la empresa ha adoptado para cumplir dichos requisitos y recoger la informacion sobre
las observaciones de auditoria:

¢ NORMAS NTC-ISO 45001:2018 vigente Y NTC-ISO 9001:2015vigente, segun sea
el caso.

e Manual de Gestion de Calidad de la empresa.

e Procedimientos del area auditada.

e Lista de verificacion del Sistema de Gestion de calidad y la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Decreto 1072 de 2015.

EJECUCION DE LA AUDITORIA

La fase inicial en la entrevista con el auditado consiste en presentar el alcance, los objetivos
y la metodologia que va a seguirse durante la realizacion de la auditoria.

Examen

Los criterios bajo los cuales se va a auditar el sistema integrado de gestion de calidad, la
seguridad y salud en el trabajo, donde las actividades a desarrollar se describen a
continuacion:

CRITERIO ACTIVIDAD

Identificacion y | Revision de procedimientos escritos e instrucciones del area comparando con los
Normalizaciéon |requisitos del modelo de referencia y verificando su normalizacion y
actualizacion.

Aplicacion - Entrevista con las personas que deben aplicar los procedimientos sobre su




entendimiento, cumplimiento y dificultades.

en las areas.

el cumplimiento de los requisitos.

- Diligenciamiento de las listas de verificacion.

- Observacién de actividades y condiciones de aplicacion de los procedimientos

- Revision de datos y registros obtenidos como evidencia de las actividades para

Efectividad - Verificacion del cumplimiento de los objetivos propuestos.

los resultados obtenidos.
- Determinacion de la optima utilizacion de los recursos.

- Evaluacion del comportamiento de los indicadores que se
identificado y acordado con los responsables de cada uno de los procesos
hacen parte del sistema de gestion de calidad.

- Verificacion de la ejecucion de las acciones correctivas planteadas y de

han
que

Todas las observaciones de auditoria deben estar documentadas. Las no conformidades se
deben identificar en términos de las especificaciones del modelo, de las normas de la
empresa o de otros documentos relacionados.

Levantamiento de las No-Conformidades

Levantar las no-conformidades en el formato establecido para tal fin y pasarlas para la
revision del auditor principal. Una vez revisadas seran entregadas al responsable del area
auditada en la reunion de cierre respectiva.

Copia de los formatos de no-conformidad seran entregadas a:

e Responsable del area auditada.
e Coordinador de Gestion Calidad y Ambiental.
e Auditor Principal.

La necesidad de otras copias adicionales queda a criterio del auditor.

Reunién de Cierre

Terminada la auditoria, el auditor debe reunirse con los responsables del &rea auditada para
presentar las observaciones de la misma, en tal forma que se garantice una comprension




clara de los resultados. En dicha reunion el auditado debe determinar las acciones
correctivas necesarias para remediar la no conformidad o para subsanar la causa de la
misma, especificando los responsables y fechas de su ejecucion. Para registrar estas
acciones y el seguimiento posterior existe el espacio necesario en los formatos de no-

conformidad.

Informe Final de auditoria

Terminado el ciclo completo de la auditoria, el auditor principal debe elaborar un informe
final para la gerencia, donde se presente un balance del estado del sistema de gestion de
calidad: no conformidades detectadas, no conformidades cerradas y acciones correctivas

pendientes.

SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

El responsable del &rea auditada debe desarrollar las acciones correctivas necesarias, para
subsanar desviaciones o no conformidades, de acuerdo con las acciones acordadas durante
la reunién de cierre. El auditor realiza y evidencia el seguimiento a la ejecucion y
efectividad de las acciones correctivas. Este seguimiento debe hacerse de tal forma, que
permita NO verificar si las acciones correctivas se tomaron 0 no, sino asegurar que se
tomen; por lo tanto, debe realizarse con anterioridad a la fecha pactada de ejecucion.

Los resultados de dicho seguimiento son informados a la Gerencia general en las reuniones

de revision del sistema.

Las acciones correctivas que no se encuentren ejecutadas deben ser reprogramadas en

coordinacion con el auditado.

RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

- Seleccionar, capacitar, evaluar y hacer
seguimiento al grupo de auditores internos.

-Informe general de las auditorias para las
revisiones de la gerencia

- Planeacion de Auditorias
- Programacion de auditorias.

- Seguimiento y acompafiamiento de los

Coordinador de Gestion Calidad y Ambiental,
Coordinador del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo o quien este
designado como auditor principal.




auditores internos

- Preparacion de documentos de trabajo. Grupo auditor asignado
- Ejecucidn de las auditorias.

-Levantamiento de las no conformidades y
realizacion de las reuniones de cierre.

- Seguimiento de las acciones correctivas.

- Aprobacién del programa de auditorias y Gerencia General
seguimiento de las acciones correctivas a través
de las reuniones de revision del sistema de
calidad

Poner a disposicion del auditor la informacion | Responsables de las areas auditadas
necesaria para la auditoria.

- Implementar las acciones correctivas
necesarias.

e CRITERIOS DE SELECCION Y CALIFICACION DE LOS AUDITORES

INTERNOS
Requisitos para ser Auditor Interno

Toda persona que desee realizar Auditorias Internas al Sistema integrado de Gestion de

Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Haber tomado el curso interno de formacion de auditores o un curso equivalente

ante una entidad externa.

2. Contar con el certificado de capacitacion virtual del curso de cincuenta (50) horas
sobre el SG-SST, que defina el Ministerio de Trabajo, en desarrollo de las acciones
sefialadas en el literal a) del articulo 12 de la ley 1562 de 20’12 y obtener el certificado de
aprobacién del mismo.

3. Haber superado la prueba de calificacion.

4. Tener como minimo un afio de trabajo en la empresa o experiencia de auditorias en
otras compafiias.



5. Tener buenas relaciones con todo el personal de la empresa.

6. Ser muy objetivo frente a las Evaluaciones o Apreciaciones que realiza de los
hechos o sucesos a su alrededor.

7. Haber mostrado interés por mejorar la calidad de los procesos y procedimientos que
se llevan a cabo en la empresa.

8. Tener nivel académico superior, Técnico o bachiller.

Perfil del Auditor

1. Ser capaz de identificar puntos débiles en él y en otros individuos

2. Ser excelente comunicador

3. Tener capacidad de Liderazgo

4. Evaluar el grado de desarrollo de un proceso

5. Aceptar su posicion de auditor sin celo o prepotencia

6. Entender el alcance de su funcion como auditor y saber usarlo

7. Infundir en todas las personas el impulso para alcanzar las metas y objetivos sin

egoismo personal por sobresalir.

8. Mantener la objetividad y el equilibrio entre su responsabilidad como auditor y su
actitud personal frente a los aspectos evaluados.

9. Crear la conciencia de que el trabajo realizado genera mejoras en el desarrollo de las
labores de los involucrados.

10.  Distinguir entre la verdad y las buenas intenciones
11. Diferenciar el objetivo de la auditoria y lo que se pretende con ella.

12.  Entender que la forma de manejar las personas y situaciones es el aspecto mas
importante para obtener informacion real y conseguir resultados positivos.

13.  Ser muy recto, estricto y claro sobre la opinion que le merecen las personas para no
confundirlo con el desarrollo de las actividades que realizan.



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE AUDITORIAS INTERNAS

ELABORAR PEO GRA%{A DE AUDITORIAS
PEOGEANA
AUDITORIAS

l

PEREPARAR DOCUMENTOS DE TEABAJO

l

EJECUCION DE LA AUDITORIA

- Presentacion de objetives, alcance y metodologia.

- Dxamem o . FORMATO DE NO-

- Revision de procedimientos v registros. CONFORMIDAD
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La metodologia de las 5s, asi denominado por la primera letra del nombre que en japones
designa cada una de sus cinco etapas, es una técnica de gestion japonesa basada en cinco
principios simples. Se inici6 en Toyota en los afios 1960 con el objetivo de lograr lugares
de trabajo mejor organizados, mas ordenados y limpios de forma permanente para
conseguir una mayor productividad y un mejor entorno laboral. (Colmenares, 2012 )
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e PROBLEMATICA

La falta de planificacion, limpieza y organizacion en el espacio de trabajo al realizar el
proceso de envasado genera varios problemas como desperdicio de tiempo, desorden,
utilizacién inadecuada del espacio debido a la presencia de material obsoleto, falta de
control de los elementos utilizados, la no existencia de una persona encargada y
responsable de esta actividad.

Ya que todos los empleados cumplen con lo que se les ordena sin tener un orden o una
secuencia de tareas, como atender a los clientes, contar botellas, limpiar y descargar
productos; realizando todas estas actividades al mismo tiempo, lo que genera un afan en el
empleado de cumplir con todo, olvidandose de su seguridad.

Entre los riesgos mas comunes que podemos encontrar en este proceso estan:

Caidas de igual y distinto nivel.

Cortes.

Sobreesfuerzo.

Intoxicacion.

Irritacion en cara y ojos causados por salpicaduras.
Lesiones cutaneas.

Alergias causadas por polvos y gases.

e OBJETIVO

Establecer propuesta de la herramienta de las 5s para mejorar la calidad y la seguridad en el
proceso de envasado en el centro de distribucion de la empresa Vittaly.

e ALCANCE

El trabajo de estudio a realizar esta enfocado a la optimizacion del proceso de envasado, en
los aspectos de seguridad, orden y limpieza, disefiando un plan de mejora enfocado en la
metodologia de las 5s, a partir de la necesidad de mejorar la situacién actual.

e JUSTIFICACION

Se realizara una propuesta de un plan de mejora basado en la metodologia 5s en el proceso
de envasado de la empresa Vittaly, con la finalidad de dar mejora a la situacion actual,
buscando dar orden, limpieza y organizacion.



e PLANDE MEJORA

e CLASIFICAR

En el centro de distribucion de la empresa, no hay mucho espacio libre, ya que el lugar no
es tan amplio para el nimero de productos y articulos que se mueven constantemente.

Son muchos los articulos que la empresa tiene almacenados que estdn en desuso,
estorbando y ocupando el poco espacio que hay para trabajar, guardados, esperando si se
necesitan en algin momento; esto interfiere en el control visual del trabajo e impiden la
circulacion por el area de trabajo.

e Se deben clasificar los articulos
en envases 0 elementos que se necesitan y que
no se necesitan para el proceso de la envase de
envasado de la empresa

e Botellas que estén rotas o en
malas condiciones serdn desechadas o
agrupadas para reciclaje.

e A los objetos que no se usan
por mucho tiempo se les debe definir un
tiempo de uso, sino se necesita, desecharlo.
Como envases, bolsas, canastas en mal estado,
cajas y demas.

e Se les dard un propdsito a los
espacios del lugar de trabajo, cada parte tendra
de3|gnando un proposﬂo fijo, se debe respetar estas indicaciones.

llustracion 7 Instalaciones Vittaly.

El operario encargado de realizar la campafa seiri, generard una lista de elementos
innecesarios, en donde se registrara si el elemento es innecesario, su ubicacién, cantidad
encontrada, y accion para su eliminacion.

Para identificar si un elemento es innecesario se resolveran estas preguntas basicas

e ;Esnecesario este elemento en el proceso?
e ;Sies necesario, es necesario en esta cantidad?
e ;Siesnecesario, debe estar localizado en este espacio?



Por ultimo, se hard un seguimiento sobre todos los elementos identificados, realizando una
reunion en donde se decida cual es la mejor opcidén para eliminar estos elementos
innecesarios.

e ORDENAR
Ordenar un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

Después de haber eliminado los elementos innecesarios, debemos ordenar los que si son
vitales para el proceso; para ello se definird el lugar donde se van a ubicar los elementos
gue usamos con mas frecuencia, identificandolos para eliminar el tiempo de bdsqueda y
facilitar su retorno al lugar que se escogio para su almacenamiento.

e Se deben asignar en los estantes el lugar donde se almacenara cada producto,
identificando cada uno con letreros en letra legible y visibles a los empleados, junto
con las precauciones de cada uno,

e Se asignara un sitio adecuado para cada elemento utilizado con frecuencia como
embudos, sillas, trapos, delantales, etc. Para facilitar su acceso y retorno al lugar.

e Asignar un lugar para ubicar los cufietes vacios para su posterior recolecciéon y
traslado a la planta. °

o Facilitar la identificacion visual de elementos de proteccion, salidas de emergencia
y alarmas.

e LIMPIAR
Limpiar el sitio de trabajo, los elementos, prevenir la suciedad y el desorden.

Implica inspeccionar el lugar de trabajo, eliminando polvo y suciedad de todos los
elementos, identificando problemas de escape, fugaz y defectos en el proceso.

Algunos cufietes de productos vienen mal cerrados, lo que produce derrames que generan
pisos reshaladizos, al momento de limpiar las botellas se generan residuos que se quedan en
el lugar como bolsas, etiquetas, papel y carton, por Gltimo, el lugar es viejo y un poco
descuidado lo que genera tierra y residuos de
pared y pintura.

e Se debe integrar la limpieza como parte
vital del trabajo diario.

e Se deben limpiar y desinfectar muy bien
las botellas cada vez que llegan al centro de
distribucion y desechar los residuos que se
produzca en esta actividad.

e No se debe dejar acumular basura por
mucho tiempo, se debe eliminar en un periodo
de maximo 3 dias.




e Se debe limpiar cada elemento apenas se termine de usar, secar y guardar en el lugar
designado.

e Se debe limpiar y retirar por completo toda sustancia que se derrame sobre el piso y
escaleras inmediatamente.

lustracion 8 Instalaciones Vittaly.

e ESTANDARIZAR
Preservar altos niveles de organizacion, orden y limpieza

Si no existe un proceso para conservar los resultados favorables obtenidos con los
anteriores métodos, lo méas probable es que vuelva a presentarse desorden, suciedad y
desorganizacion.

Por eso se debe buscar

e Mantener el estado de limpieza obtenido.

e Realizar normas sobre el proceso de envasado apoyado de la gerencia y un
apropiado entrenamiento.

e Las normas deben contener el tiempo empleado, medidas de seguridad a tener en
cuenta, elementos necesarios para la limpieza y procedimientos de control.

e Se deben tener ayudas visuales de como debe permanecer el area de trabajo y las
zonas de cuidado.

e Se debe tener control del cumplimiento de lo estipulado en los anteriores métodos.

e DISCIPLINA
Crear habitos en los métodos anteriores.

La idea es mantener los resultados favorables alcanzados con las primeras 4s, esto se
lograra al crear una cultura de mejora, respetando las normas y acuerdos establecidos sobre
el proceso de envasado.

Para crear esta disciplina se necesita:

Respetar las normas y cumplirlas en su totalidad.

Promover la superacion personal y por ende la de la empresa

Promover el respeto por las normas, los demas y el trabajo en equipo.

Capacitar a los empleados sobre las normas y sus implementos de seguridad
Mantener a los empleados motivados y con ganas de superacion.

Dotar a los empleados con los elementos de proteccion bésicos para el proceso de
envasado.



IMPLEMENTACION

Para poder implementar esta metodologia se necesita mantener la disciplina, su aplicacion
garantiza que la seguridad sea permanente, la productividad del proceso mejore
progresivamente y la calidad del producto sea excelente.

Para lograr implementar esta metodologia de orden, limpieza y organizacion se requiere:

Asignar trabajos y responsabilidades: el empleado debe conocer exactamente cuales
son sus responsabilidades en el proceso, como hacerlo, donde y cuando.

Deben darse instrucciones claras y precisas a cada empleado.

Se debe dotar a los empleados de los elementos de proteccion béasicos para el
proceso como guantes, tapabocas, delantal y zapatos antideslizantes.

Se deben integrar todas las acciones s en el trabajo de rutina.

Se deben establecer metas comunes de excelencia de los empleados y la
organizacion.

Se debe educar a los empleados, buscando crear habitos de trabajo buenos; esto se
logra mediante el aprender haciendo.

Se necesita tener apoyo de la gerencia como recursos, tiempo y reconocimiento de
resultados.

Hacer camparias y planes de mantenimiento de la limpieza.

Preparar el manual de limpieza y los elementos para realizarla.

Se deben sefalizar los lugares designados marcandolos con colores y avisos claros.

(Salazar, 2009)

BENEFICIOS DE LA METODLOGIA 5S
Con la implementacion de este disefio se pueden obtener grandes beneficios como

Eliminar despilfarros.

Reducir gastos.

Mejorar tiempos de trabajo.

Mejorar la seguridad y promover la salud en el trabajo.

Mayor calidad en el proceso y en el producto que se entrega.

Acerca a la empresa a la implementacion del sistema integrado de gestién HSQ.
Se envasan productos con menos defectos.

Aumenta los niveles de crecimiento de los empleados.

Aumenta la motivacion a la hora de realizar el proceso.

La aplicacion de este modelo de orden, limpieza y organizacién en el proceso de envasado
es un buen comienzo para la busqueda de la excelencia empresarial y la calidad total, ya
que es algo sencillo de implantar y muy beneficioso para la empresa Vittaly.



5.4  Socializacion del disefio del sistema de gestion integrado de la calidad y
seguridad y salud en el trabajo de la empresa Vittaly

Por medio de una reunion con la administradora y el gerente de la empresa Vittaly, se les

dio a conocer y se les explicd sobre el Sistema integrado de gestién, mostrandoles las

diferentes normativas, asi como el cumplimiento que tenia la empresa de estas antes de

empezar mis practicas empresariales y el cumplimiento una vez finalizadas las mismas.



6 CONCLUSIONES

Por medio del diagndstico realizado al inicio del proyecto se logré conocer la
situacion en la que se encontraba la empresa Vittaly frente a los requisitos del
sistema integrado de gestion fundamentado en las normas NTC-ISO 45001:2018 y
NTC-ISO 9001:2015, esta etapa fue muy importante ya que se evidencio el
desconocimiento del sistema de gestidn de la calidad y el interés por la empresa en
cumplir los requisitos de la norma 45001:2018, ya que se encontraron documentos
con adelantos en el disefio del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Respecto al cumplimiento de los requisitos, se dieron calificaciones a cada uno de
los items, obteniendo la ponderacion méaxima alcanzada en cada norma y en el
sistema integrado de gestidn, se evidencio que inicialmente de la norma NTC-1SO
9001:2015 no existia ni el 1% de cumplimiento, de la norma NTC-ISO 45001:2018
existia el 53% de cumplimiento, mientras que en el sistema integrado de gestion
HSQ se evidencio un 25% de cumplimiento.

Después de la realizacion de la documentacion con base integrado de gestion HSQ,
se obtuvieron los siguientes porcentajes para cada norma: 53% NTC-ISO
9001:2015, 73% de la norma NTC-ISO 45001:2018, mientras que en el sistema
integrado de gestion HSQ se evidencio un 62% de cumplimiento. Todo esto se
puede evidenciar en el Anexo 5 diagnostico final.

La gerencia de la empresa Vittaly no tenia conocimiento sobre los sistemas
integrados de gestion, lo que permitid la elaboracion de los documentos bésicos de
un sistema integrado sobre el proceso de envasado, actualizando algunos
documentos del sistema de seguridad y salud en el trabajo y la elaboracion desde
cero del proceso de envasado bajo la norma NTC-1SO 9001:2015.

La empresa contaba inicialmente con una politica de seguridad y salud en el trabajo,
la cual se integro en conjunto con la politica de calidad , bajo los lineamientos de
las normas NTC-ISO 45001:2018 y NTC-ISO 9001:2015 , dando como resultado
el disefio de una politica y objetivos integrales.



7 RECOMENDACIONES

Se hace necesario continuar la realizacion de los demas items del sistema integrado
de gestion HSQ para el proceso de envasado, y asi mismo para los demas procesos
que realiza la empresa.

Se solicita a la empresa acatar con los debidos procesos establecidos en el plan de
mejora de acuerdo a la metodologia fundamentada por las 5’s, buscando siempre la
organizacion, orden y limpieza.

Se recomienda méas apoyo en cuanto a recursos econémicos, humanos y fisicos de
parte de la organizacion, para el correcto desarrollo de las actividades sugeridas
para el cumplimiento de las normativas.
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