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Resumen

Se disefid un sistema de gestion integrado basado en la NTC-ISO 9001:2015, NTC-1SO
14001:2015 y NTC-OHSAS 18001:2007 en la empresa Creaciones MARYEY, que se dividi en
los siguientes pasos a desarrollar: diagnéstico, disefio y socializacion. Con el diagndstico se logro
valorar el estado actual de la empresa con respecto a los lineamientos establecidos por las
normas. En el disefio se identificaron los procesos y se elaboraron los documentos necesarios
para el cumplimiento de los requisitos de las normas. Y al socializarlo dimos a conocer la
importancia de incorporar un sistema integrado de gestion y los beneficios que estos le traeran a
la empresa; los directivos de la empresa estan encargados de tomar la decision si incorporan el
sistema integrado de gestion a su empresa.

Palabras Claves:

Creaciones MARYEY.

Sistema integrado de gestion.
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Disefio.

Produccion.
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Introduccion

En los ultimos afios las exigencias del mercado se han incrementado, asi como la legislacion
y reglamentacion vigente y el aumento de la competitividad, lo que ha originado en el entorno
empresarial la necesidad de contemplar e incorporar a su gestion criterios de calidad, medio
ambiente y prevencion de riesgos laborales, que les permitan establecer elementos

diferenciadores respecto a su competencia.

Tras la situacion que se genera con tantas empresas de calzado incursionando en el mercado;
en la que solo aquellas que logran adaptarse a las condiciones exigidas por el mercado actual, ir
mejorando la calidad de sus productos puede ser una de las variables mas relevantes para
mantenerse en estos mercados tan cambiantes y competitivos. Tomando en consideracion que la
calidad de un producto va de la mano con la productividad y eficiencia de las empresas es de gran
importancia insistir en la necesidad de disefiar el sistema de gestion integral que permitan

contribuir en la mejora continua de la organizacion.

Creaciones MARYEY al ser una empresa dedicada a la produccion y comercializacion de
calzado para damas y nifios con una proyeccion de ser una empresa familiar consolidada, lider en
el sector del calzado ofreciendo productos de buena calidad a precios competitivos; asegurando el
mejor uso de los recursos por medio de mano de obra calificada, con el propdsito de satisfacer las
necesidades de los clientes tomo la decision de disefiar su sistema integrado que le permita ser
eficiente y eficaz en la elaboracion y calidad de sus productos, preservando el ambiente y

cumpliendo con la seguridad y salud ocupacional para sus empleados..

Las normativas son fundamentales para el pleno funcionamiento de cualquier sistema

organizado, en ese &mbito se mueve la mayoria de las directrices empresariales. Pensando en las
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normativas como factor fundamental del desarrollo social y empresarial, en este trabajo se
exploran diferentes normativas existentes con miras a ser aplicado en la empresa Creaciones
MARYEY, La propuesta consiste en disefiar un sistema de gestion integrado basado en las
normas NTC-ISO 9001:2015, NTC-ISO 14001:2015 y NTC-OHSAS 18001:2007 veremos su

viabilidad y aplicabilidad.

Para ello, se presenta este marco de referencia que fundamenta el proyecto, conformado por
los antecedentes investigativos, bases tedricas y las caracteristicas del contexto en que se

desenvuelve la empresa.

Se presenta el planteamiento del problema, la justificacion y los objetivos de esta propuesta,

conforme a los requerimientos de la empresa y los beneficios que se espera entregar.

En los resultados se presentan el desarrollo de cada uno de sus objetivos especificos y

finalmente las conclusiones obtenidas del diagnostico y las recomendaciones propuestas.
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1. Marco Referencial

1.1 Antecedentes

Ramos, Ospino & Ortiz (2016) Indican, para el desarrollo del proyecto trabajaron con una
empresa de calzado ubicada en el municipio de Malambo. Para el analisis del sistema integrado
plantearon la siguiente pregunta: ;cuales son los elementos que debe contener el sistema
integrado de gestion en la empresa?, por lo que se diagndstica el sistema integrado de gestion
utilizado, definiendo luego los elementos del sistema integrado de gestion y por tltimo proponen
estrategias para el disefio e implementacion del sistema integrado de gestion en la empresa de
calzado manteniendo el enfoque a procesos y ciclo de mejora continua, planteando unos procesos
a desarrollar que generen valor agregado frente a sus competidores. Este andlisis contribuyo al
afianzamiento de los conceptos aprendidos referentes a la gestion integrada, llevando de una
forma amplia la integracion de los sistemas de gestion desde los referentes de las normas 1SO y

OSHAS, en sus respectivas actualizaciones.

La flexibilidad del sistema integrado de gestion, a partir de los diferentes fundamentos del
estudio permite que este analisis pueda ser implementado en cualquier otra organizacion, para asi
poder conseguir una rapida gestion de calidad, medio ambiental, seguridad y salud ocupacional
de una manera eficaz y con el cumplimento ajustado a los estandares internacionales de gestion

aplicada. (Ramos, Leonor, Escobar & Ospino, 2016)

Suarez & Umafia (2014), Elaboraron una propuesta para la implementacion del Sistema de
Gestion Integrado de: calidad, salud ocupacional y gestion ambiental en la empresa Euro
Networks & Technologies, bajo los lineamientos de las normas NTC ISO 9001: 2008, NTC ISO

14001:2004 y OHSAS 18001:2007. Este Manual se desarrollé en varias etapas y dio inicio con
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un diagndstico con el fin de conocer el estado actual de la empresa, brindando una vision global e
integral de la situacion actual de la empresa, tanto a nivel interno como externo; en la primera
etapa los resultados indica claramente que la organizacion posee unos aspectos por mejorar, que
tendrdn que ser analizados desde un plan de mejora, es importante tener en cuenta que la
organizacion tiene un entorno econdémico Yy financiero favorable sin embargo, se evidencio que
una de las mayores debilidades se encuentra asociada a la parte financiera. En la ultima etapa se
elaboré el disefio de los documentos: el mapa de procesos, procedimientos, caracterizacion,
formatos, instructivos, manual y demas elementos necesarios para garantizar el funcionamiento
adecuado de un Sistema de Gestion Integrado. Todos estos documentos fueron socializados al

personal de la empresa por medio de capacitaciones (Suarez & Umaria, 2014)

Garcia & Rocha (2016) la elaboracion de la propuesta “Disefio Metodologico e

Implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo en la Empresa de Calzado KIRA ASTRA, Cumpliendo con lo Establecido en

Decreto 1072 Del 2015 “se desarrolld un breve estudio de la empresa donde se dio a conocer
su estado actual y en base a una matriz legal donde se cita los requisitos legales que la empresa
debe cumplir para la implementacion, la utilizacion de herramientas como GTC-45 para la
mostrar el panorama de riesgo hicieron parte del diagndstico de la empresa, donde se evidencia la
falta de cultura por parte de la alta direccion y trabajadores; para los riegos hallados los
proponentes muestran cdmo manejarlos. Se entrego a la alta direccion los formatos respectivos

para su implementacion y posterior funcionamiento. (Garcia & Rocha, 2016)

Gomez & Velasquez (2009) Elaboran un diagnostico de la gestion ambiental empresarial

sector del cuero (marroquineria, calzado, talabarteria, peleteria, curtiembres), en el area
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metropolitana centro occidente se divide en tres fases las cuales se desarrollan de la siguiente
manera: Primera fase una evaluacién diagnostica donde recolectan informacién relacionada con
la industria del cuero, investigan la legislacion sobre el medio ambiente encontrada y analizan la
informacion encontrada ,en la segunda fase se elabora el diagnéstico y el anélisis del estado
actual del sector manufacturero en el &rea metropolitana Centro Occidente AMCO, con lo cual se
obtendra una percepcion real del estado del sector; como tercera parte sacaron conclusiones y se
proponen acciones para la implementacion de la gestion ambiental empresarial y estrategias para
el mejoramiento continuo de las mismas. Concluyen que el principal objetivo para que la
propuesta tenga éxito, es concientizar las empresas sobre la necesidad de cumplir las leyes tanto
legales como ambientales y sus implicaciones al no cumplir con la legislacién de Colombia.

(Correa & Velazque, 2009)

Rozo & Reyes (2016) elaboraron una Guia ilustrativa para el disefio del sistema integrado de
gestion de calidad, ambiente, seguridad, salud en el trabajo y responsabilidad social de la empresa
A LAS MIL MARAVILLAS en el cual en primer lugar realizaron un analisis e integracion de los
requisitos de las normas ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015, OHSAS 18001:2007 e ISO
26000:2010, en el proceso de disefio realizaron una revision de la organizacion de las bases de la
direccion estratégica, y también utilizaron herramientas como el modelo CANVAS, el modelo
PESTEL, analisis POAM, analisis PCI, analisis DOFA para el analisis externo e interno de la
organizacion; para la empresa es importante los grupos de interés por esto crearon una matriz
para identificar sus necesidades y expectativas y realizaron toda la documentacion requerida por

las normas del sistema integrado de gestion para la guia ilustrativa.

El resultado de este proyecto fue una guia visual tipo libro-album en la cual se muestran los

aspectos basicos establecidos en un sistema integrando las normas de calidad, ambiental,
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seguridad y salud en el trabajo y responsabilidad social, con el fin de facilitar su implementacion.

(Ramirez, Mareth, Parra & Viviana, 2016)

Sepulveda & Villegas (20014) indican que para el trabajo de grado realizaron la
documentacion del sistema de gestion de calidad, bajo los requerimientos establecidos en la
norma ISO 9001:2015 en la empresa LUMICENTRO al iniciar el proyecto se realizaron la
siguiente pregunta: ;La documentacion de un sistema de gestién de la calidad basado en la norma
ISO 9001:2015 garantiza a la empresa LUMICENTRO una adecuada estandarizacion de
procesos, en busca de la satisfaccion del cliente y el mejoramiento continuo? Y lo desarrollaron
en fases al inicio se realizaron un estudio de compresion de la norma y su planeacion estratégica,
en la siguiente fase hicieron un diagnéstico inicial de la empresa, el cual los llevo a realizar la
documentacion requerida por el sistema de gestion de la calidad y por ultimo establecen y
documentan las actividades de medicion, andlisis y mejora basados en el ciclo PHVA. Y también
desarrollaron un Panorama de Riesgos y estructuraron un Programa de Salud y Seguridad en el
trabajo para que posteriormente sean implementados. Al final concluyeron que el desarrollo de
un sistema de gestion de la calidad es el compromiso que tiene la empresa buscando la mejora

continua y la satisfaccion del cliente. (Sepulveda & Villegas, 2014)

Romero (2016) realizan un plan de mejoramiento del sistema de gestion de calidad,
seguridad, salud ocupacional y ambiental en la empresa “CU CONECTORES S.A.S.” este se
divide en 5 capitulos: el primer capitulo se desarrolla el contexto de la organizacion, la evolucion
de los sistemas de gestion calidad y ambiental y trata el marco conceptual de la gestion del
riesgo basado en la norma ISO 31000; en el capitulo dos realizan un diagnostico del sistema
integrado por medio de matrices las cuales se comparan con las normas anteriores y describen el

cumplimiento de la empresa con las normas actuales.
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En el apartado tres es analizada la informacion y evallan el impacto de las normas a
implementar 1SO 9001:2008 e 1SO 14001:2004 vs requerimientos de las normas ISO 9001:2015
e ISO 14001:2015. En el siguiente capitulo se elabora un plan de accion para la transicion o
actualizacién del sistema integrado teniendo en cuenta cada requisito de las normas vigentes y
planteando acciones de mejora para estos sistemas. En el Gltimo apartado se identifican las
ventajas de actualizar el sistema integrado de gestion. Por ultimo, concluyen que la transicién del
sistema trae ventajas para la empresa y sus principales beneficios se veran reflejados al interior de

la organizacién. (Romero, 2016)

Rodriguez & Angarita (2016) realizaron el proyecto denominado Implementacion de un
sistema integrado de gestion (NTC ISO 9001:2008; NTC OHSAS 18001:2007 y la NTC ISO
14001:2004) para los procesos gerenciales, misionales y de apoyo de la empresa SAHIPRE &
SST S.AS en la ciudad de Cucuta. En este proyecto al inicio realizan un diagnostico de la
situacion de la empresa utilizaron como herramienta una lista de chequeo para identificar las
debilidades y fortalezas seguido de la documentacion requerida para el sistema gestion integral,
en el siguiente paso realizan la caracterizacion de los procesos, documentacion de los
procedimientos y el manual de calidad asociados con los procesos gerenciales, misionales y de
apoyo de la empresa, y por ultimo socializan con el personal de la empresa todo lo realizado con

respecto al sistema integrado de gestion.(Rodriguez & Angarita, 2016)

Manzano & Garcia (2017) elaboran disefio de un SIG para el proceso de consultoria de
gestion del riesgo de SIPREP S.A.S — seguridad integral y prevencion de perdidas bajo los
lineamientos de las normas NTC 1SO 9001-2015 NTC - OHSAS 18001-2007 en el cual para el
desarrollo de este proyecto realizan un diagnéstico del contexto de la organizacion con respecto a

los parametros de las normas ISO 9001-2015 y OHSAS 18001-2007, seguido de una integracion
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de las normas y documentacion de las actividades resultantes las reflejan en un matriz cruzada de
requisitos del sistema integrado de gestion y concluyen que la empresa SIPREP S.A.S demostro
que solo el 4% del cumplimiento de las normas a integrar y también definieron indicadores para
seguimiento, riesgos y controles operacionales de los procesos con el fin de obtener mas control

y calidad en sus productos y servicios (Manzano & Garcia, 2017).

Marin & Gelvez (2017) elaboran propuesta de aplicacion de un sistema de gestion integral
con base en las normas ISO 9001:2015 e ISO 14001: 2015 en la empresa TRANSPORTES
PERALONSO LTDA para el desarrollo del proyecto inician con la elaboracion del diagnéstico
inicial el cual lo dividen en tres pasos que son reunion con la alta direccion, recoleccion de la
informacion y realizan una inspeccion de instalaciones y equipo automotor de la empresa. De
acuerdo con los resultados proceden a la identificacion de los procesos y definen los indicadores
a utilizar por la empresa partiendo de las estrategias y metas organizacionales. (Marin & Gelves,

2017)

Para el presente trabajo realizaremos la integracion de las normas NTC-1SO 9001:2015
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, ISO 14001:2015
GESTION AMBIENTAL Y NTC-OHSAS 18001:2007 SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL en la empresa de calzado CREACCIONES MARYEY, en los proyectos
anteriores vemos que los sistemas integran dos normas en este proyecto integraremos tres y

también vemos que se encuentran pocos antecedentes con referencia a las empresas de calzado.

1.2 Marco Teorico

Definicion de sistemas integrados de gestion:
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Como su nombre los indica es aquel que integra diversos componentes de las normas de
gestion sea cuales sea seleccionado por la organizacion, sea 1SO 9001:2015, OHSAS 18001:2007
y 1SO 14001:2015 que tienen elementos en comin que ejecutada de una manera coordinada para
logra la satisfaccion de las partes interesadas y cumplimiento de los requisitos legales.
Beneficiando a las organizaciones en el aseguramiento de las operaciones diarias, disminucion en
la duplicidad de los procesos, mayor control y logrando también que este tenga menos resistencia
al cambio por parte de los trabajadores debido a que todo va hacia un mismo objetivo. (Soler &

Esengeldiev, 2014)

Definicion de 1SO:

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es una federacion mundial de
organismos nacionales de normalizacion (organismos miembros de ISO). El trabajo de
preparacion de las normas internacionales normalmente se realiza a través de los comités técnicos
de 1SO. Cada organismo miembro interesado en una materia para la cual se haya establecido un
comité técnico tiene el derecho de estar representado en dicho comité. Las organizaciones
internacionales, publicas y privadas, en coordinacion con ISO, también participan en el trabajo.
ISO colabora estrechamente con la Comision Electrotécnica Internacional (IEC) en todas las

materias de normalizacion electrotécnica. (1ISO, 2009)

La combinacion de las todas las practicas de gestion dentro de un solo sistema tienen como
fin la integracion de sistemas de gestion mediante la aplicacion de normas internacionales que
faciliten la estructuracion y documentacion, considerando que estan basadas en principios
comunes con grandes beneficios como mejora de la imagen, incremento de clientes, proveedores

entre otros muchos otros. (Carmona & Rivas, 2010)
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Para disefiar un sistema integrado de gestion para la empresa Creaciones MARYEY se van a

tener en cuenta las siguientes normas a integrar:

NTC-1SO 9001:2015 sistema de gestién de calidad:

Esta Norma Internacional se basa en los principios de la gestion de la calidad descritos en la
Norma ISO 9000. Las descripciones incluyen una declaracién de cada principio, una base
racional de por qué el principio es importante para la organizacién, algunos ejemplos de los
beneficios asociados con el principio y ejemplos de acciones tipicas para mejorar el desempefio

de la organizacion cuando se aplique el principio.

Los principios de la gestion de la calidad son:

Enfoque al cliente,

Liderazgo,

Compromiso de las personas,

Enfoque a procesos,

Mejora,

Toma de decisiones basada en la evidencia,

Gestiodn de las relaciones.

NTC-1SO 14001:2015 sistema de gestion ambiental:

Muchos paises comenzaron a implementar sus propias normas ambientales las que variaban
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mucho de un pais a otro. Por esta razon se hacia necesario un indicador universal que evaluara los
esfuerzos de una organizacion asi que la organizacion internacional para la estandarizacion (1SO)
se comprometio a crear normas ambientales internacionales con el fin de facilitar a las empresas
metodologias de implementacion de un sistema de gestion ambiental similares a la Iso 9000, esta
norma tendrd los requisitos para su cumplimiento y certificaciéon con un sistema de gestion

ambiental (1SO 14001 :2015)

Politica ambiental, alta direccion

Planificacion que se inicia con la determinacion del alcance sistema de gestion, debe
determinar las situaciones de emergencia potenciales, incluidas las que pueden tener un impacto

ambiental

Implementacion y operacion, donde se lleva a cabo todo lo que se planifico y se pone en
marcha, se asignan responsabilidades, se establecen mecanismos de comunicacion, planes de

emergencia ante emergencia ambientales.

Verificacion, incluye medicion del desempefio, fundamentos de medicién de indicadores,
realizacion de auditorias internas y evaluacion de requisitos legales ambientales como resultados

de verificacion se toman las acciones de mejoramiento

Revision por la direccion (Gonzélez, 2011).
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NTC-OHSAS 18001:2007 sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional:

Las personas son un recurso intangible y son parte esencial de la organizacién es por ello por
lo que las empresas comenzaron a darles importancia, el sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional tiene como objetivo apoyar, promover buenas précticas de seguridad y salud en el
area de trabajo; desarrollando una metodologia capaz de satisfacer a su cliente interno, destinada
a que se controlen los riesgos y mejore el desempefio en cuanto al sistema. Dejando en claro que

no proporciona especificaciones detalladas para el disefio del sistema. (OHSAS, 2008).
Esta norma tiene que dar cumplimiento a los requisitos y demostrar que dan cumplimiento
Requisitos generales del sistema de gestion sst
Politica de seguridad y salud ocupacional
Planificacion, para la identificacion de peligros y valoracion de riesgos y disefio

Implementacion, donde se llevaran a cabo todo lo que se planifico y se efecttan los controles

necesarios, se documenta y se establecen canales de comunicacion y se pone en marcha.

Verificacion, incluye medicion, las auditorias y evaluacion de los requisitos legales aplicables

y toma de medidas para la accién de mejora

Revision por parte de la direccion

Matriz Dofa:

Tiene sus origines en los afios sesenta es una herramienta generalmente utilizada para el

diagnostico de la vulnerabilidad para determinar el desempefio de la organizacién cuyas siglas en
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espafnol corresponden Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas tratando desde
maltiples perspectivas que tiene como finalidad la planeacion estratégica, provee un marco

referencial la posicion, direccion y propuestas para la empresa (Amaya, 2010)(Chapman, 2004)

DEEILIDADES OPORTUNIDADES

D O

F A

FORTALEZAS AMENAZAS

Figura 1. Matriz DOFA

Fuente: Elaboracion propia.

Guia técnica colombiana GTC-45

Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y salud

ocupacional.

Existen muchas metodologias para el control de riesgos, la gtc 45 tiene como proposito la
identificacion y valoracion del riesgo en seguridad y salud ocupacional delimitando los lugares de
trabajos y sus respectivas actividades calificando y describiendo los peligros asociados a la
actividad laboral dando paso a la creacion de controles que ayuden a reducir o eliminar una

afectacion a la salud y seguridad del trabajador.
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Organizaciones donde adopten esta metodologia tiene que llevar actividades necesarias para

hacer el panorama de factores de riesgo establecidos son:

Definir el instrumento para recopilar la informacion

Clasificar los procesos, actividades y las tareas

Identificar los peligros

Identificar los controles

Valoracion del riesgo

Elaboracién de plan de accion

Definir criterios

Establecer medidas (eliminacion, sustitucion, controles de ingenieria)

Revisar la conveniencia del plan

Mantener y actualizar controles (Diaz & Mufioz, 2013)

Norma técnica colombiana NTC 1SO 31000

Gestion del riesgo. Principios y Directrices.

La norma técnica colombiana NTC 1SO 31000 nos dice que todas las organizaciones deben
enfrentar factores internos y externos, que crean incertidumbre sobre si logran o no sus objetivos
y el efecto que estos pueden generar en las organizaciones es el riesgo. Las actividades de la

organizacion implican riesgos y mediante esta norma se gestiona su identificacion, analisis y
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evaluacion con el fin de satisfacer los criterios del riesgo.

En esta norma se establecen unos principios para que la gestion del riesgo sea eficaz.
Recomienda a las organizaciones que desean incorporar el sistema desarrollen, implementen y
mejoren continuamente y cuyo propdésito sea integrar el proceso de gestion del riesgo en los

procesos globales de la organizacion. Esta norma brinda principios y directrices (ISO, 2011)

1.3 Marco Contextual

Resefia Histérica:

La empresa de calzado CREACIONES MARYEY, es originaria del pais de Venezuela debido
factores economicos sufridos en dicho pais como el descenso del valor de su moneda se vieron
obligados a buscar una mejor oportunidad en otro pais, pues el arte de la fabricacion ha sido un
negocio familiar que ha pasado de generacion en generacion donde todos los integrantes de dicho
nucleo participan activamente de las actividades para la creacion del calzado, fue asi, como
llegaron a Cdcuta el sefior Jorge Enrique Quintero Bautista y la sefiora Maria Belén Pérez de
Quintero junto con sus hijos en el afio de 1986 y emprendieron su idea de negocio en la region
ubicandose en el Barrio Guaimaral elaborando sus productos en la misma vivienda. Su calidad y
capacidad para estar a la par con la tendencia actual los llevo a crecer a rapidamente en el
mercado periodo comprendido desde el 1986 hasta 2011, debido a situaciones adversas que se
presentaron en el camino vieron la necesidad de parar operaciones por un lapso de 2 afios,
periodo de transicion en el cual la familia se dedicd a otras labores. Decidieron retomar

nuevamente el negocio familiar.



Generalidades de la Empresa

Tabla 1. Informacion general Creaciones MARYEY
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Creaciones MARYEY

Propietarios: Sra. Maria Belén Pérez de quintero y Sr. Jorge Enrique Quintero Bautista.

Nit. 37. 258.234-7

Cucuta, Colombia

AV.9E # 9AN-122
Barrio Guaimaral

315 6358343

dama y nifios.

Actividad Econdmica: Empresa dedicada a la produccion y comercializacién de calzado para

Fuente: Elaboracion propia.

i Localizacion Empresa

Creaciones Maryey

Figura 2. Ubicacion de la empresa Creaciones MARYEY

Fuente: Google Earth, 2017.

A ey
CREACIONES M
-

Leyenda
7 CREACIONES MARYEY

El punto amarillo indica la ubicacion de la empresa en la avenida 9En # 9An-122 del Barrio

Guaimaral empezando en el afio 2013, en la actualidad son proveedores en la region de
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almacenes de calzado como gasolina extra y a nivel nacional envian calzado a ciudades como

Bucaramanga, Barranquilla, Bogota, entre otras.
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2. Objetivos

2.1 General

Disenar el sistema integrado de gestion basado en las
normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007 para el proceso de produccion en

la empresa Creaciones MARYEY.

2.2 Especificos

Realizar un diagndstico de la situacién actual de la empresa Creaciones MARYEY con el fin

de determinar el grado de cumplimiento de los requisitos de las normas a implementar.

Elaborar la estructura documental necesaria para el sistema integrado de gestion basado en

los requisitos de las normas.

Socializar la propuesta ante la alta direccion de la empresa Creaciones MARYEY
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3. Materiales y Métodos

3.1 Diagnostico Sobre el Cumplimiento de las Normas

3.1.1 Primera fase. En esta fase se realiz6 un diagndéstico basado en las normas NTC-ISO
9001:2015, NTC-I1SO 140001:2015 y NTC_OHSAS 18001:2007 alli se identifico el grado de
cumplimiento por parte de la Empresa CREACIONES MARYEY con respecto a los requisitos
establecidos por las normas internacionales mencionadas anteriormente. Ver anexo 1: Matriz

diagndstico de las normas.

Se realizo la visita con el fin de identificar las condiciones de como se encontraba la empresa.

Para la realizacion del diagndstico se tuvieron en cuenta las normas a integrar, la situacion

actual de las instalaciones, entrevista a los directivos y trabajadores.

La empresa en su instalacion cuenta con 2 areas de trabajo dividida en: el primer piso se
encuentra area de costura, limpieza, bodega, bafios y recoleccion de residuos en esta area se
encuentran las maquinas de coser; y en el segundo piso se encuentra el area de corte, montaje y

soleteado.

3.1.2 Segunda fase. A partir del diagnostico se realizo el direccionamiento estratégico el cual
refleja la mision, vision, politica integral, las directrices y los objetivos integrales. Identificamos

los procesos a través del mapa de procesos.

Se disefiaron los documentos necesarios con relacion a las actividades identificadas en el
proceso de produccién de calzado, ademas de la identificacion de aspectos e impactos
ambientales de la organizacion, la metodologia para identificar los riesgos y oportunidades de la

organizacion y las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.
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3.1.3 Tercera fase. En la elaboracién de los documentos, procedimientos del sistema
integrado de gestion se realiz una reunion con el fin de dar a conocer la propuesta de disefio a la
alta direccion de las necesidades de optar por implementar un sistema integrado de gestion y

todos los beneficios que esto conlleva.
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4. Resultados y Discusion

4.1 Diagnostico

El método de observacion y entrevista dio como resultado conocer las falencias en cuanto a
los requerimientos de las normas. Se pudo evidenciar en que la empresa Creaciones MARYEY
no maneja ningun tipo de gestion, al elaborar la Matriz DOFA nos ayuda con la identificacion de
debilidades, fortalezas, oportunidades, amenazas de acuerdo con los resultados de la Matriz

diagndstico de las normas.

Cumplimiento %

Cumple No Cumple

Figura 3. Diagnostico de la empresa con relacion al cumplimiento de los requisitos de las

normas NTC I1SO 9001:2015 NTC ISO 14001:2015 NTC OHSAS 18001:2007

Fuente: Elaboracion propia

La grafica demuestra que la empresa Creaciones MARYEY carece completamente de un
sistema documental que demuestre el cumplimiento de los requisitos de las normas NTC 1SO

9001:2015 NTC 1SO 14001:2015 NTC OHSAS 18001:2007.
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4.2 Matriz DOFA

La matriz DOFA se realizd con el objetivo de identificar los aspectos positivos y negativos de
la empresa Creaciones MARYEY bajo los lineamientos de las normas NTC ISO 9001:2015,

NTC 1SO 14001:2015, NTC ISO 18001:2007.

Tabla 2. Matriz DOFA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Personal calificado. 1. Lograr  mejores  acuerdos con
2. Cuenta con amplia gama deproveedores.
productos. 2. Se  pueden  desarrollar  nuevos
3. Se dirige a un mercado nacional. productos.
4. Materiales 100% nacionales. 3. Buena comunicacion  entre  los
5. Calzado con variedad de modelos ydirectivos y operarios
colores. 4. Apertura de nuevos mercados.
6. Poca generacion de residuos. /Aceptacion en el mercado de nuevos disefios.
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Falta direccion estratégica clara. 1. Vulnerabilidad ante competidores.
2. La empresa no posee manuales ni?2. Productos importados a bajos precios.
procedimientos que soporten la estructura3. Cambio en los precios de los
organizacional. materiales.
3. La infraestructura no es la adecuada. 4. Vulnerabilidad ante grandes empresas
4. El  manejo del flujo de efectivo ladel sector.
realiza el propietario sin controles 0. Manejo del flujo de efectivo.
direccionamientos puntuales. 6. Alteraciones del orden publico que
5. No estan identificados los competidoresafectan la entrega del producto.
directos.
6. No estan estandarizados los procesos.
7. No existe la  programacion de
mantenimientos.
8. Incumplimiento de la normatividad.

Fuente: Elaboracion propia
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5. Resultados de la Estructura Documental

Mision:

Creaciones MARYEY empresa Norte santandereana dedicada a la fabricacion de calzado
para dama y nifios, asegurando el mejor uso de los recursos por medio de mano de obra
calificada, con el propdsito de satisfacer las necesidades de los clientes, valorizando nuestra
empresa a través del desarrollo integral de nuestros colaboradores en armonia con el medio

ambiente y la sociedad; garantizando un crecimiento continuo y rentable.

Vision:

Nuestra vision es para el 2025 constituirnos como una empresa familiar consolidada, lider en
el sector del calzado ofreciendo productos de buena calidad a precios competitivos, poder ser
reconocida en el ambito nacional y de esta forma incursionar en posibles nuevos mercados
obteniendo cada vez mayor participacion de estos; estamos proyectados a instaurar nuevas

tecnologias que generen mejor rentabilidad y fidelidad de nuestros clientes.

Valores:

Por medio de una entrevista realizada al gerente de la empresa Creaciones MARYEY se
establece que poseen empiricamente algunos valores corporativos que no se han establecidos

pero que resaltan en su empresa, son:

Cumplimiento.

Calidad.

Responsabilidad.
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Trabajo en equipo.

Respecto.

Politica sistema integrado de gestion:

Creaciones MARYEY es una empresa dedicada a la fabricacién de calzado para damas y
nifias a través de procesos idoneos que generen pocos residuos, salvaguardando la calidad del

producto, el medio ambiente, la seguridad y salud de sus trabajadores.

Comprometidos con un sistema integrado de gestion que administra los riesgos asociados a
las actividades durante sus procesos productivos, dando cumplimiento a los requisitos legales
vigentes aplicables. Impulsando a la mejora de sus productos, a satisfacer a sus clientes y la
mejora continua de sus procesos al establecer canales de comunicacion eficaces que promuevan
el compromiso y la responsabilidad individual de sus empleados con el cuidado de la Salud y

Seguridad dentro de la organizacion.

Directrices:

Procesos idoneos que generen pocos residuos, salvaguardando la calidad del producto, el

medio ambiente, la salud y seguridad de sus trabajadores.

Comprometidos con un Sistema Integrado de Gestion que administra los riesgos asociados a
las actividades durante sus procesos productivos, dando cumplimiento a los requisitos legales

vigentes y aplicables.

Impulsando la mejora continua de sus procesos al establecer canales de comunicacion

eficaces que promuevan el compromiso y responsabilidad individual de sus empleados con el
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cuidado de la salud y seguridad dentro de la organizacion.

Objetivos integrales:

Posicionar a nuestros productos dentro del segmento lider del mercado.

Capacitar a nuestros colaboradores en todas las éareas, potenciando los valores de

profesionalismo, calidad y servicio.

Proporcionar valor agregado a los servicios y productos que comercializamos.

Promover la mejora continua de los procesos con poca emision de residuos.

Identificar y controlar los riesgos asociados a las actividades durante los procesos

productivos.

Establecer canales de comunicacion para la promocion de la responsabilidad y compromiso

con el sistema integral de gestion.

Incorporar nuevas tecnologias en los procesos productivos.

Organigrama:

De acuerdo con la informacion suministrada por la empresa creaciones MARYEY no cuentan
con un organigrama estructurado en el que se especifiquen la division de las actividades. Por lo
tanto, para realizar el organigrama se hizo con la ayuda del gerente el Sr. Jorge Enrique Quintero
donde se establecieron las funciones y su jerarquia dentro de la empresa. Se consideran los
principales departamentos y se propone la descripcion del puesto, la informacion suministrada se

realiza una estructura simple-funcional, tomando en cuenta su tamafio y actividades no requiere



de una estructura de mayores dimensiones.

- .

Proceso estrategico Procesomisional Proceso de apovo

= =

| | l

l_ | GUARNECEDO  MONTADOR Y SOLETERO  EMPLANTILLADO

Figura 4. Organigrama de la empresa Creaciones MARYEY

Fuente: Elaboracion propia

Descripcion del organigrama de la empresa creaciones MARYEY:

En el primer nivel encontramos el Gerente es la principal instancia de la empresa y ejerce
funciones de direccion, gestion, supervision y coordinacion. En el segundo nivel se encuentran
las areas de mercadeo, de produccion y administracion las cuales se despliegan respectivamente
en el Vendedor es la fachada personal de la empresa encargada de comercializar el producto a los
clientes, el jefe de produccion: es el encargado de la dar las ordenes de pedido y suministrar los
materiales y requerimientos del personal a cargo y el administrativo que es el encargado de todo
0 que tiene que ver con el manejo de la contabilidad en la empresa. En el tercer nivel se
encuentran los operarios que son los que transforman los materiales para obtener un producto

final en este caso el calzado.
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Mapa de Procesos:

Se seleccioné como herramienta para describir los procesos, su secuencia e interacciones; un
mapa de procesos por bloques, donde las interacciones son representadas mediante flechas. Los

procesos se clasificaron en 3:

1. Gerencial o Estratégico: Este corresponde a los cargos de Direccion y Gerencia,
principalmente se visualizan los procesos de planeamiento estratégico, innovacion y disefio de

producto y mejora continua del sistema integrado;

2. Misionales: Estos procesos aportan valor a la relacion de la compafiia o la organizacion con
sus clientes y usuarios, persiguiendo como fin principal la satisfaccion de sus necesidades. En este

tipo de procesos hallamos el proceso de pedidos, produccién y distribucion.

3. De apoyo: Estos complementan a los procesos Estrategico y Misional.
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MAPA DE PROCESOS |
EMPRESA DE CALZADO MARYEY
PROCESOS MISIONALES

=

PEDIDOS I PRODUCCION I DISTRIBUCION I / ‘
A

| INECESIDADES Y ESPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS ‘

| (SOQVZNYITY SOALLIFE0) SYHIIASILYS SYAVSIYILNI SALUVd |

Figura 5. Mapa de procesos

Fuente: Elaboracion propia

Caracterizacion de Procesos

La caracterizacion de procesos es una herramienta documental que sirve como soporte de
informacion, que permite describir todas aquellas caracteristicas mas importantes de cada

proceso, para facilitar el control de la gestidn sobre los mismos.

Tomado de Seguimiento, medicion, andlisis, evaluacion y mejora.

Después de identificar los procesos y realizar el mapa de procesos de la empresa Creaciones
MARYEY, se realizd la caracterizacion del proceso de produccion, con el fin de identificar las

entradas, actividades, salidas, recursos, partes involucradas, que pudieran afectar el proceso de
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produccion.

La caracterizacion de los procesos se realiz de acuerdo con lo realizado en la clase de NTC
ISO 9001:2015 y para su elaboracion se utilizo el formulario Caracterizacion de procesos, dado

por la docente, incluyendo en el mismo los siguientes aspectos:

Nombre

Objetivo

Responsable

Alcance

Interaccion con los procesos: emisor, entradas, actividades, responsable, salidas y receptor.

Recursos: talento humano, infraestructura y ambiente de trabajo

Requisitos asociados: normas técnicas del SIG, normas legales y de la organizacion.

Documentos asociados: documentos, registros, indicadores, riesgos y oportunidades y

objetivos de sistema integral asociados.

Anexo 9: Caracterizacion del proceso de produccién Creaciones MARYEY
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Socializacion:

La socializacion se realiz6 en las horas de la mafiana con los propietarios de la empresa y
posteriormente se le hizo entrega por medio digital (USB) el archivo que contiene todo el

documento y los anexos respectivos para su uso.

Figura 6. Socializacion duefios empresa Creaciones MARYEY

Fuente Elaboracion propia
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6. Conclusiones

El diagndstico y andlisis visual realizado para la empresa Creaciones MARYEY revelo un

total incumplimiento de los requisitos de las normas.

Se realizd la estructura documental buscando ser consistentes con los estdndares y cumplir
con los criterios definidos; para la empresa Creaciones MARYEY la documentacion integrada,
fue relacionada en el listado maestro de documentos, cuantificando en total 26 documentos (1
politica, 7 procedimientos, 1 mapa de procesos, 1 caracterizacion, 1 manual, 1 plan de

emergencias, 1 plan de auditoria, 1 matriz y 12 formatos)

Se socializ6 la propuesta a la alta direccion de la empresa Creaciones MARYEY y quedaron
interesados con miras a implementar el disefio del proyecto con el fin de mejorar en todos sus

ambitos.
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7. Recomendaciones

Se recomienda a la empresa CREACIONES MARYEY generar ciertos cambios en su
entorno de trabajo que le ayuden en la mejora de sus procesos y del bienestar de sus trabajadores

como:

Cumplir con la normatividad exigida por los entes de control.

Se le recomienda reubicar los puestos de trabajo de forma lineal para la mejora y reduccion

de tiempo en el proceso de produccion.

Sugerimos que se realicen actividades de capacitacion y motivacion del personal.

Se le recomienda a la alta direccion que se involucre con el sistema integrado puesto le traera

beneficios tanto organizacionales como financieros.

Incentivar, comunicar e informar al personal y demas partes interesadas sobre el estado y

responsabilidades frente al sistema integrado de gestion.
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NO
N° 9001 14001 18001 CUMPLE CUMPLE
Contexto Contexto
1 organizacional organizacional, NA X
cuestiones internas y | cuestiones internas
externas y externas
Contexto Contexto
organizacional organizacional
2 | necesidadesy necesidades y NA X
expectativas de las expectativas de las
partes interesadas partes interesadas
3 | Alcance del CGC Alcance del SGA Alcance SGSST X
Procesos Procesos NA X
Compromisoy Compromisoy Demostrar
5 |liderazgo de la alta liderazgo de la alta | compromiso por parte X
direccion direcciéon de la alta direccion
6 | Politica de calidad Politica ambiental | Politica de SST X
Definir funci
Roles, Roles, a:ulr:li: unciones'y
7 |responsabilidad y responsabilidad y - X
autoridad Autoridad responsabilidades en
los aspectos de SST
. Acci L .
Abordar riesgos y celones FJara Evaluacién de riesgos
8 . abordar riesgos y X
oportunidades . de SST
oportunidades
Identificacion de Identificacién de
9 |NA aspectos e peligros, valoracién de X
impactos riesgos
Objetivos de la Objetivos
10 |C3Ndady ambientales y Objetivos de SST X
planificacién para planificacion para
lograrlos. lograrlos.
Requisitos legales .
k R tos legal .
11 | aplicables al equist o.s egalesy Requisitos legales X
. otros aplicables
producto/servicio
Recursos de
personas,
12 mfra'estructura, Recursos Recursos necesarios X
ambiente,

seguimientoy
medicién




53

NO

N° 9001 14001 18001 CUMPLE CUMPLE
Competencia y toma Competenciay Compejulenaa,

13 . toma de formacion y toma de X
de conciencia L L

conciencia. conciencia.

14 | Comunicacién Comunicacion Comunicacion X
Informacion Informacion Documentos, control

15 | documentaday documentaday de documentos y X
controles controles registros

16 PIanlflc'a’uon dela Planificacién y. Control operacional X
operacion control operacional

17 Cgmumcauon con el NA NA X
cliente
Determinaciény

18 |revision de requisitos | NA NA X
de productos

19 | Disefio y desarrollo | NA NA X
Control de procesos. | Control de .
Productos y servicios | procesos Control de contratistas

20 . y P o proveedores en ISO X
suministrados contratados s .

sitios d trabajo.

externamente externamente

21 | Control de NA NA X
produccién

22 |Trazabilidad NA NA X

53 Propiedad del cliente NA NA X
y proveedor

24 Preservacién de los NA NA X
productos
Activi

55 ct|V|d.ades NA NA X
posteriores

26 Liberacién de Ios' ' NA NA X
productos y servicios

57 Control de salidas no NA NA X
conformes
Seguimiento y Seguimiento y

28 | medicién medicion X
(Generalidades) (Generalidades)

59 | NR Evalua.cm.)n del Evalua.cw?n del X

cumplimiento legal | cumplimiento legal

Determinar la

30 | percepcidn del NA NA X

cliente
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NO
N° 9001 14001 18001 CUMPLE CUMPLE
Evaluacion del
d i .
s . eserppfeno Evaluacion del
31 | Andlisis y evaluacion | (seguimiento, o X
. e desempeno
medicidn, andlisis y
evaluacion)
32 [ NA NA Ith.estlgauon de X
accidentes
33 | Auditoria interna Auditoria Interna Auditoria interna
34 Revision por la Revision por la Revision por la
direccion direccion direccion
. . N formidad
No conformidadesy | No conformidades o'c’on orm! ? ey
35 . . L. . accion correctiva y
accion correctiva y accién correctiva .
preventiva
36 | Mejora Mejora Mejora
Preparaciény Preparaciony
37 |NA respuesta ante respuesta ante

emergencia

emergencia
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Anexo 2. Resultados del diagnéstico ambiental

Para identificar los impactos ambientales generados por la empresa MARYEY, se hace
previamente una identificacion de las actividades generales. Seguidamente se identifican los

impactos asociados a cada actividad, especificando su caracter benéfico o adverso.

Tabla. Diagndstico ambiental

ACTIVIDAD IMPACTO AMBIENTAL CARACTER
GENERACION DE EMPLEO

CORTADO GENERACION DE RESIDUOS
SOLIDOS

GENERACION DE EMPLEO
GENERACION DE RESIDUOS
SOLIDOS

GENERACION DE VIBRACION
SONORA

GENERACION DE RUIDO
GENERACION DE OLORES
OFENSIVOS

GENERACION DE RUIDOS
GENERACION DE RESIDUOS
SOLIDOS

GENERACION DE EMPLEO
GENERACION DE OLORES
OFENSIVOS

GENERACION DE EMPLEO
GENERACION DE OLORES
EMPLANTILLADOR OFENSIVOS

GENERACION DE RESIDUOS
SOLIDOS

GENERACION DE EMPLEO
GENERACION DE RESIDUOS
SOLIDOS

GENERACION DE RESIDUOS
LOCALIZACION SOLIDOS

GENERACION DE RUIDO

GUARNECER

MONTAJE Y SOLETEO

AREA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

> > | > W > | > W > |wW> (> > >>| > W > T
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Descripcion de impactos:

Los aspectos mas relevantes de los impactos ambientales identificados se describen a
continuacién, discrimindndolos segin sean sus efectos directos sobre la flora, fauna, aire, agua,

suelo, recursos naturales, seres humanos.

Alteracion del entorno por generacion de ruido. los equipos utilizados durante la fabricacion
son por si mismos, potencialmente generadores de ruido, el cual viaja en ondas a traves del aire.

Por tal razén, los habitantes mas cercanos al predio podran verse afectados por el ruido.

Efectos sobre el medio social. Mejora en la situacion socioeconémica por generacion temporal
de empleo. Los ingresos percibidos por todas las personas que laboran en la fabricacion
contribuirdn en el mejoramiento de su calidad de vida, ya que les permitira contar con un mayor

poder adquisitivo de bienes y servicios para la satisfaccion de sus necesidades basica.

Alteracion de la calidad del aire por emision de olores ofensivos. Para el caso especifico, las
emisiones gaseosas provienen de los quimicos utilizados para la fabricacion de los zapatos,
capaces no solo de alterar la calidad del aire que respiramos, sino también de causar fendomenos
de tanto impacto ambiental como la lluvia acida y el efecto de invernadero. ya sea por

condiciones inadecuadas de manejo.

Alteracion del entorno natural por manejo inadecuado de residuos. Este impacto se refiere
de forma general a los efectos que puede tener sobre el suelo, el agua, el aire, recursos naturales,
la flora, la fauna y/o la comunidad, en conjunto o individualmente, el manejo inadecuado de los

residuos generados durante la fabricacion.
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La identificacion y evaluacion de este impacto tiene como fin de resaltar basicamente dos cosas:
en primer lugar, que es un impacto potencial que se puede prevenir y/o mitigar (haciendo un
manejo adecuado de residuos) y, en segundo lugar, evaluar los efectos reales que puede tener este

impacto si no se manejan adecuadamente los residuos que puedan generarse.

Tabla. Descripcion de impactos seguin su efecto

o <
o > <D( 2 %
[«5) —
€3 Q ) w . = O
o = . | — W = <X <
S .3 |<£ zZ < E = W~ N
3 0% 4 E S Z TN J
€ £ = < <
o< O < o O 3 Z <
O = @]
) |
w <
AIRE / / / / X /
AGUA X X X X X X
SUELO X X X X X X
FLORA X X X X X X
FAUNA X X X X X X
RECURSOS X X X X X X
NATURAL
ES
SERES X X X X X X
HUMANOS
CONVENCIONES
X Efecto benéfico
/ Efecto Adverso
+ Efecto significativo
\ Efecto significativo
1 Falta de informacion
No hay impacto benéfico




58

Tabla. Matriz de necesidades y expectativas de las partes interesadas

PARTES NNECESIDADES Y REQUISITOS DEL SGA

INTERESADAS [EXPECTATIVAS

CLIENTES Educacion y toma de Productos menos contaminantes.
conciencia. Prevencion de la contaminacion.
Competencia justa. Buen manejo de residuos.
Generacion de riqueza e (Empaques y demas residuos de
Ingresos. embalaje).

PROVEEDORES Competencia justa. Entrega de productos mas amigables

con el medio ambiente.

Instar al cumplimiento sobre
capacitaciones ambiental
Especificaciones de los productos.
Prevencion de la contaminacion.

GERENTE Mejorar el desempefio Asegurarse que el SGA es conforme
Ambiental en todos los con los requisitos de la norma.
procesos de la organizacion. Prevencion de la contaminacion.
Informar sobre el desempefio
y desarrollo del SGA.

EMPLEADOS Desarrollo humano y Sustitucion de sustancias peligrosas.
formacion en el lugar de Especificaciones de compra de
trabajo. productos no peligrosos o de

peligrosidad reducida.
Prevencion de la contaminacion.




Anexo 3. Elaboracion y control documental

: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | Codigo H-P_001
: e’ HSEQ Version 1
Ny - ELABORACION Y CONTROL Fecha 29-09-2017
CREACKONES DOCUMENTAL Pigi
agina 1ded

1 0BIETIVO

Establecer los parametros para la elaboracion y control de la documentacion del SIG de
la empresa MARYEY facilitando su presentadion y utilizacion.

2 ALCAMNCE
Aplica para la elaboracion, modificacion, eliminacion de los documentos 31G de todas las

operaciones de la organizacion MARYEY y demas partes interesadas.

3. DIAGRAMA DE FLUJO

Identificacién de
L necesidad documental

Elabaracion de
! document
I
4 5 Ajuste de alaboracién, |
anmbacbﬂ,L madifieacian o
.y Y eliminacion

W L

T

£

Socializar el documento ]

4. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

La estructura general de los documentos del sistema integrado de gestion tendra un caracter de
separacion |-, |as letras maylsculas que hacen referenda al cadigo 1, un caracter de separadion (-], los
codigos 2 compuestos por uno o varias letras, un caracter de separacion y un consecutive

en el encabezado tendrd un cuadro de |a siguiente forma:

Codigo KX
NOMBRE DEL DOCUMENTO Version WX
LOGO Fecha 000K
NOMBRE DEL DOCUMENTO Pégina % de X

La identificacion esta compuesta por las siguientes partes

Area Codigo 1
Gerente general G
Area de produccion P




: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cadigo H-P-001
| HSEQ Version 1
Ny 4 ELABORACION Y CONTROL Fecha 29-09-2017
CREACIONES DOCUMENTAL Pagina
jded
Area de administracion A
Area de mercadoe C
HSEQ H
5. CODIFICACION DE DOCUMENTO
DESCRIPCION TIPD DE IDENTIFICACION
DOCUMENTO
Diocumento que especifica un sistema Manual M
Descripcion detallada de como realizar y registrar las Instructives |
tareas
Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un Procedimiento | P
proceso
Documento en el que se detalla el y conjunto de medios | Plan PL
necesarios para llevar a cabo esa idea
Diocumentos que establescen recomendaciones o Formato F
SUgerendas
Documentos que establece requisitos Guia G
Informacion y su medio de soporte Especificacion E
Documento que describe una serie de actividades de Documento o
planeacion, desarrollo y ejecucion de acciones
Documento especifico Caracterizacion | C
Registro Registro R
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CREACIONES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo H-P-001
HSEQ Version 1
ELABORACION Y CONTROL Fecha 29-09-2017
DOCUMENTAL i
Pagina dded

E.Distribucion de documentos

6.1 recoger |as versiones anteriores si existen y destruirlas. Mo se guardan documentos obsoleto no se

deben modificar sin autorizacion de |la persona acargo coordinador hseq

6.2 los documentos necesitados por el personal s2 encuentran en una carpeta que siempre este
disponible cuya ubicacion este relacionada con el listado maestro de documentas

6.3 cualguier documento que pertenszca al 51G que este en el poder del personal de |a empresa se
considera un documente no controlado. Cuando es necesaro entregar estos documentos impresos un
sello de sello de copia no controlada y se elimina en el menor tiempo posible




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo H-F-001
HSEQ Version 1
3 ?ﬁgy@
ELABORACION Y CONTROL Fecha 29-09-2017
CREACKINES DOCUMENTAL Aai
Pagina 1de1
CONTROL ¥ ENTREGA DE DOCUMENTOS
Fecha | Hora Diocumento Recibe Firma receptora
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Cadigo H-D-001
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION HSEQ
Version 1
Fecha 29-09-2017
CREACKNES ELABORACION ¥ CONTROL DOCUMENTAL
Pagina 1 des
e

MNOMBRE DE LA
NORMA

ARTICULD APLICABLE

DECRETO 1443

2014

GENERAL

Por el cual se dictan disposicienes para la
implementacion del Sistema de Gestion de
Ia Seguridad y Salud en el Trabaje [$G-55T)

Leyd

1373

TITULO 11l ART 80 AL 129,
TITULD | ART 24,28

Para |a proteccion del Medio Ambiente

Loy 1562

2012

TODO

Definiciones sobre conceptos de seguridad
v salud en el trabajo

Resolucidn 2400

1979

ART 1-45 63-75,73,38-
96,121-234, 266-295 338-
447 £91-711

disposiciones generales, de los inmusebles
destinados a establecimientos de trabajo,
normas generales sobre riesgos fisicos,
quimicos y biolégicos

en los establecimientos de trabajo, de la
ropa de trabajo equipos y elementos de
proteccién, de los colores de seguridad, de
|z prevencidn y extincion de incendios, de
|as maquinas equipos y aparatos en
general, de las herramientas en general,
del manejo y transporte manual de
materiales, del trabajo de mujeres y
menores, disposiciones finales

Ley 100

1393

Expone los siguientes componentes:
Sistemna general de pensiones, El sistema
general de seguridad sodal en

salud, Sistemna general de riesgos
profesionales, Servidos sociales
complementarios y Disposiciones finales.

Decreto 543

1395

ART 22

Materiales de desecho en zonas publicas.
Prohibase a los particulares, depositar o
almacenar en las vias plblicas o en zonas
de uso pdblico, materiales de
construccien, demolicion o desecho que
puedan originar emisiones de particulas al
aire.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION HSEQ

Codigo

H-D-001

Version 1

CREACIONES

ELABORACION Y CONTROL DOCUMENTAL

Fecha

29-09-2017

Pagina

Resolucion 8321

1983

ARTS. 1-20°Y 41-63

Dicta normas sobre Proteccion y
conservacion de la Audicidn de la Salud y
el bignestar de las personas, por causa de
la produccion y emision de ruidos.

RESOLUCION
0627 DEL 7 DE
ABRIL

2006

ARTS. 1-5, 14-32

Determina las normas ambientales
minimas y las regulaciones de cardcter
general aplicables a tedas las actividades
gue puedan produdr de manera directa o
indirecta dafics ambientales y dictar
regulaciones de cardcter general para
controdar y redudir la contaminacion
atmosférica en el territorio nacienal.

DECRETO 1471

2014

GEMERAL

Por el cual se expide la Tabla de
Enfermedades Laborales”, dejando sin
efectos la anterior Tabla contenida en el
Decreto 2566 de 2003, el oual queda
derogado por mandato del articule 5 del
nuevo decreto.

DECRETO 1072
(VERSION ABRIL
2017)

2015

GEMERAL

Son objetivos del Ministerio del Trabajo la
formulacion y adopcion de las politicas,
planes generales, programas y proyectos
para &l trabajo, &l respeto por los derechos
fundamentales, las garantias de los
trabajadores, el fortalecimisnto,
promocicn y proteccion de las actividades
de la economia solidaria y el trabajo
decente, a través un sistema efectivo de
vigilancia, informacion, registro,
inspeccion y control; asi como del
entendimiento y didlogo social para el
buen desamolle de las reladones laborales

2ded




a

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION HSEQ

Cadigo H-D-001

Version

- i
N =

CREACIONES ELABORACION Y CONTROL DOCUMENTAL

Fecha 29-09-2017
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DECRETO 171

2016

GEMERAL

Todos los empleadores pablicos y
privados, los contratantes de personal
bajo cualquier modalidad de contrato civil,
comercial o administrativo, organizaciones
de economia solidaria y del sector
cooperativo, asi come las empresas
servicios temporales, deberan sustituir el
Programa de Salud Ocupadonal por el
Sisterna de Gesticn de la Seguridad v Salud
en el Trabajo ($G-55T), a mds tardar el 31
de enero de 2017.

RESOLUCION
01356

2008

ART2Y4

-Prohibase fumar en dreas interiores o
cerradas de los lugares de trabajo y/fo de
los lugares publicos -Los
propietarios, empleadores y
administradores de los lugares a los gue
hacen referencia los articulos 22y 32
tienen las siguientes obligaciones

RESOLUCION
1401 del 14 de
MAYO

2007

GEMERAL

Oue corresponde al Ministerio de la
Proteccion Sodal, definir politicas y
programas de prevencion en materia de
riesgos profesionales, para lo cual se
requiere contar con informacion pericdica
y veraz, sobre las contingencias de origen
profesional oourridas a los trabajadores
dependientes e independientes.

RESOLUCION
1013

2008

GEMERAL

La presente resolucion tiene por objeto
adoptar las Guias de Atencidn Integral de
Salud Ocupacional Basadas en la Evidencia
para:

a) Asma ocupacional;

b) Trabajadores expuestos a benceno y sus
derivados;

c} Cancer pulmonar relacionado con el
trabajo;

d) Dermatitis de contacto relacionada con
el trabajo;

Jded
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Caodigo H-D-001

Version

ELABORACION Y CONTROL DOCUMENTAL

Fecha 29-08-2017

Pagina

&) Trabajadores expuestos a plaguicidas
inhibidores de la colinesterasa.

NTC- OHSAS
18001

sistemas de gestion de higiene y seguridad
en el trabajo

REZDLUICION
2345

2007

ART1,2,348

- Campo de aplicacion. La presente
resoludion se aplica a todos los
empleadores, empresas publics o
privadas, contratistas, subcontratistas,
entidades administradoras de riesgos
profesionales, personas naturales y
juridicas prestadoras o proveedoras de
senvicios de salud ocupacional, entidades
promotoras de salud, instituciones
prestadoras de servicios de salud y
wrabajadores independientes del terrivorio
nacional.

-Definiciones y siglas

-Tipos de evaluaciones médicas
oupacionales

- Evaluaciones médicas pre-ccupacionales
o de preingreso

DECRETO EES | 2001

corresponde a definiciones generales,
subsisternas del sistema de seguridad
social imtegral, sst y obligadones de las
entidades administradoras reportar
informacion.

4ded
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CODIGD
SUSTANTIVO DEL
TRABAIO

349,350

Los empleadores que tengan a su servicio
diez (10) o mds trabajadores permanantas
deben elaborar un reglamento espedal de
higien=s y seguridad, a mas tardar dentro
de los tres (3) meses siguientes a la
inicizcion de labores, si se trata de un
nuevo establedmiento. El Ministerio de |3
Proteccién Social vigilard el cumplimiento
de esta disposicion.

DECRETO 1702

2002

Por el cual se adoptan medidas para
promaver y controlar |a afiliacidn y &l pago
de aportes en el Sistema General de
Seguridad Social en Salud

RESOLUCION
00156

La presente resolucidn tiene por objeto,
adoptar los formatos del informe de
accidente de trabajo y de enfermedad
profesional.

DECRETO 1477

2014

Por el cual se expide |a Tabla de
Enfermedades Laborales”, dejando sin
efectos la anterior Tabla contenida en =l
Decreto 2566 de 2009, el cual queda
derogado por mandato del articulo 5 del
nuavo decreto.

Ley 55

1953

1-14, 15

Por medio de la cual s aprusba &l
"Convenio No. 170 y la Recomendacidn
nimero 177 sobre la Seguridad en 2
Uilizacidn de los Productos Quimicos en el
trabajo”, adoptados por la 77a. Reunién
de la Conferencia General de la O.L.T.,
Ginebra, 1950

RESDOLUCION
1016

GEMERAL

Por la cual 52 reglamenta la organizacicn,
funcionamiento y forma de los Programas
de Salud Ocupacional que deben
desarrollar los patronos o empleadores en
el pais.

Resolucion 974

2016

Formulario Unico de Afiliaddn y Registro
de Novedades al Sistema General de
Seguridad Social en Salud
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cODIGO
SUSTANTIVO DEL
TRABAID

349,350

Los empleadores que tengan a su servicio
diez (10) o mas trabajadores permanentes
deben elaborar un reglamento especial de
higiene y seguridad, a mds tardar dentro
de los tres (2) meses siguientesa la
iniciacion de labores, si se trata de un
nuevo establedmiento. El Ministerio de la
Proteccion Sodal vigilara el cumplimiente
de esta disposicién.

DECRETO 1703

2002

Por el cual se adoptan medidas para
promover y controlar la afilizcien y el page
de aportes en &l Sistema General de
Seguridad Social en Salud

RESOLUCION
00156

La presente resolucién tiene por objeto,
adoptar los formatos del informe de
accidente de trabajo y de enfermedad
profesional.

DECRETO 1477

2014

Por el cual se expide |a Tabla de
Enfermedades Laborales", dejando sin
efectos la anterior Tabla contenida en el
Decreto 2566 de 2009, el cual queda
derogado por mandato del articulo 5 del
nuevo decreto.

Ley 55

1953

1-14, 15

Por medio de la cual se aprueba el
"Convenio No. 170 y |a Recomendacicn
numero 177 sobre la Seguridad en la
Utilizacion de los Productos Quimices en el
trabajo”, adoptados por la 77a. Reunién
de Iz Conferencia General de la O.LT.,
Ginebra, 1950

RESOLUCION
101s

1583

GENERAL

Por la cual e reglamenta la organizacicn,
funcionamiento y forma de los Programas
de Salud Ocupadonal que deben
desarrellar los patronos o empleadores en
el pais.

Resolucion 974

2018

Formulario Unico de Afiliadén v Registro
de Novedades al Sisterna General de
Seguridad Sodial en Salud

Sded
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RESOLUCION
4502

2012

GEMERAL

"Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gesticn de
Iz Seguridad y Salud en &l Trabajo [SG-

El Sisterna de Gestion de |a Seguridad v
Salud en el Trabajo $G-35T consiste en el
desarrollo de un proceso dgico y por
etapas, basado en la mejora, continua y
que incluye |a politica, la organizacion, 12"
planificacion, la aplicacion, la evaluacion,
Iz auditoria y |as acciones de mejora con &l
objetivo de anticpar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar |la seguridad y |a salud en el
trabajo.

El 53-55T debe ser liderado &
implementado por el empleador o
contratante, con la participacion de los
trabajadores y/o contratistas,
garantizande a traves de dicho sistema, la
aplicacion de las medidas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, &l mejoramiento del
comportamiento de los trabajadores, las
condiciones y el medio ambiente laboral, y
el control eficaz de los peligros y riesgos
en &l lugar d= trabajo.

Para el efecto, &l empleador o contratante
debe abordar la prevencion de los
accidentes y |as enfermedades [aborales y
tambign la proteccidn y promocion de

Iz salud de los trabajadores y/o
contratistas, a través de la
implementacion, mantenimiento y mejora
continua de un sistema de gestion cuyos
principios estén basados 'en &l ciclo PHVA
|Planificar, Hacer, Verificar y Actuar)."

NTC 1461

1387

GEMERAL

higiens y seguridad.
colores y sefiales de seguridad

NTC 4114

2017

GEMNERAL

seguridad industrial.
realizacion de inspeccones planeadas
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GTC 45

2012

GEMNERAL

guia para la identificacidn de los
peligros y la valoradion de los riesgos

en seguridad y salud cospacional

NTC 1825

1982

GENERAL

establece |los requisitos fundonales para
los diferentes tipos de protectores
individuales de los gjos, usados
principalmente en la industria

NTC 2356-7

GEMERAL

ESPEFICACIONES PARA EL CALZADO DE
TRABAJD DE S0 PROFESIONAL

DECRETO 2811

1974

35

Se prohibe descargar, sin autorizacidn, los
residucs, basuras y desperdicios y, en
general, de desechos que deterioren los
suelos o causen dafio o molestia a
individuos o nidecs humanos.

DECRETO 1713

2000

ARTI
14,15,17,23,25,26,27,29

relacion con |a prestacion del servicio
publico de aseo

DECRETO 1140

2003

ART 2

Sitios de ubicacicn para la presentacion de
los residuos sélidos. La presentacion de los
residuos se podra realizar en alguno de los
siguientes lugares: en el caso de
multiusuarios, en la unidad de
almacenamiento o en el andén; en el caso
de los demds usuarios en el andén del
inmueble del generador

LEY 657

2001

Decldrase el Use Radonal y Eficienta de la
Energia (URE) como un asunte de interss
social, publico y de conveniencia nacional,
fundamental para asegurar el
abastecimiento energetico pleno y
oportuna, |a competitividad de la
economia colombiana, la protecdon al
consumidor y la promodon del use de
energias no convencionales de manera
sostenible con el medioc ambiente y los
recursos naturales.
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ELABORACION Y CONTROL SIG | H-P-001 1 25/09/2017 | SIG CREACIONES [P [ ELECTRONICO

DOCUMENTAL MARYEY

CONTROLY ENTREGA DE SIG | H-F-001 1 25/09/2017 | SIG CREACIONES |[F [ ELECTRONICO

DOCUMENTOS MARYEY

PLAN DE EMERGENCIA SIG | H-PL-001 1 29/09/2017 | SIG CREACIONES | PL | ELECTRONICO
MARYEY

MANUAL DE FUNCIONES SIG | H-M-001 1 15/03/2018 | SIG CREACIONES | M | ELECTRONICO
MARYEY

AUDITORIA INTERNA SIG | H-P-003 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES |P | ELECTRONICO
MARYEY

PLAN DE AUDITORIA SIG | H-PL-002 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | PL | ELECTRONICO
MARYEY

ACTA DE APERTURAY CIERRE | SIG | H-F-004 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES |[F [ ELECTRONICO

DE AUDITORIA MARYEY
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INFORME DE AUDITORIA SIG | HF-003 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | F | ELECTRONICO
MARYEY

COMUNICACION, SIG | H-P-002 1 16/04/2018 | SIG CREACIONES | P | ELECTRONICO

PARTICIPACION Y CONSULTA MARYEY

CONTROL OPERACIONAL SIG | H-P-004 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | P | ELECTRONICO
MARYEY

PROGRAMA DE AUDITORIA | SIG | HF-005 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | F | ELECTRONICO

INTERNA MARYEY

INVESTIGACION DE SIG | H-P-005 1 16/04/2018 | SIG CREACIONES | P | ELECTRONICO

INCIDENTE MARYEY

RECEPCION DE PEDIDO SIG | HF-006 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | F | ELECTRONICO
MARYEY

ORDEN DE PRODUCCION SIG | HF-007 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | F | ELECTRONICO
MARYEY

FORMATO CONTROL DE SIG | HF-008 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | F | ELECTRONICO

CALIDAD MARYEY

REVISION POR LA DIRECCION | SIG | H-F-009 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | F | ELECTRONICO
MARYEY

REVISION POR LA DIRECCION | SIG | H-P-006 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | P | ELECTRONICO
MARYEY
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CRONOGRAMA DE SIG | HF-010 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | F | ELECTRONICO
ACTIVIDADES DE LA REVISION MARYEY
POR LA DIRECCION
ACTA DE REUNION SIG | HF-011 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | F | ELECTRONICO
MARYEY
ACCIONES CORRECTIVASY | SIG | H-P-007 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES | P | ELECTRONICO
OPORTUNIDADES DE MEJORA MARYEY
MATRIZ DE PELIGROS Y SIG 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES ELECTRONICO
RIESGOS MARYEY
LISTADO MAESTRO DE SIG | HF-012 1 16/05/2018 | SIG CREACIONES ELECTRONICO
DOCUMENTOS MARYEY




Anexo 5. Diagrama de flujo proceso productivo del calzado

Diagrama de flujo de proceso de produccion de calzado

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO BALETAS EN LA EMPREZA DE CALZADO CREACIONES MARYEY

FECHA 1/03/2017 INICIA RECEPCION DE LA MATERIA PRIMA
PROPUESTO X TERMINA  ALMACENAMIENTO DE PRODUCTO TERMINADO
ACTUAL
ANALISTA  BRIGGET CACERES
DESCRIPCION
1. Recepcion e inspeccidn de materias primas .——.\
2. Almacenamiento de materia primas
3. Inspeccion del modelo
4. Hacer los moldes segun las tallas
4, corte del sintetico para capellada ‘
6. Cocer el zapato L

7. Transporte del producto en proceso

8. Inspeccionar la plantillay la horma

9. Armar la capellada con |a plantilla segiin la horma

"

10. Pegado de lasuela

11. Transporte del calzado

12. Colocar la plantilla del calzado

13. Inspeccién y limpieza del calzado ‘—#
14. Empaquetado del calzado —
15. AlImacenamiento del producto terminado T
RESUMEN DE EVENTOS
DESCRIPCION
OPERACION 9
INSPECCION 4
ALMACENAMIENTO 2
DEMORA

TRANSPORTE
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codizo

H-F-006

Verszion

0l

& Mayep _

.
CREACIONES

RECEPCION DE PEDIDO

Fecha

16-05-2018

Pagina

1del

PEDIDO N°

CIUDAD

FECHA

DATOS GENERALES DEL CLIENTE

CLIENTE

OFDENADO POR

DIRECCION

CIUDAD

E-MATL

TELEFONO

DATOS DEL PEDIDO

FEFERENCIA

COLOR

NUMERACION

CANTIDAD

VL
Unidad

Vr. Total

FOEMA DE PAGO

FECHA DE ENTREGA

RECIBIDO POR

OBSERVACIONES
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Orden de produccion N°:

Expedida el ___ de

afo 20__

Para elaboracidn de N*

pares a produdir.

CLIENTE:
Con destino:
Gerente Jefe de produccion
Fecha prevista de entrega el _ del de 20
MATERIALES
TIFQ CANTIDADES Firma jefe de bodega
Estimado Usado Devuelto

PRODUCTOS TERMINADOS ¥ ENTREGADOS

REFERENCIA | CANTIDAD

NUMERACION

FECHA

RESPONSABLE

Unidades totales producidas:

Firmna entrega jefe de bodega

OBSERVACIONES
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. Codizo H-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Version 1
Fecha 16-05-2018
CONTROL DE CALIDAD EN PRODUCCION ]
Pagina 1del

Hoja control de calidad

Hoja de control N®

Proceso a contredar -

Fecha:

Responsable:

Referencia

Cantidad

Fallas

Responsable




Anexo 9. Caracterizacion proceso de produccion

) Codigo H.C-001
| SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
oy N Version [y
R W "4 Fecha 16-05-2018
W J CARACTERIZACION PROCESO DE PRODUCCION -~
CREACIONES  ~ Pigina 1des

Fabricar calzado para damas y nifios generando disefios innovadores y funcionales con el fin de
cubrir las necesidades y expectativas de los clientes.

Jefe de produccidn

ALCANCE: Describir las actividades realizadas en el proceso de fabricacidn e
interaccion, desde la recepcion de materia prima hasta su almacenamiento.

INICIA: Orden de pedido.

TERMINA: Producto terminado y empacado.

EMISOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS RECEPTOR
Gerente Orden de pedido Planificacién y programacion Gerente Orden de lefe de
de la produccidn. produccidn bodega
EMISOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS RECEPTOR
Gerente Materias primas e Recepcion orden de JEFE DE BODEGA Orden de Cortador
insumos, orden de produccion. produccidn,
produccion Entrega de materiales de materia prima
acuerdo con orden de
produccion.
JEFE DE BODEGA | Materias primas e Buscar moldes de acuerdo CORTADOR QOrden de Guarnecedor
insumos, con la orden de produccién. produccion.
orden de Se realiza el corte de las Piezas cortadas
produccion, piezas mediante la moldura y marcadas

muestra fisica

de acuerdo con la medida




) Cadigo H-C-001
B SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
k_. Version 01
\ MW Fecha 16-05-2018
\\_, ‘ CARACTERIZACION PROCESO DE PRODUCCION
CREACIONES Pagina 1des
(cuando se que se requiera para dar segln orden de
requieran). forma a la piel sintética. pedido.
Control en Proceso.
EMISOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS RECEPTOR
CORTADOR Orden de H Se unen las piezas cortadas Guarnecedor Orden de Montador
lefe de bodega produccion. de un lote para su posterior produccidn.
Piezas cortadas y elaboracion. Corte:
marcadas, Perforado: En algunos resultado de la
requerimiento de modelos se lleva a cabe de union de las
materiales acuerdo con disefio. Cada piezas
zapato lleva de 5 a 10 piezas mediante
segun el modelo. Control en cosido.
el proceso.
EMISOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS RECEPTOR
Guarnecedor Orden de H Se realiza el montaje que Montador Orden de emplantillado
lefe de bodega produccidn. consiste en montar en la produccidn.
Corte, plantillas, horma el corte, plantilla suela Calzado sin

plantas e insumos

y demas materiales
requeridos para este paso.
Control en el proceso.

terminaciones




calzado y se retira de
produccidn las piezas que
lleven defectos por mal
ensamble, costura
defectuosa etc.

En caso de encontrar
imperfecciones o errores se
procede a hallar la causay
aplicar las acciones
preventivas o acciones
correctivas respectivas.

Al terminar el proceso se
realiza la entrega al almacén.

i Codigo H-C-001
!‘ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
i Versién 01
\ W Fecha 16-05-2018
\, ‘ CARACTERIZACION PROCESO DE FRODUCCION
CREACIONES Pigina
1des
EMISOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS RECEPTOR
Montador Orden de v Limpieza del calzado, Emplantilladora Orden de Jefe de
lefe de bodega produccion. marcado y empaque del produccion, bodega
Calzado calzado. producto
terminado y
encajado
EMISOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS RECEPTOR
Emplantilladora Orden de A Se realiza inspeccion por Emplantilladora o Calzado lefede
produccion medio de observacién del control de calidad terminado bodega
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. Codigo H-C-001
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Version o1
Fecha 16-05-2018
CARACTERIZACTION PROCESO DE PRODUCCION
Pigina
4des

QUE SE CONTROLA COMO SE QUIEN LO FRECUENCIA DEL REGISTROS DEL
CONTROLA CONTROLA CONTROL CONTROL
Controles en las Calidad Examinando Jefe de produccion A la llegada de una Formato de control
entradas Cantidad de forma wisual orden de pedido yen | de materias primas.
Especificaciones del Haciendo el suministro de
producto conteo segln materiales
orden de
pedido.
Controles en las Elaboracion del producto | Revisando Jefe de Produccion Durante el proceso Formato control de
actividades de acuerdo con las visualmente el Operarios de produccion produccion
especificaciones proceso del
producto
Controles en las Entrega del producto a Conteo seguin Operario En la entrega del Formato orden de
salidas bodega orden de Jefe de produccion producto terminado | pedido
edido Jefe de bodega

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE
TRABAIO

Gerente

Jefe de produccién
Jefe de bodega

Maquinaria
Mesa de corte
Hormas
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:

Cortador Muebles
Guarnecedor Estantes
Montador

Herramientas
Emplantilladora

NORMAS TECNICAS DEL SIG NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
NTC IS0 2001-2015, NTC IS0 14001-2015, NTC-OHSAS 18001-2007

Manual de funciones

DOCUMENTOS Formate orden de pedido, formato orden de produccién, formato control de materias primas.
REGISTROS Registro

INDICADORES INDICADOR DE PRODUCTIVIDAD

(Unidades defectuosas/Unidades totales) *100
INDICADOR DE EFICIENCIA
(Unidades producidas semanales/horas utilizadas semanales)
RIESGOS Y Incumplimiento de proveedores
OPORTUNIDADES Incumplimiento de transporte, implica retraso en la entrega.
Demora en la produccién.
OBJETIVOS DELSISTEMA | Planear compras segun los reguisitos del sistema.
INTEGRAL ASOCIADOS Entrega de bienes y servicios al drea solicitante.




Anexo 10. Evidencia fotografica de visita
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Anexo 11. Plan de emergencias creaciones MARYEY

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION |  Cédigo H-PL-001
HSEQ Version 1
W - Fecha 29092017
PLAN DE EMERGENCIA
CREACIONES .
Pagina 1 de 21

1. JUSTIFICACION

La situacién de emergencia necesita de im manejo que sale de los procedimientos normales
de uma organizacion y puede requert la utilizacién de recursos ntemos y externo; y ante
todo poseer las herranmentas y metodologia que pesibilite su recuperacion en el menor
tiempo posible.

Ante estas sitnaciones de emergencia se requiere establecer y generar destrezas,
condiciones y procedimientos que le permuitan a los enpleados v ocupantes de
CREACIONES MAPRYEY prevenr y protegerse en casos de desastres o amenazas
colectivas que pongan en peligro su mtegridad en determinado momento, mediante
acciones ripidas, coordinadas y confiables, tendientes a desplazarse por v hasta hagares de
Menor Nesgo v en caso de presentarse lesionadoes, contar con una estructura organizativa
para brindarles una adecnada atencion en sahad.

1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

El plan de emergencia tiene como objetive definir los métodos mediante los cuales se
enfrentaran las emergencias ¢ desastres que en alzym momento puedan llegar a presentarse.
Proporciomar a los integrantes de la organizacién y visitantes de CREACIONES MARYEY
los elementos adecuados que les permite responder con eficacia la prevencion y atencion de
emergencias; este plan también contiene los procedimentos especificos para una respuesta
pronta v adecuada en caso de presentarse ciertas evenfualidades como figas o incendios
entre ofros.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer v drvulgar a todos los ocupantes de la erganizacion CEEACTIONES MARYEY
los procedimientos adecuados de reaccién, antes de la evacuacion durante y después de la
TIiSmA.

Identificar las amenazas infernas y externas que puedan afectar la entpresa y analizar la
vulnerabilidad de afrontar la emergencia y reduct el nivel frente a los nesgos.

Identificar las condiciones actuales de los recurses existentes y los recursos necesarios para
la respuesta inicial ante vma emergencia.

Sensibilizar al personal de CREACIONES MARYEY para lograr la participacion de los
simmilacros de evacuacion que la empresa programe; con el fin de que los empleados
desarrollen habilidades v destrezas necesarias para que mdividualmente o como gnipo
puedan ponerse a salvo ante una emergencia.




_ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | Cédigo H-PL-001
\ HSEQ Version
H‘;_W i Fecha 29092017
e PLAN DE EMERGENCIA —
i Pagina 2de 21

3 ALCANCE

El plan de emergencias de CREACIONES MARYEY establece las responsabilidades de
los empleados y visitantes de la orgamizacion v bnnda las medidas a tomar v 1as acclones a
seguir antes, durante y después de un evente de emergencia. Estas acciones abarcan desde
atender una pequefia situacion de emergencia, proceder con una evacuacion parcial en
cualguier drea de trabajo, hasta tener que levar a cabo la evacuacion y cierre de todas las
nstalaciones de la entidad

4. INFOEMACTON DE LA EMPRESA

4.1 DESCRIPCION GENERAL

EMPRESA: Calzado CREACTONES MARYEY

NIT: 37258134-7

COORDINADOR DEL PLAN DE EMERGENCIA: Jorge Enrique Quintero Pérez
UBICACTION: Avemda 9B #9-106 Brr. Guaimaral

4.2 CARACTERISTICAS DE LA EMFRESA

4.2.1 INSTALACIONES

Numero de pisos: Las instalaciones de CREACIONES MARYEY en la cindad de Cicuta
estd ubicada en la Avenida 9B #9-106 Brr. Guaimaral contando con 2 pisos wmo de drea
operativa y bodega.

Vias de entrada o salida: Cuenta con una scla via de acceso la cual es utilizada para el
mgreso v salida de empleados v visitantes.

Abastecimiento de agua: el servicio de agua potable es adquiride por la empresa Aguas
capital de la ciudad de Cacuta.

Suministre de energia: Cuenta con el servicio de energia sumimistrade por la empresa
Centrales Eléctricas de Norte de Santander.

Equipos contraincendios: No cuenta con extmtores mmitipropdsitos.

Seguridad fisica: Carece de segundad privada para la entrada y sahda de las mstalaciones
de la empresa.

Parqueadero: No cuenta con zona de parqueadero.

4.3 UBICACION Y PERIMETRO
Norte: Iglesia San Juan Bantista

Sur: Residencias Familiares

Oriente: Residencias Famuliares
Occidente: Instituto Técnico Guaimaral




. SISTEMA INTEGRADC DE GESTION Codigo H-PL-001
e HSEQ Version 1
‘QHW-‘ Fecha 20092017
CREACIONES PLAN DE EMERGENCIA Pagin
Jde 21
44 MATERTALES DE INSUMOS

Los materiales de insumos utilizados por la empresa CREACTIONES MARYEY para el
desamollo de sus actividades estan papeleria, equipos de computo y eléctncos, pegantes y
disolventes, plasticos y documentos para expedr mfbrmacion.

4.5 RESPONSAEILIDADES

COMITE DE EMERGENCIAS: Tienen la responsabilidad de autorizar el procedimuento
de evacuacién de las nstalaciones. Al igual sera el responsable de divulgar el plan de
evacuacion enire los trabajadores y dar estricto cumplimiente a los parametros de este.

COMITE DE EMERGENCIAS
Nombre Cargo Telefono

COORDINADORES DE EVACUACTON: Serdn las personas encargadas de direccionar
a los ocupantes de la mstalaciom a las salidas de emergencia y puntos de encuentro donde se
realiza el respectivo conteo.
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COORDINADOR DE EVACUACION
CREACIONES MARYEY
Nombre Cargo Telefono

5. COORDINACION DE EVACUACION

A contimuacién, se relaciona ] procedimiento de evacuacion para la enpresa
CREACIONES MARYEY.

El objetivo es identificar las amenazas v vilnerabilidad que ongma el peligro hasta cuando
alguien lo reconoce.

CLASE DE RIESGO: Para determinar el nivel de riesgo existente de la empresa
CREACIONES MARYEY se realiza el sigmente anahsis:

ANATISIS DE AMENAZAS Y DE VULNERABILIDAD

ANALISIS DE AMENAZAS

Las amenaras se encueniran relacionadas con el peligro que sigmfica la posible ocurrencia
de un fendmeno fisico de origen natural tecnoldgico o provocado por el hombre v que

puede manifestarse en un sitio especifice y en n tienpo determmado produciendo efectos
adversos a las personas, los bienes y al medio ambiente. Evaluar la amenaza es pronosticar
la ocwrencia de wn fendmeno con base en el estudio de su mecanismo generador.

Para este analisis es importante tener en cuenta £l significado de Amenaza: "peligro latente
de gue un evento fisico de origen natural o causade o inducido por la accion humana de

manera accidental se presente con uma severidad suficiente para causar pérdida de vidas, de
lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y perdida en los bienes, la
mfraestructura, los medios de sustento la prestacion de servicios y los recursos ambientales.
Especificamente en CREACIONES MARYEY, las amenazas identificadas son:

. Amenazas de origen natural Movimientos sismicos - terremotos, vientos fiertes.

. Amenazas de origen tecnologico: Incendios, Explosiones y fiigas, accidentes de

transporte, fallas en equipos y sistermas, mtoxicacion alimenticia.

. Amenazas de ongen social: Terrorismo, atentados, asaltos, robos, desordenes
civiles, incursién de grupos al margen de la ley.
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CALIFICACION DELA
AMENATZA
TIPO DE AMENAZA DESCEIPCION VALORACION
POSIBLE Evento no sucedido, pero
pueds oCuITI.
PROBABLE Evento ya ocurmido bajo
ciertas condiciones.
INMINENTE Evento que tiene
predisposicion permanente
a oCuImT, evidente y

detectable.

Teniendo en cuenta las amenazas identificadas en CREACIONES MARYEY a

contimacion se presenta la calificacion de estas:

CALTFICACION DE AMENAZAS

TIPO CAUSAS CAITFICACION COLOR
NATURAL
Movimientos Fallas geologicas en la zona de
Sismicos- Norte de Santander. Presencia
Terremotos de sismos en la cindad conalta | POSIBLE ‘
frecuencia generando panico en
la poblacion y posibles fallas
estructurales.
Vientos Fuertes | Vientos provocados por
temporales de luvia {inviemo). | POSIBLE ‘
Inundaciones Immdaciones potenciales por INMINENTE
firertes Lhrvias y sobredemsnda ‘
de la red de alcantanillado en el
sector.
TECNOLOGICO
Incendios Presencia de material POSIBELE
combustible (papel plésticos. ‘
maderas, sistemas eléctricos

liquidos inflamables etc.).
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Exposiciones v Escape de gases de cocina. POSIBLE
Accidentes de Accidentes de transito. POSIBLE
transporte .
Fallas en equipos = Alteracién de la comiente POSIBLE
¥ sistemas eléctrica, sobrecarga eléctrica. ‘
Intoxicacion Mala preparacion o compra de | POSIBLE
alimenticia alimentos en mal estado
(descomposicidn).
Cortos eléctricos | Dafios o eventos que puedan PROBABLE
comprometer perjudicialmente
el suministro eléctrico
SOCIAL
Terrorismo Bombas, pamco telefomco POSIBLE
tenienda en cuenta la simacién .
actual del pais.
Atentados- Atentados, robos a los PROBABLE
Asaltos- Robos trabajadores come represalia en
razon a las fimciones realizadas.
ANALISIS DE VULNERABILIDAD

Una vez definidas las principales amenazas, se realiza el anahisis de vulnerabilidad
Entendiéndose por vulnerabilidad Ia caracteristica propia de un elemento o grupo de
elementos expuestos a una amenaza, relacionada con su capacidad fisica, economica,
politica o social de anticipar, rﬁmﬁymdﬂdﬁmmﬁﬁnmopﬁaﬂh
amenaza. Los elementes bajo nesgo para los cuales se hace el anahsis de wulnerabalidad

2010

. PERSONAS: Orgamzacion - Capacitacion - camctenshcas de segundad.
. RECURSOS: Mateniales, Edificaciones y
. SISTEMAS Y PROCESOS: Servicios publicos, Slste::ms alternos y recuperacion.

La vulnerabalidad se califica de a sizmente manera:

CERO (0): Cuando el aspecto a calificar es BUENO.
CERO CINCO (0.5): cuando el aspecto a calificar es REGULAFR.
UNO (1): Cuando e aspecto a calificar es MALO.
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Se suma la calificacion de cada une de los aspectos y segnin la cantidad resultante asigne su
color yun navel de vulnerabilidad conwo se expresa a contimmacion

CALTFICACION VULNERAEILIDAD COLOR
0.0-1.00 BAJA VEERDE
1.01-2.00 MEDIA AMARITIO
2.01-3.00 ALTA ROJIO

A continuacion, se presenta el analisis de vulnerabilidad para las amenazas identificadas
anteriormente en CREACIONES MARYEY.

ANATISIS DE VULNERABILIDAD EN LAS PERSONAS

PUNTO VULNERABLE POR | DESCRIPCION CALIFICACTION TOTAL
CALTFICAR (SIONO)

B R M
1.ORGANIZACION
(Existe adecuada orgamizacion = NO 1 1
para atender emergencias?
;Existe uma polifica generalen | SI 0 0
segundad donde se mdica la
prevencion y la preparacion para
affontar una emergencia?
iSe dispone de un plan de NO 1 1
EINETEENCIAs ¥ contingencias
actualizado v conocido?
iSe cuenta con el histado delas | SI 0 0
entidades de socorTo presentes
en el sector?
;Las entidades de socomo NO 1 1
CONOCEN Y participan
activamente del plan de
emeTgencias y contingencias de
la enopresa?
;Las personas saben a quién SI 0 0
recurTir 51 hav una emergencia?
¢Los visitantes reconocen las SI 0 ]
vias de evacuacién?
;Hay apoyo de entidades SI 0 0
externas?
TOTAL 0 3 3/8=0.373
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PUNTO VULNERABLE POR DESCRIPCION CALIFICACION TOTAL
CALIFICAR (SIONO)

1. CAPACITACION

Se cuenta conun programa de | NO 1 1
mduceidn yo capacitacion sobre

el plan de emergencias?

iLas personas conocen el 51 0 0
sistema de notificacion de

emergencias?

;El plan de evacuacion esta NO 1 1
dnulgado?

(El punto de encuentro esta SI 0.5 0.3
dnulgado entre los ccupantes de

las instalaciones?

;Se han hecho simulacros de NO 1 1
evacuacion el ultimo afio?

i5e cuenta con mamales, NO 1 1
folletos como matenal de

difiision en temas de prevencion

v comtrol de emergencias?

TOTAL 0 0.5 4 4/6=0.667
3.DOTACION

iHay botuqumes y elementes de | SI 0 0
primeros auxilios disponibles?

i Camillas flexibles v rizidas? NO 1 1
;Extintores suficientes ubicados | SI 0 0
v chequeados periddicamente?

;Se tienen tarjetas para NO 1 1
clasificacion de heridos?

;Se cuenta con linternas? SI 0 0
TOTAL 0 - 2 =04
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ANATISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS RECURSOS

PUNTO VULNERABLE POR DESCRIPCION CALIFICACION
CALTFICAR (SIONO)

B R M
1. MATERTALES
;Existen formatos para realizar  NO 1
inspecciones a los equipos
utilizados para la atencion de
una emergencia?
El tipo de construccion es 51 0
s1smo resistente?
iExsten elementos facilmente SI 1
combustibles & mflamables?
;Existe Ia necesidad de SI 035
fortalecer, reparar, hacer
cambios o ajustes en vigas v
estuchuras?
;Estado de puertas? 51 05
{Estado de techo? sI
iHay recursos, econdmicos, N
materiales y humanos para el
plan de emergencias?
iSe cuenta con formatos parael | NO 1
registro de censos y personal
afectado?
;Existe en la entrada de las NO 1
plantas y areas administrativas
un plano de evacuacion a escala,
con la identificacion de los
sistemas de emergencias y la
convencion de Usted esta aqui
asi como, la distnbucion de las
areas de operacion en caso de
emergencia’?
;Se cuenta con letreros de NO 1
identificacion del PMU, ACV y
punto de encuentro?
TOTAL 0 1 6
1. EDIFICACIONES

[=1k=)

TOTAL

==
L

T0=07
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PUNTO VULNERABLE POR DESCRIPCION | CALIFICACION TOTAL
CALTFICAR (SIONO)
iSe dispone de sistemas de NO 1 1
proteccion fisica?
(Existen bameras, puertas y NO 1 1
muros cortafieso?
;Los mures estan en adecuade | NO 05 03
estado (s grietas,
deformaciones, humedades)
;Las escaleras estan bien SI 0 0
constnudas (tamafio de la Imella,
cintas antideslizantes, pasamos,
etc.)?
;Los pisos v andenes estan SI 0 0
mivelados para el caso de
evacuar?
;Las sahdas estan ablertas y SI 0 0
siempre dispombles?
iVias de acceso suficientes y 51 0 0
adecuadas para la evacuacion?
;Se cuentan con parqueaderos? | NO 03 035
¢Estan sefializadas las vias de NO 1 1
EVACUACiOn ¥ equipos conira
I 107
TOTAL 0 1 E] 49=0.44
1LEQUIPOS
;Las plantas y areas NO 1 1
administrativas cuentan con
equipos de electronicos de
vigilancia?
;Serealizan back up de la 51 0 0
informacion de forma pencdica?
iSe cuenta con algin sistena de | NO 1 1
alarma? Se escucha en todas las
dreas.
iSe cuenta con sistemas NO 1 1
automaticos de deteccion de
incendios?
iSe cuenta con equipos de sI 0 0

conmumcacion?
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PUNTO VULNERABLE POR  DESCRIPCION CALIFICACION TOTAL
CALTFICAR (SIONO)
iSecuenta con vehiculos dela | NO 1 1
enpresa para caso de
ia?
TOTAL 0 4 4/6=0.667
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ANATISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS SISTEMAS Y PROCESOS

PUNTO VULNERAELE DESCRIPCION | CALTFICACION

POR CALIFICAR (SIONO)
B R
LSERVICIOS PUBLICOS
;Se cuenta con buen summistro | ST 0
de energia eléctrica?
jLas mstalaciones eléctricas se | SI 0.3
encuentran en buen estado?
;Se cuenta con buen sumimistro | ST 0
de agua?
iLas mstalaciones de agua sI 0
mternas se encuentran en buen
estado?
jSe cuenta conun sistema de | SI 0
recoleccion de basuras que
cunpla con las necesidades de
la empresa?
iSe cuenta conun servicio de | SI 0
alcantanillado que cumpla con
las necesidades de la empresa?
TOTAL 0 0.3
1.SISTEMAS ALTERNOS
iSe cuenta conun tangue de sI 0
reserva de agua”
;Se cuenta con planta eléctnica | NO
de emergencias?
;Se cuenta con sifios alternos | N0
para renbicacion del personal y
equipos en caso de no quedar
operables las dreas usnales de
trabajo?
TOTAL 0 -
JRECUPERACION
{Se cuentan con seguros con NO
cubrimiento a terceros y
propios a todo nesgo?
jLos fimcionanies se SI 0
encuentran cublertos con el
pago de la seguridad social?

M

TOTAL

= o
uh

0.5'6=0.08

213=0.667

1
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;Se cuenta asegurada la NO 1 1
edificacién en caso de
temremoto, mcendio, atentados
etc.?
TOTAL 0 1 23=0.667
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CONSOLIDADO DEL ANATISIS DE VULNERABILIDAD

PUNTO
VULNERA
BLE POR
CALTFICA
R

ENLAS
PERSONA
5

Organizaci
in
Capacitaci
in
Dotacion
SUBTOTA
L

ENLOS
RECURSO
5
Materiales
Edificacion
Equipos
SUBTOTA

L
SISTEMA
SY
FROCESO
S

Servicios
publicos
Sistemas
alternos
Recuperaci

on
SUBTOTA
L

RIESGO CALTFICACT
oN
BUEN REGULA #MALO
o |4
0 0.5 1
0375
0.667
04
0775 0.667 1442
0.7
044
0.667
044 1.367 1.807
0.08
0.667
0.667
0.08 1.334 1414

INTERPR  COLOR
ETACION

MEDIA

MEDIA

MEDIA
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NIVEL DE RIESGO

El niesgo es la posibilidad de exceder a um valor especifico de consecuencias econdmicas,
sociales o ambientales en um sitio particular y durante un bempo deternunado de explosion,
se obiiene de relacionar la amenaza o probabilidad de ocurrencia de un fendmeno con uma
mtensidad especifica y la vulnerabilidad de los elementos expuestos.

RIESGO=AMENAZA = VULNERABILIDAD

Esta relacion puede ser representada en un diamante de nesgos, el cual posee cuatro
cuadrantes. Uno de ellos representa la amenaza para la cual se va a determinar el mivel de
Tiesgo ¥ los otros tres representan los elementos bajo riesge: Personas, recursos, sistemas y
procesos.

£ PERSON AS

#

RECURS 05 £ FROCES 05

AMENAIAS

Figura 1. Lectura diamante

CALTFICACION NIVEL DE RIESGO
Para la calificacion del mivel de niesgo se tienen en cuenta los colores asignados en el
diamante de nesgo y las sizmentes consideraciones:
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SUMATORIA DE

ROMBOS

04

CALIFICACION NIVEL DE RIESGO

CALIFICACION

ALTO ’

EJEMPLDS

162 Iu!mn 1 O
“ /" ‘ A

] ’ R
BAJO ok
162 S
s /\‘ L
‘:-' g “ 4

A confmuacion, deternimaremos el mvel de nesgo utilizando el diamante de nesgo para las
amenazas presentes en CREACIONES MARYEY, temendo en cuenta la cabificacién v la

asigmacion de colores realizadas anteriormente, tanto para las amenazas como para la

vulnerabilidad.
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NIVEL DE RIESGO
AMENATZA DIAMANTE DE NIVEL DE RIESGO-
RIESGOD INTERPEETACION
Movimientos Sismicos-
Terremotos
Vientos Fuertes
Inundaciones
Incendios

Exposiciones v fugas
Accidentes de transporte
Fallas en equipos ¥
sistemas

Intoxicacion alimenticia
Cortos eléctricos
Terrorismo
Atentados-Asaltos- Robos

RIESGO BAJO: Significa que del 25% al 50% de los valores que representan la
vulnerabilidad son bajos y la amenaza es posible, son situaciones que en la empresa no han
ocumido, pero pueden OCUITT, se Tequere enfrenamiento permanente de las persenas sobre
qué hacer en caso de falla de equipos v sistemas.

MEDIOS DE DETECCION: Actualmente las mstalaciones no cuentan con sistemas
automaticos de deteccion de o v de sistemas automdticos de extincion de fuego. En
cuanto a seguridad fisica se cuenta con equipos extintores de polvo quimico seco
{(mmltiproposite) y cuenta con una salida de evacuacion

USO Y TAMANO DE LAS INSTALACIONES: Las instalaciones de CREACIONES
MAFRYEY cuenta con aprozximadamente 8 personas las cuales permanecen ms de la mitad
del tienpo en las mstalaciones. Debido a lo antenor el procedimiento de evacuacion seria
relativamente rapido.

En la deteccion una vez sea identificado el peligro, la persona que lo detecta mformara al
comité de emergencias o coordnador de emergencia quien se cerciorara de la misma a
través de las dependencias u organismos responsables.

Las actrvidades en la atencion de una emergencia dependen de su magnitud y posibilidad de
control:
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. Emergencia grado 1: Emergencia local. que puede manejarse con los recursos
locales y en donde la activacion de los recursos necesarios para atenderla s a discrecion
del bngadista del drea, coordmador de evacuacion o jefe de drea.

. Emergencia grado 2: Emergencia que por sus caracteristicas requiere de otros
Tecursos Infernos o extemnos, los cuales se activan en forma autonitica, pero no total y por
implicaciones pueden requerr en forma mmediata de la evacuacion y la participacion del
comité de emergencia mas no de la alta direccion de la empresa.

. Emergencia grado 3: Emergencia que, por sus caracteristicas, magmitud e
implicaciones, requiere de la mtervencion mmediata, masiva y total de los recursos internos
v externos, inchiyendo la direccion de la empresa v el llamado a grupos externos de apoyo.

GLOSARIO

Amenaza: Peligro latente de que mm evento fisico de onigen natural, o causado. o mducide
por la accion humana de manera accidental, se presente conuna severidad suficiente para
causar pérdida de vidas, lesiones u ofros mpactos en la salud, asi como también dafios y
pérdidas en los bienes, la mfraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios
¥ los recursos ambientales.

Amnalisis v evaluacion del riesgo: Implica la consideracion de las cansas v fientes del
Tiesgo, sus consecuencias v 1a probabilidad de que dichas consecnencias puedan ecumr. Es
el modelo mediante el cual se relaciona la amenaza y la vulnerabilidad de los elementos
expuestos, con el fin de determimar los posibles efectos sociales, econdmicos y ambientales
v sus probabilidades. Se estima el valor de los dafios y las pérdidas potenciales, y se
cOMmpara con criterios de seguridad establecidos, con el proposito de definar tipos de
mtervencion y alcance de la reduccion del riesgo y preparacion para la respuesta y
TeCUperacion

Desastre: Es el resultado que se desencadena de la manifestacion de uno o varios eventos
naturales ¢ antropogénicos no infencionales que al encontrar condiciones propicias de
vulnerabilidad en las personas, los bienes, la mifaestructura, los medios de subsistencia, la
prestacion de servicios o los recursos ambientales, causa dafios o pérdidas nmanas,
materiales, econdmicas o ambientales, generando uma alteracion intensa, grave y extendida
en las condiciones normales de funcionamiento de la sociedad, que exige del Estadoe v del
sistemna nacional ejecutar acclones de respuesta a la emergencia, rehabilitacion y
Teconstruccion.
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Emergencia: Situacion caracterizada por la alteracion o infermipeion intensa v grave de las
condiciones normales de fincionamiento u operacion de una commmidad, causada por un
evento adverso o por la inmmencia de este, que obliga a uma reaccion mmediata y que
requiere la respuesta de las instituciones del Estado, los medios de comumicacion y de la
comunidad en general

Exposicion (elementos expuestos): Se refiere a la presencia de personas, medios de
subsistencia, servicios ambientales v recurses econonucos v sociales, bienes culfurales e
mfraestructura que por su localizacion pueden ser afectados por la manifestacion de una
amenaza.

Gestion del riesgo: Es el procese social de planeacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de politicas y acciones permanentes para el conocimiento del riesgo v
promocion de una mayor conciencia de este, impedir o evitar que se genere, reductlo o
controlarlo cuando va existe ¥ Para prepararse ¥ mAnejar las simaciones de desastre, asi
como para la posterior recuperacion, entiéndase: rehabilitacion y reconstmccion. Estas
acciones tienen el proposito explictto de contnbuir a la seguridad, el bienestar y cabdad de
wvida de las personas y al desarrolle sostemble.

Intervencion: Comesponde al tratanmento del nesgo mediante Ia modificacion mtencional
de las caracteristicas de un fendmeno con el fin de reductr la amenaza que representa o de
modificar las caracteristicas mitinsecas de un elemento expuesto con el fin de reduer su
vulnerabilidad

Manejo de desastres: Es el proceso de la gestion del riesgo compuesto por la preparacion
pmhmpmhamgmﬁaahmmdﬁnpmlammpﬁaﬂﬁnpnst desastre, la
ejecucion de dicha respuesta y la ejecucion de la respectiva recuperacion, entiéndase:
rehabilitacion y recuperacion.

Mitigacion del riesgo: Medidas de mtervencion prescrptiva o comectiva dmgidas a
reductr o dismimr los dafios y pérdidas que se puedan presentar a través de reglamentos de
segundad y proyectos de mversion piblica o pnivada cuyo objetivo es redueir las
condiciones de amenaza, cuando sea posible, v la vulnerabilidad existente.

PMU: Puesto de Mando Unificado.

Preparacién: Es el conjunto de acciones principalmente de coordmacion, sistemas de
alerta, capacitacidn, equipamiento, centros de reserva y albergues y enfrenamiento, con el
proposito de optmuzar la ejecucion de los diferentes servicios basicos de respuesta, como
accesibilidad y transporte, telecomumnicacionss, evaluacion de dafios v analisis de
necesidades, salud v saneamiento bésico, bisqueda y rescate, extincion de incendios y
manejo de materiales peligrosos, albergues v alimentacion, servicios piblicos, seguridad y
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convivencia, aspectos financieros y legales, mformacion publica v el manejo general de la
Tespuesta, entre otros.

Prevencion de riesgo: Medidas y acciones de infervencion restrictiva o prospectiva
dispuestas con anticipacion con el fin de evitar que se genere riesgo. Puede enfocarse a
evitar o neufralizar la amenaza o la exposicion y la vulnerabilidad ante la misma en forma
definitiva para mpedir que se genere nuevo nesgo. Los mstrumentos esenciales de la
prevencion son aquellos previstos en la planificacion, la inmversion pablica y el
ordenamnento ambiental termtorial que tienen como objetivo reglamentar el uso y la
ocupacion del suelo de forma segura y sostendble.

Recuperacién: Son las acciones para el restablecimiento de las condiciones normales de
vida mediante la rehabilitacion, reparacién o reconstruccion del area afectada, los bienes v
servicios infermmpidos o deteriorados y el restablecimiento e impulso del desarrollo
econdmico y social de la cormmidad. La recuperacion tiene como proposito central evitar la
reproduccion de las condiciones de riesgo preexistentes en el drea o sector afectado.

Reduccidn del riesgo: Es el proceso de la gestion del riesge, esta compuesto por la
mtervencion dirigida a modificar o disminuir las condiciones de niesgo existentes,
entiéndase: mﬁ]gacmndelnesgﬂ ¥ & evifar mewvo resgo en el termitorio. entiéndase:
prevencion del riesge. Son medidas de mitigacion y prevencion que se adcrptan con
antelacion para reducir la amenaza, 1a exposicion v dismimr la vulnerabilidad de las
personas, los medios de subsistencia, los bienes, la mfraestructura v los recursos
ambientales. para evitar o minimmzar los dafios y perdidas en case de producirse los eventos
fisicos peligrosos. La rednccion del riesgo la componen la infervencion correctiva del
Tiesgo existente, la Intervencion prospectiva de mueve resgo v la proteccion financiera.

Respuesta: Ejecucion de las actividades necesarias para la atencion de la emergencia como
accesibilidad y transporte, teleconmmicaciones, evaluacion de dafios v analisis de
necesidades. salnd y saneamiento basico, bisqueda y rescate, extincion de meendios y
manejo de materiales peligrosos, albergues y alimentacion, servicios piblicos, segunidad y
comvivencia, aspectos financieros y legales, mformacion publica v el manejo general de la
Tespuesta, entre otros. La efectividad de la respuesta depende de la calidad de preparacion.

Riesgo de desastres: Cormresponde a los dafios o pérdidas potenciales que pueden
presentarse debido a los eventos fisices peligrosos de ongen natural socio-natural
tecnoldgico, biosanitario o nmano no mtencicnal, en un periodo de tiempo especifico y
qmmndete:nmna:bsporlawlmmblhdadde loselﬂmﬁosexpu&stoa por con sigwente el
Tiesgo de desastres se deriva de la combinacion de la amenaza y la vulnerabilidad

Vulnerabilidad: Susceptibilidad o fragilidad fisica, econdmica, social, ambiental o
mstitucional que tiene una conmmdad de ser afectada o de suffr efectos adversos en caso
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de que un evento fisico peligroso se presente. Correspende a la predisposicion a suffir
pérdidas o dafos de los seres lnmanos ¥ sus medios de subsistencia, asi como de sus
sistemas fisicos, sociales, econdmicos y de apoyo que pueden ser afectados por eventos
fisicos peligrosos.




Anexo 12. Manual de funciones

Cadigo H-M-001
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION HSEQ _
h‘ Version 1
:Q_W i Fecha 15-03-2018
CREAGIKINES ; MANUAL DE FUNCIONES
Pagina
1de18

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gerente
Ubicacidn Area Administrativa
Cargos bajo Responsabilidad Mo Aplica
Horario de trabajo & am- 12pm, Zpm - 6pm

II.  OBIETIVODEL CARGO
Planificar, organizar, dirgir, controlar, y coordinar ] trabajo de la empresa con el fin de
contribuir en el logro de los objetivos establecidos; ademas de contratar el personal
idéneo.

I FUNCIONES

. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades propias del personal a cargo
. Coordmar el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, proyectos,
programas v actividades técnicas o admimistrativas de las dependencias y velar por la
comecta aplicacion de las normas y de los procedimientos legales vigentes.
. Supervisar que las actividades se cumplan a cabalidad v en orden.
. Contratar el personal idoneo para cada area.
. Dar su aprobacion o desacuerdo en cualgquier actividad que se realice.
. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adaptarse
para el logre de los objetvos y metas de la empresa.
. Desarrolla las estrategias de compras amuales y las proyecciones de la empresa.
. Supervisar la entrega del producto hasta que Uegue al cliente.

V.  AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD
AUTORIDAD

El gerente es el ejecutivo gue estd al frente de la gestion de la empresa. El gerente, con
independencia de las otras personas que |e ayuden en sus tareas o en quien tenga delegadas
determinadas funciones, es el gque dirige la empresa.

RESPOMNSABILIDAD

" Activos: computador de mesa.
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. Eesponsabilidad por equipes y'o mateniales: Equipos yo materiales de oficma
que estén a su dispesicion, equipes de telefonia movil

. Eesponsabilidad por mformacién: Informacion relacionada con los soportes
fisicos y la comrespondencia.

. Sistema Integral de gestion: Es el responsable de aprobar el Sistema de Gestion.
Ademas, debera mformar a todos los trabajadores sobre el compromiso de la gerencia
para el desarrolle, ejecucion ¥ el cumplinuento del sistema de gestion en la empresa.

. Toma las decisiones politicas y la direccion estratégica que la empresa puede
llevar a cabo en térmmos de seguridad y sahed en el trabajo.

. Organiza y realiza las pruebas peniedicas v las pruebas de emergencia.

. Commmica la informacion pertmente a las partes nferesadas, infernas y externas.
= Garantizar que la consulta s lleva a cabo intermaments para asegurar gue |os procesos
son seguros y las decisiones se toman porgue estan bien informados.

= Es responsable de garantizar que la empresa cumple con todos los requisitos.

= Hay que asegurar gue los empleados de la organizacion se involucren en el desarrollo
del programa de 5&50, conozcan |as responsabilidades, las actividades relacionadas y los logros
alcanzados con el programa.

= Programar auditorias internas con el fin de verificar el cumplimiento del programa de
SES0.
= Uevar registros de accidentes o actividades reladonadas con la salud ocupacional.

V.  RELACIONES INTERNMNAS

CARGOS DESCRIPCION
Jefe de produccion Coordimna las actrvidades a realizar y
entrega los informes pertinentes, obtener

mformacion de los pedidos que se envian,
asi como la cabidad de los msumos que se

teciben por parte de los provesdores.
Cortador, Guarnecedor, Montador, y Requiere de considerable tacto, habilidad de
Emplantilladora. comunicacion, persuasion  y  poder de

convencimients en &l trato constante con
personas de otras areas internas de las que
debe conseguir una accion, para obtener
mejoras o beneficios para la entidad.

VL RELACIONES EXTEFNAS
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ENTIDAD DESCRIPCION
Proveedores v Clientes Eequere de considerable tacto, habilidad

de conmmicacion, persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con
personas de empresas de las que debe
CONSEZIIT Una accion, para obtener mejoras
o beneficios para la entidad.

VI COMPETENCIAS

PERFIL DEL

CARGO

Educacion Bachiller académice y/o terminacion y aproebacion de las materias
que conforman el pensum académico de Administracion de
empresas.

Formacion terminacion y aprebacion de |las materias que conforman el
pensum académico de Administracion de empresas.

Habilidades Un gerente debe ser capaz de controlar sus emociones y evitar
rezccionar de forma negativa anfe cualqmer tipo de
provocacion, se necesitan buenas habilidades de comumicacion

Expe['iencia 1 afio de experiencia relacionada con el cargo.

VIO PELIGROS

PELIGROS

. Biomecinices: Movimientos repetitivo uso de equipos de computadores portatiles;

posicion sedente por tiempo prolongado.

[X. CONTEOL DE MODIFICACIONES
Version Fecha Detalle
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L IDENTIFICACION DEL CARGO
MNombre del cargo: lJefe de Produccidn
Ubicacién Area Productiva
Cargos bajo Responsabilidad 5
Horario de trabajo 7 am- 12pm, 2pm - 6pm

IL OBIETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar [as operaciones

de su departamento.

I FUNCIONES
. Supervisar el proceso de produccion, en todas las fases.

. Wigilar que el proceso en la elaboracicn del calzado cumpla con la planificacion

prevista

. Establecer el control de cabdad de cada lote de produccion

. WVerificar que el embalaje se realice en las mejores condiciones.
. Wela por la calidad de todos los productos fabncadoes.

. Ejecuta planes de mejora y de procesos.

Emite informes, analiza resultados, genera reportes de produccion que respalden la

toma de decisiones.

L Cumple y hace cumplir los manuales de procesos y cumple y hace cumplir las buenas
practicas de manufactura.

L Ejecuta y supervisa planes de seguridad industrial.

- Controla la higiene y limpieza de la fabrica.

- Establece controles de seguridad y determina parametros de funcionamiento de equipos y

procesos que garanticen la produccion y mantengan la seguridad del empleado.

IV. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Es responsable de su gestion ante el perente y tiene a su cargo los operarios de producrion.

RESPONSABILIDAD
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. Activos: computador
- Eesponsabihidad por equipes yo mateniales: Equipos yio materiales de oficma
que estén a su disposicion.
. Fesponsabilidad por informacion: Emite mformes, analiza resultados, genera
reportes de produccion
. Sistema Intepral de gestion: Responsabilidad per el Autocuidado para el
cunplimiento de las actividades dianas.
Apoyar a la organizacién para alcanzar los objetives del sistema.
Cumnpdir con las disposiciones |legales e intemas en materia 5850
Participar en la definicion de acciones correctivas y preventivas.
Participar en el analisis de causas de los incidentes y enfermedades profesionales.
Reportar acciones para el mejoramiento contimio en su irea
Involucrarse activamente en el desarrollo del programa de S&S0.
Conmmicar sugerencias e Indicar posibles sifuaciones potenciales de riesgo para
poder prevenirlos.
. Usar los elementos de proteccion persenal de acuerdo con las Buenas Practicas de
Mamfactura.
. Participar en las anditorias internas.

V.  RELACIONES INTEENAS

CARGOS DESCRIPCION

Gerente Informar sobre los avances del proceso de
produccion v los msumos existentes.

Cortador, Guarnecedor, Montador y Hay que informar que se va a ser en cuanto

Emplantilladora. a estilo, referencia y color del calzado, da

pautas de como debe ir en cada wmo de los
procesos las especificaciones del calzado.

VL  RELACIONES EXTEENAS

ENTIDAD DESCRIPCION
Proveedores Coordinar los materiales, para mejorar la
produccidn y no tener contratiempas.

VII. COMPETENCIAS
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PERFIL DEL
CARGO
Educacion Bachiller académico y/o ténico en produccicn.
Formacion Conocimmentos en las areas de Aprovisionamiento, logistica y
fabrica, preferentemente de la rama del calzado.
Habilidades Drreccion y desarrollo de personas, Inlciativa e mnovacion
Hahbilidad de commmicacion (negociacion, persuasion y
empatia). Capacidad de andlisis y toma de decision. Buenas
relaciones mterpersonales v liderazgo.
Experienciﬁ 3 afos de experiencia relacionada con el cargo.
VII PELIGROS
PELIGROS

Biomecanicos: Movimientos repetitivos uso de equipos de computadores portatiles; posicion

sedente por tiempo prolongado, carga dindmica (levantamiento y movilizacion de cargas

pesadas).

Version

. CONTROL DE MODIFICACIONES

Fecha Detalle
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L IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del cargo: Cortador
Ubicacitn Area Produccisn
Cargos bajo Responsabilidad Mo Aplica
Horario de trabajo 7 am- 12pm, 1pm - Spm

II.  OBJIETIVO DEL CARGO
Cortar las piezas de acuerdo con el modelo del calzado, cortar en su totahdad las piezas
requeridas para el cumplinmente del pedido v pasarlas a guamicién.

I  FUNCIONES

. Cumplir con las tareas de corte asignadas de manera pronta e impecable.

Pesponsabilizarse de las herramientas e mplementos que sean asiznados ya que
deesw depende el comecto desenpefio de la maquinana asignada.
. Pealizar los cortes de matena prima de manera que no se desperdicie el material
por malas précticas.
. Sepuir normas de seguridad pertinentes, a fin de evitar accidentes de trabajo.
. Limpiar periddicamente sus herramientas de trabajo para garantizar su adecuado
funcionamiento.
. Marcar las piezas y separarlas por tareas para pasarlas al proceso de guarnicion.
. Al culmmar sus labores dianas dejar su area de trabajo hmpia v ordenada

IV. AUTORIDADY RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Mo tiene personal a su cargo; le rinde cuentas al jefe de personal.

RESPOMNSABILIDAD

- Pesponsabiidad por equipes yo matenales: Equipos, materales y herramientas
de trabajo que estén a su disposicion.




Cadigo H-M-001
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION HSEQ

fi‘ Version 1

‘:LW i Fecha 15-03-2018
CREACIONES MANUAL DE FUNCIONES
Pagina
8 de 18

. Pesponsabilidad por informacién: Informacion relacionada con los modelos,
referencias v gama de colores que se utilizan en la enpresa.

. Sistema Integral de gestion: Conmmica la informacion pertimente a las partes
mteresadas, (personal interno).

= Involucrarse con |a organizacion en el desarrollo del programa de 5&50, conozcan las
responsabilidades, laz actividades relacionadas y los logros alcanzados con el programa.

= Participar de las auditorias internas con &l fin de verificar el cumplimiento del programa
de S&S0.

= Ulevar registros de accidentes o actividades reladonadas con la salud ccupacdional.

V.  BRELACIONES INTEFNAS

CARGOS DESCEIPCION

Gerente Cumplir con los objetvos de la empresa y
tener buenas relaciones interpersonales.

Jefe de produccion Recibe los insumos para el corte de las
plezas v las especificaciones de acuerdo
con los pedidos en cuanto a estilo color y
referencia.

Guarnecedor Entrega el material cortado para la
realizacion del sizmiente proceso.

Montador v Emplantlladora Buenas relaciones imterpersonales.

VL  BELACIONES EXTEENAS

ENTIDAD DESCRIPCION
Proveedores v Clientes Mo aplica

VII. COMPETENCIAS
PERFIL DEL
CARGO
Educacion Estudios primarics o bachillerato.

Formacion Conocimientos en matemadticas,
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Hahilidades Debe ser uma persona responsable y agil capaz de soluciomar
problemas, tener destrezas, memorizar modelos y realizar
moldes.
Exper:ienciﬁ De & meses a 1 afio de experienda reladionada con el cargo.
VII. PELIGROS
PELIGROS
. Biomecanicos: Movimientos . Mecinicos: Manejo inadecuado de
repetitivo, postura de pies. la herramienta de trabajo (cuchillo).

Versidn

X CONTROL DE MODIFICACIONES

Fecha Detalle
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L IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Guarnecedor
Ubicacién Area Productiva
Cargos bajo Responsabilidad Mo Aplica
Horarie de trabajo 7am- 12pm, 1pm - Spm

.  OBIETIVODEL CARGO

Unir los cortes v dar por terminada Ias capelladas que seran utilizadas para el
montaje del calzado.

I  FUNCIONES

Debe engmdar el pegante a los cortes que serin utilizados para el calzado.
Realizar la perfecta umon de los cortes para que el calzado ome de forma exacta.
Debe realizar el montaje de herrajes y'o heballas al corte.

Debe estar al tante de los mevos estilos y modelos.

Realizar el pegado de las partes.

Realizar comrecciones a lo que se necesite.

Verificar la calidad de su trabaje.

Realizar la entrega de las tareas a los montadores.

Limpiar y realizar mantenimiento a la miquina de coser.

Al culminar sus labores diarias dejar su area de trabajo hoopia v ordenada.
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IV. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD
Mo tiene personal a cargo, le debe entregar cuentas al jefe de produccion.
RESPOMNSABILIDAD

. Activos: Maquina de coser.

. Fesponsabilidad por equipos y'o materiales: Equipos yo materiales y
herranmentas de trabaje que estén a su disposicion.

. Pesponsabihidad por informacion: Informacion relacionada con los modelos,
referencias y gama de colores que se utilizan en la empresa.

. Sistens Integral de gestion: Conmnica la informacion pertinente a las partes
mteresadas (personal inferna).

= Involucrarse con la organizacion en el desarrollo del programa de 5&50, conozcan las
responsabilidades, |as actividades relacionadas y los logros alcanzados con el programa.

= Participar de las auditorias internas con &l fin de verificar el cumplimients del programa
de S&ESO.

= Uewvar registros de accidentes o actividades reladonadas con la seguridad y salud
ocupacional.

V. RELACIONES INTEENAS

CARGOS DESCRIPCION

Gerente Cumplir con los objetvos de la empresa y
tener buenas relaciones mterpersonales.

Jefe de produccion Informa sobre los meonvementes con los
nmteriales, herramientas y'o el producto.
Informa sobre los mcidentes, accidentes o

peligros previstos dentro del proceso.
Montador v Soletero Entrega las tareas armadasicorte) para

segurr con el proceso del calzado.
Cortador v Emplantilladora Buenas relaciones interpersonales.

VL  RELACIONES EXTERMNAS
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ENTIDAD DESCRIPCION
Proveedores v Clientes. No aplica.

VI COMPETENCIAS

PERFIL DEL

CARGO

Educacién Estudios primarios o bachillerato.

Formacion

Hahilidades Destreza manual respondiendo por cada pieza que se le es
entregada, persona responsable, 3gil y eficiente capaz de trabajar
bajo presion.

Experiencia 1 afio de experiencia relacionada con el cargo.

VIO. PELIGROS

PELIGROS

. Fisicos: Fudo y vibraciones (DE . Cuimicos: Inhalacion de pegantes.

IMPACTO, INTEEMITENTE O

CONTINUQ).

. Biemecanmicos: Movimuentos

repetitivos.

. CONTEROL DE MODIFICACIONES
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Versidn Fecha Detalle
L IDENTIFICACION DEL CARGO

MNombre del cargo: Montador y Soleteador
Ubicacidn Area Productiva
Cargos bajo Responsabilidad Mo Aplica
Horario de trabajo Tam- 12pm, 1pm - 5pm
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Fealizar el montaje del calzado de la mejor manera posible, dande un termuinado al
calzado para que este pase a la altima faze del proceso.

M  FUNCIONES

Realizar el montaje del corte en la horma

Verificar la mmeracion de las suelas para que comcidan con el corte.
Prolija lo cortes para su efectivo pegado a la suela.

Engrudar los cortes y la suela de pegante para su respective pegado.

Dar pegado al calzado calentandolo.

Sacar el calzado de su respectiva horma.

Verificar Ia calidad del calzado.

Al culminar sus labores dianas dejar su area de trabajo limoma v ordenada.

IV. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD
Mo tiene personal a cargo, le debe entregar cuentas al jefe de produccion.
RESPOMSABILIDAD

Activos: Calentador de suelas.
. Responsabilidad por equipos yo materiales: Equipos yo materiales y
herramientas de trabaje que estén a su disposicion.
. Responsabihdad por mformacién: Informacion relacionada con los modelos,
referencias ¥ gama de colores que se utilizan en la empresa.
. Sistema Integral de gestion: Conmmica la informacion pertinente a las partes
mteresadas (personal mterna).

. Involucrarse con la organizacon en el desarrollo del programa de 5&50, conozcan las

responsabilidades, las actividades relacionadas y los logros alcanzados con el programa.

. Participar de las auditorias internas con &l fin de verificar el cumplimiento del programa

de SESO.
= Ulevar registros de accidentes o actividades reladonadas con la salud ocupacional.

V.  RELACIONES INTEENAS
CARGOS DESCRIPCION
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Gerente Cumphr con los objetivos de la empresa y

tener buenas relaciones mterpersonales.
Jefe de produccion Informa sobre los mconvenientes con los

materiales, herramientas o el producto.

nforma sobre los ncidentes, accidentes o

pebgros previstos dentro del proceso.
Cortador v Guamnecedor Buenas relaciones mterpersonales.
Emplantilladora Entrega el calzade para hacer la impieza y

terminacion del producto.

VI  RELACIONES EXTERMNAS
ENTIDAD DESCRIPCION
Proveedores v Clientes No aplica
VII. COMPETENCIAS
PERFIL. DEL
CARGO
Educacion Estudies primarios o bachillerato.
Formacion Conocmmentos en estilos v hormas.
Habilidades Persona responsable, honesta y capaz de trabajar baje presion
y que cumpla eficientemente con los requisitos de calidad.
Experiencia Experiencia minima de 2 afios relacionada con el cargo.
VIO. PELIGROS

PELIGROS
. Biomecanicos: Poshra. . Quimicos: Inhalacidn de pegantes.
. Fisicos: Fdo (DE IMPACTO, . Mecimicos: Manejo madecuado de
INTEEMITENTE O CONTINUO). la herramienta de trabajo (cuchillo).

. Biomecanicos: Movinmentos

Tepetitivos.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Emplantilladora
Ubicacion Area Productiva
Cargos bajo Responsabilidad Mo Aplica
Horario de trabajo 7am- 1Zpm, 1pm - Spm

I OBIETIVO DEL CARGO

Dar el termmado al zapato, vertficando que el producto salga en optimas condiciones
PAEra TU us0.

I  FUNCIONES

Retocar las imperfecciones del calzado.

Limpiar el calzado de posibles pegantes y residuos que puedan tener.
Verificar colores y detalles del calzado.

Informar si se presentan anomalias.

WVerificar s1 el nimero de pares coincide con el mimero que regisira en el vale.
Emumerar las cajas del calzado de acuerdo a su referencia, mimero y color.
Emmpacar cada par de zapatos en sus respectivas cajas.

Entregar al jefe de produccicn por docena realizada.

Al culminar sus labores dianas dejar su area de trabajo limpia v ordenada.

V. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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AUTORIDAD

Mo tiene personal a su carge, |e debe entregar cuentas al jefe de producdicn.

RESPOMNSABILIDAD

. Activos: No posee

. Responsabilidad por equipos y'o materiales: quipos yio materiales y herramientas
de trabajo que estén a su disposicion.

. Responsabilidad por informacién: Informacion relacicnada con los modelos,
referencias ¥ gama de colores que se utilizan en la empresa.

. Sistemna Integral de gestion: Conmmica la informacion pertinente a las partes
interesadas (personal interna).

. Involucrarse con la organizacion en el desarrollo del programa de 5&50, conozcan las
responsabilidades, las actividades relacionadas v los logros alanzados con & programa.

. Participar de las auditorias internas con el fin de verificar el cumplimiento del programa
de SES0.

Llevar registros de acddentes o actividades relacionadas con la seguridad y salud occupacional

V.  RELACIONES INTEFNAS

CARGOS DESCRIPCION

Gerente Cumplir con los objetivos de la empresa y
tener buenas relaciones interpersonales.

Jefe de producciin Informa sobre los inconvementes con los

materiales, herramientas yio el producto.
Informa sobre los mcidentes, accidentes o
peligros previstos denfro del proceso.
Entrega el calzado ya terminado y encajado
para su despacho.

Cortador, Guarnecedor v Montador Buenas relaciones mterpersonales.

VL  BELACIONES EXTERNAS

ENTIDAD DESCRIPCION
Proveedores v Clientes Mo aphca
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VII. COMPETENCIAS

PERFIL DEL
CARGO
Educacion Estudios primarios o bachillerato.
Formacion Conocinuentos en estilos y calidad de materales
Habilidades Amplies conocimientos en estilos de calzado, audaz, con
conocimientos en calidad de materiales y capacidad de trabajar
bajo presion.
Experiencia 1 ane de experiencia en el cargo.
VIO PELIGROS
PELIGROS
. Biomecamcos: Movimientos . Quimmcos: Inhalacion de
repetitivo. disolventes v pegantes

Version

IX  CONTROL DE MODIFICACIONES

Fecha Detalle
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h *"': AUDITORIA INTERNA — i
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1. OBIETIVO

Verificar y evaluar las anditorias realizadas en el transcurso del afio.

Fevisar, evaluar v mejorar la eficacia del control interno, las operaciones y los riesgos que
puede mcurmir de acuerdo con sus actividades.

Determinar i los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos han sido
utilizados de manera eficiente.

Determinar la eficacia del sistema de gestion

2. ALCANCE

Abarca el sistema de control nferno en el drea de produccion y el cumplinuento de las
responsabilidades de los integrantes de la organizacion Ademas:

Ayuda asegurarse que la polifica, progranms v procedimientos establecidos por la
oI ganizacion se cumplan.

Evaluar la cahidad y eficacia de las responsabilidades asignadas.
Asegurarse que la informacion suministrada sea wtl para la direccion
Asesora sobre mejoras en la organizacion.

3. RIESGOS DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

+ Emor en la definicion del objetivo o alcance de la anditoria

» Carecer de experto técnico.

» Tiempo nsuficiente para desarrollar el programa de anditoria.

* Elequpo auditor no tiene la competencia necesaria para llevar a cabo auditornias de
manera eficaz.

» Ansencia del anditado.

» Negativa a ser anditado.

s Carecer de informacion de auditorias previas.
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CREACIONES

* Perdida de mformacion confidencial de la empresa o area auditada.
» Ausencia de compromiso por parte de los mvolncrados.

4. RESPONSABIIIDADES DE LA AUDITORIA

Cargo Roles

Responsabihidades

gestion auditoria

Coordmador del sistema de | Lider del proceso de

Establecer los objetivos v el
alcance del programa de
auditoria.

Establecer las
responsabibidades v
procedmmentos.
Asegurarse de la
mmplementacion del
programa de auditoria.
Asemurarse de mantener los
registros pertinentes del
prograns de auditoria.
Realizar seguimiento.
revisiin y mejora del
programa de auditoria.
Rendir cuentas a la
direccion acerca del estado
del sistema de gestion.

Alta direccién Gerente

Seleccion de equipos
auditores responsables.
Promover la toma de
conciencia v la mejora de
las competencias del
persomal.

Gestionar los costos de la
auditoria.

5. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA

Etapa pararealizar | Actividades
la auditoria

Fesponsables

Objetivo
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CREACIONES Pagina Ides
INICIODELA Definicion de Alta direccion Definr las
AUDITORIA objetivos, alcance y intenciones de la
cmterios de la auditora v el
auditoria. alcance de esta.
Asignacion del Alta direccion Establecer auditores
equipo auditor. Ccompetentes.
Contacto micial con | Auditor lider Definir los canales
el anditado. de conmmicacion y
denxis preparativos
para la auditfona.
Fevision de la Anditor lider Anahsis de la
docmentacion documentacion
Preparacién de Anditor lider Elaborar el plan de
actividades en el auditoria y
Iugar de la anditoria. recolectar
mformacion para la
lista de vertficacion
Fealizacion de Feumon de apertura | Anditor lider confirmar el objeto
actividades de de la auditoria y el
auditoria plan
Resolver
mquietudes.
Entrevista conles | Equipo auditor Evaluar la
auditados conformidad de los
procesos. Bedaccidn
de los hallazgos.
Balance equipo Equipo auditor Evaluar hallazgos v
auditor elaborar mforme
Feumon de ciere | Anditor lider Dar a conocer
Equipo auditor procesos.
mferacciones,
hallazgos v
conclusiones de la
auditoria.
Solicitud de
acciones

comectivas.
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Preparacion y Distribucion del Anditor hider Proporcionar a los
distribucion del pre-informe para los auditados el
mforme de auditoria | auditados nforme, lo
ammeiado en la
reunion de cierre.
Asegurar la
aprobacidn del
mforme.
Finalizacion de la Conservar los Anditor lider Soportar los
anditoria documentos de hallazgos v el
auditora. contenido del
Entrega informe nforme de
definitive al auditoria.
responsable del Informar las
proceso de conclusiones e
auditoria. impactos
evidenciados en el
sistena de gestion
Actividades de Venficacionde b | Auditado vie Cerrar acciones
seguimiento de la ejecucion y eficacia | auditor desigmado | después de evaluar
anditora de las acciones su eficacia.
acordadas con el
anditado.
6. RECURSOS

Para el programa de auditoria se deben identificar los recursos necesarios para la gesticn de
esta ya que esto depende del objetivo y el alcance. Algunos aspectos gque se deben tener
cuenta:

Los recursos lumsanes: la disponibilidad de los anditores y experto técnico v que estos a su
vez tengan las competencias apropiadas para ejercer este rol.

Los recursos financieros: son necesarios para desarrollar, Inplementar, gestionar v mejorar
las actividades de auditomia.

Los métedos de la auditonia- las partes inferesadas deben estar de acuerdo con el método de
la auditoria ¥ considerar las implicaciones de la provision de los recursos y la planificacion
de la auditoria.
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El tiemmpe v los costos de ramsporte.

7. REGISTROS DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

CODIGO NOMERE

H-PL-002 PLAN DE AUDITORIA

H-F-004 ACTADE APERTURAY CIEFRE DE
AUDITORIA

H-F-03 INFOFME DE AUDITORIAS ATA
GERENCIA
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Anexo 14. Plan de auditoria interna
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CREACIONES Pigma  |1de1
Fepresentante o Duefio: [ Cargo:
Comreo electronico
Proceso por auditar
Objetivo
Alcance
Criterios de la
auditona
Feunidn de apertura Hora
Reunién de cieme Hora
Consideraciones
Aunditor lider Correo electronico
Experto técnico Correo electrénico
FECHA | HORA PROCESQ/ AUDITOR. CARGOY
ACTIVIDALDY NOMBFE DEL
REQUISITC POR AUDITADO
AUDITAR.
Observaciones:
ELABORADO REVISADO APROBADO
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ACTA DE APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA

CREACIONES Pigma  |lded
TIFO DE
AUDITORIA
AUDITADOS APERTURA CIEERE
FECHA FECHA
N® NOMERE CARGO FIFMA FIRMA

TOTAL ASISTENTES

OBSERVACIONES:

FIRMA AUDITOR LIDER. FIRMA DEL REPRESENTANTE
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Equipo anditor
Objetivo
Alcance

Piesgos efectuados

Personal entrevistado

RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS

DOCUMENTACION ANATIZADA
FORTATEZAS DEL SISTEMA
DEBILIDADES DEL OBSERVACIONES
SISTEMA
PROCESO

RESUMEN ESTADISTICO

PROCESO REQUISITO NCIEVANTADAS NC PENDIENTES
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Version o1
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INFORME DE AUDITORIA ]
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OPORTUNIDADES DE MEJORA

CONCLUSIONES GENERATES

FIFMA DEL AUDITOR




Anexo 17. Programa de auditoria interna
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OBJETIVO
ALCANCE
RIESGOS
PROCESQ POR AUDITOR AUDITADO MESES RECURSOS | OBSERVACIONES
AUDITAR
CICLO | PROCESO
[
H
\'
A
ELABORADO REVISADO APROBADO




Anexo 18. Comunicacion, participacion y consulta
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1. OBJETIVOS

Establecer pautas y responsabilidades para consolidar la conmmicacion, participacion y
consulta pertinente entre partes interesadas dentro v fiuera de la organizacién.

1. ALCANCE
Aplica a todas las operaciones de la organizacion MARYEY y demas partes nteresadas
3. DEFINICIONES

3.1 COMUNICACTION INTERNA: Conjunto de actividades efectuadas por la
organizacion para la creacion v mantenimiento de buenas relaciones con v entre miembros,
a traves del uso de diferentes medios de conmmicacion que los mantengan informados,
mtegrados v motivados para contribwir con su trabajo al logro de los objetrvos
orgamizacionales.
3.2 COMUNICACTION EXTERNA: Conjunto de mensajes emitidos por la organizacion
hacia sus diferentes pubhicos externos, encammados a mantener o mejorar sus relaciones
con ellos, a proyectar una imagen favorable o a promover sus productos o servicios. Abarca
tanto lo que en térmmos generales se conoce como relaciones pablicas, como la publicidad.
3.3 PARTES INTERESADAS: persona o grupo, dentro o fiera del lngar de trabajo
mvelucrade o afectado por el desempefio de seguridad v saled ecupacional de una
ANLZACION.
3.4 COMUNICACTON: acto de relacion entre dos o mis sujetos. mediante el cual se
evoca en comm un significado.
3.5 CAPACTTACTION: senunario, curso, conferencia u otro evento simular con el animo
de reffescar o reciclar conocmuentos, conprender alsin mievo concepto, feoria o para
reflexionar sobre la forma de pensar o actuar de clertos profesionales especializados,
etcétera. Todo esto dirngido a lograr uma mejora en sus sistemas de trabajo v en sus
resultados.
3.6 CARTELERAS INFORMATIVAS: Escnito o dibujo hecho sobre una limina grande,
generalmente de papel resistente, que se coloca en lngares de la Enfidad para conmmacar
una noticia, dar un aviso o bacer publicidad de alsuma cosa.
3.7 EMAIL: Sistema de transmision de mensajes por computadora a traves de redes
mformsticas.
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NF

ACTIVIDAD RESPONSAELE

1 | Identificar I a Informacion: puede surgm de las
siguientes firentes:

1. Por parte de la Gerencia. OTZAMZACION
2. Lideres de proceses.

Gerencia, coordmador del SGI
e mtegrantes de la

(=]

Determinar La Modalidad De Conmmnicacion: Se
identificara como, cuando, donde. porque, se
divulgara la informacion v quien sea responsable
de dar respuesta.

Se puede utilizar cualquier medio de
commmicacion: Cartelera, visita directa, correo
mterno, teléfono v reunones.

Gerencia y coordmador del SGI

3 | Archivar Informacion: Si se requiere se archivara
la documentacién pertinente.

Gerencia y coordmador del SGI

4 | Conmmicacién Inferna: De forma general la
coMmmicacion intema en la empresa se presenta
en documentos, recogida en la decumentacion OTZANZACION
del Sistema de Gestion infegral Los
responsables de las diferentes dreas mforman
Internamente sobre las actividades de la empresa,
con el objetivo de:

* Dar a conocer el comportamiento de la
orgamzacion en temas de Calidad, Segundad.
salud Ocupacional medio ambiente. mejoras
consegmdas, programa de objetivos v metas, ete.
+ Atender las mouietudes o dudas sobre las
actividades de la organizacion, referente a sus
proeductos.

* Dar a conocer las Politicas y mostrar el
compromiso de la Direccion.

+ Connmicar a los interesados sobre actividades
de la organizacién

Gerencia, coordimador del SGI
e mtegrantes de la

e

Conmmicacion Externa: Es la que se mantiens
entre la empresa y las partes mteresadas externas
como: Clientes, Contratista, conmmidad.
Proveedores, Autoridad entre Ctros.

Gerencia y coordinador del SGI
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4.1 ACTIVIDAD DE COMUNICACION
QUE SE QUIEN QUIEN RECIBE LA CUANDO SE COMO 5E
COMUNICA  COMUNICA COMUNICACTION COMUNICA COMUNICA
Politica de Proceso de Induccion
, Tode el parsonal v inplementacion Capacitacionas
sistema Gerente general personas extarnas Modificaciones Cartelera
integral . : .
58 requieran mformatinas
Gerentes | Jefas Inplementacion
Identificacion ~ Fesponsables de drea/ Capacitaciones
peligros v= Egmmpm..able todo el Modificaciones mduccion
riezgos : personzl proveedores ¥
visitantes 5& FequisTan
Creventes | Jefes Cadz vez que se
Requisitas El responsable Fesponsables de area’ | emuta normm legal Capacitacien
qule ) de 5GI todo el personal queseaplique ala | Feunlones
EEALES ¥ olros ‘proveedores ¥ Orgamizacion E-nmuls
visttantes Modificaciones
Serequesn -
Objetivosy | orefe B8l | ¢ g g (fodoel | Alingreso Inducciones
responsabla - i
programas de SGI personal) Modificaciones c itaci
! Armal apacitaciones
Alapual de 1 Jefes responzables de Modificaci Feumones
funciones Gerente area aciones Inducciones
Craventes | Jefas Capacitacione:
Toma de Respomsable de Responsables de area/ | Al mgreso Carteleras
Lo todo el personal Constante - -
conciensia SGL . - . mfermativas
/proveedores ¥ COUMILCACIOn Formil
visttantes
(rerente general
Participacion ¥ ?apmhle de Gerente general Cua_ndn B F:arnelaafz
Consulta " | Jefe de area R.Epumable de SGI pertinente o sea mfmn:!amg
Todo el personal Jefe inmediata NErEsaro Capacitacionas
o trabajadores
Control de Fespomsable de | Tefe de area . Capacitaciones
documentos SGI Modificados & informmes.
Craventes | Jefas Canaritacionss
Contral Bespomsablede | Besponsables de wea’ | Almzrese Cﬂ N
R 5GI todo el persomal Modificados ATtEers
operacional . y . mformatinas
Iproveedores ¥ Se requueran E-mail

visttantes
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CREACIONES
QUE 5E QUIEN QUIEN RECTIBE LA CUANDO SE COMO SE
COMUNICA | COMUNICA COMUNICACION COMUNICA COMUNICA

Gerentes | Jefas Capacitaciones
Fesponsables de drea’ | Al mzreso Smmlacros

Flande Sepasabled® | todo el persanal Modificaciones | Cartelerss

EImerZencias ‘proveedores ¥ Cada afio mformatinas
visitantes E-mail

Investizgacion G [ Tefas

de incidentes, bles de irea/ | S . Capacitaciones

No Bespomsable de Responsal e & rRquE Carteleras

conformidades | SGI todo el personzl Hecesdad de informativas

. /proveedores ¥ confroles musvos

¥ acciones - 3 . Informes

correstivas ¥ visitantes Modificaciones E-mail

preventivas

. . Mecesidades de

(D?:Toisde Bespomsable de Ga.\e?sa b{jﬁe - registros Tuevos Tnformes

rest Rep Modificaciones

Aunditoria Respomsable de Cuando s2 leven a

interna SGI Gerente eabo Informes

E'_eﬁsifﬁan porla Gerente Allai‘ df:':]gm ¥o Cuando se leven a nf

direccion B cabo.
oI ganzacion.
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CREACIONES
1. OBJETIVO

Determinar las actividades asociados con los peligros identificados anteriormente en la
empresa MARYEY con el fin de generar controles que faciliten el buen fimcionamiento del
SGI

- ALCANCE

Aplica para todas las operaciones de la empresa CEEACIONES MARYEY asociadas con
los peligros identificadas y a las partes de mferesadas.

3 DEFINICIONES

4. TAREAS QUE HABITUAILMENTE REQUIEREN CONTROL
OPERACIONAL

En la tabla sizmente se mcluyen algunas de las tareas que habitualmente requieren un control

operacional:
TAREAS CONTROLES OPERACIONALES
MANEJO DEMAQUINARIAFITADE = Mamual de operacion
TRABAJO formacicn del operario
MANTENIMIENTO MECANICO Procedimiente de magquinas
Fomacion del personal
TRABAJOS EN ESPACTOS Procedimiento de trabajo
CONFINADOS Formmacion de personal
PREVENCION DE INCENDIOS Fomacion de los operanos
EPP Controlados v aprobados
Smmlacres operacionales.
MANEJO DE HEREAMIENTAS Mamual de operacion
Fommacion del personal

5. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha Detalle




Anexo 20. Investigacion de incidentes

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION cuhgﬂ HP 005
Versian 01
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* Pagina 1ded
CREACIONES

L OBJETIVOS

. Doar a Conocer los requisitos necesarios para desarrollar una mvestigacion de
mncidentes y accidentes de trabajo coherente con los conceptos legales.

* Brindar las herramientas basicas para la identificacion de las causas que generan
meidentes v accidentes de l:raha]o en la empresa, con el fin de generar planes que permutan
muinimizar ¢ elimnar los riesgos presentes en el entemo laboral

. Presentar nrto-dnlogms de facil comprension. que permutan mejorar la gestion en
seguridad y salud en el trabajo, prevencion de nesgos y control de pérdidas ocasionadas por
meidentes v accidentes de frabajo ocumndoes en la empresa.

I ALCANCE

Este procedinuento es aplicable a todos los procesos, mstalaciones y condiciones gque
originan. o tienen el potencial de originar, sitiaciones de nesgo que involucren empleados,
temporales, contratistas, visitantes v demas mvolicrados en la organizacion.

3 DEFINICIONES

31 Incidente. Evento relacionade con el trabaje, en el que ocuméd o pudo haber
ocumido lesion o enfermedad (ndependientemente de su severidad). o victima mortal

3.2  Enfermedad. Condicién fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora o
ambas, a causa de una actividad laboral. una stuacion relacionada con el trabajo o ambas.

3.3 Accidente. Suceso imprevisto que altera la marcha normal o prevista de las cosas,
especialments el que causa dafios a una persona o cosa.
Nota 1. Unaccidente es un incidente que da logar a lesion, enfermedad o victima mortal

34 Accidente de trabajo. Es accidente de trabajo todo suceso repentmo que
mh‘ewnga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacion fimeional o psiquistrica, 1ma invalidez o la nmerte. Es también
accidente de trabajo aguel que se produce durante la ejecucion de drdenes del empleador, o
contratante durante |a ejecucion de uma labor bajo su autoridad, aim firera del hagar y horas
de trabajo. Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el
traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador. También se considerara como
accidente de trabajo el ocurmido durante el ejercicio de la fimeién sindical. aungue el
trabajador se encuentre en permiso simdical siempre que el accidente se produzea en
cumphmiento de dicha fimeion. De 1gual forma se considera accidente de frabajo el que s2
produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culfurales, cuando se
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actile por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate
de trabajadores de engpresas de servicios temporales que se encuentren en mision. (Decreto
1072 de 2015).

35

Accidente de trabajo grave. Segim la Eesohicion 1401 de 2007 — «Adquel que trae
COMO Consecusncia una lesién tal como una amputacion de cualquier segmento corporal;
fractura de luesos largos (fénmir, tibia, peroné, imero. radio v cibito); trauma
craneoencefilico; quemaduras de segundo v tercer grado: lesiones severas de mano. tales
como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de colunma vertebral con conpromiso
de médula espmal: lesiones oculares que comprometan la agndeza o el campo visual o
lesiones que conprometan la capacidad auditiva »

3.6 Tipo de accidente.
TIPO DE EVENTO
ST Eventos anormales que se presentan durante el proceso
Sin lesion, ni daflo productive que no ecasionan lesiones, m dafios matenales
]
= -
z Con mzhmcms . Eventos que sole prodmeron pérdidas mateniales. con
ﬁ gll;zpl . FI de - | dafios en equipos. herramiientas. materiales, entre otros o
b4 lesi.ois eraves que conllevan alto potencial de lesiones graves

Con lesiones leves, no
Incapacitantes o
Imcapacitantes

Leswones que ocumen en el rabaje v tienen un caracter
leve que permite que el trabajador pueda contimar
realizando las tareas luego de los pnmeros muxilios.

Accidentes graves

Accidentes con lesiones graves y/o severas. Generalmente
el trabajador puede necesitar wn periodo de incapacidad.
por dafios imeversibles o lesiones con resultado de alzin
tipo de invalidez parcial o total. Consecuencia
amputacion de cualquier segmento corporal; frachmra de
hmesos largos (fémmr, tibia, peroné, lnimero, radio v
chibito); traumm cranecencefilico; quemadiras de segumdo
¥ tercer grado; lesiones severas de mano, tales como
aplastanniento o quemaduras; lesiones severas de cohmma
vertebral con conpromiso de médula espmal; lesiones
oculares que comprometan la agudeza o el campo visual &
lesiones que conprometan la capacidad auditiva

ACCIDENTE

Accidentes mortales

Accidentes con lesiones mortales
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Anexo 21. Revision por la direccion
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codizo

H-P-0046

Version ol |

REVISION POR LA DIRECCION

Fecha

16-05-2018

Pagina
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para realizar la revision por la direccion en la empresa Creaciones
Maryey.

1. ALCANCE

Aplica para tedos los procesos de la empresa

3. DESAREOLLO

g

ETAPA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
O REGISTROS

1

Plamificar Ia
revisién

Realizar Ia revision del Sistema de
(Gestion por lo menos una vez al afio
o dos veces sl es necesario.
Establecer en el cronogranma la facha
de las actividades v solicite a los
respomsables la  mformacion
necesaria para la revisidn la
mformacion debe mchur:

* Evaluacion de la politica miegral

* Resultados de anditorias

* Cumplimiento de los objetivos *
Estado de las acciones correctivas y
Preventivas

* Desenpefio en los procesos y
conformidad del producto

* Decisiones vy acclones de
TEVISIONSs Previas

* Sugerencias para la mejora

* Cambios que podrian afectar el
SIG

* Gestion del riesgo v observaciones
* Conchisiones

Revise la formacion v cite a
reunion de Comité de calidad para
amalizar los mformes v tomar las
decisiones pertmentes, en caso de
que la Gerencia lo sohicite.

Gerente

H-F-009
Fevision del
Sistema
Integrado de
Gestion

-2

Realizar Ia
revision

Venfique la efectrndad de las
deciziones tomadas en revisiones
anteriores, si no fueron efectivas
amalicelas con el comité del SIG v
determune una solucion. Deternune a
partr de la informacién revisada si

Cormté del SIG
(Gerente

H-EF-008
Fevizion del
Sistemma
Integrado de
Gestion
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es necesano tomar decisiones de
CaTacter comective Yo preventivo,
amalicelas con el comité y escoja la
mas apropiada.
Determine los recursos necesarios
para su implementacitn.
Amalice  las  oporhmidades de
mejora, a partr de la mformacién
revisada v de las recomendaciones
v/o sugerencias hechas por los
miembros del comité.
3 | Determunar las | Determine las acciones correctivas, Gerente H-F-009
acciomesa | preventivas v de mejora vy los Revision del
SEEUIT IeCUTSOS  Decesanos para su Sistemma
mplementacion Integrado de
WVer Acciones de mejora Registre Gestion
todas ¥ cada mna de las decisiones
tomadas o acciones a segur en el H-F-011
formato " Fevision del Sistema Acta de reunidn
Integrado de Gestidn”™.
4 | Formahzar las | Formalice las acciones a segurr y las Gerente H-F-010
acciones a | decisiones tomadas mediamte el Cronograma de
SEEUIT “Cronograma semestral de actividades del
actividades™ Sistema
Integrado de
Gestion
5 | Conmmicara | Conmmigue a todo el personal los Gerente H-P-002
la resultados del procese de revisiom Conmmicacion
oIganizacion | asicomo 1as acclones a Seguir para: participacion y
* Corregrr las posibles fallas consulta
* Mejorar el sistema de Gestion
4. Documentos relacionados
CODIGO NOMEEE
H-P-002 Conmmicacion participacion v consulta
Acciones comrectivas v oportunidades de mejora
5. Regisiros relacionados
CODIGO NOMEEE
H-F-010 Cronograma de actividades del Sistena
Integrado de Gestidn

H-F-009

Pevizsién del Sistema Integrado de Gestion
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Anexo 22. Revision por la direccion

| Codizo H-F-000
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Version 1
& ff!#% _ Fecha 16-05-2018
- s REVISION POR LA DIRECCION .
CREACIONES Pigina lde?
REVISION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTENIDO DE LA REVISION POR. LA DIRECCION
FECHA
ASISTENTES CARGO FIEMA
1. Ewvaluacidén de la politica integral
ITEM S1 No Observaciones
CONCLUSIONES
2. Cumplimiento de los objetivos
ORJETIVO META RESULTADO ANATISIS
3. Besultados de la auditora
PROCESOD NO CONFQEMIDAD ESTADO
4. Estado de acciones comectivas y preventivas
CAUSA ACCION OBSERVACIONES




R Cadizo HF-009
. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
\ Version 1
\ m% Fecha 16-05-2018
o — X
- - REVISION POR LA DIRECCION ]
CREACIONES Pigina Tdel
3. Decisiones y acciones de revisiones previas
Acciones Fesponsable Recursos Estado actual
6. Sugerencias para mejorar
Observacion Estado
7. Cambios que podrian efectuar al SGI
Desciipeion del cambio Apcciones tomadas

8. Acciones y decisiones para la mejora desde la alta direccion

ACCION

RESPONSABLE

BRECURSOS

FECHA DE,
APLICACION

9. Conchisiones

FIFMA GERENIE




Anexo 23. Cronograma de actividades del SIG

. Cédigo HE010
B SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
a Versidn 01
b ?’MW Techa 16-05.2018
b iy =
- REVISION POR LA DIRRECCION
CREACIONES Pigis Lder
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SIG
N | ACTIVIDAD RESPONSABLE | PLANEACION MESES
RECUESOS | META | JULIO AGOSTO | SEPT OCT. NOV. DIC.




Anexo 24. Acciones correctivas y oportunidades de mejora

; Codizo H-P-007
) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
*- Version 1
b maw Fecha 16-05-2018
l\u i ACCIONES CORRECTIVAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA L
CREACIONES Fagina 1ded
1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para realizar las Acciones preventivas o cormectivas que pernutan
eliminar las causas de No conformuidades reales o potenciales, con el objeto de prevenir que
vuelvan a ocurmr.
1. ALCANCE
Aplica a las No conformidades reales o potenciales v a las oportunidades de mejora detectadas en
todos los servicios v procesos de la empresa.
3. VOCABULARIO
Accion Correctiva: accion tomada para eliinar la cansa de wma no confornmdad detectada u ofra
sifuacion no deseable.
Correccion: accion tomada para eliminar vma no conformidad detectada.
Conformidad: Es el cumplimiento de requisitos especificos.
No conformidad: El no cumplimiento de wn requistto especifico. Es la desviacion o ausencia de
umna o varias caracteristicas relativas a la calidad en relacion con los requisitos.
4. DESARROLLO
N® ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS
O REGISTROS
1 | IDENTIFIQUE | Identifique el problema la No | Coordinadora del H-F-002
EL PROBLEMA | Conformidad real o la sugerencia | SIG, gerencia y'o | Recepcitny
FEALOIA |de mejora a fravés de las| responsable del | segumiento de
OPORTUNIDAD | diferentes finentes de proceso las acciones
DEMEJORA | mformacion como:
SEGUN SEAEL | * Informacion sumimistrada por
CASO el empleados o clientes
* Quejas y reclamos de los
clientes
* Informes de auditorias infernas
* Resultados de Ia revision por la
dreccion
*Resultados del seguimiento y
medicion de los procesos.
* Observaciones de los operanos
o funcionarios.
* Productos No Conformes *
Cualquier ofra causa que usted
detecte en el desempefio del
proceso.
2 | Definr la accion En caso de tratarse de un Coordmadora del H-F-002
comectiva problema o No Confornmdad. | SIG. gerencia yio




, Codizo H-P-007
i SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
\i Version 1
b mw Fecha 16-05-2018
\_ ‘-‘j ACCIONES CORRECTIVAS ¥ OPORTUNIDADES DE MEJORA L
CREACIONES Pagina lded
defina la accion correctiva, es responsable de Becepcion ¥
decir aquella accion para proceso seguimiento de
sohacionar el problema o No las acciones
Conformidad Registre en el
formato de “H-F-002 Fecepeion
¥ seguiniento de las acciones”™
3 Amalisis de Proceda a realizar el analisis de | Coordmadora del H-F-002
causas de causas que generaron o podrian | SIG, gerencia o Recepcion ¥
problema o No | generar el problema. responsable de seguimiento de
Conformidad Registre las principales causas proceso las acciones
identificadas en la “H-F-002
PFecepcion v seguimiento de las
acclones
4 Proponga la Con ayuda del formato “H-F- | Coordmadora del H-F-002
accion de mejora | 002 Recepeion y seguiniento de | SIG, gerencia o |  Recepciony
las acciones™ haga propuestas responsable de seguimiente de
de las acciones que usted process las acciones
considera se debe seguir para
eliminar ¢ evitar el problema o
simplemente para mejorar un
proceso en la enpresa.
5 | Evalie la accion | Evalie la mejora propuesta y | Coordmadora del H-F-002
de mejora determine su aprobaciom o | SIG, gerencia yio Recepcion ¥
ajuste. En el caso de ser| responsable de seguimiento de
aprobada, asigne un responsable proceso las acciones
general, quien serd el encargado
de planear, coordinar v evaluar la
accion de mejora.
6 Implemente la | Implemente la Accidn tomada | Coordinadora del H-F-002
accionde mejora | segin el plan de acciones | SIG, gerencia yo Recepcion ¥
defimido para tal fin. responsable de seguimiento de
process las acclones
7 Cierre de [a Eealice la revision del resultado | Coordinadora del H-F-002
accion de mejora | alcanzado por la implementacion SIG Recepcion ¥
de Ia Acciom y remistre los segmimiente de
hallazgos en el respectivo las acciones
formato.
* Recuerde que
implementacién de la Accidn
debe dar como resultado la
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Fecha
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Pagina
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elimmacion de las camsas del
problema

* Registre el resultado
alcanzado en el respectivo
registro de “H-F-002

Fecepeion y seguiniento de las
acciones”

* Informe al comité sobre los
resultados alcanzados por la
accion implementada.

8 Pealizar el
seguimiento

Fealice el segumuento a las
Acciones mmplementadas,
regisite en el “H-F-002
Fecepcitn y seguinuento de las
acciones” la siguiente
mformacion

* Fecha del seguimiento,

* Efectividad de las acciones (se
elimmnaron las causas  del
problema o  alcanzaron el
resultado o surgo el efecto
esperada), v, las observaciones
gue considers Necesanas.

Coordmadora del
SIG

H-F-002
Recepcion y
seguimiento de
las acciones

2. Documentos relacionados

CODIGO

NOMEERE

H-P-003

Auditornia mtema

6. Registros relacionados

CODIGO

NOMEERE

H-F-002

Fecepcion y seguimuiento de las acciones

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version

Fecha

Detalle

ELABORO

EEVISO

APROBO
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Anexo 25. Recepcion y seguimiento de las acciones preventivas y correctivas

do

. Codigo HF-012

. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Version 1
fﬂgw Fecha 16-05-2018
0 - RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS O

CREACIONES CORRECTIVAS Pigna 11
Recepcion y seguimiento de las acciones
N | Proceso | Fech | Origen | Descripcion CLASE Respo | Fecha Observac | Propues | Logro Seguimie
a del Pre | Cor |[M | nsable [limitede [iones tadela | obtenid | nto
problema v r ej |asigna |ejecucion accion o




Anexo 26. Acta de reunion

. Cadizo H-F-011
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Verszion i3]
. ﬂmw Fecha 16-05-2018
i =
- 2 ACTA DE REUNION .
CHEAC'D”:G Pagina 1del
FECHA | [ HORA |
ASUNTO |
ACTA
GERENTE COORDINADOR




Anexo 27. ldentificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos
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Anexo 28. Encuesta grado de satisfaccion del trabajador

Fecha:

Responda las siguientes preguntas marcando con una X
1. En general, ¢Cudl es su grado de satisfaccion con la empresa?

Muy satisfecho O

Satisfecho

-
Poco satisfecho D,
Nada satisfecho O
2. ¢Le resulta facil expresar sus opiniones en su grupo de trabajo?

Siempre

En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca
3. ¢Sus funciones y responsabilidades estan bien definidas?
Muy satisfecho
Satisfecho

Poco satisfecho

0000

Nada satisfecho
4. ;Recibe informacion de como desemperia su labor?
Siempre

En algunas ocasiones
Casi nunca

Nunca

0000



5. ¢Estd motivado y le gusta la tarea que desarrolla?
Muy satisfecho
Satisfecho

Poco satisfecho

0000

Nada satisfecho
6. ¢Las condiciones salariales para usted son buenas?
Muy satisfecho
Satisfecho

Poco satisfecho

Nada satisfecho

0000

7. ¢(Como califica su relacion con los comparfieros?
Excelente
Buena

Aceptable

0000

Mala
8. ¢Se siente parte de un equipo de trabajo?
Siempre

En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca

9. Recibe la formacion necesaria para desempefiar correctamente su trabajo

0

Siempre



En algunas ocasiones
Casi nunca

Nunca

000

10. ¢La comunicacion interna dentro de su area de trabajo funciona correctamente?
Siempre

En algunas ocasiones
Casi nunca

Nunca

0000

11. ¢Conoce las tareas que se desempefian en otras labores?
Siempre
En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca
12. ;Conoce los riesgos y las medidas de prevencion relacionados con su puesto de trabajo?
Siempre

En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca

13. ¢El trabajo en su area o linea esta bien organizado?
Siempre

En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca



14. ¢ Las condiciones de trabajo de su linea son seguras? (no representan riesgos para la salud).

Excelente O
Buena O
Aceptable D)
Mala )

15. ¢ Las condiciones ambientales de su area (climatizacion, iluminacién, decoracion, ruidos,
ventilacion...) facilitan actividad diaria?

Excelente

O
Buena O
Aceptable O

Mala )

16. ¢Mantiene su lugar de trabajo limpio y libre de obstaculos?
Siempre

En algunas ocasiones

-
-
Casi nunca -,
-

Nunca

17. ¢Puede realizar su trabajo de forma segura?
Siempre
En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca



18. ¢Estén claros y conoce el protocolo en caso de emergencia?
Siempre
En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca
19. ¢La empresa le facilita los Equipos de Proteccion Individual necesarios para su trabajo?
Siempre

En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca

20. ¢Recibe la formacidn necesaria para desempefiar correctamente su trabajo?
Siempre

En algunas ocasiones

Casi nunca

0000

Nunca
21. ¢Ha recibido informacion basica sobre Prevencion de Riesgos Laborales?
Siempre

En algunas ocasiones
Casi nunca

Nunca

0000

SUGERENCIAS:



