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RESUMEN EJECUTIVO

INGELMEC se especializa en la prestacién de servicios al publico en toda la linea de venta,
asesoramiento, instalacion, mantenimiento y reparacion de equipos electronicos vy
electromecénicos para la proteccion energética y de ambientacién para los sistemas de

informacion y telecomunicaciones.

El siguiente informe tuvo por objetivo desarrollar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SGSST) en INGELMEC basado en la norma ISO 45001:2018, con el fin de fortalecer la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) mediante la aplicacion de procedimientos, procesos,
formatos y manuales que ayudaran a dar seguimiento y analizar las condiciones de trabajo de los
colaboradores. Primero se realizo la revision de la literatura con el fin de conocer el propésito de
los requisitos de la norma ISO 45001 e implementarlos de manera correcta y conveniente para la

empresa.

Para elaborar el Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se prosiguio
documentando y estableciendo 3 procesos y 11 procedimientos de Seguridad y Salud en el
Trabajo y un Manual de Seguridad, Salud Ocupacional e Higiene. También, fueron establecidos
normas, politicas, alcance, objetivos, procesos de auditoria y seguimiento mediante indicadores,

listas de chequeo y plantilla de Matriz de Riesgos y formatos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Como segundo objetivo, se desarrolld la metodologia de las 55°S en bodega de herramientas,
bodega de administracion, taller técnico y area de carga en INGELMEC. El proceso de implantacion
consistio en tres fases, la primera preparacion y planeacion en el cual se desarrollé el diagrama
de Gantt, Plan de Accion y reuniones con la alta gerencia. La segunda la fase piloto, la cual
consistié en desarrollar propuesta de implementacion y Lista de Chequeo 5S’s para las auditorias
5S’s y la fase de desarrollo en el cual se implemento las 5S’s. Mediante la metodologia se mejoro
en el mes de enero a febrero la bodega de administracion en un 67%, la bodega de herramientas

en un 50% vy el taller técnico en un 44%.
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I. INTRODUCCION

En la actualidad la calidad del servicio al cliente es uno de los puntos primordiales dentro de una
empresa, ya que este demuestra el desempefio y capacidad que tiene la empresa en el area en el
que se estd desarrollando. La calidad de atencién al adquirir un producto o servicio atrae la

fidelizacion y confiabilidad de parte del cliente.

INGELMEC actualmente cuenta con competencia al nivel nacional, por lo que se debe asegura
que la atencion del cliente sea de satisfactoria para convertirse en una empresa lider en el pais en
cuanto a la venta y mantenimiento de productos electromecanicos. Para esto, es necesario que
existan procesos y procedimientos establecidos correctamente, ademas de herramientas de

calidad que mejoren la satisfaccion de los clientes.

Las empresas se ven en la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una
manera eficiente, este es un control interno que integra procesos y procedimientos en base a
normas y politicas de la empresa, para brindar un mejor servicio y permitir a los empleados realizar

sus tareas de una forma ordenada y sistematica.

Al establecer estas normas y politicas es necesario que se busque proteger la integridad fisica y
mental del trabajador, con Sistemas de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) para
prevenir riesgos de salud que se integren con las tareas del cargo que ejecutan los trabajadores

en sus labores diarias.

En el presente informe se muestra una breve descripcion de la empresa donde sera desarrollada
la practica profesional, en seguida se describe el planteamiento del problema el cual incluye los
precedentes, definicion de los problemas y objetivos establecidos para la solucién de los diversos
problemas planteados. Luego, se describen los conceptos relevantes para el proyecto sustentado
por el marcd tedrico y la metodologia planteada durante el periodo que este durara. Finalmente,
se muestran los resultados obtenidos durante el proceso de mejora, conclusiones y

recomendaciones.



Il. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

2.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA
2.1.1 RESENA HISTORICA

Ingelmec, S. de R.L. es una compaiiia hondureia fundada en 1987. Se especializa en la prestacion
de servicios al publico en toda la linea de venta, asesoramiento, instalacion, mantenimiento y
reparacion de equipos electronicos y electromecanicos para la proteccion energética y de

ambientacion para los sistemas de informacion y telecomunicaciones.

Ingelmec es distribuidor exclusivo para Honduras de la marca Liebert, representada por Vertiy,
con los siguientes equipos: Thermal Management (Aires Acondicionado de Precision), Respaldo y
Acondicionamiento de la energia via UPS’s (Uninterrupted Power Supply), Racks y Gabinetes,
Supresores de Transitorios, Plantas de Corriente Directa, Sistemas de Gestién y Monitoreo entre
otros. Complementamos las soluciones mediante sistemas de Control de Acceso, CCTV, Baterias,

Inversores y Sistemas de Piso Elevado. (Ingelmec, 2020)
2.1.2 VISION

“Nos visualizamos como una empresa lider en el ramo, manteniendo nuestro espiritu vanguardista
y conformando equipos de alta calidad, competentes y eficientes, en el soporte de la
infraestructura tecnologica de nuestro pais; consolidando de forma ética y satisfactoria la relacion

de ganar-ganar con nuestros clientes”. (Ingelmec, 2020)
2.1.3 MISION

“Crear una alianza responsable y perdurable con nuestros clientes para implementar soluciones
inteligentes e innovadoras que aseguren la continuidad ininterrumpida de sus operaciones

criticas.” (Ingelmec, 2020)



2.1 ORGANIGRAMA DE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES (DO)

Gerencia
General

Asesor +HH Contraloria

Gerencia
General

Jefatura de
Operaciones

Practicante

llustracion 1. Organigrama de DO

Fuente: Elaboracion propia

2.2 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO O UNIDAD

El Departamento de Operaciones (DO) en INGELMEC se encarga de dar direccion de las
operaciones, asegurando el correcto desarrollo operacional de los diferentes departamentos, y
asi garantizar la funcionabilidad de la empresa en cuanto a contratos con los proveedores,
eventos, optimizacion de recursos, mejora continua de los productos o servicios que se ofrece,
control integrado de la compafiia, reduccion de la incertidumbre, entre otras funciones que tiene

que ver con la mejora de los procesos de planificacion y control de calidad de la organizacién.

DO actualmente en INGELMEC, cuenta con una persona encarga. El DO tiene una vision global de
la compafiia, ya que propone y establece las operaciones que se deben de seguir para que los
procesos se ejecuten de la manera correcta, DO se encarga de la evaluacién de las diferentes fases
operativas como ser Indicadores de Desempefio (KPI's) para el departamento técnico, de esta

manera se evalla constantemente la productividad y eficiencia de los colaboradores durante el
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desempefio de sus tareas en la compafiia. Se encarga de la actualizacion de procesos y
procedimientos de todos los departamentos de la compaiiia, asegurando que se realicen las
labores en conjunto para asegurar el buen servicio al cliente. También realiza y da apoyo a
proyectos por implementar dentro de la empresa, ya sea un proyecto interno o externo como

licitaciones.



I1l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1 PRECEDENTES DEL PROBLEMA

Actualmente, INGELMEC cuenta con un Manual de Seguridad e Higiene elaborado en el 2017, y
actualizado por ultima vez en abril del 2018, ya que esta es una empresa de mantenimiento e
instalacion de equipos electronicos de gran magnitud, debe haber un control de seguridad de sus
técnicos, es importante que se reflejen procedimientos y la documentacion adecuada para cuando

se presente una posible emergencia ya sea provocada por el hombre o por la naturaleza.

En 2016, INGELMEC intento sentar las bases de organizacion y limpieza mediante un proyecto de
5S’s, este no obtuvo el resultado esperado ya que no se le dio continuidad al proyecto por parte
de la organizacion, falta de disciplina de parte de los empleados y la alta gerencia. INGELMEC no
cuenta con un departamento de calidad o metodologias que apoyen a la organizacion productiva

de la empresa, por lo que el ambiente de trabajo y cultura organizacional se ven afectadas.

3.2 DEFINICION DEL PROBLEMA

El manual de SST de INGELMEC actual, no cuenta con procedimientos y procesos de seguridad
para la prevencion de riesgos laborales, este no cuenta con planes de contingencia y emergencia
que reflejen a los empleados las politicas y normas que se deben seguir durante un evento no
esperado, mostrando deficiencias en sus formatos de seguridad, salud e higiene y control en caso

de accidentes.

La falta de normas y politicas de limpieza y orden en la organizacién ha generado diversos
problemas en las diferentes areas de la compafia causando que los empleados no tengan las
condiciones laborales adecuadas para el desarrollo y desempefio de su trabajo, tanto en el area
de oficinas, bodegas y taller. Actualmente no existen criterios, normas y politicas para el
almacenamiento de los productos en el area de bodega, generando la acumulacién de productos

en el taller técnico y en la zona de carga y descarga.



3.3 OBJETIVOS DEL PROYECTO DE MEJORA
3.3.1 OBJETIVO GENERAL

Identificar oportunidades de mejora en los procesos de seguridad y salud en el trabajo e

implementar la metodologia 5S's en Ingelmec.

3.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Comenzar laimplementacion de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) basado en los requisitos de la Norma 1SO 45001:2018.
2. Desarrollar la metodologia 5S’s en el taller de herramientas, zona de carga y descarga,

taller técnico de INGELMEC.



IV.MARCO TEORICO

4.1 SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

Hoy en dia la Seguridad e Higiene Industrial se trata de priorizar en medidas para proteger la vida
y la salud de los trabajadores, por es necesario que el personal reconozca la importancia de contar
con principios basicos de la seguridad e higiene, asi mismo conocer y controlar los posibles

riesgos que se puedan presentar al momento de realizar sus labores.
4.1.1 SEGURIDAD INDUSTRIAL

Chamochumbi Barrueto (2014) define la seguridad industrial como: "Es la prevencién de
accidentes a causa de actos o errores de las personas o de condiciones inseguras existentes en la

planta o en el centro de trabajo” (p.22).

Los accidentes son eventos que se pueden dar en cualquier proceso normal o actividad durante
un trabajo, por eso es importante prever este tipo de riesgos mediante su conocimiento y dando
la proteccion necesaria al personal, la seguridad industrial es precisamente eso, cuidar a los
trabajadores con espacios seguros, proteccién adecuada y el conocimiento suficiente para saber

tratar contra cualquier tipo de accidente.
4.1.2 HIGIENE INDUSTRIAL

Chamochumbi Barrueto (2014) define la higiene industrial como:” Es la prevencion de condiciones
ambientales que pueden atentar contra la salud de los trabajadores o de la comunidad, asi hace

uso de la medicina del trabajo, cuya principal funcidn es la de vigilar la salud de los trabajadores.”

(p.22)

La higiene es una disciplina que deben tener los colaboradores, estos deben conocer técnicas

para reconocer y controlar posibles factores que afecten su salud y la salud de las personas.
4.1.3 SALUD OCUPACIONAL

La salud es un derecho humano, por lo que una empresa debe contar con las condiciones
necesarias para lograr proveer un espacio con buen nivel de salud para sus empleados. Bueno &

Giordano (2014) mencionan que La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) ha definido la salud
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como: “La capacidad de las personas para desarrollarse armoniosamente en todos los espacios

gue conforman su vida.” (p.10)
414 RIESGO LABORAL

La proteccién del bienestar de los trabajadores se da por medio de la prevencién y control de los
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, por lo que es importante saber eliminar
aquellos riesgos o factores que ponen en peligro la seguridad y salud en el trabajo. Se entiende
por riesgo laboral el conjunto de factores fisicos, psiquicos, quimicos, ambientales, sociales y
culturales que actuan sobre el individuo; la interrelacion y los efectos que producen esos factores
dan lugar a la enfermedad ocupacional. (Montalvo, 1985). Los trabajadores deben por identificar
y evaluar estos riesgos con el fin de tomar conciencia y prever posibles accidentes laborales en

sus actividades.
415 NoORMA ISO 45001

4.1.5.1  ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion)

Pardo Alvarez & Calso Morales, (2018) define: “La Organizacion Internacional de Normalizacidn
es una federacion mundial de organismos nacionales de normalizacion que desarrollan normas

para que las organizaciones mejoren sus resultados.” (p 22)

Todas las normas que lo componen las normas ISO buscan impulsar a la empresa a mejorar sus
resultados y sus practicas para lograr estandares que aseguren la calidad, seguridad y eficiencia

de sus servicios.
4.1.5.2 ISO 45001

Pardo Alvarez & Calso Morales, (2018) define:

La norma ISO 45001 identifica un sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo como un
sistema de gestion (o parte de un sistema de gestion) utilizado para alcanzar la politica de la
seguridad y salud en el trabajo. Esta politica se centra en prevenir lesiones y deterioro de la salud
de los trabajadores y en proporcionar lugares de trabajos seguros y saludables. (p 25)

La norma ISO 45001 garantiza factores de éxito mediante un Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST) donde poner 3 factores esenciales que son el liderazgo, compromiso vy

participacion de los trabajadores. (Cienfuegos Gayo & Millas Alonso, 2019)
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Contreras Malavé & Cienfuegos Gayo, (2019) indican que:

Trabajar es un derecho, como lo es el derecho a la vida; por lo tanto, nadie debera perder
su vida en el ejercicio de ese derecho. La norma ISO 45001 permite alcanzar ese objetivo
a cualquier organizacion realmente comprometida con sus trabajadores y otras partes
interesas. No importan el punto de partida; la mejora continua siempre es posible. (p. 15)

El Anexo SL es una estructura de alto nivel que facilita la integracién de sistemas, proponiendo

una forma que da coherencia y armonia entre las normas gestion ISO, de modo que se cumplan

los estandares de un sistema de gestion que sea de facil manejo e integracion en la empresa. (/SO

45001: La norma que mejorara la sequridad de los trabajadores en todo el mundo. Guia practica.,

2017)

La estructura de la norma ISO 45001 se define bajo esta estructura expuesta en la tabla 1.

Tabla 1. Estructura de la norma 1SO 45001:2018

ISO 45001:2018
Especifica los requisitos necesarios para implementar el
Objeto y campo de
1 sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo,
aplicacién

aplicable a cualquier organizacion.

A diferencia de otras ISO de gestiéon, la 45001 no incluye
2 Referencias normativas

referencias normativas.

Mantiene una terminologia comun con el resto de las normas
3 Términos y definiciones

ISO de sistemas de gestion.

4 | Contexto de la organizacion

La Norma considera que los resultados de seguridad y salud
en el trabajo se ven afectados por diversos factores internos y
externos (que pueden ser de caracter positivo, negativo o
ambos), tales como: las expectativas de los trabajadores, las
instalaciones, las contratas, los proveedores, la normativa que

afecta a la actividad, etc.

Liderazgo y participacion de

los trabajadores

Destaca como aspectos claves el liderazgo de la direccidon y la

participacion de los trabajadores. Los determina como
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imprescindibles para gestionar de modo adecuado y optimizar

los resultados en seguridad y salud.

Planificacion

Comprende las acciones previstas para abordar riesgos vy
oportunidades. Alcanzaran las relativas a la seguridad y salud,
y al propio sistema de gestion. Asimismo, para la consecuciéon
de estas acciones deberan definirse objetivos y medios para

lograrlas.

Apoyo

Establece la necesidad de determinar los medios necesarios
para conseguir la planificacion mediante recursos,
competencia, toma de conciencia y comunicacion. El resultado
de este requerimiento debe estar soportado de forma

documental.

Operacion

En funcion de lo planificado, se ejecutaran las medidas
previstas, para lo cual se debera adoptar una visién proactiva,
en la que, entre otros, se tendra en cuenta la gestion del
cambio (modificaciones de los procesos, novedades...) y otros

factores como el recurso a contratacién externa, compras, etc.

Evaluacion del desempeiio

Verifica la implementacién del sistema de gestion de
seguridad y salud. Para ello, requiere auditorias internas y la

revision de la direccién, entre otras.

10

Mejora

Su consecucion es el objetivo final del sistema y el fundamento

del ciclo de PHVA.

Fuente: Elaboracién propia basada en (Guia para la implementacién de la norma I1SO 45001, 2018)
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La norma I1SO:45001 se compone de los requisitos expuesto en la tabla 2.

Tabla 2. Requisitos norma 45001:2018

Requisitos norma 45001:2018

Introduccion

1. Objeto y campo de aplicacion

. Referencias normativas

2
3. Términos y definiciones
4

. Contexto de la organizacion (titulo)

4.1 Comprensién de la organizacion y su contexto

4.2 Comprension de los requisitos de las partes interesadas

4.4 Alcance del sistema integrado de gestion

4.5 El sistema integrado de gestion

5. Liderazgo y participacion de los trabajadores (titulo)

5.1 Liderazgo y compromiso

5.2 Politica de la SST

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién

5.4 Consulta y participacion de los trabajadores

6. Planificacion (titulo)

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1 Generalidad

6.1.2 Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos y oportunidades

6.1.2.1 Identificacion de peligros

6.1.2.2 Evaluacion de los riesgos para la SST y otros riesgos para el sistema
de gestion de la SST

6.1.2.3 evaluacion de oportunidades para SST y otras oportunidades para el
sistema de gestion de la SST

6.1.3 Determinacion de los requisitos legales y otros requisitos

6.1.4 Planificacion de acciones
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6.2 Objetivos de la SST y planificacion para lograrlos

6.2.1 Objetivos de la SST

6.2.2 Planificacion para lograr los objetivos de SST

7. Apoyo (titulo)

7.1 Recursos

7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

7.4.1 Generalidades

7.4.2 Comunicacién interna

7.4.3 Comunicacidon externa

7.5 Informacion documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacion

7.5.3 Control de la informacion documentada

8. Operacion (titulo)

8.1 Planificacion y control operacional

8.1.1 Generalidades

8.1.2 Eliminar peligros y reducir riesgos para la SST

8.1.3 Gestion del cambio

8.1.4 Compras

8.1.4.1 Generalidades

8.1.4.3 Contratacion externa

8.2 Preparacion y respuesta ante emergencias

9. Evaluacion del desempeiio

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacién del desempefio

9.1.1 Generalidades
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9.1.2 Evaluacion del cumplimiento

9.2 Auditoria interna

9.2.1 Generalidades

9.2.2 Programa de auditoria interna

9.3 Revision por la direccidon

10. Mejora

10.1 Generalidades

10.2 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

10.3 Mejora continua

Orientacion para el uso de este documento

Bibliografia

indice alfabético de términos

Fuente: Elaboracion propia basada en (Contreras Malavé & Cienfuegos Gayo, 2019)

4.1.5.3  Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

(a) Sistema de gestion

Pardo Alvarez & Calso Morales, (2018) menciona que: “Un sistema de gestion es un conjunto de

elemento interrelacionados que permite desarrollar nuestro negocio.” (p 20)

Un sistema de gestion ayuda a la empresa a integrar elemento como procesos, servicios, clientes

y otras partes interesadas, recursos, politicas, documentos que se encuentran interrelacionados

entre si para conseguir resultados en el comportamiento e interaccion de la empresa mediante

un control clave.
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POLITICA
S
MANUAL

EL SISTEMA

MAPA DE
PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

NSTRUCCIONES

OTROS DOCUMENTOS

IFfares, Fshan, farmatos, otres monuales. .|

REGISTROS

llustracion 2. Representacion de la piramide documental del sistema de gestion
Fuente: (Pardo Alvarez & Calso Morales, 2018)

La organizacion es responsable de la SST de sus trabajadores y de las personas que puedan verse
afectadas por sus actividades, la adopcion de un SGSST tiene como objetivo permitir a una
organizacion promocionar lugares seguros y saludables, prevenir lesiones y deterioro de la salud,
relacionales con el trabajo y mejorar continuamente su desempefio de la SST. (Contreras Malavé

& Cienfuegos Gayo, 2019)

Segun estadisticas se menciona que cada 15 segundos mueren un trabajador en accidentes o a
causa de enfermedades relacionados con el trabajo, representando 2,3 millones de muertes por
ano.(Contreras Malavé & Cienfuegos Gayo, 2019) Por esta razdn las empresas tienen el deber de

velar por la salud y seguridad se sus colaboradores.

El propdsito de el SGSST es proporcionar un marco de referencia para gestionar las actividades
del SST, con el fin de prevenir lesiones, deterioro de la salud y accidentes en el trabajo,
proporcionando las herramientas para eliminar peligros y minimizar los riesgos para la SST
tomando medidas de prevencion y proteccion eficaces. (Contreras Malavé & Cienfuegos Gayo,

2019)
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(b) Ciclo Planificar-Hacer-verificar-Actuar (PHVA)

Contreras Malavé & Cienfuegos Gayo, (2019) mencionan que: “El ciclo PHVA es un proceso

iterativo utilizando por las organizaciones para lograr la mejora continua.” (p.28)

Este ayuda desarrolla el SGSST mediante la planificacion para determinar y evaluar riesgos,
oportunidades, objetivos, politicas, entre otras cosas de la SST, hacer lo planificado mediante
procesos y procedimientos, verificar si SGSST cumple con el seguimiento y mediciéon de
actividades de SST correctas y actuar mediante acciones de mejorar continua para alcanzar los

objetivos del SST. (Contreras Malavé & Cienfuegos Gayo, 2019)

Contexto de la organizacién (4)

Aleance del sisterma de
gestion de la SST (4.3/4.4)

Mecesidaodes v
Cuestiones internas expeactativas
y externas (4.1) de las partes
interesadas [4.2)
Manificacidn

Ar,u:q.'u:: ¥
operacdn

(7. 8]

Evaluacian
del
desampeno
(%)

C

Resultodos previstos

llustracion 3. Ciclo de mejora continua Norma ISO 45001

Fuente: (Contreras Malavé & Cienfuegos Gayo, 2019)
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4.1.6 DOCUMENTACION DE PROCESOS

Universidad de Los Andes, (2018) define un proceso como: "Un proceso se define como un
conjunto de actividades que se realizan de manera repetitiva y que estan légicamente
relacionadas para transformar unas entradas (insumos, requerimientos) en salidas con valor

agregado (productos, servicios)”.(p. 20)

La documentacion de los procesos son los pasos necesarios para completar una tarea, actividad
o proceso mediante un mapa que contribuye a identificar, representar disefiar, controlar y mejorar

los procesos de la organizacion.
4.1.6.1  Diagrama de flujo

Manene, (2011) define un diagrama de flujo como:

Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o secuencia de rutinas simples. Tiene la
ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y los
responsables de su ejecucién, es decir, viene a ser la representacion simbdlica o pictdrica de un
procedimiento administrativo. (p.1)

Los diagramas de flujo demuestran el movimiento entre diferentes unidades de trabajo y
actividades que esta relacionas I6gicamente, mediante un conjunto de simbolos y notaciones que
describen un proceso, esto ayuda a la empresa para entender correctamente las diferentes partes

cualquier proceso o procedimiento y su funcionamiento

Al momento de realizar un proceso mediante un flujograma se usaran los simbolos
proporcionados por el software draw.io, que se muestran en la tabla 3.

Tabla 3. Simbologia Flujograma por draw.io

Simbolo Nombre Funcion

Actividad Representa a la actividad llevada a cabo

en el proceso
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Decision

Sefiala un punto en el flujo donde se
produce una pregunta del tipo “SI” o

”NO”,

Inicio

A menudo se usa una elipse o un
rectangulo bien redondeado para indicar
un terminador de diagrama de flujo, ya
sea el objeto inicial o final.

Fin

A menudo se usa una elipse o un
rectangulo bien redondeado para indicar
un terminador de diagrama de flujo, ya
sea el objeto inicial o final.

Retraso

Un rectangulo redondeado en el lado
derecho indica un retraso o espera en el
proceso.

En la referencia

de la pagina

Un circulo abierto indica un salto en el
proceso. Esto se usa con diagramas de
flujo complejos para mover el flujo a cierta
distancia a lo largo / a través del diagrama
de flujo sin tener que dibujar un conector.

JOUOOO

Referencia
fueradela

pagina

Un cuadrado con un lado conico indica un
salto a una posicion en el proceso en otra
pagina, conocida como referencia fuera
de la pagina.

El punto cénico puede apuntar en
cualquiera de las cuatro direcciones
principales de la brujula.
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Documento

Un documento es literalmente eso, un
documento o informe.

Sub proceso

Un subproceso significa que no todos los
detalles se muestran en esa actividad.
Debe profundizar en ese elemento para
revelar mas detalles sobre lo que esta
sucediendo dentro.

Datos directors

Multi-

documento

Refiere un conjunto de documentos. Por

ejemplo: expediente.

Base de datos

Empleado para representar la grabacion

de datos.

Fuente: (Fergusson, 2020)
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4.2 CALIDAD

El mundo estd cada vez mas globalizado por resulta importante para las organizaciones sepan
cdmo adaptarse a este contexto cambiante, mediante la mejora e innovacion de sus procesos. La
busqueda de hacer las cosas mejor, mas rapido y a un menor costo requiere que de los conceptos

de productividad y calidad.
Gutiérrez (2010), da la definicién de calidad del American Society for Quality (ASQ) como:

Calidad es un término subjetivo para el que cada persona o sector tiene su propia definicién. En
sentido técnico, la calidad puede tener dos significados: 1) son las caracteristicas de un producto o
servicio que influye en su capacidad de satisfacer necesidades implicitas o especificas; 2) Es un
producto o un servicio libre de deficiencias. (p. 19)

Es decir que la calidad la define cada persona segun el producto o servicio que estan ofreciendo
mediante la su aprobacion o rechazo ante las expectativas de este, si era lo que este esperaba o

esperaba encontrar mas cualidades en ello, otorgandole un valor como cliente.
4.2.1 CULTURA DE LA CALIDAD

La calidad tiene que ser parte del dia a dia de las empresas, ya que este representa un desarrollo
competitivo en el rubro en el que se desarrolla, parte de que una empresa adopte este término
es que adopte una cultura de la calidad, es decir que sus procesos procedimientos diarios vayan

de la mano con herramientas de calidad.
Vazquez (2011), define la cultura de la calidad como:

Es el conjunto de valores y habitos que posee una persona, que complementados con el uso de
practicas y herramientas de calidad en el actuar diario, le permiten colaborar con su organizacién
a afrontar los retos que se le presenten en el cumplimiento de su misién. (p.39)

Las personas deben formar una cultura de calidad con los habitos de mejora continua, atencion
al cliente y responsabilidades en el trabajo para evitar errores y mejorar el desempefio y
cumplimiento de sus obligaciones. La cultura de una organizacion debe proporcionar a sus
miembros identidad organizativa y facilitar el compromiso colectivo, una cultura que este

orientado al triunfo de las estrategias de la organizacién. (Gonzalez & Fernandez, 2000)

Socconini, (2019) menciona que para implementar una cultura de calidad que se sustente en

conocimiento y aplicacién de las herramientas, y no solo se quede como un proyecto, se debe
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implementar en tres etapas principales, véase ilustracion 4, como un proceso de maduracién que

nos permite llegar a la excelencia

1. Preparacion 2. Piloto 38 Dlie Lean Company

llustracion 4. Etapas de implementacion
Fuente: (Socconini, 2019)
4.2.2 HERRAMIENTAS DE CALIDAD

Para los problemas o adversidades que se presentan en una empresa es importante tener claro
las herramientas de calidad que existen y el beneficio de implementarlas en dia a dia en las
operaciones y procedimientos de la empresa. El Instituto de Normas Técnicas (2009) define
herramienta como: “Aquello que se emplea para ejecutar una accion, con la finalidad de conseguir

una finalidad”. (p.5)

Cuando se emplea una herramienta es importante que esta sea sencilla al momento de emplearse,
es decir de facil uso para los colaboradores, de esta manera podra servir de soporte para las
acciones de gestiéon de calidad en la organizacion. (Herramientas para la Mejora de la Calidad,

2009)
423 KAIzZEN

Socconini,( 2019) define Kaizen como: “Combinacién de las palabras japonesas kai (cambiar) y zen
(para bien) que significa mejora continua. Consiste en realizar eventos de mejora para

implementar las herramientas lean.” (p.318)

La mejora continua se basa en optimizar y aumentar la calidad de un productos, proceso o servicio
de manera continua, es decir que este en constante cambio, tratando de mejorar segun las

necesidades que se presenten con el fin de satisfacer al cliente.
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4.2.4 METODOLOGIA 5S's

La metodologia 5S's es una herramienta de calidad que se puede implementar en cualquier tipo
de empresa Ramirez & Soler (2016) mencionan que a la implantacién de las 5S's es considerada
necesaria e imprescindible para la supervivencia de la empresa, ya que da cara a una vision del
fututo, mediante la implementacion de las 5S's se mejora el espacio de trabaja y la eficiencia y

eficacia de las operaciones de los trabajadores, dando entrada a otras herramientas de calidad.

Wyngaard, (2012) define las 5S’s como: “Una técnica de origen japonés destinada a mejorar

mantener las condiciones de organizacion, ordeny limpieza en el lugar de trabajo.” (p.2)

Esta herramienta es una aplicacién sistematica de los principios de orden y limpieza y se
comprende de cinco etapas, ya que fue originada en Japén, las 5S's vienen de cinco palabras

japonesas para cada etapa.
4.24.1 Seiri o eliminar

Esta etapa consiste en eliminar y clasificar los elementos incensarios del area de trabajo, donde
se formula la pregunta: “Es Util o es inutil?”, de esta manera se elijan aquellas cosas que solo son

un despilfarro generando acumulacién o pérdida de tiempo al momento de obtener materiales.

Los objetos que son innecesarios se identifican mediante el criterio de seleccion que expone
Socconini en la ilustracion 5, que establece criterios de seleccidon basandose en la frecuencia de

uso, tiempo o la cantidad a usar.

Esta de més Obsoleto Dafado

Es (il para <
i - Descartar -~ Se necesita

alguwen mas

| |

Transferido Regalario Venderlo Repararlo

llustraciéon 5. Diagrama de flujo de Seiri o Clasificacion

Fuente:(Socconini, 2019)
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Socconini, (2019) menciona la frase para esta esta etapa: “El principio que debe regir en esta etapa

es: solo lo que se necesita, solo la cantidad necesaria y solo cuando se necesita.” (p.137)
4.24.2  Seiton u ordenar

Como su palabra lo menciona trata sobre organizar aquellas cosas que si fueron necesarias y
definir una ubicacion segun su frecuencia de uso evitando duplicidades de espacios. Socconini
menciona que en esta etapa se necesita establecer un lugar especifico para cada cosa, de manera
que facilite su identificacion, localizacion, disposicion y vuelta al mismo lugar después de usarla,

por lo que se necesita:

- Dividir nuestra area de trabajo en partes manejable y facilmente identificables.

- Generar guia de ubicaciones

- Establecer sitios para cada objeto

- Hacer siluetas o delimitar con colores las posiciones de los objetos de las areas

designadas.

(Socconini, 2019)
4.24.3 Seiso o limpieza

Esta etapa consiste en inspeccionar el entorno de manera que se pueda integrar la limpieza y el

aseo como parte de la labor diaria de las personas.
Socconini, expone el proceso de limpieza de la siguiente manera:

- Disefiar el programa de limpieza.

- Definir los métodos de limpieza

- Establecer la disciplina

- Asignar responsables de actividades de limpieza

- Definir su frecuencia y cuando se debe llevar a cabo

- Listar cada una de las actividades de limpieza a realizar.

(Socconini, 2019)
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Socconini, (2019) frasea: “El lugar mas limpio no es él se limpia, si no el que menos se ensucia.”

(p.139)
4244  Seiketsu o estandarizar

En esta etapa se comprueba el seguimiento de las primeras 3S's, definiendo métodos que ayuden
a la facil identificacion de las herramientas o productos que se estén utilizados, desarrollando

estandares fijos por cada lugar o puesto de trabajo,

Socconini menciona que en esta parte del proceso se debe:

- Evaluar los resultados - Etiquetas

- Estandarizacion de colores. - Estandares De la organizacion
- Colores y tipos de lineas - Estandares de la limpieza

- Codificaciones de articulos, - Reglamento

espacios, estantes, etc.
(Socconini, 2019)

Socconini, (2019) menciona la frase que describe el objetivo de esta etapa: Di lo que haces, haz lo

que dices y demuéstralo.” (p.141)
4.24.5  Shitsuke o disciplina

Su objetivo es convertir en habito la utilizacién de lo que se ha estandarizado, desarrollando una

cultura de autodisciplina y habitos por parte de los miembros de la empresa.
4.2.5 CONTROL VISUAL

Socconini menciona que los seres humanos captamos informacién por medio de nuestros
sentidos. El sentido de la vista es con que mas captamos, un 80%, seguido del oido con un 10%,
el olfato con un 5%, el gusto con un 3% y el tacto con un 1%. Por lo que es importante
proporcionar una sefial visual que transmite mensajes que ayuden a entender rapidamente una

situaciéon y tomar decisiones sin necesidad de preguntar. (Socconini, 2019)
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4.2.5.1 Kanban

Socconini, (2019) la definicién como: “Es un sistema de informacién en que se utiliza tarjetas para
informar a los procesos que el cliente interno o externo ha retirado productos y avisa el momento

y la cantidad a producir para reponer en tiempo y cantidad.” (p.302)

Esta herramienta de gestion visual que ayuda a visualizar como se van completando y avanzando
las tareas en un periodo de tiempo, de manera que ayudar a visualizar mejor el trabajo y el proceso

desde que este ingresa hasta que sale del establecimiento.
4252 Tablero Kanban

Kanban Tool, (2020) empresa que se encarga de desarrollar la aplicacion Kanban electrénica,

menciona que:

“Un tablero Kanban es una de las herramientas mas populares para aumentar la
productividad. Ninguno de los métodos de gestion de proyectos existentes es a la vez tan
facil de usar y tan eficaz como el método Kanban... A diario, podras visualizar, controlar y
optimizar el flujo de trabajo, al tiempo que podras colaborar en tiempo real con los

miembros de tu equipo.”

El tablero Kanban se desarrolla en 3 fases: pendientes, en progreso y terminadas, véase la

ilustracion 6.

O 653 ™

llustracion 6. Tablero o pizarra Kanban

Fuente: (Kanban Tool, 2020)
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V. METODOLOGIA

5.1VARIABLES DE INVESTIGACION

o oA W

5.1.1 VARIABLES OBJETIVO 1

Requisitos que se cumplian en INGELMEC en cuestion de SST basados a los sugeridos en
la Norma ISO 45001.

Requisitos de la Norma ISO 45001 que se cumplen actualmente.

Numero de formatos realizados de SST.

Numero de protocolos de emergencia documentados.

Numero de procesos de SST documentados.

Numeros de procedimientos de SST documentados.
5.1.2 VARIABLES OBJETIVO 2

Cantidad de formatos de inspeccidn de orden y limpieza implementados.

Reglas y normas establecidas en las diferentes zonas de trabajo.

Porcentaje de mejora después de la implementacion de la metodologia 5S’s de la
bodega de administracién enero-febrero

Porcentaje de mejora después de la implementacion de la metodologia 5S’s de la
bodega de herramientas enero-febrero

Porcentaje de mejora después de la implementacion de la metodologia 5S’s del taller
técnico enero-febrero

Numero de herramientas de calidad implementadas durante el desarrollo de la

metodologia 5S’s.

5.2 TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

5.2.1 TECNICAS UTILIZADAS PARA EL OBJETIVO 1

ISO 45001, norma internacional para los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo

Ciclo PHVA, base del desarrollo del SGSST
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- Diagrama de flujo de protocolos de emergencia

- Documentacion de procedimiento de SST.

- Matriz de riesgos

- Indicadores de desempefio (KPI’s)

- Solicitudes de acciones correctivas y acciones de mejora

- Manual de Seguridad e Higiene en el Trabajo
5.2.2 TECNICAS UTILIZADAS PARA EL OBJETIVO 2

- Metodologia 5S’s

- Técnicas de administracion visual

- Pizarra KANBAN

- Lista de chequeo metodologia 5S’s

- Entrevistas y observacion directa
5.2.3 INSTRUMENTOS UTILIZADOS
- MS Excel
Se utilizé para la creacidén de formatos y evaluacion de los KPI's.
- Draw.io
Desarrollo de diagramas de flujo.
- Canva

Se utilizd para realizar los carteles, posters y flyers para el Manual de Seguridad e Higiene en el

Trabajo.
- Sketchup

Elaboracion y diagramacion de propuestas de mejora.
- Fuentes de informacién

Recursos y fuentes bibliografias como libros, revistas y manuales de la biblioteca del CRAI.
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5.3POBLACION Y MUESTRA

La poblacién sobre la que se realiz6 el proyecto fue la sucursal de Tegucigalpa, que cuenta con
area de oficinas, zona de carga y descarga, bodega de herramientas, taller técnico y bodega
logistica, tomando en consideracion a todos los colaboradores de la empresa, actualmente la

empresa cuenta con 36 colaboradores.

5.4METODOLOGIA

En relacion con el SGSST, primero se realizd un analisis de la situacion actual, para reconocer las
debilidades y las fortalezas de INGELMEC en cuanto a SST. Asi mismo, se analizé la situacion
actual en la que se encontraba la organizacion en razon a orden y limpieza para saber cuales eran
las areas en las que se desarrollaria el proyecto y familiarizarse con ellas. Conociendo cual era la
situacion actual de INGELMEC, se tomo un tiempo para investigar sobre las metodologias y

posibles soluciones que se podian desarrollar durante el plazo de tiempo establecido.

Se comenzd por el analisis y desarrollo de la metodologia 5S's, para el que se realizé plan de
accion, propuestas de mejora, presentaciéon a la alta gerencia, jefaturas y lanzamiento 5S's a los
empleados de INGELMEC. Posteriormente se continuo con el proceso de implementacion basado

en el plan de preparacion y planeacion.

Ya que INGELMEC se dedica al mantenimiento y reparacién de equipos eléctricos y
electromecanicos que incluyen atencidn y mantenimientos preventivos, vistas por averia y
cambios de partes de equipo, entre otras actividades, es importante contar con procedimientos y
procesos que eviten los riesgos eléctricos, uso y movilizacién de equipo pesado, asi como el uso
del Equipo de Proteccién Personal (EPP) e inclusion de la opinidn de los trabajadores en cuanto a

situaciones que pueden presentar un riesgo para ellos durante sus labores.

Por ello el SGSST, se procedio con el analisis y recopilacion de informacion sobre la Norma 1SO
45001 y sobre los requisitos de SST sugeridos, para luego comenzar con la parte de planeacion y
preparacion de documentos, formatos, procesos, entre otros requerimientos sugeridos por la

Norma ISO 45001.
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5.5CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Induccion de la empresa

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6

Semana 7

Semana 8

Semana 9

Semana 10

Familiarizacion con el DO

Elaboracion de Lista de Chequeo 55's

Analisis de las areas a i 5S's

del plan de accion de las 55's

Presentacion del plan de accion de las 55' a Ita gerencia

Investigacion y analisis de SST

del plan de accion de las 55's a la jefatura

Elaborar formatos y del SGSST

Elaboracion de formatos y procesos 55's

Elaboracion de propuesta de las 55's

de las 55's en bodega de

implementacion de las 55's en bodega de administracion
ion de las 55's en zona de carga y descarga

de ala alta gerencia
Elaboracion del manual de SST
P ion del plan de accion de las 55's a

Elaboracion del propuestas en bodega general

Trabajar en el caso de estudio

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 7. Cronograma de Actividades
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VI.DESARROLLO

6.1 RESULTADOS Y ANALISIS OBJETIVO 1

6.1.1 SITUACION ACTUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN INGELMEC

Actualmente INGELMEC tiene un Manual de Seguridad e Higiene realizado en el afio 2017, y
actualizado por ultima vez en al abril del afio 2018, por lo que no se encuentra actualizado, en
este no existe un seguimiento de actividades de SST en la empresa. La empresa cuenta con Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), el cual se encarga de actualizar el manual, formatos
pertinentes a SST, normas y politicas de Seguridad e Higiene, asi como aplicar los formatos de

SST, y llevar a cabo acciones correctivas en caso de ser necesario.

Ya que INGELMEC se dedica al mantenimiento y reparacion de equipos eléctricos y
electromecanicos que incluyen atencion y mantenimientos preventivos, vistas por averia y
cambios de partes de equipo, entre otras actividades, es importante contar con procedimientos y
procesos que eviten los riesgos eléctricos, uso y movilizacién de equipo pesado, asi como el uso
del Equipo de Proteccién Personal (EPP) e inclusidn de la opinidn de los trabajadores en cuanto a

situaciones que pueden presentar un riesgo para ellos durante sus labores.

Por ello se comenzé con el proceso de implementacion de un Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el trabajo (SGSST) con el finde reforzar el sistema de SST en INGELMEC y garantizar la
inclusién de las partes interesadas, datos sobre acontecimientos de SST durante el afio y

seguimiento de las actividades de SST .

Para determinar el cumplimiento de los requisitos legales del Reglamento General de Medidas
Preventivas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de Honduras y los requisitos
de la Norma ISO 45001, se realizé la Lista de Chequeo de SST, (véase anexo 1), en conjunto con
el Jefe de Contingencias y basandose en los sistemas de SST actuales, asi se pudo evaluar el estado

de INGELMEC en cuando a SST.

Para completar la lista de chequeo se debe considerar lo siguiente:
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- Lalista de chequeo cuenta con 6 categorias principales de la que se derivan las preguntas,
contando con un total de 64 preguntas con relacién al SST de Ingelmec.
1. Cumplimiento de seguridad y salud en el trabajo (12 preguntas).
2. Normas de SST e higiene (3 preguntas).
3. Programas de prevencion (5 preguntas).
4. Gestion y control SST (22 preguntas).
5. Condiciones de trabajo (16 preguntas).
6. Servicios permanentes (6 preguntas).
- Se evaluo el nivel de cumplimiento definidos por rangos, estos solo seran aplicados
cuando si cuente con el requisito , véase tabla 4.

Tabla 4. Evaluacion de la lista de chequeo SST

Alto 275

Medio >50y <74

Bajo | >0y <49

Fuente: Elaboracion propia.
- Si el porcentaje de cumplimiento es de <60 este es una debilidad, si no, es una fortaleza.

Como se observa en la tabla 5, después de realizar la Lista de Chequeo de SST en INGELMEC, se
obtuvo que el cumplimiento total del SST de un 48%, dato que se consiguié promediando el

promedio total de la cada categoria planteada en la lista de chequeo.

El promedio de cada categoria se adquirié mediante la calificacion de las diferentes preguntas
segun la categoria. Esta muestra deficiencias en campos como programas de prevencién con un
0%, cumplimiento de SST con un promedio 45% , normas de SST e higiene con un promedio de
50%, condiciones de trabajo con un promedio de 61% y servicios permanentes de SST con un
promedio de 53%. Esto se debe a que muchos de los requerimientos no se les da seguimiento,
ademas que no existe participacidon de parte de los colaboradores en la SST. Véase un resumen

de la lista de chequeo en la ilustracion 8.
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Con esta evaluacion se logré determinar que INGELMEC debia comenzar un proceso de
implantacion de Sistemas de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), para lograr la

integracion del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) en los procesos y procedimiento de

SST.
Tabla 5. Resultados de Lista de Chequeo SST de INGELMEC
N d Categorias de la Lista de . . % de
umere de 9 Si cuenta |No cuenta | No aplica o, .
preguntas Chequeo SST cumplimiento
Cumplimie.nto de seguridad y salud 7 5 0 45%
12 en el trabajo
Normas de SST e higiene 2 1 0 50%
Programas de prevencién 0 5 0 0%
22 Gestién y control SST 15 6 0 82%
16 Condiciones de trabajo 10 6 0 61%
6 Servicios permanentes 3 3 0 53%
64 Total de cumplimiento de SST 48%
Fuente: Elaboracion propia.
Lista de Seguridad y Salud en el Trabajo
90% 82%
80%
70% 61%
60% %
50% 53%
50% 45%
40%
30%
20%
10%
0%
0%
Cumplimiento Normasde SST e Programasde Gestiony Condiciones de Servicios
de seguridady higiene prevencién control SST trabajo permanentes
saluden el
trabajo

M Lista de Seguridad y Salud en el Trabajo

llustracion 8. Grafico Lista de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fuente: Elaboracién propia
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6.1.2 IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN

INGELMEC

Teniendo en cuenta que se va a desarrollar un proceso de implementacion de un SGSST basado
en la norma ISO 45001:2018, es necesario conocer cuales de los requisitos cumple la empresa y
cuales no. Por lo que se realiz6 un diagndstico de los requisitos de la Norma ISO 45001:2018 que
cumple la empresa actualmente (véase anexo 2). Actualmente, INGELMEC no cumple con 36
requisitos y cumple con 8 requisitos de 47 requisitos de la Norma ISO 45001:2018 para desarrollar
un SGSST, requisitos que son necesarios para llevar una gestion de SST adecuada. Véase la

ilustracion 9.

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA
NORMA 45001:2018

36
3
. 3
CUMPLE NO CUMPLE EN PARTE

llustracion 9. Cumplimiento de los requisitos de la Norma 45001:2018 actual
Fuente: Elaboracion propia

La solucién se enfocd en realizar y definir el SGSST para INGELMEC basado en la norma ISO
45001:2018, en el cual se documentd procedimientos y procesos que se deben seguir para la
correcta gestion de la SST y asi auxiliar al CSST en cuanto al desempefio de sus actividades de
prevencién de riesgos para los trabajadores. Este documento contiene los requisitos de la norma

ISO 45001:2018 y tiene el objetivo de establecer objetivos y politicas de seguridad para poder
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planificar, implementar y evaluar los posibles riesgos que se presentan a los trabajadores al

momento de realizar su trabajo.

En el SGSST se emplean procedimientos, formatos, manuales, indicadores de seguridad, entre
otras medidas; que evallan y controlan el desarrollo de las actividades y riesgos, de modo que,
este pueda ayudar a efectuar los objetivos establecidos y la normativa de seguridad y salud en el

trabajo. Véase anexo 4.
6.1.2.1  Procedimientos del SGSST

Primero se comenzo estableciendo el sistema de codificacion para los documentos del SGSST,
Véase tabla 6.
Tabla 6. Codificacion del SGSST

SIGLA TIPO DE DOCUMENTO

OBJ Objetivos

ALC Alcance
PR Procedimiento documentado
PL Plantillas

MT Matrices

FR Formatos
AN Anexos
ING Identificacion de la empresa

PRR Procesos

001 Cdédigo numérico para identificar procesos

Fuente: Elaboracién propia

Los documentos de los procedimientos se estructuraron de:

34



- Portada: La portada de los documentos se utiliza para identificar rapidamente el
documento, identificar al responsable de su elaboracion, revision y aprobacion.

- Objetivo: El objetivo da a conocer cual es el proposito del procedimiento.

- Alcance: Da a conocer hasta donde se aplicara el documento y que sera cubierto por este.

- Documentos de referencia: Incluye los documentos de consulta para el desarrollo del
documento.

- Responsables: Definir los responsables y responsabilidades del desarrollo y acciones del
documento.

- Definiciones: Términos y definiciones relacionados con SST del documento. Solo fueron
utilizados los proporcionados por la norma ISO 45001.

- Control de cambios: Control de cambios en caso de modificaciones, de esta manera se

documenta cuando fue actualizado por Ultima vez el documento. Véase la tabla 7.

Tabla 7. Formato de control de cambios de documentos del SGSST

Cambéic/Modificacion Fecha

Fuente: Elaboracion propia

- Desarrollo: Instrucciones sobre como realizar el documento, incluye formatos, procesos,

protocolo, etc.

En la tabla 8 se muestra un listado de los procedimientos del SGSST. Los apartados son todos los
titulos que corresponden a los requisitos de la Norma 45001 y los subapartados todos los

subtitulos que establece dentro de los apartados.

Todos los apartados y subapartados mostrados estan en el SGSST, con la diferencia de que

algunos cuentan con procedimientos y procesos apartes que ayudan a su implementacion.
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Tabla 8. Listado de procedimientos del SGSST

Apartado Subapartados Cadigo Nombre del documento
1.0bjeto y campo de
aplicacion
2.Referencias normativas
3.Términos y definiciones
4.1 Comprension de la
organizacion y su contexto
4.2. Comprension de las PR-ING-001 | Cuestiones Internas,
4.Contexto de la necesidades y expectativas de Externas y Partes
organizacion los trabajadores y de otras Interesadas (Véase anexo
partes interesadas 5)
4.3. Alcance del sistema de
gestion de la SGSST
5.1. Liderazgo y compromiso
5.2 Politica de gestién de la
SST
5.3. Roles y responsabilidades
5. Liderazgo y participacion
y autoridades en la
de los trabajadores
organizacion
5.4. Consulta y participacion de | PR-ING- 002 | Consulta y Participacion

los trabajadores

de los Trabajadores

(Véase anexo 6)
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6.1. Acciones para abordar PR-ING-003 | Identificacion de Peligros
riesgos y oportunidades y Evaluacion de Riesgos
6. Planificacion (Véase anexo 7)
6.2. Objetivos de la SGSST y
Planificacion para lograrlos
7.1. Recursos
7.2 Competencia
7.3. Toma de conciencia
7. Apoyo 7.4. Comunicacion
7.5. Informacion documentada PR-ING-004 | Informacion
documentada (Véase
anexo 8)
8.1. Planificacién y control PR-ING-005 | Equipo de proteccidon
operacional personal (Véase anexo 9)
8.2. Preparacion y respuesta PR-ING-006 | Gestion de Primeros
ante emergencia Auxilios (Véase anexo 10)
8. Operacién PR-ING-007 | Proceso de investigacion
de accidentes/incidentes
(Véase anexo 11)
PR-ING-008 Procedimiento en caso

de incendio (Véase anexo

12)
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PR-ING-009

Procedimiento en caso
de sismos (Véase anexo

13)

PR-ING-010

Protocold en caso de
disturbio politico (Véase

anexo 14)

10. Mejora

10.1. Incidentes, no
conformidades y acciones

correctivas

PR-ING-011

No conformidades

(Véase anexo 15)

10.2. Mejora continua

Fuente: Elaboracion propia.
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6.1.2.1  Formatos del SGSST
FR-ING-001 Formato FODA

Este formato se cred en el PR-ING-001 con el fin de determinar las debilidades, fortalezas,
amenazas y oportunidades que se presentan en INGELMEC, y poder tomar acciones en caso de
que fueran necesarias. Véase tabla 9.

Tabla 9. Formato FODA - FR-ING-001

P&y INGELMEC

Cuestiones Internas

Debilidades Fortalezas Acciones por tomar

Cuestiones Externas

Amenazas Oportunidades Acciones por tomar

Fuente: Elaboracion propia.

FR-ING-002 Formato PCI

El analisis PCl, o el Perfil de Capacidad Interna es el medio para evaluar fortalezas y debilidades
de INGELMEC en relacion con las oportunidades y amenazas que se presentan en el medio
externo, este es parte del procedimiento de PL-ING-001, mediante la metodologia de lluvia de
ideas, en base a los resultados se completa el FR-ING-001. La valoracién de factores es: 3 alto, 2

medio y 1 bajo. Véase tabla 10.
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Tabla 10. Formato PCI - FR-ING-002

PO INGELMEC

Cuestiones Internas

Fortaleza

Debilidades

Capacidad
Impacto

Impacto

Capacidad directiva

Funciones y responsabilidades

Politicas, objetivos y estrategias para lograrlo

Capacidad competitiva

Calidad/precio/SST

Comercializacion

Capacidad Financiera/Recursos

Costes de produccién/rentabilidad

Disponibilidad de créditos, deuda de la empresa

Capacidad Tecnoldgica

Departamentos de [+D+i

Habilidad técnica segura

Capacidad del factor humano

Capacitaciéon

Remuneracién

Sistema de gestion

Gestion de la calidad/ambiental/SST
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Fuente: Elaboracion propia basado en UNE-EN 31010 Gestion del riesgo. Técnicas de apreciacion

de riesgo.

FR-ING-003 Formato POAM

El Perfil de Oportunidades y Amenazas del Medio (POAM)., permite identificar y valorar las

amenazas y oportunidades potenciales de una empresa, dependiendo de su impacto e

importancia, la identificacion de estas se hace por medio de una lluvia de ideas, que se completa

en la PL-ING-001, en base a los resultados se completa el FR-ING-001. La valoracién de factores

es: 3 alto, 2 medio y 1 bajo. Véase tabla 11.

Tabla 11. Formato POAM - FR-ING-003

EO) INGELMEC

Cuestiones Externas

Factores

Amenazas

Oportunidades

Impacto

Impacto

Factores econémicos

Crecimiento del sector

Acuerdos de libre comercio y aranceles

Mercados

Competidores

Acceso a nuevos mercados

Proveedores

Factores politicos

Clima politico del pais

Politicas de seguridad y salud

Factores sociales

Tasa de desempleo
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Reformas de la Seguridad Social

Factores tecnologicos

Telecomunicaciones

Facilidad de acceso a la tecnologia

Factores geograficos

Transportes aéreos y terrestres

Calidad de las vias de comunicacion

Condiciones climaticas ambientales

Fuente: Elaboracion propia basado en UNE-EN 31010 Gestion del riesgo. Técnicas de apreciacion

de riesgo.

FR-ING-004 Formato de partes interesadas

Las partes interesadas seran determinadas durante las reuniones del CSST, en la que se deberan

considerar: trabajadores, autoridades legales, proveedores, clientes, comunidad local y otros, asi

tomar en consideracion las necesidades y expectativas del SGSST, que sera llenada con base en

el FR-ING-004, correspondiente al PR-ING-001. Véase tabla 12.

Tabla 12. Formato de partes interesadas - FR-ING-004

Clasificacion de parte

Necesidades/

Formas de obtener la

interesada X Acciones / Requisitos . .
Expectativas informacién
Internas
Parte interesada 1 N/E A/R
Parte interesada 2 N/E A/R

Necesidades/

Formas de obtener la

Externas . Acciones / Requisitos . o
Expectativas informacion
Parte interesada 1 N/E A/R
Parte interesada 2 N/E A/R

Fuente: Elaboracién propia
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FR-ING-005. Reporte de condiciones inseguras e incidentes

INGELMEC ha establecido un proceso para la consulta y participacion de los trabajadores en
cuanto al desarrollo, planificacién, implementacion y medidas preventivas del SGSST, mediante
Formato de Reporte de Condiciones Inseguras e Incidentes, FR-ING-005, para que los

trabajadores puedan aportar o sugerir cambios que beneficien a la organizaciéon y a ellos mismos

en cuanto a SST, este forma parte del procedimiento PR-ING-002. Véase ilustracion 10.

£6 INGELMEC

Reporte de condiciones inseguras e
incidentes

Mombre de quien reporto el hallazgo:

Departamento de quien reporta:

Mombre de quien recibe:

Fecha:

Descripcion de la condicién insegura

Area de condicion insegura:

Accion inmediata

Andlisis de condicion insegura

Accion correctiva sugerida

Firma:

Firma:

llustracion 10.Reporte de condiciones inseguras e incidentes- FR-ING-005

Fuente: Elaboracién propia
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FR-ING-006. Formato de participacion efectiva de los trabajadores

Es importante que los trabajadores sean parte del SGSST por lo que dentro del PR-ING-002, con
la intencién de mejorar la participacion de estos, se debera comprobar y evaluar mediante el
Formato de Participacién Efectiva de los Trabajadores, FR-ING-006, este se aplica al trabajador

mensualmente para ser evaluado y ser tabulado en la plantilla PL-ING-003. Véase ilustracién 11.

£0) INGELMEC

Comprobacion de la participacion efectiva de los trabajadores

A continuacion se presenta una serie de preguntas gue debe resolver de acuerdo al
cumplimento de su participacion en su lugar de trabajo, 13 intencion 5 conocer la situacian
actual y como podria mejorarse,

Pregunta Si No

:5e le consulta v se le hace sentir como parte del proceso de
evaluacion de los riesgos relacionados con su lugar de trabajo?

tHa recibido capacitacion acerca los principios relacionadaos con 1z
prevencion v aplicacian de medidas de seguridad y salud
establecidas en la organizacitn?

iEs incentivado en la participacian v divulgacion de cadmo mejorar la
seguridad y salud en el trabajo?

En Iz elaboracion de procedimientos, instructives, politicas, entre
otros, jse le consulta y se hacen participes los trabajadores?

i5e le informa acerca de como reportar fallos que puedan afectar los
procedimientos v funcionamiento de las actividades de la empresa?

Cuando se identifican los cambios, ;52 consulta y participan los
trabajadores antes de adoptar definitivamente las medidas
contempladas?

: Es participe en la identificacion de elementos v eguipos que s
adapten al dptimo desarrollo de sus actividades y funciones?

52 forma a los trabajadores para la identificacién de mejoras en los
procedimientos relacionados con la seguridad v salud en el trabajo?

llustracion 11. Formato de Participacion Efectiva de los Trabajadores- FR-ING-006

Fuente: Elaboracién propia
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FR-ING-007 Formato de identificacion de riesgos

Mediante el Formato de Identificacion de Riesgos, FR-ING-007, se puede evaluarla las zonas de
trabajo que puedan ser un riesgo o peligro para el trabajador, este es parte del PR-ING-003. En

base a este formato se completa la Matriz de Riesgos., MT-ING-001. Véase ilustracién 12.

&) INGELMEC FORMATO DE IDENTIFICACION DE RIESGOS

Parz llevar 2 caba |a identificacian del riesgo, hay que preguntarse tres cosas:

iExiste una fuente de lesiones y deteriora de 13 salud relacionada con el trabajo?

;Quign puede sufrir esas lesionses o deterioro de la salud?

;Como puede ocournir esas lesiones o deteriors de la salud??

Riesgo previstos mas significativos

Caidas de personas a distinto nivel
Caidas personas al mismo nivel

Caidas de objetos por desplome o derrumbamiento

Caidas de objetos desprendidos

Pisadas sobre objetos

Proyeccion de fragmentos o particulas.
Atrapamiento por o entre objetos
Atrapamiento por vuelco de maquinas
Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas ambientales extremas
Contactos térmicos

Exposicion a contactos electrénicos
Exposicion a sustancias nocivas o toxicas
Contactos sustancias causticas y/o corrosivas
Exposicion a radiaciones

Explosiones

Incendios

Fatiga visual

Ruido / Vibraciones
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Choques contra objetos inmoviles
Choques contra objetos moviles
Golpes/cortes por objetos o herramientas
Deslumbramientos

Exposicién a contaminantes quimicos
Disconfort

Reflejos

Estrés

Fatiga postural

Exposicion al ruido

Fatiga mental

Cortes

Fatiga fisica

Exposicién a vibraciones

Accidentes causados por seres vivos
Atropellos o golpes con vehiculos
Atropellos o golpes con vehiculos
Exposicion a contaminantes biolégicos

Quemaduras



Tipo de trabajo

En altura Sin tensién

En tunes - Recintos cerrados De mediciones y verificaciones eléctricas
En espacios confinados De control de calidad

En atmosfera explosiva De soldadura

Con sustancias quimicas De movimiento de carga

Condiciones del entorno: Climatologia
La climatologia puede afectar de manera directa o indirecta en la seguridad a la hora de realizar los trabajos.

Viento Lluvia

Altas temperaturas Otros:

Condiciones del entorno: Condiciones especiales

Zona conflictiva Otros:

Trabajos nocturnos

Protecciones

Casco de seguridad Sefializar entorno de trabajo
Proteccion respiratoria Proteccion auditiva

Proteccién ocular Proteccion contra incendios (Extintor)
Proteccion facial Chaleco de alta visibilidad

Calzado de seguridad Equipo de deteccion de gases

Arnés de Seguridad - Sistemas Ante caidas Kit de atencién de derrames

Guantes de proteccion Sefializar delimitar zona de trabajo

Observacion - Comentarios

Realizado por:

llustracion 12. Formato de Identificacion de Riesgos - FR-ING-007
Fuente: Elaboracion propia
MT-ING-001 Matriz de Riesgos

La matriz de riesgos se llena en base a la documentacién referente del procedimiento del PR-

ING-003 y al FR-ING-007. Véase la ilustracion 13.
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llustracion 13. Matriz de Riesgos - MT-ING-001
Fuente: Elaboracion propia basado en (/dentificacién de Peligros, Evaluacion de Riesgo y Controles.pdf, 2017)
FR-ING-008 Lista de chequeo de equipo de seguridad y herramientas

Para el PR-ING-05, que corresponde al Equipo de Proteccion Personal se creo la Lista de
Chequeo de Equipo de Seguridad, FR-ING-008, con el fin de evaluar el estado del EPP y
herramientas con las que los técnicos tienen que contar al momento de realizar sus labores, se
coloco solo el espacio para 6 nombres, ya que INGELMEC solo cuenta con 6 técnicos. Véase

ilustracion 14.

LISTA DE CHEQUEO DE EQUIPO DE SEGURIDAD
E INGELMEC| comiTé DE SEGURIDAD, HIGIENE Y SALUD OCUPACIONAL

Inspeccionado por: | Fecha de revisidn:

Nombre del técnico

Equipo de seguridad Si | No | N/A | Si | No NfA Si | No NfA Si | No NfA Si | No N/A
;Tiene asignado un casco?
4EL casquete en buen
estado?
¢La visera en buen estado?
¢EL Barbiquejo en buen
estado?

;El calzado es aislante?

¢El calzado es conductive?
¢50n adecuadas para el
trabajo?

eE_sta'n en buen e_slado?
¢Tiene guantes de
soldadura?

:Tiene guantes dieléctricos?
;5on adecuadas para el
riesgo?

¢Estd en buen estado?
iTiene lentes de seguridad?
:Son adecuados para el
trabajo?

;Tiene cordén de seguridad?
¢Estan en buenas
condiciones?

CASCO

ZAPATOS

GUANTES

LENTES
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Aseo e Higiene

SEl uniforme estd en buen
estado?

¢Es adecuado para el
trabajo?

ZEstdn en buen estado
STiene herramientas
completas?

45on adecuadas para su
labor?

Termametro

Tijeras

ROPA

HERRAMIENTAS

Observaciones

llustracion 14. Lista de Chequeo de Equipo de Seguridad y Herramientas - FR-ING-008
Fuente: Elaboracién propia
FR-ING-009 Lista de chequeo de botiquin de primeros auxilios

Se elaboro la Lista de chequeo de botiquin de primeros, FR-ING-009, el cual cuenta con 3

partes:

1. La primera parte muestra en lista todos los articulos que establece la ley que deben estar
en el botiquin de emergencia.

2. Lasegunda parte corresponde a la Inspeccién de Primeros Auxilios, que se colocara
sobre el botiquin de emergencia para su revision constante. Véase ilustracion 15.

3. La tercera parte que corresponde a la Lista de Chequeo de Primeros Auxilios, el cual se
genera una vez que se haya detectado faltantes de productos de emergencia en el

botiquin. Véase ilustracién 16.

El proceso de revision se elaboré en el PR-ING-006, el cual corresponde a gestionar de la manera

correcta los servicios de medicina y primeros auxilios en INGELMEC.
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INSPECCION PRIMERC ALXILIOS E INGELMEC

Observacionas [Productos

faltantes, otras) Fecha de insj on

Inspeccicnado por

llustracion 15. Inspeccion de Botiquin de Primeros Auxilios — FR-ING-009

Fuente: Elaboracién propia

LISTA DE CHEQUED BOTIQUIN DE PRIMERDOS AUXILIOS
Documento complementario

£ INGELMEC

Inspeccionado por:

Fecha:

Producto faltante Cantidad

Observaciones:

Entregada a:

Firma

llustracion 16. Lista de Chequeo de Botiquin de Primeros Auxilios — FR-ING-009

Fuente: Elaboracién propia
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FR-ING-010 Lista de chequeo de botiquin de primeros auxilios vehiculos

INGELMEC cuenta con 5 carros para la gestion de servicios de averias, mantenimiento y otras
actividades técnicas, cada uno de estos cuenta con un botiquin de emergencia, el FR-ING-010 se

cred para la revision de estos insumos en los vehiculos en el PR-ING-006. Véase ilustracion 17.

LISTA DE CHEQUEOQ BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS
E'"EEL“EE VEHICULOS

Inspeccionado por:

Fecha de revision: M= Cantidad necesariz C= Cantidad = comprar

Mombre del vehicula
Disponibilidad/Cantidad

Cant.
Mo [N [ c]

Apua oxigenada

el anti-bacterial

Algodon

Curitas

Esparadrapo

Gasas

Guantes estériles desechables
Rollos de vendas

wendajes triangulares Yodo
alkasaltzer / Sal Andrews
Dramaning

Heobol

Panadol antigripal

Panadol ulira

Panadol sinusitis

aleve

ChiaCor

Tums
Pepto-bismol
Termometro

Tijeras

Observaciones

llustracion 17. Lista de Chequeo de Botiquin de Primeros Auxilios Vehiculos — FR-010

Fuente: Elaboracién propia
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FR-ING-011 Formato para reporte de accidentes

Para evitar futuros accidentes se establecié el procedimiento de Investigacion de Accidentes e
Incidentes, PR-ING-007, el cual deduce las causas generadas en los accidentes laborales, con el

fin de poder implementar medidas correctivas para evitar la repeticién de este.

Para ello se elaboré el Formato para Reporte de Accidentes, FR-ING-011, este consta de 4 partes
que tienen que ser evaluadas, la primera los datos generales del trabajador, la segunda los datos

del accidente, la tercera las consecuencias del accidente y la cuarta las medidas correctivas a

implementar. Véase ilustracion 18.

FORMATO PARA REPORTE DE ACCIDENTES

E8 INGELMEC
COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

£Como sucedid? i Porgue sucedic?

I. DATOS GENERALES

Nombre completo

Numero de contacto:

Direccidn

sexo: (M [JF | Edad

Nimero de identidad:

ll. CONSECUENCIA DEL ACCIDENTE

Il. DATOS DEL ACCIDENTE

Fecha del accidente: | Hara:

Lugar del accidente:

[[Jingelmec Jowe

En caso de ser otro, lugar y direccion

Tipo de accidente
[[] Accion con lesian incapacitante

[ Accidente con lesién

[] Leve

] Accidente con dafic a la propledad
[] Cuasi accidente

Descripcién del accidente
4Qué actividad se encontraba realizando?

[ 5in lesiones

Descripcion de la lesién:

Grado de lesidn: DLEVE [Carave [CIMuy grave []Mortal

IV. MEDIDAS CORRECTIVAS A IMPLEMENTAR

Accion correctiva:

Revisado por:

Firma de colaborador C55T

Fecha

llustracion 18. Formato para reporte de accidentes - FR-ING-011

Fuente: Elaboracion propia

FR-ING-012 Formato de no conformidades

El Formato de No conformidades, FR-ING-012, se crea con el propédsito de detectar algun
hallazgo como un servicio no conforme, una queja, un peligro, un incidente o accidente, entre
otro, que se ha registro anteriormente o no en el procedimiento PR-ING-012. Una vez registrado

se debera realizar un analisis como los 5 porqués, diagrama de causa-efecto o de Ishikawa y

diagrama de Pareto. Véase ilustracion 19.
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El responsable del proceso debe aplicar las acciones inmediatas, y registrar las medidas tomadas

para darle seguimiento y saber si realmente resultaron eficaces para el control de la no

conformidad y darle seguimiento a este.

E INGELMELC Formato de no conformidades

Mombre de quien reporta:
Puesto laboral:

Fecha del reporte:

Tipo de acdon

Correctiva

Preventva

L1HO

bejora

Descripoion de la mo confiormidad

Causas de la mo conformidad

Srcdones inmediatas a tomar

Responsable de la ejecucion de la accion

Responzable del seguirnisnto

Fecha en que se llevara a cabo |a acdon

llustraciéon 19. Formato de No conformidades - FR-ING-012

Fuente: Elaboracién propia
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6.1.2.1 Plantillas del SGSST

PL-ING-001 Cuestiones internas, externas y partes interesadas

En la ilustracion 20, se observa como estd configurada la Plantilla de Cuestiones internes y
externas, PL-ING-001, para realizar el FR-ING-002 y el FR-ING-003, |a cual esta elaborada segun

la valoracién de impacto: 3 alto, 2 medio y 1 bajo.

A E [nd n] E F G H
1
2 SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL | Pagina 3 de 4
3 TRABAJIO FR-ING-003
: FOJ INGELMEC NG 0
CUESTIONES EXTERNAS —
5 Yersion 01
E
FO) INGELMEC

T
8 Cuestiones Externas
3 Factores Amenazas Dportunidades
0 Impactao Impacto

Factores econdmicos
1
B Crecimiento del sectar
- Aouerdos de libre comercio w aranceles

Condiciones de préstamos v precio del
14 dinera

Incentivos de la administracian por
15 desempeno positiva en S5T

Inflacidn!Crisiz
16
. Competencia global desigualdad

Dependencias del coste de materias primas,
1& laz fuentes de energi a, eto.

4 e | FRANG-00 FR-ING-005 | Partes Interesadas @
llustracion 20. Ejemplo Plantilla de Cuestiones Internes y Externas - PL-ING-001
Fuente: Elaboracion propia

PL-ING-003. Consulta y participacion de los trabajadores

Mediante la PL-ING-003 se tabula los resultados generados por FR-ING-006, de manera que se

pueda conocer porcentualmente la efectiva evaluacién de los trabajadores. Véase ilustracion 21.
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L] E c o E F ] H 1 o K L M
2 . Pigina 2 de 2
5 SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FR-ING-006
‘ O INGELMEC ez |
s Formato de participacion de los trabajadores Yersion 01
13
T Caolar el numera 1 de la casilla corespondients.
£
, Comprobacios de la participacion efectita de los trabajadores
A continuacién s prasenta una seris de prequntas que debe resolver de acuerdo al cimplimenta de
2u participacién en sulugar de trabaja, la intencidn ez conacer la sitwacién actusl y coma podria
o mejararse. Comprobacion de la parti
" Preguata S | Mo trabiajadores
sulks y e | hace sentir coms parte del process de evaluacian de los
2 dos con ou lugar de trabajo? 1
iHa recibide capacitacion acerca loz principios relacionades con la prevencion y
H de medidas uridad y zalud establucidas en s organizacis 1
frada en [u participacien y diulgacion de como mejorar o sequidad § =
4 salud en ol trabajo? 1 si
En lu clabaracién de procedimi . politicas, entre otras, jse le
5 consults p se hacen participes los trabajadares? 1 Mo
¢ le informa acerca de come reportar Falloz que pusdan afectar los o
& P imi i i de las actividades de la empresa?® 1
Cudnda seidentifican loz cambios, 152 consulta y participan los trabajaderes
7 antes de adaptar defiitivaments las medidas lad: 1
i Ez particpe e identificacian de elamentos y squipes que ot adupten al
% aptim desarralla de sus actividudes y Funciones? 1
Fe Forma a los trabajadores para fa identificacian de mejoras o loz
4 procedimi lacionados conla sequridad y salud en o trabaje? 1
@
1 [ Total]| 3 | 5 |
2
3

FR-ING-

=1
=1
o

FR-ING-006

llustracion 21. Plantilla de Consulta y participacion de los trabajadores - PL-ING-003

Fuente: Elaboracién propia
PL-ING-004. Seguimiento y medicion del SGSST

INGELMEC debe establecer, implementar y mantener procesos para el seguimiento, la medicion,
el analisis y la evaluacion del desempefio. Evaluando y determinando la eficacia del SGSST, para
alcanzar los resultados previstos del sistema del SGSST, se debera llenar la plantilla PL-ING-004

para evaluar y medir los resultados. Véase ilustracion 22.

A B C D E F G H | J b
1
2 SEGUIMIENTO Y MEDICION SGSST
3
4
5 Responsable Responsable Responsable
6
7 Frecuencia de medicion Frecuencia de medicion Frecuencia de medicion
8
9 Fuente de informacion Fuente de informacion Fuente de informacion
0
" Meta establecida para el afio XXXX Meta establecida para el afio XXXX Meta establecida para el afio XXXX
12

Total de dias de

13 Numero de accidentes registrados en el afio Numero de incidentes registrados en el afio Ausentismo por enfermedades laboral ausentismo
14 Enero| 0 Enero| 0| Enero| o
13 Febrero| o] Febrero| 0 Febrero| 0
16 Marzo 0 Marzo 0| Marzo| ]
17 Abril 0 Abril 0| Abril o
18 Mayo| [5] Mayol 0 Mayol [
9 Junio] 0 Juniof 0| Junio] o
20 Julio] o] Julio| 0 Julio| 0

@

Hojal
llustracion 22. Seguimiento y medicion del SGSST - PL-ING-004

Fuente: Elaboracién propia
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6.1.2.1  Anexos del SGSST
AN-ING-001 Carteles, folletos y publicidad de SST

Segun la Norma ISO 45001, en el apartado de 7 con el titulo Apoyo y subapartado 7.3 que
corresponde a Toma de Conciencia es necesario usar métodos de sensibilizacién que ayuden a la
organizacion a concretar las actividades establecidas en el SGSST, uno de estos métodos es
mediante folletos, creando conciencia y sensibilizacion de SST a los trabajadores, documentado

en el anexo Carteles, Folletos y Publicidad en el SST, AN-ING-001. Véase el anexo 16.
AN-ING-002 Manual de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional

El Manual de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional de INGELMEC, es elaborado como parte de
los requisitos de la Norma ISO 45001 dentro del apartado 7 con el titulo Apoyo y subapartado 7.3

correspondiente a Toma de Conciencia.

Este tiene como objetivo establecer las politicas y procedimientos para ser usados en el caso de
una eventualidad, con el fin de proteger y asegurar la integridad fisica del personal y la
funcionalidad de los servicios técnicos, dando a conocer al personal el compromiso por mejorar
la SST, identificar responsables en caso de eventualidad y asegurar el cumplimiento de las leyes

de SST establecidas. Véase el anexo 17.
El manual contiene:

- Contexto de la organizacion (Incluye misién, vision, valores empresariales, datos
generales de INGELMEC)

- Alcance del SGSST

- Liderazgo y compromiso

- Politica de gestién de la SST

- Comité de Seguridad y Salud Ocupacion en el Trabajo (CSST)

- Determinacion de los requisitos legales

- Apoyo de Recursos

- Gestion de cambio

- Mejora Continua
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- Procesos y procedimientos de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional. (Véase tabla

13)

Tabla 13. Contenido de los procedimientos del Manual de Seguridad, Higiene y Salud

Ocupacional de INGELMEC

Codigo Nombre del Procedimiento
PR-ING-002 Consulta y participacion de los trabajadores
PR-ING-003 Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos
PR-ING-004 Informaciéon Documentada
PR-ING-006 Gestion de primeros auxilios
PR-ING-005 Equipo de proteccion personal (EPP)

PR-ING-007 Procedimiento de investigacién de accidentes/incidentes
PR-ING-008 Procedimiento de emergencia en caso de incendios
PR-ING- 011 Procedimiento de no conformidades

AN-ING.004 Sefales de seguridad, advertencia y emergencia
AN-ING-005 Normas de orden y limpieza

PR-ING-010 Protocolé de emergencia en caso de disturbio politico
PR-ING-009 Procedimiento de emergencia en caso sismos

Fuente: Elaboracion propia
AN-ING-004 Senales de Seguridad, Advertencia y Emergencia

El anexo Sefales de Seguridad, Advertencia y Emergencia, AN-ING-004, se elaboré con el fin de
dar a conocer las disposiciones basicas de sefializacion en materia de seguridad y salud aplicables
a todos los puestos de trabajo en INGELMEC, corresponde al apartado 8 con el titulo Operacion
y subapartado 8.2, Planificacién y control operacional, dentro de este esta el inciso 8.1.2, Eliminar
peligros y reducir riesgos para la SST, que cumple también con la funcién de informar sobre cémo

prevenir estos peligros y riesgos. Véase el anexo 18.
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6.1.2.1  Procesos del SGSST
PRR-ING-001 Proceso de Investigacion de Accidentes/Incidentes

El PRR-ING-001, Proceso de Investigacién de Accidentes/Incidentes, se crea con base en el

procedimiento PR-ING-007. Véase anexo 19.
PRR-ING-002 Proceso de emergencia en caso de incendios

El PRR-ING-002, Proceso de emergencia en caso de incendios, se crea con base en el

procedimiento PR-ING-008. Véase el anexo 21.
PRR-ING-003 Proceso de emergencia en caso de sismos

El PRR-ING-003, Proceso de emergencia en caso de sismos, se crea en base a el procedimiento

PR-ING-003. Véase el anexo 20.

El diagndstico de los requisitos de la Norma ISO 45001:2018 que cumple la empresa con el SGSST,
se muestran en la ilustracién 23, donde se observa que ahora la empresa cumple con 27 requisitos

que auxiliaran a la empresa en cuando a SST.

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA
NORMA 45001:2018

27

13

CUMPLE NO CUMPLE EN PARTE

llustracion 23. Cumplimiento de los requisitos de la Norma 45001:2018 con el SGSST

Fuente: Elaboracién propia
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6.1.3 RESULTADO DE VARIABLES OBJETIVO 1

Tabla 14. Resultado de variables objetivo 1

Evaluacion de variables

Variable Resultado Unidad
Requisitos que se cumplian en INGELMEC
en cuestion de SST basados a los 8 de 47 Requisitos de SST
sugeridos en la Norma ISO 45001
Requisitos de la Norma ISO 45001 que se
27 de 47 Requisitos de SST
cumplen actualmente
Numero de formatos realizados de SST 12 Formatos de SST
Numero de protocolos de emergencia
3 Protocolos de emergencia
documentados.
Numero de procesos de SST
documentados 3 Procesos
NUmeros de procedimientos de SST
11 Procedimientos

documentados

Fuente: Elaboracion propia
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6.2 RESULTADOS Y ANALISIS OBJETIVO 2
6.2.1 |IMPLEMENTACION DE LAS 5S°S

Para lograr desarrollar el proyecto enfocado en cambiar la cultura de trabajo, se debe empezar
por cultivar habitos en la forma de ser, pensar y actuar de la compaiiia, estos deben basarse pasos

sencillos y practicos que permitan involucrar a todos los niveles de la organizacién.

Por parte de alta gerencia de INGELMEC, se decidi6 iniciar el proyecto 5S’s en todas las areas de
la empresa para lograr mantener las condiciones adecuadas para trabajar estableciendo

estandares y habitos entre el personal de orden y limpieza.
El proyecto de la metodologia 5S’s se dividio en tres fases:
6.2.1.1  Fase 1. Planeacion y preparacion.

Para iniciar el proyecto se realizd un plan de accién de las actividades que se realizarian a través
del periodo de practica, la cual indicé que implicaria el desarrollo y cual seria finalidad del
proyecto de las 5S’s. En esta fase se desarrollo las actividades de la tabla 15.

Tabla 15. Fase 1. Planeacion y preparacion 5S's

Actividades planeacion y preparacion

Plan de accion El plan de accién se compone de:
-Objetivos
-Metas
a 3ON 0s -Actividades para la implementacién de las 5S’s

-Cronograma o grafico Gantt

PLAN DE ACCIC:)N PARA LA
IMPLEMENTACION DE LAS 68

INGELMEC 2020

59



PROYECTO 5S's

Ingelmec
Fecha de inicio. 2/3/2020
Semana 1 Feb 3, 2020
3 4 S5 6 7
Lonvonoss o o
IMPLEMENTACION 5S's
1. Presentacion 55's 8:30AM-9:30AM  2/3/20  2/3/20 1 .
2 cinesss s 1909200 o2 [
3. Bodega de Administracién 8:00 AM - 3:30 PM 2/5/20 2/5/20 1 .
4. Aplicacion 55's en taller 1 8:00 AM - 3:00 PM 2/6/20 2/6/20 1 .
5. Lockers Técnicos 8:00 AM - 3:00 PM 2/7/20 2/7/20 1 .

6. Aplicacion de 55's en oficinas.

6.1 Departamento Comercial 4:00PM-5:00PM  2/3/20  2/3/20 .
4:00PM-5:00PM  2/4/20  2/4/20
4:00PM-5:00PM  2/5/20  2/5/20
3:00AM-4:00PM  2/6/20  2/6/20
4:00AM-5:00PM  2/6/20  2/6/20
6.6 Departamento Técnico/Operaciones/Logistica  3:00 PM -5:00PM  2/7/20  2/7/20

-Auditorias de las 5S’s

-Ejecucién de actividades de implementacion

Anuncio y reunion con la alta direccion,

gerencia general y jefaturas.

Se le explico la importancia del proyecto a la alta
direccion y se le solicito que se demuestre un
compromiso hacia la transformacion, proveyendo los

recursos necesarios para el proyecto.

Lanzamiento de las 5S’s a colaboradores

de INGELMEC.

Fuente: Elaboracién propia
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6.2.1.2 Fase 2. Fase Piloto

En esta fase se desarrollaron las actividades de la tabla 16, con el fin de romper paradigmas de
las 5S’s, permitiendo que las personas conozcan los beneficios y resultados de la metodologia.

Tabla 16. Fase 2. Fase Piloto 5S's

Actividades Fase Piloto

Analisis de la situacion actual - |EINGELMEC LISTA DE CHEQUEO 55's

nombre del departamenta:

Implementacion de las listas de chequeo

Evaluador:

Criterio de cali

4 4 1=No cumple 2=lnsuficente 3=Regular 4=Bueno S5=Excelente desemperio
5S’s para cada area

2 a a-aa - Observaciones/ Acciones de
55's| # | Articulo por verificar/Descripcion | Puntaje I'IIEj:.:I'd

£No hay maquines, =quipos o

1 | herramizntas que no se usan enel
proceso productive?

42l &rea de trabajo no presenta
elementos rotos, deteriorados u
obsaletos?

"2No hay espacics ibres utilizados
adecusdaments? Es decir, estos estan
libres © con producto necesaric en

N

Seleccionar

iExisten herramientas U otro tipo de

piezas que son innecesarias?

452 encuentran organizados y separados

los materisles, equipos y herramisntas?
sumatoria de puntos

-

w

£Hay rotulas que permiten facil
identificacién del equipo?

@

£50n faciles de Ubicar |25 heramientas ¢
=l equipa?

Hay limites entre el drea de circulacion,
libres de obstaculos pars obtener los

~

ganizar
=

Propuestas de 5S’s para cada area. Estas propuestas incluyeron:

Objetivo

- Sectores afectados

- Responsabilidades

- Problemas por abordar

- Diagrama de causa y efecto (Diagrama
Ishikawa).

- Contramedidas: formatos, normas de uso,

diagramas de espacio, etc.

Presupuesto necesario

Fuente: Elaboracién propia

61



6.2.1.3  Fase 3. Desarrollo o despliegue

INGELMEC es una empresa que almacena herramientas y equipo de precios altos, por lo que al
momento de desechar alguno de ellos, se necesita seguir un proceso para que este se pueda dar

de baja. Se elaboraron:

1. Proceso para poder dar de baja el equipo, Proceso para Descartar Equipo, PRR-ING-004
(véase anexo 22).

2. Entrega de herramientas técnicas, que corresponde al Proceso de Entrega de Herramientas
Técnicas, PRR-ING-005 (véase anexo 23). Adjunto a este proceso se cred el Formato de
Entrega de Herramientas, véase en el anexo 24, el cual tiene como objetivo justificar
porque se devuelve la herramienta. Este consta de 2 partes:

- La primera parte le corresponde completarla al técnico que esta entregando la
herramienta.
- La segunda le corresponde al gerente técnico que hace una inspeccion de la

herramienta que se esta entregando.
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£ 0J INGELMEC

FORMATO DE ENTREGA DE HERRAMIENTAS

Parte 1. Esta parte le corresponde completaria al técnico responsable.

Entregado por:

Fecha de entrega:

Por medio de |a presente se hace entrega del siguiente equipo técnico:

Marca

Modelo Cantidad Descripcion del equipo

lustificacian de la entrega:

Parte 2. Esta parte le corresponde completarla a Gerente Técnico.

Entregado por:

[ ] mal use [ ] Falla del equipe [ ] otre:

Observaciones

Entregado por:

Recibido por:

Aprobado por:

Firma del técnico Oficial Logistico

Gerente Técnico

llustracion 24. Formato de Entrega de Herramientas

Fuente: Elaboracion propia

Una vez que se conoce cual sera el proceso para descartar equipos y herramientas, se procedio a

implementar la metodologia 5S’s en diversas areas.

1. Bodega de Herramientas

La bodega de herramientas se usa para almacenar las herramientas que corresponden al
departamento técnico, estas estan en constaste uso por los técnicos en potencia y los técnicos en

mecanica. Ademas, también se encarga de almacenar insumos que se usan durante las labores

técnicas.
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1.1 SEIRI. Separar

Como paso inicial se clasificaron los productos necesarios de los innecesarios, siguiendo el criterio
de evaluacion de la ilustracion 5. Se separaron todas aquellas cosas innecesarias de las necesarias
siguiendo el proceso de destacarte de herramientas y de equipo, PRR-ING-004 y PRR-ING-005.

Véase la ilustracion 25.

llustracion 25. Bodega de herramientas - Separar objetos

Fuente: Elaboracion propia
1.2 SEITON. Organizar

La segunda etapa de la metodologia consistid6 en ordenar aquellas cosas que habian sido
clasificadas como utiles. Antes la bodega no tenia facil acceso a todas las herramientas por lo que
se ubicé de una manera que se tuviera acceso facil a cualquier herramienta, véase ilustracién 26.
Se colocé segun su peso, tamafio y su uso, ya que la bodega contaba con un espacio limitado y
muchos equipos grandes. Se establecié un sitio para cada objeto y algunos lugares se delimitaron

con una silueta.
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| Después |

llustracion 26. Bodega de herramientas - Ordenar objetos
Fuente: Elaboracion propia
1.3 SEISO. Limpiar

Durante el proceso de limpieza se procurd limpiar las herramientas, cajas, equipo, estantes y pisos.
Ya que la bodega se mantiene cerrada no es limpiada por el personal de limpieza y las

herramientas no son entregadas limpias, por lo que se programoé una limpieza semanal.
1.4 SEIKETSU. Estandarizar

Para definir e identificar donde iba el equipo se rotul6 el estante y las posiciones en la que el

equipo se deberia de encontrar, véase ilustracion 27.
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llustracion 27. Bodega de herramientas - Estandarizar

Fuente: Elaboracion propia
1.5 SHITSUKE. Disciplina

Finalmente, para la etapa de disciplina se establecieron normas en la bodega de herramientas, las

cuales se pegaron en entrada de la bodega, estas fueron:

- No se permite el ingreso de equipo o herramientas sin autorizacién del encargado de la
bodega.

- No almacenar basura como bolsas, papeles de facturas o restos de producto de algun lugar
que no sera utilizado.

- Colocar las cosas segun su etiqueta, si este todavia no esta etiquetado, mencionarselo al
encargado de bodega para que este lo ubique.

- Antes de ingresar las herramientas y el equipo que utilizo debera limpiarlo.

- El encargado de limpieza debera realizar la limpieza a la bodega una vez por semana.

- Siobserva una anomalia, algun defecto en las etiquetas o en el orden y limpieza establecido,

avisar al encargado de bodega.
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También se deberd realizar la auditoria interna, Lista de Chequeo de la Bodega de

Herramientas, véase anexo 26, al menos una vez por me por parte del encargado de la bodega.
2. Bodega de Administracion

La bodega de administracion se utiliza para almacenar todos los materiales e insumos como
papeleria, lapices, libretas, folders, entre otros; equipo del departamento comercial y equipo para
el mantenimiento de la impresora. Ademas, se almacena el botiquin de emergencia y productos

de limpieza.
2.1 SEIRI. Separar

Como paso inicial se clasificaron los productos necesarios de los innecesarios, siguiente el criterio
de evaluacién de la ilustracion 5. Se separaron todos aquellas cosas y documentos innecesarios
de las necesarios, se eliminaron todos aquellos documentos con mas de 5 afos de

almacenamiento, exceptuando los documentos contables.

Ya que la bodega no tiene criterios de almacenamiento esta también contaba con equipo como
computadoras, impresoras, telefax, entre otros; por lo que también se hizo uso del PRR-ING-005,

para eliminar aquellos que no eran necesarios. Véase ilustracion 28.

—

llustracion 28. Bodega de administracion — Separar objetos

Fuente: Elaboracién propia
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2.2 SEITON. Organizar

En esta etapa se ordeno aquellas cosas que habian sido clasificadas como Utiles. Antes la bodega
no tenia facil acceso al desplazarse sobre ella, por lo que se dejé un pasillo en medio de la bodega

de modo que pudiese haber movimiento alrededor de la bodega, véase ilustracion 28.

Se organizaron y dividieron las secciones, véase ilustracién 29 e ilustracion 30. Algunos sitios

fueron delimitados con silueta para evitar que haya acumulacion en los pasillos.

El botiquin de emergencia también se organizd segun el espacio disponible y la cantidad de

medicina que habia en él, véase ilustracion 31.

bl

-

llustracion 29. Bodega de administracion — Espacio de pasillo

Fuente: Elaboracién propia
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Botiquin de emergencias

Zona de eventos

Marketing

Equipo

Elementos de limpieza

llustracion 30. Bodega de administracion — Ordenar Objetos

Fuente: Elaboracion propia

=% Area de Papeleria

Area de Archivos

llustracion 31. llustracion 29. Bodega de administracion - Ordenar objetos

Fuente: Elaboracién propia
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LA

llustracion 32. Botiquin de emergencias
Fuente: Elaboracién propia
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2.3 SEISO. Limpiar

Durante el proceso de limpieza se procuré limpiar las cajas, equipo, estantes y pisos. Ya que la
bodega se mantiene cerrada no es limpiada por el personal de limpieza por lo que se programo

una limpieza semanal.
2.4 SEIKETSU. Estandarizar

Para definir e identificar donde se encontraban las areas y los productos en ellas, se rotularon los

estantes y donde deberia ir cada producto o equipo en el area véase ilustracion 33.

llustracion 33. Bodega de administracion - Estandarizar

Fuente: Elaboracion propia

En el area de marketing se colocd un codigo sobre cada banner, para evitar al momento de su
busqueda se tenga que sacar cada banner para saber cual es su contenido. Asi mismo se colocaron

las reglas de la bodega de administracion. Véase ilustracion 34.
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| eston d praccts i o e e,

| Snuetado. mencionirseo o encargado de odegs pars
NP Dp—

llustracion 34. Bodega de administracion - Estandarizar

Fuente: Elaboracion propia
2.5 SHITSUKE. Disciplina

Finalmente, para la etapa de disciplina se establecieron normas en la bodega de administracion,

las cuales se pegaron en entrada de la bodega, estas fueron:

No se permite el ingreso de equipo u objetos sin autorizacion del encargado de la bodega

de administracion.

- No almacenar basura como bolsas, papeles de facturas o restos de producto de algun lugar
que no sera utilizado.

- Colocar las cosas segun su etiqueta, si este todavia no esta etiquetado, mencionarselo al
encargado de bodega para que este lo ubique.

- El encargado de limpieza debera realizar la limpieza a la bodega una vez por semana.

- Siobserva una anomalia, algun defecto en las etiquetas o en el orden y limpieza establecido,

avisar al encargado de bodega de administracion.
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También se deberd realizar la auditoria interna, Lista de Chequeo de la Bodega de
Herramientas, véase anexo 24, una vez por mes por parte del encargado de la bodega de

administracion.

Para el orden del botiquin de emergencia se establecidé que se debia cortar y colocar las pastillas
por unidad para que no genere acumulacién en el botiquin y los nUmeros de emergencias que
son obligatorios segun el Reglamento de Medidas Preventivas de Seguridad y Salud en el trabajo

de Honduras.
3. Taller Técnico

Esta area le corresponde al departamento técnico y es para uso de los técnicos al momento de

realizar mantenimientos y reparacion de equipo.

En el diagrama de causa y efecto de la ilustracion 35, es un método grafico que se usa para
efectuar un diagnostico de las posibles causas que provocan ciertos efectos, los cuales pueden

ser controlables.

Entorno Procedimientos

Mo se siguen los

Falta de

autoridad 7

Poco
COmpromiso

procedimientos

establecidos

Falta de comi nicac:i{:-n\
entre las areas Acumulacion de
productos

defectuosos

Poco espacio de

almacenamiento A

Mo se ordenan los materiales de
forma estandarizada y organizada

Se desconoce la ubicacion

de las heramientas / /

Mo hay ningdn tipo'de  Herramientas en
sefializacion desorden

Materiales

Falta de disciplina

Malos
habitos

Ambiente de

trabajo sucio

Poca motivacion ————»,

Personas

DESORDEN EN
TALLER TECNICO

llustracion 35. Diagrama de Ishikawa del Taller Técnico
Fuente: Elaboracion propia
En base al Ishikawa se identificaron los problemas por abordar, entre estas:

1. Poco espacio de almacenamiento
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Solucién. Crear una propuesta estandarizada para optimizar el espacio del taller técnico. Véase

Anexo 25.
2. No se siguen los procedimientos establecidos

Solucién. Elaborar y dar a conocer procedimientos y normas a seguir para el equipo en el taller.
3. Malos habitos

Solucién. Elaborar normas y procedimientos a seguir para el uso del taller técnico.
3.1 SEIRI. Separar

Como paso inicial se clasificaron los productos necesarios de los innecesarios, siguiente el criterio
de evaluacion de la ilustracion 5. Se separaron todas aquellas cosas innecesarias de las necesarias

siguiendo el proceso PRR-ING-004 y PRR-ING-005. El mismo proceso se realizé para el gavetero.

llustracion 36. Taller técnico - Situacion actual

Fuente: Elaboracién propia
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3.2 SEITON. Organizar

Luego se continud por ordenar aquellas cosas que habian sido clasificadas como utiles, el taller
contaba con un gavetero y un estante para guardar las cosas que se necesitaban en el taller, se

decidio dejar el area de trabajo libre de herramientas, véase ilustracion 37.

|

Area de trabajo

Colocar herramientas
de trabajo durante el
proceso de reparacion

0 revision

Articulos pequefios en

reparacion

llustracion 37. Taller Técnico — Ordenar Objetos
Fuente: Elaboracién propia

Las gavetas se ordenaron segun la frecuencia de uso de las herramientas. Véase ilustracion 38.
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llustracion 38. Taller Técnico — Ordenar Objetos
Fuente: Elaboracion propia

El estante también se organizé segun los articulos disponibles. Véase ilustracion 39.

llustracion 39. Taller Técnico — Ordenar Objetos

Fuente: Elaboracién propia
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3.3 SEISO. Limpiar

Durante el proceso de limpieza se procuré limpiar las herramientas, pizarra, equipo, cajas, estantes
y pisos y el area de trabajo de los técnicos. El area del taller no es limpiada por el personal de

limpieza por lo que se programo una limpieza semanal.
3.4 SEIKETSU. Estandarizar

Para controlar el ingreso de entradas y salidas en el taller, que genera que el equipo se acumule,

se implementd la herramienta de la Pizarrra Kanban, véase ilustracion 40.

e
[ TERMINADAS l

llustracion 40. Taller técnico - Pizarra Kanban
Fuente: Elaboracion propia
3.5 SHITSUKE. Disciplina

Finalmente, para la etapa de disciplina se establecieron normas en el taller técnico, las cuales se

pegaron en la mesa de trabajo, estas fueron:

- Al terminar sus actividades dentro de taller, deje limpio y ordenado su espacio de trabajo.

- No deje las herramientas y materiales apilados.
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- No deje basura sobre la mesa de trabajo.
- No acumulé basura, si algo no sirve, deséchelo.
- El material que use cémo tornillos, guantes u otro tipo, déjelo en el lugar que corresponde,

no sobre el espacio de trabajo.

También se debera realizar la auditoria interna, Lista de Chequeo de Taller Técnico, véase anexo

24, una vez por mes por parte del encargado del taller.

4. Zona de carga y descarga

Esta area cuenta con zona de carga y descarga, lockers técnicos, taller técnico 2 y area de limpieza.

La zona de carga y descarga de realizo la metodologia 5S's. En el area de limpieza se ubica el

basurero y la pila y los lockers técnicos almacenan las herramientas proporcionadas por la

empresa el equipo técnico, estas se representan en base a propuestas.

Se realizo el diagrama de Ishikawa para identificar los problemas que se presentan en el area para

la zona de carga. Véase la ilustracion 41.

Entorno Procedimientos

Mo se sabe que hacer con el

producto en mal estado o
descontinuado
Falta de

planeacion

Riesgos de accidentes »
laborales

Mo existen normas y estandares
de orden y limpieza

Falta de

autoridad A

Foco

comprmisn USO INADECUADO
DE LA ZONA DE
CARGAY
DESCARGA
Falta de disciplina
Invasion de la zona de - Mad
carga y descarga 7 0S »
g2y g habitos .
Acumulacion de equipo
en mal estado Poca o
mofivacion
Carros de carga
\ Poco interés
Mo tienen una ubicacion por mejarar
fija en el almacén
Materiales Personas

llustracion 41. Diagrama de Ishikawa de la Zona de Carga y Descarga

Fuente: Elaboracién propia
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4.1 SEIRI. Separar

Como paso inicial se clasificaron los productos y objetos necesarios de los innecesarios, siguiente

el criterio de evaluacion de la ilustracion 5. Véase ilustracion 42.

llustracion 42. Zona de carga y descarga - Situacion actual

Fuente: Elaboracion propia
4.2 SEITON. Organizar

Luego se continuo por ordenar aquellas cosas que habian sido clasificadas como utiles, dentro
del espacio de almacenamiento con el que se contaba, las cosas en esta area son cosas de poco

uso, por lo que se orden segun la frecuencia de uso de los objetos.

En la zona de carga y se definieron fueron: area de pinturas, area de tubos pequefos, area de
escaleras, area de mangueras, area de llantas, area de equipo y el area de refrigerantes. Algunas
areas fueron delimitadas por una cinta y otras como el area de mangueras, se colocaron dentro
de una estructura que se encontraba almacenada, asi mismo el area de llantas, véase ilustracién

43.
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Area de llantas

Area mangueras

llustracion 43. Zona de carga y descarga - Ordenar objetos
Fuente: Elaboracion propia

4.3 SEISO. Limpiar

La zona de carga y descarga tenia acumulacion de polvo y acumulacién de insectos muertos, por
lo que es importante procurar limpiar el area una vez cada 15 dias ya que esta no es limpiada por

el personal de limpieza, por lo que se programé una limpieza cada 15 dias.
4.4 SEIKETSU. Estandarizar

Se definieron algunas zonas por delimitaciones del piso, segun las areas establecidas en la zona

de area y descarga.
4.5 SHITSUKE. Disciplina

Ya que INGELMEC no tiene a nadie asignado de botar la basura, esta se acumula y después se
desecha. Por lo que se cred un calendario de actividades de limpieza, véase ilustracion 44, donde

se definen las actividades de limpieza y las responsabilidades, véase ilustracion 45.
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1 2 3 4 5 6 7
Resposable: ﬁ (D\
8 9 10 11 12 13 14
Resposable: ﬁ ()\
15 16 17 18 19 20 21
& Resposable: @ O\
22 23 24 25 26 27 28
Resposable: ﬂ O\Q
29 30 31
-
Resposable: m

llustracion 44. Calendario de actividades de limpieza

Fuente: Elaboracion propia

ACTIVIDADES DE ASEO RESPONSABILIDADES
Limpieza del area de carga y descarga Encargada de limpieza
Limpieza del taller Encargada de limpieza
Limpieza de bodega de herramientas Encargada de limpieza
Limpieza de bodega general Encargada de limpieza
ﬁ Sacar basura Ver tabla 1.Sacar basura
& Limpieza de los carros Cada cambio de turno/cada 15 dias
Q Inspeccion 5S XXX
O\ Inpeccion lockers Oficial de senvcio tecnico

llustracion 45. Actividades de limpieza y las responsabilidades

Fuente: Elaboracién propia
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6.2.2 AUDITORIA 55°s

6.2.2.1

de administracion enero-febrero

Analisis y resultados de la situacién actual y mejorada de la bodega

Area: Bodega de administracion

Evaluacion 5S5’s

En |a bodega de administracion no existe una
entran, tampoco existen parametros de

almacenaje por lo que muchas veces se
almacenz equipo que no comresponde 3 e53 area.

Actual Mejorado
Fecha Enero | [Fecha Febrero
Qasificar 1 Casificar 1
Ordenar 1 Ordenar 3
Gmpiar | 1| [Limpiar | 15
Estandarizar| 1 Estandarizar| 23
Disaplina | 1 | |Disaplina | 25
Porcentaje de mejora: 44%
Clasificar Casificer
P i o
“// : \\\ //: ‘\l
Dizciplina ‘/ \\I Ordenar Discplina \/ b \") Ordenar
nl‘ll "“v ||‘l‘ I.L----’ / I"‘:
Esu'\car:a>' Ai mpiar E.".:rd:n’::;“ "L mpiar

Anlisis meiorad
La bodega de administra mejors en 67% en

manera de ordenar y clasificar loz insumos gue  orden, en un 44%, todavia no exists una manera

concreta de dasificar y desechar dooumentos.

llustracion 46. Bodega de administracion — Auditoria 5S’s

Fuente: Elaboracién propia
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6.2.2.1

de herramientas enero-febrero

Analisis y resultados de la situacién actual y mejorada de la bodega

Area: Bodega de herramientas

Evaluacion 5S

Se concluyo que la bodega de herramientas no
tiene alguna forma de dasificar y ordenar su
£quipo, aungue si contaba con carteles de
ubicacion, pero estos estaban en mal estado y no
s2 cumplia con las zonas designadas, tampoco hay
servicio de limpieza en el area de bodega de
herramientas, por Jo cual los equipes y estantes
estaban sudios.

Actual Mejorado
Fecha Enero| |Fecha Febraro
Qasificar 1 Casificar 13
Ordenar 1 Ordenar 3.6
| Limpiar 1 | |Lmpiar 22
Estandarizar| 1 Estandanzar| 22
Disciplina 1 | Disaiplina 24
Porcentaje de mejora: 50%
Casificar Clasificar
P i A
/ A
S \\_\. " o \\\
Di:cip:n:( /- \"EOTWIF Dizcipfina(” — ™ Ordenar
‘\i { \ n"‘ ll" (‘ / ‘l‘
‘A| — "V’ I‘ ‘\. y "'Y
\ / \ /
Ezandanzar "Limpu;- Estanciarizar impiar

La bodzga de heramientas mejoro en un 50%,
pero todavia no cumple con los parametros
suficientes de |z lista de chequeo de las 557

llustracion 47. Bodega de herramientas — Auditoria 5S's

Fuente: Elaboracién propia
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6.2.2.1

técnico enero-febrero

Analisis y resultados de la situacién actual y mejorada del taller

Area: Taller Técnico

Evaluacion 5S

£n 2l area de taller técnico no hay alguien que se
encargue de revisar el equipo y herraméentas que
se usan y las estaciones de trabajo, por lo que estas
s2 mantienen en mal estado. Los técnicos no
cuentan con normas y uso del taller.

Actual Mejorado
Fecha Enero| |Fecha Febraro
Casificar 1 Clasificar 16
Ordenar 1 Ordenar 16
Gmpiar | 1 | [Lmpiar | 13
Estandarizar| 1 Estandanizar| 16
Disciplina 1 | |Disdplina 24
Porcentaje de mejora: 44%
Cacificar Oasiicar
PN AN
/// \ //’ A \\\
Discipline ¢ ( \; Orcensr Discipiina ¢ /i ™, Orcensr
\ N / \\ (™ f
n,‘.‘ ‘..--/ '/: \““ \ — .'| /v/
'N‘ / _ "\ /
Estandanizar Limpiar Estandarizar ~‘Limpiar

Andlisis meiorad

La bodega de herramientas mejoro enun 4% en

&l mes de febrero, mejorando notablemente en
area de disaplina y limpieza.

llustracion 48. Taller Técnico — Auditoria 5S’s

Fuente: Elaboracién propia
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6.2.1 RESULTADOS DE VARIABLES OBJETIVO 2

Tabla 17. Resultados de variables objetivo 2

Evaluacion de variables

Variable

Resultado

Unidad

Cantidad de formatos de inspeccién de

orden y limpieza implementados.

Formatos

Reglas y normas establecidas en las

diferentes zonas de trabajo.

10

Reglas y normas

Porcentaje de mejora después de la
implementacién de la metodologia 5S’s
de la bodega de administracién enero-

febrero

67%

Por ciento

Porcentaje de mejora después de la
implementacion de la metodologia 5S°s
de la bodega de herramientas enero-

febrero

50%

Por ciento

Porcentaje de mejora después de la
implementacién de la metodologia 5S’s

del taller técnico enero-febrero

44%

Por ciento

Ndmero de herramientas de calidad

implementadas durante el desarrollo de la

metodologia 5S’s.

Herramienta de calidad

Fuente: Elaboracion propia
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6.3 OTRAS ACTIVIDADES

6.3.1

6.3.1.1

PLAN DE ACCION DE LA METODOLOGIA 5S'S EN LAS OTRAS AREAS DE LA EMPRESA

Propuesta 5S’s - Area de limpieza

£0) INGELMEC

S

Area de Limpieza
INGELMEC 2020

INGELMEC

PO INGELMEC

OrIETVD

Establecer las acciones necesarias de orden y limpieza, para garantizar el compromiso
del perscnal y el mantenimiento de los equipos y herramientas para prolongar su
tiempo de vida Gtil,

SECTORES AFECTADOS

Area de limpleza.

RESPONSABILIDADES

Encargada de limpieza.

PROBLEMAS POR ABORDAR
1. Se desconoce la ubicacién de los productos

Crear una propussta estandarizada para optimizar el érea de limpieza,
2. Acumulacion de basura

Crear un calendario de actividades de limpieza.
3. Falta de autoridad

Definir una persona encargada de supsrvisar el drea de limpieza.

oL,.(\

£0) INGELMEC

(CAUSA DE LOS PROBLEMAS

En ¢l siguiente diagrama de causa y efecto es un método grifico que se usa para

pueden ser controlables.

efectuar un diagnéstico de las posibles causas que provocan ciertos efectos, los cuales

Entomo
a——— o
Va0
e e 4 [esorden en el
. }—r | dreade
P - - Vmplez
—— g
v/
Personas

£0) INGELMEC

SITUACION ACTUAL
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£0) INGELMEC

CONTRAMEDIDAS

Problema: Se desconoce la ubicacién de los productos

Causa del Problema: El 4rea de limpieza es pequefia y no tiene alguna forma

estandarizada de almacenamiento, por lo que los productos no se mantienen en orden.

Posibles soluciones para abordar el problema: Propuestz estandarizada para

optimizar el drea de limpieza.

La imagen anterior muestra la propuesta de redistribucién del drea de limpieza.

o[,.o

O INGELMEC

Presupuesto necesario

Propuesta 1
Materiales Uso Precio
Organizador colgante de
Caolgar escoba y trapeadores
escobas
Repiza de maderz Una repisa donde colocar
utensilios de limpieza
Propuesta 2
Materiales Uso Precio
Tubo de PVC | Colocar escoba y trapeador
Organizador de | Una repisa donde colocar utensilios de
metal limpieza

lr“'(’

2amM13ami 53

swzed ab ndbelumuA emsldod

ol 10 eweed &l 1erod sb ebsnpize

qesn 6l snis sibel lab &2u6d
&rlzsesb 82 Blurmuzs 52 6725 sup &7Ed SUp

sb ivitze sk U e

ls 1sbvode e16q 2snoizuloz 2sldizad

&ssignl

230401I8AZHO923A 0324 30 230A0IVITIA

msmqmil ab shagwcn 3| sgEnash y GRIRD ab na kb menigmidl

il ab shegwond walled tab esssiginiJ

smgmil ab saegwon3 eminaimeed aib sgebod ab ssegmi|

wsnqmil ab sangwond g sgobod b ssegmi|

miznd woad | aldal | mand wa6d

aaib 21 abas\omul ab cdmes abad somas 2ol ab essiqmi |

Eey 24 noloagan|

aoinoal oiaiee ab I6iskO)| ool nolnanqnl

vlvo|l|=®

bebiotue sb s1l6d :emsldord

sb nbizengize néizasgeni &l g16q Ebengizsb enoneg enu el ol wmsldong lsb s2ued

szsiqmil sk zsbebivisse zal sb cllomszst | zes1es

£0) INGELMEC

Posibles soluciones para abordar el problema: Designar a una persona que se

gada del drea del delas

de limpleza.

Persona encarga del drea de limpieza:

Responsabilidades
o Realizar calendarizacién de actividades de limpieza.
*  Asignacién de responsabilidaces en el drea de limpieza.

o Inspeccidn de 55s.

llustracién 49. Propuesta 5S's - Area de limpieza

Fuente: Elaboracién propia
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llustracion 50. Plantilla MS Excel - Calendario de Limpieza Anual

Fuente: Elaboracién propia

6.3.1.1  Propuesta 5S’s - Lockers Técnicos

P INGELMEC

S

Lockers Técnicos

INGELMEC

INGELMEC 2020

£0) INGELMEC

OsJETIVO

Establecer las acciones necesarias de orden y limpieza, para garantizar ¢l compromiso

del personal y el de los equipos y i para prolongar su
tiempo de vida Gtil,
SECTORES AFECTADOS

Area de lockers técnicos

RESPONSABILIDADES

Oficial de Servicio técnico, oficial logistico y técnicos

PROBLEMAS POR ABORDAR
1. Poco espacio de almacenamiento

Crear una propuesta estandarizada para optimizar &l espacio de los lockers técnicos de

almacenamiento

2. No existen normas y estindares de orden y limpieza
Elaborar un plan de orden y limpieza de los lockers técnicos,

3. Acumulacién de quipo en mal estado

Elaborar un formato de entrega de equipo en mal estado
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FO) INGELMEC

SITUACION ACTUAL

£0) INGELMEC

CAUSA DE LOS PROBLEMAS

En ol siguiente diagrama de causa y efecto es un método grifico que se usa para

efectuar un diagnostico de las posibles causas que provocan ciertos efectes, los cu

pueden ser controlables.

== =T
) . y—’
. — . Gosnrden
o | oo
’ . | veariors
——— e o /e R —=
et i
CONTRAMEDIDAS
Problema: Poco espacio de almacenamiento
Causa del problema: El espacio de los lockers es pequefio pero suficiente para las
herramientas y equipo técnico, pero no existe una distribucién adecuada.
Posibles soluciones para abordar el Pt de Yy Tabla de metal Crear una division para optimizar el

distribucién del locker

La imagen anterior muestra |3 propuesta de redistribucién del drea de los lockers

técnicos.

Presupuesto necesario

Propuesta 1
Materiales Uso Precio
Gancho Colgar mangueras o cuerdas.

espacio de almacenamienta.

Portapapeles

para aimacenar | Compartimienta de papel.

papel
Para colocar &l nombre del técnico
Propuesta 2
Materiales Usa Pracio

Tubo dePVE | Colgar mangueras o cusrdas.

Tabla Crear una divisidn para optimizar el

espacio de almacenamiento.

Compartimiento | Compartimiento de papel.
de plastica

Para colocar el nombre del técnico.
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F0) INGELMEC £0) INGELMEC

NORMAS DE USO DE LOS
Problema: No existen normas y de orden y limpi LOCKERS

Causa del problema: No existe un plan de mantenimienta de arden y limpieza para &l

drea de los lockers,

Posibles soluciones para abordar el problema: Elaboracién & implementacian plan de

orden v limpieza de los lockers técnicos.

Normas de lockers técnicos
[ woeimnc
» Cada técnico tendrd que mantener su drea limpia.
+  Solo se podrén al les i e dan a su drea de trabajo.
P N ! Responsabilidades:
« Sialguna de las herramientas o equipo prorcionado por Ingelmec e rompe o
. . . . . Oficial de servicio téenico: El oficial de servicio técnico deberd hacer una revisién
averia, informar y entregar al oficial logistico, quien procederd a llenar ¢l Formato
e visual del drea semanalmente.

de Entraga de Equipo Técnica,
+  Mantener el equipo ordenado segln |a sefializacidn establecida. Oficial lagistico; Proceders a guardar y procesar el Formato de Entrega de
» Mo mantener alimentcs o bebidas en los lockers. Herramientas y Entrega de Equipo
Estas normas serdn colocadas en el drea de lockers.

Problema: Acumulacién de quipo en mal estado

Causa del No existe

9 i6n al de entregar el equipo en mal

estado, ni a quién dirigirse por lo que este se acumula,

£0) INGELMEC

Posibles soluciones para abordar el problema: Se debe implementar un formato de
entrega de equipo en mal estado. Para este se elabord el formato PRR-ING-004 y PRR-
ING-005.

llustracion 51. Propuesta 5S’s - Lockers Técnicos

Fuente: Elaboracién propia
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6.3.2 PLAN DE ALMACENAMIENTO INTERNO DE LA BODEGA

El objetivo era establecer un sistema para la planificacion, programacion y ejecucion de

actividades de almacenamiento interno en la bodega logistica de INGELMEC.

Primero se definieron responsabilidades para el encargado de la gestion de la bodega y poner en

accion el plan de almacenamiento realizado.

El responsable de mejora es el encargado de llevar a cabo el proyecto en su totalidad, aquel a
cargo del analisis y asignacion de reseros del Plan de almacenamiento interno de la bodega. Véase
la tabla 18.

Tabla 18. Plan de almacenamiento interno de la bodega - Responsable de mejora

Responsable de mejora: | XXXX

Asignar los recursos necesarios para cumplir con el Plan de almacenamiento interno de la

bodega.
Analizar el Plan de almacenamiento interno de la bodega.

Aprobar el Plan de almacenamiento interno de la bodega.

Fuente: Elaboracion propia

El equipo de mejora es el que se encarga de cumplir con las actividades que conlleva el plan.
Véase la tabla 19.

Tabla 19. Plan de almacenamiento interno de la bodega - Equipo de mejora

Equipo de mejora: XXXX

Elaborar el Plan de almacenamiento interno de la bodega.
Coordinar la ejecucion de las actividades.

Asegurarse de que se emprenden las acciones correctivas correctas y realizar el seguimiento de

estas.

Vigilar que los procesos y actividades establecidas se hayan realizado en tiempo y formar,

cumpliendo los objetivos del Plan de almacenamiento de la bodega.
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Identificar y proponer mejoras en el proceso del Plan de almacenamiento de la bodega.

Fuente: Elaboracién propia

El auditor interno es el que se encargado de llevar el plan de auditoria, para controlar que el plan
se esté cumpliendo de manera objetiva y acorde a lo establecido.

Tabla 20. Plan de almacenamiento interno de la bodega - Auditor interno

Auditor interno:

Elaborar el programa de auditoria.

Ejecutar la auditoria conforme a lo programado, a la metodologia de este procedimiento y a

las politicas establecidas.

Fuente: Elaboracién propia

Para controlar cada una de las actividades que se desarrollen en el Plan de almacenamiento
interno de la bodega, estas deben ir sujetas a Fichas de Plan de Objetivos y Metas con el fin de
proveer un control sobre cada actividad que se desarrolle, un plan de control y resultados sobre

la misma.

En la ilustracidon 52, se muestra la Ficha de Plan de Objetivos y Metas para controlar la cantidad

de mercancia con mucho tiempo dentro del inventario con el fin de evitar objetos obsoletos.

En la ilustracion 53, se muestra la Ficha de Plan de Objetivos y Metas para controlar el costo por

unidad almacenada.

En la ilustracion 54, se muestra la Ficha de Plan de Objetivos y Metas para controlar la capacidad
utilizada, para lograr mejorar la capacidad maxima de almacenaje de las instalaciones de la

compaiiia.
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Plan de objetivos y metas

£0J INGELMEC

Objetivo No.1

Meta

Controlar la cantidad de mercancia con mucho tiempao

dentro del inventario con 2l fin de evitar obsoletos.

Em abril 2020, s debe reducir el
S50% del inventario ochsoleta.

Justificacion

En un periodo de tiempo se observa el nivel de mercancia no apta para despacha, con el fin

de tomar acciones correctivas y evacuar la mercanciz para que no sfecte el costo del

imventario de la bodega v el nivel de servicio al consumidor final.

Asiznacion de recursos

Técnico y oficial logistica.

Plan de acciones

Accion Responsable Fecha
Implementar los primeros primer paso de las 55's. Rezpon=zble de mejora
Implementacién 55z — Bodega logistica INGELMEC & Equipo de mejora

Seguimiento y medicion

Mumero de unidades dafiadas hensual
Mumere de unidades descontinuada hensual
Mumero de unidades obsoletas hensual
% Indicador de antigledzd o vejez del inventaria hensual

Formulas para las mediciones

Valor indicador de vejez del inventario

[Unidades dafiadas + obsoletas + vencidas)) Unidades disponibles en inventario
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Gatos incurridas 2n 2l almacen en un afoValor del inventario promedio

Valor del inventario promedio (L)

1 metodo:

lImventario inicial en enero + Inventzrio final a diciembre]/ 2

? metodo:

[Suma de inventarios iniciales de enera a diciembre + inventario al 31 de diciembre}/13

Revisado por Responsable de Mejora

Aprobado por Gerente Genaral

Ana Osorio

Fecha:

Fecha:

Firma:

Firma:

llustracion 52. Ficha de Plan de Objetivos y Metas 1

Fuente: Elaboracion propia
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Plan de objetivos y metas E INGELMEC

Objetivo No.2 Meta

Em zbril 2020, debs habersa

Controlar el costo por unidad almacenada. i
reducido hasta el 10%:.

Justificacion

Sirve parz comparar el costo por unidad almacenada y asi poder decidir si ez mas rentable
tener el equipo en slmacenamisento.

Asignacion de recursos

Tecnico y oficial logistico.

Plan de acciomes

Accion Responsable Fecha

Rezponzable d= mejora

Implementar los primeros 2 paszos de las 55'=. . .
=F pasns & Equipo de mejors

Seguimiento y medicion

Indicador de valor del equipo almacenado

hensual
™ : - -
Costo de almacenamiento por categoria de producto
Anual
Indice gque reprasents los gastos de almacenaje por cada lempira invertido en
slmacenaje Anual
Reuniones para analizar los resuliados logisticos .
hensual

Formulas para las mediciones

Costo por unidad almacenada

Costo de zslmacenamiento por categoria del producto fNo. de unidades almacenadas

Costo de almacenamiento por categoria del producto {L)

nyentaric promedio ¥ Indice x Costo de almacenamiznto

Indice gue representa los gastos de almacenaje por cada lemipira invertide en el almacenaje
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Valor indicador de itemns obstelos

Mao. De items obsoletos/No. Total de items

Valor indicador de itemns danados

Mo. De itemiz dafiados/MNo. Total de items

Revisado por Responsable de Mejora

Aprobado por Gerente General

Ana O=aorio

Fecha:

Fecha:

Firmna:

Firmna:

llustracion 53. Ficha de Plan de Objetivos y Metas 2

Fuente: Elaboracion propia
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Plan de objetivos y metas E INGELMEC

Objetivo Mo.3 Meta

Controlar la capacidad utilizada, para lograr la mejorar | Em abril 2020, debe sumentar &n un
la capacidad maxima de almacenaje de las 10% el espacio de almacenajs
instalaciones de la compania. utilizado

Justificacion

Ze debe szber si se estd utilizando la capacidad de almacenaje con criterio. Cuanto mayor sea
el porcentaje, mejor aprovecharas el espacio disponible.

Asignacion de recursos

Tecnico y oficial logistico.

Plan de acciones

Accion Responsable Fecha
Implernentar los primeros 3 pasos de las 55's. Ana O=orio
Implementar 4 paso de la 53 Ana Oszoric
Implermentar dltimo paso de las 55's Ana D=orio

Seguimiento vy medicidn

Espacioc de almacenzje utilizado hensual

Espacio de almacenzje utilizado efectivamente hensual

Formulas para las mediciones

Calcular el espacio de almacenaje utilizado

Espacio de almacenzje utilizado = Ezpacio efectivamente utilizado / Espacio total disponible x
100

Revisado por Responsable de Mejora Aprobade por Gerente General
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Ana O=ario

Fecha: Fecha:

Firmna: Firmma:

llustracion 54. Ficha de Plan de Objetivos y Metas 3

Fuente: Elaboracién propia
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6.3.3 CAsO DE NEGOCIO; RESUMEN DE RESPUESTAS DE ENCUESTA REALIZADA

“"LEVANTAMIENTO DE SOFTWARES INGELMEC”

Se realiz6 una encuesta con el fin de colaborar con el “Caso de Negocio: Propuesta de un nuevo
ERP para implementacién total en Ingelmec”. Esta encuesta se hizo con el fin de realizar un

levantamiento de softwares en Ingelmec.

La encuesta se realizd a todos los empleados de Ingelmec, esta contenia 36 preguntas sobre
softwares y el uso que le dan en la empresa. Las preguntas 1y 2 corresponden a los datos
demograficos. De las preguntas de la 3 a la 28 se obtuvieron los resultados mostrado en la tabla
21.

Tabla 21. Resumen de las preguntas 3-28 de la encuesta "Levantamiento de Sotwares

INGELMEC"

%
Programa Uso
utilizacion

e Recibos.

e Realizar informes.

e Realizar propuestas técnicas y econdémicas.
e Minutas.

e Notas personales.

e Constancias de entrega.

e Permiso de SERNA

Microsoft
93.3 e Solicitudes
Word
e Contratos.

e Diplomas

e Documentos para licitaciones.

e Memos.
e Cartas.
e Ofertas.

e Cotizaciones.
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Resimenes.

Microsoft

Excel

100%

Indicadores de desempefio, KPI's
Anadlisis diversos.

Bitacoras

Gestion de proyectos
Liquidaciones.

Estados de cuenta.

Calculos matematicos para disefos.
Estudios de energia y retorno de inversion,
Fichas presupuestarias.
Cotizaciones a clientes.

Trabajo de comisiones

Reportes bancarios

Realizar graficos

Programacién

Base de datos de I+D

Tablas comparativas

Solicitudes de compras
Inventarios.

Liquidaciones de costos.
Reportes generales de vehiculos.
Integraciones

Gestién gerencial

Proyecciones

Diagramas de Gantt

Tablas dinamicas

Microsoft

Access

13.3%
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Presentaciones para capacitaciones, de

productos,

Power gerenciales, comerciales, para clientes, inducciones RRHH
86.7%
Point Base de datos compartida de presupuestos y tiempo de
trabajo,
Realizar disefio de planos y proyectos.
Microsoft Diagrama de flujos y eléctricos.
40%
Visio Planos 2D
Disefio de proyectos
Microsoft Proyeccién y gestion de proyectos TGU y SPS.
40%
Project Programaciones internas.
Lectura de planos y disefio
AutoCAD 66.7% Disefio de planos 2D y 3D.
Manuales de instalacion.
Renders de los proyectos
Modelos 3D
Revit LT 88.7%
Calculo de cantidad de materiales
Simulaciones de incidencia solar
Adobe Lectura de PDF, como manuales, boletas, archivos,
Acrobat 60% brochures, cotizaciones.
Reader DC
Solidworks 6.7% Disefilos mecanicos
Draw.io 6.7% Realizar diagrama de procesos
Sketchup 26.7% Crear y visualizar planos 3D
Seguimiento de trabajo de equipo técnico
Doforms 53.3% Boletas técnicas

Informes técnicos
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e Asignacion de vehiculos y herramientas

Fuente: Elaboracién propia

Otros programas mencionados

e Movie maker e BK precision

e CFD ultimate e VSC

e Project libre e DWG trueview
e Nitro pro e TKO

e Ecaro25 e CRM

e Aspire e Ecaro flow,

e Smartview e Aspire

e Power log e VC

e Hisense VRF

Las preguntas 29 a la 36 eran sobre las funciones y caracteristicas de un ERP. Véase tabla 22.
Tabla 22. Resumen de las preguntas 29-36 de la encuesta "Levantamiento de Sotwares

INGELMEC"

Funciones y caracteristicas de un ERP que les gustaria tener en un ERP

Control de inventario (salidas y entradas de mercaderia)

Control de solicitudes de servicio técnico

Control de pedidos de importacion

Control de precios

Base de datos de clientes

Base de datos de control de contratos

Orden de compra

Programacion de servicios

Transito de mercaderia
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Ventas a clientes

Estatus crediticio de clientes

Inventario de equipo existente

Listado de partes, numero de partes

Control de solicitudes de servicio técnico

Solicitudes y asignaciones de tareas

Visibilidad de estados y cambio automatico del estado de la tarea

Dashboard de las actividades

Manejo de proyectos con metodologia scrum

Logicas programables o desarrollador de aplicativos

Compartir accesos a documentos

Monitoreo de avances

Project management

Mayor control y trazabilidad y automatizacién de tareas

Registros de datos de clientes para seguimiento

Proformas

Facturacién historica

Recurso de cajas chicas

Recursos para proyectos en ejecucion

Gastos operativos

Activos disponibles

Recurso humano técnico disponible en todos los niveles
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Gestién de proyectos

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion de calidad

Gestiéon de suministros,

Gestion financiera

Automatizacion de procesos de la empresa

Disponibilidad de la informacion de la empresa en una misma plataforma

Desarrollo de los proyectos

Visitas de Asesores

Informacion de introduccion al mercado

Satisfaccion de clientes

Ventas realizadas

Ordenes a proveedores

Ordenes de compra

Redactar informes

Evitar que se dupliquen los registros contables

Hacer un control cruzado de recibo contra depdsito y que genere alerta en el caso

de que haga falta alguno de los dos

Se necesita estar en linea con los mismos procesos y asi centralizar

Fuente: Elaboracién propia
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6.3.4 PLANTILLA ANUAL AUDITORIAS 5S’s
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llustracion 55. Plantilla MS Excel Auditoras 5S’s

Fuente: Elaboracion propia
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6.3.5 PRESENTACION: METODOLOGIA 5S'S

En las normas I1SO 9001:2000 se ha acufiado una frase de
calidad que dice:

Hay que decir lo que se hace y
hacer lo que se dice.

Diagnéstico y analisis de la

situacion actual Parametros de Calidad

P INGELMEC

Calidad es cumplir con los

, ) El CLIENTE, el usuario final de requisitos de calidad que
éQuién decide cuales son TOEFNR  pLANIFICAR|
los requisitos de nuestros nuestros productos Y uestros clentes nos BELIMINAR NO b
T piden, y esos requisitos N
productos o servicios, y Servicios, ‘y.no IO_ hEICE. d'e L!na bian de f e o IE"EI
porlo tanto, nuestra forma estatica, sino dinamica, cempian as forma _ FImPRLS
! . . e, de ahi | JEDUCARY
calidad organizacion? esto es, a medida que recibe comne de e s oo
estos productos y servicios. e g ncorperars ciclion L
iman  HACER

N

metodologia de la mejora VER|F||:AR_/
continua de los procesos
? desde el inicio |

3Qes

3. &l

La actitud que se deriva de las personas segun la 1SO sera la siguiente:

Las personas, a todos lo niveles, son la esencia misma de una organizacion y
su total implicacion permite utilizar sus aptitudes en beneficio de la

organizacion, lo que les agrega un valor afiadido frente a otras empresas. Comprender la
importancia de su Identifican las causas
contribucién y de su que bloquean o frenan
F A = 5 papel en la sus actividades.
NO es posible intentar llevar adelante un sistema de gestion de organizacion.

calidad que no cuente con las personas de la organizacion.

A'I &
.E #’

Buscan una forma Aceptan hacerse
activa la oportunidad responsables y asumir
de incrementar su una parte de
competencia, su responsabilidad para
conocimiento resolver lo problemas.

Comparten libremente Debaten abiertamente
su saber hacer y su los problemas y las
experiencia. cuestiones.

3Ches

£ INGELMEC
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Es necesario establecer por escrito un compromiso con la calidad,
debe orientar a la compafiia a la satisfaccién de calidad,
estableciendo una politica de calidad, planificar objetivos de calidad
y establecer el sistema mediante auditorias y otros métodos.

Procios

Trazabilidad Clientes

EL EXITO DE CUALQUIER EMPRESA SE BASA EN TRES
FACTORES:

LIDERAZGO

COMPROMISO

PARTICIPACION
ATODOSLOS
NIVELES

_' eliminar las "
. Actividadesde -
: NoValor :

Defectos

CULTURA DE LA CALIDAD

Valores y hdbitos que se complementan con herramientas de

calidad en el actuar diario, para mejorar al cumplimiento de los
INGELMEC

objetivos y metas institucionales.

INGELMEC
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MANUFACTURING

Eoir ez -
Jissto u tiempo (1T) JIDoKkA

Pleza correcta,en Gl en b uente,

cantidan carrecta, haclendolos

cuando se necesita.

‘oroblemas visbles.

Ford
e

formusén, ieseidn, motivaeidn,

Toyi
sesmon ’
o = e ™ b visuaL b -
I L 1 1 ] L 1
T

Heramientas de
diggnastico

Herramlentss Herramsentas.
cperativas

82 seguimiznto

Objetivo General

Implementar el método de las 5'S en la organizacion

en los primeros 3 meses del 2020.

Objetivos Especificos

+ Identificar los aspectos que impiden la

continuidad de las 5'S.

« Generar un plan de accién a seguir para poder

implementar las 5's.
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Pero, équé son las 55s?
Es una metodologia enfocada a lograr orden y la limpieza en todas las
dreas de la empresa (oficinas, fébrica, almacén, etc.), creando una
INGELMEC disciplina que a la larga se convierta en cultura y en préctica comun.

Terl1emos que encontrar los nimeres La condicién es que debemos
del:

encontrarlos en orden, es decir:

1..49 J1,2,3..49

s % 30 e B 3 30 @51 4 o) ) ((\\,
5 \E¢ @ 22 l:/)\ o ¥ RS
, °® " (o o w L\ q - = W
& 0 o o & 2 % 5 Q gy 900\
% 2 ) % ’; % 2 6% \,\' i S Oé B b 62
o B o P 0 23
< 0L A\ o S @ Q2 A‘\O © % 63
% 47 ”é\f)\? e £ ‘%4%’/14\‘369 e &
o) 5 40 s L @“ 6;$ d) v w0 L
- r O - "? S 58 o’
s 0 A J P61 : .
R = R 6" 79 R
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METAS

- Reducir tiempos
nprocwiory 2
mejorar tiempa ya
seadeeniregas, 'S
reparaciéno =
mantenimiento. o
= - Reducir arroras -
'M:‘"“T’“ T | [pumanos antes ;:’.‘Q'G'.";'!L
musrtos en
bodega, tallery 5| [P bsclescencia en
inasmediante - | |- Reforaarla inventarios,
focszsciinpor @ | [losprocesony - Disminuirios
defacto. ]
Mm\ tiemy g | [ofrece tn empresa. \.::Lt'\‘:?
- Reducir tempo ¥
slteneraccesoss T | | Sentarles bases -
| materiales, 3 parm espac
documantos, E | [[mrtareacénde ficientizar el usa
heamienssy 3| [ede
las instalaciones.
utilizados en sl 150-5000. 3 Instalaciones.
procesa que Extender la vida atil
corresponds. de las hemanmientss
y equipos.

instalsciones
recurses de la
empresa en
general.

- Fomentarla

H
Elevar la moral del
trabajador

trabajo en equipo.

E) INGELMEC

Busqueda de Herramientas

Dindmica
INGELMEC
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Cada colaborador tendra que:

- Eliminar objetos innecesarios.
- Reorganizar su escritorio.

- Limpiar su area de trabajo.

DESPUES

INGELMEC

Cada consumible tiene su lugar, si es posible
debidamente seinalizado.

Intentamos que no haya cables en el suelo y al alcance
de los pies.

Control visual mediante rotulacion o clasificacion por
colores.

Organizadores

C L -

Rétulos que indiquen nombres de areas, secciones o
departamentos..

PAOLA MONTOYA

OFICIAL DE SERVICIO TECNICO
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Estandarizar la pizarra segun la informacion que sea
necesaria.

Mapas y paneles de resultados de 5S. Un boletin informativo
en el que seran resaltados los aspectos mas relevantes del
proceso e informacion general.

Bodega de herramientas, bodega de administraciony taller

« Serealizaran las siguientes actividades:
* Eliminar objetos innecesarios.
* Reorganizar rack.

* Limpiar el area.

Kaizen foam para herramientas.

Sefalizacion de pisos y marcar dreas necesarias para objetos.

Pizarra Kanban.

PENDIENTE EN CURSO HECHO
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Lockers Técnicos

Disciplina

Respeto a normas y acuerdos, procurando que las buenas practicas
Cada técnico tendrd que: de 5S se conviertan en rutinas o actos reflejados.

* Eliminar objetos innecesarios.

. ¢Como serd promovida la autodisciplina?
* Reorganizar su locker.

* Colocando siempre en el lugar de origen
los materiales, herramientas y equipos
después de usarlos.

* Después de realizar alguna actividad,
dejar limpia el area.

* Establecer bases para el colaborador
cumpla con las normas de su drea 'y
respete las normas en otras areas.

= Limpiar su locker.

* Considerar breves reuniones en caso de
que haya un incumplimiento.

—m —m Sin embargo, hay una gran resistencia al

cambio.
Paradigmas tradicionales contra las 55’s Normalmente escuchamos:
Implantar las 55's, no
aumentard la
No es cuestion de estética si no de produccidn.
funcionalidad y eficacia.
Existe mucho trabajo

como para estar No es necesario
perdiendo el tiempo aplicar las 5's, asi

con estas modas estamos bien

japonesas.

La costumbre: Cuando las personas.
y la empresa se acostumbran a
ejectuar sus tareas en medic de
ambientes sucios e inseguros.

Taller Técnico

Seguimiento
¢Como serd evaluado el plan de accion?

Auditorias 5S por parte de un miembro designado con el E INGELMEC
INGELMEC propésito de evaluar las 55 cada mes.
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Taller Técnico

Grafica de auditoria 55's (Taller Tecnico)

Porcentaje de mejora: 44%

E8 INGELMEC

Bodega de Herramientas

Puntaje

a
3 .
1
0

R
P
&

Porcentaje de mejora: 50%

Grafica de auditoria 5's (Bodega de
Herramientas)

Bodega de Herramientas

Bodega de Administracion

Porcentaje de mejora: 44%

Grafica de auditoria 55's {(Bodega de
Administracion)

Bodega de Administracion

—énero
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Zona de Carga y Descarga

llustracion 56. Presentacion 5S's
Fuente: Elaboracién propia

6.3.6 PRESENTACION METODOLOGIA 5S's
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llustracion 57. Fotos de presentacion de 5S's

Fuente: Elaboracién propia
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VIl. CONCLUSIONES

Por medio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) basado en
la norma 45001:2018, en donde realizd la documentacion necesaria para la gestion de SST,
implementando 3 protocolos de emergencia, 3 procesos y 11 procedimientos de SST, 1
Manual de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional y 11 formatos relacionados de SST. Se
logré implementar en el SGSST 27 requisitos de la norma ISO 45001, esto mejorara el SST
en Ingelmec proporcionando la base y las herramientas necesarias para documentar y

control los accidentes laborales que se puedan presentar.

En la implementacion de la metodologia 5S’s se consiguid mejorar de enero a febrero,
mediante la aplicacion de la auditoria de la lista de chequeo de las 5S’s, la bodega de
administracion en 44%, la bodega de herramientas en 50% vy el taller técnico en 44%.
Logrando estandares de limpieza y orden que se puedan mantener e ir mejorando

mediante el compromiso del personal de la empresa.
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1.

VIIl. RECOMENDACIONES

Se recomienda terminar de cumplir los requisitos de la norma ISO 45001, incluyendo la

participacion y andlisis de los clientes y proveedores en cuanto a SST.
Desarrollar las propuestas de mejora en las otras areas de Ingelmec, incluyendo el area de

bodegas. Para disminuir el error humano evaluar el desempefio en cuanto al proyecto de

la metodologia de las 5S's.
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ANEXOS

Anexo 1. Lista de Chequeo SST

. o . L. >74 alto
E INGELMEC | Lista de Seguridad y Salud en el Trabajo INGELMEC % de cumplimiento S50 <72 medio
>0<49 bajo
Realizado por: Sigrid Lazo
Revisado por: Ing. Ana Osorio
Ar . No No Aect o
Aspecto a solicitar Si Cuenta . % Cumplimiento Observacion FODA
Cuenta | Aplica
Cumplimiento de seguridad y salud en el trabajo
INGELMEC cuenta en algunas técnicas de SST e higiene en
1. (INGELMEC cuenta con técnicas SST e higiene? X 50 el. tr?bajo c?.mo el uso .del EPP. p?@, nossele da Debilidad
seguimiento, ni importancia a la revisién constante de
estas técnicas.
Cuenta con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional,
| cual I la sal i I
2. ;INGELMEC cuenta con responsable de la SSTy de la higiene? X 80 el cual se encarga de velar por la Sé udy seguridad de los Fortaleza
empleados y sus procesos de trabajo, pero no se cumplen
en su totalidad con las labores de un comité de SST.
3. El responsable de la jefatura técnica cuenta con certificacion y/o .
. . . . X 0 Debilidad
licencia de prevencion de riesgos laborales?
4. Los técni t: tificacio li ia d i6
O.S écnicos cuenta con certificacion y/o licencia de prevencion X 0 Debilidad
de riesgos laborales?
5. Registro del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional X 100 Fortaleza
6. Actas d i del Comité de S idad y Salud
C as. le reuniones del Comité de Seguridad y Salu X 100 Fortaleza
Ocupacional
7. ¢Cuenta con un sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
¢ u unst ! ourt ysa X 0 Solo cuenta con un Manual de Seguridad e Higiene Debilidad
Trabajo?
8.0 i Estructural del Sists de Gestion de S idad
rganigrama .s ructural del Sistema de Gestion de Seguridad y X 100 Fortalesa
Salud en el Trabajo?
9. Registro de evaluacion del Sistema de Gestion de Seguridad y 0 No cuentan con ninguna manera de evaluar el Debilidad
Salud en el trabajo X desempefio de SST eprica
10. ;La empresa dispone de los recursos necesarios en el
establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora X 50 No se aplica la mejora continua en el CSST Debilidad
continua del CSST?
11. ;Se le da seguimiento, medicion, anlisis y evaluacion
Debilidad
desempeno del CSST? X 0 ebilida
12. Registro de incidentes, no conformidades y acciones . . . .
. X 60 Si cuenta con un sistema de registro de accidentes Fortaleza
correctivas
TOTAL 7 5 0 45%
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Normas de SST e higiene

13. ;Se cumple con el reglamento de Seguridad y Salud X 70 Si cumple con los requisitos legales, pero no se le da Fortaleza
Ocupacional vigente en Honduras? seguimiento e importancia de estos.
14. Difusion del reglamento de Seguridad, higiene y seguridad en 0 No se tiene a mano el Manual de Seguridad e Higiene Debilidad
. 1
el trabajo a todo el personal X para los empleados
N an cl ifi 6 del |
15 Existen normas de seguridad e higiene establecidas X 80 o estan dlaras y espgcl cas »dénlo del manual de Fortaleza
seguridad e higiene
TOTAL 2 1 0 50%
Programas de prevencion
16 ;INGELMEC cuenta con certificado de registro del programa de
CNBELMES € on cert 9 prog X 0 Debilidad
prevencion de riesgo psicosocial?
17. ¢Se ha elaborado e impl tado el d io
¢Se ha elaborado e implementado el programa de prevencion X 0 Debilidad
de riesgo psicosocial?
18. Realizan programas de capacitacion sobre los riesgos a que
estan expuestos los trabajadores de la empresa, haciendo énfasis .
. L, . X 0 Debilidad
en las medidas de contra y prevencion de accidentes y
enfermedades del trabajo
19. INGELMEC vela por el cumplimiento de los programas de
salud y seguridad en el trabajo que se estén realizando en la
Yy seg! joq © X 0 Debilidad
empresa y proponer las reformas necesarias para su buen
desarrollo
20. ;Se ha elaborado e impl tado el d i6
&Se ha elaborado e implementado el programa de prevencion X o Debilidad
al usoy consumo de de drogas en ambientes laborales?
TOTAL 0 5 0 0% Debilidad
Gestion y control SST
21. ;INGELMEC cuenta con registro de riesgos institucionales y 50 Si cuenta con registro de riesgos, pero no con planes de Debilidad
iz 1
plan de accion? X accion
22. Programas de induccién, capacitacion, informacion de
. . X 0 Debilidad
Seguridad y Salud en el Trabajo?
23. Plan de autoproteccion X 0 Debilidad
24. Simulacros de emergencia X 0 Debilidad
25. ¢Cuenta con un diagnosticé de factores de riesgos .
N N e . N X Debilidad
ponderados? (Matriz de identificacion de riesgos laborales)
26. Evaluacion de factores ergonémicos X Debilidad
27. Control de factores ergonémicos X Debilidad
28. Equipo de proteccion colectiva X 100 Fortaleza
29. Equipo df teccion individual cra U to-b
quipo de proteccion individual craneo (Uso correcto-buen X 100 N
estado-acorde a la exposicion)
30. Equipo de proteccion individual cuerpo (Uso correcto-buen
quipe pr [ AI b Ividu uerpe ( T U X 100 Feralls
estado-acorde a la exposicion)
31. Equipo de proteccion cara y ojos (Uso correcto-buen estado-
L X 100 Fortaleza
acorde a la exposicion)
32. Equipo de proteccién auditiva (Uso correcto-buen estado-
L X 100 Fortaleza
acorde a la exposicion)
33. Proteccion de vias respiratorias (Uso correcto-buen estado-
L X 100 Fortaleza
acorde a la exposicion)
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34. Proteccion de extremidades superiores (Uso correcto-buen

. 1 Fortal
estado-acorde a la exposicion) X 00 ortaleza
35. Proteccion de extremidades inferiores (Uso correcto-buen

L X 100 Fortaleza
estado-acorde a la exposicion)
36. Ropa de trabajo (Uso correcto-buen estado-acorde a la
) X 100 Fortaleza
exposicion)
37. Senalizacion Preventiva X 100 Fortaleza
38. Sefalizacion Prohibitiva X 100 Fortaleza
39. Sefalizacion de informacion X 100 Fortaleza
40. Sefializacion de obligacion X 100 Fortaleza
41. Sefializacion que oriente la facil evacuacion del personal en
. X 100 Fortaleza
caso de emergencia
42. Procedimiento de Seguridad y Salud 100 Fortaleza
TOTAL 15 0 82% Debilidad
Condiciones de trabajo
43. Regist tadisticas d ti laboral, indicad d
egistro y estadisticas de ausentismo laboral, indicadores de 0 e
ausentismo
44, Lista de chequeo para inspecciones de cocina y comedor 0 Debilidad
45. ;Cuenta con salidas de emergencia? X 100 Fortaleza
46. ;Dispositivos contra incendios? X 100 Extintores Fortaleza
. . - No existe una metodologia o forma ordenada de arreglar
47. ;Los espacios de trabajo se encuentran ordenados y limpios? 40 xiste g . . 9 Debilidad
los espacios de trabajo
48. ;Las rutas y salidas de emergencia esa sefaladas, en buenas
. . . X 100 Fortaleza
condiciones y sin obstrucciones?
49. ;Se tienen botes de basura para clasificar el tipo de desecho? 0 Debilidad
50. El equipo de proteccion respectivo esta a la mano X 100 Fortaleza
51. Los equipos contra incendio estan en lugares de facil acceso y
. L X 100 Fortaleza
sefialada su ubicacion?
52.La empresa tiene insolados detectores de humo o de calor? 0 Tiene pero no funcionan Debilidad
53. Se dispone de un sistema de alarma luminosa y sonara? 0 Tiene pero no funcionan Debilidad
54. Las lineas eléctricas se encuentran identificadas y sefialadas
. . X 100 Fortaleza
segun voltaje?
55. Las areas donde existe equipo de alta tension, cuentan con
. . X 100 Fortaleza
avisos de peligros
56. Los estantes en los almacenes estan debidamente fijos y
. . X 80 Fortaleza
estables para evitar su caida?
57. Los cilindros de gases comprimidos estan debidamente 50 Estan alejados, pero no hay niguna manera de proteccion Debilidad
separados por contenido, asegurados, alejados y con proteccion? X alrededor de ellos
58. Las tuberias, tanques y cilindros de gas estan alejados de
s tubert quesy ol . " gas & ) X 100 Fortaleza
fuentes de calor, en zonas ventiladas?
TOTAL 10 0 61% Debilidad
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Servicios permanentes

59. Botiquin de primeros auxilios X

100

Fortaleza

60. Espacio para alimentacion o comedor X

100

Fortaleza

61. Servicios sanitarios para varones y para mujeres X

100

Fortaleza

62. Seguimiento del Manual de Seguridad y Salud Ocupacional y
mejoramiento continuo

20

Aveces se mejoran los formatos de SST Debilidad

63. Realiza auditorias internas y externas X

Debilidad

64. Deteccion de conformidades y no conformidades X

Debilidad

TOTAL 3 3 0

53%

Fuente: Elaboraciéon propia basado en (Reglamento General de Medidas Preventivas

Accidentes de Trabajo, 2004) & Requisitos ISO 45001:2018

Anexo 2. requisitos de la norma ISO 45001:2018 actual

Requisitos de la norma ISO 45001:2018

No En
. . . .
Titulo del apartado Cumple arls|| (e ¢Por qué en parte?
Introduccion X
1. Objeto y campo de aplicacion X
2. Referencias normativas X
3. Términos y definiciones X
4. Contexto de la organizacion (titulo)
4.1 Comprension de la organizacion y su X
contexto
4.2 Comprension de los requisitos de las X
partes interesadas
44 Alcance del sistema integrado de X
gestion
4.5 El sistema integrado de gestion X
5. Liderazgo y participacion de los
trabajadores (titulo)
5.1 Liderazgo y compromiso X
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5.2 Politica de la SST

No cuenta con una
politica de SST, si no de
prevencion de riesgos.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades
en la organizacion

54 Consulta y participacion de los
trabajadores

6. Planificacion (titulo)

6.1 Acciones para abordar riesgos y
oportunidades

6.1.1 Generalidad

6.1.2 Identificacion de peligros y
evaluacién de riesgos y oportunidades

6.1.2.1 Identificacion de
peligros

6.1.2.2 Evaluacion de los
riesgos para la SST y otros
riesgos para el sistema de
gestion de la SST

6.1.2.3 Evaluacion de
oportunidades para SST y
otras oportunidades para el
sistema de gestion de la SST

6.1.3 Determinacién de los requisitos
legales y otros requisitos

6.1.4 Planificacion de acciones

6.2 Objetivos de la SST y planificacion para
lograrlos

6.2.1 Objetivos de la SST

6.2.2 Planificaciéon para lograr los
objetivos de SST

7. Apoyo (titulo)

7.1 Recursos

7.2 Competencia
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7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

7.4.1 Generalidades

7.4.2 Comunicacion interna

7.4.3 Comunicacion externa

7.5 Informacion documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacion

753 Control de Ila informacion
documentada

8. Operacion (titulo)

8.1 Planificacion y control operacional

8.1.1 Generalidades

8.1.2 Eliminar peligros y reducir
riesgos para la SST

Cuenta con algunos
procedimientos para
eliminar riesgos.

8.1.3 Gestion del cambio

8.1.4 Compras

8.1.4.1 Generalidades

8.1.4.3 Contratacion externa

X | X | X | X

8.2 Preparacion 'y respuesta ante
emergencias

Cuenta con algunos
protocolos de emergencia
sin diagramas de flujo.

9. Evaluacion del desempeiio

9.1 Seguimiento, medicién, analisis vy
evaluacion del desempefio

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Evaluacion del cumplimiento

9.2 Auditoria interna

9.2.1 Generalidades
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9.2.2 Programa de auditoria interna X

9.3 Revisién por la direccion X
10. Mejora

10.1 Generalidades X

.10.2 Incider.wtes, no conformidades vy X
acciones correctivas

10.3 Mejora continua X
Orientacion para el uso de este documento X
Bibliografia X
indice alfabético de términos X

Fuente: Elaboracion propia basa en requisitos 1ISO 45001:2018

Anexo 3. Requisitos de la Norma ISO 45001:2018 con el SGSST

Requisitos de la norma ISO 45001:2018

Titulo del apartado

Cumple

No
cumple

En
parte

¢Por qué en parte?

Introduccion

1. Objeto y campo de aplicacion

2. Referencias normativas

3. Términos y definiciones

XX |><[Xx

4. Contexto de la organizacion (titulo)

4.1 Comprension de la organizacion y su
contexto

4.2 Comprension de los requisitos de las
partes interesadas

No se considerd los
proveedores y
clientes

44 Alcance del sistema integrado de
gestion

4.5 El sistema integrado de gestion

5. Liderazgo y participacion de los
trabajadores (titulo)

5.1 Liderazgo y compromiso

5.2 Politica de la SST
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5.3 Roles, responsabilidades y
autoridades en la organizacion

54 Consulta y participacion de los
trabajadores

6. Planificacion (titulo)

6.1 Acciones para abordar riesgos vy
oportunidades

6.1.1 Generalidad

6.1.2 Identificacion de peligros y evaluacion
de riesgos y oportunidades

6.1.2.1 Identificacion de peligros

6.1.2.2 Evaluacion de los riesgos para la SST
y otros riesgos para el sistema de gestion
de la SST

6.1.2.3 Evaluacion de oportunidades para
SST y otras oportunidades para el sistema
de gestion de la SST

6.1.3 Determinacion de los requisitos legales
y otros requisitos

Medir

6.1.4 Planificacion de acciones

6.2 Objetivos de la SST y planificacion
para lograrlos

6.2.1 Objetivos de la SST

6.2.2 Planificacion para lograr los objetivos
de SST

7. Apoyo (titulo)

7.1 Recursos

Recursos especificos

7.2 Competencia

Formato de
competencias

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

7.4.1 Generalidades

7.4.2 Comunicacion interna

7.4.3 Comunicacion externa

7.5 Informacién documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacién
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7.5.3 Control de la informacion
documentada

8. Operacion (titulo)

8.1 Planificacion y control operacional

8.1.1 Generalidades

8.1.2 Eliminar peligros y reducir riesgos para
la SST

8.1.3 Gestidn del cambio

8.1.4 Compras

8.1.4.1 Generalidades

8.1.4.3 Contratacion externa

X [ XXX

8.2 Preparacion y respuesta ante
emergencias

9. Evaluacion del desempeiio

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion del desempefio

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Evaluaciéon del cumplimiento

9.2 Auditoria interna

9.2.1 Generalidades

9.2.2 Programa de auditoria interna

9.3 Revision por la direccion

10. Mejora

10.1 Generalidades

10.2 Incidentes, no conformidades vy
acciones correctivas

10.3 Mejora continua

Orientacion para el uso de este
documento

Bibliografia

indice alfabético de términos

X

Fuente: Elaboracion propia basa en requisitos 1ISO 45001:2018
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Introduccion
El campo de 2 segunidad y |a salud en el trabajo crece diariamente. siendo parte
de las exigencias Cesde el punto de vista legal. operativo y social. Este garantiza
12 integridad y 12 salud del trabajador. en el siguiente documento se ofrece un
panorama completo sobre 1 seguridad, higiene y salud industrial, asi poder
garantizar que todas las actividades labores que se desarrollan en Ingelmec

cumplan con las. y g de L " @ bienestar
de sus empleados y sus clientes: mediante los principios de higiene y seguridad
‘ocupacional.

Este seenfocaenla ion del personal técnico y administrativo

durante sus horas de trabajo. Con él. se pretende crear conciencia en todos los
colaboradores sobre los riesgos laborales que pueden eustr asimismo se
pretende formar un ambiente laboral con factores de riesgo controlado para

disminuir el trabajoy Estodara
como resultado un ambiente laboral seguro y sano, reduciendo las pérdidas
y aconé
. 7de3s : 8de3s
INGELMEC | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | INGELMEC 2020 INGELMEC | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | INGELMEC 2020
¥ SALUD EN EL TRABAJO Marzo 2020 a Y SALUD EN EL TRABAJO ‘Marzo 2020
Version 001 Version 001

1. Objeto y campo de aplicacion

El objeto del manual &5 especificar los requisitos para (a Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) de INGELMEC. En ¢l se pretende
establecer objetivos y politicas de segundad para poder plandficar, implementar
y evaluar que 2 al
realizar su trabajo.

En el SGSST se emplean procedimientos. formatos. manuales. indicadores de

seguridad. entre otras medidas; que evakian y controlan ef desarmolio de las

actividades y nesgos. de modo que. este pueda ayudar 2 efectuar los objetvos
idos y la ce y salud en e trabajo.

2. Referencias normativas
Norma ISO 45001:2018.

de Medidas ivas de ACG O Trabajoy
Enfermedades Profesionales de Honduras.

3. Términos y definiciones
SGSST: Sistema de Seguridad y Salud en el Trabsjo

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

Persona o grupo propias
L y < para el logro de sus objetivos.

Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar. verse afectada o
percibirse como afectada por una decision o actividad.

trabajo o acti trabajo
que estén bajo el control de Iz organizacion.

Participacion: accion y efecto de involucrar en |3 toma de decisiones.
Consulta: busqueda de opiniones antes de tomar una Ceasion.

Lugar de trabajo: lugar bajo el control de la organizacion donde una persona
necesita estar o ir por razones de wabajo.

& . —_— & i daciii e
e - grminosy
o . § TN
obligatoria.’

Requisitos legales y otros requisitos: requisitos legales que una organizacion

tiene que cumplir y Otros requUISItos GUE UNa OGaNIzacion tiene que cumplir o

que elfige cumplir

Sistema de gestion conjunto de elementos de una organizacion
. politicas, objetivosy procesos

para lograr estos objetvos.

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SGSST): sistema de
gestion de la SST. Sistema de gestion o pante de un sistema de gestion utilizado
para aicanzar |a politica de la SST.

Alta direccion: persona © grupo de personas que dirige y controla una
organizacion al mas aito nivel.

Eficacia: grado en el que se realizan las actvidades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Politica: intenciones y direcoon de una organzacion como las expresa
formaimente su alta direccion.
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INGELMEC | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Objeto y campo de aplicacién

£ objeto el manual e5 especificar los requisitos para [a Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) de INGELMEC En él s pretende
establecer objetivos y politicas de seguncad para poder planificar. implementar
y evaluar los gOos q alos " al de
realizar su trabajo.

En ef SGSST se emplean procedimientos. formatos, manuales, indicadores de
seguricad. entre otras medidas: que evalian y controlan el desarrolio de las
actividades y fiesgos. de modo que. este pueda ayudar a efectuar los bjetivos

yla de y salud en e trabajo.
2. Referencias normativas
Norma IS0 45001:2018.
e Medidas ce e Trabajoy

de

3. Términos y definiciones
SGSST: Sistema e Seguricad y Sakud en e Trabsjo
SST: Seguricdad y Salud en el Trabajo

Organizacion: Persona o grupo de personas Gue Bene sus Propias funciones con
™ y relaciones para el logro de sus objetivos.

Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decision o actividad.

que estn bajo el control de 2 organizacion.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
E§JINGELMEC R S <o
Version 001

Participacion: accion y efecto de involucrar en la toma de Gecisiones.
Consulta: bisqueda de opiniones antes de tomar una cecision

Lugar de trabajo: lugar bajo el control de la organizacion donde una persona
necesita estar O ir pOr razones de wabajo.

Contrati 2300 que 2 la organizacion de
acuerdo con & i términos y

» = § R
obligatoria.*

Requisitos legales y ot bt . S—-— o

tiene que Cumplir y OO MeQUISItOS QUE UN3 OTGaNIZACion tiene Gue cumplir o

que elige cumpiir

Sistema de gestion conjunto de elementos Ce Una OrgaNiZACIoN
L - politicas, objetivos y procesos

para lograr estos objetvos.
Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SGSST): sistema de
gestion de la SST. Sistema de gestion o parte de un sistema de gestion utikzado
para alcanzar I3 politica de la SST.

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirige y controla una
organizacion al mas aito nivel.

Eficacia: grado en & que se reakzan las actividades planificadas y se akanzan los
resultados plansficados.

Politica: intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa
formaimente su alta direccion.
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Politica de la seguridad y salud en el trabajo politica de la SST. poltica para
prevenir lesiones y Ceterioro de la salud relacionados con el wabajo a los
trabajadores, y para proporconar lugares de trabajo (3.6) seguros y saludables.

Objetivo: resultaco 2 alcanzar.

Objetivo de la seguridad y salud en el trabajo: objetivo de la SST objetvo,

1a politica de 1a SST.

Lesion y deterioro de la salud: efecto adverso en |a condicion fisica. mental o
cognitiva de una persona.

Peligro: fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la salud
Riesgo: efecto de la incertidumbre.

Riesgo para la seguridad y salud en el trabajo: riesgo para la SST combinacién

de la probabilidad de que ocurran eventos O exposiciones peligrosos
5 defa saud (318)

trabajoy y

que pueden causar los eventos o exposiciones.

Oportunidad para la seguridad y salud en el trabajo: oportunidad para la SST

© conjunto de Ci que pueden conducir a la mejora del
desempedio de la SST.
< : P aplicar y con @ fin de
alcanzar los resultados previstos.
controlar y mantener, y el medio que 2 contiene.
Procesc: conjunto de » P ; P g

transforma las entradas en salicas.

m;gm“ SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | INGELMEC 2020

Y SALUD EN EL TRABAJO

Desempeiio de la seguridad y salud en el trabajo: desempefio de la SST
desempedio relacionado con [2 eficaca de la prevencion de lesiones y deterioro
de I2 s3lud para los trabajadores y de |a provision de lugares de trabao seguros
y saludables.

Contratar externamente: verbo establecer un acuerdo mediante & cual una
organizacion externa realiza parte de una funcidn o proceso de una organizacion.
Medicion proceso: para determinar un valor.

n procase: sk ico, § fente y para obtener las
evidencias de auditona y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
«l grado en el que se cumplen los criterios de auditoria.

‘Conformidad: cumplimento de un requisito.

No conformidad: incumplimsento de un requisito.

Incidente: suceo que surge del trabajo © en & transcurso cel abajo que pocria
tener O tiene como resultado lesiones y deterioro de la salud.

Acdion comrectiva: acoon para eliminar la causa de una no conformidad o un
incdente y prevenir que vueha 3 ocurir

Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempeno.
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4.C dela i

4.1.C ion de la izacion y su

4.1.1. Mision SGSST

Ser una empresa en el continuo de y
salud en e trabajo mediante la identificacion, prevencion y control de los riesgos

formando criticos, y liceres
con responsabilidad social

4.1.2.Vision SGSST

En el afio 2020, fortalecer las desaludy enlas
iaborales. un conla delos

4.1.3. Valores Empresariales

Actuamos de forma debida y correcta ante cualouier
eventualidad que se Nos presente.

Asertividad

Seguimos sistematicamente Caca NSTUCCION con
responsabilidad, sin dejar por eso de ser proactivos.
Somos una empresa que apoya 13 iguaidad ce los
seres humanos respetando plenamente su diversidad
Nos caracterizamos por pensar siempre primerc en

Disciplina

los demds antes Que en NOSOYOS MiSMOS.

Creemos que el recurso humano es ef bien mas
Valor valioso de nuestra empresa. por eso en INGELMEC
humano | velamos siempre por el bienestar laboral. profesional

y personal de nuestros empleados.
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Correspondemos a 2 confianza de nuestros chentes.

con la excelencia de los productos y senicios que le
Cahdad .

brindamos y con la atencidn inmediata y diligente a

sus necesidades.

Compartir nuestra vision, respetar nuestras
Mo diferenc

ias y akcanzar objetivos mediante una

equipo E

comuncacon efectiva

Tabla 1. Valores de la empresa

4.1.4. Datos Generales de la Organizacion

Ingelmec. es una compafia netamente hondurena fundada en 1987. En la wbla
2 se muestra la informacion mas relevante de |2 organizacion.

Datos Generales de la Empresa

y senvicios al
interrumpicio de tecnologias criticas.
Complejo e Ofibodegas Perisur. desvio 3 la Escuela
Direccion: | International School. Anillo Periférico y en SPS Barrio Rio de
Piedras, 21 Avenida 9y 10 Calle SO No. 99 Vier imagen TAL
Teléfono: (504) - 22450100

Ventas@INGELMEC com

Pagina WEB: | https//weww i I
Prestaciones de servicios al publico en toda linea de venta.

y on de

equipos - y 3 parala
de los sistemas de informacion y telecomunicaciones.

INGELMEC | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO

m&”
personas
trabajadores:

Tabla 2. Datos generales de la empresa

Bustracién 1. Ubicacién Geografica - Ingelmec

4.2.Comp ion de las i y expectativas de los
trabajadores y de otras partes interesadas

INGELMEC debe Ceterminar las cuestiones exemas € internas pertinentes para
Su propésito y que afecta la capacidad para alcanzar los resultados previstos del
SGSST. Porlo cual. 2 i ion, se pe 3 evaluado las

extemas como entormo cultura social, politico, legal. financiero, tecnologico, entre
otros: y cuestiones intemas como la estructura de la organizacion, la politica.
objetivos y estrategias para lograrios. entre otros.

INGELMEC cuenta con un procedimiento para Cuestiones Internas, Extemas y
Partes Interesacas. PR-ING-001 este es el proceso para determinar las
cuestiones externas e intemnas pertinentes.

E INGELMEC | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

¥ SALUD EN EL TRABAJO

Ver plantilla MS Excel. Lista de chegueo de SST

4.3. Alcance del sistema de gestion de la SGSST
De acuerdo con la cela on de
trabajo para la organizacidn, por io tanto

o ySalud en el

8 aicance del Sistema de Gestion de Seguridad y Saiud en el Trabajo de
INGELMEC con sede en Tegucigalpa se apiica a todo el personal ce la

y las de venta y de equipo
electromecanico para empresas y particulares en Honduras. Donde el incluye el
de las del personal bajs seguras, i

12 integricad de cada una de las personas que se ven involucradas, tanto en el
proceso administrativo como operativo, con la finalidad de ofrecer un senvicio de
calidad y confiable.

5. Liderazgo y participacion de los trabajad

5.1.Liderazgo y compromiso
Todos los de INGELMEC se debe

a mantener liderazgo y
compromiso en la mejora continua y desarrolio del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asumiendo toda la responsabilidad, en cuanto a
cumplimiento de requisitos. asegurar los recursos, comunicar la importandia de
12 gestion del manual de seguridad e higiene al personal. apoyar a cumplir los
obgetivos. desarrolio de medidas preventivas para lesiones y el deterioro de la
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Tabla 3. Identificacion del personal
5.3.2. Comité de Seguridad y Salud Ocupacional (CSST)

B CSSTe
bisicas son programar. dingic. ejecutar y evaluar of desarrolio del plan
organzando asimesmo las brigadas.

Obsetivo del CSST

El comité de seguridad y salud en ¢ wabajo de Ingeimec tiene por objetivo
promover 13 sakuc y seguncac en &f Tabajo 25esorar y woilar &f cumpliriento de
i2s normas se segundac e higiene establecicas por @ empresa y 2 normatha
nacional, para el bienestar laboral e los trabajadores.

del Plan de G Sus funciones

. 15 de 39 R Pagina 16 de 39
N INGELMEC SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | INGELMEC 2020 INGELMEC | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | INGELMEC 2020
a Y SALUD EN EL TRABAJO Marzo 2020 a Y SALUD EN EL TRABAJO | Maz02020
Version 001 Version 001
salud con las. de los ypn la mejora impactos en el medio ambiente a través de la aplicacion ce buenas
continua de Sus Procescs. practicas ambientales.
5.2.Politica de gestion de la SST
En INGELMEC. nos comprometemos 2 implementar, divuigar y mantener
actuslizado el Sistema de Gestion en Seguricad y Salud en el Trabajo para
proteger ia salud y seguridad de nuestros ¥ terceros, Director Ejecutivo
de el trabajo ‘seguros, con Fecha:
normas y buenas practicas de trabajo que permitan el desarrolio de una cultura
de seguridad basaca en la ony - < inseguras.
5.3.Roles y ilidades y enla o
Por elio, la empresa se compromete a:
8 SGSST trabajo estard bajo del Comité de y Salud
1 Identificar evaluar medicas 4 Vi 0
peligros, y adoptar preventivas para mitigarios cssm)
lo antes posible.
2 Cumplir con Ia legistacin y pol P2 - ia de 5.3.1. Estructura Organizativa INGELMEC
Segundad y Salud en el Trabajo en Honduras. Igentificacién del personal
3. Promover la creacion de una cultura basada en el compromiso con la
‘segunidad. salud y el medio ambiente. mediante el continuo mejoramiento Ricardo Tabora Direccion Ejecutivo | Director Ejecutivo
y jento de procesos para asegurar el bienestar de Ana Victona Riera C i Contralor
= G G
nuestros colaboradores. Ana Maria Osorio Operacones Jefe de Operaciones
4G y enela Paocla Montoya Técnico Oficial de Servicio Técnico
b5 e A Soad Zarzar ieriay Disefio | Asesor Comercial HVAC
logistica y operativa sobre y i Ingenk Dissio | Oficia! O Ingenieriay
riesgos laborales. e i ) ‘y s Disefio iy "
5. La alta direccidn se compromete 2 asignar recursos y esfuerzos para bmhoor;:z wg‘y mn(«m{'hl
mantener los equipos de seguridad industrial Y Equipos de Proteccion Netson Flores Comercial Asesor Comercial
Personal requeridos para cads tares. Armida Flores Comercial Asesor Comercial
6. Promover la formacion de una cultura de prevencion de nesgos Bertha Zavala Comercial Asesor Comercial
medicambientales como un valor fundamental disminuyendo los Erlin Torres | Regional Gerente Regional
18 de 39
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Divector de

Ricardo Tabora
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@l nivel de respuesta
e los recursos disponibles.

Es 12 persona responsable de los

« Conforma el sistema de
‘comando de incicentes.
« Reporta al coordinador general

Jofe de Coordina los apoyos logisticos y | Jefe de Ana Maria
Contingencias | humanos propios. para e control | Operaciones | Osoric
¥ la mitigacion de la emergencia.
internas y externas.
+ Coordina y reporta a la
autondad competente.
Jefe de brigaca:
Como parte importante dei plan ;
. & David Guzman
Ce contingencia, se ha
considerado la formacién Mismbros
Brigadas - U | ete ce e
de organizacion que tenga la iy X
|pneervencidn | Snaicad de controtar T ||t
una
meembros. 2 Alex
en su etapa inicial
! Martinez
pueca también mantener el
3 Nelson
control y/o mitigar los efectos de
) Flores
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ésta hasta la llegada del personal 4 Dennis
de i
Tabla 4. Roles y Responsabilidades

5.4.Consulta y participacion de los trabajadores
Ingelmec debe establecer, implementar y mantener procesos para la consulta y
ia participacion de los trabajadores a todos los niveles y funciones aplicables, y
cuando estos se presenten se puede planificar. implementar y evaluar acciones
por el CSST.

Para s patiipacita v se presenta el
de Consuka y Participacion de los Trabajadores, PR-ING-002.

— PRING- 002 Consultay delos
Ver Plantilla Consultay de los
6. Planificacié

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.1. Generalidades

Para planificar los SGSST se debe considerar que se pusdan determinar riesgos y

por lo que es conocer sobre los posibles pefigros y
riesgos de los empleados para poder determinar una forma de planificacion que
ayuden a evaluar los riesgos y oportunidades que son pertinentes para el SGSST.

N SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
ESINGELMEC e U pesie

6.1.2 ificacion de peligros y
oportunidades

Teniendo en cuenta el analisis realizado en el contexto, se deben determinar los
riesgos y oportunidades del SGSST. con el fin de identificar los posibles riesgos
que impiden que e sistema de gestion logre alcanzar los resultados previstos.

Es necesario contar con un proceso para la planificacin de o riesgos y
asi poder evaluar y controlar estos

procesas. £ esquema del proceso de gestion de riesgo en Norma UNE 15031000
enla ion 3 reflgja lo para la gestion de riesgos.

INGLEMEC cuenta con un procedimiento de evaluacion de riesgos debe
considerar oportunidaces para mejorar el desempefio, procedimiento de
Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos, PR-ING-003.
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e 2EING 003 de Peligros v -
Biszaos
er plantila Matiiz de siesgos
6.1.3, r ion de los P ‘.9'“’
Can 2alk én vigente de de Honduras vela por Ia

seguricad, salud e higiene ocupacional de los empleados. con el objetivo de
proteger 2 los trabajadores de los peligros y riesgos profesionales durante la
jecucion de su rabajo

Dentro Gel Reglamento General de Medicas Preventivas Capitulo X del
Reglamento General de Medidas Preventvas de Accidentes de Trabajo y
Enfermecades Profesionales se menciona en los articulos 44 al 48 Ia
responsabilidad que tiene todo tipo de empresa de elaborar un manual de
seguridad y sobre todo darlo a conocer a sus empleados para su respectiva
aplicacion.

A continuacion, se desglosan cada uno de estos anticulos:

e de de Trabajo y
Enfermedades Profesionales
Articulo
N Dara prevenir 0 nesgos profesonales. 10 empleacores publicos. privacos.
y erdn facilitar un de ioad y
= salud en el trabajo en sus empresas.
El Programa de seguridad y salud en el trabajo consiste en la planeacion.
NSade on epecucion y ion de las detiginey

45 | seguridad ocupacional medicina del trabajo y medicina preventiva.

tendientes a preservar. mantener y mejorar la salud individual y colectiva de
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los 5: o y que deben ser s

Los programas de seguridad y salud en el trabajo deberan contemplar los
siguientes componentes:
1 de higiene y
a) Investigar los Ge trabajoy
‘ocurmidos. determinar su onigen y aplicar las medidas comectivas

Que estaran dirigidas a

necesarias.

b) Identificar, evaluar y controlar mediante estudios técnicos adecuados
los factores de riesgos presentes en & ambients laboral que pusdan
afectar 2 los vabajadores.

©) Esablecer y aplicar las medidas necesarias para |a prevencion de

X y 2 y verificar su
mediante las evaluaciones periodicas del medio ambiente laboral.

d) Mantener un registro adecuado de accidentes de trabajo ocurmidos en
I2 empresa.

€) Disponer de un plan técnico y organizativo para la efiminacion.

24de39
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© Uevar a cabo Agi Nolo de
. eltrabajo y
laboral
d) Brindar auxibios en on con las
‘comisiones mixtas de higiene y opor

&) Dar asesoria en materia de segundad y salud en el trabajo a las

empresas y de oe los
factores de nesgos y Procesos Productivos.

8 o . 1 ey

de trabajoy

el trabajo.

g) Coordinar las de de atencién
medica y u ia con las it de brindar
5205 servicios.

3. Actvidades de medicina preventiva que iran dingidas a-
a) Acive ysock

correccion y control de los factores de riesgo detectacos. b) on del ion y otras
2. Actvidades de medicing del trabajo que estaran dinigidas a adicciones.
3) Realizar examenes medicos para seleccion de personal, trasiado de 9 on de
de wabajo. trabajos y reingreso de d) 2 prevenir | de
acuerdo con los factores de riesgo presente en el ambiente de sexual y el VIH/SIDA.
trabajo. € on de
b) Uevar un registro adecy i y n de on para evitar el i delas
enfermedades relacionadas con el trabajo que afectan la poblacidn enfermedades relacionadas con el trabajo.
trabajadora de la empresa. g) Orras, de acuerdo inci enla dela
empresa
i - Pagina 26 de 39
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Los programas de seguridad y salud en el trabajo deberan mantener publicas, la ia de Trabajo y Social en ion con
actualizados los siguientes registros: Secretaria de Salud y e Instituto fio de idad Social
a) Listado de materias primas y productos quimicos empleados en la a elaborar y aprobar las normas que regulen la organzzacion y
empresa. funcionamiento de dichos programas.
b) Evaluacion de los factores de riesgos ocupacionales y de los sistemas
de control utilzados. 5.l
© Estudio de los puestos de trabajo. 6.2.0bjetivos de la SGSST y Planificacion para lograrlos
d) Equipo de proteccion personal, su tipo, marca y tiempo de suministro 6.2.1. Objetivos de SGSST
3 cada wabapador
o y analisis ico de de wabajoy
a " dad il las politicas y Para ser usados en el caso de una
) Ausentismo por accidente de rabajo, enfermedades profesionales y evenuialiiad, con ol fia de poteger y amguear 1 integeicad filca de amertso
enfermedades comunes. personal y la funcionalidad de nuestros servicios técnicos.
9 R de las i internas de ysaludenel Objetivos espedificos
L el is0 para el continuo del i
h) Historia clinica del con sus & 2
en seguridad y salud en el trabajo.
examenes de control dinico y bicldgice. &
2 Prevenir a nuestros e y
0 Planes < de iaparala ion de o A
laborales por medio de la gestion, evaluacion y control de los peligros y
% <
Los de i salud en el trabajo an ser realizados de
r
programas de seguridad y podran os 3 = los delas . -
acuerdo con las sigui aiternativas:
con las siguientes
Articulo a) Exclusivos y propios de cada empresa.
- i Y 4 Asegurar el cumplimiento de la normatva legal vigente de salud y
b)
conjunto con otras empresas. T el b
<) Contratados con una entidad que preste estos servicios, reconocida
por la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social para estos fines.
Articulo | Con el objeto de garantaar el buen de los prog de
45 seguridad y salud en el rabajo en las empresas privadas y las instituciones
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6.2.2. Planificacion para lograr los objetivos del SGSST trabajo en la vigente de
organizacion. HOHJSD de la
PR Medida Gestion de
Objetivo Meta e o Seguridad y Salud
en el Trabajo
" Cantidad de trabajadores
e %:h que conocen la policay | 7o o 7. Apoyo
compromizo para ef medidas de prevencion en
5 seguridad y salud a colaboradores
mejoramiento tos @ sistema de Seguridad y
continuo del ¥ salud ocupacional 7.1.Recursos
sequridad y salud en | Dar seguimiento 3 m‘;"(‘::‘ﬁ INGELMEC proveera los recursos necesarios para implementar y mantener el
] jo. 12 ejecucion e las _‘dm.,mgnm'm” 80% - 100% Sistema de Seguridad y Salud Ocupacion mejorando continuamente. Asi como
acciones de mejora *100 . . -
apoyar recursos financieros. y maquinas
evaluaciones ¥ Tecursos tecnicos © tecnologicos en materia a la salud y seguridad de los
periodicas que trabaadores.
Prevenir a nuestros permitan la @o. de
P y enkacidny ml::mv{m. 0% - 100% 7.2.Competendia
enfermedades prevencion de :
por et realizadas))* 100 De acuerdo con los roles y responsabilidades establecidas en SGSST. se deben
de la gestion, peligrosas y especficar competencias acordes a la persona que participara en el desarrolio,
evaluacion y control desarroliar » " -
de los pels y planeacion y ejecucion de sus actividades.
riesgos. Disminuir e Responsabilidades
numero de Nomero de accidentes | Total de accidentes Cargo ~ Competencias
accidentes ocurridos ocurridos relacionadas con el SST
ocurridos. = = =
o Dar a conocer el
w"““’:h, 1ol de Cantidad de wabajadores E T
acciones 2 Somar responsablidaces que conocen sus 100%
durante las Sbodos Yo Tabla 6. Compesencias
eventualidades. mmh de trabajadores -y
organizacion 7.3.Toma de condiendia
Asegurar el Realzar el
ke do 4 Numero de normas - deben ser y tomar en cuanto a los
legal 6 1o0% . 4
vigerte de salud y inel cumpiidas y aplicadas objetivos, politica. peligros y riesgos que se presenta en of SGSST.
seguridad en e Reglamento
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Para tener éxito en el proceso de implantacion y mantenimiento de la toma de
decisiones se deberd transmitir ¢l mensaje de una manera eficaz aigunos
metodos de sensibilizacion que seran usados son:

 Manuales. folletos, videos, carteles. publicidad.

o Charlas,
* Sistema

talleres, cursos. etc.
de recompensa y sanciones

Ansxg ANING-00 Cansles folletosy publicidad
Anexo AN-ING-002 Manual de Sequridad, Higiene v Salud Ocupacional

7.4.Comunicacion

La empresa debe un de

6n y relacion del

SGSST con todos los colaboradores, por Io que se planted una matr de
‘comunicacion donde se especifica como se va a transmitir © comunicar la

7.5.Informacion documentada

7.5.1. Generalidades

Es mantener la en el minimo nivel posible
para asegurar la planificacion para abordar los requisitos legales y otros

requisitos. Para el cumplimiento de los requerimientos es necesario mantener

L ¥y

7.5.2. Control de informacion documentada

& control de la i asi como los para la creacion y
on de formatos y de acuerdo
conlos del; i y
de los formatos y el si del; Para el de este
inciso se 0 de i PR-ING-004.
Ver Procegimiento PR-ING-004 Informacion documentada
8. Operacion
8.1.Planificacion y control operacional
8.1.1. Generalidades
Es necesario e un on y control contra cualquier

tipo de emergencia que pueda afectar Ia seguridad y salud en Ingelmec. Por lo
que se han generado plan de contingencias en caso de alguna eventualidad.

8.1.2. Hliminar peligros y riesgos para INGELMEC

A 10 ias y/o controles

Se debe el de sef

ion en INGELMEC. que debe

uotras

sobre’

indicaciones, para un mejor control de los riesgos laborales.

En ef Manual de Seguridad e Higiene. se muestran sefales sobre riesgos en
general asi como de los equipos de lucha contra mcendios y de evacuaciones en
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oficinas. Es definir la sefalizacion y ia para ¢ control de
resgos. estos deben ser de total comocimiento por los trabajadores de
INGELMEC las sefales de seguridad. advertencia y emergencia que se deben
tomar en cuenta segun la reglamentacion vigente se mueswran en ef Anexo 2.
Sefiales de Seguridad, Advertencia y Emergencia AN-ING-003.

Ner Anexg AN-ING-003 Sefialesde X

Equipo de Proteccion Personal (EPP)
Se debe de proporcionar el Equipo de Proteccion Personal (EPP) adecuado para
los trabajadores y técnicos de INGELMEC, con criterios e instrucciones de
utilizacion y mantenimiento del EPP. como el calzado de seguridad, gafas de
seguridad, proteccion auditiva, guantes, etc. Para el EPP se debera llevar a cabo
inspecciones periodicas, en el PR-ING-005, se muestra la gestion de dispositivos
de proyeccion personal y cuales son cada uno de ellos.
XacProgagumiznio PRING 002 22,00 de 0rotecion parional

8.1.3. Gestion del cambio
£l objetivo del proceso de gestion de cambio s mejorar la seguridad y salud en

¥ riesgos para mejor
@ ambiente laboral se ha ido a realizar y
mediants uso de 5 r de de riesgos para su
planificacon.

Version 001
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Los planes de preparacion ante emergencias pueden inclur eventos naturales.
sécnicos y provocados por o hombre que ocurren dentro y fuera de trabajos
normales.

8.2.1. de y Prin Auxilios
Son procedimiento que tiene el fin de prevenir accidentes y evita que la
consecuencia de UNa aCTUACION INCOITecta se agrave, provocandole dafos graves

a el empleado. Con & fin de proteger y salud de
se muestra el procedimiento de Gestion de Primeros Auxilios, PR-ING-006.

ISl INGELMEC

debe y mantener procesos para el
seguimiento, la medicion, el andlisis y 3 evaluacidn del desempefio. Evaluando y
determinando la eficacia del SGSST. para alcanzar los resultados previstos cel
siszema del SGSST, se deberd llenar 1a plantilla para evaluar y medir los resultados.

Panti ”
10. Mejora

10.1.  Incidentes, no conformidades y acciones correctivas
Para INGELMEC resulta muy importante investigar los incidentes, asi como
identificar las X ¥ acciones Que e puedan dar durante el
desarrollo de las actividades de la empresa Por lo tanto, contamos con un
formato en el cual se informa sobre una no conformidad y sus posibles causas

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Version 001

[Para reaccionar ante su ejecucion y darle seguimiento mediante una accion
correctiva.

e Procadimianto PRONC-OUL No conformidades

10.2.  Mejora continua

INGELMEC tiene la responsabilidad de promover 3 mejora continua en sus
procesos y L dad y salud y garantzar la vida
de sus empleados. La mejora continua permite aumentar &l desempeno de las
acciones de seguridad que se toman y promover |a prevencion temprana de los

posibles riesgos que se presenten Siempre la mejora continua ira ligada 3 el ciclo
PHVA

Bassirion e
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SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO
Indice alfabético de términos
Codigo Nombre del Procedimiento
Procedimiento Cuestiones Intemas, Externas y Partes
PR-ING-001
Interesadas
FR-ING-001 Formato FODA
FR-ING-002 Formato PQ
FR-ING-003 Formato POAM
FR-ING-004 Formato de partes interesadas
PR-ING-002 Consulta y participacion de los trabajadores
FR-ING-005 Reporte de condiciones inseguras & incidentes
Formato de participacion efectiva de los

FR-ING-006 trabajadores (evaluacion)
PR-ING-003 Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos
FR-ING-007 Formato de identificacion de peligros
AN-ING-001 Carteles, folletos y publicidad de SST

INGELMEC | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO
AN-ING-002 Manual de Seguridad, Salud & Higiene
PR-ING-004 Informacion documentada
AN-ING-004 Sefales de Seguridad, Advertencia y Emergencia
PR-ING-005 Equipo de proteccion personal
Lista de de de i
" chequeo de equipo de seguridad y
herramientas
PR-ING-006 Gestion de primeros auxilios
FR-ING.009 Lista de chequeo de botiquin de primeros auxilios
Lista de de botiquin de pri il
—— chegueo de botiquin de primeros auxilios
vehiculos
Procedimiento de investigacion de
PR-ING-007
. .
FR-ING-011 Formato para reporte de accidentes
PRA-ING-00L Proceso de investigacion de accidentes/incidentes
PR-ING-008 Procedmientc de emergencia en caso de incendios

ﬂ INGELMEC | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

¥ SALUD EN EL TRABAJO

Version 001
PRR-ING-002 Proceso de emergencia en caso de incendios
PR-ING-009 Procedimiento de emergenca en caso sismos
PRR-ING-003 Proceso de emergencia en caso de sismos

Protocolo de emergencia en caso de disturbio

poirtico

PR-ING-010

PR-INGO11 Ver procedimiento no conformidades

Plantillas de MS Excel
Plantila de cuestiones internas externas y pares interesacas
Plantila de consulta y particpacion de los trabajadores
Plantilla de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos - Matriz IPER

Plantilla de seguimiento y medicion del SGSST
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E INGELMEC SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD INGELMEC 2020

¥ SALUD EM EL TRABAJO Marzo 2020
Version 001

Control e historial de cambios

- Fecha de
Versién Drescripcion del cambio L
actualizadidn

001 Edicion original

Fuente: Elaboracion propia basada en la Norma 45001:2018.

142



Anexo 5. PR-ING-001. Cuestiones Internas, Externas y Partes Interesadas

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

PROCEDIMIENTO: CUESTIONES INTERNAS, EXTERNAS Y
PARTES INTERESADAS

FIRMAS DE REVISIGN Y APROBACION Versidn: 01

Elaborado por- Revisado por: Aprobado por
Ing. Sigrid Lazo Jefatura de
Operaciones
Firmna: Firma: Firma:
Sigrid Lazo Ana Osorio

Fecha marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marze 2020

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | Pagina2dels |
EINGEI.MEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
CUESTIOMES INTERMAS, EXTERMAS Y PARTES Versign 01
INTERESADAS
1. Objetivo

Establecar cuastionas internas, axternas y las partes interesadas que tienen

influencia sobre el Sistemz de Gestidn de Seguridad y Salud en & Trabajo,

detactando sus necesidedas y cusles puadan convertirss en

requisites para la arganizacidn.

2. Alcance
Este proceso contemnpla partes intereszdas trabzjadores y clisntes en los

diferentes procesos de Ingelmec.

3. Documentos de referencia
150 45001:2018

4, Responsables
Responsable

Compromisos

- Comvocar al comité de Seguridad y Salud
Qcupacional para analizar cuestiones

Encargado de Prevencion intermas.

de Riesgos Laborales

Dirigir lluvia da id=as de cuestiones
internas.

Colaborar en dirigir =5 accionas programas

Jefaturas para los diferentas factores internas y
extarnos de [z empresa.
Comision de Seguridad y | Analizar las matrices de factores intermas y

Salud Ocupacional externos del proceso evaluado

5. Definiciones
Partes interesadas: persona U organizacion gue pusds afectar, verse afectada,

2 percibirse come afectada por una decisién o acividad.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD [—Padaidels |
E NGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO War 7030
CUESTIOMES INTERMAS, EXTERNAS ¥ PARTES Versién 01
INTERESADAS

Organizacién: Persona o grupa de personas gue fiene sus propias funciones con
responsabilidades, autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos.
Trabajador: persona que realiza trabajo o actividades reladonadas con el rabajo
que estén bajo el control de la organizacidn.

Contratista: crganizacién externa que proporciona servicios a la organizacion de
acuerda con las especificaciones, términos y condiciones acordados.

Alta direccidn: persona o grupo de personas gue dirige y controla una
organizacidn al mas alto nivel.

PCI: El Perfil de Capacidad Interna. Medio para evaluar fortalezas y debilidades

de |z compafiiz en relzcidn con las oportunidades y amenazas que |z presanta &l

medio axterno.

FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. Pardmetros que

caractarizan una situacion.

POAM: Perfil de Oportunidades y Amenazas del Medio. Permita idantificar y

valorar las sy op 25 potenciales de una empresa,

dependiends de su impacta e impertandia.

6. Desarrollo
6.1 Formate y estructura de los documentos
Cuestiones intemnas

Para determinar l2z cuestiones intemas, una vez cada 3 mases se reunird el (35T,

Enel cual s2 znzlizard las fortalezas v debilidades por madio del zndlisis FR-ING-

002 correspondients 2l analisi

Perfil de Capacidad Intzrma (PCI), lusgo =

procaderd en base 2 este andlisis llenar &l FR-ING-D01. comespondiente a &l

FODA.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO
FORMATO FODA

E8 INGELMEC

Version 01

£ INGELMEC

Cuestiones Internas

Debilidades Fortalezas Acciones a tomar

Cuestiones Externas

Amenazas Oportunidades Acciones a tomar
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ina 7 de 15

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD jina & de 15 SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD FRING002
INGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO FRING-002 Y SALUD EN EL TRABAJO
TORMATO Pl FORVATO PeT
Pasos a seguir para completar &l andlisis PCLsen:
1. Prep de la inf cidn p obtener la inf; hn 3 ElNGEL“EC
nuestro alcance, come &l plan y okjetives estratégicos de la empresa, la
politica del negocio, revisién de informes de auditorias, las inspecciones
e seguridad, entre otros. Cuestiones Internas
2. Formacién de los grupos de wabajo: pars realizar el diagnéstics &3 Fortaleza Debilidades
ganizacional global de la org - Capacidad
3. v debilidades: identificar las mismas b
mediante alguna matodolegia como lluvia de ideas. Capacidad directiva
4. Valoracién de los factores: una vez identificadas las fortalezas y
o funclén de s o ; ancia, lenar o Funciones y responsabilidades
&n func u
formate mediante la siguiente escala: Paliticas, objethvas y astrategias para lograrle
Ao (3 Planificacion de las actividades
Medio | 2
Sistema da informacién/participacion
Bajo |1
Craacién y seguimiento de planes astratégicos de la
ampress, incluida la 557
5. Llenar plantilla de Excel. V' "I' Idad de L] i i &n
6. Llenar FODA, FR-ING-001: &n base a los resultados mas altos y medios ES
lenar el formato FODA. Estilo da mando y liderazgo an 55T
Comunicacidn y control de la direccidn con los
Ji i otras partas
Experiencia y conocimiento de los directives en 55T
Compromise con la cultura de 55T
Sistemas de control aficaces de la 5T
SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD i 3de 15
SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD [t fde 1S FqinGELMEC Y SALUD EN EL TRABAJO e
¥ SALUD EN EL TRABAJO FORMATO PCI Versin 01
FORMATO PCI Version 01

Sistemas de tomas de decisiones con relacidn a la 55T

Capacidad competitiva

Calidad/pracio/S5T

Comarcializacién

Introduccién de nuevas materias primas, herramientas

Relacién de los productos o servicios con la 55T de los

trabajadores que lo realizan

Lealtad y satisfaccién del cliente con respecto a la 557
del producto/servicio

Bajo costes de distribucidn y ventas sin disminuir la
saguridad y salud en los procesos

[nversion an 1D para ol desarrollo de nuevos
procesos, productos o servicios mas seguro

Grandes barreras de entrada en el marcado por costes
de la 55T

Ventaja del potencial de crecimianto dal mercado per

raputacibn corporativa en S5T

Fortalezas de proveedores y sus politicas de 55T

Servicios postventa

Capacidad Financiera/Recursos

Costes de produccidn/rentabilidad

Disponibilidad de créditos, deuda da la empresa

Cono cocimianto ¥ competencias

Acc capital cuando lo requieren los objetives a

lograr an 55T

Rentabilidad, retorno de la inversién en 55T

Liquidez, dizponibilidad de fondos internos para
invarsionas en 557

Estabilidad de los costes en 55T

Disminucién de sancienes y multas en 55T

Capacidad Tecnolégica

Departamentas de [+0+i

Habilidad tecnica segura

Capacidad de innovacion 55T

Nivel de la utilizada an servicios
mis segura

Patentes y procesos con altos niveles de 55T

ividad de la
sin disminuir la S5T

in y de entrega

Valor agregado al producta/servicio desde el sisterna
de gestién de a 55T

Capacidad del factor humano

Capacitazidn

Remuneracion

Nivel académico del recurss humane

Experiencia téenica

Estabilidad de la plantilla




ES INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD _ﬁ!ﬁ%
¥ SALUD EN EL TRABAJO e
FORMATO PC1 Version 01

Rentabilidad. retorno da la invarsidn en 55T

Liquidez, disponibilidad de fandos internos para
inversiones en 55T

Estabilidad de los costes en 55T

Disminucidn de sanciones y multas en 55T

Capacidad Tecnoldgica

Departarmentos de [+0+i

Habilidad tacnica segura

Capacidad de innovacion 55T

més segura

Mivel de tecn

gla utilzada en productos/servicios

Patentes y procesos con altos nivales da 55T

Efectividad de la produccion y programas de entrega
sin disminuir |a 55T

Valor agregado 2l producto/servicio desde el sisterna
de gestion de la 55T

Capacidad del factor humano

Capacitacion

Remuneracion

Mivel académico del recursa humano

Esperiencia éenica

Estabilidad de la plantilla

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

EINGELHEE ¥ SALUD EN EL TRABAJO

Pagina 10 de 15

FORMATO PCT

Tipos de contrate

Rotacion intema

Absentisma/preceptisma

Sentimiento de pertenancia

Apzentismaoy/preceptismo

Mativacion

Mivel de remuneracion

Accidentalidad

Envejecimiento activo de la plantilla

Relaciones laborales

Paliticas, normas, directrices

Sistema de gestion

Gestion de la calidad/ambiental/S5T

Fuente: UNE-EN 31010 Gestion del riesgo. Técnicas de apreciacion de riesge

E% INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD —"%%
¥ SALUD EN EL TRABAJO T
FORMATO POAM Version 01

Pasos a seguir para completar el andlisis POAM son:

1

w

&

oo,

ion de la inf; idn preliminar: obtener |z infarmacidn

nuastro alcance, como acuerdos competenciales global desigual, dima
politico del pals, participacion ciudadana, coordinacian entre lo
econdmico v la salud, tasa de desempleo, reforma de la seguridad social,

entre owros,

. Formacitin de los grupos de trabajo: para realizar el diagndstico es

necesario una estructura arganizacional global de la organizacin
Identificacién de fortalezas y debilidades: identificar las mismas

mediantz 2lguna matodologia coma lluvia de ideas.

. Valoracidn de los factores: una vez identificadas las fortalezas y

debilidades, en funcién de su conocimiento y experiencia, llenar el

formato mediante Iz siguiente escala:

Ao |3
Medio | 2
Bajo |1

Llenar plantilla de Excel.
Llenar FODA, FR-ING-001: &n baze 2 los resultados més altos y medios

llenar el farmato FODA.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | Faginalidels |

INGELMEC FR-ING-003

EE ¥ SALUD EN EL TRABAJO el

FORMATO POAM Version 01
E8) INGELMEC
‘Cuestiones Externas

Factorss Amenazas |Oportunidades
Impacto Impacto

Factores econdmicos

Crecimiento dal sector

Acusrdos de libre comarcio y aranceles

Condicionss de préstamaes y precio del dinera

Incentivos de la
pasitivo en S5T

cidn por &

Inflacién/Crisis

Competencia global desigualdad

Dependencias del coste de materias primas, las
fuentss de energia, etc.

Inestabilidad del sector

Mercados

Competidores

Acceso a nuevos mercados

Proveadores
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SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD [—Fegireligets SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD —Fegiialidels
EINGEI-HEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO Mo 2000 EINGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO oy
FORMATO POAM Wersidn 01 FORMATO POAM Versidn 01

. Muevas tecnologias industriales
Tendencias del sactor

Factores politicos 1:D+4i

Clima politica del pais Resistzncia al cambio tacnoldgico

Aplicacién d tecnalogias mds seguras y

Politicas de seguridad y salud saludables a Iz produccién

Participacion ciudadana Factores geograficos
Coordinacién entre lo econdmico y social Transportes aéreos y terrestras
Credibilidad de las instituciones Calidad de a5 vias de comunicacidn
Paoliticas de estimulo emprasarial, a las pymes, a Condiciones cimdticas ambientales
oz trabaj; par cusnta propiz

Fuente: UNE-EN 31010 Gestidn del riesgo. Técnicas de apreciacion de riesga
Factores sociales

Tzza de desemplza

Reformas de la Seguridad Sodial

Nivel de educacidn

Mivel de seguridad y delincusncia

Sistemna educative, sanitario

Factores tecnoldgicos

Telecomunicaciones

Facilidad de acceso a |a tecnologia

Globalizacién de la informacidn

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
EINEELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
FORMATO DE PARTES INTERESADAS

Clasificacién de parte

Necesidades/ Formas de obtener
Intarasada Accianes [ fiequisias o informaciin
Internas
WE
N/E
Necesidades/ Farmas de abtener

e Reuisi
Expectativas EOTLIIE

ME AR
/E

la infarmacidn

Farmas de alitener
informacién

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 6. PR-ING-002. Consulta y Participacion de los Trabajadores

P& INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
BASADO EN LA NORMA IS0 45001:2018

PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y PARTICIPACION DE LOS

TRABAJADORES
FIRMAS DE REVISIGN Y APROBACION Versién: 01
Elaborado por Revizado por: Aprobade por
Ing. Sigrid Lazo Jefatura de
Operaciones
Firma: Firma: Firma:
Sigrid Lazo Ana Osorio

Fecha marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
EINGELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
CONSULTA Y PARTICIPACION DE LOS
TRABAJADORES
1. Objetivo

Describir los canales de consulta y participacién de los trabajadores sobre los
aspectos relacionados con el Sistemz de Gestidn de Seguridad y Salud del

Trabajo.

2. Alcance

Loz emplzados en diversas dreas de Ingelmeac.

3. Documentos de Referendia
Maorma IS0 45001:2018

4. Responsables

T =

Dar induccién = los colabaradas y nueves
Comité de Seguridad y colaboradares.
Salud Ocupacional |- Reslizar y analizar los proceses de consultay

participacidn de los trabajadarss.

5. Definiciones

Consulta: bdsquada de opinionss antes de tomar una decisian.

Participacién: zccion y efecto en la toma de decisiones.

Consulta: bisquada de opinionss antes de 1omar una decision.

Trabajador: persona que realiza trabajo o actividades relacionadas con el trabajo

que estin bajo el control de la organizacian.

6. Desarrollo

La arganizacién debe:

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO
CONSULTA ¥ PARTICIPACION DE LOS
TRAEAJADORES

E0) INGELMEC

Marzo 2020
Versidn 001

» Realizar |z induccién de Seguridad v Salud en el Trabajo a los

<o y 2 los nueves colak

= D inar los anales de comunicacién mds

ficientes para mantener

formato a todos los empleados de |z empresa.

Elabora procesos pertinentes para |z consulta y participacion comeo buzén
de sugerencias. encuestas. inspecciones de seguridad, etc.

Participacidn

Ingelmec ha establecide un procese para la consultz y participacién de la

empresa en cuanto 2 desarrollo, planificacion, implementacién y medidas

praventivas del Sistema de Gestion de Seguridad y Szlud en &l Trabajo.

La organizacién pone a disposicién de los trabajadores el Manual de Seguridad =
higiene en &l Trabajo, ademas, un Formato de reporte de Condiciones Inssguras
e Incidentes, FR-ING-005, para que los trabajadores puedan aportar o sugesir
cambios que beneficien a la organizacian y 2 ellos mismas.

Es importante que los trabajadores sean parte del Sistema de Gestion de
Seguridad y Szlud, con lz intencidn de mejorar |2 participacion de estos, se deberd
comprobar y evaluar |z participacion efectiva de los trabajadores mediante el

Formata de Participacian Efectiva de los Trabajadarss, FR-ING-006.

7. Control de cambios

Cambio/Modificacién Fecha

S DE GESTION DE SEGURIDAD | "2ginaddes |

SISTE
FR-ING-005
EINGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO ™ Mamo2020 |
REPORTE DE COMDICIONES INSEGURAS E Versién 01
INCIDENTES

Reporte de condiciones inseguras e

ElNGElHEC incidentes

de quien reporto el
Depar to de quien reporta:

Nombre de quien recibe:

Fecha:

Descripcion de la condicién insegura

Area de condicién i

Anilisis de condicidn insegura

Accidn correctiva sugerida

Firma: Firma;
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SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD |— 218220 —
F& INGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO s 2030
FORMATO DE PARTICIPACION EFECTIVA DE

LOS TRABAJADORES Versidn 001

FO) INGELMEC

Comprobacion de la participacidn efectiva de los trabajadores

A continuacibn se presents una serie de preguntas que debe resolver de acuerds al
cumplimento de su participacion en su lugar de trabajo, la intencidn es conocer |a situacian
actual y como podnia mejorarse.

Pregunta Si No

;Se le consulta y 5& Ie hace sentir coma parte del proceso de
evaluacién de les riesgos relacionados con su lugar de trabaje?

¢Ha recibido capacitacién acarca los principios relacionados con la
pravencin y aplicacién de medidas de seguridad y salud

establecidas en |a organizacién?

1Es incentivedo en a participacion y divulgacion de cémo mejorar la
seguridad y salud an el trabajo?

En la elzboracién de procedimientos, instructivos, politicas, entre
otros, j5é |e consulta y se hacen participes los trabajadores?

i5e le informa acerca de como reportar fallos gue puedan afectar los
pracedimientos y funcionamiento de las actividades de ls empresa?

Cudndo se identifican los cambios, ;3 consulta y participan los
trabajadores antes de adoptar definitivamente |as medidas
contempladas?

i Es panicipe en a identificacion de elementos y equipos que se
adapten al Sptimo desarrollo de sus actividades y funcionas?

Se forma a bos trabajadores para |3 identificacidn de mejoras an los
procedimientos relacionades con |3 sequridad y salud en el trabajo?

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 7. PR-ING-007. Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos

P& INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Versidn 001

BASADO EN LA NORMA IS0 40001:2018

PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION DE PELIGROS Y
EVALUACION DE RIESGOS

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION Versién: 01
Elaborado por: Revizado por: Aprobado por:
Ing. Sigrid Lazo Jefatura de
Operaciones
Firrna: Firma: Firma:
Sigrid Lazo Ana Osorio

Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
EIHGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
PROCESO DE \DEN11E|CACIDN DE PELIGROS Y
EVALUACION DE RIESGOS
1. Objetivo

Establecer los pasos para |z identificacion v evaluacion de peligros en las

actividades que sz desarrollan eningaimec, para poder desarrollar y planificar las

actividadss praventivas.

2. Alcance

Contempla los procesos para las diversas actividades de los trabajadores en

Ingelmec.

3. Documentos de referencia

150 45001:2018

4. Responsables

Responsable

Compromisos

Encargado de Prevencién
de Riesgos Laborales

Revizion de peligros & inspeccion de la
Matriz de Riezgos mensualmante,
anctando posibles desviaciones y
condiciones inseguras.

Coordinar con |2 aita gerencia la revisién y

avaluzcitn de Ia matriz de rissgos

Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional

Realizar &l procedimiento establecido para
la identificacion de rissgos.

Trabajadores

Cumplir con los requerimientos que se
astablecen en este procadimiento

5. Definiciones

Lesién y deteriore de la salu

efecto adverso en la condicidn fisica, mental o

cognitiva de una empresa.

Riesgo: efecto de |z incertidumbre.

8] INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO
IDENTIFICACION DE PELIGROS ¥ EVALUACION DE .

Riesgo para la sequridad y salud en el trabajo: combinacion de la
probabilidad de que ocurrs sventas o exposicianes peligrosas relacianadas can
&l trabigjo y Ia severidad de Iz lesién y deterioro de la salud que puedan causar

los eventos o expasiciones

6. Desarrollo

Mediante &l procedimiento de evaluacion de riesgos iniciales y periddicos se
pratende |dentificar los riesgos de cada puesto de trabaje, asi como planificar las
consecuentes actividades preventivas. El proceso de evaluacion de riesgos se

compone de las siguientes etapas:

1. Identificacién de peligros

Para este e debe lliznar el Formato de ldentficacidn de Rissgos, FR-ING-007.
2. Ponderacién de los indices

Parz la ponderacion de los indices se tiene =n cuenta |3 tablz 1, que otorga los
punizjes para cada uno de los indices utilizados en |z maviz de riesgos,

ponderandose de menos & mas.

Nombre Indice Significado
No. De personas sxpuestas al
Indice de parsonas sxpusstas A | peligro durante una jornada de
trabajo.
Imelice: de: procedimientos M Indice que determina si existen
existantas procadimiantas de trabajo.

Indice que determina el nivel de
entrenamiento que poseen los
trabajadores con respecto al
peligro y riesges.

Indica de capacitacion C

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD [—Feginadded
EINGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO e
Marzo 2020
IDENTIFICACIOM DE PELIGROS ¥ EVALUACION DE .
Versidn 01
ESGOS
Indice que determina el tiempo
[ndice de exposiciones al rissga p |92 expesicion del iesgo en
Seguridad (8] y Salud
Ocupacional (SO}
Indice gue determina las
indice de severidad s consecuancias de la exposicion
pudiendo ser enfermedad en 50
vs.
Tabla 1. Lista de siglas
PROBABILIDAD
INDICE Personas Procedimiento o Exposicion al
Capacitacion (C)
expuestas (A) existente (B) riesgo (D)
Al mancs una ver
Existen, son Personal entrenade X
al afio (8}
1 Delad sfactorios y | conoce el peligra y
Esporadicamente
suficientes les previens
(50)
Personal Al menos una vez
Existen .
parcialmente al afio (5}
parcizimente y no
2 Dedaiz entrenado, conoce el .
son satisfactorias Esporadicamenta
peligro, pero no 1oma
o suficientas (50)
acciones de control
Personal no Al manos una vez
. entrenado, no conoce al aiio (5}
3 Mas de 12 Mo existen -
¢l peligroy notoma | Esporadicamente
acciones de control (500

Tabla 2. Valoracién de los factores de la probabilidad




I8 INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
TDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE

Pagina 5 de 9

RIESGOS

PR-ING-003
Marzo 2020

Versién i1

3. Calificacién del indice de riesgo y nivel de riesgo

Para la obtencidn del Indicé de i (IP) 32 ina por la

«de los Indices de Personas expuestas (A), Indice de Procedimientos Existentes (B),

Indice de capacitacion (C), Indice de Exposicién de Riesge (D).

indice de prob,

ilidad (IF}

IP=A+B+C+D

indice de riesgo (IR)

IR=IPXIS

4. Estimacidén del grado de riesgo

Puntaje de Indice de
Riesgo (R) Grado de Riesgo Riesgo Significativo
4 Trivial (T} MO
a8 Tolerable (TO) NC
9a16 Moderade (MO) MO
17a24 Impartante (M) MO
25236 Intolerable (IT) El

Tabla 3. Estimacidn del grado de riesgo

INDICE SEVERIDAD
Lesiones sin incapacidad (5]
! Disconfort / Incomedidad (50)
Lesiones con incapacidad (3)
: Dafios a la salud irreversible (30}

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

INGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
RIESGOS
; Lesiones con incapacidad permanente / muerte (5}
Dario 3 |a salud irre e (50
4. én e cidn de

Una vez determinads la calificacion de los indices de Riesgo, se proceds a evalusr
los controles necesarios a implementar para minimizar el indice o &l efecto que
puede causar sobre |a persona expuesta. Pars a identificacidn de los controles a

3¢ debe los sigui eriterios:

Se debe combatir y contrelar los riesgos en su
origen, en &l medic de tansmision y en el
trabajador, privilegiando el contrel colective
indivigual,
Programar |3 sustitucion progresiva y en la
brevedad posible, de los  procedimientos,
vécnicas, medios, sustancias y  productos
peligrosos por aguellos que produzcan un menar
© ningdn riesgo para &l trabajador.

control o i delos peligros
y riesgos, adoptando medidas técnicas.
Minimizar los peligros y riesgos, adoptando
sistemas de trabajo seguro qué  Incluyan
Isposich in de contral coma
instruceion,

Eliminacién del peligro

Sustitucién del peligro

Controles de

Controles

procedimientos, cartilas  de
lizacién, ete.

Faclitar equipos de  proteccién  personal
decusdes, asegurd que los
utilicen y conserven en forma correcta,

Equipos de proteccién
personal

5. Verificacién y seguimiento de la eficiencia.

I8 INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO

RIESGOS

Phh\l?d 9

PR-ING-003
Marzo 2020

Versién 01

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD |—Faginadded |
¥ SALUD EN EL TRABAJO | RINGDOT |

S inGELMEC FRING 07
| FORRATG O TOENTITICACION B FEGROS |

Una vez realizo el procedimianto anterior s¢ procede a llenar la plantila que

contiene la matriz IPER.

Pla

MT.

-ING-001. Matriz de riesgos

7. Control de cambios

Cambio/M

odificacion

INGELMEC FORMATO DE IDENTIFICACION DE RIESGOS ‘

Fara e cabo |a identificacién del riesgo, hay que preguntarse tres cosas:

(Existe una fuante de lesiones v deterioro de la salud relacionada con ¢l trabajo?

{Quién puede sufrir esas lesiones o detericro de |a salud?

(Cémo puade acurrr eas lasiones o deteriors de |a salud??

Tijo do talsafis
L Bintanidn
Bt i carras Dumadcines yvethacenes sl
B sapedos contadis D conrel o callded
e svaafins pplodhe Duscidadare
s idtind i quimicss D merierts o tangh
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Caldei 4 parird
Calttas parsnas al miame vl

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Chocgats contr cjites il
Chodqui coner chjétod maviies

Calta s ckjinn por Bamlirts
Calii 4 ckjinns deprenalac
Praddad sobrs dejtos
Pracen 4 wagenantod o parsiois
AITUpETNT DoF & §NTTa G840
Afrapaennt por vugics 0é mbguinks
Sekrenituirzo
EXpOERIEN b LM DA BeNDlanIal ETaN i
Cantecios Hrice
Expedliidn & contictnn ek
Expadliidn i SUIMNCAE HOSVE o T
Camtecios sustincls clsttas e comedhan
Bxpedliidn & reidonts
Bxpltuirds
candod
Fatiga visual
Rulda /Vioraoonas

Protecilona:
Cance de sigurided
Pretecatn rapinatona
Pretesatn oeulir
Preteacn facdl
Catzans de suguridia
A o Saguried - Bitamas dnta cildis
Guarsai dé pratecadn

Candiclansl del entarmon Climatslogha

Deblumbram|inte

Expadiclan & cantamingnais quimlcad
Cacontort

Raflgjos

Eatrds

Fatigi postural

Expasicln al rubds

Fatigs mantal

Cortan

Fatiga Mikca

Exposiddan & vibracionas

Ao dnies Clados POr kered Vivad
Atrapailon o golpis con vekiculo
Arapellon 6 polpes con veRlulel
Expadiclan & contaminena bigldgioos
o adhirad

S4RaNzAr atam 0é Tabajo
Prataceltn audtiva

Prasucclin conird Incandies (Extntar]
Chaca de o visiodlided

Eagulpa o désacaibn o gedai

Kt Aoancin o4 v
SuPanzar dulliter 3004 0 Fetajo

L thiwatologia pueds sfactir e manera drkcta o Indivacts & |4 segoridad & 1 hors o4 realzar |od trabejos.

Vierse
Bltas tamperatras

Zona tonficav
Tritajed nocturmas
Olsasrvaclon - Comentartos

s
Crres.

Crres.

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 8. PR-ING-004. Informacion documentada

P& INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

PROCEDIMIENTO: INFORMACION DOCUMENTADA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION Versidn: 01

Elaborado por- Revizado por Aprobada por-
Ing_ Pacla Montoya | Jefatura de
Ing. Sigrid Lazo Operaciones

Firma: Firma; Firma:

Sigrid Lazo Anz Osorio

Fecha marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020

E INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE

INFORMACION DOCUMENTADA

1. Objetivo
Establecer un farmato y estructura comin gue permita dar homogeneidad a los
documentos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo,
facilitando |a bisgueda de informacian.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para el control de registros, documentos, fiujogramas

y formates con respecta sl Sistema de Gestién de Sequridad y Salud an el

Trabajo, desde |a creacidn o modificacion del documento.

3. Responsables

T —

Se encarga de |z creacidn y modificacidn dal
formato del Procesc de Informacidn
Cocumentada.

‘Comité de Seguridad y
Salud Qcupacional

4. Definiciones
Informacién documentada: informacién que unz organizacién fiene que
controlar y mantener, y el medio que la contiena
5. Desarrollo
5.1 Formato y estructura de los documentos
Portada

La portada de los documentos se utiliza para identificar ripidameants el

documentz, identificar al responsable de su elaboracién, revisién y aprobacion.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE [—Fagina3de i
PR-ING-004
E INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [ p S —
INFORMACION DOCUMENTADA Version 001

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

BASADO EN LA NORMA 1SO 40001:2018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO, PROCESO, ANEXO...

FRMAS OF REVISION ¥ APROBACION Versian: 01

1. Ejemplo de portada de un

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE |—Faginadde 11
ESJINGELMEC | SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO PEANE
— Marzo 2020
INFORMACION DOCUMENTADA Version 001

Encabezado General

.
o o Pagina o

E INGELMEC SISTEMAS DE GESTION D SEGURIDAD Cidigs ¥
¥ SALUD EN EL TRABAJO Fochn o

L
llustracién 2. Encabezado de general de documentos
Logotipe de la
1 Logotipa actual da |z empresa
empresa
Titulo del
2 Mombre que corresponde 2l documento
documenta
3 Pagina MNamero de 1a pagina con & totzl de paginas
4 Cadigo Mdmero de identificacian del documents
Fecha de emision cuando el documento entra en
L Fecha
vigencia
. Versidn actual del documento una vez que ha
6 Version
sido aprobado

Tabla 1. Descripeitn de encabezado de politicas, alcance, objetives...

152




MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE |—Codnasde 11
ES INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Hhorse 2020
INFORMACION DOCUMENTADA Version 001
Encabezado para d y

- USTEMAS DE GESTION DI SEGURIDAD Y | Blohn . ]
[ INGELMEC SALUD EN £L TRARAJO | —-3
e

Bk 04 GOSN SORMATE) @ |

lNustracién 3. Encabezado de procesos, formatos, etc.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE [—FsdneSderl
E INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Marzo 3020
INFORMACION DOCUMENTADA Version 001
Encabezado para d y
@
L] !
SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ g -, ]
INGELMEC SALUD [N £L TRABAJO S
MR (4 OCUMN 1O ORMA TG, 10 @ | [ -0
1

lustracidn 3. Encabezado de procesos, formatos, etc

L o dela
1 opoth Logetipo actual de la ernpresa Logotipo de la .
empresa 1 Logotipo actual de |z empresa
empresa
Titulo del
2 Mombre que corresponde &l documenta Tiwlo del
documento MNombre que corresponde al documento
documento
Nombre del Nombre del documanto que se esté registrando, Nombre del Nombre del documenta que se esté registranda,
g (o ¥3 583 n procesa, un formato u otre tpo de 3 documento, 3 582 un proceso, un formato u otro tipo de
formato, etc. documento relacionado .
formato, etc. documento relacionada
P N de la pagin tal dy i
4 agina Fmere € 18 paging con St & prainas 4 Pagina Nimero de |a pégina con & total de paginas
i da identificacion d t .
s i Hmera g [entlicacion el aacuments 5 Cadige Nimero de identificacion del documente
Fecha de ernisin cuando el documento entra en —
6 Fecha Fecha de emision cuando el documnento entra en
vigencia L3 Fecha
vigencia
Wersion actual del documento una vez que ha —
7 Versién ‘ersidn actual del documento una vez que ha
sido aprobado 7 Versién
sido aprobado
Tabla 2. Descripdidn de encabezado de procesos, formatos...
Pl Tabla 2. Descripcidn de encabezado de procesos, formatos...
MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
E8J INGELMEC | 'SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO F& INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
INFORMACION DOCUMENTADA INFORMACION DOCUMENTADA
Textos
Debe elegirse una fuente de texto clara que facilite |a lectura por parte de Enla . N
de flujo complejos para maver el flujo
usuario. referencia de | a clarta distancia a lo largo / a través
Ia pégina del diagrama de flujo sin tener que
Titulo 1: “Manual de Sistemas de gestién de Seguridad y Slbujarun conector.
Salud o T . Un cuadrado con un lade cénico
en rabajo Ref ; ndica un 5alto @ una pedicién en al
(5egoe 16) arerencih | sroceso an ot pagina, conocida
Titulo 2: “Manual de Sistemas de gestién de Seguridad y Salud fuera de la ome referancia fusra de a pigina
" pagina El punto cdnico puede apuntar en
en ¢ Trbajo cualquiera de las cuatrs direccicnes
(Segoe 14) | principales de |a brijula,
Titulo 3: "Manual de Sistemas de gestion de Seguridad y Salud en el .
Trabajo” Documents | YN documents as liveraimente ese, un
documents o informa,
(Segoe 12)
lustraciones, ecuaciones, tablas y anexos Un subgrocesa significa qua ne todas
of detalles te muastran an esa
(Segoe 12) Sub procese | actividad, Debe profundizar an ese
Texte: "Manual de Sistarnas de gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo” elemanto para revelar mis detalles
sobre lo que asti sucedienda dentro,
(Segoe 12)
Datos
directors
| Multi- Refiere un conjunts de decumantos.
documento | Por ejemplo; expedients,

153
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INFORMACION DOCUMENTADA

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

5.2 Formatos de flujogramas

Documentacién de un proceso

Almomante de realizar un procese se usarin |os simboles proporcionados per el
software draw,

0, Gus 56 Muestran &n la tabla #,

Simbolo Nombre Funcién
Actividad | Represanta 3 |n actividad llevada 8
cabo #n § proceso
Sefala un punto en & flujo donde se
Decisién | produce una pregunta del tipo “SI" o

NO™

A menudo e Usa una
Inicio rectingulo bltf! redond, d_c\ para
ndicar un terminador de diagrama de
fuje, ya sea &l okjeto intlal o final,

JUOL]

A menudo 5& usa una #lipse o un

Fin rectingulo bien redondeads para
ndicar un terminador de diagrama de
flujo, ya sea el objeto iniclal o final.

Un rectingulo redondeado en el lado
derecho indica un retraso o eIpers an
al procaso,

Retrase

I9 INGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO
INFORMACIGN DOCUMENTADA

Empleado para representar la
Base de datos
grabacion de dates

Tabla 3. Simbologia de flujogramas

ES INGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE

Pagina 10 de 11

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
INFORMACION DOCUMENTADA

Formato de flujograma

NOMBRE DEL FROCESO
S veeumec
Catge
— —r —
ot [p—
b
p—— - J—
=

I8 INGELMEC

Pagina 11 de 11

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
INFORMACION DOCUMENTADA

5.3 Cédigo de los documentos y procesos
IMGELMEL define el sistema de codificacidn para los documentos del Sistama

de Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

SlGLA TIPO DE DOCUMENTO

0BJ Objetivos

ALC Alcanca

PR Procedimiento documentado

R Registro

MT Matrices

FR Farmatos

NC No conformidad

AN Anexos

ING Identificacion de la empresa

PRR Procesos

001 Cadigo numérico para identificar procesos

6. Control de cambios

Cambio/Modificacion Fecha

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 9. PR-ING-005. Equipo de proteccion personal

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

PROCEDIMIENTO: EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION Versidn: 01
Elzborade por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Pacla Montoya Jefatura de
Ing. Sigrid Lazo Operaciones
Firma: Firma: Firma:
Sigrid Lazo Ana Ozoria
Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020

ESJ INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO

EQUIPD DE PROTECCION PERSONAL

Gestionar de

INGELMEL.

1. Objetivo

|2 manera correcta los servicios de medicina y primeros auxilios en

2. Alcance
Esta procedimiento aplica para el control de registros, documentos y formatos
con respecto 2l 2 los servicios de medicing y primeros awilios, parz los

colaboradores en INGELMEC.

3. Responsables

Responsable Compromisos

Comisién

Salud Ocupacional

- Revisar los EPP de los trabajadores.

- Mantenarse actualzado y actualizar la lista
de EPP de ser necasarios.

Evaluacién de uso de los EPP por parta de los

de Seguridad y

2 los trabajad

usa de los sig

4. Definiciones

EPP: Equipa de proteccidn personal

5. Desarrollo

En Ingelmec se utiliza el equipe de proteccidn personal (EPP] para proporcionar

ores un ambiente de trabzjo mas seguro. Se recomienda siempre el

uientes equipas:

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
EINGELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Proteccién a la cabeza y facial

Nombre | Uso personal

Imagen/Sefial | ftem Especificacién Mormativa
del EPP ebligatorio
Debe sar
resistante a .
Periddicamente 52
golpes e
3 ) debera comprobar el
impactos,
X ey
proteccion
Casco de funcionamiento de Las
cubre nuca. Los
seguridad partes del casco lo cual
1 colores
con cinta a verificard el estado de

deberan sernir

|2 barbilla |3 suspensian o
para identificar
reemplazo de s piezas
2l empleado
. gue 52 encuentren en
por drea.
malas condiciones.
Adaptable
opcional.
Resistents,
’ centificada, el
! Mazcarilla . Revizar s:amanalmente
filtro serd
2 contra para verificar su estado
cambizado
polvo y funcionabilidad.
requerido.

E8] INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Alta resistencia
agelpasy

ralladuras,
Casco de Ravisar mensualmente
. calidad
3 proteccion para verificar su estado
certificada,
facial ¥ funcionabilidad.
ajustables al

cazo de

seguridad

Material y fitro

. de alta
Trabajadores
resistencia a Ravisar mensualmente
Mascara &n labor de

4 golpes su estado y
para soldar | soldadura
. ralladuras, funcionabilidad
eléctrica
calidad
certificada.
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I8 INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Proteccién auditiva
; Nombre | Uso personal
Imagen/Sefial [tem Especificacion MNormativa
del EPP obligatorio =
Resistante, Revisar semanalmente
Tapones
5 calidad para verificar su estado
auditivos
certificada ¥ funcionabilidad,
Resistente, Revizar mansualmente
n Proteccion
] - calidad para verificar su estado
b auditiva o X i
w i certificada y funcionabilidad.

E9 INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Proteccién ocular
Nombre | Uso personal
Imagen/Sedial frem - Especificacién Normativa
del EPP ebligatoric
'™
o
Impermeable,
calidad Revisar mensualmente
Gafas i X
7 certificada, para verificar su estado
protectoras
tallas y funcionabilidad,
especificas

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

EINGELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
Proteccién de brazos y manos
Nombre | Uso personal
Imagen/Sedial | ftem . Especificacion Normativa
del EFF obligatorie
N 4
'*, Material de
! L cuare,
resistenta, Ravisar m: mante
Guantas de
8 calidad para verificar su
cutro
certificada y y funcionabilidad,
tallas
wspacificas
/ Resistante,
IS
calidad Ravisar mansualmente
Guantes de
9 . certificaca y | para verificar su estado
*
" tallas y funcionabilidad,
wspacificas

I§inGELME

SISTEMAS DE GESTIGN DE SEGURIDAD
c ¥ SALUD EN EL TRABAJO
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Proteccién de piernas y pies
Mombre | Use personal
Imagen/Seiial | item ) Especificacion MNormativa
del EPP obligatorio
b Punta de
hierra, suala
Departamento
Calzado de . antiderrapante, X
10 thenico y draa Ravisar periddicamante.
seguridad . mpermaable,
o logistica .
resistante a
m hidrocarburas,
Revisar periddicamante
Impermaable,
Botas de . para varificar su astado,
1 calidad
hule sa reempla;
cartificada.
cuando sea requerido
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SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD |—Fogin2 10de 11
EINGELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO E"‘GEWEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
EQUIPOQ DE PROTECCION PERSONAL EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
linea de vida
Proteccién del cuerpo
con
Mombre | Uso personal amortiguador
Imagen/Sefial | ftem ) Especificacion Normativa .
del EPP obligatorio de impacts,
ganchos de
seguridad,
y Colar naranja, equipe
- verde o resistante al
- Chaleco amarille con Revisar cada mes para calaryla
Z refractive cintas verificar su humedad
. deberd contar
£in mangas refractivas funcionalidad.
flaxibles de poli cen cinias
fibsea. refractivas para
mayar
wisibilidad.
Calidad
Capote (mpermeabie cartificada.
calidad Ravisar mansualments
’ para
13 . certificada, para verificar su estado
t r' proteccion
/ b tallas y funcianabilidad La falta de uso al requerir algiin EPP sera motivo suficiente para aplicar las
13 luvia
d especificas sanciones establecidas.
Todo el Resistente a El estado del EPP y herramientas con las que los téenicos tienen que contar al
0 el
. 2.300 kg en momento de realizar sus labores serd revisado de acuerdo con el Lista de
Arnes de personal Revisar mensualmente
caida libre. Tres chequeo de equipo de seguridad y herramientas, FR-ING-008
14 | euerpa sxpuesto a . su estado y
il
completo | trabgjosde | 2MICR e funcionabilidad
herraje de
altura
acero, incluye

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD %
EINGELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO ™ dezo 3000
LISTA DE CHEQUEO DE EQUIPO DE op
SEGURIDAD ¥ HERRAMIENTAS Versién 01

USTA Df CHEQUED DE EQULIPO DE SEGURIDAD
NGELMEC | comume b SEGURIDAD, MIGIENE ¥ SALUD DCUPACIONAL

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 10. PR-ING-006. Gestion de Primeros Auxilios

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

BASADO EN LA NORMA IS0 40001:2018

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS

FIRMAS DE REVISION ¥ APROBACION Versién: 01

Elaborade por: Revisado por: Aprobado por:

Ing. Pacla Montoya Jefatura de

Ing. Sigrid Lazo Operaciones
Firma: Firma; Firma:
Paola Montoya Ana Osorio

E% INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EM EL TRABAJO
'GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS

1. Objetivo
Gestionar de la manera correcta los servicios de medicina y primeros auxdlios en

INGELMEC.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para el control de registros, documentos y formatos
con respecto al 2 los servicios de medicina y primeros ausilios, para los

colzboradores en INGELMEC.

3. Responsables

Responsable Compromisos

Se encarga de la creacion y modificacion del
formato del Proceso de Informacién
Documentada,

Comité de Sequridad y
Salud Ocupacional

4. Definiciones

Accitn correctiva: accién para eliminar |2 causa de una no conformidad o un

incidente y pravenir que vusiva a acurrir.

Primero auxilios:

5. Desarrollo
a. Servicios de Medicina / Primeros Auxilios

Estas técnicas deberdn zplicarse sobre un accidentado en los instantes

posteriores al accidents. Ante cualquier situacién de emergencia
Signd Lo se deberd empeszar tomando accionss sobre & accidentado: proteger, avisar v
socorar.
Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020
SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | Fagina3de? | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
E MNGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO % EINGE[HEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS Versidn 01 GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS

b. Existencia y uso del botiquin
Se mantendré un botiguin con los insumos elementales para auxiliar en cualguier
caso de emergencia al personal que haya tenido un accidente. Las indicaciones

generales para la existencia y use del batiquin son:

Los botiguines deben estar sefalizades conforme a las normas.

El acceso debe ser sencillo y su localizacion deben permitir un traslado

répido al lugar del accidente.

El ndmero de botiquines en existencia deben ser suficientss y gjustados la

evaluacion de las necesidades.

Se debera revisar periddicamente y reponiéndose el material caducado o

usado.

El botiquin debe permanecer 2n un sitio visible y sequrao, 2l alcance del

persanal autorizade, en un lugar fresca y sece.

Daberd contar con una etiqueta sobre la tapa con la lista de productos que

contiana enumarados y los teléfonos de amergencia

. Insumos del botiquin de emergencia

Les antiséptica @ sustancias que previenen |a infeceién, coma aleshol o

agua estéril.

Material de curacion como zlgodan, gasas, vendas. hisopo y esparadrapo.

Instrumentos como guantes desechables, pinzas, tijeras fuertes y grandes,

termametro oral, lintema con pilas de reposicion, caja de fsforos.

Anzlgésicos tales como paracetamal o ibuprofenc.

Medicamentos para tos.

Comprimidos descongestionantes o un aerosol nasal.

Comprimidos de antihistaminicos.

Cremas coma erupciones de I piel tales comoa I= hidrocarisona,

+ Crema o asrosel para aliviar las picaduras de insectos y picaduras de

insectos.

Muestro personal técnico pasa la mayor parte del tiempa afuera de la oficing, en
campo, expueste a sufrir cualquier tipo de accidentes. Es de suma importancia
que todos y cada una de los vehiculos cuents con su propio botiquin de primero

auxilios en caso de emergencia.

d. Proceso de revisién de botiquin de emergencias
Mensualmente una persona debe estar encargada de verificar la caducidad y
asagurar el sbastecimiento de los medicamentos de los botiquines realizands la
Lista de Chequeo de Botiquin de Primeros Auxilios, FR-ING-009 y lista de
Chequeo de Botiquin de Primeros Audlios en Vehiculos, FR-ING-010. Sz debe
consolidar un solo pedido al mes después de realizar |a revisidn de todos los
botiquines, para gestionar |z compra deberd sequir el proceso establecido de
Compras Locales PG-001. En caso de que &l insumo se haya agotado antes de
|a revisién, el responsable del vehiculo debe notificar & |z persona encargada de

su abastecimiento.

e. Mormas generales en caso de brindar primeros auxilios

En caso de brindar auxilio se debera:

» Protegerse y proteger al accidentado de nueves accidentas o lesiones.
= Evaluar las necesidades de solicitar Ia asistencia médics especializada o de

evacuacion del accidentado.

MNormas de actuacion en accidentes con lesion

Lesién Leve Lesion de Mayor Importancia

Acudir al botiquin y realizar |as primeras

curas con el material disponibles y por parte
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SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD |—odinasde
INGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO Wam 020
GESTION DE PRIMERDS AUXILIOS Wersidn 01
Acudir 3l botiquin y realizar las del personal autorizado, facilitando el
primeras curas con &l material traslado del accidentads al centro de salud
disponibles y por parte del personal | establecide. Para ello, primero:
auterizado. 1. Alartar 2l resta de los rakajadores.
2. Pediruna ambulancia.
3. Evitar mover al rabajador.

lengua, las secreciones o slgin cuerpo extrafio.

respiracidn artificial.

comprugbe si sangra la parts lesianada,

médico mientras usted administra los primeres auslios.

«conservar |a calma usted mismo,

+ Cuando e disponga 2 ayudar @ una persona seriamente lesionada,
aseglirese, ante todo, de tres cosas gue constituyen 2 los primeros auxilios:
o Compruebe si el conducto respiratoric no estd obstruido por la

o Aseglrese de gue Iz persona respira Si no lo hace. administrele

o Averigle si el paciente tiene pulso, 5i no lo tiene, recurra a la

resucitacion cardiopulmonar o RCP. Mientras administra la RCP,

Si es posible. encargue a alguien que pids una ambulancia o llame al

Examing al pacients con delicadeza. Tranguilice a la victima y trate de

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
INGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
LISTA DE CHEQUEO BOTIQUIN DE PRIMEROS

Phlll 6de7
FR-ING-009

Versidn 01

AUXILIOS
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SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD [—aginaZde 7
¥ SALUD EN EL TRABAJO e
| TI5TA OE CHEQUEO BOTIQUIN DE PRIMERDS |
AUXILIOS DE VEHICULOS Versién 01

INGELMEC
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Fuente: Elaboracién propia

159




Anexo 11. PR-ING-007. Procedimiento de investigacion de accidentes/incidentes

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
£ INGELMEC | 'SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO
INVESTIGACION DE ACCIDENTES/INCIDENTES

1. Objetivo
I N G E L M E c El procedimients dz investigacion de accidentes e incidantes deduce las causas

generadas en los scidentss laborales, con e fin de podsr implemantar medidas

correctivas para eviter I3 repeticion de sste.

2. Alcance

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Accidantss & incidentes qus pusdan sfectar 2| rabajadar 3| moment de
Y SALUD EN EL TRABAJO realizar sus labores en el horario da trabajo.

BASADO EN LA NORMA IS0 40001:2018 3. Documentos de referencia
150 45001:2018

VER PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION DE 4. Responsables

Responsable Compromisos
ACCIDENTES/INCIDENTES -
- Completar formatos correspendientes a l2
imvestigacion y documentacion de
Comité de Seguridad y sccidantes
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION Versidn: 01 Salud Ocupacional
- Actualizar los formatos de acuerdo con las
Elaborads por: Revisado por: Aprobado por: necesidades que se presentan.
Ing. Pacla Montoya Jefatura de j Cumplir con los requerimientos que se
Ing. Sigrid Lazo Operaciones Trabajadores ~
: = = establecen en aste procedimiento
Firma: Firma: Firma:
Paola Mantoya Anz Osorio 5. Definiciones
Lugar de trabajo: lugar bajo &l control de |a organizacion donds una persana
Sigrid Lazo necesita estar o ir por razones de trabajo.
Lugar de trabajo: lugar bajo &l control de la organizacién donds una persana
Fecha: marzo 2020 Fecha: marze 2020 Fecha: marzo 2020 - . .
necesita extar o ir por razones de trabzjo.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE —<gina 39e6
ESJINGELMEC | 'SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ESINGELMEC | SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO Marzo 2020
INVESTIGACION DE ACCIDENTES/TINCIDENTES FORMATO PARA REPORTE DE ACCIDENTES revision 001
6. Desarrollo
Procedimiento para realizar la investigacién de accidentes
El process de investigacién de accidentes sz basa en los siguisntes pasos:
1. Inmediatamente sucedide el accidente, se notifica 2 la autoridad
. . . . FORMATO PARA REPORTE DE ACCIDENTES
competente a los miembros del comité de seguridad y salud ocupacional. E INGELMEC o oe .
o€ Y JONA
2. Entre lzs acciones inicizles, dependiendo de los potencizles dafios s L DATOS GENERALES
aplican primeros auxilios por el personal competente o se notifica a un |
- Numers de contacts
especialista. — {
3. Se procade 2 una inspeccion del entoma del accidente por parte dal sexe 1M [1F 1
4. Se continuz con |z toma de datos en basz 3l Formato para reporte de Niimers e ident dad 1
accidentes, FR-ING-01, por parte d= CEET. . DATOS DEL ACOIDENTE
5. Seanalizan las causas. Feche del accideme L |
) . . N o
6. En base a lo obtenido después del andlisis de las causas, s2 toma la a7 007, g dvuceide
decision si volver a evaluar |2 situacion, —
7. Cuando las causas coinciden con los hechos, s2 les da seguimiento, ot 88 msiown
[ Aesion can G
aplicande medidas praventivas y acciones de central por parte del C55T. ) Acciderses con tesiln
8. 5ele dz seguimianto a las medidas praventivas y accionss de control para [ l o
] Accente on daho 8 @ propeecsd
evitar accidentes. O
e accidente
fvidad 1e encontrse
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—
- MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE (—Fidiias e
INGELMEC | 'SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
INVESTIGACION DE ACCIDENTES/INCIDENTES ision 001

E8 INGELMEC

LComa sucedié? |Porque sucedia?

il CONSECUENCIA DEL ACCIBENTE
[ snmsicnes Grado o lesidn: [ Leve [JGrmve [ JMuy grove [Mersl
Descripedn de o lesdn

V. MEDIDAS CORMEC TIVAS A INPLEMENTAR

Revisado por

Firma de cobarador cs8T fecna

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 12. PR-ING-008. Procedimiento en caso de incendio

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

BASADO EN LA NORMA 150 40001:2018

PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO DE

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE [—FgnaZdes |
E&) INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |—(iNG-00E
PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO Versién 01
DE INCENDIOS
1. Objetivo

Augliar 2 los emplsados de INGELMEC con un proceso de emergenda

establecido en caso de incendios.

2. Alcance
Proteger y auxiliar a los empleados de INGELMEC mediante un protocolo de

emargenciss en caso de incendios.

3. Documentos de referencia
150 45001:2018

4. Responsables

INCENDIOS
Responsable Compromisos
h i - Revision de paligros 2 inspecdan de l2
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION Versidn: 01 .
Matriz dz Riesgos mensualmente,
Elaborado por: Revizado por: Aprobado por: Comisién de Seguridad y anotando posibles desviaciones y
Ing. Pacla Montoya Jefatura de Salud en el Trabajo condiciones inseguras.
Ing. Sigrid Lazo Operaciones - Coordinar con la zltz gerencia |z revisidn y
Firma: Firma: Firma: .
evaluacion de la matriz de rissgos.
Cumpglir con los requerimientos gue se
Paola Montoya Ana Oserio Trabajadores
establecen en estz procedimiento
Sigrid Lazo
Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020
MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE %
:ﬂ INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [ fampz030 | E INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Marzo 3020
PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO Versién 01 PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO eI,
DE INCENINOS DE INCENDIOS

5. Desarrollo

Protocold en caso de incendios

Con anterioridad a su uso

Los extintores deberin situzrse en un lugar visible ¥ accesible con su
correspendiente sefalizacian.
= Mo colgar chaguetas, abrigos, paraguas, entre otras cosas sobre los

extintares.

Leer la etiqueta técnica del extintor antss de uso para conocer bos tipos de

fuego con los que es compatible.

Durante su uso

Verifique su seguridad y lss de otrss personas al momento de su

intervencidn.

Procurar efectuar el corte de energia eléctrica de ser necesario.

Verificar &l tipa de incendio y utilizar el extintor aprapiade mis préxime al

fuega.

Coger el extintor con seguridad, colocando la palma de su mano bajo el

misma para evitar gue &l extintor resbale o calda.

Quitar el pasador y dirigir el chorro de agente de extinto a |2 base de las
llamas y en movimiento de zigzag.

= hianmener en todo momento |2 viz de salida a sus espaldas, atacando el
incandio #n la misma direccion de su desplazamianta.

= 5ino puade controlar el incendio, avise a los bomberos.

Normas generales de utilizacion de extintores

Ingelmec cuenta con mis de 7 lo que es pi para

evitar zlgin riesgo que se pueda ocasionar en el sitio de trabajo. Para |a revision

de los extintores se usara el formato

Con anterioridad a su uso

xtintores deberdn situarse en un lugar visible y accesible con su

correspondiente sedalizacion.

No colgar chaquetas, abrigos, paraguas, entre otras cosas sobre los

extintores.

Leer I3 etiqueta técnica del extintor antes de uso para conocer los tipos de

fuego con los que es compatible.

Durante su uso

Verifique su seguridad y las de otras personas al momento de su

intervencion.

Procurar efectuar el corte de energia léctrica de ser necasario.

Verificar el tipo de incendio y utilizar el extintor apropiado mas proximo al

fuego.

Coger el extintor con seguridad, colocando |a palma de su mano bajo el

mismo para evitar que el extintor resbale o caida.

Quitar el pasador y dirigir el chorro de agente de extinto 3 |a base de las

llamas y en movimiento de zigzag,

diantener en todo momento |2 via de salida a sus

spaldas, atacando el

incendio en la misma direccion de su desplazamiento.

Sino puede controlar el incendio, avise a los

omberos.
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Fuente: Elaboracion propia

I8 INGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Pagina 5 de 5
FR-ING-012
Marzo 2020

FORMATO DE REVISION DE EXTINTORES

[

E8 INGELMEC

tar | Ovserasiomss

Version 01
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Anexo 13. PR-ING-009. Procedimiento en caso de sismos

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

BASADO EN LA NORMA IS0 40001:2018

PROCESO: PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO
DE 5ISMO

FIRMAS DE REVISIGN Y APROBACION Versidn: 01

Elzborado por- Revizado por Aprobado por:
Ing. Pacla Montoya Jefatura de
Ing. Sigrid Lazo Operaciones
Firma: Firma: Firma:
Paola Montoya Ana Jsorig
Sigrid Lazo
Fecha: marzo 2020 Fecha: marze 2020 Fecha: marzo 2020

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION D |—sia2des |
| Codigo |
EINGEI-HEC SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Tiarzo 3030
PROCEDIMIENTO DE EMERGEMCIA EN CASO revisidn 001
DE SISMO
1. Objetivo
Prevenir y actuar en cazo de sizmaos.
2. Alcance
Protocolo para colaboradores de INGELMEC en caso de sizmos,
3. Documentos de referencia
150 45001:2018
4, Responsables
Responsable Compromisos
- Aplicar primeres awsdlios
Comité de Seguridad y - Evacuary pasar lista del personal 2l

Salud en el Trabajo tarminar el sismo

Reporte de sizmo

Trabajadores

Cumglir can los requerimiantas que se

establecen =n stz procedimiento

5. Desarrollo

Antes del sismo

Para prevenir desastres mayoras en caso de gQue OOUITE un terremoto 32 deben

llzvar a cabo |25 siguientes acciones:

Loz elementos y musbles de las oficinas s ubicardn de mansrz gue
permanezca estable durante un terremoto. Los eswmantss de archivos,
documentos y elementos pesados s atomillardn 3 133 paredes y s

wverificara gue gquaden saguros.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE

E®JINGELMEC | 'SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Pagina 3 de 5
Codi
Marzo 2020

PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EM CASO

revisidin 001

+ Loz objetos pesados se situardn en los sstantes en las partes mas bajas.

+ Sz mantendrin cerradas las puertas de los gabinetes, de manera que su

contenido no se derrame durante |3 sacudida dal terremoto.

+ Se almacenardn liquidos inflamables, como pinturas y owos productas

limpiadares. fuera de las oficinas

+  Seplanificardn y se llevaran 2 cabo simulacros znual o semestrzimenta.

Durante el sismo

Conservar |a calma. Penzar con claridad es lo més importants en esos

momentos. “Mo se deje dominar por el pdnico”. Un fusrts temblor durard

menos da un minuto, probablerments 30 segundos.

Evaluarsu situacidn. Siestd dentro de un edificio. permansazca ahi 2 menos

que haya cerca una salida libre y esté ssguro de que no cormre peligro

afuera. Si estd fusra, parmanezca alli

que puedan caer

Avizar 2 las personas 2 su alrededor que se cubran. Cuidess de los objetos

Colocarse en cuclilas o sentado, agarrado del mueble. cubridndose |3

cabeza y el rostro. Loz marcos de |2z puertas no son necesariamente los

lugares mas segures por el movimiento de abrey cierrz de éstas y el hecho

de qua no sean tan fusrtes como se asperaba.

grandes.

Refugiarse en un legar seguro, no corra hacia la salida

.

ruedas, ponga el freno 2 las ruadas.

Después del sismo

Evitar acercase a paredes, ventanas, escaleras y al cenro de zalones

Buscar un lugar segura. §i es una persena con impedimentas en silla de

E9 INGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE |—Fegiraddes
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJD [ fimen 3050
PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO revisién 001

DE SISMO

Después de un terremoto |as personas deben prepararse para recibir mas
sacudidas debido a las ondas de choque que siguen al primer terremoto.
Suintensidad puede ser moderada, pero aun asi causa dafios.

La brigada de emergencia verificara si hay heridos. No se moveran las
personas con heridas graves a menos que estén en peligre. Se ofrecera
primeros auxilios y s2 dard stencidn a las reacciones emocionales al
svento.

Comité de Emergencias inspeccionard los dafios a la planta fisica,
mientras las otras personas abandanaran con cuidado las dreas (si resulta
peligroso permanecer en ellas),

Mo e utilizardn los vehiculos

Se cerrarin las llaves de paso del agua y se desconectard la electricidad
Se tomaran precauciones con los vidrios rotos. Se da uso a los radios
portatiles.

Mo ze encenderdn fosforos o cigarrillos. ANTES DURANTE DESPUES.

Si hay fuego o &l peligro de que surja uno, sz llamard a los bomberos. Siel
incendio es pequefic se intantard apagario con extintores.

Mo se tocarén |as lineas del tendido eléctrico demibadas o los enseres
eléctricos dafiados.

Se limpiarén derrames y liquidos inflamables.

Se verificard que las tuberias de agua estén intactas antes de usar el
inodoro (gl tanque de almacenamiento del inodoro puede gue sea su
Gnica fuente de agua potable por varios dias; una fuente alterna de agua
potable lo es el tangue de agua.

Las vizs de acceso se limpiardn de escombros. El acceso/trafico a las

mismas se controlard hasta tanto se determing |a seguridad de éstas.
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PROTOCOLO DE EMERGENCIA [N CASO DE SISMOE

"8 INGELMEC

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 14. PR-ING-010. Procedimiento en caso de disturbio politico

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO et

E INGELMEC

BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

PROCESO: PROTOCOLO DE EMERGENCIA EN CASO DE
DISTURBIOS POLITICOS

FIRMAS DE REVISION ¥ APROBACION

1. Objetivo

2. Alcance

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE |—FognaZde3 |

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD fismo 2055

FROTOCOLO DE EMERGENCIA DEN CASO DE
DISTUREIOS POLITICOS

revisidn 001

Establecer linsamisntos para sdoptar lss medidas pertinentes por parte d los

colaboradores de INGELMEC, en case de disturbics paliticos.

Disturbios politicas o civiles, como huelgas, togues de queda, paros nacionales

3. Documentos de referencia

150 45001:2008

4. Responsables

Responsable

Compromisos

Versign: 01

Elaborada por:

Ing. Pacla Montoya

Revisado por:

Jefatura de

Aprobado por:

Comité se Seguridad y
Salud en el Trabajo

- Coordinar acciones de emergencia en
caso de disturbios politicos.

- Reportesy registros de los dizs.

Trabajadores

Cumplir can los requenimiantos que 52

establecen en ests procedimiento

Firma:

Sigrid Lazo

Ing. Sigrid Lazo Dperaciones
Firma: Firma:
Paola Montoya Anz Osoric

Fecha: marzo 2020

Facha: marzo 2020

Fecha: marzo 2020

5. Desarrolio

.

Los vehiculos deberdn ser abastecidos de combustible sin excepcidn.

Loz mantenimientos preventivos yfo visitas de levantzmiento serdn

canceladas para ese dia, deberd anviarse correo electrénico al clients

notificando el cambio de fecha.

Fuente: Elaboracién propia

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE [—2dne3de 3
EINGELMEC SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (]
PROTOCOLO DE EMERGENCIA DEN CASO DE revisién 001

DISTUREIOS POLITICOS

Loz mantenimizntos fordneos serdn cancelados. En de que surjan
alarmas fordneas no se podrdn atender 3 manos de que s= 12nga &l vista
buana per parta de Gerencia Ganeral

Todo el personal técnico deberd quedarse en la oficina realizando

actividades de mantenimienta intamo, rabajando en equipos de taller, y/o

capacitindose

Si los disturbios inician mientras los tdcnicos estin reslizando
mantenimientos preventivos, o los asesores comerciales se ancuentran en
visita, estos deben quedarse donde el cliente hasta que pase [a situacién

de peligro.

Silos disturbios comienzan mientras los s 52 encuentran en

I calle movilizandose, saliendo de visitas a clientes. de alarmas o de

mantenimientos preventivos, ssto debersn maovilizarse al lugar mas
cercano y seguro que tengan evitando poner en riesgo su integridad fsica;
25 dacir, el colaborador pusde movilizarse 3 su casa S se encuenta mis

cerca de ésta que d la oficina.
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Anexo 15. PR-ING-011. Procedimiento de no conformidades

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDADES

FIRMAS DE REVISIGN Y APROBACION Versidn: 01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por
Ing. Paola Mentoya Jefatura de
Ing. Sigrid Lazo Operaciones
Firma: Firma: Firma:
Sigrid Lazo Ana Osaria

Fecha marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE [—Fadma2ded
E9 INGELMEC | 'SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Marzo 2020
FORMATO DE NO CONFORMIDADES Version 00T
1. Objetivo
Identificacion de oportunidades de mejorz que impacte en el dessmpefio del
SG5ST.
2. Alcance

CS5T y colaboradoras de INGELMEC, podrén realizar su solicitud o queja

mediante un plan de reuniones de mejora continua con el CS5T.

3. Documentos de referencia
150 45001:2018

4. Responsables

Responsable Compromisos

Seguimiento del procedimiento de no
conformidades.

Levantamiento del acta y &l formato de no
cssT cnnforrf’\iczdes. ¥ .

- Aplicacion dz la accion correctiva
generada.

Cambios en el formato y documento del
procedimients de no conformidades.

Trabajadares Cumplir can los requerimisntos qus 52

establecen en este proi

5. Definiciones
Oportunidad para la seguridad y salud en el trabajo: cportunidad para |2 55T
circunstancia o conjunto de circunstancias que pueden conducir a la mejora del

desempafio de I3 55T,
Conformidad: cumplimisnto de un requisito

Mo conformidad: incumplimisnto de un requisite.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE [—Fogiraided |
E INGELMEC | SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO [ g msn—|
FORMATO DE NO CONFORMIDADES Version 001

Accibn correctiva: accién para eliminar la causa de una no conformidad o un
incidents y pravenir que vualva a acurrir.

6. Desarrollo
L2 planificacién de la mejora continuz deba ser preparada, reviszda y actualizada
2 intervalos no mayores de un afo. Es imporiante que I3 informacién queds
documentada para su plan de mejoramiento continus y su implementacién
Apertura de la accitn

Se detecta algin hallazgo coma un servic

no conforme, una quejz, un
peligro, un incidents o accidente, entre 0tro, que se ha registro anteriormente
one.
Registro de hallazgo
Una ver detectads |a no conformidad s debe registrar para recurrir una
ccion de mejora, en el Formato de Mo Conformidades, FR-IN-013. Existzn
milltiples herramientas para realizar estos andlisis como

« Loz 5 porqués

= Diagrama de causa-efecto o dz Ishikawa

. Disgrama de Parsto
Control de la accién propuesta
El responsable del procaso debe aplicar las acciones inmediatas, y ragistrar las
medidas tomadas para darle seguimianto y saber si realmente resultaran
eficaces parz 2l control dz |2 no conformidad.
Seguimiento y toma de decisién para el mejoramiento continug
Darle seguimiento a la no conformidad corregida, mediante un andlisis
detectar si se resolvid el problema y registrar 5 o no s rasohid parz tomar

a5 aceiones necasarias o carrar el procadimianta.

Fuente: Elaboracién propia
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FR-ING-013

I8 INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Ty
FORMATO DE NO CONMFORMIDADES Version 00T

Formato de no conformidades

H INGELMEC |

Nombre de quien reporta
Pumsto laboral

Foutia del topte

—
—
Mecna D

Descrpoon de 12 ro conform

Tipo 8 accon

Cansas de la no conformedad

ACOONES nedatas § Dmar

Tezponzatle ce 3 fjeccer o= 2 sczon

Tesporatle o=l smgurmets

Fecha en que s levars 3 cabo s sccom




Anexo 16. AN-ING-001. Carteles, folletos y publicidad

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD [—Faaina2del |
E8 INGELMEC Y SALUD EN EL TRABAJO —Marzo 2020
CARTELES, FOLLETOS Y PUBLICIDAD DE SGSST

E I N G E L M E c Protocolo PAS para el personal en la zona de emergencia

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD < o :
Y SALUD EN EL TRABAJO PROTEGER :

Protéjase usted MmO evite Nuevos -
BASADO EN LA NORMA ISO 45001:2018 e it prote s v
ALERTAR Q
Aserte al jefe inmeciato. accionar of pulsacor de B
alarma o utificé el teléfono de emergencia f
ANEXO.CARTELES, FOLLETOS Y PUBLICIDAD SGSST

SOCORRER

* Aplique tenicas de primeros auxilics y déjese
guiar por os profesionales que atenderan su
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION Versidn: 01

Roniade. PRIMEROS
* Siguiendo indicaciones del encargado del AuxiLios
Elzborada por. Revisade por: ‘Aprobada por: establecimienta procedsrd a absndonar el lugar
Ing. Shyrid Laan Jefatura de respetarcoasncrmas exablecides e o
Operaciones
- . * Una vez en la planta baja se dingira hacia o punto
Firma: Firma: Firma: de reunidn preestablecido
Signd Laze Ana Osano RECOMENDACIONES
iCONSERVE LA
CALMA!
Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marze 2020
E& INGELMEC
SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD |—Fadnaidel |
EINGELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO ™ Mamo2020 |
FORMATO DE PARTICIPACION EFECTIVA DE Version 001
LOS TRABAIADORES

Mimeros de emergencia

EMERGENCIA

Cuerpo de Bomberos:

198

Cruz Roja:

195
Policia:

911

ESJ INGELMEC

Fuente: Elaboracién propia.
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Anexo 17. AN-ING-002. Manual de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional

P& INGELMEC

MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE
Y SALUD OCUPACIONAL
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= SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL [—"sinadde s
1O INGELMEC TRABAJIO Mario 2020
[ WANUAL D SEGURIDAD, FIGIENE ¥ SATUD OCUPACIONAL | Revision 01

Manual de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional

Autoridades INGELMEC

Ricardo F. Tabora Mears
Director Ejecutivo

Arturo Gutiérrez
Gerencia General

Ana V. Riera Hernandez
Contraloria
Elaborado por:
Ing. Paola Montoya
Ing. Isabel Lazo

Revisado por:
Jefatura de Operaciones

Fecha Revisi6n:
Marzo 2020

A EL MANUAL DE SEGURIDAD,
HIGIENE Y SALUD OCUPACIONAL




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL | PigimaSde® |

ANANG-002
F& INGELMEC TRABAJO Ao 42
MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ SALUD OCUPACIONAL Revisién 01

Objetivo General

Establecer las politicas y procedimientos para ser usados en el caso de una
tualidad, con el fin de proteger y asegurar la integridad fisica de

nuestro personal y la funcionalidad de nuestros servicios técnicos.

Objetivos Especificos

Garantizar el compromiso para el mejoramiento continuo del
desempefio en sequridad y salud en el trabajo.

Prevenir a nuestros colaboradores de accidentes y
enfermedades laborales por medio de la gestién, evaluacién y
control de los peligros y riesgos.

Identificar los responsables de las acciones a tomar durante las
eventualidades.

Asequrar el cumplimiento de la normativa legal vigente de salud
y seguridad en el trabajo en la organizacién.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO
MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ SALUD OCUPACIONAL

Pagina 7 de 93
002

Marzo 2020
Revisién 01

E% INGELMEC

Valores Empresariales

®

Asertividad Disciplina

Seguimos sistematicamente cada
instruccidn con responsabilidad, sin
dejar por eso de ser proactivos.

Actuamos de forma debida y correcta
ante cualquier eventualidad que se nos
presente.

Equidad {t‘, Valorhumano @

Mision SGSST

Ser una empresa ¢

riesgos  ocupacionales,

p ida en el mej continuo de seguridad

y salud en el trabajo mediante la identificacion, prevencién y control de los

formando empleados competentes, criticos,

humanistas y lideres con responsabilidad social.
Vision SGSST

En el afio 2020, fortalecer las condiciones de salud y seguridad en las

act

trabajadores.

do un compromiso con la integridad de los

SISTEMA DE GESTIGN DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL 4”!%
EINGELMEC TRABAID e saan
MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ SALLID OCUPACIONAL Revision 01

Datos Generales de la Organizacion

Somos una empresa que apoya la
igualdad de los seres humanos
respetando plenamente su diversidad.

Calidad

Correspondemos a la confianza de nuestras

clientes, con la excelencia de los productos y
servicios que le brindamos y con |a atencidn

inmediata y diligente a sus necesidades.

Creemos que el recurso humano es el bien
mas valioso de nuestra empresa, por eso en
INGELMEC velamos siempre por el bienestar
laboral, profesional y personal de nuestros
empleados.

-
Trabajo en Equipo &(}&

Compartir nuestra vision, respetar nuestras
diferencias y alcanzar objetives mediante
una comunicacion efectiva.

Productos y servicios orientados al funcionamiento
Razén social:
interrumpido de tecnologias criticas.
Complejo de Ofibodegas Perisur, desvio a la Escuela
International School, Anillo Periférico y en SPS Barrio Rio de
Direccién:
Piedras, 21 Avenida, 9y 10 Calle SO No. 99. Ver imagen
TAL
Teléfono: (504) 22450100
Correo
Ventas@INGELMEC com
electrénico:
Pégina WEB: | hitps//wwwingelmec.com/
Prestaciones de servicios al plblico en toda linea de venta,
Actividad asesoramiento, instalacién, mantenimiento y reparacion de
Empresarial: | equipos electronicos y electromecanicos para la proteccion
de los sistemas de informacidn y telecomunicaciones.

A

sul
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INGELMEC | AManvG002 |
TRABAJO Moo 3020
MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ SALUD OCUPACIONAL Revisién 01

Alcance del sistema de gestion de la SG55T

De acuerdo con la imp ia de la impls iGn de v Salud en el trabajo

para la organizacidn, por lo tanto:

El alcance del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de INGELMEC con
sede en Tegucigalpa, se aplica a todo el personal de la organizacian, y comprende las
actividades de venta y distribucion de equipo electromecanico para empresas y
particulares en Honduras. Donde el incluye &l desarrollo de las actividades del persanal
bajo condiciones seguras, garantizando la integridad de cada una de las personas que se
wen involucradas, tanto en el proceso administrativo como operative, con la finalidad de

ofrecer un servicio de calidad y confiable.

Liderazgo y compromiso
Todos los miembros de INGELMEC, se debe compromete a mantener liderazgo y
compromisc en la mejora continua y desarrollo del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en e Trabajo, asumiendo toda la responsabilidad, en cuanto a cumplimiento de
requisitos, asagurar los recursos, comunicar |a importancia de la gestion del manual de
seguridad e higiene al personal, apayar a cumplir los objetivos, desarrollo de medidas

preventivas para lesiones y el deterioro de la salud relacionados con las actividades de los

i)

B |

empleados y promover la mejora continua de sus procesos.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL | Piginalidess |

INGELMEC e
TRABAJO iarea 3030
MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ SALUD OCUPACIONAL Revisién 01

Politica de gestion de la 55T
En INGELMEC, nos comprometemos a implementar, divulgar y mantener actualizado el
Sistemna de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo para proteger la salud y seguridad

de nuestros colab principios de idad en el trabajo

o ¥ terceros,
adaptando lugares adecuados, seguros, con normas y buenas pricticas de trabajo que
permitan el desarrollo de una cultura de seguridad basada en la prevencién y deteccidn
de condiciones inseguras.

Paor ello, la empresa se compromete a

1. ldentificar peligros, evaluary adoptar medidas preventivas para mitigarios lo antes
posible.

e

Cumplir con |a legislacién y politicas vigente en Honduras en materia de Seguridad

w Salud en el Trabajo en Honduras.

w

Promover la creacidn de una cultura basada en el compromiso con la seguridad,

salud y el medio ambiente, { continua mej iento y imiento d

procesos desarrollados, para asegurar el bienestar de nuestros colaboradores.

-

Capacitaciones y asesoramiento al personal de Ingelmec en el drea técnica,
logistica y operativa sobre normas y procedimientos para la prevencian de riesgos

laborales.

w

. La alta direccién se compromete a asignar recursos y esfuerzos para mantener los
equipos de seguridad industrial ¥ Equipos de Proteccion Personal requeridos para

cada tarea.

o

. Promover la formacian de una cultura de prevencién de riesgos medicambientales

«como un valor fundamental, disminuyendo los impactos en el medio ambiente a

través de la aplicacion de buenas pricticas ambientales.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
TRABAJO
MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y SALUD OCUPACIONAL

E% INGELMEC

Objetivo del CS5T

El comité de seguridad y salud en el trabajo de INGELMEC tiene por objetivo
promover la salud y seguridad en el trabajo, asesorar y vigilar el cumplimiento de
las normas se seguridad e higiene establecidas por la empresa y la normativa

nacional, para el bienestar laboral de los trabajadores.

Organigrama del CS5T

Diractor de
Emargencia

Jefe de
Conbigencias

Brigadas de
Intervencion

Miembre Miembro

Melsen Flores

Denis Rivera
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.. N N
9 9

D i ion de los

El Manual de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional se desarolla en base a e
Reglamento General de Medidas Preventivas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales, que establece en el Articulo 3:

ARTICULO 3.- El objeto de este e las iones de Sequridad y
Salud en que deben desarrollarse las labores en los centros de trabajo, sin peruicio de los
reglamentaciones gue se dicten para cada actividad en particular.

Entre las obligaciones trabajadores y organizaciones se establece que la responsabilidad

en cuestién de Seguridad, Higiene y Salud son:

ARTICULO 10.- Ademas de las contenidas en el Cadigo del Trabajo y en las leyes de
Seguridad Social y sus reglamentos, son obligaciones de los trabajadores:
a) Cumplir las disposiciones de este Reglamento, asi como las normas, reglamentos,
manuales e instructivos que se expidan para la prevencidn de los riesgos
profesionales.

b) Unilizar i las i equipas, i sustancias, y otros

medios, haciendo uso adecuado del equipo de proteccién personal y dispositivis
de seguridad y control de la maguinaria. En el caso de existir dudas en la forma de
utilizarlos, deberd solicitar el auxilio de su superior inmediato para que le dé las
instrucciones respectivas.

€) Cooperar y participar en los programas de seguridad y salud en & trabajo

en su centro de trabajo, lo mi que en las medidas enc
a la prevencidn de riesgos profesionales.
ch) Colaborar y participar activamente con las comisiones mixtas de higiene y

seguridad organizadas en su centro de trabajo.

E9 INGELMEC TRABAID

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y SALUD OCUPACIONAL

d) Asistir a los cursos, seminarios y jornadas de capacitacion que en esta drea realicen

de comun acuerdo con el sindicato, las instituci

o la comisién de higiene y seguridad.
&) Abstenerse de aperar sin la debida autorizacién, vehiculos, maguinarias y equipo

distintos a los asignados.

=

Dar aviso a su superior inmediato sobre |a existencia de condiciones inseguras o
defectuosas, fallas en las instalaciones, maquinarias, procesos, operaciones de
trabajo y sistemas de control de riesgos.

g) Abstenerse de introducir e ingerir bebidas alcohdlicas, drogas u otras sustancias
no autorizadas, en los lugares y centros de trabajo o presentarse bajo los efectos

de sustancias

drogas, ientes o alucinégenos.

h) Prestar auxilic en cualquier tiempo que se solicite, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren los compafieros de labores o los intereses del empleador.

) Someterse a reconocimiento médico como requisito indispensable de ingreso al
trabajo y durante éste a solicitud del empleador o por orden de la Secretaria de

Trabajo y Seguridad Social.

=

Abstenerse de cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros de trabajo y las de otras personas. Asi comao la de establecimientos,
talleres, maguinarias y lugares de trabajo.

k) Utilizar y mantener en buenas condiciones todos los resguardos, protecciones, y

sistemas de

para la i6n de riesgos i asl
como acatar todas las normas y recomendaciones que concieman a su salud,

disciplina y conducta.

AU ST

Apoyo de Recursos

INGELMEC proveerd |os recursos necesanios
para implementar y mantener el Sistema de
Gestin de Seguridad y Salud Ocupacional
mejorando continuamente. Asi como apoyar
recursos financiercs, recursos materiales como
infraestructura y magquinas y recursos técnicos
o tecnoligicos en materiz a la salud y

seguridad de los trabajadores.

Gestion del Cambio

El objetivo del proceso de gestidn de cambic es mejorar la seguridad y salud en el
trabajado, minimizando la introduccién de nuevos peligros y riesgos para mejor el
ambiente laboral. Ingelmec se ha comprometido a realizar proyectos mediante uso de

metodologias apropiadas de evaluacidn de riesgos para su planificacién.

. Analizar riesgos y
Inicio > “ec:’r":‘é‘f‘n’ o | Evahuar ol cambio || requisites lsgales 5
& aplican

Documentar el . " . Cormunicar el . 4 "
Lments || Aprobar el cambio |—> i | Ejmcturar of cambic
Realizar

sequirnients y = Fin

control de cambios

E% INGELMEC TRABAIO

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ SALUD OCUPACIONAL

Mejora Continua

INGELMEC tiene la responsabilidad de promover la mejora continua en sus procesos y
procedimientos de seguridad y salud para proteger y garantizar la vida de sus empleados.
La mejora continua permite aumentar & desempefio de las acciones de seguridad que se
toman y promover la prevencidn temprana de los posibles riesgos que se presenten.

Siempre la mejora continua ira ligada a el ciclo PHVA

Contexto de lo orgenizacion (4]

Alcance del sisternc
gastitin da lo 55T

Cuestiones inh

¥ e

Resullados previsios
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL -
E INGELMEC TRABAIO —faers 30|
MANUAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y SALUD OCUPACIONAL Rewvisién 01
Cadige Nombre del Procedimiento
PR-ING-002 Consulta y participacian de los trabajadores
PR-ING-003 Identi i6n de peligros y evaluacién de riesgos
.
PR-ING-004 Informacién Documentada
PR-ING-006 Gestidn de primeros auxilios
PR-ING-005 Equipo de proteccidn personal (EPF)
Procedimiento de investigacian de
PRAING-007 acddentes/incidentes
PR-ING-00% F‘YDCECI.ImIEn[O de emergencia en caso de
incendios
\ PR-ING- 011 Procedimiento de no conformidades
AN-ING.O04 Sefiales de sequridad, advertencia y emergencia
AN-ING-005 Mormas de orden y limpieza

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS veon e o o e

politico
E SEGURIDAD, HIGIENE Y . R
- o
D ’ PR-ING-009 Procedimiento de emergencia en caso sismaos
SALUD OCUPACIONAL
ERiNGeMEc| ™ mennmne e
CONSULTA ¥ PARTICIPACION DE LOS TRABAIADORES Versidn 001

1. Objetivo
Describir los canales de consulta y participacion de los trabajadores sobre los

aspectos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud del Trabajo.
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD 2. Responsables
EN EL TRABAJO

BASADO EN LA NORMA 1SO 45001:2018

Dar induccidn a los colaborados y nuevos
Comité de Seguridad y Salud colaboradores.

Ocupacional - Realizar y analizar los procesos de consulta y
participacion de los

3. Definiciones

PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y
PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

Consulta: bisqueda de opiniones antes de tomar una decisidn.

Participacién: accidn y efecto en la toma de decisiones.
Consulta: bisqueda de opiniones antes de tomar una decisidn.

Trabajador: persona que realiza trabajo o actividades relacionadas con el trabajo
que estan bajo el control de la organizacidn.

4. Desarrollo
Participacién
Ingelmec ha establecido un proceso para la consulta y participacidn de la empresa
en cuanto al . planificacién, i ion y medidas preventivas del

Sistema de Gestitn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La organizacidn pone a disposicidn de los trabajadores el Manual de Seguridad,
Higiene y Salud Ocupacional en el Trabajo, ademas, un Formato de reporte de
C In & Incidh FR-ING-005, para que los trabajadores

puedan aportar o sugerir cambios que beneficien a la organizacian y a ellos mismos.
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REPORTE DE CONDICIONES INSEGURAS E INODENTES Versién 001

e P& INGELMEC

o) INGELMEC —

Nombre de quien reporto el |

Dep de quien reporta:

Some Ce Qe e SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
Descripcién de la condicién i SALUD EN EL TRABAJO

Area de condicién inseg BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION DE PELIGROS Y
EVALUACION DE RIESGOS

Accién i di

Andlisis de condicién i

- B 5 2*
- - R fes te &

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y [ PéEima2idess | SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDADY | PgmaZsdess
EINGELMEC SALUD EN EL TRABAIO ™ ermmzm | EINGELHEC SALUD EN EL TRABAIO T wermmm |
IBENTIFICACION DE PELIGROS ¥ EVALUACION DE RIESEOS Wersidn 01 IDENTIFICACHON DE PELIGROS ¥ EVALUACION DE RIESGOS WVersidn 01
4. Desarrollo Indice que determina las
Mediante el procedimiento de evaluacién de riesgos iniciales y periddicos se Indice de severidad 15 |"onsemencias de b expasicion
pudiendo ser enfermedad en 50
pretende Identificar los riesgos de cada puesto de trabajo, asi como planificar las ¥s

consecuentes actividades preventivas. El proceso de evaluacion de riesgos se
- Tabla 1. Lista de siglas
compone de las siguientes etapas: ?

PROBABILIDAD
1. Identificacién de peligros
INDICE Personas Procedimiento Exposicién al
Para esta se dabe |lenar &l Formate de Identificacion de Riesges, FR-ING-007. Capacitacién (C)
expuestas (A) [ existente (B) riesge (D)
2. Ponderacién de los indices Al menos una vez
Existen, son Personal entrenado ' <
. - . al afio (5]
Para la ponderacion de los indices se tiene en cuenta la tabla 1, que otorga los 1 Deial satisfactorios y conoce el peligro y
i indi ili i i Esporidicamente
puntajes para cada uno de los indices utilizados en la matriz de riesgos, suficientes los previene P
ponderindose de menos a mds. (50)
Personal Al menos una vez
Nembre indiee Significade Existen
parcialmente al afeo (S)
Mo. De personas expuestas al 2 o 2 parcialmente y no - .
i - K edal. entrenado, conoce el
Indice de personas expuestas A | peligro durante una jomada de son satisfactorias Esporddicamenta
trabajo. peligro, pero no toma
T e—— o suficientes _ (s0)
ndice ce procedimientos g |Indice que determina si existen acciones de control
existentes procedimientos de trabajo. Parsanal no Al MEnos una vez
Indice que determina el nivel de entrenade, no conoce al afia (S)
i -~ entrenamiento que poseen los 3 Mas de 12 Mo existen
Indice de capacitacién < . ue po el peligro y no toma | Esporadicamente
trabajadores con respecto al
peligro y riesgos. acciones de control [E1s]]
Indice que determina el tiempo
Indice de exposiciones al riesgo o de exposicion del riesgo en Tabla 2. Valoracién de los factores de la probabilidad

Seguridad (S) y Salud
Ocupacional (SO

174




SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y [ Pigina2edess SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDADY | PEmaZidess |
EINGELMEC SALUD EN EL TRABAJO T — EINGELMEC SALUD EN FL TRABAIO [ wamozo20 |
IDENTIFICACION DE FELIGROS ¥ EVALUACION DE RIESGOS Versian 01 IDENTIFICACION DE PELIGROS ¥ EVALUACION DE RIESGOS Wersidn 01
3. Calificacién del indice de riesgo y nivel de riesgo Dafios a la salud ireversible (S0)

Lesiones con incapacidad permanente / muerte (5]
Para la obtencién del Indicé de Probabilidad (IP) se determina por la sumatoria de 3

Dafio a la salud irmeversible (SO

los Indices de Personas expuestas (4), Indice de Procedimientos Existentes (B), Indice

de capacitacidn (€}, Indice de Exposician de Riesgo (D). 4. e de

indice de probabilidad (IP) Una vez determinada la calificacién de los indices de Riesgo, se procede a evaluar

IP=A+B+C+D los controles necesarios a implementar para minimizar el indice o el efecto que

puede causar sobre |a persona expuesta. Para la identificacion de los controles a
indice de riesgo (IR)

implementar se debe considerar los siguientes criterios:
IR=IPXIS

Sa debe combatir y controlar los riesgos en su

Eliminacién del peligra origen, en el medio de transmision y en el
trabajador, privilegiando e control colectivo

4. Estimacién del grado de riesgo

Puntaje de indice de o
Grado de Riesgo Riesgo Significativo individual.
Riesgo (IR) Programar la sustitucién progresiva y en la
4 Trivial (Tv) NO brevedad posible, de los procedimientos,
3 TR o) ) Sustitucién del peligro tec!'ﬂcas. medios, sustancias y productos
peligrosos por aquellos que produzcan un menor
9als Moderado (MO) NO o ningln riesgo para el trabajador.
17a24 Impartante (M) MO Controles de ienta, control o aislamiento de los peligros
i adoptando medidas técnicas.

Eak Intolerable (IT) G ¥ riesgos, adoptanda medidas tecnices
Minimizar los peligros y riesgos, adoptando
sistemas de trabajo seguro que incluyan

Tebla 3. Extimaciin del grado de rlesge Controles dispasiciones administrativas de contral como

procedimientos,  instruccién,  cartillas  de

INDICE SEVERIDAD sefializacidn, etc.

Equipos de proteceién | Facilitar  equipos  de  proteccidn  personal
1 adecuados, asegurandose que los trabajadores

- - jpersonal -

Disconfort / Incomodidad (50) utilicen y conserven en forma comecta.

Lesiones sin incapacidad (5)

2 Lesiones con incapacidad (S)
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5. ¥ dela
Una vez realizo el procedimiento anterior se procede a llenar la plantilla que ‘ E INGELMEC FORMATO DE IDENTIFICACION DE RIESGOS ‘

contiene la matriz IPER.

Para llevar a cabo la identificacién del riesgo, hay que preguntarse tres cosas:
Plantilla de MS Excel. Matrir de Riesgos (IPER)

iExiste una fuente de lesiones y deterioro de la salud relacionada con el trabajo?

ey |

#Quién puede sufrir esas lesiones o deteriono de la salud?

#Como puede ocurrir esas lesiones o deterioro de |a salud??

Sin il
D et y varifcacionas sheuicis
Do
e

Com Sustanins quimicas Do mevisiento & crga

o o cabidad

dadura
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FORTMATO DE IDENTIFICACION DE RIESGOS

Rigsge pravistas mas sgnilicatives
Caiclas ok porscnas 3 cStinio rivel
Caiclas parsonias al mismo rivel
Caiclas ok cbfuncs por desplome o demumbaeriano
Caiclas ok cbfncs: dosgevendios:
Pisaatic sobs cbjncs
Proyeccitin do Fragerenios o particulas
Arapamiente por o T cbjetcs
AR PO VURIC B MAGUIRIE
Sobrosshuons
Exposicitn  tmgaraturas ambiontalis sxtremis
Contactos srmices
Exposicitin 3 coNGacis skectrdeiccs
Exgosicitin 3 sustancias mecivias o toscas
CONtacins Sustancias Caustices y/c comomivas
Exgpcsiciti a rafiacionis
Exglocions

Incendics:
Fatigaisud

Casce o soguridad

Protucciin resparatona

Protaccién aoular

Protuccién facial

Calzacks o soguridad

Areeds e Seguiidad - Sistema Aee caidie:
Guames de proteccicn

Condiciones dal entorma: Climatalegia

Chogues conra cbjetos inmdvis
Chogues conra cbjetos mévikis

Gl cortes por objIns o hesTamiontis:
Deshumbramiames:

Exgposicid & CONAminantss quimicos
Disconfort

Rafigjos:

Eswis

Fatiga posaeal

Exposicite a naido

Fatiga mentsd

Conis

Fatiga fhica

Exposicitn a wbeacions

Accidentiss Causadcs o senes vios
Atropslios ¢ golpes con vahiculos
Atropslios ¢ golpes con vahiculos
Exgposiciten & contaminanss olbgoos
Quesmaduris:

Sefializar antorna & a0
Protocciin wadtiva

Proteccién contra incendics (Etimar)
Chadoce 8o aha visibilidad

Equipn do deteccion e gases

Kt o atencitn o derramis
Sefializar cobimitar 20na 06 traa

L e ahectae e Dindinects on |3

Viano
Altas temparatas

Zona conficiva
Olsservacian - Comuntarias.

dad a Fa beora e raalizar s rabijos
Liia

Owos,

Owos,
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PROCEDIMIENTO: INFORMACION DOCUMENTADA

Rializado por
MANUAL DE SISTEMAS DE GESTIONDE | PiEnad2dess MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
EINGELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO Marms 2000 EINGELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAIO
INFORMACION DOCUMENTADA Wersidn 001 INFORMACION DOCLIMENTADA
Objetivo Sefiala un punto en el flujo donde se

Establecer un formato y estructura comin que permita dar homogeneidad a los

documentos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, facilitando

la busgueda de informacién.

1. Responsables
=
Comité de Sequridad y Sa encarga de la creacian y n\oaiﬁcacién del
formato del Proceso de Informacidn
Salud Ocupacional
Documentada.

2. Definiciones

Informacién documentada: informacion que una organizacién tiene que controlar

y mantener, y el medio que la contiens.

3. Desarrollo
Documentacién de un proceso

Simbolo Nembre

Funcién

Actividad

Representa a la actividad llevada a

cabo en el proceso

Decisién produce una pregunta del tipo “SI° o
“NO".

A menudo sa usa una elipse o un
Inlclo rectingulo bien redondeado para
indicar un terminador de diagrama de
flujo, ya sea el objeto inicial o final.

A menudo sa usa una elipse o un

Fin rectingulo bien redondeado para
indicar un terminador de diagrama de
flujo, ya sea el objeto inicial o final.

Un recténgulo redondeado en el lado
Retraso derecho indica un retraso o espera en
el proceso.

Un circulo abierto indica un salto en

el proceso. Esto se usa con diagramas

Enla de flujo complejos para mover el flujo

referencia de | a cierta distancia a lo largo / & través
la pégina del diagrama de flujo sin tener gue

dibujar un conectar.

OUROK
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INGELMEC Ve 3030 INGELMEC Ve 3030
¥ SALUD EN EL TRABAIO Marzo 2020 ¥ SALUD EN EL TRABAIO Marzo 2020
INFORMACION DOCUMENTADA Versicn 001 INFORMACION DOCUMENTADA Versidn 001
Un cuadrade con un lade cénico
indica un salto a una posicién en el
Referencia . . Ermpleado para representar la
proceso en otra paging, conocida Base de datos
fueradela | como referencia fuera de la pagina. grabacién de datos.
pégina El punto conico puede apuntar en
cualquiera de las cuatro direcciones
principales de la brdjula.
Tabla 4. Simbologia de flujogramas
Documents | UN documento s literalmente eso, un
documento o infarme.
Un subproceso significa que no todos
los detalles se muestran en esa
Sub proceso | actividad. Debe profundizar en ese
elemento para revelar mas detalles
sobre lo que esta sucediendo dentro.
Datos
directors
Multi- Refiere un conjunto de documentos.
| documento | Por ejemplo: expedients.
MANUAL DE SISTEMAS DE GESTIONDE | P sedess | MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE P
EINGELHEC SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO PP EINGELMEC SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO Marzo 2020
INFORMACION DOCUMENTADA ersidn 001 INFORMACIGN DOCUMENTADA ersidn 001
Formato de flujograma 5.3 Cédige de los documentos y procesos
INGELMEC define el sisterna de codificacién para los documentos del Sistema de
WOMBRE DEL PROCESD Gestitin de Seguridad y Salud en el Trabajo.
I8 INGELMEC
ceags
SIGLA TIPO DE DOCUMENTO
[ [A—— [ [— — -
PC Politica de calidad
PRR Proceso
[ SEre—— | — OBl | Chjetivas
—— - — —
PR Procedimiento documentada
R Registro
_.C_) MT | Matrices
FT Formatos
NC No conformidad
o PAC Plan de acciones correctivas
AC Accidn correctiva
AP Accion preventiva
AN Anexos
h ING Identificacidn de la empresa
ool Cadigo numérico para identificar proceso
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDADY | —aginadsdess |
EINGELHEC SALUD EN EL TRABAIO e |
GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS Versién 01
1. Objetivo
Gestionar de la manera correcta los senvicios de medicina y primeros auxifios en
INGELMEC.
2. Responsables
Responsable Compromisos
té de v Se encarga de la creacion y modi.ﬁ.cacnén del
Salud Oc formato del Proceso de Informacién
Documentada.
3. Definiciones

Accién correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad o un

incidente y prevenir que vuelva a ocurrir.
4. Desarrollo

Insumos del botiquin de emergencia
e los éptico o que p

la infeccién, como alcohol o agua

estéril.

Material de curacién como algedén, gasas, vendas, hisopo y esparadrapo.

Instrumentos como guantes desechables, pinzas, tijeras fuertes y grandes,

termometro oral, linterna con pilas de reposicion, caja de fosforos.

Analgésicos tales como paracetamol o

£ .

ibuprafeno. -

Medicamentos para tos.

Comprimidos descongestionantes o un

aerosol nasal.

Comprimidos de antihistaminicos.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDADY [ FFnadodess |
EINGELMEC SALUD EN EL TRABAIO T
GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS

« Cremas como erupciones de la piel tales como la hidrocortisona.

« Crema o aerosol para aliviar las picaduras de insectos y picaduras de insectos.
Nuestro personal técnico pasa la mayor parte del tiempo afuera de la oficina, en
campo, expuesto a sufrir cualquier tipo de accidentes. Es de suma importancia que
todos y cada uno de los vehiculos cuente con su propio botiquin de primero auxilios

en caso de emergencia.
Normas generales en caso de brindar

primeros auxilios

Cuando se disponga a ayudar a una persona seriamente lesionada, aseglrese, ante

todo, de tres cosas que constituyen a los primeros auxlios:

Asegurese de que Ia persona respira. 5i no lo hace,
administrele respiracion artificial.

Averigie si el paciente tiene pulso, si no lo tiene, recurra
a la resucitacion cardiopulmonar o RCP. Mientras administra
la RCP, compruebe si sangra la parte lesionada

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD y | Figinadidess |

ING-006
EINGELHEC SALUD EN EL TRABAIO Er———
GESTION DE PRIMERDS AUXILIOS Versién 01

Métodos y acciones al momento de brindar
primeros
Tratamiento de las heridas leves

»»Tranquilizar al her para evitar que sienta mayor dolor y
~
6 ansiedad.

== Preparar o disponer proai del material o para

la cura (I . en caso de que lo levermos, por ejemplo, en una
excursién o un partido, o dispongamos de &l en casa o en la
empresa).

.o =3

mds la herida. Si tenemos guantes estériles o limpios, usarlos.

endavados (espinas, puntas metilicas, etc), esperar a la asistencia especializada.

para evitar contaminar

== Cubrir, antes de actuar, la herida con un
== Sila herida esta sucia

== Lavar la herida con agua y jabén

(restos de suciedad).

que no se puedan limpiar. i estan

con una sola pasada.
(preguntar previamente si es alérgico a alguno de estos

productos).

y fijar con esparadrapo o vendaje si hay sangrado
abundante.
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Pagina 42 de 59
| _PRiNGoos |

Método AVDI - Verificar nivel de consciencia

la persona esta alerta, habla fluidamente, fija la mirada al
explorador y estd al pendiente de lo que sucede en tomo

suyo.

presenta respuesta verbal, aunque no estd alerta puede
que se le realicen,

alas pregy
Verbal
y responde cuando se le llama.

presenta respuesta solamente a la aplicacion de algin
estimulo doloroso, como presionar firmemente alguna
saliente ésea como el estemnén o las claviculas (ver imagenes
1y 2); pueden emplearse métodos de exploracidn menos
lesivos como rozar levemente sus pestafias o dar golpeditos

con el dedo en medio de las cejas, esto producird un

que se

no presenta ninguna de las respuestas anteriores, estd

inconsciente.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD ¥
EINGELHEC SALUD EN EL TRABAIO
GESTION DE FRIMERDS ALXILIOS
Atender una alergia

(Cémo sé que la persona sufre de una alergla?

La persona presenta los siguientes sintomas:

Ardor y comezén en los ojos
/o la nariz

Estornudes

iQué se debe de hacer?
1. Verificar signos vitales.

2. Mo administrar medicamentos sin |a indicacidon previa.

E&J INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS

3. Enlamedida de las posibilidades se debe de identificar la fuente de la alergia

y se debe de alejar de la misma.

4. Sila reaccion alérgica es severa se observara: piel fria y himeda, color palido,

latidos de corazén débiles o rapidos, dificultad para respirar y pérdida de

conocimiento.

Respiracién Artificial

atréa, con la barbilla levanta. Oprimic
las ventanas de su nariz con |os dedos

prafundamente y con la boca

letamente la boca di

L Eath la persons rvupirando?

2 Abeir b vien renpiraterian!

F&) INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
GESTION DE PRIMEROS AUXILIOS

Técnica de la posicién lateral de seguridad (PLS)

Se debe quitar las gafas al paciente, si las lleva.

Hay que arrodillarse al lado del padente y colocar sus piernas estiradas.

Se coloca el brazo del paciente mds cercano a quien reanima en angulo recto
con su cuerpo, el codo doblado y la palma de la mano hacia arriba.

El otro brazo del paciente se coloca por encima del térax y se sujeta el dorso
de la mano contra la mejilla mas cercana a la persona que reanima,

Se sujeta la pierna del paciente que quede mas alejada del reanimador a la
altura de la rodilla, y se dobla de forma que el pie quede apoyado en el suelo.
En esta posicion, y sujetando al paciente, girarlo hacia quien reanima,
colocando la piema, cabeza y brazo de manera que quede en una posicion
segura y con la via aérea abierta.

Comprobar regularmente que el paciente mantiene una respiracion

espontanea.
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Maniobra de Heimlich

Para hacer la maniobra de Heimlich, rodee con sus manos la cintura de la persona
Coloque un pufio apretado arriba del ombligo y debajo de la caja toracica. Sujete su

pufio con la otra mano.

Tire del pufio apretado con un movimiento seco y directo hada atras y hacia arriba
bajo la caja tordcica de seis a 10 veces rapidamente. en caso de obesidad o embarazo
en la ultima etapa, aplique compresiones en el pecho; continie de forma
ininterrumpida hasta que la obstruccion se alivie o que Hegue el apoyo vital

avanzado.

En cualquier caso, un
proveedor de atencion
meédica debe examinar a

la persona tan pronto

como sea posible.

Auto- maniobra de Heimlich

Si 1a victima se halla sola o nadie sabe cémo ayudarla,
puede auto realizar la maniobra de Heimlich, recostando
su epigastrio sobre el borde superior de una silla, por
encdma del ombligo y debajo del hueso esternal
(xifoides) que es una zona dolorosa. La compresion tiene
que ser decisiva y con la suficiente fuerza para desalojar
el cuerpo extrafio.
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EMERGENCIA

Cuerpo de Bomberos:

198

Cruz Roja:

195

Policia:

FO INGELMEC

PROTEGER

Protéjase usted mismo, evite nuevos
accidentes o victimas. proteja a las victimas.

ALERTAR

Alerté al jefe inmediato, accionar el pulsador de
alarma o utilicé el teléfono de emergencia.

SOCORRER

= Apligue técnicas de primeros auxilios y déjese
guiar por los profesionales que atenderan su

llamada PRIMEROS
AUXILIOS

= Siguiendo indicaciones del encargadao del
establecimiento, procedera a abandonar el lugar
respetando las normas establecidas para el
descenso.

K, PUNTO DE
ENCUENTRO

* Una vez en la planta baja, se dirigira hacia el punto

de reunion preestablecido, A LS

RECOMENDACIONES

iCONSERVE LA
CALMA!

Caminar hacla ta salida asignada y mas
rcana.

Bajar las wacaleras caminanda, sin hablar, sin gritar ni
‘correr, respirando por la narz.

Desconectar los artefactos eléctricos a su cargo, cerrando
Ppuertas y ventanas a su pasc.

ES INGELMEC

PO INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
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PROCEDIMIENTO: EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
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1. Objetivo Debe sar
Gestionar de la manera comecta los senvicios de medicina y primeros auxilios en resistents a -
Periddicamente se
3 golpes &
THGELMEL. debera comprobar el
Y ) impactos,
estado y
2. Responsables b c 4 proteccidn funct . .
asco de uncionamiento de las
Responsable Compromisos ) cubre nuca. Los | | |
- Revisar los EPP de los trabajadores. 1 seguridad colores partes del casca la cua
Mant: ctualizado y actualizar la list con cinta a werificara el estado de
Comisitn de Seguridad y antenare actualiza .O y sctuaizarfa a deberdn servir
de EPP de ser necesarios. il i
Salud Ocupacional la barbilla o la suspensién o
Evaluacién de uso de los EPP por parte de los jpara identificar X
. reemplazo de las piezas
trabajadores. al empleado
que se encuentren en
" r drea.
3. Definiciones o malas condicianes.
EPP: Equipo de proteccidn personal Adaptahle
opcional
4. Desarrollo
En Ingelmec se utiliza el equipo de proteccidn personal (EPF) para propordonar a los
trabajadores un ambiente de trabajo mds seguro. Se recomienda siempre el uso de
los siguientes equipos: Resistente,
. certificada, el .
Mascarilla Revisar semanalmente
filtro serd
2 contra b para verificar su estado
Protec| cabern y facial cambiado
Aéninla v paolva y fundonabilidad.
cuando sea
Mombre | Uso personal requerido.
Imagen/Sefial | item Especificacién Mormativa
del EPP obligaterio
Fagina 52 de 53 [ Fignatidess |
E§ iNGELMEC MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE PR-eG-008 FR) INGELMEC MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE e
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID Marzo 2000 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD Marzo 2000
EQUIPD DE PROTECCION PERSONAL Revisidn 001 EQUIPD DE FROTECCION PERSONAL Revisidn 001
Alta resistencia Proteccién auditiva
a golpes y
Mombre | Uso personal
Casco de relladures, Revisar mensualmente Imagen/Sefial | ftem Especificacién Normativa
calidad del EPP | obligatorio
3 prateccidn para verificar su estado
certificada,
facial y funcionabilidad.
ajustables al B
caso de @
seguridad.
Revisar 1
Tapones
5 calidad para verificar su estado
auditivos
certificada. y funcionabilidad.
Material y filtro
de alta
Trabajadores
resistencia a Revisar mensualmente
4 Mascara en labor de . g
golpesy su estado y . "
para soldar | soldadura . . ’ n Proteccitn Revisar
L ralladuras, funcionabilidad. 5 & calidad para verificar su estado
eléctrica ) | auditiva
calicled certificada y funcionabilidad.
certificada.
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Proteccién de brazos y manos
Mombre | Uso personal
Imagen/Sefial | ftem Especificacién Normativa
del EPP obligatorio
Proteccién ocular \ P
|
MNombre | Uso personal e Material de
Imagen/Sefial | ftem Especificacién MNermativa |
delEPP | abligatorio - cuero,
resistente, Revisar mensualmente
Guantes de
8 calidad para verificar su estado
wero
—~ certificada y y funcionabilidad.
[ - ~
% tallas
4 Impermeahle, especificas
calidad Revisar mensualmente
Gafas
7 certificada, para verificar su estado
protectoras
tallas y funcionabilidad.
/ \ especificas Resistente,
|
/ calidad Revisar mensualmente
/’ Guantes de
9 N certificada y para verificar su estado
ule
tallas y funcionabilidad.
especificas
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Revisar periddicamente
Impermeahle,
Botas de para verificar su estada,
1n calidad
hule =8 reemplazaran
certificada.
cuando sea requerido.
Proteccién de plernas y ples
§ Membre | Uso personal
Imagen/Sefial | item Especificacién MNormativa
del EPP obligatoria
Proteccién del cuerpo
Mombre | Uso personal
Imagen/Sefial | ftem Especificacién Mormativa
del EPP obligatorio
Punta de Color naranja,
hierra, suela verde o
Departamento
10 Calzado de tecnico y irea antiderrapante, Revisar peribdicamente ; Chaleco amarillo can Revisar cada mes para
sequridad Jonist impermeable, . 12 | refractivo cintas verificar su
ogistica .
resistente a ol sin mangas refractivas funcionalidad.
hidrocarburos flexibles de poli
fibra.
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Capote
’ para
| I' prateccidn

l de la luvia
L

calidad
certificada,
tallas

especificas

Impermeahle,

Revisar mensualmente
para verificar su estado

y funcionabilidad

Todo el
Arnés de personal

14 CUErpa EXpUEsto a
completo trabajos de

altura

Resistente a
2300 kg en
caida libre. Tres
anillos de
herraje de
acero, incluye
linea de vida
con
amaortiguadar
de impacto,
ganchas de
seguridad,

equipo

su estado y

Revisar mensualmente

funcionabilidad.
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Marm 2020
EQUIPD DE FROTECCION FERSONAL Revisiin 001
resistente al
calor y la
humedad,

debera contar
con cintas
refractivas para
mayar
visibilidad.

Calidad

certificada.

La falta de uso al requerir algin EPP serd motive suficiente para aplicar las
sanclones establecidas.
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BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

VER PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION DE
ACCIDENTES/INCIDENTES
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Eo INGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

1. Objetivo

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE
ACCIDENTES/INCIDENTES

El procedimiento de investigacidn de accidentes e incidentes deduce las causas

generadas en los accidentes laborales, con el fin de poder implementar medidas

cofrectivas para evitar la repeticidn de este.

ESJ INGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

FROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE
ACCODENTES/INCIDENTES

-

. Inmediatamente sucedido el accidente, se notifica a la autoridad competente

& los miembros del comité de seguridad y salud acupacional.

[

. Entre las acciones iniciales, dependiendo de los potenciales dafios se aplican

primeros auxilios por el personal competente o se natifica a un especialista.

3. Se procede a una inspeccidn del entomo del accidente por parte del CSST.
2. Responsables 4. Se continua con |a toma de datos en base al Formato para reporte de
Responsable Compromisos aceldentes, FR-ING-01, por parte de C55T.
- Completar formatos comespondientes a la 5. Se analizan las causas.
investigacion y documentacion de 6. En base a lo obtenido después del andlisis de las causas, se toma la decisidn
Comité de Seguridad y )
accidentes. i ituacic
Salud Ocupacional ' si volver a evaluar la situacion.
- Actualizar los formates de cuerda con las 7. Cuando las causas coinciden con los hechos, se les da seguimiento, aplicando
necesidades que se presenten. medidas preventivas y acciones de control por parte del CSST.
Cumplir con los requerimientos que se i i i
Trabaja 8. Se le da saec a las medidas p y acciones de control para
establecen en este procedimiento evitar accidentes.
3. Definiciones
Lugar de trabajo: lugar bajo el control de la organizacion donde una persona
necasita estar o ir por razones de trabajo.
Lugar de trabajo: lugar bajo el control de la organizacion donde una persona
necesita estar o ir por razones de trabajo.
4. Desarrollo
Procedimiento para realizar la investigacién de accidentes
El proceso de investigacidn de accidentes se basa en los siguientes pasos:
Piigina 64 de 53
E INGELMEC MANUAL DE SISTEMAS DE SESTICN DE PANG-OTL INGELMEC | MANUALDE SISTEMAS DE GESTION DE
¥ SALUD EN EL TRABAIO Miarsa 2020 SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO ‘Marm 2000
FORMATO PARA REPORTE DE ACCIDENTES rovisién 001 = =
— PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE K
ACCIDENTES/INCIDENTES Revizidn 001
FORMATO PARA REPORTE DE ACCIDENTES
£ INGELMEC
COMITE ¥ ACIONAL
|. DATOS GEMERALES
Nombre compless:
i 47 ¢ Porgue sucedid®
Numero de conta
Direccidn:
sexoc M [JF | Edad.
Mimero de identidad -
11, DATOS DEL ACCIDENTE
Fecha del accidente [Hera L. CONSECUIENCIA DEL ACCIDENTE
Lugar del scodente: [ ingeimex [ml [ Simlesiones Grado de lesidn: [Jleve [JGrave [JMuy grave [Maral

En caso de ser atra, lugar y direccidn

Tipo de accidente

[ Accicente con lesiin

[ Leve
[ cuasi accidente

Descripeitn del accidente

[ Accion con lesién incapachamme

[ Accidente con dafic a la propiedad

4Ot nctividad se encontrab realizando?

én g 1a lesidn:

IV, MEDIDAS CORRECTIVAS A IMPLEMENTAR

ACcion correctiva:

Revisado por:

Firma de colabarador cesT Fecha
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PROCESO DE INVESTIGACION DE
E INGELMEC ACCIDENTESANCIDENTES
Codigo PG a1
Elnborndo pos Revmado por Agrobndo por
S Lam Lot s Dpracsiis
Ensadas [Dusas) RGO Sadictacs [Ringiste ot Forroems, 5a corend

cssT

Fo INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO DE
INCENDIOS

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE

E INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASD
DE INCENDIOS

Marzo 2020

Version 01

1. Objetive
Auxiliar a los empleados de INGELMEC con un proceso de emergencia establecido

en caso de incendios.

2. Responsables
Responsable Compromisos
- Revision de peligros e inspecddn de la
Matriz de Riesgos mensualmente,
Comisién de Seguridad y anotando posibles desviaciones y

Salud en el Trabajo condiciones inseguras.

Coordinar con |a alta gerencia |a revisién y

evaluacion de la matriz de riesgos.

Cumplir con los requerimientos que se
Trabajadores
establecen en este procedimianto

w

. Desarrollo

Protocold en caso de incendios
Con anterioridad a su uso

Los extintores deberdn situarse en un lugar visible y accesible con su

correspondiente sefializacidn

Mo colgar chaquetas, abrigos, paraguas, entre otras cosas sobre los

Leer la etiqueta técnica del extintor antes de uso para conocer los tipos de

fuego con los que es compatible.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE | Pigina69de99 |

E INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 3‘,,':‘,.,"2:
PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO Versién 01

DE INCENDIOS

Durante su uso

« Verifique su sequridad y las de otras personas al momento de su intervencion.

« Procurar efectuar el corte de energia eléctrica de ser necesario.

« Verificar el tipo de incendio y utilizar el extintor apropiado mas proximo al
fuego.

« Coger el extintor con seguridad, colocando la palma de su mano bajo el
mismo para evitar que el extintor resbale o caida.

= Quitar el pasador y dirigir el chorro de agente de extinto a la base de las
llamas y en movimiento de zigzaq.

= Mantener en todo momento la via de salida a sus espaldas, atacando el
incendio en la misma direccién de su desplazamiento.

« Sino puede controlar el incendio, avise a los bomberos.

Normas generales de utilizacién de extintores

Ingelmec cuenta con mas de 7 extintores act: lo que es api para

evitar algan riesgo que se pueda acasionar en el sitio de trabajo.

Con anterioridad a su uso
o Los extintores deberdn situarse en un lugar visible y accesible con su
correspondiente sefializacion.
* No colgar chaquetas, abrigos, paraguas, entre otras cosas sobre los extintores.
* Leer la etiqueta técnica del extintor antes de uso para conocer los tipos de
fuego con los que es compatible.
Durante su uso

= Verifique su seguridad y las de otras personas al momento de su intervencion.
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PROTS DE
E®J INGELMEC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EINGELMEC ROTOCOLO ¥ EN CASO DE
PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO Codiga AR P 0
DE INCENDIOS
Wsarmda por Flrvisnda por Aprovmca por
* Procurar efectuar el corte de energia eléctrica de ser necesario. Sgelam 5ata e Cparacicras
* Verificar el tipo de incendio y utilizar el extintor apropiado mas proximo al ntracden {Dutont | | Skl Plagisrost |
fu
eg0- Codshormdoass | 55T | Brigeds o amegencis

* Coger el extintor con seguridad, colocando la palma de su mano bajo el

mismo para evitar que el extintor resbale o caida.

Quitar el pasador y dirigir el chorro de agente de extinto a la base de las

llamas y en movimiento de zigzag.

Mantener en todo momento la via de salida a sus espaldas, atacando el
incendio en la misma direccion de su desplazamiento,

* Sino puede controlar el incendio, avise a los bomberos.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE Pigina 73 de 39
INGELMEC| s e
o ) ¥ SALUD EN EL TRABAJIO Marm 2020
PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDADES Versién 001
1. Objetivo

I N G E L M E ‘ Identificacidn de oportunidades de mejora que impacte en el desempefio dell SGEST.

2. Responsables

Responsable Compromisos

- Seguimiento del procedimiento de no

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y conformidades.
SALUD EN EL TRABAJO Lc::‘af:::::;t;del acta y el fogmato de no

Aplicacian de la accidn correctiva
BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018 generada

Cambios en el formato y documento del
procedimiento de no conformidades.
Trabajack Cumplir con los requerimientos que se
PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDADES establecen en este p i

3. Definiciones
Oportunidad para la seguridad y salud en el trabajo: oportunidad para la 55T
circunstancia o conjunto de circunstancias que pueden conducir a la mejora del

'/u \L desempefio de la S5T.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Accibn correctiva: accidn para eliminar la causa de una no conformidad o un

incidente y prevenir que vuelva a oourrir.

186




- Pigina 75 de 99
MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE Pigina 74 de %5 E INGELMEC MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE FRANG 013
EINGELHEC SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO oo 2025 ¥ SALUD EN EL TRARAID Marn 2020
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4. Desarrollo £8) INGELMEC | Formato de no conformidades
La planificacién de la mejora continua debe ser preparada, revisada y actualizada a Nombre de quien reports
intervalos no mayores de wn afio. Es importante que la informacion quede Puesto laboral:
doc para su plan de maj i continuo y su implementacién. Fache _
Tipo de scddn
Apertura de la acchén Comeca D
Se detecta algln hallazgo como un servicio no conforme, una queja, un Po |:I
ventys
peligro, un incidente o accidente, entre otro, que se ha registro anteriormente
Mecrs |:|
ona.
Reg de hall Descripoén de la no conformidad
Una vez detectada la no conformidad se debe registrar para recurrir una
accidn de mejora, en el Formato de Mo Conformidades, FR-IN-013. Existen
miiltiples herramientas para realizar estos analisis como: Cauzas o |2 no conformidad
» Los 5 porqués
» Diagrama de causa-efecto o de khikawa
» Diagrama de Pareto Actones inMesiaEs 2 tomar
Control de la accién propuesta
El responzable del proceso debe aplicar las acciones inmediatas, y registrar las
medidas tomadas para darle seguimi y saber si Responsable oe | ejecucon oe ks accion
eficaces para el control de la no conformidad.
Respensable oel seguimento
Seguimiento y toma de decisién para el mejoramiento continuo
Darle seguimi a la no conformidad comregida, i un analisis Tocha en que e Bevara 3 30 1 30000
detectar si se resolvid el problema y registrar si o no se resolvid para tomar
las acciones necesarias o cemrar el procedimiento.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD ¥
EINGELHEC SALUD EN EL TRABAIO

SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA ¥ EMERGENCIA Versidn 01

Py INGELMEC e

Comisién de Seguridad y | Actualizar las sefiales de seguridad, salud,
Salud Ocupacional advertencia y emergencia en caso de ser necesario.

3. Definiciones

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y Peligre: fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de |a salud.
SALUD EN El_ TRABAJO Riesgo: efecto de incertidumbre.

BASADO EN LA NORMA IS0 40001:2018 4. Desarrollo
Normas Generales de Sefalizacién

2 En las presentes normas se establecen las disposiciones basicas de sefializacion en
ANEXO: SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y ,

materia de y salud en & Regl General de Medidas

EMERGENCIA Preventivas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de Hand

1. Lasefializacion no deberd ser afectada por la concurrencia de otras sefiales o
circunstancias que dificulten su percepcidn en tanto persista la situacion que
la motiva. La sefializacion deberd permanecer en tanto persista la situacion

que la mativa.

2. Lasefializacion solo podra transmitir un objetivo, y no mensajes adicionales.
3. Los medios y dispositivos de sefializacidn deberan mantenerse limpios,
verificarse, reparase o sustituirse cuando sean mecesarios de forma que

conserven en todo sus Gsitos de funci

4. Las sefializaciones de seguridad y salud se izara di. colores de

sequridad, sefiales en forma de panel, sefializacién de obstaculos, lugares
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SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD ¥
SALUD EN EL TRABAIO
SERALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA ¥ EMERGENCIA.

Eo INGELMEC

peligrosos y marcado de vias de circulacion, sefalizaciones especiales, sefiales

luminosas o aclsticas, comunicacion verbal y seflales gestuales.
Colores de seguridad

Los colores de seguridad tendrén las siguientes caracteristicas:

1. Deberin llamar la atencidn e indicar la existencia de un peligro, asi como
facilitar su rapida identificacion
2. Podran igualmente ser utilizados por si mismos para indicar la ubicacidn de

dispositivos y equipos qgue sean impartantes desde el punto de vista de la
seguridad.
Los colores de seguridad, su significado y otras indicaciones sobre su uso se

muestran en el siguiente cuadro:

INDICACIONES ¥
COLOR SIGNIFICADO PRE NES
» Comportamientos peligrosos
= Prohibicién
= Alto, parada, dispositivos de
= Peligro-alarma
desconexion y de
= Material y equipo de lucha
Emergencia.

contra incendios

Identificacién y localizacion.

) Atencién, precauddn,
Advertencia T
wverificacion

Comportamients o accién
especifica.

Obligacion
Obligacion de llavar un equipa

de

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDADY | PiEmaisdess |
EINGELHEC SALUD EN EL TRABAIO T————
SERALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y EMERGENCIA Versidn 01

prateccion personal

Puertas, salidas, pasajes,

materiales, puasto de
Salvamento o auxilio
salvamento o
Situacion de seguridad
de emergencia.

Vuelta a la normalidad.

Combinacién de colores de

COLOR DE
COLOR DE SEGURIDAD COLOR DE SIMBOLOS
CONTRASTE
Rojo Blanco Negro
Amarillo Negro Negro
Azul Blanco Blanco
Verde Blanco Blanco
Sefiales de prohibicién

1. Forma Redonda

2. Simbalos en negro sobre fondo blanco, bordes rojos.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDADY | afinadidess
EINGELMEC SALUD EN EL TRABAIO om0 ]
SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y EMERGENCIA Versién 01
hibado hamar  Prohiido Tumar y e paser &
amat cdes e 103 peatones

Agua no potable E e
. ’ W'IJ'- "0 miorizacles

Sedales de advertencia

1. Forma triangular

2. Simbolo negro sobre fondo amarillo y bordes negros.

A

)

A

Arcaa:

Fhactrcos

B>

Tlustracion 1. Sedales de prohibicion

Sefiales de obligacién

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDADY [ Pigima#idess |

AN NG 004
EINGELMEC SALUD EN EL TRABAIO ‘Marzo 2020
SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y EMERGENCIA Versién 01

1. Forma redonda
2. Simbolo en blanco sobre fondo azul.

O 060
@OO

Sefiales relativas a los equipos de luchas contra incendios

1. Forma rectangular o cuadrada

mEa N0

Mma psa  Ev »akmae Teléfono paalabicha  Extintor
contia incendios

l):ﬁdnl&.‘b‘nec&md Ala' cim 1

Sefiales de salvamento o emergencia

1. Forma rectangular o cuadrada
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Sedalizacién especiales
1. Sefalizar los uotros que originen riesgos
de caidas de personas, choques o golpes.
2. Delimitacion de zonas donde se presenten riesgos.
AW W = W\
COLORES SUGERIDOS SEGUN NORMAS
+ [ + W s o m—
~+ Lt [ o e
L 4o Pateon
§ T [T —————
Primaros Duche de ’ma—h& s
B xilios Seguridsd peiy ] o Crmen 3 s v
[T o Aom
o e
J 11| o Dt oo
Salida de Emergencia
|
u ﬁl |E IE
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NORMAS DE ORDEN ¥ LIMANEZA Versién 01 NORMAS DE ORDEN ¥ LIMPIEZA Versidn 01
1. Objetivo

E6) INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

ANEXO: NORMAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

a:

Conocer sobre formas de aseo para mejorar la calidad de vida y conservar la salud,

idad de los trabajad,

utilizando los cuidados adecuados que lari

para que estos sean capaces de realizar sus funciones.

2. Responsables
Responsable Compromisos

Con sty [T

Salud Ocupacional s ylimpi p
personal.

E da de Persona encargada de limpiar las dreas de la
neares e Nmple=s organizacién.

3. Definiciones

Higlene: El conjunto de conocimientos, técnicas y procedimientos que se aplican a

las personas para controlar los factores que pueden causar efectos nocivos sobre la

salud.
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Normas de Orden y Limpieza

NORMA #1

E9 INGELMEC

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJIO

Pigina 87 de 99
AN ING-005

Marzo 2020

NORMAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

Versién 01

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDADY | Piinasedess
ElNGELMEC SALUD EN EL TRABAJO om0 |
NORMAS DE ORDEN Y LIMPIEZA Versién 01

NORMA #5

FINGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Pigina 89 de 99
PRING010

Marzo 2020

PROTOCOLO DE DEN CASO DE

POLITICOS

£6) INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018
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Eo INGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE

SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

PROTOCOLO DE EMERGENCIA DEN CASO DE DISTURBIOS
POLITICOS

1. Objetive
Establecer lineamientos para adoptar las medidas pertinentes por parte de los

colzboradores de INGELMEC, en caso de disturbios politicos.

2. Alcance

Disturbios politicas o civiles, como huelgas, toques de queda, paros nacionales, etc.

3. Documentos de referencia

S0 45001:2018
4. Responsables
Respansable Compromisos
- Coordinar acciones de emergencia en
Comité se Seguridad y

caso de disturbios politicos.
Salud en el Trabajo
- Reportes y registros de los dias.

Cumpilir con los requerimientos que se
Trabajadores

establecen en este procedimiento

5. Desarrollo

»  Los vehiculos deberan ser abastecidos de combustible sin exceprion.

= Los mantenimientos preventivos w'o visitas de levantamiento serdn
canceladas para ese dia deberd enwiarse cormeo electrénico al diente

notificando el cambio de fecha.

Eo INGELMEC

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

PROTOCOLO DE EMERGENCIA DEN CASO DE DISTURBIOS
POLITICOS

» Los mantenimientos fordneos serdn cancelados En caso de que surjan
alarmas foraneas no se podran atender 3 menos de que se tenga & visto
bueno por parte de Gerencia General

» Todo el personal técnico deberd guedarse en la oficina realizando actividades

de imiento  inteme,

j en equipos de taller, ywio
capacitindosa.

= Silos disturbics inician mientras los técnicos estin realizando mantenimientos
preventivos, o los asesores comerciales se encuentran en visita, estos deben
quedarse donde el diente hasta que pase la situacidn de peligro.

= Silos disturbios comienzan mientras los colaboradores se encuentran en la
calle movilizéndose, saliendo de wvisitas a clientes, de alarmas o de
mantenimientos preventivos, esto deberdn movilizarse al lugar mas cercano y
sequro que tengan evitando poner en riesgo su integridad fisica; es decir, el
colaborador puede movilizarse a su casa si se encuentra mds cerca de ésta

que de la oficina.

0 INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

BASADO EN LA NORMA ISO 40001:2018

PROCESO: PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASO DE
SISMO

4
»oe
£

PUNTO DE REUNION |

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE [ Piginasidess |
EINGELHEC SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO re——
EMERGENCIA EN CASO DE SISMOS revisidn 001

1. Objetivo

Prevenir y actuar en caso de sismos.

2. Responsables
Responsable Compromisos
- Aplicar primeros auxilios
Comité de Seguridad y - Bvacuar y pasar lista del personal al

Salud en el Trabajo terminar el sismo

- Reporte de sismo

Cumplir con los requerimientos que se
Trabajadores
establecen en este procedimiento

3. Desarrollo
Antes del sismo

Para prevenir desastres mayores en caso de que ocurra un termremoto se deben

llevar a cabo |as siguientes acciones:

» Loz elementos y muebles de las oficings se uhicardn de mamera que
permanezca estable durante un terremoto. Los estantes de  archivos,
documentos y elementos pesados se atornillardn a las paredes y se verificara
que queden seguros.

»  Los ohjetos pesados se situardn en los estantes en las partes mas bajas.

= Se mantendrdn cerradas las puertas de los gabinetes, de manera que su

contenido no se derrame durante la sacudida del terremoto.
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MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO
EMERGENCIA EN CASO DE SISMOS

F& INGELMEC

* Se almacenaran liquidos inflamables, como pinturas y otros productos
limpiadores, fuera de las oficinas

« Se planificaran y se llevaran a cabo simulacros anual o semestralmente.

Durante el sismo

e Conservar la calma. Pensar con claridad es lo mds importante en esos
momentos. “No se deje dominar por el panico”. Un fuerte temblor durara

menos de un minuto, probablemente 30 segundos.

.

Evaluar su situacion. Si esta dentro de un edificio, permanezca ahi, a menos
que haya cerca una salida libre y esté sequro de que no corre peligro afuera.

Si esta fuera, permanezca alli.

Avisar a las personas a su alrededor que se cubran. Cuidese de los objetos

que puedan caer.

Colocarse en cuclillas o sentado, agarrado del mueble, cubriéndose la cabeza
y e rostro. Los marcos de las puertas no son necesariamente los lugares mas
seguros por el movimiento de abre y cierra de éstas y el hecho de que no

sean tan fuertes como se esperaba.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTIGN DE Figin 95 de o0
EINEELHEC ¥ SALUD EN EL TRABAIO Marso 2020
EMERGENCIA EN CASO DE SISMOS revisiin 001

= Evitar acercase a paredes, ventanas, escaleras y al centro de salones grandes.

» Refugiarse en un lugar seguro, no comra hacia la salida.

» Buscar un lugar seguro. Si es una persona con impedimentos en silla de
ruedas, ponga el freno a las ruedas.

Después del sismo

Después de un terremoto las personas deben prepararse para recibir mas
sacudidas debido a las ondas de choque que siguen al primer terremaoto. Su

intensidad puede ser moderada, pero aun asi causa dafios.

La brigada de emergencia verificard si hay heridos. Mo se moveran las
personas con heridas graves a menos que estén en peligro. Se ofrecerd

primeros auxilios y se dard atencidn a las reacciones emocionales al evento.

El Comité de Emergencias inspeccionara los dafios a la planta fisica, mientras
las otras personas abandonarén con cuidado las dreas (si resulta peligroso
permanecer en ellas).

Mo se utilizaran los vehicules.

Se cemrardn las llaves de paso del agua y se desconectard la electricidad.

= Se tomaran precaudiones con los vidrios rotos Se da uso a los radios
portatiles.

= Mo se encenderén fésforos o cigarrillos. ANTES DURANTE DESPUES.

Si hay fuego o el peligro de que surja uno, se llamard a los bomberos. Si el
incendio es pequefio se intentara apagario con extintores.
= Mo se tocardn las lineas del tendido eléctrico derribadas o los enseres

eléctricos dafiados.

Se limpiaran derrames y liquidos inflamables.

MANUAL DE SISTEMAS DE GESTION DE Pigina 36 de 93
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Marzo 2020
EMERGENCIA EN CASO DE SISMOS revisidn 001

= Se verificard que las tuberias de agua estén intactas antes de usar el inodoro
(el tangue de almacenamiento del inodoro puede que sea su Gnica fuente de
agua potable por varios dias; una fuente alterna de agua potable lo es el

tanque de agua.

Las vias de acceso se limpiaran de escombros. El acceso/trafico a las mismas

se controlard hasta tanto se determine la seguridad de éstas.

PROTOCOLO DE EMERGENCIA EN CASO DE SISMOS

ESlINGELMEC
et S

Revisnds por Agucbada pot

Jute S Cparacicnas

Salidas (Regretr vl
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RECOMENDACIONES EN CASO DE UN SISMO

DURANTE

'ﬁ' Crea un plan familiar
de prots ]

v«
[

E

1‘\

Wentifica las 20nas de
seguektad

B e | @ oy penne

Mantento alarta, se pueden

U s eE P 6 @ g

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 18. AN-ING-003. Senales de Seguridad, Advertencia y Emergencia

L&) INGELMEC

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

BASADO EN LA NORMA 150 40001:2018

AMEXO: SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y
EMERGENCIA

FIRMAS DE REVISIGN Y APROBACIGN Versidn: 01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Pacla Montoya Jefatura de
Ing. Sigrid Lazo Operaciones
Firma: Firma: Firma:
Paola Monteya Ana Osorio

Sigrid Lazo

Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020 Fecha: marzo 2020

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD
EINGEI-MEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO
SEMALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y
EMERGENCIA
1. Objetivo

Conocer las disposiciones basicas de sefislizacidn an materiz de seguridad y salud

aplicables 3 tados los puestas de trabajo =n INGELMEC.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para el control y registros, decumentos de todas las
sefisles de segurided, salud, advertencia y emerg

da los empleados de INGELMEC

a pertinentes en el trabsjo

3. Responsables

Responsable
Comisién de Seguridad y
Salud Ocupacional

Compromisos

Actuzlizar las sefiales de seguridad, salud.

advertenciz y emergencia en casa de ser necasario.

4. Definiciones

Peligro: fuents con un potencial para causar lesiones y deteriors de la salud.
Riesgo: efecto de incertidumbre.

5. Desarrollo
MNormas Generales de Sefializacién

En las presantes normas se establecen las disposiciones bisicas de sefalizacion
en materia de seguridad y salud expuestas en el Reglamento General de Medidas

Preventivas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionzles d= Honduras.

-

. Lz sefizlizacion no debera serafectada por |z concurrencia de otras sefiales
o circunstancias que dificulten su percepcidn en tanto persista la situacidn
que lz motiva. La sefalizacion deberd permanecer en t2nto persista la

situacién que ls mativa,

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD [ Paginaldell |
E9) INGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAIO e
SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y Versién 01
EMERGENCIA

2. Lz sefislizacién solo podrd transmitic un cbjstve, y no mensajes

adicionales.

b

Las medios y dispesitivos de sefalizacién deberdn mantenerss impios,
verificarse, reparase o sustituirss cuando sean necesarios de forma que

conserven en todo momanto sus propésites de funcionamiento.

ol

Laz sefizlizaciones de seguridad v salud 52 rezlizarin madiante colores de

seguridad, sefiales en forma de panel, sefializacién de absticulos, lugares
peligrasos y marcado de vias de circulacién, sefalizaciones especiales,
sefiales luminasas o aclsticas, comunicacién verbal y sefiales gestuales.
Colores de seguridad
caracteristicas:

Loz colares de 1endrdn Ias si

L. Daberdn llamar |z atencién & indicar s existancia de un peligra, asf cama
facilitar su répida identificacién.
2. Podrén igualmente ser utilizados por si mismes para indicar 2 ubicacién

de dispasitiv

< ¥ 2quipos que sezn importantes desde e punto de vista de

I seguridad

Los colores de seguridad., su significado y otras indicaciones sobre su uso se

muestran en & siguiente cuadro:

INDICACIOMES ¥
COLOR SIGNIFICADO PRECISIONES
=« (Comportamientos peligrosos
Prohibicisn

Alro, parada, dispositivos de
Peligro-alarma »
) desconexion y de
Material y equipo de lucha
emergania.

Identifi

contrz incendios

cién y localizacion.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD | Fagnaddeld |

AN-ING-D02
E8) INGELMEC ¥ SALUD EN EL TRABAJO e 070
SEMALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y Versién 01
EMERGENCIA
Atencidn, precaucidn,
Advertendia
verificacion
Comportamiento o accidn
especifica.
Chbligacian Chbligacian de llevar un equipo

de

protaceién personal.

Pusrtas, salides, pasajes,

materiales. puesto de
Salvamento o auxilic
salvamenta o
Situacian de seguridad
de emergencia.

Vuelta a Iz normalidad.

Tabla 1. Calores de sequridad
Fuente: Reglaments & Reglaments Ganeral de Medids Praventivas de Accidentes de
Trabao y Enfermedadas Prafesionales an Henduras.

[« inacion de colores de
COLOR DE
COLOR DE SEGURIDAD COLOR DE SIMBOLOS

CONTRASTE

Rojo Elanco Megro

Amarillo Negro Negre

Azul Blanco Blanco

Verde Blanco Blanco

Tabla 2. Contrastes de seguridad
Fuente- Reglamento &l Reglamento Ganeral de Madidas Praventivas de Accidentes de
Trabajo y Enfermadads Profesionales an Honduras
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F& INGELMEC Y SALUD EN EL TRABAJO

Pagina 5 de 10
SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD ANING-002

SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y o
EMERGENCIA VersiGn 01
Seiales de prohibicién
1. Forma Redonda
2, Simbolos en negro sobre fondo blanco, bordes rojos.
‘_..,,, Prentd Ry P o Moo T ks
Camas e st - ermaem o
bl oogw A e gy Ermads pbite o No e
Tlustracion 1. Sefiales de

prohibicién
Fuente: Reglamento & Reglamento General de Medidas Preventivas de Accidentes de
Trabajo y Enfermedades Profesionales en Honduras.

Sefiales de advertencia

1. Forma triangular
2. Simbolo negro sobre fondo amarillo y bordes negros.

SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD

IS INGELMEC Y SALUD EN EL TRABAJO

SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y
EMERGENCIA

Tustracion 2. SM de prohibicion
Fuente: Reg! General de Madidas Preventivas de Accidentes de
Trabajo y Enlmmdm Pmﬁmln en Honduras.

Seilales de obligacién

1. Forma redonda
2. Simbolo en blanco sobre fondo azul

%060
©00

Tustracion 3. Sefales de obligacin

8 SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD |— il deld
'O INGELMEC Y SALUD EN EL TRABAJO
SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y
EMERGENCIA Venlla 01,
Fuente: Reg/ o General de Madidas ivas de Accidentes de

Trabajo y Enfermedades owwonlln an Honduras.

Seflales relativas a los equipos de luchas contra incendios

1. Forma rectangular o cuadrada

Marguers para (-nbua- Toltoro pars ba licha Erver
Incerdgos conts roendion

Depcorn que debe segue:
[Sehel ndcab -)nuwn-n-u-n

Tustracién 4. SMMM-IMMW(’-WMNM
Fuente: Regl General de Medidas de Accidentes de
Trabajo y Enlmmdm: Dnms-er\lln an Honduras.

Seflales de salvamento o emergencia

1. Forma rectangular o cuadrada

- SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD |—oaratdelo ]
E8) INGELMEC Y SALUD EN EL TRABAJO Moz 00|
SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y
EMERGENCIA Vorsa 1
Primeros Ouctha de
Acnibas mv -a- Sags dad
e
-on

Salida de Emergencia

-

Tustracién 5. Sefiales de salvamento o emergencia
Fuente: Reglamento of Reglamento General de Medidas Preventivas de Accidentes de
Trabajo y Enfermedades Profesionales en Honduras.

Sefalizacion especiales

1. Sefalizar los A > u otros que originen
rlasgos de caidas de personas, choques © golpes.

2. Dalimitacién de zonas donde se presenten riesgos.

WOWER WS WS W

Tustracion 6. Riesgo de caida, choques y golpes.
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SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD |—"adraddel0
I8 INGELMEC Y SALUD EN EL TRABAJO e B9
SENALES DE SEGURIDAD, ADVERTENCIA Y \ é
EMERGENCIA o
Fuente: o | de Madidas ivas de de
Trabajo y Enfermedades Profesionales en Honduras.

COLORES SUGERIDOS SEGUN NORMAS

S S -
1| Maerees 1 o Ouincamete utes ssions ' TRmgo
Polgrosot T o turperares o provin Ty b ok amwiio
P e etaten -
H e o Unbion ormerins v i \
| peigronited Lo Oustommdniegem | !

=

1
witnadn del hege[™7] © Pemn '
:‘ ® [Mam dn ctone we r

o bt 13 avacemres
B TN

o ket vt o e g
Tustracion 7. Colores sugeridos segln normas

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 19. PRR-ING-002 - Protocolo de investigacion de accidentes/Incidentes

PROCESO DE INVESTIGACION DE
ACCIDENTES/INCIDENTES
FaJ INGELMEC
Codigo PRR-ING-001
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Sigrid Lazo Jefe de Operaciones
Entradas (Datos) FR-ING-012 Salldas (Reglstros) Formato de control
Colaboradorindividuo CsSsT

Motificar a las autoridades H Se moviliza al lugar del
competentes i I_,
P H accidente

A 4

: Inspeccion del entorno del
' accidente

auxilios?
NO

kA

Se aplican primeros auxilios
por &l personal competente

¢ Existen danos
graves?

Movilizar al centro de salud

ﬁ —

LLenar el reporte de FR-ING-012
accidentes

l

Complementar el reporte de Formato de
: accidentes control

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 20. PRR-ING-003 - Protocolo de emergencia en caso de incendios

PROTOCOLO DE EMERGENCIA EN CASO DE SISMOS

PO INGELMEC

movimiento sismico

N

Refugiarse en un lugar
SEQUro cercano

-

¢ Finalizo el
sismo?

Sl

Esperar replegado
hasta que termine al
sismo y revisar las
rutas de evacuacion

Yy

Evacue y dirjase al

punto de reunion

¢Hay heridos?

Cadigo PRR-ING-003
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Sigrid Lazo Jefe de Operaciones
Entradas (Datos) Salldas (Registros)
Colaboradores CSsT
Deteccion de

Restablecer
operaciones y evalua
los danos

Seguir protocolo de
accidentes - PR-ING-007
y primeros auxilios PR-
ING-006

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 21.PRR-ING-002 - Protocolo de evacuacion en caso de incendios

PROTOCOLO DE EVACUACION EN CASO DE INCENDIOS
PO INGELMEC
Codigo PRR-ING-002
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Sigrid Lazo Jefe de Operaciones
Entradas (Datos) Salldas (Reglstros)
Colaboradores CSST Brigada de emergencia

Evitar que se extienda el

fuego y llamar al CSST '

&Situacion
controlada?

Llamar a los ;
¢ /i r s |
bomberos : Evacuar al personal

Asegurarse gue no existan
maneras de reiniciar el
incendio

=

| R Limpieza y retiro de A
1 i escombros

|

[Evaluar danos ocasionados a‘
: nivel humano e
] ; infraestructura

s ]

Investigar la causa que
origino el incendio

I

. : Elaborar un informe del
: incendio y remitirio al

: OSINERGMIN dentro de 24
' s horas

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 22. PRR-ING-004 - Protocolo en para descartar equipo

£6J INGELMEC

Proceso para Descartar Equipo

Cddigo PRR-ING-004
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Sigrid Lazo Jefe de Operaciones
Entradas (Datos) Boleta de informe Salidas (Registros) Formato de baja de activos
Técnico Jefatura técnica Oficial logistico

Identificar el eguipo
que se va a descanar

MO

Ravisidn del estado dell Boleta de |

Valver a
almacanar

equipo informe

5 @ si E
+ dascartar el +
E W 5

Taxt

Revisidn da
administracion

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 23. PRR-ING-005 - Proceso de entrega de herramientas técnicas

PO INGELMEC

Proceso de Entrega de Herramientas Técnicas

Cadigo PRR-ING-005
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Sigrid Lazo Jefe de Operaciones
Entradas (Datos) Salidas (Registros) E::gi:lgfa:”"egas de
Técnico Jefatura técnica Oficial logistico

Identificar la

herramienta que se va
a entregar

Justificar el motivo de
la entrega

Analisis de la entrega

Formato de

(Parte 1)

Hacer la solic:ﬁud]‘.
-«

Solicitud

(Parte 2)

|

e va a cambiar

herramienta?

NO

de compraj

de compra

Realizar proceso
de Compras
Locales PG-001

iSe realizo la NO

Enviar correo de

compra?

seguimiento

sl

‘QDDHMES?

Se entrega el
NUevo y se
descarta el

anterior

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 24. Lista de Chequeo Bodega de herramientas/ Taller técnico

£ INGELMEC LISTA DE CHEQUEO 55's

Mombre del departamento:

Fecha de evaluadon:

Evaluador:
Criterio de calificacion
1=Mo cumple 2=Insuficiente 3=Regular #=Bueno 5=Eucelente desempefio
58's | # | Articulo por verificar/Descripcion | Puntaje ﬂ-hservacmne_sf Acciones e
mejora
¢ Mo hay maguinas, equipos o
1 | herramientas que no 52 usan en &l
proceso productiva?
£El &rez de trabajo no presenta
o | 2 | elementos rotos, deteriorados u
B obsoletos?
L-] ¢ Mo hay espacios libres utilizados
E_, 3 gdecuadamenta? Es decir, estos estan
& libres o con products necesario en
glmacenamiento
a ¢ Existan herramientas u otro tipo de
pi=zas que son innecesarias?
£ 5 encuentran organizados y separados
3 los materiales, equipos v herramisntas?
sumatoria de puntos
6 | ErEy rotulos que permiten facil
identificacion del eguipa?
7 £5on faciles de ubicar las herramientas y
= gl eguipa?
= gHay limites entre &l drea de circulacion,
o |8 libres de obstaculos para obtener los
] equipos?
9 | e¢Hay un lugar pars cada cosa?
g0 | € HEY rotulos que permiten facil
identificacion de las herramientas?
sumatoria de puntos
1 Piso limpio, sin pohea, sin manchas, ni
- basura
'E 13 Wentas, pugrtas, rincones, etc. lbres ds
E polvo y suciedad.
- 13 Ez evidents el uso de herramientas de
limpieza.
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Todo tiene un lugar fijo v esta siempre en
su Jugar,

15

¢ Estan |as herramientas y el eguipa
limpia?

surnatoria de puntos

16

Idenitificar norrmas v recursos para
mantener clasificacidn, crganizacion y
limpigza.

17

i Las ronas estan bien delimitadas?

1B

La ubicacion de los equipos estd bien
delimitada

Estandarizar

19

e tienen esténdares de ubicacion de
equipo v herramientas

i

Se mantiene las primeras 35's

Sumatoria de puntos

21

Todas las regulacionses y normas son
estrictamente observadas.

22

verificar nivel de involucramiento y
camprormiso de alta gerencia y el resto de
las colaboradores

23

Evidencias de reuniones de seguimiento
para tratar asuntos relativas al avance del
proceso 55,

Disciplina

Evidencia de algin tipo de incantivo por
gvances de 55 logradas - Competencias
departamentales, premisc metdlicos v no
rmetalicos, pergamings

25

Evidencia de patrullas o auditorias de
55,

Surmatoria de puntos

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 25. Propuesta de taller técnico

INGRESADO

s
—-—-——_'_'___'_,'._n_.-/_.—--‘-"
N,
N

EQUIPO
INGRESADO ‘\

EQUIPOEN ™~
PROCESO

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 26. Lista de Chequeo Bodega de administracion/ Oficinas

L0 INGELMEC LISTA DE CHEQUEO 55's

KNombre del departamento:

Fecha de evaluadion:

Evaluador:
Criterio de calificacion
1=Mo cumple 2=Insuficiente  3=Regular &=Bueno 5S=Excelente desempefio
55's | & Al'tlﬂl:llﬂ par Descripcion Puntaje \ ruacmne_s,l"
verificar Acciones de mejora
1 | Archivios Documentas no clasificados

Documentas, equipos,

2 | Escritorios material gastable innecesario
en el rea de trabajo
Articulos o documentos

3 | Control wisual irrelevantes pueden ser
identificados a simple vista
Evidencia de estandaras para
descartar documentos y
equipos

Evidencia de normas pars
desechar ibems innecesarios

Seleccionar

Estandares para
descartar

5 | Regla para desechar

Sumatoria de puntos

Rotulos, lugares de Rotulos |:||.a I-:u::k-.ar.; Y equipos

6 glmacenamisnto ::IUE F:ErmIFI.En Facil
identificacion

son los documentos

facilmente identificables y

localizables

Etiguetas de
documentas

mtezcla de documentos y

Eavetas de escritorio \ . .
articulos sin afinidad de uso

Organizar
a1

Organizacion de . - .
Eaniz= Toda tiene un lugar fijo vy esta

% | equipasy sigmpre en su lugar
documentos
10 Documentos y Ubicados segun frecuencia y
Bguipos secusnciz de uso
Sumatoria de puntos
) Pizo limpio, sin polva, sin
. 11 ( Fro mann:haF:, r:i t-aizzrla
-E B Wentas, puertas, rincones, etc.
E | 1% Polveysuda libres de polve y suciedad.
=

Es evidents &l uso de

13 | Limpieza habitual . .
pieza ha harramientas de limpieza.
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14 Herramienta de Todo tigne un lugar fijo v estd
limpieza siempre en su lUEar.
Archives, computadoras,
) ) sumadoras, teléfonas, et sin
15 | Equipos de oficina L L :
palvia, sin grasa, ningln otro
tipo de suciedad
Sumatoria de puntos
Evidencia de Identificar normas v recursos
16 | sostenibilidad de 3 para mantener clasificacion,
primeras &, ogrganizacion y limpieza.
. . wver fisicaments secuencias de
Evidencia de patrullas T o
17 . registro de auditonas
o auditorias de 55,
realizadas
Evidencia de algin Competencias
18 tipo de incentivo por | departamentales, premiso
E Bvances ge 55 metalicos v no metalicos,
= logrados. pErgaminos.
'E Evidencias de
[ reunionas de
E 18 SEEUIMiento para Apendas de reunionas
tratar asuntos realizadas
relativos al avance
del praceso 55.
. . verificar nivel de
Evidencia de . "
. invalucrarmienta y
compromiso de alta . )
20 ; \ compromiso de alta gerencia
gerencia y los demas
: y &l resto de los
invalucradas
colaboradores,
Sumatoria de puntos
) Todas las regulaciones
Regulaciones y Eguias ¥
21 MOFMEs 5on estrictamante
narmas
observadas,
£Hay una atmosfera laboral
- INtEracCion antra apradable? i 5e tratan las
® companeras Persanas con respeto y
= cortesia?
. Haorarios de comidas
. ! | éHacen tados esfuerzo por ser
. 23 | reunionas, eventos,
puntuales?
Elc.
Regularmente dejan
24 | Equipos de oficina encendidas computadaras,
luces, etc.
En areas no destinadas para
25 | Comer, beber, furnar : P
tales fines,
Sumatoria de puntos

Fuente: Elaboracién propia
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