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RESUMEN

La Empresa que va a ser objeto de estudio se dedica a la elaboracion y
comercializaciéon de recubrimientos para la proteccion y decoracion de
superficies, y productos de segmentos afines; es conciente de la necesidad
de que los productos y servicios cumplan los mas altos estandares de
desempefio y que su operacion sea ejecutada de acuerdo con la legislacion
de salud, seguridad y ambiente. Por lo que se ha propuesto trabajar
consistentemente hasta obtener Sistemas Integrados de Gestion de acuerdo
con los requisitos de los modelos ISO 9001:2004, 1SO 14001:2004, OSHAS

18000:2000 y Responsabilidad Integral.

Actualmente, la norma ISO 14001 es requerida a nivel mundial, ya que
mediante la implementacion de un programa de concientizacion ambiental se
garantiza que todos los procesos involucrados en la creacion de un bien,
mitiguen en su mayor proporcidn los aspectos e impactos ambientales
significativos. Las grandes corporaciones en paises desarrollados exigen la
norma a todos sus proveedores, siendo ésta una de las razones por la cual,
obtener la certificacion 1SO 14001:2004 se convierte en una ventaja

competitiva.



El objetivo de ésta tesis es elaborar el Manual de Gestion Ambiental
cumpliendo los requisitos de la norma ISO 14001:2004 para que sirva como
una herramienta que facilite el proceso de Implementacién en una empresa

de elaboracion de pinturas.

Basandose en los lineamientos estipulados en la norma ISO 14001:2004 se
iniciara el desarrollo del tema exponiendo las caracteristicas de la empresa y
el mercado en que se desenvuelve. Se explicara los términos ambientales
asociados a la norma, luego se evaluara la revisiobn ambiental inicial para

disefar los componentes del manual de gestion ambiental.

El manual se dividira en tres etapas; la primera, planificacion, comprende la
formulacién de la politica ambiental, continuando con la revisién de las
exigencias legales y la estructura del sistema y sus respectivos programas.
La etapa de implementacion se centra en el desarrollo de procedimientos
segun directrices definidas en la planificacion, necesidades de capacitacion y
formacion; y creacion de los planes de respuesta ante emergencia. La
tercera etapa comprendera la verificacion y las acciones correctivas; se
evaluara el cumplimiento legal de las actividades de la empresa y se definira
un plan de revisién continuo basado en los procedimientos de auditorias
internas y revisién por la gerencia, los mismos que reflejaran la eficacia,

eficiencia y conveniencia del sistema.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Aspecto Ambiental: Elementos de las actividades, productos o servicios de

una organizacion que pueden interactuar con el medio ambiente.

Aspectos Ambientales Significativos: Aquellos que deben ser controlados

por la organizacion para mejorar su desempefio 0 mantener la gestion.

Disposicion Final: Proceso de aislar y eliminar los residuos en forma
definitiva en lugares especialmente disefiados para tal fin de forma que no

representen dafios o riesgos a la salud y al ambiente.

Impacto Ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o
benéfico, total o parcial como resultado de las actividades, productos o
servicios de una organizacion. Ejemplo: contaminacion del agua (negativo),
aumento de residuos a disponer (negativo), aprovechamiento de recurso

(positivo) etc.
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Reciclaje: Proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los
residuos y se le devuelven sus potencialidades de reincorporacion como

materia prima para la fabricacién de nuevos materiales.

Residuo: Cualquier objeto material, sustancia o elemento sélido, semisélido,
liguido o gaseoso que no tiene valor de uso directo en genera,l pero que es

susceptible de transformacion en materia prima de otro proceso industrial.

Residuos Aprovechables: Cualquier objeto o material que se abandona
después de haber sido usado y que es susceptible de aprovechamiento o

transformacién en un nuevo bien con valor econémico.

Residuo Especial: Aquellos residuos considerados peligrosos, que en
forma aislada o en contacto con otro presentan caracteristicas patdégenas,
infecciosas, toxicas, explosivas, corrosivas, inflamables, volatiles,
combustibles, reactivas o radioactivas y por lo tanto pueden causar dafio a la

salud o al ambiente.

Separacion en la Fuente: Clasificacion de residuos efectuada directamente
por su generador, en el sitio donde estos se producen adelantada mediante
la utilizacién de recipientes, que segun su color, facilite su aprovechamiento,

destino y la disposicion.



INTRODUCCION

El tema de la contaminacion ambiental en los Ultimos afios ha tenido mayor
atencion por parte de todos los sectores sociales, industriales,
gubernamentales, etc. Los descubrimientos y estudios que han permitido
evaluar el grado de afectacién del planeta han hecho que se desarrollen
distintos caminos para remediar el dafio causado. Asi, se tienen actualmente
tres enfoques principales para plantear opciones de solucion a la
contaminacion generada: Confinar y/o reciclar, tratar mediante un sistema
econOmica y tecnolégicamente viable, y lograr la disminucién de la

contaminacion en la fuente.

Para las industrias que han estado trabajando por afios y que deben
remediar el impacto que estan causando al ambiente, existe la opcion de
llevar a cabo un estudio minucioso de su situacidon actual para encontrar

medios de solucion.

Todas las empresas, siendo en este caso en particular, las empresas que
manipulan materiales peligrosos en sus procesos en nuestro pais y
especificamente en la ciudad de Guayaquil, deben cumplir con un conjunto
de Leyes y regulaciones ambientales enmarcados en los estatutos vigentes
para su respectiva actividad comercial; éstas pueden ser emisiones al aire y

al agua, generacion y disposicion de desechos peligrosos, la liberacion de



residuos téxicos, generacion de compuestos organicos volatiles, y ruido

ocupacional.

El presente trabajo presenta un programa de Gestibn Ambiental para una
empresa que elabora y comercializa pinturas, para lo cual se ha estructurado
un Manual de Gestion Ambiental, teniendo como base los lineamientos
establecidos en la NORMA ISO 14001:2004, cumpliendo con los estatutos y

leyes vigentes establecidos por los organismos internacionales y nacionales.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES

1.1 Antecedentes de la Empresa

1.1.1 Caracteristicas de la Empresa

La Compafia objeto de esta tesis, a la cual se denominara "La
Empresa’, se dedica al desarrollo, fabricacion vy
comercializacion de recubrimientos para la proteccion vy
decoracion de superficies, y productos de segmentos afines.
Tiene su planta industrial y oficinas principales en el norte de la

ciudad de Guayaquil.

“La Empresa’” inicié su gestion en el afio 1956, perteneciendo al

grupo inicial de accionistas hasta el afio 1999, al afio siguiente



fue comprada por un grupo de inversionistas, quienes establecieron nuevos
principios, basando su liderazgo en la seriedad y ética para conducir sus
negocios, en la calidad de sus productos, y en los convenios de tecnologia y
marcas que mantiene con empresas lideres en el mercado nacional e
internacional. Convirtiéndose en poco tiempo en la segunda empresa de

mayor participacion en el mercado ecuatoriano.

La planta tiene equipos para la produccion de una amplia gama de pintura:
esmaltes y barnices para acabados decorativos, lacas para madera,
recubrimientos para uso industrial y mantenimiento, lacas para industria
automotriz, pintura para sefalizacion vial, y otros productos especializados.
Ademas opera dos centros de distribucion, uno ubicado en la planta para
atender a la region Costa y el otro ubicado en la ciudad de Quito que sirve
para satisfacer las necesidades de los clientes de las regiones de la sierra y

el oriente.

1.1.2 Tipo de Mercado

El mercado actual de la comercializacion de pinturas y productos
afines se encuentra en su etapa de madurez, donde los consumidores
se incrementan en menor proporcion que la oferta y los ofertantes

deben esforzarse mas para obtener una participacion en el mercado



menor que en la etapa anterior de su ciclo de vida. El ingreso de diversos
productos a fines y de facil aplicacion obliga a las empresas a implementar
constantemente actividades con el objeto de crear una ventaja competitiva

tangible y diferenciable.

“La Empresa’ sirve a clientes en el ambito nacional e internacional, y
participa en todos los segmentos del mercado de pinturas y afines. Sus
canales de distribucion son: los grandes mayoristas, almacenes de cadena, y
tiendas de pinturas, mediante los cuales los productos llegan al consumidor
final, que incluyen a constructores, pintores, usuarios para el hogar. Para las
lineas de negocios de mantenimiento, industrial, y pintura en polvo atiende
directamente usuarios finales, siendo éstas instituciones, gobierno, industrias

y comercio en general.

El proceso de Servicio Técnico asegura mediante capacitaciones y visitas
técnicas que la seleccion de productos es la adecuada para cumplir los
requisitos de los clientes, monitorea su satisfaccion y descubre nuevas

necesidades de productos.

1.1.3 Fortalezas de la Empresa
“La Empresa’, actuando dentro de su filosofia y valores, se preocupa

por la satisfaccion de su cliente final; para ello cre6 un centro de



asistencia técnica y asesoria en decoracion sin fines de lucro en la ciudad de
Quito, donde se dictan cursos practicos sobre las Udltimas tendencias en
decoracion y acabados falsos; para ello cuenta con dos arquitectos
especializados en decoracion, talleres de aplicacibn y una sala de
exposicion. Estas actividades generan mayor reconocimiento de marca en la

mente del consumidor.

La marca comercializada por “La Empresa” cuenta con un amplio
reconocimiento ganado por sus 60 aflos de operaciones en su mercado local,
lo que garantiza y respalda la calidad de sus productos en otros mercados en
los que se fabriquen, como es en el caso de Ecuador. Ademas, posee una
infraestructura moderna y automatizada y cuenta con los laboratorios y
equipos de andlisis mas avanzados de su pais, los cuales pueden ser
empleados cuando se requieran por sus sucursales en los diferentes paises

donde mantienen operaciones.

Los clientes juegan un rol importante en el desarrollo de nuevos productos,
siendo uno de los principios de la empresa, generar ideas y productos
integrales e innovadores para satisfacer los requerimientos mas exigentes de
los clientes; por esto cuenta con un variado portafolio de productos en sus

diferentes segmentos.



“La Empresa’ no ha dejado a un lado a sus clientes internos, siendo los de
mayor importancia en su cadena de valor por ser su fuerza impulsadora en el
camino hacia el éxito, por tal motivo ha desarrollado varios programas de
desarrollo personal y profesional, los mismos que han sido planificados en
base a las diferentes evaluaciones de desempefio. Dentro de este perfil
interviene la preocupacion por la salud ocupacional del empleado y atencién

médica a sus familiares.

1.1.4 Motivadores de Implementacion

“La Empresa” se ha caracterizado desde su inicio por el permanente
control sobre el cuidado del medio ambiente, siendo la primera
empresa de pinturas en el pais en eliminar el uso de ingredientes

toéxicos como mercurio, plomo y metales pesados.

La seguridad integral de la operacion y la preocupacion por la salud y
bienestar de su personal, ha representado para "La Empresa” éxitos
en este campo por muchos afos, lo cual ha sido reconocido mediante
premios obtenidos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y del

Consejo Interamericano de Seguridad (CIAS).

En su esfuerzo por diferenciarse de sus competidores a nivel nacional

y en nuevas incursiones a mercados internacionales, "La Empresa“



logré la certificacion 1ISO 9001: 2000 en agosto del 2004 de manera que
segura a su cliente que sus productos y servicios cumplen sus
requerimientos de manera Optima, siendo el siguiente paso asegurar que sus
procesos se realizan tomando en cuenta la preservacion del medio ambiente
con sus regulaciones legales y compromisos adquiridos voluntariamente.
Razon por la cual decidid entrar en un proceso de preparacion para la

certificacion ISO 14001: 2004.

1.2 Fundamentos Tedricos

1.2.1 Sistemas de Gestion Ambiental

El Sistema de Gestion Ambiental conforme a la norma
ISO14001:2004 estd orientado a la mejora del desempefio
ambiental a través de la prevencién, reduccion o eliminacion de
los impactos ambientales, siendo voluntaria su adhesion. Su
implementacion permite:
e Definir los aspectos e impactos ambientales significativos
para la organizacion.
e Plantear objetivos y metas para demostrar desempefio
ambiental.

e Establecer programas de administracion ambiental.
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o Definir la politica ambiental de la organizacion.
e Asegurar el mejoramiento continuo (Ciclo PHVA).

Objeto y Campo de aplicacion

Un buen Sistema de Gestion Ambiental es aquel que se adecua a
la forma que opera el negocio y posibilita las mejoras del
desempeiio ambiental. La implementacibn de la norma
ISO14001:2004 promovera el cumplimiento de la legislacion
ambiental y una mejora visible y continua del ambiente en el
entorno de las empresas, gracias al compromiso y participacion de
la Alta Direccion y de todos sus trabajadores. La gestion ambiental
efectiva ayuda a las compafias a ser mas eficientes, incrementar
sus ventas, reducir costos y obtener ventajas competitivas en el

mercado. Entre los beneficios potenciales tenemos:

¢ Identificar oportunidades de ahorro en los costos por medio de
la eficiencia en el consumo de materias primas y energia y de

medidas para la minimizacién de residuos.

e Facilidad para ingresar a mercados internacionales debido a la

incidencia de las certificaciones ISO en sus procesos de
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seleccibn mayores exigencias en la calidad de los productos y sus

procesos.

e Obtener ventaja competitiva real debido a la corriente actual de

conciencia ambiental.

1.2.1.2 Términos y definiciones.

Auditor: Persona con competencia para llevar a cabo una

auditoria.

Mejora Continua: Proceso recurrente de optimizacion del
sistema de gestion ambiental para lograr mejoras en el
desempefio ambiental global de forma coherente con la politica

ambiental de la organizacion.

Accién Correctiva: accion para eliminar la causa de una no

conformidad.

Documento: Informacién y su medio de transporte.

Medio Ambiente: entorno en el cual una organizacién opera,
incluidos el aire, el agua, el suelo, loa recursos naturales, la

flora la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.
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Aspecto Ambiental: elemento de las actividades, productos o servicios de

una organizacién que puede interactuar con el medio ambiente.

Impacto Ambiental: cualquier cambio en el medio ambiente ya sea adverso
0 beneficioso, como resultado total o parcial de los spectos ambientales de

una organizacion.

Sistema de Gestion Ambiental: Parte del sistema de gestion de una
organizaciéon empleada para desarrollar e implementar su politica ambiental y

gestionar sus aspectos ambientales.

Objetivo Ambiental: Fin ambiental de caracter general coherente con la

politica ambiental que una organizacion se establece.

Desempeiio Ambiental: Resultados medibles de la gestion que hace una

organizacion de sus aspectos ambientales.

Politica Ambiental: Intenciones y direccion generales de una organizacion
relacionadas con su desempefio como las ha expresado formalmente la

direccion.
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Meta Ambiental: Requisito de desempefio detallado aplicable a la
organizaciéon o parte de ella, que tiene su origen en los objetivos ambientales

y que es necesario establecer y cumplir para alcanzar dichos objetivos.

Parte Interesada: Persona o grupo que tiene interés o esta afectado por el

desempefio ambiental de una institucion.

Auditoria Interna: Proceso Sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencia de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin
de determinar la extensién en que se cumplen los criterios del sistema de

gestion ambiental fijado por la organizacion.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Organizacion: Compafia, corporacion, firma, empresa, autoridad o

institucion, o parte o combinacion de ellas, sean o no sociedades, publica o

privada, que tiene sus propias funciones y administracion.

Accidén Preventiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad.

Prevencion de la Contaminacion: Utilizacion de los procesos, practicas,

técnicas, materiales, productos, servicios 0 energia para evitar, reducir o
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controlar la generacién, emisibn o descarga de cualquier tipo de

contaminante o residuo con el fin de reducir impactos ambientales adversos.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos, o proporciona

evidencia de las actividades desempefiadas.

1.2.2 Responsabilidad Integral (RI)

Rl es un compromiso publico y voluntario de las empresas para
sumarse a un sistema de gestion integral basado en los principios
de seguridad industrial, proteccion ambiental y salud ocupacional,

que incorpora buenas practicas en los procesos productivos.

1.2.2.1 Introduccién aRI
El proceso de RI se desarrolla en base de algunos
elementos eje que fueron diseflados para todos los
procesos del mundo y que han sido adaptados a la
realidad ecuatoriana
a) Principios Directivos:
1.- Atender las preocupaciones de la comunidad

2.- Fabricar productos seguros
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3.- Priorizar salud, seguridad y proteccién ambiental

4.- Informar potenciales peligros

5.- Asesorar a los usuarios en el manejo seguro de productos quimicos
6.- Mantener una operacion segura

7.- Impulsar la investigacion

8.- Resolver los problemas del pasado

9.- Apoyar a establecer normas responsables

10.- Promover los principios y practicas de “Responsabilidad Integral”

b) Codigos
Son manuales gerenciales para la estructuracién y administracion de
las actividades y operaciones de la industria, orientados a facilitar el
cambio de actitudes y aptitudes, a fin de garantizar la aplicacion
exitosa de los Principios Directivos. En Ecuador se los ha identificado

de la siguiente manera:

Codigo 1.- Seguridad de Procesos: Implementa sistemas de
prevencion y control de riesgos y desarrolla operaciones seguras en

los procesos productivos.

Caodigo 2.- Proteccion Ambiental: Previene la contaminacion de agua,

aire y suelo, y reduce el volumen de efluentes y residuos.
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Codigo 3.- Preparacion de la comunidad para respuesta a emergencias:
Mejora la capacidad de respuesta de las industrias ante emergencias,

involucrando a la comunidad.

Caodigo 4.- Distribucion y Transporte: Reduce riesgos de accidentes en la

distribucion y transporte de materiales peligrosos

Codigo 5.- Seguridad y Salud de los Trabajadores: Minimiza los riesgos a la

salud de los trabajadores

Cddigo 6.- Disposicion final: Minimiza los riesgos en todas las etapas del

ciclo de vida del producto

c) Autoevaluacién y Seguimiento
Constituye la actividad sistematica de autodiagndéstico y analisis de
cumplimiento de las metas anuales, fijadas por cada organizacion en
relacion con los codigos de practicas gerenciales de Responsabilidad
Integral. La auto evaluacion se realiza una vez al afio y el seguimiento

lo ejecuta el asesor técnico RI.
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Se basa en la comparacién entre las practicas de la empresa y las practicas
definidas por RI, de acuerdo a un sistema de calificaciébn que contempla 6

niveles de Implementacion:

Nivel VI: Mejoramiento continuo (practica implementada por mas
de un afio)
Nivel V: Préactica cumplida

Nivel IV: Ejecucion de planes de accién

Nivel Ill: Elaboracion de planes de accién
Nivel Il: Evaluacion de la practica
Nivel I: No se ha tomado ninguna accion

Nivel 0: No aplica

1.2.2.2 Indicadores de gestion

Un indicador es una aproximacién cuantitativa o cualitativa a una
situacion o problema, que proporciona una clave sobre dicha
tematica y hace perceptible un fendbmeno que no es
inmediatamente detectable. Sin embargo, un indicador por si
solo no dice mucho. La realidad reflejada en el indicador debe
ser analizada critica y exhaustivamente, tanto para elaborar
diagndsticos, como para formular y evaluar politicas, programas y

proyectos.
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Los indicadores RI han sido elaborados para tener una idea objetiva del
cambio en el tiempo de la condicién o situacion observada, fruto de la gestion

de la empresa en cada uno de los cddigos de practicas gerenciales.

Los indicadores de desempefio deben ser utilizados como herramientas para
evaluar objetivamente la gestion a nivel de industrias individuales y a nivel de

grupo RI, los cuales deberan:

. Diagnosticar en que situaciones se encuentra Rl — Ecuador o la
empresa, con respecto a estandares de otros paises, otras
industrias del sector o estandares internacionales.

e Apoyar la definicién de las prioridades y urgencias y la toma de
decisiones gerenciales con base en datos de desempefio objetivos

. Demostrar interna y publicamente progresos respecto a la

implantacion de politicas, programas o proyectos.

a) Indicadores del CAdigo 1: Seguridad de Procesos
Miden la eficacia y la eficiencia del sistema de seguridad de la

empresa. Los indicadores son:

a.l Inversiones de seguridad
¢ |nversiones
e (Gastos

e Personal asignado



18

a.2 Accidentalidad
e indice de frecuencia

e Indice de gravedad

b) Indicadores del Cddigo 2: Protecciéon Ambiental
EvalGan la contaminacion producida por la industria y sus niveles de

eficiencia en uso de recursos y energia. Los indicadores son:

b.1 Inversiones ambientales
e [Inversiones
e Gastos

e Personal asignado

b.2 Accidentalidad
e Emisiones a la atmésfera
e Emisiones al Agua

e Generacion de residuos solidos industriales

b.3 Eficiencia en el uso de los recursos
e Consumo de agua
e Consumo de combustible

e Consumo de energia
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c) Indicadores del Coédigo 3: Preparacion para Respuesta a

Emergencias

Establece el nivel de preparacion y capacidad de gestion de la
empresa para enfrentar adecuadamente los riesgos que genera su

actividad productiva. Los indicadores son:

c.1 Preparacion

e Andlisis de riesgos

e Plan de emergencias
e Indice de capacitacion
e Inversiones

c.2 Gestion

¢ Mantenimiento del sistema de respuesta a emergencias

d) Indicadores del Cadigo 4: Distribucion y Transportes

Determinan la eficiencia y la efectividad del sistema de seguridad en el

transporte de productos quimicos.  El indicador de este codigo es:

d.1 Accidentalidad

« indice de accidentes en el transporte de sustancias quimicas.
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CAPITULO 2

2. REVISION AMBIENTAL INICIAL

La Revision Ambiental Inicial (RAI) es una identificacion y documentacion
sistematica de los impactos medio ambientales significativos asociados
directa e indirectamente con las actividades y los procesos de la
organizacion. La RAIl es el comienzo del proceso de implantacion del

Sistema de Gestion Ambiental (SGA).
2.1 Descripcion del Proceso de Produccion.

El proceso de produccién de los productos: pinturas base en agua,
pinturas base solvente, removedores, thinners, empastes y macillas,
lacas y selladores, tienen mucha similitud; lo que los diferencia es que

para unos productos no se realizan ciertas actividades. A continuacion
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se explicara el proceso de elaboraciéon de pinturas que es la base para el

resto de productos.

El proceso se inicia cuando el Gerente de Mercadeo entrega los
requerimientos de productos al Jefe de Planificacion, el cual elabora el
programa de produccién mensual y semanal, verifica que las materias
primas estén disponibles en las cantidades requeridas y luego envia el
programa semanal al Gerente de Manufactura indicando las prioridades

de produccién.

El Gerente de Manufactura analiza la informacion recibida y define el plan
semanal final, indicando si existe alguna variacion a las prioridades
dependiendo de los recursos de la planta. Entrega el plan semanal al Jefe
de Produccion quien realiza la planificacion diaria de acuerdo al personal
y equipos de la planta. Cuando esta lista la planificacién diaria procede a
ingresar al sistema ( Royal 4 ) para elaborar de las formulas, emitir las

ordenes de trabajo y entregarlas a los operarios de la planta.

En la primera etapa del proceso, Pesado de Materia Prima, el operario,
ademas de pesar las materias primas indicadas en las oOrdenes de
trabajo debe constatar el correcto funcionamiento de la balanza vy el

montacarga que transportara la materia prima.
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En la segunda etapa, Mezclado, el operario colocara la materia prima en
los tanques de proceso y la mezclara con la materia prima liquida de la
férmula especificada en la orden de trabajo, luego seguira agitdndola
hasta que la mezcla estd homogénea. En este momento se realiza un
analisis de control de calidad y si no cumple las especificaciones de la
orden de trabajo se continda agitando por un periodo mayor de tiempo.
Luego, en la etapa de dispersion, se debe obtener el tamafio de particula
requerida hasta conseguir una pasta homogénea. De aqui, la pasta pasa
a la etapa de reduccién o completacion, en la cual se terminan de agregar
las materias primas que indica la orden de trabajo. Se procede al tefiido
de la pintura para lo cual se colocan los tintes especificados. En este
momento se realiza otro analisis de control de calidad y en caso de no
cumplir las especificaciones de la orden de trabajo el operario realiza las
correcciones necesarias para que el producto cumpla los estandares

establecidos.

Una vez realizado estos analisis se procede a la etapa de envasado, el
cual se realizara en las presentaciones solicitadas por el departamento de
ventas. Una vez obtenido el producto terminado se realiza la entrega al

departamento de logistica para su almacenamiento hasta su distribucion.
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2.2 Personal y Jornadas de Trabajo.

Esta empresa tiene su oficina central y su planta de Produccién en la
Ciudad de Guayaquil, y oficina de servicio al cliente y distribucion en la
ciudad de Quito. Existen dos plantas en las instalaciones: la de
productos base solvente y la de productos base en agua. Ambas
plantas trabajan en 2 turnos. La Planta Solvente tiene un turno de 7

horas y de 8 horas y la Planta agua tiene 2 turnos de 8 horas.

En total cuenta con un total de 107 empleados distribuidos de la
siguiente manera:

TABLA 2.1
PERSONAL POR AREAS Y JORNADAS DE TRABAJO

Area NImERT ol Turno
Personas

Planta Solvente 10 7h00-14h00
Planta Solvente 2 14h30-22h30
Planta Agua 22 6h30-15h30
Planta Agua 15 14h30-22h30
Vendedores GYE 6 8h00-17h00
Bodegueros GYE 5 8h00-17h00
igﬁﬁ]ri];lrativo GYE 30 8h00-17h00
Personal UIO 18 8h00-17h00

Total 107 Empleados
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2.3 Almacenamiento y Manipuleo de Productos Quimicos Peligrosos.

Esta empresa cuenta con tres areas de almacenamiento de productos

guimicos peligrosos, las cuales se clasifican en:

a. Bodega de Nitrocelulosa: La nitrocelulosa es un solido inflamable
humedecido con alcohol isopropilico que si se seca puede
considerarse explosivo. Puede incendiarse por contacto con llama,
chispa, calor, impacto, friccibn o electricidad estatica y producir

vapores toxicos.

o Se debe tener las siguientes precauciones en el

almacenamiento y manipulacién de la nitrocelulosa.

o No dejar que se seque.

o Mantener los tambores bien cerrados.

o No fumar, ni realizar trabajos que originen chispas o llamas.

o Controlar la energia estatica, mediante conexiones eléctricas a
tierra.

o Usar equipo eléctrico a prueba de explosion y herramientas
anti-chispa.

o No dejar tambores vacios expuestos al sol.

o Los tambores deben ser almacenados y transportados de

forma vertical.
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Pesar fuera de la bodega y solo abrir los tambores necesarios,
manteniendo el minimo de saldos.

Evitar la acumulacion se polvos.

No dejar derrames en el piso, los desperdicios deben ser recogidos,
mojados y desechados en recipientes cerrados

En caso de incendio extinguir Unicamente con agua y después del fuego

mojar completamente todo el material para prevenir re-ignicion.

Bodega de CONSEP: Aqui se almacena los precursores que son
sustancias controladas por el CONSEP. Tiene una dimensién de 110 m?,
Esta bodega es responsabilidad del bodeguero de materia prima
asignado y controlada por el jefe de produccién, quien ha dispuesto lo

siguiente:

La bodega debe permanece cerrada con candado.

Registrar los ingresos y consumos a mas tardar el dia siguiente del dia en
que se realizé. Se deberan anotar en la hoja de control respectiva.
Realizar un conteo fisico de las materias primas controladas
quincenalmente, comparar con el inventario en sistema e informar el
resultado a Gerente de Planta, Jefe de Logistica, Contador, y Jefe de

Produccién.
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e Los productos saldran de la bodega solamente amparados en un
documento valido de consumo, que puede ser la hoja de produccién o
una requisicion de consumo. La hoja de produccién debe indicar la
cantidad a consumir en kilos, tanto para la cantidad estdndar de la
férmula como para las adiciones. Las requisiciones de consumo debe ser
aprobadas por el Jefe de Produccién, Jefe de Laboratorio o Gerente de
Planta. Siempre se debe tener el documento antes de despachar el
producto.

¢ No se pueden entregar muestras de sustancias controladas para sacarlas
de la empresa. Si se requiere, debe de autorizar al Gerente de Planta
para que se solicite el permiso necesario al Consejo Nacional de Control
de Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas ( CONSEP ), antes de

proceder.

La empresa debe presentar los siguientes informes al CONSEP :

¢ Informe de arribo de mercaderia por importacién, preparado por Asistente
Importaciones.
e Reporte mensual de consumo, compras, saldos, proveedores, mensual,

preparado por Contabilidad y revisado por Jefe de Produccién.
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Reporte anual de proyeccion de consumos, ingresos y egresos, en el mes
de enero de cada afio, preparado por Jefe de Logistica y Jefe de
Compras & importaciones.

Almacenamiento de Liquidos al granel: Consiste en dos silos operativos,
cuya capacidad es 5760 galones de solvente con caracteristicas 120- en
clasificacion NFPA. A los empleados se comunica de la peligrosidad de
las sustancias y el EPP que es de uso obligatorio, mediante continuas
capacitaciones o inducciones de seguridad al personal nuevo para evitar

cualquier tipo de incidente o accidente.

Se debe tener las siguientes precauciones en el almacenamiento y

manipulacion de los solventes:

e Evitar el contacto con chispas, llama, calor o electricidad estética.

¢ Mantener tambores bien cerrados, alejados de fuentes de ignicion.

e No arrastrar los tambores para evitar que se generen chispas.

e Utilizar conexion a tierra siempre que se trabaje con solventes.

e No realizar trabajos eléctricos ni de soldadura en area que se esté
trabajando con solventes.

e En caso de incendio extinguir con polvo quimico seco o espuma
quimica. No combatir con agua. Ademas, aislar otros solventes y
materiales expuestos al fuego. Refrescar solventes en proximidad con

el fuego si no pueden ser retirados.
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Cerrar véalvulas

Cortar la energia eléctrica del area afectada

En caso de derrame: contener el derrame usando arena para evitar que
penetre a redes de alcantarillado. Recoger el producto en tambores para

su re-utilizacion o disposicion final indicada en las hojas de seguridad.

2.4 Uso de Recursos.

El agua se utiliza para el proceso, para generar vapor y para consumo
humano. La planta posee como fuente de agua la red publica de agua

potable de la ciudad administrada por INTERAGUA.

Agua para uso domeéstico: el agua potable es utilizada por el
personal que labora en las instalaciones en sus necesidades de aseo

personal, servicios higiénicos y limpieza general.

Agua para uso industrial: es aquella utilizada en el proceso para
lavado de pisos, lavado de herramientas (mallas y mangueras), lavado

de equipos (tanques) y proceso de pintura de latex.

Agua para consumo humano: El agua para consumo humano es
abastecida por la misma empresa que es entregada al personal de las

instalaciones segun requerimientos de cada departamento.
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Para el almacenamiento del agua existen varias cisternas las que se destinan
para diferentes usos dependiendo de su ubicacion (cisternas de aguas
industriales, cisternas de agua contra incendio, aguas residuales
industriales), y se distribuye mediante lineas de tuberias al interior de las

diferentes areas de proceso.

La capacidad de almacenamiento por tipo de usos es la siguiente:

TABLA 2.2
VOLUMENES DE ALMACENAMIENTO DE LAS CISTERNAS DE AGUA.

Tipo de cisterna Capacidad (m®’
Agua potable 222m?
Agua contra incendio 80 m?
Cisterna de aguas residuales 27.7m?

Se presenta a continuacion una tabla con los consumos de agua de la

planta en el afio 2005.

TABLA 2.3 )
CONSUMO DE AGUA DEL ANO 2005.

MES m? MES m?3
ENERO 831 JULIO 1330
FEBRERO 745 AGOSTO 1945
MARZO 869 SEPTIEMBRE 898
ABRIL 703 OCTUBRE 1300
MAYO 654 NOVIEMBRE 1098
JUNIO 919 DICIEMBRE 1182

PROMEDIO 1039,5
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La energia eléctrica se provee de las redes de la empresa eléctrica de la

ciudad.

Para el abastecimiento de energia la empresa cuenta con un cuarto o

camara que consta de dos transformadores para el abastecimiento en las

diferentes areas, departamentos y oficinas. Adicionalmente, en la planta

existen tres generadores auxiliares de energia eléctrica. Estos entran en

funcionamiento en caso de eventuales cortes de energia eléctrica.

continuacion se sefialan las caracteristicas de dichos equipos:

TABLA 2.4

CARACTERISTICAS DE EQUIPOS ELECTRICOS

A

Transformador 1

Marca: SIEMENS, Potencia nominal: 400 KVA,
Tension nominal en vatio 3 fases: 13200 de
entrada.+, con 231/133 voltios, Intensidad nominal:
1000 AMP., conexién en estatica: 231y 133,
Frecuencia:60 c/s.

Transformador 2

Marca: WESTINGHOUSE, Potencial nominal: 100
KVA, 7620/13200 y 120/240, Style A7712A99AAEX.

Generador 1

Marca: Dorman, capacidad 52/65 KVA, 220 V y 1800
RPM

Generador 2

Marca: CATERPILLAR, capacidad 205/255 KVA,
240V 'y 1800 RPM

Generador 3

Marca: CATERPILLAR, capacidad 105/135 KVA,
220 Vy 1800 RPM
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El consumo de energia eléctrica de la planta se describe a continuacion:

TABLA 2.5 )
CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA DEL ANO 2005.

MES Kw - h MES Kw - h
ENERO 49.350 |JULIO 50.400
FEBRERO | 50.750 | AGOSTO 59.500
MARZO 52.850 | SEPTIEMBRE 49.350
ABRIL 42.000 | OCTUBRE 51.460
MAYO 38.400 | NOVIEMBRE 43.400
JUNIO 41.850 | DICIEMBRE 46.100

PROMEDIO 47.950

2.5 Residuos Generados.

Residuos Solidos, Semisolidos y Liquidos

En la planta se genera una amplia gama de residuos sélidos y liquidos
provenientes de las actividades administrativas, asi como de los

procesos industriales y actividades conexas.

Residuos Solidos: Estos provienen de las siguientes fuentes:
e Areas administrativas: papel, carton y plastico, basicamente
proveniente de material de oficina. También se generan desechos

sélidos de tipo doméstico.
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e Comedor: Desechos solidos de tipo doméstico.

e Bodegas de materia prima y quimicos y en el area de procesos:
cartdon, metales y plastico, provenientes de envases vacios de materia
prima; desechos peligrosos, que corresponden a los envases vacios de
productos quimicos empleados en labores de limpieza, proceso y el

Sistema de Tratamiento de Aguas Residuales Industriales (STARI).

e Taller: chatarra (tubos, angulos, valvulas, alambres, cables, pedazos de
hojalatas, etc) y desechos peligrosos (que corresponden a envases
vacios de aceites y lubricantes usados, filtros de montacargas y trapos de

limpiezas).

e Dispensario Médico: residuos médicos como, gasas, algodén, gasas y

papeleria.

Respecto al manejo realizado a los desechos sélidos, se llevan registros
escritos mensuales de la cantidad producida y su destino final, ya que unos
se venden para reciclaje y otros son entregados al sistema de recoleccion de
basura de la ciudad (Vachagnon), el cual pasa de lunes a viernes, una vez
por dia y se registra el nimero de envases vacios que se lleva y la cantidad

en kilogramo promedio de basura al mes.

A continuacién presentamos una tabla enumerando los tipos de desechos



sélidos que se producen en la planta.

TABLA 2.6
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TIPO DE DESECHOS GENERADOS EN LA PLANTA.

Tipo de desecho

Descripcion

Destino

Envases
Plasticos

Envases menores a un
galén

Envases de un galon

Envases de 5 galones

Tambor de 20 galones

Tambor de 55 galones

Bolsas

Plastico paletizador

Bolsa polipropileno

Tapa de canecas

Reciclaje

Envases
metalicos

Envases de 1/8 de galdn

Envases de 1/4 de galon

Envases de un galon

Cubetas de 5 galons

Tambor de 55 galones

Envases de un litro

Reciclaje

Papeles y
cartones

Cajas con basura

Cajas de pigmentos

Cajas de palatizado

Etiquetas

Bolsa de papel

Tambor de cartén

Papel

Reciclaje

Maderas

Tarima o Pallets

Maderas

Reciclaje

Lodos

Lodos de solventes

Lodos de Ila planta de
tratamiento

Sistema de
recoleccion de
basura de la ciudad

Materiales de
desecho

Producto dafiado

Muestra de pinturas

Tanques de basura

Fundas de basura con
desechos médicos)

Tambores con basura

Sistema de
recoleccion de
basura de la ciudad
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Residuos Semisdlidos (lodos)

o Planta recuperadora de solvente: En esta planta se recogen lodos
provenientes del proceso de recuperacion de solvente.
o Planta de tratamiento de efluentes industriales: Que provienen de

los procesos de produccion.

Estos lodos son entregados al servicio de recoleccién de basura de la ciudad.

Residuos Liquidos

Los desechos liquidos generados en la Planta son:

o Los efluentes provenientes de los procesos industriales (basicamente
aguas de lavado de equipos), los cuales son tratados en el STARI.

o Las aguas servidas de tipo domeéstico, provenientes de bafios y
comedores. Estas son descargadas a la red de alcantarillado sanitario.

o Aceites usados provenientes del area de talleres que se generan en
un volumen aproximado de 50 galones anuales los cuales al momento
no se realizan manejo alguno y se los conserva dentro del taller en
tanques de capacidad de 55 galones.

o El agua industrial tratada tiene un volumen acumulado para enero del
2005 hasta noviembre del 3'816.678,00 galones.

De acuerdo con los andlisis realizados por la Auditoria Ambiental Inicial, la

calidad del efluente del STARI posee las siguientes caracteristicas:
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) ~ TABLA27.
CARACTERISTICAS FISICO-QUIMICAS DEL EFLUENTE DEL STARI
Parametros Unidades | Concentracién | Limite Permisible
Caudal m°/dia 11,8 N/A
Temperatura °C 29.5 Menor de 40 2
pH U de pH 7,18 Entre5y 9
Inapreciable en
Color U.CL.Pt disolucion N/A
1.20
Carga contaminante [Kg DQO/dia 3,08 N/A
Solidos suspendidos mg/l 29 220
totales
DQO mg/l O, 261,38 500
DBOs mg/l O, 107,4 250
Aceites y grasas mg/l 0,05 100
fenoles mg/I 0,068 N/A
Zinc mg/l <0,01 10
Plomo mg/l <5 0,5
Hierro mg/I 2,48 25
Cromo mg/I 0,59 0,5

De los resultados obtenidos se concluye que existe el cumplimiento de la

descarga con los pardmetros permisibles casi en la totalidad de los

componentes del agua residual que se encuentran normados, con la

excepcion del Plomo. A continuacion se presenta una tabla de resumen de

los residuos
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TABLA 2.8
RESIDUOS GENERADOS EN EL ANO 2005
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2.6 Emisiones Atmosféricas.

Quimicos Organicos Volatiles.- (por sus siglas en Inglés, Volatile
Organic Chemicals, VOC) son organismos quimicos que se forman a
temperatura ambiente. Se les llama organismos porque contienen el
elemento carbén. Hay muchos VOC. Los hidrocarburos tienen atomos de
carbon y oxigeno, incluyendo el benceno y tolueno. Los oxigenados
contienen carbén, hidrogeno y oxigeno y provienen de los tubos de

escape de los carros y reacciones quimicas atmosféricas.

La planta de “La Empresa” no cuenta con calderos para generacion de
vapor, y no existe otras fuentes de emisiones gaseosas producto de
combustion de combustibles fosiles. Se realizaron analisis de VOC en el
area de pintura base solvente y de amoniaco y en el é&rea de
almacenamiento de este quimico, cuyos resultados se presentan a

continuacion:

TABLA 2;9
RESULTADOS DE ANALISIS DE VOC
Area muestreada Resultado en pg/m3 Valor permisible

Area de agitadores 120 35
Area de envasado 78 35
Area de dispersion 104 35
Lalporatorio control de 34 35
calidad

Amoniaco 12ppm N/D



http://www.windows.ucar.edu/tour/link=/milagro/air/chemistry_troposphere.sp.html
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Comparando referencialmente los resultados con los valores permisibles
publicados en el Reglamento Ambiental de Operaciones Hidrocarburificas,
ya que no existe en la legislacion ambiental nacional, valores permisibles
para valores de VOC en aire ambiente o calidad del aire de ambiente
industrial; los resultados de compuestos volatiles obtenidos en la planta se

encuentran por encima de los valores permisibles.

Ruido .- Al igual que otros contaminantes ocupacionales (calor, gases, polvo,
etc.), el ruido puede producir efectos negativos sobre la salud e integridad de
los trabajadores. Es un grave problema en la actualidad, ya que podria

ocasionar la pérdida parcial o total de la audicion.

El ruido en "La Empresa” es generado por los procesos de produccién,
movilizacion de montacargas, manipuleo de materias primas, compresores,

vehiculos proveedores de materias primas y clientes.

Los resultados del monitoreo realizado, y su comparacién con la norma para
ambientes internos industriales (85 dBA en 8 horas de trabajo), se presenta

en la siguiente tabla:
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TABLA 2.10
RESULTADOS DE MONITOREOS DE RUIDO

- NPS
Sitio de muestreo [dB(A)] Observaciones
Area de pinturas base
agua. 83 Cumple la norma de ruido industrial.
Junto a Mezclador de
pintura.
Area de pinturas base
agua 83 Cumple la norma de ruido industrial.
Sitio de envasado de
pinturas.
Area de pinturas base El ruido es una funcion logaritmica del
agua namero de agitadores encendidos, lo
87 cual puede fluctuar a lo largo del dia.
Parte alta de tanques Excede la norma para ambientes
de mezcla. internos de trabajo en 8 horas..
El ruido es funcion del numero de
Area pintura con tanques operando en mezcla. Si
solventes. todos operan, el ruido excede la
77 norma para ambientes internos de
Parte alta tanques de trabajo en 8 horas.
mezcla, movimiento. Sin embargo, el promedio medido en
5 horas no excede la norma.
El ruido es funcion del numero de
tanques operando en mezcla. Si
Area pintura con todos operan, el ruido excede la
solventes. Parte baja 76 norma para ambientes internos de
tanques de mezcla trabajo en 8 horas.
Sin embargo, el promedio medido en
5 horas no excede la norma.
Area de etiquetado 77 Qumplg con la norma de ruido
industrial.
Cuando el generador se enciende, el
Area de generador junto N/A ruido excede la norma.

a oficina de laboratorio

Sin embargo, esta generacién es
puntual.




42

Se puede observar que solo se excede la norma para ambientes internos
industriales en el Area de pinturas base agua e la parte alta de tanques de

mezcla.

2.7 Modelaciones Ambientales de los Procesos.

Las modelaciones Ambientales son organigramas que describen el
funcionamiento general de cada una de las actividades del sitio de
operaciones, para poder evaluar los impactos de las partes mas
pequefias de la operacion e identificar completamente los aspectos e

impactos.

Los diagramas contaran con tres columnas, en la parte central iran las
actividades que se realizan en cada area de forma secuencial. En la
columna de la izquierda irdn los aspectos ambientales asociados a cada
actividad y en la columna de la derecha se indicard el impacto

ocasionado.

A continuacion se presenta la modelacion ambiental elaborada para el
area de manufactura de “La Empresa”, donde se presentan la mayor

cantidad de aspectos e impactos ambientales.



GRAFICO 2.2:
MODELACION AMBIENTAL DEL AREA DE MANUFACTURA
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2.8 Prueba de Significancia de los Aspectos Ambientales.

1. Para realizar la prueba de Significancia de los aspectos ambientales,

se debe determinar el proceso a evaluar e identificar los aspectos

ambientales a la entrada y salida del subproceso teniendo en cuenta el

estado de operacion y registrarlos en la matriz de aspectos e impactos.

TABLA 2.11

CODIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES.

TEMA ASPECTO AMBIENTAL IMPACTO AMBIENTAL
A | MEZCLA DE AGUA LLUVIA
B GENERACION AGUAS RESIDUALES
< DOMESTICAS )
1 o _ CONTAMINACION AGUA
P C | GENERACION AGUAS RESIDUALES LAVADO
D GENERACION AGUAS RESIDUALES
PROCESO
A | EMISION PARTICULAS
" B | EMISION GASES
2 o C | EMISION VOC CONTAMINACION AIRE
< D | OLORES OFENSIVOS
E | RUIDO OCUPACIONAL
A GENERACION RESIDUOS ESPECIALES
0 APROVECHABLES
@)
3 8 B | RECUPERACION DE RESIDUOS ESPECIALES AUMENTO CANTIDAD D
n C | DISPOSICION DE RESIDUOS ERESIDUOS A MANEJAR
L
24 D DISPOSICION DE RESIDUOS NO
ESPECIALES
;(' A | FALTA DE ORDEN Y ASEO CONTAMINACION VISUAL
4| 3
= FOMENTO VALORES
> B | PAISAJE Y URBANISMO ESTETICOS
A | AGUA
m -
Z
@) D | MADERA
(§)
E | PRODUCTOS QUIMICOS CONTAMINACION
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2. Identificar el impacto ambiental asociado a cada aspecto y definir si es
de caracter positivo 0 negativo y registrar en la matriz de aspectos e

impactos.

3. Colocar el Estado de operacion en cada actividad que analiza.

e Rutinario: trabajo normal del equipo

e No rutinario: suceso puntual asociado al comportamiento de la
produccion, trabajo de equipos, etc.

e Mantenimiento no programado: medida correctiva

e Mantenimiento programado: medida preventiva

e Emergencia: desencadenamiento de un evento peligroso asociado

a la actividad

4. Valorar significancia ambiental: Se debe calificarlos siguientes
parametros: severidad, frecuencia, alcance y control ambiental, ademas
se deben tomar en cuenta varios factores que afectan a cada uno de los
paradmetros mencionados para dar una calificacién de acuerdo a el area y
actividad que se este analizando. Para lo cual se presenta la siguiente

tabla que explica los parametros con sus respectivos factores.



~ TABLA212
VALORACION DE SIGNIFICANCIA AMBIENTAL
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PONDERACION

PARAMETRO
3 2 1
Alta cantidad o
caudal
Derroche del Especial de baja ¢ No especial de baja
recursoy alta Cantidad o caudal Cantidad o caudal
cantidad de No especial de alta | ® Uso éptimo del
demanda cantidad recurso de alta o
Desorden y falta Derroche del baja demanda
de aseo recurso de baja e Uso eficiente del
SEVERIDAD F,’or. encima de los cantidad y recurso
limites demanda e Por debajo de los
permisibles Incumplimiento limites permisibles
Ineficiente el uso irregular de los e Ordeny limpieza en
del recurso ( limites permisibles el sitio
pérdidas ) e Consumo de
Perjudicial su productos no
consumo para el peligrosos
medio ambiente y
personas
FRECUENCIA PERMANENTE INTERMITENTE ESPORADICO
REGIONAL LOCAL PUNTUAL
Condiciones Condiciones Condiciones
ALCANCE ambientales de la ambientales del ambientales del puesto
ciudad entorno de trabajo
CONTROL - NO EXISTEN EXISTEN

5. Obtenemos el Criterio total de la siguiente manera:

Criterio Total = Frecuencia * Severidad * Alcance * Control existente

TABLA 2.13
CRITERIO TOTAL DE ASPECTOS AMBIENTALES

Criterio Total

Significancia

Es mayor a 36
24< CT < 36
Es menor a 24

Significativo

Significativo controlado

No es Significativo
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(APENDICE A. Matriz de Identificacion y Valoracion de Aspectos e Impactos

Ambientales)

La Priorizacién de los impactos ambientales la realiza el comité de seguridad,
ambiente y salud dependiendo del andlisis que se realice se define como se

va a controlar: programa de gestidn, accion correctiva o control operacional.

. Programa de gestion: Cuando debe generarse un cambio cultural y
deben trazar metas, objetivos y andlisis de resultados

. Accién Correctiva: Cuando se requieran acciones puntuales de
inmediato con plan de accién y responsables definidos a corto plazo

. Control Operacional: Cuando el impacto o el riesgo se pueda controlar

por medio de procedimientos, mantenimiento, rutinas, metrologia, entre otros

2.9 Registro de los Aspectos Ambientales Significativos.

Basado en la Matriz de ldentificaciébn y Valoracién de Aspectos e
Impactos Ambientales elaborada por “La Empresa” se elaboré una
matriz resumen de aspectos significativos (APENDICE B. Matriz
Resumen de Aspectos e Impactos Significativos) identificAndose los

siguientes:



GRAFICO 2.3
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ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS
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CAPITULO 3

3. PLANIFICACION DE LA IMPLEMENTACION

3.1 Definiciéon del Alcance

Es necesario direccionar todos los esfuerzos de la implementacién del
SGA hacia un mismo objetivo para lo cual el rol de la alta gerencia es

primordial en la etapa de planificacion y definicién de su alcance.

El alcance debe ser determinado por la organizacion en relacién a las
circunstancias economicas y de otro tipo. Aungque se espera alguna
mejoria en el desempefio ambiental, debida a la adopcion de un
enfoque sistematico, debera entenderse que el SGA es una
herramienta que permite que la empresa alcance y controle

sistematicamente el nivel de desempefio ambiental determinado.
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Para “La Empresa”, el alcance es: Disefio, fabricacion y comercializacion de
pinturas base agua, base solvente, y comercializacion de pintura en polvo en
la planta ubicada en la calle Dr. Elias Mufioz Vicufia y Orellana Mateus,

Guayaquil- Ecuador.

3.2 Politica Ambiental

La politica ambiental es un conjunto de principios e intenciones
formales documentadas en las cuales se apoya la gestiébn ambiental
de las empresas y representa un compromiso de cumplimiento y
mejora, que afecta a todos los niveles de la organizacion e incluso

trascendiendo en el entorno préximo, proveedores y clientes.

Para que la politica ambiental sea util debe cumplir con los siguientes

requisitos:

e Debe ser creible.- Al firmar la alta gerencia, acepta la politica y
evidencia su compromiso creando un entorno de confianza en el
personal, quienes aprenderan con el ejemplo evidente plasmado
en la politica declarada. Las actitudes y actuaciones de la alta
gerencia deben ser consecuentes de manera que sea un ejemplo
vivencial para que el personal la vea como una declaracién de

principios que debe regir su comportamiento.
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Debe estar coordinada con las politicas de la organizacion.- La
empresa debe gestionar de forma equilibrada calidad, seguridad, salud

laboral y medio ambiente que forman parte de una misma filosofia.

Debe ser clara y concreta.- Su redaccion debe ser Io mas clara posible de
manera que todos entiendan su contenido especifico y la puedan aplicar

sin mayor dificultad.

Los compromisos y responsabilidades que establece deben ser viables.-
Evitar que la politica sea muy exigente, si la organizacidon no esta en
condiciones de asumirla ocasionara desmotivacion en el personal y

desconfianza en las autoridades ambientales.

Debe comunicarse a todas las personas que trabajen en la organizacion.-
Debe estar a disposicion del publico, personal interno, proveedores,

contratistas y clientes.

Mejora continua de la gestibn ambiental.- Revisar el cumplimiento de
objetivos fijados y establecer otros mas exigentes, porque la mejora
continua proporciona beneficios de imagen, aceptacion en el mercado,

econdémicos y de calidad.
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La politica ambiental de “La Empresa” esta fuertemente relacionada con la

mision, vision y valores.

Mision

Servir a nuestros consumidores y clientes con soluciones integrales,
innovadoras y de calidad, para la proteccion y decoracién de superficies,
buscando la plena satisfaccion de sus expectativas, el bienestar y
crecimiento de nuestros trabajadores, la atencion a los intereses de los

accionistas y contribuyendo al desarrollo sostenible de la comunidad.

Vision
Seremos la mejor opcién en el mercado de recubrimientos donde

actuemos.

Valores

e Satisfaccion del cliente y los consumidores

e FEtica: Honestidad, seriedad, respeto y lealtad.
e Vocacion de servicio.

¢ Responsabilidad Integral.

A continuacion se muestra la politica que declara “La Empresa”
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GRAFICO 3.1
POLITICA AMBIENTAL
, F-GI-053-05
“La Empresa” POLITICA AMBIENTAL RO

“LA EMPRESA”, DEDICADA A LA FABRICACION Y COMERCIALIZACION DE PINTURAS PARA
LA PROTECCION Y DECORACION DE SUPERFICIES, CONSCIENTE DEL IMPACTO QUE SUS
PROCESOS PUDIERAN OCASIONAR EN SUS EMPLEADOS, CLIENTES Y EL MEDIO
AMBIENTE, Y ACTUANDO DENTRO DE SU FILOSOFIA: VISION, MISION Y VALORES, SE
COMPROMETE CON:

1. BRINDAR SOLUCIONES INTEGRALES A LAS NECESIDADES DE NUESTROS CLIENTES,
INCORPORANDO CALIDAD E INNOVACION, SIEMPRE EN ARMONIA CON LA SALUD, LA
SEGURIDAD Y EL MEDIO AMBIENTE.

2. PRECAUTELAR EL BIENESTAR Y ASEGURAR EL CRECIMIENTO DE SUS
TRABAJADORES DESDE EL INICIO DE LOS PROCESOS INDUSTRIALES PROCURANDO
LA ARMONIA CON LA SALUD, LA SEGURIDAD Y EL MEDIO AMBIENTE EN EL CUAL SE
LABORA Y CONSOLIDANDO UNA CULTURA ORIENTADA A LA AUTOGESTION, LA
PREVENCION DE LOS ACCIDENTES Y LA CONTAMINACION, EL USO RACIONAL DE LOS
RECURSOS Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO.

3. ASUMIR SU VINCULACION AL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LAS COMUNIDADES EN
LAS QUE ACTUA COMO UN PROPOSITO VINCULADO A SU PROPIA SUPERVIVENCIA,
QUE IMPLICA EL CUMPLIMIENTO IRRESTRICTO DE LA LEY Y EL EJERCICIO DECIDIDO
DE LA RESPONSABILIDAD INTEGRAL.

TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN ‘LA EMPRESA’” ES RESPONSABLE DEL
CUMPLIMIENTO DE ESTA POLITICA, LA CUAL ES ENTENDIDA Y APLICADA EN TODAS LAS
AREAS DE LA ORGANIZACION, ENCONTRANDOSE DISPONIBLE PARA TODAS LAS PARTES
INTERESADAS.

GERENTE GENERAL
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La politica ambiental fue elaborada por el Gerente de Manufactura y
Desarrollo que ha sido designado como representante ante la alta gerencia;
para su posterior andlisis y aprobacion del Comité Directivo de Gestidn
Integral Coordinador. La firma de la alta gerencia respaldara la decisiéon y

establecera su compromiso.

GRAFICO 3.2
COMPROMISO DE LA GERENCIA.

COMPROMISO DE LA GERENCIA

“LA ALTA DIRECCION DE LA COMPANIA SE COMPROMETE A MANTENER
UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE CONFORME CON LOS
REQUISITOS DE LOS MODELOS ISO 9001-2000, ISO 14001-2004,Y
RESPONSABILIDAD INTEGRAL MEDIANTE LA ASIGNACION DE RECURSOS

NECESARIOS PARA SU MANTENIMIENTO CON EL FIN DE GARANTIZAR
SISTEMATICAMENTE LA SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS.”

GERENTE GENERAL

‘LA EMPRESA”
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3.3 Requisitos Legales

Es el procedimiento para la identificar y tener acceso a los requisitos
legales, y de otro tipo que la empresa se suscriba, que sean aplicables a
los aspectos ambientales de sus actividades y productos. Se debe contar
con los ejemplares de la leyes, normas, regulaciones u otros

requerimientos de la legislacién ambiental y adhesiones voluntarias.

“‘La Empresa” para llevar un control de los requisitos legales ha elaborado
un procedimiento acorde a esta necesidad ( APENDICE C.
Procedimiento para la Identificacién, Evaluacion de Aplicabilidad Y
Seguimiento de Requisitos Legales Y Otros ) y relacionado a éste
procedimiento se diseflo un formato de registro de las leyes aplicables a
“La Empresa” ( APENDICE D. Inventario y Estado de Cumplimiento de
Requisitos Legales y Otros Compromisos de Ambiente ) ambos
documentos se encuentran en la red interna de la compainiia al alcance de

todos los empleados.

A continuacion se presentan de forma resumida los requisitos legales que

aplica a “La Empresa” .
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TABLA 3.1
MATRIZ RESUMEN DE REQUISITOS LEGALES
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3.4 Objetivos y Metas

Las organizaciones deben establecer, documentar y ejecutar los
objetivos y metas ambientales que se hayan resultado del analisis de sus

aspectos significativos.

Los objetivos son expresiones de compromisos adquiridos por la
organizacion y las metas, por otra parte, son logros concretos y
cuantificables referidos a los indicadores de desempeiio ambiental
seleccionados. Los objetivos y metas deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

Contemplar lo expresado como intencién de la politica ambiental y los

impactos significativos provocados por los aspectos ambientales de la

organizacion.

e Definir los responsables de ejecutar y controlar las actividades
planificadas para el cumplimiento de las metas.

e Ser definidos en equipos multidisciplinarios.

e Ser revisados y ajustados periddicamente para adecuarlos a los logros
gue se quiere alcanzar en el desempefio ambiental.

e Establecer los indicadores para la medicion del avance hacia las

metas establecidas.

e Se debe definir un periodo especifico para su medicion.
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En base a los aspectos significativos obtenidos se define los objetivos y

metas de “La Empresa” .

1. Consumo de productos quimicos perjudiciales para la salud y el

ambiente

Objetivo

e Generar una cultura segura de manejo de los productos quimicos.

Meta

e Fortalecer la cultura del manejo seguro de productos quimicos en los
empleados asegurandose de la disponibilidad de las MSDS en cada
centro de manufactura hasta octubre del 2006 en relacion a octubre
del 2005 y asegurarse que el personal esta capacitado con el uso de

las MSDS hasta Noviembre del 2006 con respecto a el afio anterior.

Indicador

¢ Se medira el avance en la adquisicion de los MSDS mensualmente

Numero de MSDS Disponibles

Numero de Materia Prima Utilizadas en puestos criticos de trabajo
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También se realizaran evaluaciones (encuestas) aleatorias bimensuales

para ir midiendo el incremento del conocimiento del personal.

Y [(Respuestas correctas / preguntas realizadas) / N],

Donde N es el nimero de empleados que tienen contacto con las

sustancias quimicas

. Uso de Agua Potable

Objetivo

e Optimizar el consumo de agua potable.

Metas

o Reducir en 15% el consumo de agua potable hasta enero del 2007,
comparando el consumo del afio 2005 y 2006.

Indicador

e  Consumo mensual de agua potable (m?)

Uso de Energia Eléctrica

Objetivo

e  Optimizar el consumo de energia eléctrica.

Metas

e Reducir en 10% el consumo de energia eléctrica ( KW-h ) hasta

enero del 2007, comparando las mediciones del afio 2005 y 2006.
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Indicador

e«  Consumo mensual de energia eléctrica ( KW-h)

4. Generacion de Residuos

Objetivo
e  Optimizar el manejo interno de los residuos desde la separacion en

la fuente hasta la entrega final al gestor del residuo.

Meta

o Garantizar la separacion de los residuos aprovechables y no
aprovechables en la fuente en un 100% en las areas involucradas
hasta Diciembre del 2006 en relacién al afio 2005.

o Reducir en 25% cantidad de lodo/galén producido a disponer de la
planta de tratamiento de agua Yy buscar alternativas de
aprovechamiento hasta octubre del 2006 con respecto al afio 2005.

o Disminuir en 20 % el consumo de trapos y wipes en la produccion

hasta julio del 2006 de acuerdo a la produccion del afio 2005.

Indicadores

Numero de residuos que no pertenecen al grupo / total de residuos

Kilogramos de lodo generado / produccion del mes
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e Kilogramos de trapos y wipes consumidos en operaciones /

produccién mes

3.5 Estructura del Sistema

Es conveniente considerar al SGA como una estructura de la
organizaciéon a la que se debera hacer seguimiento continuo y revisar
periddicamente para proporcionar una orientacion eficaz en respuesta a

factores cambiantes, externos e internos.

Cuando una organizacion establece por primera un SGA, debera
comenzar donde existan beneficios evidentes relacionados con sus
aspectos ambientales significativos. A medida que el SGA toma forma,
se pueden instaurar procedimientos, programas y tecnologias para una
mejora adicional del desempefio ambiental y conforme vaya madurando,
las consideraciones ambientales se pueden integrar en todas las

decisiones del negocio.

La estructura del SGA se basa en el ciclo PHVA ( Planear, Hacer,
Verificar y Actuar ) que es un proceso constante e iterativo que permite
gue una organizacion desarrolle e implemente su politica ambiental, con

base en el liderazgo y compromiso de la alta direccion con el SGA.
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Después de que la organizacion haya evaluado su situacién actual con el
medio ambiente.

GRAFICO 3.3
ESTRUCTURA DEL SGA

Politica
Ambiental

Planificacion

Implementacion
y Operacién

/  Mejora :

\_ Continua Y Verificacion y

Acciones
correctivas

Revision por
la Direccion

Planificar, en esta etapa se estable un proceso de planificacién continuo
en el cual se identifican los aspectos e impactos ambientales asociados,
los requisitos legales y otros requerimientos que la organizacion suscriba,
establecer objetivos y metas ambientales y determinar los programas

para lograrlos y finalmente desarrollar y usar indicadores de desempefio.

Hacer, consiste en implantar y operar un SGA para lo cual se debe crear
estructuras de gestion, asignar funciones y responsabilidades con

suficiente autoridad, suministrar recursos adecuados, formar al personal y
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asegurarse de su toma de conciencia y competencia, establecer procesos
para comunicacion interna y externa, desarrollar y mantener la
documentacion, establecer y mantener controles operacionales vy
asegurarse de las preparacion y capacidad de respuesta ante

emergencias.

Verificar, es evaluar los procesos del sistema de gestion medio ambiental
realizando seguimientos y mediciones periddicas, evaluando el estado de
cumplimiento, identificando las no conformidades y tomando acciones
tanto correctivas como preventivas y realizando auditorias internas con la

frecuencia indicada por la direccion.

Actuar, es revisar y emprender acciones para mejorar el SGA por la
direccion en los intervalos considerados apropiados e identificando las

actividades de mejora.

3.6 Programas del Sistema

Como resultado de la RAI se debe elaborar un programa de actividades
cuya finalidad es minimizar los impactos ambientales significativos de la
empresa, el cual debe ser objetivo y cuantificable. Este plan debe ser

aprobado por la alta direccion de la empresa.
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Los programas de gestion incluyen las acciones requeridas para alcanzar
los objetivos y metas establecidas, estos deberan estar documentados e

indicar las actividades, recursos, responsablesy plazos de ejecucion.

La clara definicién de los indicadores permitird medir el avance hacia la
meta establecida del programa en el momento de su conceptualizacion y
la planificacion y ejecucion de acciones preventivas o correctivas en caso

de ser necesario.

La creacion y el uso del programa es un elemento clave para el éxito de la
implementacion de un sistema de gestion ambiental en cualquier tipo de

organizacion.

Para los aspectos significativos de “La Empresa” se han desarrollado

cuatro programas ambientales los cuales se detallan a continuacion:

1. Manejo de Sustancias Quimicas (MSQ )
Su objetivo es identificar y divulgar las caracteristicas de los
materiales peligrosos que se manejan en “La Empresa”, involucrando
a los clientes externos e internos, para minimizar los impactos
negativos en el caso de un incidente con materiales peligrosos, y asi
cuidar el manejo responsable de los productos en la cadena de valor. (

APENDICE E. Programa MSQ )
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2. Uso Eficiente de Recursos (UER — Agua)
Este programa tiene como objetivo disefiar actividades cuya aplicacion
en “La Empresa” de cdmo resultado un manejo conciente y 6ptimo del
principal recurso natural: el agua. (APENDICE F. Programa UER —

Agua)

3. Ahorro de Energia Eléctrica (UER — Energia Eléctrica)
La finalidad del programa es concientizar al personal de “La Empresa”
en el uso eficiente de la energia eléctrica, traduciéndose en ahorro
monetarios significativos y en beneficio para la sociedad. (APENDICE

G. Programa UER — Energia Eléctrica )

4. Manejo Integral de Residuos ( MIR)
Busca gestionar los residuos generados en las actividades diarias de
‘La Empresa”, mediante el manejo adecuado de los mismos, de
manera que sea posible la disminucion, control o eliminacién del

impacto ambiental derivado. (APENDICE H. Programa MIR )
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CAPITULO 4

4. IMPLEMENTACION

4.1 Estructura y Responsabilidades

La estructura se refiere a la forma administrativa del SGA y son los
representantes seleccionados por la alta direccion los cuales contaran
con suficiente autoridad, conciencia, competencia y recursos para
asegurarse de la implementacion y mantenimiento del SGA, ademas
deben informar a la alta direccion el desempefio y las oportunidades

de mejora.

La responsabilidad esta ligada a las funciones, competencias e
interrelaciones del personal clave requerido para asegurar la eficacia

del SGA y de la estructura escogida. Las responsabilidades deben
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estar claramente definidas y entendidas por el personal que forme parte de la
estructura del SGA. Lo mas importante dentro de la organizacién es que su
estructura sea difundida a todo el personal, sin importar el tipo de estructura

adoptada.

Las estructuras pueden ser jerarquicas con un jefe ejecutivo en lo mas alto y

un numero creciente de subordinados en los niveles inferiores, o pueden ser

planas con menos niveles de direccion y mayor nimero de participantes.

Se recomienda a las organizaciones

o Designar un representante de direccion del SGA y definir sus
funciones.
o Definir, documentar y comunicar las funciones y responsabilidades

de los miembros de la estructura del SGA.
o La alta gerencia debe proporcionar todos los recursos necesarios
requeridos por los miembros de la estructura del SGA para que puedan

cumplir sus responsabilidades

A continuacion se presenta la estructura que “La Empresa” ha adoptado

para implementar su SGA.



~ GRAFICO 4.1
FORMACION DE LA ESTRUCTURA DEL SGA

COMITE DE GERENCIA
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El detalle de los cargos y de las responsabilidades que forman parte en cada

Comité de la estructura del sistema de “La Empresa” se muestra a

continuacion:
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TABLA 4.1
CARGOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS COMITES DE LA

ESTRUCTURA
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4.2 Competencias, Formacion y Toma de Conciencia

Se debe proporcionar formacién a todo el personal de la organizacion
para asegurar el compromiso de la actividad del SGA que se este

desarrollando.

Para esto debe elaborarse un plan de capacitacion adecuado a las
funciones, responsabilidades y brechas identificadas dentro de la
estructura del SGA mediante cursos, seminarios sobre temas especificos
de interés, induccion a nuevos trabajadores, divulgacién de la Politica
Ambiental, capacitacion para especialistas de las diferentes esferas de la
actividad ambiental, participacibn en eventos nacionales e

internacionales.

Para desarrollar un SGA existen tres niveles que reflejan el grado de

formacién en el tema ambiental.

Nivel 1. Formacion de conciencia medio ambiental.
Se dicta a todo el personal y debe ofrecer de forma general la

siguiente informacion:

e Introduccién al SGA adoptado por la organizacion.

e Temas ambientales
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e Entendimiento de la relacion existente entre los aspectos
ambientales de su lugar de trabajo y los impactos identificados.

¢ Politica Ambiental, objetivos y metas de los programas ambientales.

TABLA 4.2
CAPACITACION DE NIVEL 1
— (0] —
s | a3 S o s | &
c o — n -z o
() c © 1) c_| ®© 0| 2 =
5 | 88|58 |28cegoc8s = |3
< E | 2223|2285 5528|s | 2
Areas de la Empresa < |fE|EZ|Cc5|289 @, 3
S | 55| o8 |T8|2c8cca|2 |O
S | g0 || X WFHEEX|S | ©
= c c 0 wsw|- = >
@] © © ) 8 S
Bo_dega de Materia X X X X X X x | x
Prima
Bodega de Producto X X X X X X X X
Terminado
Planta X X X X X X X
Logistica X X X X X X X | X
Mantenimiento X X X X X X X
Laboratorios Calidad / X X X X X
Desarrollo
Personal Administrativo X X X X X X
Proveedores X X X X
Contratistas X X X X X X X X
Clientes X X X

Nivel 2. Formacion sobre los aspectos e impactos.
Esta formacion se da al personal que realiza actividades relacionadas a
los impactos ambientales significativos identificados en la RAI y debe

ofrecer de forma general la siguiente informacion:
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Aspectos e Impactos significativos identificados.

Vision clara de la correlacidn entre aspectos e impactos y como se
afectan con las actividades de trabajo.

Entendimiento de los procedimientos para controlar los aspectos
significativos.

Cumplimiento de los procedimientos y consecuencias del

incumplimiento.

TABLA 4.3
CAPACITACION DE NIVEL 2

© — 2]
. 0 ®© © 0
s .8l 2| g |8 ¢
gs2| S7| 37 8|8
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ool e ooo|l_|TO
0SS 20 Tg|9o
E E= )] (&) ‘5 c S
Z @ Q1O
L s| & e |o
Coordinador de Calidad X
Coordinador de Seguridad X X X X | X
Coordinador de Ambiente X X
Coordinador RI X X X
Comité RI X X
Comité de Seguridad X X X X
Brigadas X X X X
Auditores Sistema de X
Gestion
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Nivel 3. Formacion en SGA y/o Auditoria del SGA.

Esta formacion es mas minuciosa y esta dirigida a los representantes de

la estructura del SGA y debe ofrecer la siguiente informacion:

o Requisitos del SGA.

o Funciones y responsabilidades requeridas para desarrollar implantar
y mantener un SGA.

o Consecuencias de no cumplir las funciones y responsabilidades
asignadas.

. Auditorias de SGA.

TABL,A 4.4
CAPACITACION DE NIVEL 3
= S >2/88,|08 g
f8Tc |T-c®|TES
A quienes va dirigida 5885 |S£5|550
Scs®|WE| 0SS E|l® S o
r 2 x < rxa g
Comité de Gerencia X X X
Coordinadores de Gestién X X X
Auditores X

A continuacion se presenta el cronograma programado de capacitaciones
que “La Empresa”’ ha disefiado para el afio 2006. el cual se elabora
basandose en el Procedimiento Correspondiente (APENDICE |I.

Procedimiento para la Planificacion y Evaluacion de Desempefio)



TABLA 4.5

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES
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Tema

Ene
Feb
Mar

Abr

)
>

Jun

Jul
Ago
Sep
Oct

Nov

Dic

Colesterol y Triglicéridos

Metodologia 5 S

PRIMAP

Uso de Equipos de Proteccién
Personal

Dengue

Rutas de Evacuacion en caso de
Emergencia

Parasitosis

Primeros Auxilios

Brigadas contra incendios

Norma ISO 14001

Politica Integrada

Aspectos e Impactos Significativos

Paludismo

Programa Uso Eficiente de
Recursos

Programa Manejo Integral de
Residuos

Programa Manejo de Sustancias
Peligrosas

Tuberculosis

Reconocimiento e ldentificacion de
Sustancias Peligrosas

Tifoidea

MSDS

Resultados de la Auditoria de
Calidad y Ambiente

Hepatitis

Curso de Auditor Interno

Ruido ( Efectos para la Salud )

Control de Derrames

Levantamiento de Pesos

Curso BREC

Diabetes

Uso de la GRE
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4.3 Comunicaciones
El procedimiento que establece la organizacion para recibir, documentar y
dar respuesta a la informacion pertinente de las partes interesadas
comprende la existencia y manejo de procedimientos para informar
interna y externamente las actividades ambientales que ejecutan las

personas interesadas en la organizacion.

Se han establecido dos formas de comunicacion:

1. Comunicacion interna
Facilita la motivacion del personal y profundiza su preocupaciéon para
alcanzar los objetivos de la funcion ambiental.

2. Comunicacion externa
Da a conocer a la comunidad la preocupacién de la organizacion por el

medio ambiente.

Para cualquier tipo de comunicacién es necesario que la organizacion

tenga en cuenta los siguientes aspectos:

a. Decir la verdad, teniendo en cuenta el conocimiento cientifico.
b. Conocer las preocupaciones e inquietudes de las partes interesadas.
c. Responder con rapidez a las inquietudes de las partes interesadas,

contando con el soporte técnico indicado.
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d. Participar con las partes interesadas en los trabajos y actividades que
realicen sobre proteccién medio ambiental.

e. Prever las posibles situaciones de crisis.

TABLA 4.6
MEDIOS DE COMUNICACION

" Internas Externas
GCJ -
s E — mall
8 |- Boletin Interno |- E — mail
(&)
£ |-Informes - Escrita (Fax, Cartas)
% - Telefénica - Telefénica
O
-Cartelera

“‘La Empresa” cuenta con el correspondiente procedimiento para las
comunicaciones (APENDICE J. Procedimiento de Comunicaciones) el

cual esta al alcance de todo el personal de la organizacion.

4.4 Documentacion

Se refiere a la existencia de procesos y procedimientos operativos
ambientales definidos, documentados y que son actualizados
periodicamente. Cada organizacion debe definir los distintos tipos de
documentos ambientales aplicables. La naturaleza de la documentacion
varia en funcién del tamafio de la organizacion y es compilada en Manual

de Gestion Ambiental (MGA) que incluye:
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e Politica, objetivos y metas ambientales.

e Descripcion del alcance del SGA.

e La descripcion de los elementos principales del sistema, su interaccion y
documentos relacionados.

e Los registros requeridos por la Norma.

e Los registros necesarios determinados por la organizacién para asegurar

la eficacia de la planificacion, operacion y control de procesos relacionados

con los aspectos ambientales significativos.

“‘La Empresa” ha clasificado a los documentos generados de la siguiente
manera:

Manuales: Documentos de referencia generados en la empresa, los cuales
son usados como consulta.

Procedimiento:  Manera especifica de efectuar una actividad. Un
procedimiento indica que se debe hacer y quien efectia la accion.
Generalmente involucra dos 6 mas personas en su ejecucion.

Instruccion: Indica la forma de como se deben efectuar las actividades; por
lo general lo ejecuta una persona.

Formato: Documentos en los cuales se registra la informacion que
evidencia el cumplimiento de los procedimientos del Sistema de Gestion.
Ficha técnica: Resumen de la informacion técnica de las materias primas,

material de empaque y de producto terminado.
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TABLA 4.7

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SGA

ELEMENTO DE LA NORMA

DOCUMENTO

PROCEDIMIENTO

INSTRUCCION

REGISTRO

4.2 POLITICA AMBIENTAL

4.3 PLANIFICACION

4.3.1 Aspectos Ambientales

4.3.2 Requisitos Legales y otros

4.3.3 Objetivos y Metas

4.3.4 Programa de Manejo
Ambiental

4.4 IMPLEMENTACION

4.4.1 Estructura y Responsabilidad

4.4.2 Entrenamiento, Conocimiento
y Competencia

4.4.3 Comunicacion

Externas

Internas

Externas

4.4.4 Documentacion del SGA

4.4.5 Control de Documentos

4.4.6 Control Operacional

4.4.7 Preparacion Y Respuesta
ante Emergencias

4.5 VERIFICACION Y ACCION
CORRECTIVA

4.5.1 Monitoreo y Medicion

4.5.2 No Conformidad y Accién
Preventiva y Correctiva

4.5.3 Registros

4.5.4 Auditorias del SGA

4.6 REVISION POR PARTE DE LA
GERENCIA

Empresa” cuenta con el procedimiento correspondiente para
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la

elaboracién y control de documentos generados en el SGA (APENDICE K.

Procedimiento de Control de Documentos)



TABLA 4.8

DOCUMENTOS GENERADOS PARA EL SGA DE “LA EMPRESA”
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Documentos Generados en el SGA

Nombre del Documento Cdédigo Registro
Manual del Sistema de Gestion de .
Calidad y Ambiental No Aplica MGA
Politica Ambiental No Aplica F-GI-053-05
Modelaciones Ambientales No Aplica Modelaciones
Id_ent_lflcat_:lon de Aspectos e Impactos P-GI-053-01 | E-GI-053-01
Significativos
Identificacion de Requerimientos legales | P-GI-053-03 | F-GI-053-06
MSQ P-SI-031
Programas Ambientales: UER P-SI-036 F-GI1-053-09
MIR P-SI-056
Estructura del SGA No Aplica No Aplica
Capacitacion y Competencias P-GC-09 F-GC-09-01
Comunicaciones P-GI-056 F-GI-056-01
Guia para la elaboracion y control de P-GC-001 F-GC-001-03
documentos y registros F-GC-001-04
Procedlmlgnto para respuesta a P-GI-055 F-Gl-055-01
Emergencias
Medicion y Monitoreo P-GI1-053-05 No Aplica
. . F-GC-003-01
Acciones Correctivas P-GC-003 F-GC-003-02
Acciones Preventivas P-GC-011 F-GC-011-01
Lista Maestra de Documentos No Aplica F-GC-001-01
F-GC-002-01
F-GC-002-02
F-GC-002-03
Auditorias Internas P-GI-002 F-GC-002-04
F-GC-002-05
F-GC-002-06
F-GC-002-07
Revision de la Gerencia P-GI-022 F-GI-003-01
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4.5 Control de Documentos

El control de la documentacion es el conjunto de procedimientos mediante
los que se asegura que los documentos del SGA se organizan, se
actualizan, se mantienen localizables y se regulan de manera que se

garantice su eficacia.

Los documentos que son esenciales para la implementacién y el
mantenimiento de un SGA y que, peridodicamente, puedan ser revisados,

utilizados o actualizados tienen el nombre de documentos controlados.

Basandose en la norma ISO 14001:2004,la organizacion debe establecer,

implementar y mantener uno o varios procedimientos para:

a) aprobar los documentos con relacion a su adecuacion antes de su
emision.

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario, y aprobarlos
nuevamente.

c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision
actual de los documentos.

d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos

aplicables estan disponibles en los puntos de uso.
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e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.

f) asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo que
la organizacion ha determinado que son necesarios para la planificacién y
operacion del sistema de gestion ambiental y se controla su distribucion.
g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles
una identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por

cualquier razén.

“La Empresa” mantiene documentado y controlado su sistema de gestion,
de manera que todo el personal posea la informacion necesaria para
desempefar sus actividades, evidenciar el mejoramiento continuo y el
avance hacia el logro de sus objetivos, asegurandose de que dichos

documentos poseen su directriz.
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TABLA 4.9
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DEL SGA
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TABLA 4.10
TABLA DE CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS
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4.6 Control Operacional
Tiene como objeto asegurar la congruencia entre la politica, objetivos y
metas ambientales. Para su desarrollo debe considerarse los aspectos
ambientales que contribuyen a producir impactos ambientales
significativos, incluyendo todas las actividades de la organizacion.
Ademas permiten verificar el cumplimiento de los objetivos fijados y
responder a los organismos gubernamentales responsables y a las

organizaciones preocupadas en la defensa del medio ambiente.

Para que un SGA sea funcional, la documentacién relacionada debe ser
sencilla, organizada y l6gica. Para lo cual las organizaciones elaboran el
manual de gestion ambiental. En el manual ambiental se describen las
bases del sistema, los elementos relevantes para las actividades

empresariales y plantea los elementos necesarios para su control.

4.7 Preparacion y Respuesta ante Emergencia

Deben definirse y mantenerse procedimientos para hacer frente a
accidentes ambientales y posibles situaciones de emergencia, incluyendo
bajo esta denominacion las condiciones anormales. Este procedimiento

debe incluir:
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Responsabilidades y estructura organizacional aplicable para
responder a emergencias.

Lista de personal clave.

Detalle de los servicios de Emergencia.

Plan de comunicacién interna / externa con relacion a las acciones a
tomar en caso de emergencia.

Informacién sobre materiales peligrosos: su impacto potencial en el
medio ambiente y medidas de accion en caso de emergencias.
Simulacros de emergencias en la organizacion para validar su

eficacia y eficiencia.

GRAFICO 4.2
ESTRUCTURA DE SEGURIDAD ANTE EMERGENCIAS

GERENTE
GFNFRAI

COMITE DE COORDINADORES DE MEDICO

SEGURIDAD GESTION

BRIGADA DE EMERGENCIAS

PRIMEROS AUXILIOS
RESCATE

MATPEL

COMBATE DE INCENDIOS

TODO EL PERSONAL
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El plan de emergencia ( APENDICE L. Procedimiento de Respuesta a
Emergencias) elaborado por “La Empresa” considera como emergencias

ambientales las siguientes situaciones:

e Fuego
e Explosion

e Derrame o fuga de substancias peligrosas

Ademas cuenta con su listado de brigadas claves:

e Brigadas Contra Incendio
e Brigada de Evacuacion Y Rescate

e Brigada de Primeros Auxilios

Al momento de ocurrir un incidente y de ser necesario evacuar al personal
o parte de él, la persona a cargo de la situacion debera presentar el

informe de evacuacion al coordinador de seguridad y al Gerente General.
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GRAFICO 4.3 )
FORMATO DEL REPORTE DE EVACUACION

REPORTE DE EVACUACION

Fecha de evacuacion:
Hora:
Motivo de la evacuacion:

Emergencia:
Simulacro:
Falla del sistema:

Descripcion de las causas:

Evacud todo el personal de la Compafia: Si: No:

Se gquedaron:
Se reunieron todos en la zona de seguridad: Si: No :

Se gquedaron:

La evacuacion se realizo:

Ordenadamente En desorden

Bromeando El personal ignora lo
gue debe hacer

El retorno a la Compafiia lo ordeno :

Puesto que ocupa:

Hora :

Preparado por:

Fecha :




88

CAPITULO 5

5. VERIFICACION Y ACCIONES CORRECTIVAS

5.1 Seguimiento y Medicion
El seguimiento y la medicion es la manera en que una organizacion
cuantifica su progreso en la minimizacién de los aspectos ambientales

de sus procesos o productos.

La empresa establecerd procedimientos para medir y monitorear en
forma periddica las caracteristicas de sus operaciones y actividades
gue puedan tener un impacto significativo en el medio ambiente. En
consecuencia la entidad contara con un Sistema de Monitoreo
Ambiental que abarque todos los aspectos ambientales medibles e

identificados. Se incluira el registro de la informacion.
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Se calibrara y mantendra en buen estado el equipo de medicion, y se
conservaran los registros de esos procesos de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la empresa. También se evaluara
periodicamente el cumplimiento con la legislacién y las reglamentaciones
ambientales aplicables. Para esto existiran planes de mantenimiento y
calibracion de los equipos de monitoreo que aseguraran la veracidad de
las mediciones. Se debera indicar acciones a tomar si los resultados
obtenidos son insatisfactorios. (APENDICE M. Elaborar la Matriz de

Medicion y Monitoreo)

“La Empresa” cuenta para este fin con un metrélogo debidamente
capacitado quién desarrolla y ejecuta anualmente un programa de

mantenimiento preventivo de equipos de medicién.

Las mediciones ambientales que se realizan en "La Empresa” son las

siguientes:

Vapores Orgéanicos Volatiles.

Los compuestos organicos volatiles proceden, principalmente, de la
evaporacion de combustibles liquidos, disolventes y ciertos productos
guimicos organicos (esmaltes, pinturas, limpiadores..), y de la combustion

incompleta de la gasolina y otros derivados del petroleo. También tienen
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un origen natural, ya que cierto tipo de plantas emiten compuestos

organicos volatiles.

Nivel de Presion Sonora.

El nivel de presién sonora determina la intensidad del sonido que genera
una presion sonora instantanea (es decir, del sonido que alcanza a una
persona en un momento dado) y varia entre 0 dB umbral de audicién y

120 dB umbral de dolor.

Normalmente se adopta una escala logaritmica y se utiliza como unidad el
decibelio. Como el decibelio es adimensional y relativo, para medir
valores absolutos se necesita especificar a que unidades esta referida. En
el caso del nivel de presion sonora toma como unidad de referencia 1

microbar.

TABLA 5.1
NIVELES MAXIMOS DE RUIDO PERMISIBLES
NIVEL DE PRESION SONORA
TIPO DE ZONA SEGUN USO SOLIVESIENTE
DE SUELO NPS eq [dB(A)]
DE 06H00 A DE 20H00 A
20H00 06HO00
Zona hospitalaria y educativa 45 35
Zona Residencial 50 40
Zona Residencial mixta 55 45
Zona Comercial 60 50
Zona Comercial mixta 65 55
Zona Industrial 70 65

Libro VI, Anexo 5 DE LAS POLITICAS BASICAS AMBIENTALES DEL ECUADOR


http://es.wikipedia.org/wiki/Intensidad_de_sonido
http://es.wikipedia.org/wiki/Presi%C3%B3n_sonora
http://es.wikipedia.org/wiki/Sonido
http://es.wikipedia.org/wiki/Umbral_de_audici%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Umbral_de_dolor
http://es.wikipedia.org/wiki/Decibelio
http://es.wikipedia.org/wiki/Bar_%28unidad_de_presi%C3%B3n%29

TABLA 5.2

NIVELES MAXIMOS DE EMISIONES AL AIRE

CONTAMINANTE | COMBUSTIBLE VALOR UNIDADES
EMITIDO UTILIZADO g
Sélido 150 mg/Nm3
i 2 3
Particulas Totales Liquido 2] 150 mg/Nm
Gaseoso No Aplicable | No Aplicable
Solido 850 mg/Nm”
Oxidos de Nitrégeno | Liquido 12 550 mg/Nm3
Gaseoso 400 mg/N m3
Sélido 1 650 mg/Nm3
L > 3
Dioxido de Azufre LiQUIdO (2] 1 650 mg/Nm
Gaseoso No Aplicable | No Aplicable

Libro VI, Anexo 3 DE LAS POLITICAS BASICAS AMBIENTALES DEL

ECUADOR

Notas:

[1] 3 - -
mg/Nm : miligramos por metro cubico de gas, a condiciones normales, de

mil trece milibares de presion (1 013 mbar) y temperatura de 0 °C, en base

seca y corregidos a 7% de oxigeno.

[2] . L . . . I
combustibles liqguidos comprenden los combustibles fésiles liquidos, tales

como diesel, kerosene, bunker C, petréleo crudo, naftas.

5.2 Evaluacion del Cumplimiento Legal

Se evaluara periodicamente el cumplimiento con la legislacién y las

reglamentaciones ambientales aplicables.
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En Ecuador la legislacion ambiental esta en etapa de crecimiento en
comparacion con paises vecinos como es el caso de Colombia, en donde
el ICONTEC es un ente autbnhomo y activo en la creacién, revision y
regulacion de normas técnicas que sirven como base para la a la

legislacién establecida o futura.

A nivel nacional el control de cumplimiento ambiental de los entes
naturales y juridicos no es estricto, razon por la cual varias ciudades han
creado su propio departamento de regulacion, cuyos decretos o
reglamentos en la mayoria de casos son mas exigentes que la propia
legislaciéon. En el caso de Guayaquil, el ente regulador es la Direccién de
Medio Ambiente del Municipio quienes mantienen contacto con las
empresas y han logrado eficiencia en el tema de manejo adecuado de

desechos.

El esfuerzo de la Direccion de Medio Ambiente trabaja conjuntamente con
las practicas de RI, puesto que las actividades claves de cada una de
ellas van encaminadas a desarrollar un ambiente O6ptimo para el
desempeiio laboral del personal y la comunidad que los rodea y son

monitoreadas por APROQUE mediante las evaluaciones anuales.
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Como evidencia del cumplimiento de aspectos legales “La Empresa” en la
matriz de aspectos e impactos ambientales tiene una columna asignada
para la valoracion de los aspectos legales y para la valoracion RI. Esta
matriz es revisada semestralmente y actualizada, incluyendo la
verificacion de la ejecucidén de las acciones preventivas o correctivas ya
establecidas o en su defecto determinando otras para asegurar el

cumplimiento de todos los campos.

5.3 No Conformidad, Accion Correctivay Preventiva

Para la investigacion y correccion de no conformidades, la organizacion

debe incluir los elementos siguientes:

e Descripcion de las posibles causas de la no conformidad e
identificacion de la causa raiz.

e Planificacién de actividades para eliminar la no conformidad, con sus
respectivos responsables y plazos de ejecucion.

¢ Implementacion o modificacion de los controles necesarios para evitar
la repeticion de la no conformidad

e Ejecucién de todos los cambios en los documentos escritos que

resulten del plan de accién y los controles establecidos.
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Los hallazgos, conclusiones y recomendaciones resultantes del
monitoreo, auditorias y revisiones del SGA deben ser documentados
determinando las acciones correctivas y preventivas necesarias. Es
imprescindible que éstas se implementen, se asegure su seguimiento y se
revise su eficacia. (APENDICE N. Acciones Correctivas y APENDICE O.

Acciones Preventivas )

Las acciones correctivas y preventivas deberan registrarse y presentarse
a los interesados en el formato establecido para cada caso. Este formato
se encuentra publicado en la red de la organizacion para que esté al

alcance de todos los interesados.

A continuacién se presentan las hojas de registros para las acciones

correctivas y preventivas establecidas por “La Empresa”.
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GRAFICO 5.1
FORMATO PARA ACCIONES CORRECTIVAS

CODIGO
“La Empresa” ACCIONES CORRECTIVAS F-GC-003-01
Pag.1del
FECHA: Guayaquil, MM/DD/AA ACCION CERRADA: SI [0 No [
CONSECUTIVO: de la no conformidad numeral __ correspondiente a la Auditoria
realizada el MM/DD/AA
RESPONSABLE PROCESO RESPONSABLE
AREA AREA /SUBPROCESO PROCESO /
SUBPROCESO
DESCRIPCION:
CORRECCION:

ANALISIS DE CAUSAS:
CAUSA RAIZ:

OBJETIVO:

PLAN DE ACCION (ACCION, RESPONSABLE, FECHA DE IMPLEMENTACION,
SEGUIMIENTO)

Accion Responsable Fecha Méaxima Observacion

Solo para auditorias internas

NO CONFORMIDAD: Firma auditor:
OBSERVACION: Firma Auditado:

AUDITORIA N°

FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO



GRAFICO 5.2
FORMATO PARA ACCIONES PREVENTIVAS
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“La Empresa”

ACCIONES PREVENTIVAS

CODIGO
F-GC-011-01

Pag.1del

FECHA: Guayaquil, MM/DD/AA

ACCION CERRADA: SI [0 No [

CONSECUTIVO: de la observacion del numeral __ correspondiente a la Auditoria
realizada el MM/DD/AA

AREA

RESPONSABLE PROCESO
AREA /ISUBPROCESO

RESPONSABLE
PROCESO /
SUBPROCESO

RIESGO O HALLAZGO:

CAUSA:

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

PLAN DE ACCION (ACCION, RESPONSABLE, FECHA DE IMPLEMENTACION,

SEGUIMIENTO)

Accion Responsable Fecha Maxima Seguimiento
Solo para auditorias internas
. NO CONFORMIDAD: Firma auditor:
AUDITORIA N° - -
OBSERVACION: Firma Auditado:

FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO
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5.4 Control de Registros
Todos los datos y gréficos de monitoreos, denuncias, frecuencias,
impactos ambientales significativos, resultados de evaluaciones e
inspecciones ambientales y el seguimiento del funcionamiento del SGA
seran registrados en los Libros de Registros de los departamentos

correspondientes y archivados como evidencias.

Los registros ambientales pueden incluir: informacion sobre leyes
ambientales u otros requisitos aplicables, quejas, evidencia de
capacitaciones, informacion sobre procesos o productos, resultados de
inspecciones, mantenimiento y calibracién, informacion pertinente sobre
contratistas y proveedores, informes sobre incidentes, informacion sobre
medidas de preparacion y respuestas ante emergencias, informacién
sobre aspectos ambientales significativos, resultados de auditorias,

revisiones por la direccion.

Los registros constituyen la evidencia de la evolucién del SGA y son la
fuente de informacibn ambiental acerca del desempefio de la
organizacion. Se requiere disponer de procedimientos claros y definidos
para su identificacion, recoleccion, ordenamiento, archivo, actualizacion y

destruccion.

Para facilitar una implementacién satisfactoria se debe considerar:
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* Registrar toda la informacién que evidencie una Gestion Ambiental

adecuada.

* Identificar y seguir la evolucién de los indicadores de desempefio y de

otros datos necesarios para lograr los objetivos.

» Colocar informacion al alcance del personal que la necesita y en el

momento oportuno.

Es necesario que todo registro sea analizado de manera que sirva de
retroalimentacion al proceso para la toma acertada de decisiones y el
mejoramiento continuo, esta informacion es la evidencia clara en los

procesos de auditoria que se realicen.

“La Empresa” controla sus registros mediante la lista maestra de
documentos, en la cual se define el tiempo y el lugar de conservacion
definido. El mismo que esta disponible en calida de “"solo lectura” en la red
interna para ser consultado libremente por los usuarios, solo el
administrador del SGA puede realizar cambios en el documento previa
solicitud del departamento interesado y aprobacion de la persona

correspondiente en cada caso.

Tanto el control de documentos como el control de registros se los lleva

en la lista maestra.
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TABLA 5.3
FORMATO DE LA LISTA MAESTRA DOCUMENTOS
"LaE " LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS copIco
acmpresa F-GC-001-02
PROCESO SUBPROCESO REGISTROS Tlempq ,de Lugar de depo‘sllto Formg de
retencion | ylo presentacion Archivar
CODIGO TITULO Revision
F-GC-001-01 Listado Maestro de Control de RO 12 meses | Gestion Integral | Por Proceso
Documentos Internos.
Direccionamiento ) . F-GC-001-03 Cambios Efectuados a RO 12 meses Gestllon de Por Proceso
gestién Mejoramiento Documentos. Calidad
Entrega de Documentos Gestion de
F-GC-001-04| Internos y Recoleccion de RO 12 meses : Por fecha
Calidad
Obsoletos.
F-GI-002-01 Progr_am,a de Ciclo de RO 12 meses Por fecha
Auditorias Internas.
F-GI-002-02 | Plan de Auditorias Internas RO 12 meses Por auditoria
— . F-GI-002-03 Lista d? Vgrmcamon para RO 12 meses - Por proceso
Direccionamiento Gestion de Calidad Auditorias Internas Gestion de
gestion F-GI-002-04 | Informe de Auditoria Interna RO 12 meses Calidad Por auditoria
F-GI-002-05|  Evaluacién de Auditores R1 12 meses Por auditoria
F-GI-002-06 | Informe General de Auditorias RO 12 meses Por auditoria
F-GI-002-07 Evaluqcmn General de R1 12 meses Por auditor
Auditores Internos
o . F-GC-003-01 Acciones Correctivas. RO 12 meses | Jefatura del &rea | Por proceso
Direccionamiento . i
estion Mejoramiento Acta y Registro para Acciones
9 F-GC-003-02 . RO 12 meses | Jefatura del area| Por fecha
de Mejora
F-GG-009-01 Experiencia Laboral RO 12 meses Por fecha
F-GG-009-02| Solicitud de Formacion Extra RO 12 meses Por fecha
F.GG-009-03 Registro de As_|§tenC|a a RO 12 meses Por fecha
Formacion
Gesfibn de Formacion  |F-GG-009-04|  Evaluacién de la Eficaci RO | 12 Jefatura de RRHH|  Por fech
recursos humanos -GG-009- valuacion de la Eficacia meses or fecha
F-GG-009-06 Reglstro‘ fle Asstgnma a RO 12 meses Por fecha
Formacion de Brigadas
F-GG-009-07 Descripcion de Cargo RO 12 meses Por fecha
F.GG-009-08 Experiencia Laboral (Auditores RO 12 meses Por fecha
Internos)
Dlreccgllzr;:?r:ento Mejoramiento  |F-GC-011-01 Acciones Preventivas RO 12 meses | Jefatura de reas| Por fecha
Gestion de Salud y sequridad | F-5-023-01 Autorizacion Ingreso aPlantay RO 1mes Oficina dg JAefe de Por fecha
recursos humanos Oficinas mantenimiento
F-GI-053-01 Matriz de Aspgctos & Impactos RO 6 meses | Gestion Integral Por fecha
Ambientales
F-GI-053-09 Inventario de Requisitos RO 6 meses | Gestion Integral Por fecha
Legales
. ) " 12 meses Por fecha
D|reCC|onqm|ento Gestion Integral | F-GI-053-09 Programas'de Gestion RO 12 meses | Gestion Integral Por fecha
gestion Ambiental
12 meses Por fecha
F-Gl0s601| N de Comunicaciones RO | 12meses |Jefaturade RRHH| Por fecha
Internas
F-GI-055-01  Reporte de Evacuacudn RO 12 meses Jefatura de Por fecha
Seguridad
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5.5 Auditoria Interna

La auditoria del SGA es un proceso de verificacion sistematico y
documentado para obtener y evaluar objetivamente evidencias que
permitan determinar si el Sistema de Gestidn es adecuado, conveniente y
eficaz al direccionamiento de las organizaciones y los criterios de la
norma ISO 14001:2004, y de comunicacion de los resultados de este

proceso a la Direccién.

Las auditorias pueden ser internas o externas y en ambos casos las
personas que las dirijan deben ser totalmente imparciales y objetivas. Su
periodicidad sera determinada en funcién de la naturaleza de la
organizacion en relacion a sus aspectos ambientales e impactos

potenciales y de la madurez del sistema.

En sistemas de implementacion reciente es recomendable realizar dos
periodos de auditoria al afio de manera que el personal de la organizacion
se vaya familiarizando con la norma y comprometiéndose con los cambios

positivos que la buena administracion del sistema puede lograr.

La auditoria ambiental est& orientada a:

e Evaluar los impactos ambientales resultantes de los aspectos

ambientales de la organizacion en el lugar que esta opera.
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e Medir el grado de cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

e Determinar la naturaleza y cantidad de residuos generados.

e Identificar oportunidades para reducir la generacion y/o reciclar
residuos.

e Determinar existencias y adecuacion del SGA a la politica, objetivos,
metas y programas de la organizacion para satisfacer el desempefio
ambiental fijado por esta, asi como el determinado por el marco legal y

otros requerimientos ambientales aplicables.

La realizacion de una auditoria en una organizacion por lo general
comprende la siguiente secuencia de actividades: identificar y
comprender el sistema, productos o servicios a examinar, recolectar la
informacion, evaluar los hallazgos y recomendar e informar un plan de

acciéon adecuado.

Los puntos criticos para el éxito de la gestion ambiental son: conocimiento
del desempefo ambiental de las actividades, productos o servicios de la
organizacioén, la excelencia de la direccion superior y de la organizacion,
la cultura de calidad ambiental y desarrollo ambiental sostenible, la
innovacion, el manejo de la informacion ambiental, recurso humano,
factores de competencia, tiempo y capital y finalmente orden, disciplina y

limpieza.
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No es necesario que cada auditoria interna cubra el sistema completo,
siempre que el programa de auditoria asegure que todas las unidades y
funciones de la organizacion, los elementos del sistema y el alcance

completo del SGA se auditan periédicamente.

“La Empresa” ha definido su proceso de auditoria en cuatro pasos basicos
los cuales contaran con su registro correspondiente (APENDICE P.

Procedimiento de Auditorias)

1. Planificar: Definir objetivos, alcance y areas a evaluar, preparar y
analizar informacién y documentacién requerida que se encuentre
asociada al objetivo de la auditoria, elaborar la lista de verificacion e

informar al responsable del proceso y al auditado .

2. Ejecutar: Reunion de apertura, recolectar las evidencias, analizar y
calificar los hallazgos, informar sobre las no conformidades encontradas
y los riesgos asociados a estas. Dependiendo del proceso, se incluira en
el equipo de auditores personal con experiencia en el area auditada o un

auditor externo.

3. Informar: Elaborar el informe de auditoria, realizar reuniéon de cierre.

4. Verificar: Comprobar que se llevaron a cabo las acciones propuestas y

gue éstas son eficaces. Cerrar la auditoria.
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A continuacién se presentan los formatos requeridos por “La Empresa en

su proceso de Auditorias.

GRAFICO 5.3
PLAN DE AUDITORIAS

cODIGO
"La Empresa" PLAN DE AUDITORIA INTERNA F-GI-002-02
RO
AUDITORES

OBJETO ESPECIFICO DE LA AUDITORIA

ALCANCE DE LA AUDITORIA

CRITERIO DE LA AUDITORIA

REUNION DE APERTURA

fecha:

Hora:

Lugar:
Participantes:

PLAN DE TRABAJO:

Proceso:
Fecha:
Hora:
Duracion:
Auditados:




104

GRAFICO 5.4
LISTA DE VERIFICACION
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GRAFICO 5.5

INFORME DE AUDITORIAS
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"La Empresa" INFORME DE AUDITORIA INTERNA F-GI-002-04
FECHA AUDITORIA N°
RESPONSABLE DEL PROCESO / SUBPROCESO Abierta:
AUDITORES Cerrada:

1. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

1.1. FORTALEZAS

1.2 DEBILIDADES

1.3 CONVENIENCIA DEL SISTEMA

1.4 ADECUACION DEL SISTEMA

1.5 EFICACIA DEL SISTEMA PARA CUMPLIR CON
OBJETIVOS

2. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

NO Descripcion del
Hallazgo

NC | O

Criterios de
Auditoria

Riesgos Asociados

3. ACCION CORRECTIVA (ANEXAR F-047)

Auditores

Responsable del Proceso /

Subproceso
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5.6 Revision por la Direccién

Con el fin de mantener el mejoramiento continuo, la adecuacion, eficacia
y conveniencia del SGA la direccion de la organizacion debe revisarlo y
evaluarlo, la frecuencia de revision debe ser establecida por la direccion.
El alcance de la revisidén sera global aunque no todos los elementos del

SGA requieran ser revisados simultdneamente.

Las revisiones deben incluir: resultados de las auditorias, los plazos en
gue se han cumplido los objetivos y metas, y las inquietudes de las partes

interesadas. (APENDICE Q. Procedimiento de Revision por la Gerencia)

GRAFICO 5.6
PAPEL DE LA REVISION GERENCIAL EN UN SGA

POLITICA

REVISION REVISION
GERENCIAL GERENCIAL

AUDITORIA .
IMPLANTACION

OPERACION
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CAPITULO 6

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
Al haber concluido con esta tesis se ha cumplido el objetivo planteado
para la misma, el cual, consiste en elaborar un Manual de Gestion
Ambiental cumpliendo los requisitos de la norma ISO 14001:2004 para
gue sirva como base en el proceso de implementacion de una

empresa de elaboracion de pinturas.

Basandose en los resultados obtenidos se ha llegado a las siguientes

conclusiones:
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1. El MGA presentado es una guia que se ha disefiado de acuerdo al
entorno y a las caracteristicas propias de la organizacion, para que sirva

como base para su futura implementacion.

2. El grado de dificultad para la implementacién de un SGA es directamente
proporcional al grado en que todo el personal de la organizacion esté
involucrado con el sistema, siendo un factor importante previo a la decision

de la implementacion el convencimiento de la alta gerencia.

3. Los aspectos ambientales significativos identificados, en la actualidad no
representan severos impactos en el medio ambiente, para ello "La Empresa”
ha implementado medidas de mitigacion para dichos aspectos, logrando asi

reducir su impacto.

4. Mejorar la conciencia ambiental general y la capacitacion técnica dentro de
las industrias debe ser una practica comun, disefiando para ello programas

formales de vigencia anual dirigidos a todo el personal con recursos propios.

5. El ritmo de implementacion de los programas ambientales debe ser
constante a lo largo del proceso para asegurar el cumplimiento de sus metas.
Es practica comun en algunas empresas realizar seguimiento estricto de los

indicadores al inicio del proceso pero, este interés podria disminuir con el
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transcurso del tiempo hasta casi desaparecer cuando no se ha logrado

cultura ambiental.

RECOMENDACIONES
1. Para implementar un SGA es necesario comenzar con una Revision
Ambiental Inicial, la misma que permitira identificar el punto de partida
y los aspectos ambientales significativos que deberian ser tratados,

reducidos o eliminados.

2. Debe existir un verdadero compromiso por parte de la Gerencia al
inicio del proceso de implementacion del SGA, caso contrario se
convertiria en un proceso largo y sin resultados que podria desmotivar

a todo el personal y subestimar la importancia del cuidado ambiental.

3. Toda empresa en proceso de implementacion, después de valorar
sus aspectos ambientales debe generar acciones preventivas y
correctivas sin importar la severidad de los dafios ya causados. Un
buen ejemplo es el que aplica "La Empresa” al vender material de

reciclaje a gestores de residuos aprobados.
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4. Todo proceso de implementacion de un SGA debe ir acompafiado de un
programa de motivacién e incentivos, los cuales no deben ser estrictamente

monetarios sino mas bien de caracter social.

5. Un SGA no debe ser estrictamente una tarea del personal que conforma la
empresa, es necesario crear compromiso e involucramiento de todas las

personas que de una u otra manera intervengan en su cadena de valor.

6. Cuando se planifiqgue la implementacién de un SGA se debe establecer,
designar y comunicar claramente los roles y responsabilidades de todas las

personas que intervengan en la ejecucién directa del proyecto.

7. En los programas de gestiébn ambiental debe estar claramente definido los
plazos de cumplimiento, preferiblemente por cada actividad, y hacer
seguimiento estricto a su ejecucién de manera que se pueda controlar el

proceso y evitar alguna desviacion.
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Matriz Resumen de Aspectos e Impactos Significativos
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APENDICE C

Procedimiento para la Identificacion y Evaluacion de Requisitos Legales

y Otros
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION, CODIGO
“LA EMPRESA’ | EVALUACION DE APLICABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE P-GI-053-03
REQUISITOS LEGALES Y OTROS Pag. 1de2

OBJETO

ESTA INSTRUCCION TIENE POR OBJETO DEFINIR LA FORMA PARA IDENTIFICAR LOS
DIFERENTES REQUISITOS LEGALES Y REGULATORIOS, RESPECTO AL AMBIENTE, LA SALUD
OCUPACIONAL Y LA SEGURIDAD APLICABLES CON EL FIN DE GARANTIZAR SuU
CUMPLIMIENTO.

DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

2.1 IDENTIFICACION:

2.1.1 REPRESENTANTE ANTE LA GERENCIA DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL RECIBE
INFORMACION DE ACTUALIZACION DE LA LEGISLACION AMBIENTAL, DE SALUD
OCUPACIONAL Y SEGURIDAD APLICABLES, E INFORMA A LA COORDINADORA DE
GESTION AMBIENTAL.

212 LA COORDINADORA DE GESTION INTEGRAL Y EL COMITE DE RESPONSABILIDAD
INTEGRAL: REVISAN LAS NOVEDADES DEL MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE,
REGISTRO OFICIAL, ENTRE OTRAS.

2.1.3 LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE RESPONSABILIDAD INTEGRAL CONSIGUEN EL
TEXTO DE LA LEGISLACION O REGULACION APLICABLE.

2.2 EVALUACION DE APLICABILIDAD: EL COMITE DIRECTIVO DE GESTION INTEGRAL REVISA
LA APLICABILIDAD DE LA LEGISLACION Y VERIFICA SI REQUIERE CONSULTA EXTERNA PARA
DETERMINARLA.

EN CASO DE REQUERIRSE CONSULTA EXTERNA, SOLICITA ASESORIA DEL ABOGADO
ASESOR AMBIENTAL.

2.3 ACTUALIZACION DE LA MATRIZ: COORDINADORA GESTION AMBIENTAL ACTUALIZA LA
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y CONVOCA A COMITE DE RESPONSABILIDAD INTEGRAL
PARA EVALUAR SIGNIFICANCIA. (I-G1-056-01).
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LOS COORDIANDORES DE GESTION GARANTIZAN LA VIGENCIA DE LA MATRIZ DE
REQUISITOS LEGALES Y EL CUADRO DE CONTROL DE CERTIFICADOS, PERMISOS Y
LICENCIAS RELACIONANDOLO CON EL TEMA DE SALUD OCUPACIONAL, SEGURIDAD Y
AMBIENTE

2.4 SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO LEGAL

241 EL COMITE DE RESPONSABILIDAD INTEGRAL REALIZA SEGUIMIENTO A LOS
COMPROMISOS, EXIGENCIAS, PERMISOS, LICENCIAS, ACUERDOS U OTROS REQUISITOS
LEGALES O CON PARTES INTERESADAS.

COMO INSUMO PARA ESTA ACTIVIDAD DEBE CONSIDERAR LA MATRIZ INVENTARIO DE
REQUISITOS LEGALES ,O0TROS DOCUMENTOS DE CONTROL DE CERTIFICADOS, PERMISOS,
LICENCIAS Y LOS RESULTADOS DE MEDICIONES QUE SOPORTEN EL CUMPLIMIENTO LEGAL,
EN CASO DE REQUERIR ACCIONES POR MEJORAR SE DEBE REPORTAR EL INCUMPLIMIENTO
COMO UNA NO CONFORMIDAD.

242 LA COORDINADORA DE GESTION AMBIENTAL REALIZAN EL INFORME DE
CUMPLIMIENTO LEGAL PARA PRESENTAR EN LA REVISION GERENCIAL. LOS RESULTADOS
DE LA REVISION EN CUANTO A CUMPLIMIENTO LEGAL DEBEN SER COMUNICADOS A LAS
AREAS PARA TOMAR LAS MEDIDAS DE AJUSTES NECESARIOS.

3 DOCUMENTOS QUE DEBEN CONSULTARSE

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES.

CUADRO DE CONTROL DE CERTIFICADOS, PERMISOS Y LICENCIAS.
REGISTRO OFICIAL.

COMPENDIO DE NORMAS LEGALES INEN.

LEGISLACION AMBIENTAL DEL ECUADOR.

CODIGOS DE RESPONSABILIDAD INTEGRAL.

REVISO APROBO

CARGO: GERENTE DE

ELABORO
CARGO: COORDINADORA

GESTION AMBIENTAL
FECHA: OCTUBRE 24 DEL 2005

MANUFACTURA Y DESARROLLO
FECHA: OCTUBRE 26 DEL 2005

CARGO: GERENTE GENERAL

FECHA: OCTUBRE 28 DEL 2005
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APENDICE |

Procedimiento para la Planificacién y Evaluacion de Desempefio

. CODIGO
) , PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION Y P
La Empresa EVALUACION DE DESEMPERNO P-GG-021-01
P4g. 1de3
1. OBJETIVO.

EL OBJETIVO DE ESTE PROCEDIMIENTO ES DETERMINAR Y DESCRIBIR LOS PASOS PARA:

VALORAR EL DESEMPERNO Y COMPETENCIAS ACTUALES.

IDENTIFICAR LAS EXPECTATIVAS DE AMBAS PARTES.

RECONOCER LAS FORTALEZAS DE CADA UNO.

IDENTIFICAR AREAS DE DESARROLLO POR CULTIVAR.

ESTABLECER OBJETIVOS Y PLANES DE DESARROLLO INDIVIDUAL Y
PROGRAMAR LA REVISION PERIODICA.

2. DEFINICIONES Y CLASIFICACION.
A. EXISTEN 4 FORMULARIOS PARA REALIZAR LA PLANIFICACION Y EVALUACION DEL
DESEMPENO:

EMPLEADOS OPERATIVOS.

EMPLEADOS OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS
JEFES / SUPERVISORES.

GERENTES.

B. CADA FORMULARIO CUENTA CON 4 SECCIONES, QUE ESTAN ELABORADAS SEGUN LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS CARGOS MENCIONADOS ANTERIORMENTE:

C. EXISTEN

EVALUACION DEL ANO ANTERIOR.
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ANUALES.
OBJETIVOS PROPUESTOS PARA EL PROXIMO ANO.
PLAN DE DESARROLLO.
5 CALIFICACIONES EN LOS FORMULARIOS PARA PLANIFICAR Y EVALUAR EL

DESEMPENO:

OPTIMO: CONSISTENTEMENTE EXCEDE EXPECTATIVAS.

MUY BUENO: CUMPLE SIEMPRE Y EXCEDE CON FRECUENCIA LAS
EXPECTATIVAS.

BUENO: CUMPLE CON LAS EXPECTATIVAS.

REGULAR: NO CUMPLE EN ALGUNAS AREAS CRITICAS.

INSUFICIENTE: INCAPAZ O SIN VOLUNTAD PARA CUMPLIR CON LA MAYORIA DE
EXPECTATIVAS.
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3. REQUISITOS.

A. EL FORMULARIO DE PLANIFICACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEBE SER UNA
LISTA DE REVISION Y REGISTRO DE ACTIVIDADES QUE SE MIDEN EN BASE A TEMAS
ESPECIFICOS DEPENDIENDO DEL CARGO QUE OCUPE LA PERSONA QUE SE ESTA
EVALUANDO:

> OPERATIVOS Y OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS
> CONOCIMIENTO DEL TRABAJO.
> INNOVACION.
> ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES.
> COMUNICACION Y DESTREZAS INTERPERSONALES.
& ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD.
& INICIATIVA.
& PRODUCTIVIDAD.
& PARTICIPACION Y CONTRIBUCION.
& COMPROMISO CON LA CALIDAD.
& COMPROMISO CON LA SEGURIDAD.
> JEFES / SUPERVISORES:
& ORGANIZACION Y FLUJO DE TRABAJO.
& COMPROMISO CON LA ORGANIZACION.
- ADMINISTRACION DEL DESEMPERNO.
& DESARROLLO DEL EMPLEADO.
- PLANIFICACION Y PRESUPUESTACION.
& INVOLUCRAMIENTO DE LOS EMPLEADOS.
> GERENTES:
o LIDERAZGO
<> APOYO A LAS PRIORIDADES CORPORATIVAS
<> DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

B. SE DEBE EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL ANO ANTERIOR Y ESTABLECER
LOS DEL NUEVO PERIODO

C. EL RESULTADO FINAL DE LA EVALUACION NO DEBE SER UN PROMEDIO
MATEMATICO, SINO UNA APRECIACION GENERAL DEL EMPLEADO.

D. EL GERENTE GENERAL / GERENTE DE AREA NO SE DEBE DEJAR PREJUICIAR POR
ACTUACION DE LOS ULTIMOS TIEMPO TIEMPOS / DIAS DEL PERSONAL A SU MANDO.

E. EL GERENTE GENERAL / GERENTE DE AREA/ JEFES O SUPERVISORES DEBE SER LO

MAS OBJETIVO Y CONCRETO POSIBLE, USANDO  COMENTARIOS PARA
PERSONALIZAR LA EVALUACION DE CADA EMPLEADO.
F. SE REALIZARA POR LO MENOS UNA EVALUACION DE DESEMPENO ANUAL AL FINAL
DEL ANO EN CURSO.
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G. PARA REALIZAR EL PLAN DE DESARROLLO:
> EMPLEADO TIENE OPORTUNIDAD DE COMENTAR SUS ASPIRACIONES Y
VISION PERSONAL.
»> HAY QUE IDENTIFICAR FORTALEZAS.
> ESTABLECER NECESIDADES DE DESARROLLO.
> ALTERNATIVAS DE CARRERA—COMO VEMOS A CADA EMPLEADO HACIA
DELANTE.
» COMENTARIOS GENERALES.
> PLAN CONCRETO DE DESARROLLO.
H. ENTREVISTA CON EL EMPLEADO DEBE SER CORDIAL, ASIGNANDO EL TIEMPO Y
LUGAR NECESARIOS.
I SE EVALUARA UNICAMENTE S| EL EMPLEADO CUMPLIO 6 MESES EN LA COMPANIA

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: COORDINADOR CARGO: GERENTE DE )
RECURSOS HUMANOS Y MANUFACTURA'Y CARGO: GERENTE

COMUNICACIONES DESARROLLO GENERAL
FECHA: 4 JULIO DEL

FECHA: 29 JUNIO DEL 2006 FECHA: 4 JULIO DEL 2006 2006

RO
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APENDICE J

Procedimiento de Comunicaciones

CODIGO
“La Empresa” PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES P-G1-056-01

Pag. 1de?2

1 OBJETO

ESTABLECER LA FORMA DE REALIZAR LAS COMUNICACIONES INTERNAS DE CUESTIONES
MEDIOAMBIENTALES ENTRE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y COMO SE EFECTUARAN
LAS COMUNICACIONES EXTERNAS EN CUESTIONES MEDIOAMBIENTALES TANTO LAS
OBLIGATORIAS COMO LAS VOLUNTARIAS, CON LOS CLIENTES Y ORGANISMOS PUBLICOS O
PRIVADOS.

2 DEFINICIONES

2.1 COMUNICACION INTERNA: FACILITA LA MOTIVACION DEL PERSONAL Y PROFUNDIZA SU
PREOCUPACION PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DE LA FUNCION AMBIENTAL.

2.2 COMUNICACION EXTERNA: DA A CONOCER A LA COMUNIDAD LA PREOCUPACION DE LA
ORGANIZACION POR EL MEDIO AMBIENTE.

3 REQUISITOS GENERALES

3.1 LOS COORDINADORES DE GESTION PROPORCIONARAN INTERNAMENTE AL MENOS CADA
SEIS MESES LA SIGUIENTE INFORMACION:

3.1.1 COORDINADOR DE GESTION DE CALIDAD
- RESULTADOS DE AUDITORIAS DE CALIDAD
3.1.2 COORDINADOR DE GESTION AMBIENTAL

- POLITICA INTEGRADA

- OBJETIVOS Y METAS MEDIOAMBIENTALES.

- ASPECTOS E IMPACTOS SIGNIFICATIVOS

- PROGRAMAS AMBIENTALES

- AVANCES DE LOS PROGRAMAS AMBIENTALES
- RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS.

3.1.3 EL COORDINADOR DE SEGURIDAD

- EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL UTILIZADO EN CADA AREA
- RUTAS DE EVACUACION EN CASO DE EMERGENCIAS

3.1.4 EL COORDINADOR RI

-TRASMITIRA LA INFORMACION DE CADA CODIGO AL PERSONAL INTERNO Y EXTERNO CON
FORME SEA NECESARIO.

3.1.5 JEFE DE RRHH
- INTRODUCCION DE LA EMPRESA

- MISION, VISION Y VALORES
- ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
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- BENEFICIOS DE LOS TRABAJADORES
- CURSOS Y CAPACITACIONES

4. DESCRIPCION
4.1 RESPONSABILIDADES

4.1.1 LOS COORDINADORES DE GESTION DE CALIDAD, AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD SERAN
LOS ENCARGADOS DE EFECTUAR LAS COMUNICACIONES INTERNAS DE LAS CUESTIONES
DE CALIDAD, MEDIOAMBIENTALES Y DE SEGURIDAD A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.

4.1.2 SEMESTRALMENTE LOS COORDINADORES DE GESTION TRANSMITIRAN LOS
RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION, DE FORMA QUE
DICHA INFORMACION LLEGUE A TODOS LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA.

4.1.3 LAS COMUNICACIONES EXTERNAS LAS EFECTUARA EL COORDINADOR DE GESTION
INDICADO PREVIA AUTORIZACION DE LA GERENCIA.

4.1.4 EL COORDINADOR RI DEBERA EVALUAR EL AVANCE EN CADA UNO DE LOS CODIGOS Y
ENTREGARLOS A RI ECUADOR PARA SU VALIDACION, SE DEBERA DIFUNDIR LOS
RESULTADOS JUNTO CON LAS ACCIONES DE MEJORAS.

4.1.5 EL JEFE DE RRHH DEBERA COMUNICAR DE CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES AL
PERSONAL RELACIONADO A ESTOS CURSOS.
ADEMAS DEBERA ATENDERLOS EN SUS PROBLEMAS PARA BUSCAR UNA MEJOR SOLUCION.

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: COORDINADOR CARGO: GERENTE DE ,
RECURSOS HUMANOS Y MANUFACTURA Y géﬁgg 'AEERENTE
COMUNICACIONES DESARROLLO

FECHA:18 DE

FECHA: 15 DE DICIEMBRE/05 | FECHA: 16 DE DICIEMBRE/05

DICIEMBRE/05

RO
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APENDICE K

Procedimiento de Documentacion

“ a Emoresa” PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE PC_(éICD:I_COEC())l
P DOCUMENTOS Y REGISTROS Pag. 1deb

1 OBJETO

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE COMO OBJETO UNIFICAR CRITERIOS, ESTABLECER LA
ESTRUCTURA Y EL CONTENIDO DE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS Y SU
ADMINISTRACION: REVISION, APROBACION, ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION.

2 DEFINICIONES Y CLASIFICACION

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

ACTUALIZAR: VERIFICAR S| EL DOCUMENTO CONTINUA VIGENTE.

FICHA TECNICA: RESUMEN DE LA INFORMACION TECNICA DE LAS MATERIAS PRIMAS,
MATERIAL DE EMPAQUE Y DE PRODUCTO TERMINADO.

FORMATO: DOCUMENTOS EN LOS CUALES SE REGISTRA LA INFORMACION QUE
EVIDENCIA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION.
INSTRUCCION: INDICA LA FORMA DE COMO SE DEBEN EFECTUAR LAS ACTIVIDADES;
POR LO GENERAL INVOLUCRAN SOLO A UNA PERSONA.

LISTADO MAESTRO: DOCUMENTO DEL SISTEMA DE GESTION QUE PERMITE
ADMINISTRAR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS.

MANUAL DE GESTION: DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE ENUNCIAN LA MISION Y LA
VISION Y SE DESCRIBE EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE.

MANUALES: DOCUMENTOS DE REFERENCIA GENERADOS EN LA EMPRESA, LOS
CUALES SON USADOS COMO CONSULTA.

MSDS (HOJA DE SEGURIDAD): DOCUMENTO DONDE SE INDICAN LOS PELIGROS QUE
CONLLEVAN LOS MATERIALES CON LOS QUE SE TRABAJA PARA RESPONDER ANTE
SITUACIONES DE EMERGENCIA.

MATRIZ: TABLA DONDE SE IDENTIFICAN POR SUBPROCESOS LOS ASPECTOS E
IMPACTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS Y VALORACION DE PELIGROS O DONDE SE
ACTUALIZAN LAS NORMAS, LEYES, DECRETOS Y RESOLUCIONES QUE APLICAN A LA
PLANTA DE PRODUCCION.

MODELACION DE PROCESOS: DOCUMENTO DONDE SE DESCRIBEN LOS ELEMENTOS
DE UN PROCESO.

OBJETIVOS: PARAMETROS DEFINIDOS DE ACUERDO CON EL COMPROMISO
ESTABLECIDO EN LAS POLITICAS A LOS CUALES SE QUIERE LLEGAR EN UN TIEMPO
DETERMINADO Y QUE SON PERFECTAMENTE MEDIBLES, POR LO CUAL SE PUEDEN
ANALIZAR CON BASE EN INDICADORES.
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2.12 POLITICA: DIRECTRICES Y OBJETIVOS GENERALES DE LA EMPRESA RELATIVOS A LA
CALIDAD Y AL AMBIENTE, EXPRESADOS FORMALMENTE POR LA GERENCIA GENERAL
DE LA COMPANIA.

2.13 PROCEDIMIENTO: MANERA ESPECIFICA DE EFECTUAR UNA ACTIVIDAD. UN
PROCEDIMIENTO INDICA QUE SE DEBE HACER Y QUIEN EFECTUA LA ACCION.
GENERALMENTE INVOLUCRA DOS O MAS PERSONAS.

2.14 PROCESO: CONJUNTO DE RECURSOS Y ACTIVIDADES INTERRELACIONADOS CON EL
FIN DE SER TRANSFORMADOS O DE CONSEGUIR UN OBJETIVO EN PARTICULAR.

2.15 REGISTRO: DOCUMENTO QUE PRESENTA RESULTADOS OBTENIDOS O QUE
PROPORCIONA EVIDENCIA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

REQUISITOS

3.1 PARA EL CONTROL

LOS DOCUMENTOS SE ESTABLECEN PARA SU ESTRICTO CUMPLIMIENTO Y DEBEN
ESTAR DISPONIBLES EN LAS AREAS DE TRABAJO.

LA NATURALEZA DE LOS CAMBIOS QUE IMPLIQUEN UNA NUEVA VERSION QUEDA
REGISTRADA EN EL FORMATO “CAMBIOS EFECTUADOS A DOCUMENTOS”.

A LOS DOCUMENTOS QUE NO SE LES LLEVA CONTROL SE LES COLOCA EL SELLO DE
COPIA NO CONTROLADA. CUALQUIER DOCUMENTO IMPRESO SIN FIRMAS Y SIN SELLO
SE CONSIDERA UNA COPIA NO CONTROLADA.

LOS DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN CON FINES PUBLICITARIOS (MISION, VISION,
VALORES, HOJAS TECNICAS, CATALOGOS DE PINTURAS, ETC.) NO SON CONTROLADOS.
LOS RESPONSABLES DE CADA PROCESO Y/O SUBPROCESO AUTORIZAN LA
ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO SEGUN LO ESTABLECIDO (VER TABLA ANEXA) Y LO
ENVIAN AL ENCARGADO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS PARA SU
DISTRIBUCION. QUIENES APRUEBAN UN DOCUMENTO SON LOS UNICOS AUTORIZADOS
PARA APROBAR CAMBIOS AL MISMO.

LOS FORMATOS QUE NO TIENEN NUMERO DE REVISION SE CONSIDERAN RO,
CUALQUIER CAMBIO POSTERIOR SE REFLEJARA EN EL NUMERO DE REVISION
CONSECUTIVO ( R1, R2, R3,...). LOS FORMATOS OBSOLETOS SON RECOGIDOS POR EL
RESPONSABLE DEL PROCESO.

PARA EL CONTROL DE REGISTROS SE TIENE DEFINIDO LO SIGUIENTE:
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v ESTE DEBE SER LEGIBLE Y DEBIDAMENTE DILIGENCIADO DE TAL FORMA QUE
PERMITA CONSULTARLO EN EL TIEMPO, SE PUEDEN MANTENER EN FORMA IMPRESA
O ELECTRONICA (VIDEOS, FOTOS, FORMATOS DILIGENCIADOS, DATOS DEL SISTEMA
R4, PILOT, ETC.) Y SE DEBEN ARCHIVAR EN SITIOS QUE PERMITAN SU
PRESERVACION Y FACIL CONSULTA.

v TIEMPO ARCHIVO ACTIVO: TIEMPO DURANTE EL CUAL EL DOCUMENTO TENDRA
VIGENCIA Y ESTARA PARA FACIL CONSULTA, SON ARCHIVADOS ADECUADAMENTE EN
LAS AREAS DONDE SON EMITIDOS.

v TIEMPO ARCHIVO MUERTO (INACTIVO): TIEMPO DURANTE EL CUAL SE GUARDARA EL
REGISTRO PARA UNA CONSULTA EVENTUAL.

DESPUES DEL TIEMPO ESTABLECIDO PARA ALMACENAMIENTO DE REGISTROS, ESTOS
DEBERAN SER DESTRUIDOS Y ELIMINADOS POR LA PERSONA RESPONSABLE DEL
SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS.

v LUGAR DE DEPOSITO: SITIO ESPECIFICO DONDE SE GUARDAN LOS REGISTROS.

EL ARCHIVO INACTIVO DE “LA EMPRESA”. TIENE EL ACCESO RESTRINGIDO A LAS

PERSONAS, ESTA LIBRE DE HUMEDAD Y SE MANTIENE LIBRE DE DANOS MEDIANTE

FUMIGACIONES PERIODICAS.

PARA LOS DOCUMENTOS GUARDADOS EN MEDIO ELECTRONICO, EL RESPALDO SE

EJECUTARA AUTOMATICAMENTE MEDIANTE LA UTILIZACION DEL SOFTWARE

"DATAKEEPER"

PARA LA ELABORACION

ESCRIBIR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA PRACTICA Y HACER LA REDACCION DEL
DOCUMENTO DE FORMA CLARA' Y SIMPLE.

EMPLEAR DIAGRAMAS DE FLUJO PARA DESCRIBIR PROCEDIMIENTOS (VER
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO.)

EN ALGUNOS DOCUMENTOS LA ELABORACION Y LA REVISION O LA REVISION Y LA
APROBACION, LAS PUEDE REALIZAR LA MISMA PERSONA SIEMPRE Y CUANDO CUMPLA

CON LA CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS.



CODIFICACION DE DOCUMENTOS

X

YY

277

KK

.

v

v

XXXIV

CONSECUTIVO DEL TIPO DE DOCUMENTO
POR PROCEDIMIENTO (SE COLOCA
CUANDO HAY MAS DE UN DOCUMENTO
DEL MISMO TIPO).

CONSECUTIVO DEL DOCUMENTO.
ASIGNADO POR EL ENCARGADO DEL
CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS.

CODIGO DE AREA:

v

GG - GERENCIA GENERAL
GC - GERENCIA DE CALIDAD
GV - GERENCIA MERCADEO Y VENTAS

GF - GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GL - GERENCIA LOGISTICA

Gl - GESTION INTEGRAL

GP - GERENCIA DE PRODUCCION
(MANUFACTURA)

GDA - GERENCIA  DESARROLLO Y
APLICACIONES
S| - SEGURIDAD INTEGRAL

LETRA CORRESPONDIENTE AL TIPO DE
DOCUMENTO:

P: PROCEDIMIENTO
I:  INSTRUCCION

T: FICHA TECNICA
F:  FORMATO

3.3 RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DE DOCUMENTOS:

PERSONAS RESPONSABLES.

GUARDAR ADECUADAMENTE LOS DOCUMENTOS VIGENTES, AUTORIZADOS POR LAS

TENER UN LISTADO MAESTRO ACTUALIZADO PARA CONTROLAR SUS DOCUMENTOS.

REPARTIR COPIAS VIGENTES IMPRESAS Y CONTROLADAS A LAS AREAS Y/O PERSONAS

QUE NO TIENEN ACCESO A LA RED.

PUBLICAR EN LA RED LOS DOCUMENTOS ACTUALIZADOS (VIGENTES).

RECOGER LOS OBSOLETOS EN EL CASO DE QUE OCURRAN CAMBIOS, ENTREGAR LA

DOCUMENTACION VIGENTE Y GUARDAR UNA COPIA DEL OBSOLETO IDENTIFICANDOLO

COMO TAL Y ELIMINAR LOS DEMAS.
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SOMETER LOS DOCUMENTOS A LA ACTUALIZACION SEGUN LO ESTABLECIDO, LOS QUE
CONTIENEN INFORMACION QUE SE PRESERVE PERO QUE NO SE UTILIZA EN EL
MOMENTO, SE EXCEPTUAN HASTA SU UTILIZACION, EN LA QUE SE DEBE HACER UNA
ACTUALIZACION PREVIA PARA VERIFICAR SU VIGENCIA.

ES RESPONSABILIDAD DEL USUARIO QUE USE COPIAS NO CONTROLADAS O QUE
TENGAN FECHA DE ACTUALIZACION, USAR DOCUMENTOS VIGENTES. (CADA USUARIO
DEBE CONSULTAR EL LISTADO MAESTRO O ACUDIR AL ENCARGADO DE CONTROL DE
DOCUMENTOS Y DATOS RESPECTIVO PARA VERIFICAR SI SU DOCUMENTO ESTA
VIGENTE O NO).

LOS DOCUMENTOS CONFIDENCIALES SE DISTRIBUYEN EN LA RED CON CLAVE DE
ACCESO Y DE SOLO LECTURA; Y DE FORMA IMPRESA CON EL SELLO DE COPIA
CONTROLADA.

LA DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS VIGENTES (COPIAS CONTROLADAS) QUE
PUEDEN SER CONSULTABLES Y DIFUNDIDOS SE EFECTUA POR DOS MEDIOS: EN LA
RED E IMPRESOS.

IMPRESO: SE LES DISTRIBUYE CON EL SELLO DE “COPIA CONTROLADA”, A LAS
DIFERENTES AREAS QUE NO TIENEN ACCESO A LA RED Y NECESITAN EL DOCUMENTO
PARA SUS ACTIVIDADES, ESTAS AREAS O CARGOS FIGURAN EN EL LISTADO MAESTRO.
RED: DISPONIBLE COMO CONSULTA EN MODO DE “SOLO LECTURA” (NO TIENEN LA

AUTORIZACION DE MODIFICARLOS)

4 DOCUMENTOS QUE DEBEN CONSULTARSE

[-001-01.INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO.

NORMA ISO 9001:2000

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

ELABORO
NOMBRE:

CARGO: COORDINADORA DE
GESTION CALIDAD

FECHA: JULIO 26 DEL 2005

REVISO
NOMBRE:

CARGO: GERENTE DE PLANTA
Y DESARROLLO

FECHA: JULIO 28 DEL 2005

APROBO
NOMBRE:

CARGO: GERENTE DE PLANTA
Y DESARROLLO

FECHA: JULIO 28 DEL 2005

R1
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APENDICE L

Procedimiento de Respuesta a Emergencia

CODIGO
“La Empresa” | PROCEDIMIENTO PARA RESPUESTA A EMERGENCIAS P-GI-055
Pag. 1 de 8187

1 OBJETIVO

EL OBJETIVO ES EL DE GENERAR UN PLAN DE RESPUESTA A EMERGENCIAS QUE PERMITA
DEFINIR LA ACTUACION FRENTE A LAS DIFERENTES SITUACIONES DE EMERGENCIA QUE SE
PUEDEN PRESENTAR EN LAS OPERACIONES DE “LA EMPRESA” CON EL FIN DE REDUCIR A
UN MINIMO LAS LESIONES PERSONALES, LOS DANOS DE NUESTRAS INSTALACIONES Y/O A

LA COMUNIDAD EN GENERAL.

2 ESTRUCTURA EN CASO DE EMERGENCIAS

GERENTE

GFNFRAI
COMITE DE COORDINADORES DE MEDICO
SEGURIDAD GESTION

BRIGADA DE EMERGENCIAS
PRIMEROS AUXILIOS
RESCATE

MATPEL
COMBATE DE INCENDIOS

TODO EL PERSONAL
3 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
3.1 GERENTE GENERAL
e APROBARA Y FACILITARA TODOS LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EJECUTAR EL
PLAN DE EMERGENCIA ANUAL PRESENTADO POR LOS COORDINADORES DE GESTION Y

EL COMITE DE SEGURIDAD.



3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

XXXVII

COMITE DE SEGURIDAD
DESPUES DE LA EMERGENCIA, PARTICIPARA EN LA INVESTIGACION DE CAUSAS Y
ELABORARA, JUNTO CON LOE JEFES DE AREA, LOS REPORTES SOBRE EL CASO
(INVESTIGACION DEL ACCIDENTE).

COORDINADORES DE GESTION
DESARROLLARA Y MANTENDRA ACTUALIZADO EL PRESENTE PLAN.
COORDINARA CON LA GERENCIA, COMITE DE SEGURIDAD Y OTROS LO RELACIONADO A
LA IMPLEMENTACION, CAPACITACION Y PRACTICAS DEL PLAN.
EVALUARA LA GRAVEDAD DE LA EMERGENCIA Y SOLICITARA LA AYUDA EXTERNA QUE
ESTIME NECESARIA.
DIRIGIRA LAS ACCIONES TENDIENTES A CONTROLAR UNA EMERGENCIA EN LA
COMPANIA.

MEDICO.
DEBERA SER CONTACTADO DE INMEDIATO Y CONTAR CON LA INFORMACION DE SALUD
DE TODO EL PERSONAL.
SERVIRA DE APOYO AL PERSONAL EXTERNO QUE ACUDA A LA EMERGENCIA
INFORMANDO DE LA CONDICION DE LOS PACIENTES.

COORDINARA EL TRABAJO DE LA BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS.

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS.
ATENDERA LA EMERGENCIA HASTA LA LLEGADA DE LAS ENTIDADES PUBLICAS DE
APOYO, LUEGO DE LO CUAL PRESTARA SU AYUDA EN CASO DE SER NECESARIO.
ACTUALIZARA Y MANTENDRA VIGENTE LAS FICHAS DE EMERGENCIA DE TODO EL

PERSONAL.

BRIGADA CONTRA INCENDIOS, EVACUACION Y RESCATE
ATENDERAN LAS TAREAS DE PREVENCION, AISLAMIENTO Y/O CONTROL DE FUEGOS Y
COLABORACION EN OTRAS AREAS QUE SE LE ASIGNE, SEGUN SE DESCRIBE EN EL PLAN

DE ACCION DE LA BRIGADA.



3.7

3.8

4

4.1

XXXV

COLABORARAN CON EL CUERPO DE BOMBEROS CUANDO ESTE LLEGUE A LA

COMPANIA.

BRIGADA DE CONTROL DE DERRAMES / MATPEL
COORDINARA Y VELARA POR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.
REALIZARA SU TRABAJO CON PLENA CONCIENCIA DE LA HOJA DE SEGURIDAD Y/O

TARJETA DE EMERGENCIA DEL MATERIAL QUE SE VA A CONTROLAR.

PERSONAL EN GENERAL.
EVACUARAN LAS INSTALACIONES TAN PRONTO RECIBAN LA ORDEN O SENAL. SE
DIRIGIRAN ESTABLECIDA EN EL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION.
EVACUAR A TODO VISITANTE QUE ESTEN ATENDIENDO O QUE SE ENCUENTRE EN SU
AREA EN EL MOMENTO DE DECLARARSE LA EMERGENCIA.
COLABORAR CON LOS ENCARGADOS DE CONTROLAR LA EMERGENCIA EN LAS TAREAS

QUE ESTOS LES SOLICITEN.

REQUISITOS GENERALES

INFORMACION A SUMINISTRAR EN CASO DE EMERGENCIA.

AL HACER UNA LLAMADA DE EMERGENCIA USTED DEBE ESTAR PREPARADO PARA BRINDAR LA

SIGUIENTE INFORMACION:

4.2

A.- SU NOMBRE Y NUMERO DE TELEFONO: 281666-281700
B.- NOMBRE DE LA COMPARIA Y DIRECCION: AV. DR. ELIAS MUNOZ VICUNA Y

COSME RENELLA.

C.- TIPO DE EMERGENCIA Y HORA EN QUE OCURRIO.
D.- RIESGOS QUE CORREN LAS INSTALACIONES Y OTRAS CERCANAS.
EMERGENCIAS

EL PRESENTE PLAN CONSIDERA COMO EMERGENCIAS LAS SIGUIENTES SITUACIONES:

e FUEGO



4.3

4.4

4.5
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e EXPLOSION

e DERRAME DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

SISTEMA DE AVISO INTERNO.
LA EXISTENCIA DE UNA EMERGENCIA SE AVISARA AL PERSONAL POR MEDIO DE LA
SIRENA DE ALARMA.
LA EVACUACION DE LAS INSTALACIONES SERA EFECTIVA AL ESCUCHAR LA SIRENA.
LAS PERSONAS Y GRUPOS LLAMADOS A INTERVENIR EN EL CONTROL DE LA
EMERGENCIA SERAN AVISADOS POR MEDIO DE LA SIRENA Y POR LA ORDEN DE LOS
JEFES DE BRIGADAS.

SISTEMA DE NOTIFICACION EXTERNA.
LA NOTIFICACION DE AUXILIO SE HARA POR MEDIO DE TELEFONO. LA LLAMADA DE
AUXILIO DEBE REALIZARLA LA RECEPCIONISTA, EL GUARDIA O CUALQUIER PERSONA
QUE OBSERVE LA EMERGENCIA.
SI USTED NO ESTA SEGURO Y NO PUEDE CONFIRMAR QUE LA LLAMADA DE AUXILIO YA
HA SIDO REALIZADA, VUELVA A LLAMAR.

4.5 RELACIONES CON LA PRENSA Y ENTREGA DE INFORMACION (A TERCEROS)
LAS PERSONAS ENCARGADAS DE SUMINISTRAR INFORMACION A LA PRENSA Y/O
AUTORIDADES SON LAS SIGUIENTES, EN SU ORDEN: GERENTE GENERAL, GERENTE DE
PLANTA, COORDINADOR DE SEGURIDAD, GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO,
GERENTE DE VENTAS.
EL VOCERO OFICIAL DECIDIRA CUANDO Y DONDE ATENDERA A LA PRENSA O
AUTORIDADES. ESTA REUNION DEBE REALIZARSE APENAS SE CUENTE CON
INFORMACION CONFIABLE SOBRE LA SITUACION DE EMERGENCIA.
SE DEBE RESTRINGIR EL ACCESO A PERIODISTAS Y MEDIOS DE COMUNICACION A LA
ZONA DE PELIGRO, CON EL FIN DE EVITAR QUE SUFRAN LESIONES Y QUE NO
ENTORPEZCAN LAS TAREAS DE CONTROL DE EMERGENCIA.
EL RESTO DEL PERSONAL DEBERA ABSTENERSE DE HACER COMENTARIOS SOBRE LA

EMERGENCIA A LOS MEDIOS DE INFORMACION.



5 DESCRIPCION DEL PROCESO

EMERGENCIA EN CASO DE FUEGO.

Persona que descubre el fuego

Activar la alarma mas cercana y dar
voz de alarma

Persona encargada

Llamar al Cuerpo de Bomberos

v

Jefe de Mantenimiento

Interrumpir el paso de energia
eléctrica ylo solventes /
combustibles a la zona afectada

'

Jefe de Seguridad

Evaluar situacion y determinar si es
necesario evacuar las instalaciones

Sl
Es

Jefe de Seguridad

necesario?

NO

Brigada contar incendio

Deberan salvar vidas y evitar la

A

A 4

Proceder con la evacuacion del
personal

propagacion del fuego.

Sl

Hay

Brigada Primeros Auxilios / Médico

heridos?

Brigada contar incendio

Recibir al personal del cuerpo de bomberos,
dar la informacion necesaria y ser soporte en
las actividades para acabar con el incendio

Fin

A 4

Brindar atencion, médica y llamar
ayuda externa de ser necesario

XL



EMERGENCIA EN CASO DE EXPLOSION.

Persona que observo

Activar la alarma mas cercana y dar
voz de alarma

Persona encargada

Llamar al Cuerpo de Bomberos

v

Brigada contra incendio

Aislar el area, cortar paso de
electricidad, controlar fuego si se
presenta, enfriar tanques cercanos

'

Brigada de derrames

Controlar derrame y verificar
funcionamiento de diaues

Es

Jefe de Seguridad

necesario?

NO

Brigada contar incendio

Recibir al personal del cuerpo de bomberos,
dar la informacion necesaria y ser soporte en
las actividades para acabar con el incendio

Proceder con la evacuacion del
personal

Sl

Hay

XLI

Brigada Primeros Auxilios / Médico

heridos?

Brigada contra Incendio

Elaborar reporte de ocurrido y
entregar a coordinadores de gestion

Fin

A\ 4

Brindar atencién, médica y llamar
ayuda externa de ser necesario




DERRAME DE SUSTANCIAS PELIGROSAS.

Inicio

Trabajador

Hallar el derrame y comunicar al jefe de
seguridad y a la brigada MATPEL

v

Brigada MATPEL

Identificar la sustancia que se esta
derramando

v

Brigada MATPEL

Revisar MSDS de la sustancia

Brigada MATPEL

Investigar cuantas personas estuvieron
en contacto con la sustancia

Requieren ser
descontaminadas

NO

Brigada MATPEL

Descontaminar al personal

Brigada MATPEL

Realizar esfuerzos razonables para evitar
que la sustancia se escape al
alcantarillado o vias de aguas.

Brigada MATPEL

Determinar si el derrame presenta
riesgo para la salud, de incendio o de
seguridad

Sli

Es un riesgo?

NO

Jefe de Seguridad

Avisar al Cuerpo de Bomberos

Brigada MATPEL

Jefe de Seguridad

Reunir los materiales y equipos
requeridos

Recibir a bomberos e informar del
incidente

XLII



Brigada MATPEL BOMBEROS

Evaluan la situacién y deciden si es

Ponerse la ropa protectora adecuada necesario evacuar al personal de las
instalaciones

v

Brigada MATPEL

Apagar / Alejar cualquier posible fuente de

XL

ignicion BOMBEROS / jefe de
seguridad
NO sl - -
Evacuar | Dirijir evacuacion del
personal personal
4
Brigada MATPEL / BOMBEROS
Realizar las acciones requeridas para
controlar el derrame h
Brigada MATPEL / BOMBEROS
Colocar el material de desecho en un
envase impermeable, etiquetar el envase
y desechar de la forma conveniente.
Brigada MATPEL / BOMBEROS
Descontaminar el sitio del derrame
lavandolo con jabon y esponja mojada, el
equipo de limpieza de o desecharlo de ser
necesario y al personal de requerirse
Brigada MATPEL
! Elaborar un reporte de lo ocurrido formato
de Registro de derrames y entregarlo al
Coordinador de Gestion Integral
Fin
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
. CARGO: GERENTE DE MANUFACTURA Y | CARGO: GERENTE
CARGO: COORDINADOR SAS DESARROLLO GENERAL
FECHA: FECHA: FECHA:

RO
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APENDICE M

Procedimiento de Medicion y Monitoreo

“La Empresa” PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA MATRIZ DE Ig?gég(gs
P MEDICION Y MONITOREO -
Pag. 1de?2
1 OBJETO

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE POR OBJETO DEFINIR LAS VARIABLES QUE SE VAN A MEDIR
PARA ADMINISTRAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL.

2 DEFINICIONES

51

5.2

53

54

INDICADOR OPERACIONAL: SON LAS METAS DEFINIDAS EN LOS PROGRAMAS DE
GESTION AMBIENTAL.

INDICADOR GERENCIAL: OBJETIVO DE LA ORGANIZACION QUE ESTA INFLUENCIADO
DIRECTAMENTE CON LA META PROPUESTA EN LOS PROGRAMAS DE GESTION
AMBIENTAL.

OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL: OBJETIVOS MACRO, PARA
LOS CUALES SE DEFINE UN PLAN DE ACCION DENOMINADO PROGRAMA DE GESTION
AMBIENTAL CON LA FINALIDAD DE MITIGAR EL IMPACTO DE LOS FACTORES
SIGNIFICATIVOS DE LA MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES.

MONITOREO: SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS BASANDOSE EN LOS INDICADORES.

3. REQUISITOS GENERALES

3.1

3.2

TODOS LOS EQUIPOS PARA REALIZAR MEDICIONES AMBIENTALES DEBEN ESTAR
CALIBRADOS Y CON UN CERTIFICADO QUE ASI LO GARANTICE.

SOLICITAR Y CONSERVAR LOS REGISTROS DE CALIBRACION DE LOS EQUIPOS

EL GERENTE DE MANUFACTURA O ENCARGADO INTERNO DE HACER O CONTRATAR LA
MEDICION DEBE VERIFICAR QUE LOS EQUIPOS SE ENCUENTRAN CALIBRADOS.

4 DESCRIPCION

UNA VEZ DILIGENCIADA LA MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES, SE
OBTENDRAN LOS ASPECTOS SIGNIFICATIVOS QUE SE DEBEN CONTROLAR.

EL COMITE DE RESPONSABILIDAD INTEGRAL SE REUNIRA PARA DEFINIR PROGRAMAS
DE GESTION AMBIENTAL, CONTROL OPERACIONAL, ACCIONES CORRECTIVAS O
PREVENTIVAS, SEGUN EL CASO.
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EL COMITE DE RESPONSABILIDAD INTEGRAL DEFINE LOS INDICADORES DE LOS
PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL, COMO LOS EVALUARA Y CUAL ES LA META EN EL
TIEMPO ESTABLECIDO.

SE DESIGNARAN UN RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL, EL MISMO
QUE LO ADMINISTRARA, EVALUARA Y VELARA POR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES
DESCRITAS EN EL PLAN DE ACCION.

EN CUALQUIERA DE LOS OTROS CASOS ( CONTROL OPERACIONAL, ACCION
CORRECTIVA, O PREVENTIVA) TAMBIEN DE NOMBRARA A UN REPRESENTANTE DEL
COMITE DE RESPONSABILIDAD INTEGRAL QUE TENDRA LAS MISMAS OBLIGACIONES
DESCRITAS EN 4.4,

LOS RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN 4.4 Y 4.5 DEBERAN LLEVAR
LOS REGISTROS DE SUS INDICADORES SEGUN PERIODO DE MEDICION ESTABLECIDA EN
LOS PROGRAMAS O PLANES DE ACCION, ESTA INFORMACION SERA ENVIADA ViA
CORREO ELECTRONICO A LA COORDINADORA DE GESTION INTEGRAL, QUIEN REVISARA
CONSTANTEMENTE EL ESTADO DE LOS INDICADORES E INFORMARA AL GRUPO
GERENCIAL POR MEDIO DEL REPRESENTANTE DE LOS SISTEMAS DE GESTION ANTE LA
GERENCIA.

LA COORDINADORA DE GESTION INTEGRAL SERA LA RESPONSABLE DE ACTUALIZAR LA
MATRIZ DE MEDICION Y MONITOREO CUANDO SEA NECESARIO. EN ESTA MATRIZ SE
REGISTRARA: EL ASPECTO AMBIENTAL SIGNIFICATIVO, EL PARAMETRO A MEDIR, LA
UNIDAD DE MEDICION, EL LUGAR, EL EQUIPO UTILIZADO, EL METODO, LA FRECUENCIA,
EL RESPONSABLE, EL NOMBRE DEL REGISTRO, EL INDICADOR OPERACIONAL, EL
INDICADOR GERENCIAL Y EL RESPONSABLE DEL INDICADOR Y REGISTRO. F-GI-053-03.

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: | NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: COORDINADOR
GESTION CALIDAD

FECHA: 15 NOVIEMBRE/ 05 | FECHA: 16 DE NOVIEMBRE/05 | FECHA:18 DE NOVIEMBRE/05

CARGO: GERENTE DE
MANUFACTURA'Y CARGO: GERENTE GENERAL
DESARROLLO

RO



XLVI

APENDICE N

Procedimiento de Acciones Correctivas

CODIGO
“La Empresa” PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS P-GC-003
Pag 1de3

1 OBJETO
ESTE PROCEDIMIENTO TIENE POR OBJETO DESCRIBIR LA METODOLOGIA PARA LA MEJORA

CONTINUA EN LA ORGANIZACION ELIMINANDO LAS CAUSAS DE PROBLEMAS REALES.

2 DEFINICIONES Y CLASIFICACION

2.1 ACCION CORRECTIVA: ACCION TOMADA PARA ELIMINAR LA CAUSA DE UNA NO
CONFORMIDAD DETECTADA U OTRA SITUACION INDESEABLE, SE TOMA PARA PREVENIR
QUE ALGO VUELVA A PRODUCIRSE.

2.2 CORRECCION: ACCION TOMADA PARA ELIMINAR UNA NO CONFORMIDAD DETECTADA,

ESTA PUEDE REALIZARSE JUNTO CON UNA ACCION CORRECTIVA.

3 REQUISITOS

MEJORAMIENTO CONTINUO

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA COMPARIA SE ASEGURA MEDIANTE EL EMPLEO DE
DIFERENTES METODOLOGIAS LAS CUALES SE BASAN EN LA GESTION POR PROYECTOS Y LA
APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACCIONES CORRECTIVAS Y DE ACCIONES
PREVENTIVAS. LA APLICACION DE ESTOS DOS PROCEDIMIENTOS CONSTITUYE LA MINIMA
FORMA DE REALIZAR MEJORAMIENTO EN LA COMPARIA.

A CONTINUACION SE DESCRIBEN LOS DIFERENTES ESCENARIOS DE MEJORAMIENTO

BASADOS EN PROGRAMAS, GRUPOS DE TRABAJO Y PROYECTOS:
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ESCENARIO ALCANCE

APLICA EN DIFERENTES AREAS DONDE EL IMPACTO SEA ALTO.
REQUIEREN METODOLOGIA DEFINIDA. BUSCA GENERAR AHORROS
SIGNIFICATIVOS EN CORTO TIEMPO

PROYECTOS SEIS
SIGMA

PROYECTOS DE i
MANUFACTURAY IMPLEMENTACION DE NUEVOS PROCESOS Y EQUIPOS.
MONTAJES

ESPECIFICOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS EXISTENTES O
PREVENIR PROBLEMAS POTENCIALES EN LAS DIFERENTES AREAS
DE LA COMPANIA

PROYECTOS DE
INGENIERIA

GRUPOS DE ANALISIS DE LOS NO CONFORMES GENERADOS EN
GRUPO PRIMARIO PRODUCCION QUE TENGAN O NO ASOCIADAS RECLAMACIONES DE
LOS CLIENTES.

GRUPOS DE TRABAJO EN LOS CUALES SE ANALIZAN LOS IMPACTOS
COMITE AMBIENTAL AMBIENTALES: SE PROPONEN Y REALIZAN MEJORAS POR MEDIO DE
LOS DIFERENTES PROGRAMAS AMBIENTALES.

NOTA: EL DIAGRAMA DE FLUJO DE ESTE PROCEDIMIENTO NO BUSCA REEMPLAZAR LAS
ALTERNATIVAS DE MEJORAMIENTO DESCRITAS. SE TRATA DE UNA HERRAMIENTA PARA
APOYAR LAS SITUACIONES EN QUE NO SE APLICAN LAS METODOLOGIAS DESCRITAS EN 3.1

Y CORREGIR NO CONFORMIDADES EVITANDO SU REPETICION.

AMBIENTE PARA EL MEJORAMIENTO CONTINUO
ESTABLECER O GENERAR UN AMBIENTE QUE FAVOREZCA EL MEJORAMIENTO CONTINUO A
TRAVES DE RECONOCIMIENTO, LIDERAZGO Y PROPORCIONANDO LOS RECURSOS

NECESARIOS.

FUENTES DE INFORMACION:

EL ESTUDIO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS PUEDE ORIGINARSE POR:

e QUEJAS DE LA COMUNIDAD, TRABAJADORES, CLIENTES, PROVEEDORES Y AUTORIDAD
LEGAL.

¢ RECLAMACIONES Y DEVOLUCIONES.

e NO CONFORMES Y CONDICIONES AMBIENTALES PELIGROSAS.

e INFORME DE VISITAS A OFICINAS REGIONALES Y A CLIENTES.

e REGISTROS DE INSPECCION, ENSAYO Y DESEMPERNO DE LOS PROCESOS.

e RESULTADOS DE INSPECCIONES Y OBSERVACIONES DE SEGURIDAD PLANEADAS

e INFORME DE REPROCESOS O REPARACIONES.




XLVIII

e AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

e INFORMES DE AUDITORIAS EXTERNAS, DE ORGANISMOS DE CERTIFICACION Y DE LOS
CLIENTES.

e PROBLEMAS IDENTIFICADOS EN LA INTERACCION DE LOS SUBPROCESOS.

e RESULTADO DE ENCUESTAS DE SATISFACCION A CLIENTES Y PARTES INTERESADAS.

e REPORTES DE ACCIDENTES, INCIDENTES Y ACTOS INSEGUROS.

e INCUMPLIMIENTO EN METAS.

4 RESPONSABILIDADES EN LA APLICACION DE ACCIONES CORRECTIVAS

ES FUNCION DEL RESPONSABLE DEL SUBPROCESO ESTABLECER, IMPLEMENTAR Y
COMPROBAR LA EFICACIA DE LAS CORRECCIONES Y LAS ACCIONES CORRECTIVAS. ESTAS
DEBEN SER REALIZADAS EN UN PERIODO QUE NO PONGA EN RIESGO LOS RESULTADOS O
METAS PREVISTAS EN PLAN ESTRATEGICO O ASOCIADAS AL DESEMPENO DE LOS

PROCESOS.

COMO CONSTANCIA DE LAS REUNIONES PARA DEFINIR LOS PLANES DE ACCION QUE
ATACARAN A LAS OBSERVACIONES O NO CONFORMIDADES SE DEBE DILIGENCIAR EL
FORMATO "ACTA DE REUNION PARA ACCIONES DE MEJORA" F-GC-003-01

EL GERENTE DEL PROCESO DEBE VALIDAR LOS PLANES DE ACCION DE CADA UNA DE SUS

AREAS Y SERA RESPONSABLE FINAL DE SU EJECUCION.

LAS ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA (DOCUMENTOS ORIGINALES)
DEBERAN MANTENERSE EN MEDIO FiSICO EN CADA UNA DE LAS AREAS, Y SERAN ENVIADAS
VIA ELECTRONICA A LA COORDINACION DE GESTION INTEGRAL PARA REALIZAR EL

SEGUIMIENTO Y COMPROBAR SU EFICACIA.

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: COORDINADORA | CARGO: GERENTE DE CARGO: GERENTE DE

MANIFACTURA'Y
DESARROLLO

FECHA: MARZO 5 DE 2005 FECHA: MARZO 8 DE 2005 | FECHA: MARZO 8 DE 2005

GESTION INTEGRAL MANIFACTURA Y DESARROLLO
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APENDICE O

Procedimiento de Acciones Preventivas

CODIGO
“La Empresa” PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS P-GC-011
Pag.1de 2

1 OBJETO

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE POR OBJETO DESCRIBIR LA METODOLOGIA PARA LA MEJORA

CONTINUA EN LA ORGANIZACION, ESTABLECIENDO UNA METODOLOGIA PARA ELIMINAR LAS

CAUSAS DE PROBLEMAS POTENCIALES.

2 DEFINICIONES Y CLASIFICACION

2.2 ACCION PREVENTIVA: ACCION TOMADA PARA ELIMINAR LA CAUSA DE UNA NO
CONFORMIDAD POTENCIAL U OTRA SITUACION POTENCIALMENTE INDESEABLE. SE
TOMA PARA PREVENIR QUE ALGO SUCEDA.

2.3 MEJORA CONTINUA: ACTIVIDAD RECURRENTE PARA AUMENTAR LA CAPACIDAD DE
CUMPLIR LAS NECESIDADES O EXPECTATIVAS ESTABLECIDAS.

3 REQUISITOS

3.1 MEJORAMIENTO CONTINUO
EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA COMPANIA SE ASEGURA MEDIANTE EL EMPLEO
DE DIFERENTES METODOLOGIAS LAS CUALES SE BASAN EN LA GESTION POR
PROYECTOS Y LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACCIONES CORRECTIVAS
Y DE ACCIONES PREVENTIVAS. LA APLICACION DE ESTOS DOS PROCEDIMIENTOS
CONSTITUYE LA MINIMA FORMA DE REALIZAR MEJORAMIENTO EN “LA EMPRESA”

A CONTINUACION SE DESCRIBEN LOS DIFERENTES ESCENARIOS DE MEJORAMIENTO

BASADOS EN PROGRAMAS, GRUPOS DE TRABAJO Y PROYECTOS:

ESCENARIO ALCANCE

APLICA EN DIFERENTES AREAS DONDE EL IMPACTO SEA
PROYECTOS SEIS SIGMA ALTO. REQUIEREN METODOLOGIA DEFINIDA. BUSCA
GENERAR AHORROS SIGNIFICATIVOS EN CORTO TIEMPO

PROYECTOS DE

MANUFACTURA'Y IMPLEMENTACION DE NUEVOS PROCESOS Y EQUIPOS.
MONTAJES

ESPECIFICOS PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS
g;géﬁgrp?ss DE LAS EXISTENTES O PREVENIR PROBLEMAS POTENCIALES EN

LAS DIFERENTES AREAS DE LA COMPARIA

GRUPOS DE ANALISIS DE LOS NO CONFORMES
GENERADOS EN PRODUCCION QUE TENGAN O NO
ASOCIADAS RECLAMACIONES DE LOS CLIENTES.
GRUPOS DE TRABAJO EN LOS CUALES SE ANALIZAN LOS
IMPACTOS AMBIENTALES, Y SE PROPONEN Y REALIZAN
MEJORAS POR MEDIO DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS

GRUPO PRIMARIO DE
MANUFACTURA

COMITE DE SALUD,
AMBIENTE Y SEGURIDAD




NOTA: ESTE PROCEDIMIENTO ESTABLECE PAUTAS PARA TOMAR ACCIONES QUE
PREVENGAN NO CONFORMIDADES, PERO NO REEMPLAZA OTROS METODOS DE
MEJORAMIENTO.

3.2 AMBIENTE PARA EL MEJORAMIENTO CONTINUO:
ESTABLECER O GENERAR UN AMBIENTE QUE FAVOREZCA EL MEJORAMIENTO
CONTINUO A TRAVES DE RECONOCIMIENTO, LIDERAZGO Y
PROPORCIONANDO LOS RECURSOS NECESARIOS.

3.3 FUENTES DE INFORMACION:
EL ESTUDIO DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS PUEDE ORIGINARSE POR:
e ANALISIS DE TENDENCIA DE DATOS SOBRE:
o ENCUESTAS DE LOS CLIENTES.
o COMPORTAMIENTO DE LOS MERCADOS.
e PLANES ESTRATEGICOS.
e DECISIONES DEL COMITE DE SALUD, AMBIENTE Y SEGURIDAD.
e RESULTADO DE LA REVISION DE SISTEMAS DE GESTION.
e REFERENCIACION CON OTRAS ORGANIZACIONES.
e PROPUESTAS DE MEJORA.
e RESULTADO DE ANALISIS DE LA MODELACION DE PROCESOS.
e TRABAJO CONJUNTO CON PROVEEDORES.
e NO CONFORMIDADES DE OTROS PROCESOS O EMPRESAS DEL SECTOR.
e DESEMPENO DE LOS PROCESOS (INDICADORES)
e PROYECTOS DE LEGISLACION (AGREMIACIONES, NORMATIVIDAD AMBIENTAL Y DE
PRODUCTO).

3.4 RESPONSABILIDAD EN LA APLICACION DE ACCIONES PREVENTIVAS:

ES FUNCION DEL RESPONSABLE DEL SUBPROCESO, ESTABLECER, IMPLEMENTAR Y
COMPROBAR LA EFICACIA DE LAS ACCIONES TOMADAS DENTRO DE UN PERIODO DE
TIEMPO QUE NO PONGA EN RIESGO LOS RESULTADOS O METAS PREVISTAS EN EL PLAN
ESTRATEGICO O ASOCIADAS AL DESEMPERNO DE LOS PROCESOS.

ELABORO REVISO APROBO
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APENDICE P

Procedimiento de Auditorias

« » PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS CODIGO
La Empresa P-G1-002
INTERNAS. _
Pag. 1de 6
1 OBJETO

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE POR OBJETO DESCRIBIR LA PROGRAMACION, PLANEACION,
EJECUCION Y REGISTRO DE LA INFORMACION DE LOS RESULTADOS DE UNA AUDITORIA
INTERNA.

EL PROPOSITO DE LA AUDITORIA INTERNA ES IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE MEJORA Y
ESTABLECER Sl EL SISTEMA DE GESTION:

e ESEFICAZ FRENTE A LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

e LE CONVIENE A LAS PARTES INTERESADAS.

e SE AJUSTA A LOS MODELOS DE GESTION.

2 DEFINICIONES Y CLASIFICACION

21
211

212

2.13

214

2.15

2.1.6

2.1.7

DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA: ACCION TOMADA PARA ELIMINAR LA CAUSA DE UNA NO
CONFORMIDAD DETECTADA U OTRA SITUACION INDESEABLE.

ACCION PREVENTIVA: ACCION TOMADA PARA ELIMINAR LA CAUSA DE UNA NO
CONFORMIDAD POTENCIAL DETECTADA U OTRA SITUACION POTENCIALMENTE
INDESEABLE.

AUDITOR: PERSONA QUE TIENE LOS CONOCIMIENTOS, LA EXPERIENCIA Y EL
ENTRENAMIENTO NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO AUDITORIAS (VER
REQUISITOS GENERALES).

AUDITORIA: PROCESO SISTEMATICO, OBJETIVO Y DOCUMENTADO PARA OBTENER
Y EVALUAR LA EVIDENCIA DE LA IMPLEMENTACION Y EL DESEMPENO DEL SISTEMA
DE GESTION CONSIDERANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS
RELACIONADOS CON ESTOS.

CORRECCION: ACCION TOMADA PARA ELIMINAR UNA NO CONFORMIDAD
DETECTADA.

NO CONFORMIDAD: INCUMPLIMIENTO DE UN REQUISITO O DE UNA NECESIDAD
ESTABLECIDA (IMPLICITA U OBLIGATORIA).

PROCESO: ACTIVIDADES QUE INTERACTUAN TRANSFORMANDO LAS ENTRADAS EN
SALIDAS POR MEDIO DEL USO DE RECURSOS (PERSONAS, EQUIPOS, TECNOLOGIA).
EJEMPLO: EL PROCESO LOGISTICO.



2.1.8

2.1.9
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SUBPROCESO: CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE HACEN PARTE DE UN PROCESO.
EJEMPLO: DENTRO DEL PROCESO DEL LOGISTICA SE ENCUENTRAN LOS
SUBPROCESOS DE: COMPRAS Y DISTRIBUCION Y TRANSPORTE ENTRE OTROS.
PARTES INTERESADAS: PERSONA DE LA EMPRESA, COMUNIDAD, GOBIERNO,
CLIENTES, ACCIONISTAS, PROVEEDORES Y VISITANTES.

2.2 CLASIFICACIONES

221

222

223

AUDITOR LIDER: AQUEL AUDITOR QUE DE ACUERDO A SU DESEMPENO Y
HABILIDADES ESTA EN CONDICIONES DE DIRIGIR Y COORDINAR UNA AUDITORIA Y
OBTENER LOS RESULTADOS QUE DE ESTA SE ESPERAN, VER NUMERAL 3.5
AUDITOR EN FORMACION: ESTA EN PROCESO DE ENTRENAMIENTO Y AUNQUE
TIENE IGUAL NIVEL DE CONOCIMIENTO QUE EL AUDITOR LIDER, NO TIENE LA
HABILIDAD PARA DIRIGIR O COORDINAR UN GRUPO DE AUDITORES.

AUDITOR EXTERNO: AUDITOR QUE NO PERTENECE A LA COMPANIA, EL CUAL
CONTRIBUYE AL PROGRAMA DE AUDITORIAS.

3 REQUISITOS

3.1 REQUISITOS PARA SER AUDITOR INTERNO:

e EDUCACION: TENER TIiTULO DE TECNOLOGO COMO MINIMO Y/O EVIDENCIAR
CONOCIMIENTO EN SISTEMAS DE GESTION.

e EXPERIENCIA: HABER TRABAJADO EN CUALQUIERA DE LAS EMPRESAS DEL GRUPO POR
LO MENOS DOS ANOS O CONOCER SOBRE EL PROCESO DE FABRICACION DE PINTURAS.
SI ES UN AUDITOR EXTERNO (CONTRATADO), DEBE TENER EXPERIENCIA EN AUDITORIA
EN EL AREA DE ESPECIALIDAD QUE SE REQUIERA.

e FORMACION:

o HABER ATENDIDO Y APROBADO UN CURSO DE ENTRENAMIENTO EN TECNICAS
DE AUDITORIA DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y/O AMBIENTAL.

o CONOCER LA VERSION ACTUALIZADA DE ISO 9001 Y/O ISO 14001.

o CONOCER LA LEGISLACION APLICABLE.

3.2 AUDITOR EXTERNO

e EDUCACION: PROFESIONAL EN EL AREA DE INGENIERIAS.

e FORMACION: EN NORMAS ISO 9001 Y/O ISO 14001, TECNICAS DE AUDITORIAS DE
CALIDAD Y /O AMBIENTE, PRESENTAR CERTIFICADO DE AUDITOR IRCA.

e EXPERIENCIA: EN CONSULTORIAS Y ASESORIAS, IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE
GESTION Y EN AUDITORIAS.

3.3 HABILIDADES DEL AUDITOR:
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e RELACIONES: DIPLOMATICO (TIENE TACTO PARA CONCERTAR CON LAS PERSONAS),
VERSATIL (ENTIENDE Y SE ADAPTA A DIFERENTES SITUACIONES), COMUNICATIVO,
TRABAJA EN EQUIPO, COLABORADOR.

e LIDERAZGO: PROPONE Y VENDE IDEAS, HACE PRESENTACIONES EN PUBLICO, INSPIRA Y
MOTIVA, NEGOCIA, FORTALECE UN EQUIPO Y ASUME LIDERAZGO ANTE ASUNTOS
CRITICOS.

e PERSONALES: OBJETIVO, PERSISTENTE, ENFOCADO AL LOGRO DE OBJETIVOS Y
CONFIANZA EN SI MISMO.

e ANALISIS DE INFORMACION: EVIDENCIA INVESTIGACION DE PRECEDENTES, REDACTA
PREGUNTAS ADECUADAS, CLARO Y OBJETIVO EN LA DESCRIPCION DE HALLAZGOS,
ORGANIZA INFORMES PRACTICOS Y COMPRENSIBLES OBTENIENDO CONCLUSIONES
OPORTUNAS Y ANALIZADAS.

3.4 COMPETENCIA DE AUDITORES: PARA MANTENER LA COMPETENCIA SE TIENE EN
CUENTA LOS SIGUIENTES METODOS DE EVALUACION.

e OBSERVACION: BUSCA EVALUAR LAS HABILIDADES PERSONALES DURANTE LA
EJECUCION DE LAS AUDITORIAS.

e PRUEBAS: BUSCA EVALUAR LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES Y SU APLICACION
POR MEDIO DE EVALUACIONES (TEORIA EN TECNICAS DE AUDITORIAS Y REQUISITOS DE
LAS NORMAS).

e REVISION POST AUDITORIAS: DESEMPERNO DEL AUDITOR POR MEDIO DE LA REVISION
DE LISTAS DE VERIFICACION E INFORMES DE AUDITORIAS, (PARTICIPACION ACTIVA
CONSTANTE) ROL DEL AUDITOR, MEDIANTE EL USO DEL FORMATO F-GI-002-05 SE
EVALUA LOS CONOCIMIENTOS Y LAS COMPETENCIAS.

PARA LOS AUDITORES INTERNOS QUE PRESENTEN DEBILIDADES O NO SEAN
COMPETENTES, SE DEBEN DEFINIR CORRECCIONES O NECESIDADES DE FORMACION O EN
OTROS CASOS ESTUDIAR SU RETIRO COMO AUDITORES.

3.5 LAS COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL LOS AUDITORES INTERNOS SERAN
EVALUADAS UNA VEZ AL ANO O DESPUES DE CADA AUDITORIA, POR EL COORDINADOR DE
GESTION INTEGRAL, QUIEN A SU VEZ SERA EVALUADO POR EL REPRESENTANTE ANTE LA
GERENCIA DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE. F-GI-002-05 Y F-GI-002-
07.

3.6 PARA LA PROGRAMACION DEL CICLO DE AUDITORIAS INTERNAS (VER FORMATO F-GI-
002-01) SE TIENE EN CUENTA:

e TODOS LOS PROCESOS DE LA ORGANIZACION INCLUIDOS DENTRO DE LOS SISTEMAS
DE GESTION DEBEN SER AUDITADOS COMO MINIMO UNA VEZ AL ANO
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VALIDAR SI LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS SON COHERENTES CON LAS ACTIVIDADES
QUE SE REALIZAN.

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS(COMPORTAMIENTO DE
INDICADORES)

PROBLEMAS PRESENTADOS EN CADA PROCESO Y LAS ACCIONES TOMADAS.

QUEJAS DE LOS CLIENTES Y PARTES INTERESADAS.

REPORTES DE AUDITORIAS ANTERIORES (INTERNAS O EXTERNAS).

AREAS QUE REQUIERAN MEJORAS Y / O CAMBIOS.

ACCIONES RESULTANTES DE LA REVISION POR LA GERENCIA.

ESTADO DE LOS PROCESOS Y LAS AREAS A AUDITAR.

SE DEBE INFORMAR A LAS AREAS QUE SERAN AUDITADAS SOBRE LA REALIZACION DE
LA AUDITORIA CON UNA ANTICIPACION DE POR LO MENOS 5 DIAS.

LA COMPANIA DEBE REALIZAR COMO MINIMO UN CICLO DE AUDITORIA INTERNA,

EVALUANDO TODOS LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS AL MENOS UNA VEZ AL ANO.

3.8

3.9

LAS AUDITORIAS INTERNAS PUEDEN SER REALIZADAS POR ENTIDADES EXTERNAS. DE
ESTA AUDITORIA DEBERA ENTREGARSE PREFERIBLEMENTE EL INFORME DE ACUERDO
CON EL FORMATO VIGENTE EN LA COMPANIA. EN CASO DE NO SER POSIBLE, SE
ENTREGARA LA INFORMACION NECESARIA PARA TOMAR LAS ACCIONES SOBRE LAS NO
CONFORMIDADES ENCONTRADAS. EL SEGUIMIENTO DE ESTAS ACCIONES
RESULTANTES ES RESPONSABILIDAD DEL REPRESENTANTE ANTE LA GERENCIA, O EN
SU DEFECTO, DE UN AUDITOR INTERNO DESIGNADO PARA TAL FIN.

POR FUERA DEL CICLO PROGRAMADO DE AUDITORIAS, CUALQUIER USUARIO DE LOS
SISTEMAS DE GESTION PUEDE SOLICITAR LA EJECUCION DE ESTAS, INFORMANDO A
GESTION INTEGRAL, CONSIDERANDO LAS SIGUIENTES FUENTES: ANALISIS DE
INFORMACION DE CLIENTES (QUEJAS, RECLAMOS Y DEVOLUCIONES), CONDICIONES DE
RIESGO POTENCIAL PARA LOS SISTEMAS DE GESTION, ANALISIS ESTADISTICO DE
DATOS, ETC.), RESULTADOS DE LOS PROCESOS DE AUDITORIA INTERNA
ORGANIZACIONAL.

3.10RESPONSABILIDADES DEL AUDITOR:

PLANIFICAR: DEFINIR OBJETIVOS, ALCANCE Y AREAS A EVALUAR, PREPARAR Y
ANALIZAR INFORMACION Y DOCUMENTACION REQUERIDA QUE SE ENCUENTRE
ASOCIADA AL OBJETIVO DE LA AUDITORIA, ELABORAR LA LISTA DE VERIFICACION E
INFORMAR AL RESPONSABLE DEL PROCESO Y AL AUDITADO .
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EN LA PREPARACION DE LAS AUDITORIAS INTERNAS EL EQUIPO DE AUDITORES DEBE

TENER EN CUENTA LOS SIGUIENTES CRITERIOS:

o MATRICES DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES.

o MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE.

o MODELACIONES DE PROCESO.

o DOCUMENTOS RELACIONADOS (INTERNOS Y EXTERNOS)

o OBJETIVOS (INDICADORES Y METAS).

o PROGRAMAS DEL SISTEMA ISO 14000 Y RI.

o ANALISIS DE NO CONFORMIDADES, QUEJAS, RECLAMACIONES, DEVOLUCIONES.

o ACCIONES CORRECTIVAS Y ACCIONES PREVENTIVAS.

o INFORMES DE AUDITORIAS ANTERIORES Y EVENTOS QUE PUEDAN AFECTAR EL
OBJETO DE LA AUDITORIA.

EJECUTAR: REUNION DE APERTURA, RECOLECTAR LAS EVIDENCIAS (POR

OBSERVACION O ENTREVISTAS), ANALIZAR Y CALIFICAR LOS HALLAZGOS, INFORMAR

SOBRE LAS NO CONFORMIDADES ENCONTRADAS Y LOS RIESGOS ASOCIADOS A ESTAS.

DEPENDIENDO DEL PROCESO, SE INCLUIRA EN EL EQUIPO DE AUDITORES PERSONAL

CON EXPERIENCIA EN EL AREA AUDITADA O UN AUDITOR EXTERNO.

INFORMAR: ELABORAR EL INFORME DE AUDITORIA, REALIZAR REUNION DE CIERRE.

VERIFICAR: COMPROBAR QUE SE LLEVARON A CABO LAS ACCIONES PROPUESTAS Y
QUE ESTAS SON EFICACES. CERRAR LA AUDITORIA.

3.11LOS AUDITORES DEBEN:

ESTAR LIBRES DE ACTITUDES E INFLUENCIAS QUE PUEDAN AFECTAR SU OBJETIVIDAD Y
TENER INDEPENDENCIA DEL AREA AUDITADA.

ACTUAR CON ETICA, SER OBJETIVOS Y PERMANECER DENTRO DEL ALCANCE DE LA
AUDITORIA EN TODO MOMENTO.

3.10 RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DEL AREA AUDITADA (GERENTE, JEFE O

RESPONSABLE DEL
PROCESO):
INFORMAR AL PERSONAL DEL AREA SOBRE LA REALIZACION DE LA AUDITORIA, SU
OBJETIVO Y SUS CARACTERISTICAS.
DEFINIR QUIENES SERAN LOS REPRESENTANTES DEL AREA (AUDITADOS) QUE
ATENDERAN LA AUDITORIA.
COLABORAR CON TODO LO NECESARIO PARA QUE EL PROCESO DE AUDITORIA SEA
EFECTIVO Y EFICIENTE.
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DEFINIR E IMPLEMENTAR ACCIONES PREVENTIVAS (F-GI-011), LAS CORRECCIONES Y
ACCIONES CORRECTIVAS (F-GI-003) QUE ELIMINEN LAS CAUSAS DE LAS NO
CONFORMIDADES DETECTADAS Y EN UN TIEMPO QUE NO PONGA EN RIESGO AL
SISTEMA.

NOTA: LA VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y

PREVENTIVAS, HASTA CERRAR LAS NO CONFORMIDADES ES RESPONSABILIDAD
DEL AUDITOR INTERNO DESIGNADO.

3.11 LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS SE DEBEN PRESENTAR A LA GERENCIA

GENERAL EN LA REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE.

4 DOCUMENTOS QUE DEBEN CONSULTARSE

NORMA ISO 19011: DIRECTRICES PARA LA AUDITORIA DE SISTEMAS DE CALIDAD.
NORMA [SO 9000 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD. FUNDAMENTOS Y
VOCABULARIO
NORMA ISO 9001:2000 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD. REQUISITOS
CODIGOS DE RESPONSABILIDAD INTEGRAL
LEGISLACION APLICABLE (AMBIENTAL, OCUPACIONAL, NORMAS TECNICAS DE
PRODUCTO, ETC).
MANUAL DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE.
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.
NORMA ISO 14000 SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL. FUNDAMENTOS Y VOCABULARIO.
NORMA ISO 14001:2004 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL. REQUISITOS
NORMA ISO 14000:
o MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES.

o PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO.
o MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES.

o MATRIZ DE RIESGOS.

ELABORO REVISO APROBO
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APENDICE Q

Procedimiento de Direccion por la Gerencia

. CODIGO
“La Empresa’ PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA P-GI-022
GERENCIA Z
Pag. 1de?2
1 OBJETIVO

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE POR OBJETIVO ESTABLECER LOS PARAMETROS QUE SE
DEBEN TENER EN CUENTA EN LA REVISION POR LA GERENCIA DEL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD Y AMBIENTE.

2 REQUISITOS
2.1 LA REVISION POR LA GERENCIA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE
SE DEBE REALIZAR DE CADA CICLO DE AUDITORIAS Y DEBE TENER EN CUENTA:

e LAS ACTIVIDADES PENDIENTES DE LA REVISION ANTERIOR.

e SI LA POLITICA DE LA ORGANIZACION ES ADECUADA Y PERTINENTE PARA EL SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE.

e RESULTADO DE AUDITORIAS INTERNAS.

e ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

e CAMBIOS QUE AFECTAN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE.

e EVALUACION DE LA EFICACIA DEL SISTEMA DE GESTION (LOGROS BASADOS EN LOS
DEBES DE SO 9001 VERSION 2000 E ISO 14000 VERSION 2004)

e RETROALIMENTACION DE LOS CLIENTES Y PARTES INTERESADAS (ENCUESTAS Y
QUEJAS)

« DESEMPENO DE LOS PROCESOS: OBJETIVOS, INDICADORES Y METAS

e CONFORMIDAD DEL PRODUCTO: PROBLEMAS DE CALIDAD Y ACCIONES TOMADAS.

e ACCIONES DE SEGUIMIENTO DE REVISIONES PREVIAS.

e EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
QUE LA ORGANIZACION SUSCRIBA.

e RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA.

ES OBLIGATORIO NOMBRAR LA REVISION DE LAS ACTIVIDADES PENDIENTES DE LA
REVISION POR LA GERENCIA ANTERIOR, EN EL CASO QUE NO LAS HUBIERE SE DEBE
INDICAR QUE "NO HAY ACTIVIDADES PENDIENTES".
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CUANDO SE PRESENTEN CAMBIOS QUE PODRIAN AFECTAR AL SISTEMA, AL FINAL DE
LA REUNION SE DEBE DEFINIR UN PLAN DE ACCION PREVENTIVO, DEBIDAMENTE
DILIGENCIADO.

LAS CONCLUSIONES DE LA REVISION POR LA GERENCIA DEBEN INCLUIR:
S| EL SISTEMA ES:
% LA ADECUACION A LOS REQUISITOS DEL CLIENTE.
% LA CONVENIENCIA PARA LAS PARTES INTERESADAS.
< LA EFICACIA PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.

SE PUEDEN EFECTUAR REVISIONES POR LA GERENCIA ADICIONALES A LAS QUE SE
REALIZAN DESPUES DE CADA AUDITORIA:

CUANDO SE REQUIERA EVALUAR UNA OPORTUNIDAD DE MEJORA, DE TAL FORMA, QUE
SE PUEDAN ANTICIPAR LOS CAMBIOS EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y
AMBIENTE.

CUANDO SE PRESENTEN DESVIACIONES MUY GRANDES SOBRE LO PROGRAMADO Y
EXISTE LA NECESIDAD DE EFECTUAR CAMBIOS EN EL SISTEMA.

CUANDO LA GERENCIA GENERAL O SU REPRESENTANTE LO CONSIDEREN
CONVENIENTE.

PARA ESTAS REVISIONES SE SEGUIRAN LOS PARAMETROS INDICADOS EN 2.1 Y 2.2,
PERO NO ES IMPERATIVO QUE SE INCLUYAN TODOS LOS TEMAS.

ELABORO REVISO APROBO
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