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Resumen:

La necesidad de integrar los diferentes sistemas de gestion y control procede del propio desarrollo
organizacional y de los cambios ocurridos en el entorno, ya sea desde el punto de vista del
mercado como de la sociedad. Cada vez mas la tendencia es planificar, mejorar y controlar los
procesos de la organizacién para brindar productos y/o servicios de calidad y rentables, mientras
gue se preserva el ambiente, se garantiza la salud fisica y mental de los trabajadores y se logra la
transparencia y la eficiencia econdmica. Estos objetivos pueden lograrse con un Sistema
Integrado de Gestion, en lo adelante SIG, es decir, con estructuras y procesos planificados,

relacionados y controlados, con trabajadores competentes y directivos altamente comprometidos.

En el presente trabajo se muestra un procedimiento para la implantacion de un Sistema Integrado
de Gestion segun normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OSHAS 18001:2005, el cual servira
como instrumento idéneo para gestionar los procesos de la entidad, garantizandose que aquellos
gue tienen un impacto directo en la satisfaccion de los clientes reciban el seguimiento y mejora

gue requieren.

El procedimiento expuesto sirvié de guia para la implantacion del Sistema Integrado de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo de la Empresa Gréfica Cienfuegos
y posibilité obtener los resultados actuales en un corto periodo de tiempo, logrando un cambio en
la cultura organizacional. El grado de implantacion del SIG se evidencia a través de la aplicacion
de la primera auditoria interna al sistema, la evaluacion hecha a los indicadores de eficacia de los
procesos, el levantamiento de las no conformidades detectadas y los correspondientes planes de
acciones correctivas en desarrollo, asi como la ejecucién del programa de mejora definido por la

organizacion.

Para la realizacion del presente Trabajo de Diploma, se utilizaron la revision de documentos,
entrevistas, aplicacion de encuestas, tablas, software para la confeccion de graficos y

herramientas estadisticas.
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Summary:

The necessity to integrate the different management systems and control comes from the
organizational own development and of the changes happened in the environment, either from the
point of view of the market as of the society. More and more the tendency is to plan, to improve
and to control the processes of the organization to offer products and/or services of quality and
profitable, while the atmosphere is preserved, the physical and mental health of the workers is
guaranteed and it is achieved the transparency and the economic efficiency. These objectives can
be achieved with an Integrated System of Management, in the SIG advances, that is to say, with
structures and planned processes, related and controlled, with competent workers and highly

committed directive.

Presently work is shown a procedure for the installation of an Integrated System of Management
according to norms 1SO 9001:2008, 1ISO 14001:2004 and OSHAS 18001:2005, which will serve
like suitable instrument to negotiate the processes of the entity, being guaranteed that those that
have a direct impact in the satisfaction of the clients receive the pursuit and improvement that

require.

The exposed procedure served as guide for the installation of the Integrated System of
Management of Quality, Environment and Security and Health in the work of the Graphic Company
Cienfuegos and he/she facilitated to obtain the current results in a short period of time, achieving a
change in the organizational culture. The grade of installation of SIG is evidenced through the
application from the first internal audit to the system, the evaluation made to the indicators of
effectiveness of the processes, the rising of those not detected conformities and the corresponding
plans of actions correctivas in development, as well as the execution of the program of

improvement defined by the organization.

For the realization of the present Work of Diploma, they were used the revision of documents,
interviews, application of surveys, charts, software for the making of graphics and statistical tools.
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Introduccion:

En el contexto actual de las organizaciones, caracterizado por cambios constantes, la gestion
integrada de procesos se visualiza como un enfoque que contribuye efectivamente al desarrollo
organizacional. En la actualidad constituyen retos organizacionales comunes adoptar el enfoque a
la Calidad Total, la Gestion del Conocimiento e Informacion, asi como la Gestibn Medioambiental
y de Seguridad y salud en el trabajo. La tendencia internacional a la integracion de diferentes

sistemas de gestidn dentro de las organizaciones se hace cada dia mas fuerte.

Aunque en las normas ISO vigentes hasta el momento, no se establece como requisito gestionar
de forma integrada los diferentes sistemas dentro de la organizacion, se ha comprobado que la
integracion lleva a las empresas a reducir sus costos operativos, generar un nuevo y competitivo
ambiente de trabajo, desarrollar la permanente satisfaccién del cliente y dar las bases para llevar

a cabo la mejora continua de sus procesos.

En las empresas cubanas se hace necesaria la gestién integrada de los sistemas para elevar cada
vez mas el nivel de competitividad, respecto a entidades internacionales. Esto permite asegurar
los mercados actuales e insertarse en nuevos segmentos donde las exigencias de los clientes son
cada vez mas crecientes. Se ha convertido en una necesidad de mercado lograr la certificacion de
un Sistema Integrado de Gestion basado en las normas ISO 9001:2008 para la Calidad, 1ISO
14001:2004 para el Medio ambiente y las NC OSHAS 18001:2005 para la Seguridad y salud en el

trabajo.

Dentro de las empresas cubanas inmersas en el cambio de su enfoque organizacional a través de
la gestién de sus procesos de manera integrada, se encuentra la Empresa Gréfica Cienfuegos,
gue tiene disefiado desde el pasado afio el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y salud en el trabajo, que le permitira gestionar todos los procesos que
intervienen en los servicios que brinda; no obstante la misma no consigue llevar a vias de hecho
su implantacién, pues para el disefio del SIG no se evaluaron los Pre-requisitos previos a la
implantacién, no se crearon las condiciones necesarias, no se valord el nivel de compromiso y
capacitacion de los trabajadores ni cultura respecto al tema, por otra parte el disefio de la
documentacién que soporta el SIG presenta errores y esta incompleto. Por lo antes expuesto

surge el problema que se intenta solucionar con la siguiente investigacion:
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¢Como establecer la implantacion del Sistema Integrado de Gestion disefiado en la Empresa

Gréfica Cienfuegos?

Para dar solucién a esta problematica se ha definido un objetivo general: Implantar el Sistema
Integrado de Gestion mediante el disefio y aplicacion de un procedimiento que contribuya al
cumplimiento de los requisitos establecidos en el conjunto de normas ISO 9001:2008 para la
Gestion de la Calidad, ISO 14001:2004 para la Gestibn Medio Ambiental y las OSHAS
18001:2005 para la Gestibn de Seguridad y salud en el trabajo en la Empresa Grafica
Cienfuegos. Para cumplimentar el objetivo general se determinan los objetivos especificos:
e Realizar un andlisis conceptual del tema de la investigacion, teniendo en cuenta su
contenido y evolucion.
¢ Diagnosticar los Pre-requisitos para la implantacion.
e Disefiar un procedimiento que permita implantar el Sistema Integrado de Gestion en la
entidad.

e Ejecutar las etapas 1y 2 del procedimiento.
En el trabajo se propone comprobar la siguiente hipotesis: “Con la ejecucion de las etapas 1y 2
del procedimiento propuesto para la implantacién del SIG en la Empresa Gréafica Cienfuegos, se
logra crear las condiciones para la obtencion de los resultados esperados”.

X: Variable Independiente: Ejecucion de las etapas 1y 2 del procedimiento propuesto.

Y: Variable Dependiente: Creacion de las condiciones para la obtenciéon de los resultados

esperados.

Hipotesis Univariada

Conceptualizacion y Operacionalizacion de las Variables:

X: Variable Independiente: Diagnoéstico de los Pre-requisitos y Creacion de las Condiciones,

etapas propias del disefio del procedimiento propuesto para la implantacion del SIG en la

Empresa Gréfica Cienfuegos.
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Y: Variable Dependiente: La creacion de las condiciones para la obtencion de los resultados
esperados se considera como un conjunto de acciones estructuradas secuencialmente y

organizadas por tareas. Se considerara creadas las condiciones cuando:

Se analice el estado de la empresa respecto al sistema que se quiere implantar, se evalle el nivel
de compromiso y capacitacion de los trabajadores y se modifique la documentacién pertinente que
del SIG se tenga en estos momentos y no cumpla con las especificaciones de las normas

contractuales o no refleje de forma clara el desempefio diario de la organizacion.

Con esta investigacidon se esperan los siguientes resultados:

e En el plano metodoldgico, el procedimiento propuesto, constituya una guia para la
implantacién, pudiendo ser utilizado en otras organizaciones que pretendan gestionar sus
procesos mediante un Sistema Integrado de Gestion.

e Desde el punto de vista practico, se logre con el procedimiento de implantacion del SIG

un aumento del indice de satisfaccion del cliente.

Investigacion Descriptiva.

Para la confeccion del Trabajo de Diploma, se utilizaran la revision de documentos, entrevistas,
aplicacion de encuestas, tablas, software para la confeccion de graficos y herramientas

estadisticas.

Estructura de la investigacion:
La estructura de la investigacién que a continuacion se muestra se concibié con vista a obtener los

resultados esperados y lograr los objetivos planteados.

Capitulo I: Marco Teoérico para la implantacion y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion en los aspectos de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se presentan aspectos tedricos que sirven de base para la comprension de la investigacion. Se
abordaron un conjunto de conceptos relacionados con los sistemas de gestion objeto de estudio
(calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo) y con su integracion en un unico
sistema de gestion. Se precisan ademas las coincidencias entre los tres sistemas y los modelos
de gestion asi como su integracién. El hilo conductor del marco teérico se puede encontrar en el

anexo 1.
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Capitulo Il: Procedimiento para la implantaciéon y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion segun normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OSHAS 18001:2005 en la Empresa
Gréfica Cienfuegos.

Se expone un procedimiento asequible para la implantacion y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y salud en el trabajo en la
Empresa Grafica Cienfuegos, que pueda ser utilizado en otras organizaciones que pretendan

gestionar sus procesos mediante un Sistema Integrado de Gestion.

Capitulo lll: Aplicacion del procedimiento en la Empresa Grafica Cienfuegos.

Se ejecutan las etapas 1 y 2 del procedimiento expuesto en el capitulo anterior dandole
cumplimiento al objetivo propuesto con el presente Trabajo de Diploma. Se presentan ademas las
conclusiones de la investigacién y las recomendaciones pertinentes, los anexos para la

comprension del trabajo y la bibliografia consultada.
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Capitulo I: Marco Tedrico para laimplantacion de un SIG.

Introduccion:
Los clientes son cada dia mas exigentes en el mercado mundial y demandan productos y servicios
mas exquisitos y especializados, por lo que los sistemas de gestion avanzan y adquieren mayor

fuerza con un ritmo indetenible permitiendo dar respuesta a los niveles de exigencia actuales.

Ante esta situacién, las mas adelantadas practicas de gestion conducen a la gestion integrada de
la Calidad, el Medio ambiente y la Seguridad y salud en el trabajo, posibilitAndole a las
organizaciones planificar, organizar, controlar y mejorar las actividades que realizan y tributan a

garantizar la satisfaccion de los clientes, trabajadores y la sociedad en general.

Este capitulo tiene como finalidad el analisis de las principales concepciones tedricas que

sustentan el procedimiento que se propone para la implantacién de un SIG.

1.1 Analisis de los conceptos relacionados con la gestion de la Calidad:

1.1.1 Concepciones basicas del término Calidad:

A continuacion se daran una serie de definiciones segun los criterios de especialistas en el tema.

Para Crosby, calidad significa “conformidad con los requisitos™. La calidad debe definirse con
términos claramente expresados y que se puedan medir para asi ayudar a que la ejecucion de la
organizacién se base en objetivos tangibles y no en corazonadas, experiencia u opiniones.
(Croshy, Philip, 1979).

Para Deming, " La dificultad de definir la calidad estriba en traducir las necesidades futuras del
usuario en caracteristicas que se puedan medir, de tal modo que un producto se pueda disefiar y

resulte satisfactorio a un precio que el usuario esté dispuesto a pagar” (Deming, W.E, 1986).

Juran define la calidad como la "Aptitud de uso”. Subraya que debe haber un equilibrio entre las

caracteristicas del producto y los productos libres de defectos (Juran, J.M, 1998).

La norma ISO 9000:2005 define la calidad como: “grado en que un conjunto de caracteristicas

inherentes cumple con unos requisitos”.
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De manera general cuando se habla de calidad se refiere a satisfacer las necesidades del cliente
asi como adelantarse a sus expectativas ya sea en cuanto a un producto o servicio (segun una
serie de conformidades) haciéndolo bien a la primera empleando el menor tiempo y costo

posible.(“Sistemas Integrados de Gestion,” n.d.).

A modo de conclusion, tradicionalmente calidad en un producto o servicio ha significado aptitud
para el uso deseado. Las definiciones antes mencionadas tienen aspectos coincidentes como son
la necesidad de satisfacer las necesidades de los clientes adelantandose a sus expectativas, el
cumplimiento con determinados estdndares o patrones, la necesaria participaciéon de todas las
areas de la organizacién y el mejoramiento continuo. Se puede definir entonces como calidad el
proceso de mejoramiento continuo en el cual, con el fin de obtener productos o servicios con los
gue se logre la satisfaccion del cliente, se integra todo el personal de la empresa, los recursos y la

informacién en la blisqueda de elevar la eficiencia y la eficacia.

Por otra parte, Calidad Total se refiere a un énfasis en la calidad, que comprende a toda la
organizacion, desde los proveedores hasta los clientes. Esta, acentiia el compromiso de la
direccion en la conduccion de la compafiia a través de un camino de excelencia en todos los
aspectos de los productos y servicios que sean importantes para los consumidores.

Es un modelo administrativo que promueve el compromiso de todos por la calidad y coordina el
esfuerzo de quienes se han comprometido en el propésito de ofrecer productos que satisfagan las

expectativas del consumidor, la calidad del producto o servicio es resultado del sistema mismo.

Satisfacer los requerimientos del cliente es lo principal. Con este objetivo, la organizacion debe
girar en torno a los procesos que son importantes para este fin y que aportan valor afiadido. Esto

implica superar la vision.

Podemos concebir a la organizacion como un sistema integrado por proveedores y clientes
internos. Aplicar la calidad, significa que hay que satisfacer, también, las necesidades del cliente

interno.

La calidad cuesta, pero es mas cara la no-calidad. Si se trata de centrar la atencién en las
necesidades y expectativas del cliente, éstas serdn mejor atendidas si el costo trasladado al

cliente es mas bajo.
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La idea subyacente es la de hacer las cosas bien a la primera. Es mejora que las acciones
clasicas de detectar y corregir. Se reduce la necesidad de aplicar acciones de control,

minimizando los costos.

La calidad no se controla, se hace. Y es realizada por las personas que conforman la
organizacion. Todas, sin excepcion; por lo tanto es imprescindible establecer una gestién de los
recursos humanos desde la motivacion para la Calidad y la participacion.
Factores Esenciales para Introducir el Control Total de Calidad

e Conciencia

e Trabajo en Equipo

e Control y Mejoramiento

e Sistematizacion

e Conocimiento y Comparacion de Costos

e Evaluacién

e Difusion

¢ Sistema de Gestién de Calidad

La calidad ha de ser concebida como un horizonte, no como una meta, no se llega a la calidad
total, se persigue un horizonte que se amplia a medida que se avanza. Aqui esta implicita esta
idea de mejora continua. Siempre es posible hacer las cosas mejor y adaptarse mas precisamente
a las necesidades y expectativas del cliente que, por otra parte, son dinamicas. (“Curso Calidad,”
n.d.)

1.1.2 Concepciones basicas del término Gestion de la Calidad:

El término calidad tiene mudltiples significados y, como concepto, ha cambiado y evoluciona con el
tiempo. En la actualidad se le otorga notoria importancia a las actividades coordinadas y
consecuentes que se realizan para lograr la satisfaccion de los clientes, por lo que resulta

oportuno el analisis de la definicion de Gestion de la Calidad.

Gestién de la Calidad: es el conjunto de actividades de la funcion empresaria que determina la
politica de la calidad, los objetivos y las responsabilidades y las implementa por medios tales
como la planificacién de la Calidad, el control de la Calidad y el aseguramiento de la Calidad y el

mejoramiento de la Calidad, en el marco del sistema de la Calidad.
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La Norma ISO 9000:2000 define el término de gestion de calidad como ‘“las actividades
coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a la calidad”. El término
“Gestion” es utilizado en distintas areas de la empresa, pudiendo afirmarse que es impensable la
existencia de empresa alguna que no disponga de sistemas de gestién administrativa, contable,
financiera, comercial, de existencias, etc. Pues bien, a todas ellas actualmente hay que afiadirles
la Gestion de la Calidad. (Galledo, 2001).

La gestion de la calidad es el modo en que la direccién de la empresa planifica el futuro, implanta
los programas y controla los resultados de la funciéon de calidad con vistas a su mejora

permanente. (Gonzéalez, 2003).

La gestién de calidad se basa en ocho principios que se enuncian a continuacion y le permiten a la
organizacion la practica exitosa de la actividad que desarrolle. Principios de Gestion de la Calidad.
o Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian
comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los requisitos de

los clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los clientes.

e Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de proposito y la orientacion de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal
pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion.

e Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de una
organizacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el
beneficio de la organizacion.

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

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

e Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la organizacién deberia ser
un objetivo permanente de ésta.

e Enfoque basado en hechos para latoma de decision: Las decisiones eficaces se basan
en el andlisis de los datos y la informacion.

e Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organizacién y sus
proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa aumenta la

capacidad de ambos para crear valor.
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Estos ocho principios de gestion de la calidad constituyen la base de las normas del Sistemas de
Gestion de la Calidad de la familia de Normas 1ISO 9000.

Se concluye entonces que la gestion de la calidad puede ser definida como el conjunto de
actividades coordinadas e interrelacionadas dentro de una organizacion, mediante las cuales se
optimizan los recursos humanos y materiales, que permiten elevar el nivel de satisfaccion de los
clientes y lograr el mejoramiento continuo del desempefio de la organizacion.(Norma 1SO
9001:2000: “Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos”., n.d.).

1.2 Anédlisis de los conceptos relacionados con la Gestion Medioambiental:

1.2.1 Concepciones bésicas del término Medio Ambiente:
El concepto de medioambiente ha ido evolucionando desde una concepcidon ecologista, donde
s6lo se tenia en cuenta el medio fisico, hasta una, en la que el medioambiente se encuentra

formado por dos medios: el fisico y el socioeconémico.

La més amplia es la recogida en la estrategia nacional ambiental cubana (1997), que analiza el
medioambiente como un sistema complejo y dinamico de interrelaciones ecolégicas,
socioecondmicas y culturales, que evoluciona a través del proceso historico de la sociedad. Esta
definicion considera que el medioambiente abarca la naturaleza, la sociedad, el patrimonio
histérico cultural, lo creado por la humanidad y como elemento de gran importancia las relaciones

sociales y la cultura.

“...es un conjunto de factores abioticos y biéticos que rodean a un organismo e interactian directa
0 indirectamente con él. También intervienen los factores sociales. Ademas de todas las
instituciones, personas y acontecimientos significativos para el individuo y su situacién laboral...”

(Seoanez, Mariano, 1997).

“...es el entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los recursos
naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones...” (Norma ISO 14001:2004,

“Sistemas de gestion ambiental - Requisitos con orientacién para su uso”, n.d.).
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El medioambiente seria, en general o sentido amplio, el entorno vital, el conjunto de elementos
fisicos, biolégicos, econdémicos, sociales, culturales y estéticos que interactian entre si, con el
individuo y con la comunidad en que vive, determinando su forma, caracter, comportamiento y

supervivencia.

El medio ambiente global manifiesta cada vez mas un mayor deterioro debido al uso
indiscriminado de los recursos naturales y a la insuficiente atencion, en general, que se da a la
solucién de los efectos negativos que esto produce sobre los seres vivos, incluido las poblaciones

humanas.

En este sentido, se reconoce que la conciencia hacia los problemas de la proteccion del medio
ambiente, aunque de origen reciente, comenzd a manifestarse en la segunda mitad del siglo XX,
como consecuencia del incremento de la produccion industrial y a la capacidad de generaciéon por
parte de ella de residuos y elementos contaminantes de todo tipo. (Galledo, German L, 2001).

La Revoluciéon Cientifico-Técnica, que es necesaria para el progreso humano, con los avances
logrados en la industria, la agricultura y la medicina, entre otros, provocé cambios en las

condiciones de vida y salud de las personas.

Sin embargo, debemos reconocer que nuestro planeta posee alternativas para aumentar la
produccion de alimentos, pero estas posibilidades no son ilimitadas, y en determinadas regiones

geogréficas, son muy restringidas.

Hoy estamos ante la interrelacion de la sociedad con el medio ambiente, la trascendencia de los
problemas ecologicos y la importancia del desarrollo sostenible que impone conocer la definicién
del medio ambiente concepto muy debatido y a la vez contradictorio por considerarse como medio

y ambiente de forma indistinta.

En correspondencia con lo anterior, el establecimiento de medidas para defenderse contra las
intemperies del medio ambiente fue un problema para el hombre en los primeros tiempos; ahora
ha llegado el momento en que él debe proteger el medio ambiente contra las agresiones

generadas por su propia actividad.

Por eso, en nuestros dias, crece el interés en relacion con los problemas del medio ambiente para

evaluar sus efectos y alcances, aceptar cada uno a nivel individual o social la responsabilidad en
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la formacion de los recursos humanos y busqueda de los recursos materiales y econdémicos,

indudablemente necesarios para resolver tales problemas.(Isaac Godinez, Cira Lidia, n.d.).

1.2.2 Concepciones basicas del término Gestion Medioambiental:

Gestion ambiental es el conjunto de actividades, mecanismos, acciones e instrumentos, dirigidos a
garantizar la administracion y uso racional de los recursos naturales mediante la conservacion,
mejoramiento, rehabilitacibn y monitoreo del medio ambiente y el control de la actividad del

hombre en esta esfera.

La gestibn ambiental aplica la politica ambiental establecida mediante un enfoque
multidisciplinario, teniendo en cuenta el acervo cultural, la experiencia nacional acumulada y la

participacién ciudadana.(Ley 81 Medio Ambiente, n.d.) .

El concepto de gestién lleva implicito el objetivo de eficiencia, por lo que la gestiébn ambiental
implica aprovechar los recursos de modo racional y rentable aplicando criterios de materia y
energia. Se debe tender a una filosofia de ahorro y aprovechamiento sostenible. (Soler Manuel,
Manuel A, 1997).

La gran mayoria de las empresas reconocen hoy dia que tienen que tener una preocupacion
eficaz por el ambiente. Unas veces por convencimiento propio y otras por la presiéon de la
opinidn publica o de la legislacion, las actividades industriales y empresariales se ven obligadas a

incorporar tecnologias limpias y a poner medios para evitar el deterioro del ambiente.

Un Sistema de Gestibn Ambiental (Environmental Management System — EMS) es parte de una
estructura global de gerencia incluyendo la estructura organizacional, actividades de planeacién,
responsabilidades, practicas, procedimientos y los recursos para el desarrollo, la implementacion,

la revisién y el mantenimiento de las politicas ambientales.(“Guia Practica,” n.d.).

1.3 Analisis de los conceptos relacionados con la Gestion de la Seguridad y salud en el

trabajo:

10
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1.3.1 Concepciones basicas del término Seguridad y salud en el trabajo:
La seguridad del trabajo fue definida por los clasicos de la materia esencialmente con la palabra
control y su significado siempre se ha interpretado de la teoria a la practica como prevencion. La

prevencion ha sido desde sus origenes el fin de todos aquellos que se ocupan de la Seguridad.

La seguridad y salud en el trabajo son propdsitos para crear condiciones en las que el trabajador
pueda desarrollar su labor eficientemente y sin riesgos, evitando sucesos y dafios que puedan

afectar su salud e integridad (Marquez, Esther, n.d.).

En la NC 18000: 2005 se define la seguridad y salud en el trabajo como la actividad orientada a
crear condiciones, capacidades y cultura para que el trabajador y su organizacion puedan
desarrollar la actividad laboral eficientemente, evitando sucesos que puedan originar dafios
derivados del trabajo(Norma 18000:2005, “Seguridad y salud en el trabajo—sistema de gestion de

seguridad y salud en el trabajo— vocabulario”, n.d.).

A partir de las definiciones anteriores, la seguridad y salud en el trabajo constituye el conjunto de
técnicas, procedimientos y medidas tomadas para procurar un ambiente sano para el trabajador
cuyo fin es el de evitar o minimizar el riesgo de accidentes o enfermedades profesionales que

reducen la productividad de los trabajadores.

De una u otra manera, la seguridad como funcién o actividad siempre ha estado presente en el
proceso de la gestion empresarial desde que ésta se ha constituido como ciencia. Ejemplo de ello
lo encontramos en el propio desarrollo historico de esta disciplina, considerandosele ya en las
primeras décadas del presente siglo junto a otras funciones empresariales como las técnicas y de

produccién, las comerciales, las financieras, las contables y las administrativas

En su sentido mas amplio, la seguridad del trabajo estd encaminada a efectuar las acciones
conscientes necesarias para preservar la integridad fisica y la salud de los trabajadores y
garantizar el mejoramiento de sus condiciones de trabajo. Ahora bien, la concepcion de la
seguridad del trabajo no ha sido siempre la misma y su evolucién histérica se ha caracterizado por

una tendencia a la ampliacién del concepto preventivo.

Asi, inicialmente esta actividad se orientaba fundamentalmente a proteger al trabajador de los

dafios derivados del accidente y de la enfermedad profesional. Posteriormente se produjo una
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ampliacion del alcance de la seguridad del trabajo dada por la consideracion de otros factores que
podian influir sobre la adaptacion del trabajo y sus condiciones a las caracteristicas anatémicas,
fisiologicas y psicoldgicas del trabajador, o que en su momento conllevé el surgimiento y

desarrollo de la ergonomia con su enfoque interdisciplinario en el abordaje de estos problemas.

Estos avances, no obstante, no consideraban todavia al hombre en toda su dimension bio-psico-
social, lo que ha originado el desarrollo de nuevas estrategias, entre las cuales se encuentran los
Programas de Calidad Total o Control Total de la Calidad, los Programas de Control Total de
Pérdidas, los Programas de Mejoramiento de la Calidad de Vida Laboral, la Gerencia de Riesgos,

el Balance social, y otros.

En suma, este proceso de ampliacion del concepto preventivo propende a una vision de la
seguridad integrada a la gestion empresarial que considera los riesgos de diversa indole, de los
cuales pueden derivar dafios no solamente al trabajador, sino asimismo a las instalaciones, el
producto, los clientes y el entorno. La seguridad asi concebida contribuye en consecuencia a
preservar la eficiencia, la competitividad y la propia supervivencia empresarial, y se proyecta, tanto
hacia dentro de la empresa (seguridad del trabajador, del producto y del patrimonio de la
empresa), como hacia fuera (clientes, ambiente y deméas aspectos del entorno).(“Guia Practica,”
n.d.).

1.3.2 Concepciones béasicas del término Gestion de la SST:
La definicion de OSHAS 18001 de un sistema de gestion de prevencion de riesgos laborales nos
dice que: "El sistema de gestion es la parte del sistema de gestion medioambiental global que
facilita la gestion de riesgos laborales asociados con el negocio. Esto incluye la definicion de
responsabilidades y estructura de la organizacion, actividades de planificacion, responsabilidades,
practicas, procedimientos y recursos para desarrollar, implantar, alcanzar, revisar y mantener la
politica de prevencion de riesgos laborales de la organizacion®”.
El modelo de gestion propuesto en la norma OHSAS 18001 ("Gestiébn de Riesgos Laborales")
propone ayudar a la organizacion a:

e Comprender y mejorar las actividades y resultados de la prevencion de riesgos laborales.

e Establecer una politica de prevencion de riesgos laborales que se desarrollaron en

objetivos y metas de actuacion.

e Implantar la estructura necesaria para desarrollar esa politica y objetivos.

12
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Se exigen dos compromisos minimos que han de estar fijados en la politica de la organizacion:
e Compromiso de cumplimiento de la legislacién y otros requisitos que la organizacion
suscriba.

e Compromiso de mejora continua que serd reflejado en objetivos y metas.

Las normas que pertenecen a la familia que rige los Sistemas de Gestién de la Seguridad y la
Salud Ocupacional SGSSO: UNIT 18000, OHSAS 18001, BS 8800 y UNE 81900 son genéricas e
independientes de cualquier organizacion o sector de actividad econémica. Proporcionan una guia
para gestionar la seguridad y salud con criterios de calidad. Describen los elementos que
deberian componer un S.G.S.S.T., pero no especifican cémo deberia implantarse en una

organizacién especifica.

Debido a que las necesidades de cada organizacion varian, el objeto de estas familias de normas
no es imponer una uniformidad en los S.G.S.S.T. ya que su disefio e implantacion estan influidos
por la legislacion vigente, los riesgos laborales presentes, los objetivos, los productos, procesos y
practicas individuales de cada organizacion.(“Guia para la gestion integrada en un centro de

ensefianza superior.pdf,” n.d.).

La gestidn de la seguridad en el trabajo debe cumplir los siguientes principios generales:

e Caracter integrado de la Seguridad:
Dado por la incorporacién de los criterios de seguridad a las distintas actividades y funciones de la

empresa

e Caréacter integral:
Dado por la consideracion de las diferentes modalidades de riesgos que afectan la actividad de la
empresa, concernientes no sélo a la salud y seguridad del trabajador, sino asimismo al patrimonio,

el producto y el entorno de la empresa o que provocan otros dafios a la misma.
e Caracter participativo:

Dado por el papel de la direccion participativa y el trabajo en grupo para lograr una eficiente

elaboracion, implantacién y cumplimiento de las medidas que se requieren.
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e Caracter preventivo:
La gestion de la seguridad se debe basar fundamentalmente en la accion preventiva sistematica y

no en la actividad reparadora.

La Seguridad Integrada parte del principio de que esta actividad es inseparable del proceso de
trabajo, cualquiera que sea éste y no como una actividad separada del resto de las funciones de la

empresa.(“Directrices sobre gestion de SST.pdf,” n.d.).

1.4 Analisis de los conceptos relacionados con los Sistemas de gestion y la Gestidn

integrada:

1.4.1 Sistemas de gestion de la Calidad:

Un sistema de gestién de la calidad es aquella parte del sistema de gestién de la organizacion
enfocada en el logro de resultados, en relacion con los objetivos de la calidad, para satisfacer las
necesidades, expectativas y requisitos de las partes interesadas, segun corresponda. Los
objetivos de la calidad complementan otros objetivos de la organizacion, tales como aquellos
relacionados con el crecimiento, los recursos financieros, la rentabilidad, el medio ambiente y la

seguridad y salud en el trabajo.

Las diferentes partes del sistema de gestibn de una organizacion pueden integrarse
conjuntamente con el sistema de gestion de la calidad, dentro de un sistema de gestidon Unico,
utilizando elementos comunes. Esto puede facilitar la planificacion, la asignacion de recursos, el
establecimiento de objetivos complementarios y la evaluacion de la eficacia global de la
organizacion. El sistema de gestion de la organizacién puede evaluarse comparandolo con los

requisitos del sistema de gestién de la organizacion.(“Curso Calidad,” n.d.).

Las ventajas que las organizaciones obtienen con la implantaciéon de un sistema de gestién de la
calidad (SGC) son: (Norma ISO 9000:2000: “Sistema de gestién de la calidad. Fundamentos y

Vocabulario”, n.d.).

Desde el punto de vista externo:
e Fomentar la imagen de la empresa frente a los clientes actuales y potenciales, elevando de
forma continua su nivel de satisfaccion.

e Asegurar la calidad en las relaciones comerciales.
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Desde el punto de vista interno:

e Mejoras en la calidad de los productos y servicios, derivada de procesos mas eficientes
para diferentes funciones de la organizacion.

e Tener una sistematica de trabajo implementada con un conjunto de actividades pre-
establecidas que logren un impacto directo en la satisfaccion del cliente.

e Introducir la vision de la calidad en las organizaciones: fomentando la mejora continua de
las estructuras de funcionamiento interno y externo y exigiendo ciertos niveles de calidad
en los sistemas de gestion, productos y servicios.

e Disminuir los costos (costos de no calidad) y aumentar los ingresos (posibilidad de acudir a
nuevos clientes, mayores pedidos de los actuales, etc.)

e Utilizar los recursos con eficacia y eficiencia, con el objetivo de conseguir siempre la
Calidad a la primera.

e Dinamizar el funcionamiento, aumentar la motivacion y lograr la participacion del personal.

A principios del siglo XXI, la Calidad, se adapta a la realidad empresarial focalizandose a la
gestion de procesos convirtiéndose asi en una cuestion indispensable para la supervivencia y la
competitividad en el mundo empresarial. A través de ella, se busca la optimizacién de recursos, la

reduccién de fallos y costes y la satisfaccidn propia y del cliente.

1.4.2 Sistemas de Gestion ambiental:

Se puede definir un sistema de gestion medioambiental como aquel Sistema de Gestion Integrado
en la gestion general de la empresa, que incluye la estructura, planificacion, procesos y recursos
para desarrollar, implantar, revisar y mantener al dia la Politica Medioambiental de la organizacién
empresarial. Es un conjunto de procedimientos que definan la mejor forma de realizar las
actividades que sean susceptibles de producir impactos medioambientales. La caracteristica
primordial de estos sistemas de gestion medioambiental reside en la posibilidad de evolucion ante
un cambio de las circunstancias tanto internas como externas de la empresa.(Soler Manuel,
Manuel A, 1997).

Los sistemas de gestion ambiental (SGA) permiten incorporar el medio ambiente a la gestion
general de la empresa, dandole un valor estratégico y de ventaja competitiva. Un sistema de
gestion ambiental dota a la empresa de una herramienta de trabajo para sistematizar las buenas

practicas realizadas hasta el momento y asegurar su mejora paulatina. Es decir, un sistema de
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gestion medioambiental puede definirse como la sinergia de procedimientos que debe incorporar
la organizacion como parte de su gestion, para lograr un comportamiento medioambiental

equilibrado, que implique la mejora continua de la politica medioambiental definida por la empresa.

Un sistema de gestion ambiental se construye basandose en acciones medioambientales y
herramientas de gestidn. Estas acciones se interrelacionan para conseguir un objetivo claramente

definido “La mejora del comportamiento ambiental”.(Isaac Godinez, Cira Lidia, n.d.).

Ventajas del Sistema de Gestion Ambiental:
e Conformidad con las regulaciones.
e Mejor Utilizacidon de los recursos
e Reduccion del costo de explotacion
e Mejor comunicacion entre los departamentos
e Calidad superior
¢ Niveles de seguridad superiores
e Mejora la imagen ante la comunidad
e Consistencias de politicas
¢ Organizacién y satisfaccion del personal
e Demostracion de capacidad
e Acceso creciente al capital

e Limitacién del riego

Las organizaciones de todo tipo estan cada vez mas preocupadas por lograr y demostrar un sélido
desempefio ambiental controlando el impacto de sus actividades, productos o servicios sobre el

medio ambiente, teniendo en cuenta su politica y objetivos ambientales.

Hacen esto en el contexto de una legislacién cada vez mas estricta, del desarrollo de politicas
econdmicas y otras medidas para alentar la proteccién ambiental y un crecimiento generalizado de
la preocupacién de las partes interesadas respecto a los temas ambientales, incluyendo el
desarrollo sostenible. Para ello se han creado varios modelos, la Norma 1ISO 14000 propone el

que se muestra en la figural:

16



MPRESA

Capitulo 1:Marco tedrico para la implantacion_de un SIG ( RAFICA
MEJORA
CONTINUA
/ POLITICA
REVISION POR LA MEDIOAMBIENTAL
DIRECCION i)
- PLANIFICACION
A\

CONTROL Y ACCION /
CORRECTORA *~__ | IMPLANTACION Y
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Figural: Modelo del sistema de Gestion Medioambiental segun la Norma ISO 14000

1.4.3 Sistemas de Gestién de Seguridad y salud en el trabajo:
Un sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo o sistema de prevencién de riesgos
laborales es un mecanismo de regulacién de la gestion de las organizaciones en los siguientes
aspectos:
e Cumplimiento de la legislacién vigente en cuanto al estado de las instalaciones en relacion
con las causas de posibles riesgos.

¢ Eliminacion total de riesgos laborales en las actividades de la organizacion.

Lo que se busca es conseguir la proteccion total de la salud y la vida de los empleados y del resto
del personal interesado mediante la adecuacion de las instalaciones, a través de un proyecto y un
mantenimiento eficientes; y de las actividades, a través de la definicion de los procesos a realizar
por las personas y la necesidad de que se conviertan en repetibles y mejorables.

Un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo sera, por tanto, todos aquellos
procedimientos que debe seguir la organizacion para evitar accidentes o enfermedades

profesionales que son resultado de las actividades méas propensas a este tipo de riesgos.
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OHSAS 18.000 es un sistema que entrega requisitos para implementar un sistema de gestion de
salud y seguridad ocupacional, habilitando a una empresa para formular una politica y objetivos
especificos asociados al tema, considerando requisitos legales e informacién sobre los riesgos

inherentes a su actividad.

Estas normas son aplicables a los riesgos de salud y seguridad en el trabajo y a aquellos riesgos
relacionados a la gestidn de la empresa que puedan causar algun tipo de impacto en su operacion

y que ademas sean controlables.

La gestion de estas actividades en forma sisteméatica y estructurada es la forma mas adecuada
para asegurar el mejoramiento continuo de la salud y seguridad en el trabajo. El objetivo principal
de un sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo es prevenir y controlar los riesgos en

el lugar de trabajo y asegurar que el proceso de mejoramiento continuo permita minimizarlos.

El éxito de este sistema de salud y seguridad en el trabajo depende del compromiso de todos los
niveles de la empresa y especialmente de la alta gerencia. Asimismo, el sistema debe incluir una
gama importante de actividades de gestion, entre las que destacan: (Marquez, Esther, n.d.).
e Una politica de salud y seguridad en el trabajo.
e Identificar los riesgos de salud y seguridad en el trabajo y las normativas legales
relacionadas;
e Objetivos, metas y programas para asegurar el mejoramiento continuo de la salud y
seguridad en el trabajo.
¢ Verificacion del rendimiento del sistema de salud y seguridad en el trabajo.

¢ Revision, evaluacion y mejoramiento del sistema.

Coincidencias en los sistemas de Gestién: Calidad, Medioambiental y de Seguridad y salud
en el trabajo:(“Sistemas Integrados Gestion,” n.d.)
e En estos Sistemas de Gestidn, existe un compromiso y liderazgo por parte de la direccion,
solamente si la direccion de la organizacion estd comprometida se lograra el éxito.
e Estos Sistemas de Gestion, estan inmersos en un proceso de innovacién y mejora
continua (PHCM).
¢ Se basan fundamentalmente en la accion preventiva y no en la correctiva.
e Han de aplicarse en todas las fases del ciclo de vida de los productos y en todas las

etapas de los procesos productivos.
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e Deben ser medibles. Solo seran eficaces, si son capaces de medir y evaluar la situacion
actual y la futura. En los tres sistemas, las técnicas de evaluacion son similares.

e Los tres sistemas implican el compromiso y participacion de todas las personas que
trabajan en la organizacion. Realmente resulta dificil obtener éxitos sin la participacion de
todo el personal en materia de calidad, ambiente o seguridad, pues son procesos
continuos e integrados en toda la estructura de la organizacion.

e Laformacion es la clave principal de todos aquellos sistemas de gestion que se desarrollen

en las organizaciones.

Lo que propone la actual ISO 9000:2000 es que las organizaciones se acerquen cada vez mas a
una organizacion por procesos. Que definan un mapa de procesos de sus actividades teniendo en
cuenta que, frecuentemente, la salida de un proceso supone ser la entrada de otro.

Como ya hemos dicho esta norma esta disefiada para ser compatible con otras normas. Comparte
principios de sistemas de gestion con la ISO 14001. De tal manera que sugiere que los aspectos
comunes de las dos normas se deben implantar de forma compartida para evitar duplicidades

innecesarias.

Paralelamente la norma OSHAS 18000 ha sido estructurada teniendo como modelo la ISO 14000,

con la que tiene como hemos visto también elementos conceptuales comunes.

Asimismo la norma ISO 9000:2000 no se dirige o incluye exigencias o requisitos de aspectos de
otros sistemas de gestion tales como la gestiébn medioambiental o la de seguridad y salud en el
trabajo. De todas formas hay requisitos comunes en estos sistemas de gestion diferentes y las
normas internacionales no impiden sino por el contrario propende a que se lleve a cabo una

integracion de aspectos similares de sistemas de gestion.

Procedimientos comunes en los tres sistemas:(“Sistemas Integrados de Gestién,” n.d.)

Procedimientos Actividades implicadas Procesos relacionados
RESPONSABILIDAD e Establecimiento de GESTION ESTRATEGICA
DE LA DIRECCION objetivos, metas e

indicadores
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Establecimiento de las
Politicas

Revisién de los
Sistemas de Gestion
Gestion estratégica
Comunicacion e

informacion

LANZAMIENTO DE
NUEVOS PRODUCTOS

Necesidades de clientes
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Control de los
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Control de los registros

GESTION CALIDAD
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Proveedores,
transportistas, etc.
Homologacién de
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PROVEEDORES

Planificacion de
pedidos
Aseguramiento de
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GESTION COMPRA
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CONTROL PROCESO

Distribuciones en planta
Diagramas generales de
proceso

Hojas de ruta o listado
de puestos / modelos
Procesos especiales
Instrucciones cambios

de modelo

GESTION FABRICACION

CONTROL DE LOS

Homologacion de los

GESTION CALIDAD

EQUIPOS DE equipos

INSPECCION, Calibracion y

MEDICION Y ENSAYO verificacién

TRATAMIENTO DE LAS Gestion no GESTION CALIDAD

NO CONFORMIDADES

conformidades

ESTABLECIMIENTO DE
ACCIONES

Gestion acciones

correctoras

GESTION CALIDAD
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PROCESO equipos productivos
e Modificaciones de
proceso

TECNICAS e Identificacion de GESTION CALIDAD
ESTADISTICAS necesidades

e Procedimientos
relacionados
e Indices de efectividad y

eficacia

1.4.4 Sistemas de Gestion Integrados:
Las normas de referencia en las que se basan estos sistemas de gestion suelen compartir un

elevado porcentaje de requisitos y la metodologia es similar, hace que surja la idea de integrar.

La integracion debe ser un proceso por el cual la empresa introduce criterios y especificaciones en
SuUs procesos y en sus sistemas de manera que satisfagan a todos sus clientes (internos,
externos, institucionales, partes interesadas, etc) a la vez, ahorrando asi en costes y esfuerzos,

apostando por la mejora continua.

Segun el Instituto de Aseguramiento de la Calidad Britanico (IQA) se define el sistema de gestion
integrado (SIG) como un sistema de gestion que integra todos los componentes de un negocio en
un sistema coherente que es capaz de alcanzar su propdsito y su misiéon y cumple con los

requisitos de dos 0 mas normativas de sistemas de gestion.

Se puede definir un SIG como el conjunto de la estructura organizativa, la planificacion de las
actividades, las responsabilidades, las practicas, los procedimientos, los procesos, y los recursos
necesarios para desarrollar, implantar, llevar a efecto, revisar y mantener al dia la politica de la
empresa. Es decir, un sistema de gestién integrado es el conjunto de los elementos necesarios

para darle cumplimiento a la politica empresarial el cual se rige por ciertas normas.
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La integracién debe ser un proceso por el cual la empresa introduce criterios y especificaciones en
Sus procesos Yy en sus sistemas de manera que satisfagan a todos sus clientes (internos,
externos, institucionales, partes interesadas, etc) a la vez, ahorrando asi en costes y esfuerzos,

apostando por la mejora continua.

Para conseguir la efectiva integracion de los tres sistemas hay que tener en cuenta su relacion
con los procesos clave que cruzan horizontal y verticalmente toda la organizacion. De aqui surge
el concepto de Calidad Total y el de Excelencia, como conceptos integradores asumiendo como
un todo la calidad de los productos, de los procesos, desde el disefio y en el proyecto, la calidad

ambiental y la calidad de vida laboral de los trabajadores.

La planificacion del SIG incluye el establecimiento de los objetivos, metas y programa, la
identificacion, evaluacion y control de de los requisitos de calidad, aspectos ambientales y riesgos

laborales, y ademas de los requisitos legales entre otros.

A continuacibn se exponen las principales ventajas de implantar un sistema de gestion
integrado:(“Guia para la gestion integrada en un centro de ensefianza superior.pdf,” n.d.)

e Evita duplicidades y simplifica al maximo la gestion de todos los sistemas

e Minimiza la documentacién y registros

e Optimiza del tiempo y recursos asignados a los sistemas

e Ahorro en los costos

e Simplifica las fases del proceso de Certificacion

e Mejora continua de productos, procesos y de los sistemas

e Favorece la gestidn por valores para el desarrollo de politicas que den respuesta a todos

los grupos de interés: clientes, trabajadores, proveedores y la propia sociedad.
El Sistema de Gestidn Integraday el Ciclo PHCM:
La clasica ruta de Deming, debe llevarse a cabo para que cualquier sistema de gestién se
comporte en forma eficaz y eficiente.
El ciclo se debe girar continuamente, de modo que al final se alcance el objetivo inicial establecido

en la etapa 1.
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Se lo representa generalmente en un plano cuando realmente debe verse como un espiral
ascendente que conducird a un mejoramiento continuo en las metodologias de trabajo,

particularmente en la integracion de los sistemas que nos ocupa.

El ciclo de Mejora Continua consta de 4 fases que se reiteran ininterrumpidamente y que acerca a
la organizacion a la Excelencia en la gestion. La figura siguiente (2) ilustra este ciclo y las
actividades de que puede componerse. En general, la mejora continua es un proceso pero, sobre
todo, una actitud que debe ser interiorizada por la cultura de la organizacién y aplicada en todos
sus ambitos. (“Guia Préactica,” n.d.).

* Identificar g los clientes,

* Tomrar decisiones sobre * Determinar sus necesidades y
jos cambios. expecialivas.
* Estandarizar los camblos. * Desarrollar las caracterisficas
* Formar y enfrenar. del servicio.
* Vigllar el proceso. * Disenar los procesos.
* Repefir el ciclo. merorar lrLanrcarhg” Trasiadar el plan al nivel
operative.
DNTHROLAR "
B Sl HACER Aplicar los planeado.

resuitados obienidos. * Harcer cambios

* Recopllar datos para delerminar que

* Comparar los resultados fag S e

con los objetivos planeados.

Figura 2: El ciclo de mejora continua (PHCM).

1.5 Modelos de Gestidon de Calidad, Medioambiente y Seguridad y salud en el trabajo: su
integracion:
Existen normas de sistemas de gestién de calidad (ISO 9001), de medioambiente (ISO 14001), y
de seguridad y salud en el trabajo (OSHAS). Con la integracion de las mismas en la gestién, se
pretende conseguir:(“Guia para la gestién integrada en un centro de ensefianza superior.pdf,”
n.d.).

e Laseguridad y la salud en los puestos de trabajo del centro.

e La proteccion ambiental, que incluye la prevencion de la contaminacion.

e La satisfaccion plena de los clientes internos y externos.
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El anexo 2 evidencia la correspondencia de las normas 1SO 9001, ISO 14001y OHSAS 18001

(“Guia para la gestién integrada en un centro de ensefianza superior.pdf,” n.d.).
La gestidn de la calidad total esta provista de dos modelos, los cuales son:

1. Modelos prescriptivos de aseguramiento de la calidad (Normas 1SO 9000).

2. Modelos de evaluacién/autoevaluacion (Modelos de Excelencia).

1.5.1.1 Modelo de Gestién de Calidad: ISO 9000
La (International Organization for Standardization) 1SO 9000 es una familia de normas
relacionadas con los sistemas de gestién de la calidad, elaboradas por el Organismo Internacional

de Organizacion.(“Curso Calidad,” n.d.).

Un sistema de gestion de la calidad 1SO 9001, es aquél que se ha creado cumpliendo los
requisitos contemplados por la norma ISO 9001. La familia de normas ISO 9000 esta formada por
los siguientes documentos:

1. 1SO 9000:2005. Sistemas de gestion de la calidad. Principios y vocabulario.

2. 1SO 9001:2008. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

3. ISO 9004:2000. Sistemas de gestion de la calidad. Directrices para la mejora del

desempefio.
4. 1SO 19011:2002. Directrices sobre auditorias de sistemas de gestion de la calidad y

medioambiente.

Un sistema de gestién de la calidad basado en los requisitos contemplados en la norma ISO

9001:2008, puede ser certificable por organismos independientes.

La norma I1SO 9001:2008 es una norma creada para certificar los sistemas de gestion de la

calidad.

La norma ISO 9004:2000 es una guia a seguir por las organizaciones que deseen ir mas alla de lo

marcado en la norma ISO 9001.
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Es de destacar que la ISO 9001:2008 especifica los requisitos para un sistema de gestion de
calidad, los mismos pueden utilizarse para su aplicacion interna por las organizaciones, para
certificacion o con fines contractuales. Se centra en la eficacia del sistema para dar cumplimiento

a los requisitos del cliente.

La norma ISO 9004:2000, proporciona orientacion sobre un rango mas amplio de objetivos de un
sistema de gestion de la calidad que la norma ISO 9001:2008. Estos son, especialmente, para la
mejora continua del desempefio y de la eficiencia global de la organizacion, cuya alta direccién

desee ir mas all4 de los requisitos de la norma ISO 9001.

1.5.1.2 Modelos de la Excelencia:
En 1987 se crea el Malcolm Baldrige lo que supone el primer modelo de gestién de la calidad total
occidental. En Europa la Calidad Total se introduce en 1988, con la creacion de la EFQM

(European Foundation for Quality Management). El primer premio EFQM data de 1991.

En Iberoamérica se crea el Premio Iberoamericano de la Calidad en 1999. Pueden observarse dos
enfoques: el basado en el aseguramiento de la calidad y el de la gestion de la Calidad Total.
Ambos son complementarios si bien puede considerarse al primero como un subconjunto del

segundo.,;
El Modelo EFQM de la Excelencia (figura 3) y el Modelo Iberoamericano de la Excelencia (figura

3), constituyen referenciales. Ambos guian a través de sus 9 criterios lo que debe ser una gestion

excelente de una organizacion.(“Leciones de Calidad,” n.d.)
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Figura 3: Modelo EFQM de la Excelencia.

Estos nueve criterios se refieren a:

Procesos facilitadores: Los que provocan los resultados. Son los aspectos de gestion de la

organizacion.

Resultados: Se relacionan con lo que la organizacién consigue, gracias a la gestion de los
procesos facilitadores, para los distintos grupos de interés (accionistas, clientes, personal,

sociedad...). Sobre la base de estos criterios, una organizacion puede llevar a cabo la:

Autoevaluacién, como forma de detectar sus puntos fuertes y éareas de mejora. Las
organizaciones que aplican la autoevaluacion bajo este modelo pueden presentarse a algunos de
los premios que lo toman como soporte. Loégicamente, el mas importante es el Premio Europeo a
la Calidad, que toma como base la puntuacion alcanzada en el conjunto de criterios. No obstante,
el objetivo principal de la autoevaluacion no es alcanzar una puntuacién numérica, sino identificar
los puntos fuertes y las areas de mejora, y de esta manera establecer planes de accion con la
implicacién suficiente por parte de los lideres de la organizacion.
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MODELD IBEROAMERICANO DE EXCELENCIA EM LA GESTION
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Innovacion y Mejora Continua

Fundacion bhoroamericana
para la Gestitn de la Calidad

Figura 4: El modelo Iberoamericano de la Excelencia.

El esquema légico de ambos modelos (esquema REDER, ver figura 5) establece lo que una
organizacién necesita realizar. El proceso que se debe seguir sera la revision de forma sisteméatica

de los criterios del Modelo Europeo de la forma siguiente:(“Guia Practica,” n.d.).

Determinar los resultados que la organizacién quiere lograr como parte del proceso de
elaboracion de su politica y estrategia. Estos resultados cubren el rendimiento de la organizacion,
tanto en términos econdmicos y financieros como operativos, asi como las percepciones de todos

los grupos de interés de la organizacion.

Planificar y desarrollar los enfoques sélidamente fundamentados e integrados que lleven a la

organizacion a obtener los resultados

Desplegar los enfoques de manera sistematica para asegurar una completa implantacion de

los mismos.

Evaluar y revisar los enfoques utilizados basandose en el seguimiento y analisis de los
resultados alcanzados y en las actividades continuas de aprendizaje. En funcién de todo esto,
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identificar planes de mejora, establecer prioridades para los mismos, planificar e implantar las

mejoras que sean necesarias.

FSOUEMA LOGICD "REDER"

Deter minar los
Resultados alograr

Plard e y desarrolsr

Evalua vrevisa los

rif i |
DOUEs y U D‘Elﬂl;l;:.l__ os Enfoques

Desplegar los
Erfoques

Figura 5: El esquema légico “REDER".

1.5.2 Modelos de Gestién Medioambiental: ISO 14000

La Norma ISO 14000:2004 es un conjunto de estandares internacionales que definen los
requisitos necesarios para el desarrollo e implementacion de un sistema de gestion que asegure la
responsabilidad ambiental de la empresa previniendo la contaminacion pero considerando las

necesidades socioecondmicas de la compania.

Esta norma no tiene categoria de ley, es decir, su adopcién no es de caréacter obligatorio en las
empresas. Sin embargo, la no adopciébn de esta norma limita a las empresas a competir
Unicamente en el mercado nacional hasta el momento en que sea el propio gobierno el que
obligue a la industria a la adopcion de la misma. Ni que hablar de competir internacionalmente, a
este nivel es ya requisito contar con un sistema de gestion ambiental regido por el I1SO
14000:2004.
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En este sentido, podria considerarse casi imperativo para toda empresa que quiera hacerse de un
lugar dentro de la competitividad mundial reconocer una variable ambiental dentro de todos sus
métodos y procedimientos. Seguidamente se muestra en la figura 6 la interrelacion existente entre
la norma ISO 14001:2004 con el ciclo Deming.(Norma ISO 14000:2004: “Sistema de Gestién

Ambiental — Vocabulario”, n.d.).

Descripcion del
desempefio
ambiental de
Procesaos v
trr -t

Dezcripcion del
desempefio
ambiental de
Organizaciones

Informacian

. relacionadacon el
' desemperio
ambiertal ce
Prowhrtng

Informacién
relacionaca con los
medios para mejorat
el desemperio
ambiental de

Organizacionss

Figura 6:. Interrelacién existente entre la norma ISO 14001:2004 y el ciclo Deming.

1.5.3 Modelos de Gestiéon de Seguridad y salud en el trabajo: OHSAS 18000:2005

La Norma OHSAS 18000:2005 (Occupational Health and Safety Assessment Series) establece un
modelo para la Gestidn de la Prevencion de los Riesgos Laborales. El fin de esta norma consiste
en proporcionar a las organizaciones un sistema de gestion de la seguridad y la salud ocupacional
(OHSMS), que permita identificar y evaluar riesgos laborales desde el punto de vista de requisitos
legales y definir la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones, la planificacion de
las actividades, los procesos, procedimientos, recursos necesarios, registros, etc, que permitan

desarrollar una politica de seguridad y salud en el trabajo.
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Al igual que las normas ISO 9000:2005 e ISO 14000.2004, las OHSAS 18000:2005 también esta
basada en la mejora continua y utiliza el ciclo Planificar — Hacer —Comprobar - Ajustar (PDCA)
para su implementacion. En este sentido, se hace compatible con la Gestion de la Calidad y la

Gestion Ambiental.

La Norma OHSAS 18001:2005 no es de caracter legal. Sin embargo, la adopcion de la misma
estd intimamente relacionada con la responsabilidad social y deber moral de las organizaciones
velando por el bienestar de sus trabajadores.

La estructura de esta norma esta basada en el ciclo conocido de Shewart de planificacion (plan),
desarrollo (do), verificacibn o comprobacidon (check) y actuaciébn consecuente (act) y que

constituye, como es sabido, la espiral de mejora continua.(Marquez, Esther, n.d.)

Mejoramiento
continuo

Politica SS§O

Analisis critico
de la gerencia

Planificacion

Implementacion
y operacion

Revision
y accion correctiva

Figura7: Elementos de una Gestion de SST exitosa.

1.5.4 Integracién entre las normas.
La ISO 14000:2004 y la 1ISO 9000:2005 comparten principios comunes relacionados con los
sistemas de gestion. Sin embargo, la aplicacidon de los mismos esta determinada por los objetivos

de la organizacién y las diferentes partes interesadas. Mientras que los Sistemas de Gestion de la
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Calidad (SGC) tratan las necesidades de los clientes, los Sistemas de Gestion Ambiental (SGA)
estan dirigidos hacia las necesidades de un amplio espectro de partes interesadas y las

necesidades que se desarrollan en la sociedad por la proteccion ambiental.

Para la 1ISO 9000:2005, el cliente es quien compra el producto, para la ISO 14000:2004 son las
"partes interesadas". En cuanto al producto, para la ISO 9000 el producto es la calidad, es decir,
es un producto intencional resultado de procesos o actividades. Para la 1ISO 14000:2004 los

productos son no intencionales como los residuos/contaminantes.

Una de las mayores diferencias estriba en el hecho de que los requerimientos de desempefio de
la 1SO 9000:2005 se relacionan con asegurar el producto conforme a los requerimientos
especificados por el cliente de acuerdo al nivel de calidad exigido. En el caso de un SGA, no hay
un cliente directo, por lo que los modelos para estos sistemas introducen por si mismos los
requerimientos fundamentales de desempefio y cumplimiento de todos los requerimientos
legislativos y regulatorios con un compromiso a la mejora continua de acuerdo con la politica de la

empresa basada en una evaluacion de sus efectos ambientales.

La gestion ambiental segun la ISO 14000:2004 y la gestion de la seguridad y salud en el trabajo
segun OHSAS 18000:2005 se interrelacionan a partir de aspectos que intervienen en el manejo de
los posibles riesgos y el uso de una metodologia similar. En este punto se tienen como conceptos

comunes, los siguientes:

Los seres humanos, mediante el puesto de trabajo que ocupan, se relacionan con la empresay el
medio o entorno en el que ésta realiza sus actividades. En este sentido, la gestion de la seguridad
y salud en el trabajo vela por mejorar las condiciones del trabajo para las personas y la gestion

ambiental se encarga de mejorar las relaciones de éstas con su entorno.

A partir de esta relacion, el impacto ambiental se reenfoca hacia la salud en el ambiente laboral
manifestdndose como cualquier cambio en este ambiente, sea adverso o beneficioso para el
trabajador, resultado de las actividades, productos, servicios y relaciones de la organizacion.

(“Sistemas Integrados Gestiéon,” n.d.)
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1.6 Técnicas y Herramientas que ayudan a disefiar, implementar, mantener y mejorar un
Sistema Integrado de Gestion.

La observacion es una técnica que consiste en observar atentamente el fenémeno, hecho o
caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis. La observacion es un elemento
fundamental de todo proceso investigativo; en ella se apoya el investigador para obtener el mayor
namero de datos. Gran parte del acervo de conocimientos que constituye la ciencia ha sido

lograda mediante la observacion.

La observacion directa es cuando el investigador se pone en contacto personalmente con el

hecho o fendmeno que trata de investigar.

El analisis de documentos estd muy relacionado a la observacion, su finalidad es obtener datos
para una investigacion. Después de concretado el objetivo que se persigue, consiste en la revision

de los documentos, modelos, informes que intervienen en el logro del mismo.

"Las entrevistas constituyen una fuente de significado y complemento para el proceso de
observacién. Gracias a la entrevista podemos describir e interpretar aspectos de la realidad que
no son directamente observables: sentimientos, impresiones, emociones, intenciones o
pensamientos, asi como acontecimientos que ya ocurrieron con anterioridad”. Es la accion y
efecto de entrevistar o entrevistarse. Se trata de una conversacion entre una o varias personas
para un fin determinado. Permite involucrar a varios individuos en la generacion de soluciones
potenciales, para la obtencion de informacidén, mediante preguntas del entrevistador. Se debe
exponer claramente el objetivo y realizar las aclaraciones pertinentes al entrevistado. (“Guia

Practica,” n.d.)

Un diagrama causa-efecto muestra la relacién entre las caracteristica de la calidad que se
estudia y los factores causales que le originan. El diagrama causa-efecto es un medio para
ordenar, de forma muy concentrada, todas las causas que supuestamente pueden contribuir a un

determinado efecto.

Nos permite, por tanto, lograr un conocimiento comin de un problema complejo, sin ser nunca
sustitutivo de los datos. Es importante ser conscientes de que los diagramas de causa-efecto
presentan y organizan teorias. Sélo cuando estas teorias son contrastadas con datos podemos

probar las causas de los fendmenos observables. Errores comunes son construir el diagrama
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antes de analizar globalmente los sintomas, limitar las teorias propuestas enmascarando
involuntariamente la causa raiz, o cometer errores tanto en la relacién causal como en el orden de

las teorias, suponiendo un gasto de tiempo importante. (Henry H., Albers & Lowell Schoer, 1996)

1.7 Sistema Integrado de Gestién en Cuba:

La gestion empresarial es un sistema cuyo resultado depende de la interrelacion de sus
principales componentes; la gestion de los recursos financieros, humanos, logisticos, tecnoldgicos
y mercadotécnicos (Zayas, 2002); por lo que es objeto de estudio y centro de atencion de
representantes de diferentes ramas del conocimiento cientifico, empresarios y hombres de estado,
por la incidencia de la misma en el desempefio organizacional y sus implicaciones en la esfera

econdmica y consecuentemente en otras esferas de la vida social.

Muchas organizaciones han adoptado o estan adoptando normas y (0) especificaciones formales
de sistemas de gestion, tales como ISO 9001, ISO 14001, ISO 22000, OHSAS 18001, enfocadas
a la calidad de productos o servicios, a la gestién ambiental, a la seguridad alimentaria, a la salud

y la seguridad laboral, entre otras.

Estas normas se aplican frecuentemente como sistemas independientes, pero tienen ciertos
elementos comunes que se pueden atender de forma integrada; en ese caso se puede reconocer
y utilizar de la forma mas provechosa posible la unidad esencial de todos estos sistemas en el

marco del sistema global de gestion de una organizacion.

Por tanto, las organizaciones estan cuestionando el enfoque de tener sistemas independientes y
para acomodar el creciente interés en un enfoque integrado de los sistemas de gestion y el control

del riesgo organizativo, se deben definir requisitos comunes de los mismos.

Muchas organizaciones internacionales reconocen que los procesos de gestién en la actualidad
estan fraccionados y dispersos. Cuba, no queda exenta a estas influencias, se han generalizado
las “modas gerenciales” introduciéndolas por demas, de manera acelerada (Hernandez Torres,
2001; Ronda Pupo y Marcané Laserra, 2004; Carnota Lauzan, 2005; Velazquez Zaldivar, 2005, y
Garcia Vidal, 2006).

De hecho existe en la legislacion cubana un gran nimero de ellas, las cuales deben de aplicarse,
lo que conlleva a su vez a revisiones periddicas por los organismos superiores y (0) politicos y de

masas. Ejemplos de ello son:
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e Resolucion 297:2003. MFP. Definiciones del Control Interno, componentes y normas.
e Resolucion 013:2006 MAC. Plan de Medidas para la Prevencion de las indisciplinas,
llegalidades y Manifestaciones de Corrupcion.
e NC 3001:2007. Sistema Integrado de Gestion de Capital Humano.
e Decreto 281:2007. Reglamento para la implantacion y consolidacion del Sistema de

Direccién y Gestidon en Empresa Estatal.

Las regulaciones anteriores, no siempre se ponen en practica en las entidades de manera
armonica, sino que se implantan de forma independiente, provocando funciones redundantes,
deficiencias en el sistema informativo, incremento de los gastos, demora en la toma de decisiones,

exceso de carga de trabajo para los directivos, entre otras afectaciones.

Aunque se han desarrollado varias propuestas de Sistemas Integrados de Gestion (Fernadez
Hatres, 2004; Flores lbarra y Hernandez Gonzalez, 2005, PAS99, 2006; Batista 2008; Pérez
Rodriguez, 2008; Guerra Gonzélez, 2009 y Lewis Vives, 2009) estos se desarrollan bajo la vision
de los sistemas existentes sin considerar la totalidad de las funciones de la organizacion, por lo

gue contindan presentando una vision fragmentada.

El desarrollo fragmentado de sistemas de gestibn empresarial ha puesto a los empresarios
cubanos en una situacion compleja y han constituido un punto de partida para mdaltiples
investigaciones que se han orientado a enfrentar esta situacion.

La mayoria de las propuestas desarrolladas hasta la actualidad han intentado superar la dificultad
descrita, tomando como punto de partida un sistema e incorporarle los otros.(“Revista académica

de economia,” n.d.)

El anexo 3 muestra todas las empresas del territorio que actualmente se encuentran gestionando

Sus procesos a través de un SIG.
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Conclusiones del capitulo:

1. Se analizaron los conceptos relacionados con Calidad, Medio ambiente, Seguridad y salud
en el trabajo, y los sistemas para gestionar los mismos.

2. Los modelos de gestion analizados tienen como aspectos coincidentes la mejora continua
y la aplicacion del ciclo planificar-hacer-verificar-actuar.

3. Se indago sobre las empresas cubanas que se encuentran gestionando sus procesos a
través de un SIG.

4. Debido a las ventajas que presenta, resulta conveniente la integracion de los sistemas de

gestion en los aspectos de Calidad, Medio ambiente y Seguridad y salud en el trabajo.
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Capitulo II: Procedimiento para la implantacién del Sistema Integrado de Gestion segun
normas I1SO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OSHAS 18001:2005 en la Empresa Grafica

Cienfuegos.

Introduccion:

Es objetivo de este capitulo describir un procedimiento asequible para la implantacién del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y salud en el trabajo en la
Empresa Grafica Cienfuegos, que pueda ser utilizado en otras organizaciones que pretendan
gestionar sus procesos mediante un Sistema Integrado de Gestion. Dicho procedimiento sera de

gran utilidad para el analisis del SIG que se disef6 en esta entidad.

El procedimiento propuesto constituye una primera versién, sujeta a modificaciones y posteriores

adaptaciones dependiendo del funcionamiento propio de la organizacion donde se aplique.

2.1 Procedimiento para la implantacion del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y salud en el trabajo:

Para alcanzar una correcta implantaciéon de un SIG en cualquier organizacién, se necesita, ante
todo, de un adecuado diseno del mismo, contando con una documentacion que refleje fielmente y
de manera clara y detallada el trabajo cotidiano de cada una de las areas de la empresa. En
segundo lugar, son determinantes el grado de compromiso que tenga el personal, el conocimiento
que hayan adquirido acerca del tema, y la posicion que asuman ante los cambios y etapas por las
que se transita en el proceso propio de implantacion. La organizacion que decide implantar un
Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo,
asume un proceso de aprendizaje que incluye cambios en su sistematica de trabajo en funcién de

elevar el nivel de satisfaccién de sus clientes y partes interesadas.

Entre los factores que se oponen al proceso de implantacién de un Sistema Integrado de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo se encuentran la falta de
capacitacion del personal, la ausencia de compromiso por parte de la direccion de la empresa, el
desconocimiento del SIG por los trabajadores involucrados y errores en el disefio de la
documentacién de los procesos. Por los factores antes mencionados se presenta el siguiente
procedimiento con vista a dar solucion a la situacién problémica en que esta involucrada la

Empresa Grafica Cienfuegos.
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El procedimiento que se propone es aplicable a cualquier organizacién que se encuentre en
proceso de implantacién de un Sistema Integrado de Gestion. Consta de las cuatro etapas que se

detallan a continuacién, en la investigacion solo se desarrollaran las dos primeras:

La primera etapa es el Diagnéstico de los Pre-requisitos para la implantacién. Dentro de esta
etapa se caracteriza la empresa objeto de estudio, se analiza su estado respecto al sistema que
se quiere implantar y se realiza una valoracién del nivel de compromiso y capacitacion de los

trabajadores y dirigentes involucrados.

La segunda etapa que se define es la Creacion de las condiciones para la implantacion. En esta
etapa se realizan las siguientes tareas: analisis del estado del disefio de la documentacion que
soporta el sistema y revisién, completamiento y modificacion de la documentacion pertinente.

La tercera etapa es la revisidon y correccion del SIG, para lo cual es necesario la solicitud de la

primera auditoria interna, desarrollarla y evaluar los resultados obtenidos en la misma.

La cuarta y ultima etapa es la mejora continua del sistema, que trae consigo el analisis de los
resultados de las auditorias, de los partes de no conformidad y la ejecucién de los planes de
acciones correctivas (AA CC) y acciones preventivas (AAPP), la verificacion del cumplimiento del

Programas de Mejoras y la evaluacion sistematica de los indicadores de eficacia de los procesos.

En la figura 2.1 se exponen las etapas antes mencionadas.
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Diagndstico de los Dre-requisitos para la implantacion:
* Caracterizar la empresa objeto de estudio.
* Analizar ¢l estado de la empresa respecto al sistema que se quicre implantar.

* Valorar ¢l nivel de compromiso y capacitacion de los trabajadores.

Creacion de condiciones para la implantacion:
* Analizar el estado del diseiio de la documentacion.

* Completar y modificar la documentacion pertinente.

Revision y correccion del 8IG a través de la primera
Auditoria interna:

* Dlanificar y aplicar la primera auditoria interna.

* Evaluar los resultados de la primera auditoria interna.

Mejora continua del sistema:
* Andlisis de resultados de auditorias, partes de NC y cjecucion de plancs de
AA CC y A PD.
* Verificacion del cumplimiento del Programa de Mcjoras.
* Evaluacion sistematica de indicadores de clicacia.

Figura 2.1: Procedimiento para la implantacion del SIG.
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Etapa 1: Diagnostico de los Pre-requisitos para la implantacion:

El objetivo que se persigue en esta etapa es realizar un examen detallado de aquellos aspectos
que resulten de notable interés dentro de la empresa, puesto que pueden favorecer o frenar la

Implantacion del SIG.

Tarea 1: Caracterizar la empresa objeto de estudio.
Se trata de lograr una idea general del funcionamiento interno de la organizacién, basandose en

elementos tales como la misién, vision, objeto social, principales clientes y proveedores.

Tarea 2. Analizar el estado de la empresa respecto al sistema que se quiere implantar.

El objetivo que se persigue es realizar un diagnostico del verdadero estado en que se encuentra la
empresa que trabaja por implantar su SIG. Para ello se deben tener en cuenta todos aquellos
elementos que beneficien o perjudiquen el proceso de implantacion dentro de la empresa, digase
debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades. Una actividad importante es la revisién del
disefio de los procesos. Esta revision se hace con la finalidad de comprobar que lo que esta en la
documentacién de los procesos es realmente lo que se hace en las diferentes areas de la
empresa y refleja fielmente la forma en que se trabaja dentro de la organizacién. De existir alguna
incompatibilidad, lo que es perfectamente posible, se debe redisefar el proceso en cuestiéon, como

parte del mejoramiento continuo del SIG.

Otro punto a tener en cuenta es la comunicacién del SIG. La alta direccién debe asegurar que se
establezcan los procesos apropiados de comunicacién dentro de la organizacion. Se debe
analizar en este punto la realizacion de las reuniones en las que participan los miembros del SIG,
digase el representante de la direccion, los responsables de los procesos y otros miembros

designados por la empresa.

Se debe valorar si estan garantizados los mecanismos para que fluyan las comunicaciones del
sistema a través de la Intranet de la empresa y las vias determinadas por el representante del SIG
para lograr la capacitacién necesaria de todos los trabajadores y el nivel de compromiso con el

sistema que se quiere Implantar.
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Tarea 3: Valorar el nivel de compromiso y capacitacion de los trabajadores y dirigentes
involucrados.

Resulta significativo valorar el nivel de capacitacion que tiene la alta direccion de la empresa y los
trabajadores en general con el SIG. Es fundamental el nivel de compromiso que tenga la direccion
de la empresa para involucrar a todos los trabajadores, ademas de establecer los mecanismos
necesarios para que se adquiera la preparacion indispensable que contribuya a garantizar el
funcionamiento del SIG y asuman las responsabilidades que a cada cual le corresponde dentro de
su area. Lo anteriormente expuesto se logrard de forma mas absoluta cuando se sientan
identificados con el SIG y reconozcan las ventajas que trae el mismo dentro de su sistematica de
trabajo. Para dar cumplimiento al objetivo que se persigue se aplicara una encuesta determinada

por un grupo de expertos que se muestra en el anexo 4.

Seleccién de los Expertos:

Se debe determinar el nUmero de expertos y después se seleccionan de acuerdo a los criterios de
competencia, creatividad, disposicion a participar, experiencia cientifica y profesional en el tema,
capacidad de analisis, pensamiento logico y deseo de trabajo en grupo. Es importante en la
medida de las posibilidades, tomar un numero superior al que el método recomienda y realizar una
prueba para comprobar los conocimientos requeridos, tomar por supuesto los de mejores

resultados.

El nimero de experto se calcula como:

n= p(1-p)k/i2 Para : k= 3,8416; p= 0.05; i= 0.17
n=0.05 (1-0.05) 3.8416 / 0.172

n=0.1825/0.028

n=6.51=7

Disefio, Aplicacion y procesamiento del instrumento de medicién.

Desarrollo del método Delphi para la formulacion de las preguntas:

Para la formulacion de las preguntas que permitan valorar el nivel compromiso y capacitacion de
los trabajadores en la Empresa Grafica Cienfuegos, con respecto al SIG que se quieres implantar
sirvié como base el minucioso estudio bibliografico del cual se hace referencia en el Capitulo | de

la presente investigacion y el conocimiento del Grupo de Expertos seleccionados.
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En una primera etapa se utiliza la técnica de la tira de papel donde de obtiene la informacion

primaria con relacion a los aspectos a preguntar en la entidad.

La tira de papel se elabora de la siguiente forma:

Enuncie los 5 aspectos mas importantes que reflejen el compromiso y capacitacion de los
trabajadores. Las respuestas se compilan y se reduce el listado a una cantidad razonable para ser
evaluadas, tratando de eliminar ambigliedades, repeticiones y caracteristicas fuera de contexto.
Una vez reducido el listado se le presenta al grupo de expertos el resultado final de las tres rondas
efectuadas. Por ejemplo evalue utilizando la siguiente escala los aspectos a preguntar que reflejen

el compromiso y la capacitacion de los trabajadores:

1 imprescindible, 2 muy necesaria, 3 necesaria, 4 poco necesaria, 5 innecesaria.

A los efectos de ilustrar el método, se presentan los resultados alcanzados en el estudio del

proceso de servicio de alimentacion. Estas son las votaciones de la primera ronda.

Aspectos a preguntar El E2 E3 E4 | E5 | E6 E7 | Total
Concepciones sobre Calidad 5 2 3 5 5 4 4 28
Concepciones sobre Medio Ambiente | 5 5 2 5 5 5 4 31
Etapas para la implantacion 5 3 2 2 3 5 2 22
Concepciones sobre SST 5 4 1 5 5 5 5 30
Concepciones sobre Sistemas 4 5 4 5 2 5 3 28
Integrados de Gestion

Satisfaccién de los clientes 5 1 5 4 5 4 5 29
Comunicacion 5 4 1 2 3 4 1 20
Beneficios del SIG 4 4 5 4 1 4 5 27
Documentacion del SIG 5 2 2 1 5 4 4 23
Incremento de la eficacia 4 4 5 4 5 2 5 29
Compromiso de la direccion 4 5 5 5 4 4 1 28
Identificacion de los trabajadores con | 2 5 5 3 4- |5 4 28
el SIG

Cambios que implica un SIG 5 5 2 5 4 1 5 27
Evaluacién de indicadores 1 1 2 5 2 5 3 19
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Mediante el empleo del software estadistico SPSS v. 15.0 se obtiene la consistencia del juicio
emitido por los expertos utilizando el Coeficiente de Concordancia de Kendall y la prueba de

hipétesis no paramétrica correspondiente.

Después de la tercera ronda, (dado que no existia concordancia entre los expertos) se llegé a los
resultados que indican que el juicio de los expertos es consistente (W=0,733) con un nivel de
significacion menor que 0,1%, concluyendo entonces que la encuesta a aplicar debe estar

constituida por los 9 elementos contenidos en el instrumento empleado para su validacion.

Se muestra, ademas, el resultado de la evaluaciéon de la Fiabilidad del Instrumento aplicado,
empleando el Coeficiente Alpha de Crombach's, mediante el empleo del software SPSS v.15.0.
arrojando que los coeficientes Alpha poseen un valor de 0,8012, de lo que se infiere que el
instrumento usado es fiable y por tanto que las conclusiones relacionadas con los resultados del
instrumento se repiten con un alto grado, cuando se aplique repetidas veces para validar el

procedimiento.

La validez de constructo del instrumento se comprueba mediante el empleo del software SPSS
v.15.0. Lo antes expuesto permite inferir que el instrumento utilizado para la validacion del
procedimiento, mide exactamente lo que se desea medir. Los resultados del método se presentan

en las siguientes tablas de salida del SSPS.

Método Delphi:
Kendall’s W Test Ranks.

Mean

Rank
Concepciones sobre Calidad 14,86
Concepciones sobre SST 14,29
Concepciones sobre Medio Ambiente 13,79
Concepciones sobre Sistema Integrado de Gestion 13,43
Beneficios del SIG 12,57
Satisfaccion de los clientes 12,07
Cambios que implica un SIG 10,79
Etapas para la implantacion 10,79
Identificacion de los trabajadores con el SIG 7,07
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Test Statistics

N 7
Kendall's ,733
Chi-Square 82,133
df 16
Asymp. Sig. ,000

a Kendall's Coefficient of Concordance

Case Processing Summary

N %
Cases Valid 7 100,0
Excluded
0 ,0

(@)
Total | 7 | 100,0

a Listwise deletion based on all variables in the procedure.

Prueba de Fiabilidad:
Reliability Statistics

Crombach’s N of
Alpha ltems
,8012 9

Scale Statistics

Mean Variance Std. N of
Deviation ltems
75,29 21,238 4,608 9

Validez del constructo mediante componentes principales:

Correlation Matriz (a).
A Thist matriz is not positive definite.

Communalities

MPRESA

RAFICA
CIENFUEGOS

Initial Extraction
Concepciones sobre Calidad 1,000 ,938
Concepciones sobre Medio Ambiente 1,000 ,999
Cambios que implica un SIG 1,000 ,984
Concepciones sobre SST 1,000 ,996
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Identificacion de los trabajadores con el SIG 1,000 1,000
Beneficios del SIG 1,000 ,958
Documentacion del SIG 1,000 ,979
Compromiso de la direccion 1,000 ,998
Etapas para la implantacion 1,000 ,969
Satisfaccion de los clientes 1,000 ,996
Concepciones sobre Sistema Integrado de Gestion 1,000 ,997

Extraction method: Principal Component Analisis

Total Variance Explained:

Inicial Eigenvalues Extraction Sums of Squared Loading
Component % of Cumulote % of Cumulote
Total Total
variance % variance %
1 5,029 29,580 29,580 5,029 29,580 29,580
2 4,447 26,161 55,741 4,447 26,161 55,741
3 3,375 19,853 75,594 3,375 19,853 75,594
4 2,602 15,306 90,900 2,602 15,306 90,900
5 1,137 6,687 97,587 1,137 6,687 97,587
6 410 2,413 100,000
7 4,51E-016 | 2,65E-015 | 100,000
8 2,01E-016 | 1,18E-015 | 100,000
9 1,96E-016 | 1,15E-015 | 100,000
Extraction Method: Principal Component Analysis
Component
1 2 3 4 5
Concepciones sobre Calidad ,705 ,063 ,578 314 ,062
Concepciones sobre SST ,125 -,437 877 -,083 -,126
Concepciones sobre Medio Ambiente -,540 ,267 , 726 -,240 -,189
Concepciones sobre Sistema Integrado de | -,547 -,646 -,250 -,399 ,241
Gestion
Beneficios del SIG -, 794 -,280 ,534 ,020 -,078
Satisfaccion de los clientes ,388 -,516 -,687 ,215 ,152
Cambios que implica un SIG ,190 ,810 ,420 -,067 ,310
Etapas para la implantacion -,189 ,546 ,033 -,812 -,033
Identificacion de los trabajadores con el SIG 731 -,072 ,543 -,311 ,255

Extraction Method: Principal Component Analisis

A 5 component extracted.
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Obsérvese que de los 14 aspectos iniciales, los expertos validan 9, que son los que seran
utilizados para confeccionar el cuestionario que valore el nivel de capacitacion y compromiso de

los trabajadores de la Empresa Grafica Cienfuegos.

A continuacién se procede a calcular la muestra de trabajadores que seran encuestados:
2
N - [z } .p(1=-
IR

" N -d? +[21%T - p(=p)

donde:

a: Error asociado al nivel de confianza en la decision (0.05).

d: Error absoluto a considerar en el calculo (0.10).

p: Proporcion en funcion del tamafio de muestra asumida (0.5).
N: Tamano de la poblacion a muestrear

n: Tamano de la muestra.

z,,, =196

~ 110 [1.96]* -0.5(1 - 0.5)
110 -(0.10)* +[1.96 -0.5(1- 0.5)

n =51

Etapa 2: Creacién de las condiciones para la Implantacién.
Es en esta etapa donde se sientan las bases para la Implantacion del SIG. Se tiene como objetivo

en esta etapa la revision de toda la documentacion que soporta el sistema.
Tarea 1: Analizar el estado del disefio de la documentacion que soporta el sistema.
La organizacion con el fin de establecer, documentar, implantar y mantener un sistema integrado

de gestion debe contar con la siguiente documentacion:

e Una politica integrada de Calidad, Medioambiente y Seguridad y Salud en el trabajo.

¢ Objetivos integrados de Calidad, Medioambiente y Seguridad y Salud en el trabajo.
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e Un Manual de Gestién Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el
trabajo.

e Procedimientos Generales y Especificos.

e Fichas de los procesos de la organizacién.

e Registros.

e Documentos externos vinculados al SIG aplicables a la entidad (leyes, resoluciones,

decretos).

El Manual de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es
el documento basico de referencia del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad,
Medioambiente y Seguridad y Salud en el trabajo de la organizacién. En él se recogen el conjunto
de directrices fijadas para llevar a cabo la politica del Sistema Integrado de Gestion establecida.
Permite informar, tanto a nivel interno (entidad) como externo (clientes y entidades) de las
actuaciones desarrolladas por la entidad en materia de Calidad, Medioambiente y Seguridad y

Salud en el trabajo.

En las fichas de los procesos se refleja todo el disefio que se ha hecho de aquellos procesos que
dentro de la organizacién se definieron como necesarios para lograr el funcionamiento del SIG con
los resultados que del mismo se esperan. En el anexo 5 se muestra el formato que tiene una ficha

de proceso.

La informacién que se debe recoger en las fichas es la siguiente:
e Objetivo y Alcance
e Responsable
e Recursos Necesarios
e Indicadores del proceso: precisandose expresion de calculo, frecuencia con que se evalla
el indicador y los limites.
e Andlisis de la Eficacia del proceso
e Documentacion del proceso
e Descripcion del proceso y sus interrelaciones

e Registros

Cada disefio de los procesos debe ser revisado y aprobado por los representantes del proceso y

los Jefes del mismo. Para el caso de los procesos cuyo disefio es realizado por los representantes
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del SIG y los jefes de procesos, deben ser revisados y aprobados por el Director General de la
entidad.

Tarea 2: Completar y modificar la documentacién pertinente.

En la tarea anterior se definieron los requerimientos que debe tener la documentacién de un SIG.
En esta etapa se trata de realizar las modificaciones pertinentes a la documentacion que del SIG
se tenga en estos momentos y no cumpla con las especificaciones de las normas contractuales o

no refleje de forma clara el desempefio diario de la organizacion.

Dentro de la documentacién que sirve de soporte al SIG, para una buena implantacién del mismo,
la entidad debe contar con los siguientes procedimientos, los cuales deben estar disponibles en
todo momento y actualizados:

e Control de documentos y registros.

¢ Control de productos no conformes.

e Acciones correctivas y preventivas.

e Auditorias Internas al SIG.

e Reuvision por la direccion al SIG.

e Control y aseguramiento de los medios de medicion.

e Costos de Calidad.

¢ Identificacion y evaluacion de los aspectos ambientales significativos. .

¢ Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos.

e |dentificacion y evaluacion de los requisitos legales.

e Investigacion de incidentes y accidentes.

e Actuacion ante emergencia.

Etapa 3: Revisién y correccién del SIG a través de la primera auditoria interna

El SIG debe ser revisado periddicamente con la finalidad de corroborar que la informacion
recogida en la documentacion, se corresponde fielmente con el trabajo que se realiza en cada una
de las areas de la empresa, cuyo funcionamiento esta sujeto a cambios inevitables. Las revisiones
seran efectuadas mediante la realizacién de la primera auditoria interna, que permite a la
organizacién asegurarse de que los sistemas existentes permiten a la empresa cumplir los
requisitos de las normas contractuales y verificar que los procedimientos que se aplican estan

siendo seguidos e identificar las principales desviaciones para actuar sobre ellas.
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Tarea 1: Planificar la primera auditoria interna.

Mediante las auditorias internas se evaluan la eficiencia y eficacia de la organizacion. Los

objetivos que se persiguen con la realizacién de la primera auditoria interna son:

Garantizar la preparacién sistematica de los trabajadores responsables de los procesos y
de todos aquellos que manejan la documentacién del sistema.

Determinar la conformidad del SIG frente a las tres normas contractuales.

Verificar la concordancia entre las actividades que realiza la organizacién y lo que esta
establecido en la documentacion del sistema.

Evaluar la eficacia del sistema.

Se debe preparar un plan de auditoria que se muestra en el anexo 6 e incluya:

Proceso a auditarse
Fechas y lugares de la auditoria in situ

Hora y duracion de las actividades de auditoria in situ

Las fuentes de informacion escogida pueden ser:

Entrevistas
Observacion de actividades y del ambiente de trabajo
Politica, objetivos, programas, fichas de procesos, instrucciones y otros

Registros, actas de reuniones, retroalimentacién de los clientes y resultados de mediciones

Los documentos de trabajo y los registros se deben conservar al menos hasta que culmine la

auditoria. Se deben proteger los documentos de trabajo que contienen informacién confidencial.

La Empresa debe asegurarse de impartir a un grupo de trabajadores un curso de formacion de

auditores internos en SIG, para que posteriormente apliquen la primera auditoria interna al SIG.

Es un requisito de la OTN que este curso disponga de 40 horas-clases.

Tarea 2: Aplicar la primera auditoria interna.

Para la aplicacién de la primera auditoria interna y de las sucesivas se debe realizar una reunidn

de apertura con los objetivos de:

Confirmar el plan de auditoria

Aclarar como se realizara la auditoria

Establecer comunicacion con el auditado
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e Oportunidad para que el auditado realice preguntas

Posteriormente se procede a verificar que la documentacién del SIG cumple los requisitos de las
normas contractuales 1ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OSHAS 18001:2005. Seguidamente se
comprobara que la operativa de la empresa esta acorde con lo descrito en la documentacion
elaborada y por ultimo a verificar que los registros demuestran que se actua habitualmente de
acuerdo con la metodologia del sistema y que se cumplen los requerimientos establecidos.

Se debe realizar una reunion de clausura para presentar los hallazgos y las conclusiones de la
auditoria de forma tal que se garantice la clara compresion y reconocimiento del auditado de los

resultados de la auditoria.

Se elaborara un informe de la auditoria que se muestra en el anexo 7 y debe incluir:
e Fecha de realizacion de la auditoria
e Area o departamento auditado
e Equipo auditor
e Observadores
e Puntos comprobados
e Se adjunta cuestionario de los puntos verificados en la auditoria
¢ No conformidades detectadas
e Descripcion de la no conformidad
e Asistentes a la reunion final (se adjunta lista de asistentes)

e Firma auditores

La auditoria termina cuando hayan concluido todas las actividades del plan y se haya distribuido el
informe de la auditoria previamente aprobado. El auditado debera presentar el Plan de Acciones

Correctivas en el tiempo acordado.

Tarea 3: Evaluar los resultados de la primera auditoria interna.

Los resultados de la primera auditoria deben ser un instrumento que permite evaluar y comprobar
el grado de Implantacién que tiene el SIG dentro de la organizacion. El seguimiento de las
auditorias se desarrolla mediante el seguimiento del Plan de Acciones Correctivas, para
comprobar el grado de Implantacién y el efecto logrado por las acciones correctivas, preventivas
y/o de mejora tomadas como resultado del proceso de auditoria. Es fundamental actuar sobre las

desviaciones encontradas, garantizandose por parte del responsable o representante del SIG las
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acciones de mejora para dar respuesta a los resultados obtenidos de la auditoria. Los resultados
de la auditoria deben ser usados para desarrollar el Sistema Integrado de Gestiébn, como un

proceso de mejora continua.

Etapa 4: Mejora continua del SIG.
La eficacia del Sistema Integrado de Gestién debe ser mejorada continuamente, lo que se logra a
través de:

e Los resultados de las auditorias

e Los partes de no conformidad

e Los planes de acciones correctivas y preventivas

e El programa de mejora

e La evaluacion de los indicadores de eficacia.

Tarea 1: Analizar los resultados de las auditorias.
Los resultados que la organizacidén obtiene de las auditorias internas que realice reflejan el grado
de Implantacion del SIG dentro de la organizacion. Con el analisis de los mismos se deben

programar las mejoras que se realizaran al sistema auditado.

Tarea 2. Analizar los partes de no conformidad y ejecutar los planes de AA CCy AA PP.
Como resultado del trabajo diario en las areas de la empresa, surgen no conformidades en las
actividades, producto/servicio o en el funcionamiento propio del sistema. En estos casos se debe:
e Analizar la causa de la no conformidad
o Establecer la solucion a adoptar
e Definir el responsable implicado y el plazo de ejecucién
e Todo servicio no conforme debe ser inspeccionado nuevamente hasta que su resultado
sea apto.
e En caso de que la solucion planteada resulte ineficaz se planteara una accion correctiva.
e En el momento en el que se detecte un producto/servicio no conforme una vez finalizado y
comunicado al cliente/entidad se generara un parte de no conformidad, cuyo formato se

muestra en el anexo 8.

El representante del SIG debe archivar todos los partes de no conformidades detectadas, y

asegurarse de que reciban el tratamiento adecuado. El plan de acciones correctivas y preventivas
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permite determinar las causas de las no conformidades del SIG detectadas y erradicarlas, asi

como prevenir los problemas potenciales que se pueden presentar.

Se considera:
e Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una potencial no conformidad
u otra situacioén indeseabile.
e Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de la no conformidad u otra

situacion indeseable.

En el anexo 9 se muestra el formato que se utiliza para los partes de acciones

correctivas/preventivas.

Tarea 3: Verificar el cumplimiento del Programa de Mejoras.

Permite mejorar la eficacia del Sistema Integrado de Gestion, ya que se garantizara el
cumplimiento de los objetivos integrados que se trazé la organizacion con anterioridad a través de
la consecucion de las actividades previstas como parte de este programa, cuyo formato se

muestra en el anexo 10.

Tarea 4: Evaluacion sistematica de los indicadores de eficacia de los procesos.

El representante del SIG debe evaluar sistematicamente los indicadores de eficacia de los
procesos, de manera que pueda analizar el comportamiento de los mismos realizando
comparaciones con valores obtenidos en periodos anteriores y analizar las posibles causas que
provocan desviaciones o anomalias, para ello hace uso del formato que se muestra en el

anexo 11.
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Conclusiones del capitulo:

1. El procedimiento propuesto comprende las etapas necesarias para la Implantacion del
SIG. De desarrollarse todas las actividades que se incluyen en el presente capitulo se
garantiza la mejora continua del sistema.

2. La Empresa Grafica Cienfuegos esta comenzando a tomar acciones de organizacion y
estableciendo estilos de trabajo que incluyen la implantacion de un SIG, atendiendo a su
necesidad de evaluar sistematicamente los indicadores de eficacia de sus procesos, el
cumplimiento del programa de auditorias internas, la deteccién de las no conformidades, la

ejecucion de los planes de AA CC y AA PP y el cumplimiento del programa de mejora.
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Capitulo Ill: Ejecucion de las etapas 1 y 2 del procedimiento disefiado en la Empresa

Gréfica Cienfuegos.

Introduccion:
En el capitulo anterior se describié un procedimiento para la Implantacion del Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y salud en el trabajo en la Empresa Gréfica

Cienfuegos.

En el presente capitulo se tiene como objetivo desarrollar las dos primeras etapas del

procedimiento propuesto.

3.1 Ejecucion de las etapas 1 y 2 del procedimiento disefiado en la Empresa Grafica

Cienfuegos.

Etapa 1: Diagndéstico de los Pre-requisitos para la implantacion:

Tarea 1: Caracterizacion de la Empresa Grafica Cienfuegos.

La Empresa Grafica de Cienfuegos fue creada con personalidad juridica propia el 29 de julio de
1992 por Resolucién Ministerial N. 27 y ratifico su condicién mediante la Resolucion numero
676/02 del Ministerio de Economia y Planificacion que aprobé la denominacion actual de la
entidad. La misma pertenece a la Unidon Integracion Poligrafica del Ministerio de la Industria

Ligera.

La Empresa asegura la tirada de impresos comerciales, impresiones graficas, fototransfer y otras
de la industria grafica y los servicios que presta, aprobados en nuestro objeto empresarial. Trabaja
por lograr la satisfaccién de sus clientes, alcanza resultados econdmicos que le permiten un

adecuado desarrollo de sus producciones y el crecimiento de sus ventas mayoristas.

Su gestion positiva es el resultado de la aplicacion de los conocimientos y habilidades de sus
trabajadores, conducidos por un equipo que se califica en las nuevas Técnicas de Direccion
Participativa y con audacia se enfrenta a las diferentes tareas y misiones haciendo de la Empresa

un bastion inexpugnable de la Revolucion Socialista.
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La elevada calificacién profesional en el dominio de la tecnologia de avanzada que posee y el

desarrollo de sus cuadros en la aplicacion de las modernas técnicas de direccién, han convertido

a nuestra empresa en lider de las producciones graficas del territorio.

Su cadigo oficial es el No. 10701179. Es una empresa de subordinacidon nacional, perteneciente a

Ministerio de la Industria Ligera, adscripta a la Unién Integracion Poligrafica, cuyo Objeto Social

fue modificado y ampliado mediante la Resolucion N. 430 /07del Ministerio de Economia y

Planificacién con fecha 20 de septiembre del 2007. La Organizacién jerarquica y funcional de la

entidad se articula de acuerdo con el organigrama representado en el anexo 12.

La organizacion se dedica fundamentalmente a realizar o comercializar:

Impresos comerciales a diferentes formatos, foliados, presillados o pegados, los soportes
de impresion varian de papel hasta cartulina de diferentes Calidades y gramajes.
Conversion de bobina de papel a pliegos en diferentes formatos de impresion.

Servicios de encuadernacién manual, en pegamoide o percalina y estampado.

Envases de cartulina blanca cromada de diferentes gramajes y Calidades, impresos a
colores, en distintos formatos, con relieve para varios usos.

Cajas de cartén ondulados con o sin impresién a colores en diferentes formatos y disenos,
proporcionando resistencia a la humedad.

Servilletas gofradas sencillas, elaboradas con papel tissue, en blanco, empaquetadas en
polietileno retractil, en diferentes formatos.

Sobres en varios formatos y modelos en papel de diferentes Calidades.

Blondas y capacillos de papel de diferentes Calidades, troquelado y ondulado con varios
tamarnos, formas y disenos.

Libretas y bloks de papel de diferentes Calidades, pueden ser rayados, lisos, cuadriculados
con cubierta de cartulina impresa a colores, encuadernados con goma, alambre o canutillo.
Cufios de base plastica de diferentes medidas, con textos individuales, sello fechador,

giratorio, con ventana visualizadora, impresién de una linea y almohadilla de recambio.

Mision:

La Misidon de la Empresa definida por el colectivo de direccién y los trabajadores, después de

efectuado el Diagndstico y aplicacion de la Direccion por Valores es la siguiente:
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Un dedicado equipo de trabajo asegura Calidad en la produccién y comercializacién de impresos
comerciales, impresiones graficas, fototransfer y otras de la industria grafica y los servicios que
presta aprobado en nuestro Objeto Empresarial. Unidos se trabaja por lograr la satisfaccion de
sus clientes y alcanza resultados econdmicos que le permiten un adecuado desarrollo de sus

producciones y el crecimiento de sus ventas mayoristas.

Su gestién positiva es el resultado de la aplicacion de los conocimientos y el Perfil Amplio de sus
trabajadores, conducidos por un equipo que se califica en las nuevas técnicas de Direccion
Participativa y con Espiritu de Sacrificio se enfrenta a las diferentes tareas y misiones haciendo
de la Empresa un bastion inexpugnable de la Revolucién Socialista con Alto Valor

Revolucionario.

Vision:

La elevada calificacion profesional en el dominio de la tecnologia de avanzada que posee y el
desarrollo de sus cuadros en la aplicacién de las modernas técnicas de direccidén, han convertido
a nuestra Empresa en lider de las producciones graficas mas limpias del territorio.

La acertada politica de Calidad, Gestion Integrada del capital Humano, Gestion Ambiental y De
Seguridad y Salud en El trabajo que desarrolla integradamente la hacen merecedora del

reconocimiento de sus clientes y el entorno social que la envuelve la ayuda a perfeccionar.

La estructura del personal que forma parte de Empresa Gréfica Cienfuegos se muestra en la

siguiente tabla donde se expone la cantidad de trabajadores por categoria segun plan y real.

Categoria Plan Real
Dirigente 11 8
Técnico 35 19
Administrativo - -
Servicio 22 10
Obrero 93 73
TOTAL 161 110

Tabla No.1: Trabajadores por categoria
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En el esquema que se muestra a continuacion se evidencia que el 17 % de los trabajadores de la

entidad son personal técnico, el 7 % son dirigentes de la empresa, el 9% pertenece a la categoria

de servicio y el 67% obreros.

/ TRABAJADORES POR CATEGORIA \

7% M Dirigente
M Técnico

i Administrativo

M Servicio

M Obrero

\ J

La Empresa Grafica Cienfuegos tiene consolidado su Perfeccionamiento Empresarial, mantiene
certificada su contabilidad y no muestra hechos delictivos, ni manifestaciones de corrupcién e

ilegalidades hasta la fecha, ha alcanzado los siguientes resultados:

Indicadores UM Plan Real %
Ventas Netas MP 1480.0 1494 .1 101
Costos de Ventas MP 1170.9 1034.9 88
Utilidad MP 142.1 277.2 195
Valor Agregado MP 974.8 1080.9 111
Valor Prod. Mercantil MP 1480.0 1495.5 101
Fondo de Salario MP 401.5 407.9 101
Promedio de Trabajadores U 149 136 91
Salario Medio P 2695 2993 111
Productividad P 6542 7432 114
Ventas en CUC MP 116.7 120.2 103
Valor Agregado MP 974.7 1081.0
Correlacién Salario/Medio Productividad P 0.4120 0.3766 91

Tabla No. 2: Resultados de la empresa en el primer trimestre 2011.
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Como se aprecia la entidad logra cumplir sus planes de Produccion y de Ventas

satisfactoriamente.

Los principales clientes y suministradores de la Empresa Grafica Cienfuegos aparecen en el

anexo 13.

Tarea 2: Analisis del estado de la Empresa Grafica Cienfuegos respecto al Sistema
Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y salud en el trabajo.

Teniendo como finalidad conocer de forma detallada cuales son las condiciones reales que tiene
la Empresa Grafica Cienfuegos con respecto al SIG que esta en proceso de implantacion, se
procedio a la revisidon de documentos y la realizacion de entrevistas al personal de la entidad, de
forma tal que se logre un analisis exhaustivo de la situacion actual que tiene el proceso de

implantacién dentro de la Empresa Grafica Cienfuegos.

La aplicacion de las herramientas antes mencionadas arrojé como resultado que los principales
factores que frenan o retardan el proceso de Implantacién del SIG en la entidad son:

o Débil preparacion de los cuadros y dirigentes en las tematicas de gestidén por procesos y
sistemas de gestion integrados. En general se pudo apreciar falta de conocimiento del SIG
por el personal involucrado. No se han realizado acciones de capacitacion en los temas
relacionados con el SIG.

e Demora en la etapa de revision por parte del personal. Los especialistas realizan tareas
muy operativas, por lo que no tienen tiempo para la revision de la documentacion.

e No se explotan adecuadamente los mecanismos creados para divulgar la informacion
referente al SIG.

e Escasa participacion de los trabajadores en la planeacién estratégica de la organizacion.

Lo planteado anteriormente se ilustra con mayor claridad en el anexo 14.

Analisis de la documentacion.
Los procesos que conforman el mapa del Sistema Integrado de Gestion se definieron de la

siguiente forma:

Procesos Estratégicos:

e Gestion Empresarial (PG)
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e Gestion Integrada (PG)

Procesos Claves:
e Comercializacion y Ventas (PC).

e Realizacion del Producto (PI):

Procesos de Apoyo:
e Compras (PA)
¢ Gestion Capital Humano (PH)
e Gestion Recursos Financieros (PF)
e Servicios (PS)

El mapa de procesos integrados, queda conformado como aparece en el anexo 15.

A continuacion se hace un andlisis del estado del disefio de los procesos:

Procesos Estratégicos:

Gestion Empresarial: Proceso que obtiene y procesa la informacion del entorno para la
determinacion y ajuste de las proyecciones estratégicas, de las que se derivan la Politica y
Objetivos Estratégicos. No tiene definidos el alcance del proceso, ni los indicadores para medir su

desempefio.

Gestion Integrada: Proceso que establece las vias para captar, medir, analizar y utilizar la
informacién sobre la satisfaccion del cliente y la eficacia de los procesos y del SIG asi como la
identificacion y toma de acciones de mejora. Esta informacion incluye fundamentalmente los
resultados de auditorias, medicién de indicadores, quejas y la revision por la direccion. No tiene
definidos los indicadores para medir su desempefo, no se ha determinado el responsable del

proceso.
Procesos Claves:
Comercializacion y Ventas: Proceso de recepcion y revision de las solicitudes de trabajo, la

elaboracion de las ofertas, proformas y contratos y su firma; asi como las verificaciones vy
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controles de la contratacion. Ejecuta la facturacion y se elabora el precio del producto. La ficha de
este proceso se encuentra en fase de terminacion, teniendo definidas las actividades
indispensables para el logro del objetivo que persigue, pero los registros pertinentes no estan

completamente elaborados.

Realizacion del producto: Abarcan los procesos operacionales, reflejados en el mapa de
procesos, pasando por todas las fases del proceso productivo (Planificacién y Control de la
Produccioén y las diferentes operaciones del proceso productivo). No se precisan los indicadores
para los resultados y la evaluacion del desempeno del total de sus procesos. Las variables de
control del tampoco se han determinado y en algunos casos no se han determinado los

responsables.

Planificacion y control del proceso: En esta operacién se establecen todos los pasos a seguir
para una correcta planificacién y control de la produccion, confeccion de la carta tecnoldgica,
estudio de carga y capacidad de los equipos que participan en el proceso productivo, necesidades

de materias primas y materiales para evitar cuellos de botella en el proceso.

Preimpresién: Comenzando por la digitalizacion de la imagen en el fotolito (incluye correcciones,
analisis del pliego prueba, aceptacién por el control de la calidad.), hasta el pase de esta imagen
en la plancha (Incluye correcciones en la plancha, verificacion y aceptacion por parte del control

de la calidad).

Impresion: En esta operacion se realiza la reproduccion del original mediante varias técnicas, en
varios soportes como son papel, cartulina etc. También se dedica a la impresién de imagenes,

fotos, o transfer en puldver o gorras ademas se encuadernan trabajos especificos.

Corte: Este operacion no es mas que ejecutar la planificacion del corte de materia prima y

produccion terminada segun los formatos correspondientes.

Encuadernacién: En esta operacion se realiza la terminacion al producto, se aplican diferentes

métodos de encuadernacion de forma manual o mecanica.

Grabado con laser: Aqui se utiliza la maquina Trotec para aplicar esta técnica en distintos

soportes como cristal, papel, goma, madera, acrilico, etc.
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Recepcidn y almacenamiento de la produccién y otros insumos graficos: Esta es la fase final
donde se libera el producto y se reporta al almacén las cantidades solicitadas por los clientes

dando cumplimiento a la orden de produccién solicitada.

Procesos de Apoyo:

Compras: Este proceso asegura la adquisicion eficaz de todos los recursos materiales necesarios
para la realizacion del producto, evalia y selecciona a los proveedores permitiendo una mejor
adquisicion de los recursos. No tiene definidos los indicadores para medir la eficacia del mismo,

no se ha determinado el responsable del proceso.

Gestion del Capital Humano: El proceso Gestion de los recursos humanos asegura que las
tareas sean asignadas al trabajador que reune los requisitos necesarios para asegurar la
efectividad de su trabajo, se evidencian todos los pasos a seguir para asegurar que nuestro
personal sea el mas idéneo segun la plaza a ocupar, se evaluan los resultados de la capacitaciéon
mediante certificados, evaluaciones escritas y practicas. Se establece la metodologia a emplear
en nuestra empresa para definir la idoneidad de los trabajadores. Se establecen los indicadores
fundamentales a evaluar, la categoria a otorgar segun la puntuacién obtenida, ademas de otras
cuestiones de orden general. Estd correctamente disefiado cumpliendo con los parametros

definidos dentro de la documentacién que soporta el sistema.

Gestion de los Recursos Financieros: Ademas de recibir toda la informacion primaria
concerniente para la elaboracién del Balance General, ésta area presta atencion a las
desviaciones de los costos producidas en el proceso de realizacién del producto verificando la
explicaciébn para cada desviacion negativa o positiva, elabora los pagos a los diferentes
proveedores de la EGC, mantiene la caja funcionando con la ejecucién del pago a los
trabajadores, los depésitos al banco, el control del combustible , etc. Esta correctamente disefiado

cumpliendo con los parametros definidos dentro de la documentacién que soporta el sistema.

Servicios: Este proceso abarca todo lo relacionado con las necesidades de los servicios de
electricidad, agua, mantenimiento eléctrico, plomeria, reparaciones y mantenimiento de
instalaciones y transporte. Este proceso establece frecuencia de mantenimientos, elaboraciéon de
planes, 6érdenes de trabajo, céalculo del tiempo perdido por cada equipo tecnoldgico, interrupciones

por roturas, plan de conservacién. Ademas del aseguramiento metroldgico de nuestros medios de
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medicion. Presenta problemas con la identificacion de las actividades de aseguramiento que

garanticen el funcionamiento interno de la entidad.

En general en la documentacion por procesos se encontraron los siguientes problemas:

Algunos errores ortograficos, asi como faltas de concordancia.

En algunas fichas de procesos no estan definidos el alcance, los proveedores ni los
clientes de los mismos.

Procesos que no tienen definidos los indicadores para medir su desempefio.

Hay actividades que requieren registros que aun no se han elaborado.

Algunos procesos presentan problemas con la identificacion de las actividades para el

logro de su objetivo y la determinacion de su responsable.

La siguiente tabla resume los resultados de la revisidn al disefio de los procesos:

Procesos Er(r)(::es Alc. | Indic. | Act. |Resp.| Reg. | Var.
Gestion Empresarial (PG) 1 1 1
Gestion Integrada (PG) 1 1 1
Comercializacién y Ventas (PC) 1
Realizacion del Producto (PI) 5 1 1 1
Compras (PA) 1 1
Gestion Capital Humano (PH)
Gestion Recursos Financieros (PF)
Servicios (PS) 1 1

Tabla No. 3: Problemas por procesos.

Lo anterior se expresa con mayor claridad en el grafico que sigue:
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De los analisis anteriores se desprende que el proceso de mayores problemas en la
documentacién es Realizacion del producto (Pl), que coincide con los de mayor complejidad en su
funcionamiento en la entidad dentro de los analizados en el presente trabajo. Los procesos
Gestion de Capital Humano (PH) y Gestién de los Recursos Financieros (PF) resultan los que

tienen un disefio mejor concebido pues no muestran problemas en su documentacion.

Comunicacion del SIG.
La empresa tiene establecido un procedimiento para la comunicacion interna con los trabajadores
donde se establece la metodologia para la comunicacién entre todos los niveles de direccion de la
empresa Yy el colectivo de trabajadores. Para esto utiliza:

e Consejo de Direccion ampliado.

e Consejo de Administracion.

e Consejos Técnicos.

e Comités de Calidad

e Comités de SST.

e Grupos de Mejora.

e Asamblea de Afiliados.

e Matutinos.
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En cada uno de estos se analiza de manera sistematica los resultados de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo a los diferentes niveles. Toda esta informacion es
ademas del eje fundamental de las revisiones por la direccién, cumpliendo con lo establecido en el

procedimiento PG 05 Revisién por la Direccién al SIG.

La comunicacién interna en uno y otro sentido se garantiza mediante las siguientes acciones:

e Los temas de interés para los trabajadores, que son debatidos en las secciones del
Consejo de Direccién, son informados y sometidos a la consideracion de los mismos en la
asambleas de afiliados, que se celebran con periodicidad mensual.

e Los temas debatidos en los despachos colectivos y que por su importancia requieren ser

informados a los trabajadores.

En ocasiones la empresa no cumple con lo anteriormente expuesto y por otra parte no cuenta con
una intranet para publicar la documentacion relacionada con el SIG, que le permita brindar mayor

volumen de informacion acerca del tema a todos los trabajadores.

De manera general, los mecanismos de divulgacién establecidos en la entidad que ayudan a que
los trabajadores interioricen el proceso de implantacion que se esta llevando a cabo en la

organizacién no se explotan lo suficiente.

Tarea 3: Valorar el nivel de compromiso y capacitacién de los trabajadores y dirigentes
involucrados.
Para dar cumplimiento al objetivo propuesto se le aplicé la encuesta antes planteada a 51

trabajadores del total de la entidad, trabajando con un 95% de confianza y el 10% de precision.

Para determinar este valor se utilizé la herramienta estadistica SPSS v. 15.0. Se determiné el
coeficiente de Crombach's para medir el nivel de confiabilidad de las respuestas de la encuesta
tomandose una muestra de veinte personas y se obtuvo un valor de 0,62 influenciado en gran

medida por la séptima pregunta de la encuesta cuyo coeficiente es de 0,34.

En el anexo 16 se muestra el diagrama de cajas confeccionado haciendo uso del procesador
estadistico SPSS v. 15.0 con el objetivo de obtener una idea general de las calificaciones
otorgadas por los encuestados a cada una de las preguntas que respondieron. En el diagrama se

muestra como en las preguntas relacionadas con los conceptos de Calidad, Seguridad y salud en
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puntuacion, al coincidir todos lo trabajadores encuestados con la misma respuesta lo que provoca
un solapamiento de los datos en ese punto. Estas tres preguntas fueron las que obtuvieron la

mayor puntuacion.

Las preguntas relacionadas con el concepto de SIG y las ventajas que brinda dentro de la
organizacion, alcanzaron todas sus puntuaciones entre los valores de tres y cinco, con una mayor

distribucion de los datos entre los dos primeros valores.

Las preguntas que obtuvieron menores puntuaciones son las relacionas especificamente con el
propésito que se persigue en la organizacion “la Implantacion del SIG", lo que evidencia las

dificultades mencionadas en el capitulo anterior para avanzar con el proceso de implantacion.

En la tabla 4 se muestran los porcentajes que representan las respuestas de los encuestados a

cada pregunta.

Preguntas Mucho En alguna Poco Muy poco Nada
medida
1,2,3 - 100% - - -
4 8% 60% 32% - -
5 12% 31% 50% 7% -
6 - 17% 40% 43%
7 - 54% 34% 12% -
8 19% 28% 33% 20% -
9 9% - 40% 35% 16%

Tabla No.4: Respuestas en % a cada pregunta.

Andlisis de las respuestas a cada pregunta:

El 100% de los encuestados planted conocer los conceptos de Calidad, Seguridad y salud en
el trabajo y Medio Ambiente en alguna medida. En cuanto al dominio del concepto de Sistema
Integrado de Gestion, el 60% de los encuestados considera conocerlo en alguna medida y el

32% de los encuestados tiene poco conocimiento del término.
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En cuanto al dominio de los beneficios que tiene la implantacion del SIG en la entidad; el 12%
conocen mucho los beneficios y el 31% en alguna medida. El 50% de los encuestados tiene poco
dominio acerca de las ventajas que trae la Implantacion mientras que un 7% conoce muy poco las
ventajas que trae consigo. De manera general el 57% de los trabajadores encuestados poseen
poco o muy poco dominio de los beneficios que trae la Implantacion del SIG en su entidad, lo que

influye en que no se sientan motivados ni identificados con el mismo.

Del total de encuestados, el 17% consideran en alguna medida tener conocimientos de la
satisfaccion de los clientes de la empresa, el 40% con poco conocimiento y el restante 43%
poseen muy poca nocion. Ningun trabajador considera poseer mucho dominio del tema. El 83%
de los encuestados, practicamente la totalidad, poseen poco o muy poco conocimiento de la

satisfaccion de los clientes de la organizacion.

Del total de encuestados, el 54% se consideran en alguna medida preparados para la
implantacién del SIG, el 34% con poca preparacion y el restante 12% poseen muy poca
disposicién ante tal cambio en la entidad. Ningun trabajador se considera muy preparado para la
Implantacion del mismo. El 46% de los encuestados, practicamente la mitad, poseen poca o muy

poca preparacion para la Implantacién del SIG.

De los 50 trabajadores encuestados solamente 9 que representan el 19% conocen en que etapa
se encuentra el SIG en la entidad, el 28% lo conoce en alguna medida, el 33% tiene poco
conocimiento de la fase en que esta el SIG y el restante 20% desconoce acerca de esta
interrogante. Estos datos demuestran claramente que los trabajadores no estan actualizados

acerca del desarrollo que tiene el proceso de Implantacién del SIG en su organizacion.

El 9% de los encuestados se encuentran muy identificados con el SIG, el 40% y el 35% se
encuentran poco y muy poco identificados respectivamente y un 16% no se siente nada
identificado. Resulta preocupante que el 91% de los trabajadores que se encuestaron se
identifican poco, muy poco o en ninguna medida con el SIG que se esta implantando en la entidad

a la cual pertenecen.

Los analisis antes realizados demuestran que los trabajadores en la Empresa Grafica Cienfuegos
no poseen el nivel de capacitacion y compromiso necesario respecto al SIG que se encuentra en

implantacién en dicha entidad.
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Etapa 2: Creacién de las condiciones para la Implantacion.

Tarea 1: Analizar el estado del disefio de la documentacion que soporta el sistema.
La documentacion que soporta el SIG en la Empresa Grafica Cienfuegos esta conformada por los

siguientes documentos:

La politica integrada de calidad, medioambiente y Seguridad y Salud en el trabajo contiene el
compromiso de la organizacion en materia de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el
trabajo y tiene en cuenta a su vez, las consideraciones que enmarcan los modelos normativos de
las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OSHAS 18001: 2005. Fue confeccionada por el
representante por la direccidon y aprobada por el Director General de la Empresa Grafica
Cienfuegos, en ella se refleja la estrategia a seguir en la implantacion del SIG, su mejora continua
y el cumplimiento de los requisitos del cliente, legal y reglamentaria, la misma es revisada y

aprobada periddicamente.

Objetivos empresariales coherentes con la politica empresarial, son elaborados al comienzo de
afno y desplegados por Direcciones Funcionales y UEB en forma de tabla para facilitar su control y
seguimiento periddicos, seran gestionados segun se establezca en la Planificacion del SIG

anualmente.

La politica integrada asi como los objetivos empresariales de la Empresa Grafica Cienfuegos

quedan definidos segun se muestra en el anexo 17.

El Manual Integrado fue elaborado por un grupo de trabajo conformado por Especialistas de la

Empresa Grafica Cienfuegos, revisado por el Director de Desarrollo, Representante de la Calidad

por la Direccion y aprobado por el Director General de la empresa. Incluye:

a) Portada con logotipo de la empresa, titulo e identificacién del documento, quien aprueba, las
respectivas fechas, la version del documento y el numero de copia controlada.

b) Presentacion breve de la empresa y politica de la gestién empresarial.

b) Indice con las secciones denominadas segtin la NC-ISO 9001 en su Ultima versién y la pagina
correspondiente.

c) Desarrollo del documento donde se tratan todos los aspectos referidos en las Normas, que
son aplicables a la Empresa Grafica Cienfuegos

d) Anexos con la identificacion de los procesos y la interaccién entre estos.
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e) Elaborado en papel blanco con formato carta y fuente Time New Roman 12, cada hoja tiene
un encabezado con el logo de la Empresa Grafica Cienfuegos, la version del documento, el

numero de pagina y total de estas.

El Manual de Gestién Integrado quedd conformado segun los requerimientos necesarios y se

puede evidenciar en el anexo 18 que se adjunta a la investigacion.

Los Procedimientos del SIG son elaborados por el Especialista de la Calidad, siendo revisados y

aprobados por el Director General. Estos definen como, quién, cuando y donde se realizan los

procesos generales de la Empresa Grafica Cienfuegos, presentando la siguiente estructura:

a) Portada, igual que la del Manual, pero con el titulo e identificacion del procedimiento.

b) Objetivo, donde se establece el propédsito del documento

c) Alcance, donde se hace alusion al ambito o alcance del procedimiento

d) Términos y definiciones

e) Responsabilidades (se definen los responsables de hacer cumplir lo establecido en el
procedimiento)

f) Procedimiento (es el desarrollo en si de este, puede redactarse en parrafos, pasos, diagramas
u otras formas simples para una facil comprension)

g) Fuentes de informacién necesarias

Elaborados en papel blanco con formato carta y fuente Time New Roman 12, cada hoja tiene un
encabezado con el logo de la Empresa Gréafica Cienfuegos, el titulo y nomenclatura del

procedimiento, la version y el nimero de pagina del total de estas.

Los Registros, son los documentos que recogen las evidencias de la realizacién de los procesos
empresariales en cumplimiento de todos los sistemas implantados, los que son completados
segun lo descrito en el procedimiento que le dio origen. Presentando la siguiente estructura:

a) Encabezado con el Logo, Codificacion y Nombre.

Tarea 2: Completar y modificar la documentacion pertinente.

En este punto se realizaron ajustes a los documentos que se consideraron necesarios para una
adecuada implantacién del SIG, lograndose una documentacion mas comprensible y que refleja
con mayor exactitud el trabajo realizado en las diferentes areas de la entidad. Las modificaciones

realizadas se evidencian en la documentacion de los procesos objeto de la presente investigacion,
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la cual es recogida en el anexo 18 y quedan conformadas en el presente trabajo como se detalla a

continuacion:

La politica integrada de calidad, medioambiente y Seguridad y Salud en el trabajo: No se le
realizan modificaciones, solamente se orientd al cumplimiento de los objetivos de la Gestién
Integrada, la misma es comunicada a todos los directivos, ellos responden por la promocion,
compresion y aplicacion de ésta Politica y que sea comprendida por todos los trabajadores y el

logro de los objetivos empresariales. La Politica es revisada y actualizada periédicamente.

Los Objetivos empresariales: No se les realiza modificaciones, cada Direccion funcional y UEB
cuenta con sus objetivos empresariales integrados en correspondencia con la politica, los que
permiten medir el desempefio de la empresa, los objetivos centrales de la Empresa y los
especificos de cada Proceso, se confeccionan en consecuencia a los documentos y orientaciones
emanados de:

¢ Resolucion Econdémica del 5to. Congreso del Partido Comunista de Cuba.

e Acuerdos de los Consejos de Estado y de Ministros.

e Resolucion 297/2003 del Ministerio de Finanzas y Precios.

e Orientaciones Metodoldgicas del Ministerio de la Industria Ligera.

e Intereses propios de la UIP.

e Necesidades de desarrollo de la Empresa

Los mismos se despliegan por areas y por UEB, logrando trazabilidad con los empresariales, se
controlan peridodicamente a través de métodos y estilos de direccion existentes, como son los
Consejos de Administracion, Consejos de Direccion, Controles Trimestrales en las UEB,
Reuniones de Coordinacion, Despachos de las areas con el Director General, Reuniones de
Especialistas Homélogos, aplicacion de listas de chequeo, entre otras actividades disefiadas para

esto.

El Manual Integrado: Se mantienen los requisitos de la NC-ISO 9001 de Calidad y se incorporan
los requisitos correspondientes a las NC-14001 de Medio Ambiente y NC-18001 de Seguridad y
Salud en el trabajo. EI Manual Integrado de Gestion establece el alcance del sistema, incluyendo
los detalles y la justificacion de cualquier exclusion, hace referencia a los procedimientos

documentados establecidos en el mismo y describe la interaccion entre los procesos del sistema.
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Los Procedimientos del SIG: Se crean nuevos procedimientos relacionados con Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo, se aumento6 el alcance del RE PG 01-A1 Gestion de
Documentos y Registros. Los procedimientos existentes definen la mejor forma de realizar los
procesos e incluyen las especificaciones que definen los productos que se van a elaborar y en

general constituyen la documentacion necesaria para poder conseguir los objetivos de la empresa.

Los Registros: Se crean nuevos registros que responden al aumento del alcance del RE PG 01-
A1 Gestion de Documentos y Registros donde se establecen los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la recuperacion, el tiempo de retencion y la
disposicién de los registros que se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos asi como la operacion eficaz del SIG. Los registros de forma
general se encuentran legibles e identificables. La empresa tiene en cuenta que los mismos
deberan almacenarse y mantenerse actualizados de forma que se puedan recuperar de inmediato

y protegerse contra posibles dafos, deterioros o pérdidas, estableciendo su periodo de retencién.

Todos los documentos del sistema, son registrados en el RE PG 01-A1 Gestion de Documentos y

Registros. Ver anexo 19.

Las Fichas de los procesos: Luego de revisado el estado del disefio de los procesos y de
realizadas las modificaciones pertinentes se detalla a continuacion como quedé conformada cada

ficha de proceso.

PG: Gestion Empresarial:
En la ficha de proceso se definio:

e Objetivo: Asegurar la adecuada gestion organizacional, la planificacion adecuada de los
recursos necesarios para la gestion en la empresa, asi como establecer las politicas y
objetivos y su despliegue a todas las areas funcionales.

e Alcance del proceso: Lo regulado en este documento abarca el total de actividades
consideradas por el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.

e Responsable del proceso: Director General.

e Recursos necesarios: Fondo de tiempo y salario de los implicados. Material de oficina

e Indicadores del proceso:
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Indicador Formula Frecuencia Limites
Cumplimiento  de o .
o Objetivos cumplidos / .
los objetivos o N Trimestral 100=x2=75
. Objetivos planificados *100.
empresariales.
Cumplimiento  de
las acciones de ) . .
_ _ Acciones realizadas / acciones _
mejora  derivadas Trimestral 100 =2x =80
o propuestas *100
de la revision del
SIG.
Cumplimiento  de )
Planes cumplidos / Planes .
los planes de Trimestral 100 2x =80
. entregados *100.
trabajo.
indice de consumo | Consumo mensual / Nivel de _
. o Trimestral x <40
energia eléctrica. actividad
indice de consumo Toneladas petroleo
portadores equivalente / Nivel de Trimestral x <20
energeéticos actividad
. o . (Cant de trabj lesionados * .
Indice de incidencia _ Trimestral x=0
1000) / Cant trabj expuestos
Dias perdidos de trabj
indice de gravedad lesionados / Cant trabj Trimestral x=0
lesionados
Cumplimiento  del
programa de | Riesgos eliminados / Riesgos _
. . N Trimestral 1002 x =60
prevencion de identificados * 100
riesgos
Cumplimiento  del
Impactos eliminados / .
programa Trimestral 100 2 x =60

medioambiental

Impactos identificados * 100

e Analisis de la eficacia del proceso: Si el 80 % de los indicadores se cumplen entonces

el proceso es eficaz.
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Documentacion del proceso:

» Plan Estratégico Empresa Gréfica Cienfuegos.

» Politica Integrada de la Gestién Empresarial.

» Objetivos empresariales.

» Metodologia para la Elaboracién del plan de negocios.
Descripcion del proceso y sus interrelaciones: Proceso que obtiene y procesa la
informacion del entorno para la determinacién y ajuste de las proyecciones estratégicas, de
las que se derivan la Politica y Objetivos Estratégicos.

Registros: REFP01-A1 Informe de la medicion de la eficacia.

PG: Gestion Integrada:

En la ficha de proceso se definio:

Objetivo: Garantizar el mejoramiento continuo mediante el funcionamiento eficaz del SIG y
los mecanismos de retroalimentacién establecidos. Asegurar la ejecucion del programa de
auditorias, la inspeccion de entrada, el control de calidad al producto terminado y el
seguimiento a los procesos. Efectuar el andlisis de datos y resultados para asegurar la
efectividad de las acciones correctivas y preventivas. Dar seguimiento a las acciones
tomadas.

Alcance del proceso: Lo regulado en este documento abarca el total de actividades
consideradas por el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.
Responsable: El Representante de la Direccion ante la calidad es el responsable de este
proceso y de evaluar la eficacia del mismo.

Recursos necesarios: Fondo de tiempo y salario de los implicados. Material de Oficina

Indicadores del proceso:

Indicador Formula Frecuencia Limites

Cantidad de procesos

Procesos efectivos | efectivos / Total de procesos * Trimestral 1002 x 2 80
100
Cumplimiento del
plan de auditorias Auditorias realizadas / .
Trimestral 100=2x275
internas en fecha Auditorias planificadas * 100
planificada
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Cumplimiento _ ) )
. Acciones cumplidas / Acciones .
acciones Trimestral 100 2 x =265
. propuestas * 100
correctivas

Cumplimiento _ ) _
. Acciones cumplidas / Acciones .
acciones Trimestral 100 =2 x =265
_ propuestas * 100
preventivas

Cumplimiento de

las acciones de Acciones cumplidas /

_ _ Trimestral 100 2x =80
mejora dentro de la Acciones propuestas * 100
fecha planificada
Dispositivos apto Cantidad instrumentos aptos / .

Trimestral 100=2x=275

uso Total instrumentos * 100
Cumplimiento de la Cantidad personal conoce
legislacién normativas / Total Trimestral 100=x =80
aplicable trabajadores * 100

e Analisis de la eficacia del proceso: Si el 75 % de los indicadores se cumplen entonces el
proceso es eficaz.

2 de 2 procesos claves 2 de 4 procesos de apoyo 2 de 2 procesos estratégicos

e Documentacion del proceso:

» PG 01 Control de documentos y Registros del SIG.
» PG 02 Control de Productos No Conformes.

» PG 03 Acciones correctivas y Preventivas

» PG 04 Auditorias Internas.

» Manual Integrado de Gestion.

e Descripcién del proceso y sus interrelaciones: Proceso que establece las vias para
captar, medir, analizar y utilizar la informacion sobre la satisfaccion del cliente y la eficacia
de los procesos y del SIG asi como la identificacion y toma de acciones de mejora. Esta
informacioén incluye fundamentalmente los resultados de auditorias, medicién de
indicadores, quejas y la revision por la direccion.

e Registros: REFP02-A1 Informe de la medicion de la eficacia.
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PC: Comercializacion y Ventas:
En la ficha de proceso se definio:

e Objetivo: Asegurar la interfaz con el cliente para el tramite de sus necesidades y su
satisfaccion. Retroalimentar a la Empresa acerca del nivel de satisfaccion de los clientes.
Efectuar la venta y entrega al cliente.

e Alcance del proceso: Lo regulado en este documento abarca el total de actividades
consideradas por el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.

¢ Responsable del proceso: Director UEB Comercializaciéon Y Ventas.

e Recursos necesarios: Fondo de tiempo y salario de los implicados. Material de oficina

e Indicadores del proceso:

Indicador Formula Frecuencia Limites
Cumplimiento. Plan
Venta real / Ventas Plan x 100 Trimestral X =100
de ventas.
indice de Clientes satisfechos / Clientes
Trimestral 100=x=80
satisfaccion cliente encuestados * 100
Quejas y Clientes que se quejan /
reclamaciones Ordenes de produccion Trimestral X<5
aceptadas terminadas * 100
Crecimiento de los | Cantidad clientes actual - Cant
Trimestral X222
clientes clientes anterior
Capacidad
_ . Total solicitudes aceptadas /
satisfaccion
Cantidad solicitudes recibidas Trimestral 100=x=80

necesidades
_ *100
clientes

e Analisis de la eficacia del proceso: Si el 60 % de los indicadores se cumplen entonces el
proceso es eficaz. El indicador % cumplimiento del plan de ventas es de obligatorio
cumplimiento para que el proceso sea eficaz.

e Documentacién del proceso:

» Registro de operacion comercial.
> Registro para la conformacion de los precios.

» PC 01 Comercializaciéon y ventas.
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» PC 02 Tratamiento a las quejas y reclamaciones de los clientes.

Capitulo IT1: Ejecucion de las etapas 1y 2 del procedimiento
disefiado en la Empresa Grdfica Cienfuegos

» PC 03 Medicion de la satisfaccion del cliente.

e Descripcion del proceso y sus interrelaciones: Proceso de recepcién y revision de las
solicitudes de trabajo, la elaboracion de las ofertas, proformas y contratos y su firma; asi
como las verificaciones y controles de la contratacion. Ejecuta la facturacion y se elabora el
precio del producto.

e Registros: REFP02-A1 Informe de la medicion de la eficacia.

Pl: Realizacion del Producto:
En la ficha de proceso se definié:

e Objetivo: Planificar, organizar y controlar los procesos de realizacion del producto.
Asegurar una produccion que satisfaga los requisitos y necesidades del cliente al menor
costo posible.

e Alcance del proceso: Lo regulado en este documento abarca el total de actividades
consideradas por el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.

e Responsable del proceso: Director UEB Produccion.

e Recursos necesarios: Fondo de tiempo y salario de los implicados. Material de oficina

e Indicadores del proceso:

Indicador Formula Frecuencia Limites
Cumplimiento del )
- Prod real / prod plan * 100 Trimestral x= 100
plan de produccion
Calidad  ordenes | Cant ordenes sin error / Total _
. . Trimestral 100 2 x = 80
trabajo terminadas | ordenes * 100
o Total solicitudes realizadas en
% solicitudes .
plazos establecidos / Cant .
entregadas en el _ Trimestral 100 =2 x = 80
) solic entregadas en plazos
plazo establecido _
determinados * 100
indice de pérdida | % Pérdida de productos / %
Trimestral X<1
establecido Pérdida establecida
% rechazo | Faltante en la tirada real /
Trimestral X<5
productos Tirada planif * 100
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Analisis de la eficacia del proceso: Si el 60 % de los indicadores se cumplen entonces el

proceso es eficaz. El indicador % cumplimiento del plan de produccion es de obligatorio

cumplimiento para que el proceso sea eficaz.

Documentacién del proceso:

>
>
>
>

P1 01 Planificacién y control de la produccion.
Instrucciones de trabajo
P1 02 Preimpresion

Instrucciones para el almacenamiento

Descripcion del proceso y sus interrelaciones: Abarcan los procesos operacionales,

reflejados en el mapa de procesos, pasando por todas las fases del proceso productivo

(Planificacion y Control de la Producciéon y las diferentes operaciones del proceso

productivo).

>

Planificacion y control del proceso: En esta operacion se establecen todos los
pasos a seguir para una correcta planificacion y control de la produccion,
confeccion de la carta tecnoldgica, estudio de carga y capacidad de los equipos
que participan en el proceso productivo, necesidades de materias primas y
materiales para evitar cuellos de botella en el proceso.

Preimpresién: Comenzando por la digitalizacién de la imagen en el fotolito (incluye
correcciones, analisis del pliego prueba, aceptacién por el control de la calidad.),
hasta el pase de esta imagen en la plancha (Incluye correcciones en la plancha,
verificaciéon y aceptacion por parte del control de la calidad).

Impresion: En esta operacion se realiza la reproduccién del original mediante
varias técnicas, en varios soportes como son papel, cartulina etc. También se
dedica a la impresion de imagenes, fotos, o transfer en puldver o gorras ademas se
encuadernan trabajos especificos.

Corte: Este operacion no es mas que ejecutar la planificacion del corte de materia
prima y produccion terminada segun los formatos correspondientes.
Encuadernacién: En esta operacion se realiza la terminacién al producto, se
aplican diferentes métodos de encuadernacion de forma manual o mecanica.
Grabado con laser: Aqui se utiliza la maquina Trotec para aplicar esta técnica en
distintos soportes como cristal, papel, goma, madera, acrilico, etc.

Recepcion y almacenamiento de la produccién y otros insumos gréficos: Esta
es la fase final donde se libera el producto y se reporta al almacén las cantidades

solicitadas por los clientes dando cumplimiento a la orden de produccién solicitada.
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e Registros: REFP02-A1 Informe de la medicion de la eficacia.

PA: Compras:
En la ficha de proceso se definio:
e Objetivo: Asegurar los recursos materiales a los procesos.
e Alcance del proceso: Lo regulado en este documento abarca el total de actividades
consideradas por el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.
o Responsable: Director UEB Aseguramiento y Servicios Generales.
e Recursos necesarios: Fondo de tiempo y salario de los implicados. Material de Oficina

e Indicadores del proceso:

Indicador Formula Frecuencia Limites
Cumplimiento Compras realizada segun
tabla de tabla necesidades / Compras Trimestral 100 =2x =80
necesidades totales * 100

Cumplimiento

programa de Evaluaciones realizadas /

evaluaciéon y Evaluaciones programadas * Trimestral 100 =x =80
reevaluacion de 100

proveedores.

Requisitos

Cant prod cumplen req calidad .
productos Trimestral 100 =2 x 280
/ Total prod comprados * 100
comprado

e Analisis de la eficacia del proceso: Si el 65 % de los indicadores se cumplen entonces el
proceso es eficaz.
e Documentacion del proceso:
» PA 02 Compras
» PA 03 Seleccién y evaluacién de proveedores
e Descripcion del proceso y sus interrelaciones: Este proceso asegura la adquisicion
eficaz de todos los recursos materiales necesarios paea la realizacion del producto, evalua
y selecciona a los proveedores permitiendo una mejor adquisicién de los recursos.

e Registros: REFP02-A1 Informe de la medicién de la eficacia.
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PH: Gestion de Capital Humano.

En la ficha de proceso se definio:

e Objetivo: Asegurar la formacion y toma de conciencia del personal.

RAFICA
CIENFUEGOS

e Alcance del proceso: Lo regulado en este documento abarca el total de actividades

consideradas por el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.

o Responsable: Directora Capital Humano.

e Recursos necesarios: Fondo de tiempo y salario de los implicados. Material de Oficina

e Indicadores del proceso:

Indicador Formula Frecuencia Limites
Cumplimientos de
las acciones de
formacion ] .
(acciones realizadas / _
programadas en el . Trimestral 100=2x=275
acciones programadas) * 100
Plan de
Capacitacién para
la etapa
Cumplimiento
programa ( medios entregados / medios .
Trimestral 100=2x=275
seguridad y salud planificados) x 100%.
del trabajo
No de trabajadores que
recibieron acciones de
Eficacia de las formacion y mejoraron en el
acciones de cumplimiento de su trabajo / Trimestral 100 2x =80
formacion. Total de trabajadores que
recibieron acciones de
formacion x 100 %.
Cumplimiento de No de acciones de seleccién
las acciones de cumplidas /Total de acciones Trimestral 100 =2x =80

seleccion.

de seleccion en la etapa x 100
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%.
Trabajadores
evaluados de Trabajadores evaluados de
satisfactorio en la satisfactorio / Total de Trimestral 100 =2x =80
evaluacion del trabajadores evaluados
desempefo

Analisis de la eficacia del proceso: Si el 60 % de los indicadores se cumplen entonces el
proceso es eficaz.
Documentacion del proceso:

» PH 01 Contratacion, seleccion e incorporacion al trabajo.

» PH 02 Adiestramiento y formacion del personal.

» PH 03 Evaluacion del desempeno.
Descripcion del proceso y sus interrelaciones: El proceso Gestion de los recursos
humanos asegura que las tareas sean asignadas al trabajador que reune los requisitos
necesarios para asegurar la efectividad de su trabajo, se evidencian todos los pasos a
seguir para asegurar que nuestro personal sea el mas idéneo segun la plaza a ocupar, se
evaluan los resultados de la capacitacion mediante certificados, evaluaciones escritas y
practicas. Se establece la metodologia a emplear en nuestra empresa para definir la
idoneidad de los trabajadores. Se establecen los indicadores fundamentales a evaluar, la
categoria a otorgar segun la puntuacion obtenida, ademas de otras cuestiones de orden
general.

Registros: REFP02-A1 Informe de la medicion de la eficacia.

PF: Gestion de Recursos Financieros.

En la ficha de proceso se definio:

Objetivo: Mantener una actualizacién y control permanente de los recursos financieros,
materiales, gastos, costos de produccién de que se dispone.

Alcance del proceso: Lo regulado en este documento abarca el total de actividades
consideradas por el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.
Responsable: Directora de Contabilidad y Finanzas.

Recursos necesarios: Fondo de tiempo y salario de los implicados. Material de Oficina

Indicadores del proceso:
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Indicador Formula Frecuencia Limites

Cuentas Cuentas cuadras / Total

Trimestral x =100
cuadradas. cuentas * 100
Ejecucion del Presupuesto ejecutado /

Trimestral 100=x=80
presupuesto Presupuesto aprobado * 100
Cumplimiento de Indicadores cumplidos / Total

Trimestral 100=2x=90
los indicadores de indicadores * 100

e Analisis de la eficacia del proceso: Si el 75 % de los indicadores se cumplen entonces el
proceso es eficaz.

e Documentacién del proceso:

» Plan de negocios y presupuesto.
» Manual de Contabilidad y costos.
» Procedimientos contables.

e Descripcion del proceso y sus interrelaciones: Ademas de recibir toda la informacién
primaria concerniente para la elaboracion del Balance General, ésta area presta atencion a
las desviaciones de los costos producidas en el proceso de realizacion del producto
verificando la explicacion para cada desviacién negativa o positiva, elabora los pagos a los
diferentes proveedores de la EGC, mantiene la caja funcionando con la ejecucién del pago
a los trabajadores, los depdsitos al banco, el control del combustible , etc.

e Registros: REFP02-A1 Informe de la medicién de la eficacia.

PS: Servicios.
En la ficha de proceso se definio:
e Objetivo: Asegurar instalaciones, transporte y el resto de los servicios necesarios a los
procesos de realizacion del producto.
e Alcance del proceso: Lo regulado en este documento abarca el total de actividades
consideradas por el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.
e Responsable: Jefe de Servicios Internos
e Recursos necesarios: Fondo de tiempo y salario de los implicados. Material de Oficina

e Indicadores del proceso:
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Indicador Formula Frecuencia Limites

Cumplimiento plan

Real ./ Plan x 100% Trimestral 100 =2x =80
de Mtto transporte
Cumplimiento del
tiempo promedio . )

Tiempo de respuesta / Tiempo _
de respuesta a las . Trimestral 100=x =80
o promedio * 100

solicitudes de
servicio
Cumplimiento plan .

Mtto realizados/ mtto
de mantenimiento N Trimestral 100=x =80

) planificados * 100

constructivo

Analisis de la eficacia del proceso: Si el 65 % de los indicadores se cumplen entonces el
proceso es eficaz.
Documentacién del proceso:

» PAO04 Transporte.
Descripcion del proceso y sus interrelaciones: Este proceso abarca todo lo relacionado
con las necesidades de los servicios de electricidad, agua, mantenimiento eléctrico,
plomeria, reparaciones y mantenimiento de instalaciones y transporte. Este proceso
establece frecuencia de mantenimientos, elaboracion de planes, 6rdenes de trabajo,
calculo del tiempo perdido por cada equipo tecnolégico, interrupciones por roturas, plan de
conservacion. Ademas del aseguramiento metrolégico de nuestros medios de medicion.

Registros: REFP02-A1 Informe de la medicion de la eficacia.

La documentacién que se considerd necesaria para una adecuada implantacion del SIG en el

capitulo anterior quedé conformada en el presente trabajo como se detalla a continuacion:

Gestién de documentos y registros: En este procedimiento se establecen las regulaciones, las

reglas y disposiciones para la elaboracion, revision, aprobacion, modificacién, identificacion,

distribucion y control de los documentos, de forma tal que garantice el adecuado funcionamiento

del Sistema Integrado de Gestion.
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Control de productos no conformes: En este procedimiento se establecen las regulaciones
para el control y tratamiento de los productos que no cumplen con los requisitos especificados por

el cliente, los obligatorios y los pactados en el contrato, asi como su identificacion.

Acciones correctivas y preventivas: En este procedimiento se establecen las regulaciones para
tomar acciones correctivas y preventivas con vistas a eliminar las causas de no conformidades y

prevenir su ocurrencia.

Auditorias Internas al SIG: En este procedimiento se establecen las regulaciones para la
planificacién, elaboracién y ejecucion de las Auditorias Internas del Sistema Integrado de Gestién
realizadas en la Empresa y para la verificacién de las acciones correctivas tomadas como

consecuencia de las mismas.

Revisién por la direccion al SIG: En este procedimiento se establecen las regulaciones
fundamentales para asegurar la mejora del Sistema de Gestién Integrado, la mejora del producto
con el fin de satisfacer los requisitos o expectativas de los clientes, eficacia en lo que se refiere a
optimizacion de los recursos, conservacion del medio ambiente y la seguridad laboral del

trabajador.

Control y aseguramiento de los medios de medicion: En este procedimiento se establecen las
disposiciones fundamentales para asegurar los instrumentos y equipos de seguimiento vy
medicion, identificados, verificados, calibrados y aptos para el uso, teniendo en cuenta lo
establecido en el DG 01/03.

Costos de Calidad: En este procedimiento se establecen las regulaciones para la implantacién

de los Costos de Calidad.

Identificacion y evaluacion de los aspectos ambientales significativos: En este procedimiento
se establecen las regulaciones para identificar los aspectos ambientales mas significativos

producto de las actividades, productos y servicios que desarrolla la Empresa Grafica Cienfuegos.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos: En este procedimiento se establecen las
regulaciones para proceder para la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos en

cada puesto y proceso de trabajo.
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Identificacion y evaluacién de los requisitos legales: En este procedimiento se establecen las
regulaciones para identificar y tener acceso a los requisitos legales y otros requisitos relacionados

a los aspectos ambientales y en materia de Seguridad y Salud en el trabajo.

Investigacion de incidentes y accidentes: En este procedimiento se establecen las
regulaciones para preservar los niveles de calidad de vida y salud de los trabajadores. Adecuar

la Metodologia vigente sobre la investigacion de accidentes de trabajo e incidentes

Actuacion ante emergencia: En este procedimiento se establecen las regulaciones para
garantizar una efectiva respuesta ante, durante y después de la ocurrencia de incidentes,
contingencias, averias o accidentes a fin de prevenir y reducir los dafios materiales y/o humanos

ante la ocurrencia de estos eventos, asi como la preservacion del Medio Ambiente
Los documentos antes mencionados, evidencian el funcionamiento del SIG y conforman la

Carpeta de Implantacion del SIG de Empresa Grafica Cienfuegos, la cual es adjuntada a la

presente investigacion.
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Conclusiones del capitulo:

1. No se explotan adecuadamente los mecanismos creados para divulgar la informacion
referente al SIG.

2. Se considera inadecuado el grado de compromiso y el conocimiento del personal con el
SIG que se esta implantando.

3. Durante la presente investigacion se analizaron ocho procesos de la Empresa Grafica
Cienfuegos, divididos en dos estratégicos, dos claves y cuatro de apoyo. Se redisenaron
los mismos con el fin de mejorar la documentacion del SIG de la entidad.

4. Con la ejecucion de las etapas 1 y 2 del procedimiento para la implantacién del SIG se
crean las condiciones previas para la implantacion, logrando un cambio en la cultura

organizacional de la entidad.
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Conclusiones:

1. Existe una amplia bibliografia sobre la tendencia internacional a la integracion de
diferentes sistemas de gestion dentro de las organizaciones, siendo menos usual la
gestion integrada en Cuba.

2. Los principales factores que retardan el proceso de implantacién en la Empresa Grafica
Cienfuegos son: falta de capacitacion del personal, ausencia de compromiso por parte de
la direccién de la empresa, el desconocimiento del SIG por la inadecuada explotacion de
los mecanismos creados para comunicar y divulgar la informacion referente al SIG y
errores en el disefio de la documentacion de los procesos.

3. El procedimiento expuesto sirve de guia para la implantacién del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y salud en el trabajo en la Empresa

Gréfica Cienfuegos, logrando un cambio en la cultura organizacional.
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Recomendaciones:

1.

Aplicar las restantes etapas del procedimiento para obtener la implantaciéon absoluta del
SIG en la Empresa Gréfica Cienfuegos.

Trabajar en funcién de elevar el nivel de compromiso y capacitacion de los trabajadores en
los temas relacionados con el SIG, incrementando sus habilidades en el manejo y dominio
de la documentacion que lo soporta.

Cumplir estrictamente con el procedimiento establecido para la comunicacion interna entre
todos los niveles de direccion de la empresa y el colectivo de trabajadores.

Garantizar el funcionamiento del sistema a través de la realizacion de las auditorias
internas, el levantamiento de NC los planes de AACC y AAPP, la evaluacion de los
indicadores y el cumplimiento del programa de mejoras.

Aplicar sisteméticamente la cuarta etapa del procedimiento propuesto para la mejora

continua del SIG en la entidad.
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Anexo 2: Correspondencia de las normas 1SO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001

180 9000:2000 180 14001:2004 OHSAS 18001:1999
4. SISTEMA DE GESTION DE 4. REQUISITOS DEL SGM 4. ELEMENTOS DEL
LA CALIDAD SISTEMA DE GESTION
4.1 Requisitos generales 4.1 Requisitos generales 4.1 Requisitos generales
5.5. Responsabilidad, autoridad y
comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y autoridad
5.1 Compromiso de la direccion 4.2 Politica ambiental 4.2 Politica de seguridad y salud
5.3 Politica de la calidad laboral
8.5 Mejora
4.3 PLANIFICACION 4.3 PLANIFICACION 4.3 PLANIFICACION
5.2 Enfoque al cliente 4.3.1 Aspectos ambientales 4.3.1 Planificacion para la

7.2.1 Determinacion de los requisitos
relacionados con el cliente

7.2.2 Revision de los requisitos evaluacion y el control de los
relacionados con el cliente

identificacion de peligros, la

riesgos

5.2 Enfoque al cliente 4.3.2 Requisitos legales y otros|4.3.2 Requisitos legales y otros
7.2.1 Determinacion de los requisitos . .
relacionados con el cliente requerimientos requetimientos
5.4.1 Objetivos de la calidad 4.3.3 Objetivos y metas 4.3.3 Objetivos y metas
5.4.2 Planificacion del sistema de 434 Programa(as) de gestion|4.3.4 Programa(as) de gestion
%C;riol\rjlif)i: E?)lrlm(:ia:ua ambiental de seguridad y salud laboral
7. REALIZACION DEL 44 IMPLEMENTACION Y 4.4 IMPLEMENTACION Y
PRODUCTO o OPERACION FUNCIONAMIENTO
7.1 Planificacion de la realizacion del
pr()ductn
5. RESPONSABILIDAD DE LA 4.4.1 Estructura y responsabilidad | 4.4.1 Estructura y
DIRECCION responsabilidades
5.1 Compromiso de la direccion e '
5.1.1 Responsabilidad y autoridad
5.5.2 Representante de la direccion
6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 Provision de recursos
6.2 Recursos humanos
6.2.1 Generalidades
6.3 Infraestrucrura
6.4 Ambiente de trabajo
6.2.2 Competencia sensibilizacion y | 4.4.2 Formacion, toma de 4.4.2 Formacidn, sensibilizacién
formacion L, . .

concienciacion y competencia y competencia
5.5.3 Comunicacion interna 4.4.3 Comunicacion 4.4.3 Consulta y comunicacion

7.2.3 Comunicacion con el cliente




150 9000:2000

IS0 14001:2004

OHSAS 18001:1999

4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.1 Generalidades
4.2.2 Manual de la calidad

4.4.4 Documentacion

4.4.4 Documentacion

4.2.3 Control de la documentacion

4.4.5 Control de la documentacion

4.4.5 Control de la

documentacion y datos

7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1 Planificacion de la realizacion del producto
7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacion de los requisitos
relacionados con el producto

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados
con el producto

7.3 Diseno y desatrollo

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y el
desatrollo

7.3.3 Resultados del disefio y el desarrollo
7.5.5 Preservacion del producto

7.3.4 Revision del disenio v desarrollo

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

7.4.2 Informacion de las compras

7.4.3 Verificacion de los productos comprados
7.5 Produccidn y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccion y de la
prestacion del servicio

7.5.2 Validacion de los procesos de
produccion y de prestacion del servicio

7.5.3 Identificacion y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente

4.4.6 Control operacional

4.4.6 El control de las

actuaciones (operacional)

8.3 Control del producto no conforme

4.4.7 Preparacion y respuesta ante

emergencias

4.4.7 Prevencion y respuesta

ante las emergencias

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

4.5 VERIFICACION Y ACCION
CORRECTIVA

4.5 COMPROBACIONY
ACCION CORRECTIVA

7.6 Control de los dispositivos de
seguimiento y medicion

8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y medicion

8.4 Anilisis de datos

4.5.1 Seguimiento y medicion

4.5.1 Seguimiento v medicion

8.3 Control del producto no conforme
8.5.2 Accion cotrectiva
8.5.3 Accidn preventiva

4.5.2 No conformidad, accién

cotrectiva y accion preventiva

4.5.2 Accidentes, incidentes,
no conformidades y acciones

correctivas y preventivas

4.2.4 Conrrol de los registros

4.5.3 Registros

4.5.3 Registros y gestion de

los registros

8.2.2 Auditoria interna

4.5.4 Auditoria

4.5.4 Auditoria

5.6 Revision por la Direccion

4.6 Revision por la direccion

4.6 Revision por la direccion




Anexo 3: Empresas en el territorio que gestionan sus procesos a través de un SIG.

Organizacion

Alcance de la certificacion

SGC

SGA

SGSST

SGCI

SGICH

Prov.

Serv

Prod

OACE

PE

certificada del SIG
Unidad . .
Empresarial de Qengrac_lgn, transmision y
B .- _|distribucion de energia| X X X CA X MINBAS S
ase Generacion| =
Cavo Coco eléctrica
i
Servicios de alojamiento.
Hotel Brisas Disefio y prestacion de
Trinidad del Mar | servicios de restauracion y X X X SS X MINTUR S|
actividades de recreacién
Disefio, produccion y
comercializacién de
Durero Caribe | SStuches  de cartoncillo, |y | CH X | MINL | NP
bolsas, etiquetas e
impresos graficos en
general
Servicios asistenciales a
pacientes ambulatorios vy
hospitalizados para el
tratamiento  quirdrgico vy
Centro medicamentoso  de la
Internacional de Retinosis Pigmentaria vy
R_et|n03|s_ otros o servicios | X X CH X MINSAP | NP
Pigmentaria oftalmoldgicos, tales como
“Camilo Cirugia Refractiva en
Cienfuegos” Eximer Laser, Cirugia de
Catarata con implante de
lente intra ocular, Cirugia de
Transplante de Codrnea
Perforante y Lamelar
Instalaciones de la oficina
de Matanzas y Varadero, y
Gerencia en las areas de las
Territorial SEPSA | Subgerencias radicadas en| X X MA X MININT NA
Matanzas estos territorios, en las que

se desarrollan las
actividades para la




prestacion de los servicios:
Proyectos integrales de
seguridad y proteccion;
Proteccién con agentes de
seguridad y proteccion;
Monitoreo y gestion de
alarmas con respuesta
operativa; Disefo,
instalacién y mantenimiento
de sistemas  técnicos;
Servicios con detectives
privados y Servicios de
seguridad informatica.

Unidad
Empresarial de
Base Ronera, de

Fabricacion de aguardiente
de cana, Diéxido de

la Ronera Santa|Carbono (CO2) y de rones MY MINAL S
Cruz, de la | embotellados y en
Corporacion Cuba | contenedores.
Ron S.A,
Empresa Pecuaria | Produccion de carnes, sub-
Genética “Camilo |productos y  productos PR MINAG S
Cienfuegos” carnicos
Empresa Mixta Produccién
BRAVO, comercializ’aci(')n
Productos e CH MINAL NP
—_ . distribucién de productos
Carnicos Hispano- CAMMICOS
Cubanos S.A.
E Captura e industrializacion
mpresa . |
Pesquera de especies de a
; plataforma en la UEB VC MINAL Sl
Industrial d€|\illamar, UEB Caimar
Caibarién, EPICAI " y
Casa matriz

Empresa de | Servicios de disefio de CH
Ingenieria y | ingenieria y arquitectura de CE MINBAS Sl

Proyectos del

instalaciones para la




Petréleo, EIPP

industria del petréleo
incluyendo oleoductos vy
gasoductos. Servicios de
consultoria para elaborar
solicitudes  de licencia
ambiental y para desarrollar
estudios de factibilidad
tecnico-econdmica.
Servicios topograficos

Produccién y
Suchel Proquimia | comercializacion de CH MINIL NP
S.A. productos para la limpieza,
higiene y desinfeccion.
Uniodn Produccién de medios de
Latinoamericana |iniciacion de explosivos, Ve MINFAR | NP
de Explosivos | explosivos industriales y su
S.A,, ULAEX comercializacién
Empresa Comercializacién de
Comercializadora | combustibles liquidos y gas
de Combustibles|licuado del petréleo al M MINBAS Sl
Camaguley sector estatal
Comercializaciéon de arroz,
Complejo produccién y
Agroindustrial comercializacion de carnes, PR MINAG S|
Arrocero “Los | subproductos y derivados
Palacios” carnicos en la UEB
Comercial en Divisas
Empresa de Transportacion de
Transporte productos alimenticios CH MINAL S|
Refrigerado refrigerados y no
ATLAS refrigerados
UEB Equipos Y |Construccion de estructuras
Producciones de|metdlicas para lineas vy
Apoyo “Pedro | subestaciones y servicios CH MINBAS Sl

Soto Alba” de la
ECIE

de transportacion de
materiales, equipos y




productos.

Servicios de Catering aéreo CH
en los aeropuertos de MA
Ciudad Habana, Varadero y CA
Holguin; Gastronomia, en CM
las instalaciones HO
Cuba Catering aeronauticas de Ciudaq de
SA la Habana, Varadero, Ciego IACC Sl
o de Avila, Cayo Coco,
Camaguey, Holguin vy
Santiago de Cuba y las SC
actividades de Recreacion
y Gastronomia del Circulo
Social “Félix ElImuza”
Comercializaciéon de
aceites, grasas lubricantes
CASTROL CUBA|y productos especiales de CH MINBAS | NP
S.A. la rama naval, automotriz y
la industria, incluyendo el
servicio postventa.
Empresa Fabricacion de bujias de
Productora de | encendido, mangueras Ve SIME NA
Bujias “Neftali | hidraulicas y neumaticas y
Martinez” SUS accesorios
Empresa de Disefio de obras de
Proyectos de Arquitectura e Ingenieria
Arquitectura elr . : MA MICONS | SI
o opografia y  Direccion
Ingenieria de Integrada de Proyectos
Matanzas, EMPAI
Construccion de
Empresa subestaciones eléctricas y
Constructora de la|lineas de alta tension hasta
Industria Eléctrica, | 220 kV; operacion de las VC MINBAS S

ECIE - UEB
Santa Clara

subestaciones eléctricas de
hasta 220 kV;
mantenimiento de equipos




primarios 'y esquemas
secundarios en
subestaciones eléctricas de
hasta 220 kV; montaje de
esquemas secundarios en
subestaciones eléctricas
hasta 220 kV

Empresa de
Proyectos de

Disefio, investigacion vy
desarrollo de obras de
Arquitectura e Ingenieria,
Topografia y  servicios

Arquitectura el. X ) ! SC MICONS | SI
o ingenieros de asistencia
Ingenieria técnica control de
EMPROY Nro. 15 ’
presupuesto y control de
administracion
Produccion de jugos
naturales, concentrados vy
aceites esenciales de jugos
citricos; jugo natural
congelado y aséptico de
Empresa ifa jugo  concentrado
Industrial de|PNa | ne CA MINAG | Sl
o congelado y aséptico de
Citricos Ceballos D X
pifia; puré y concentrados
de frutas; papas pre-fritas;
puré de papas congeladas;
pasta de tomate y pasta de
hortalizas
Servicios de disefio
Arquitecténico e Ingeniero
Empresa de 2
Proyectos para para o_bras monu[ngntarlas,
A . industriales, turisticas y CH MICONS Sl
Industrias - Varias, sociales, asi como servicio
EPROYIV e . -
de topografia y de Direccion
Integrada de Proyectos
Empresa de | Alojamiento y gastronomia
Servicios a | por la Villa Isla del Sur de la MA MICONS | S|




Trabajadores de
Matanzas,
EMSAT

UEB No. 5 y el Hotelito del
GECMA de la UEB No. 6,
asi como la produccion de
plantas ornamentales en el
Vivero Cantel de la UEB
No. 8

Empresa de
Transporte de la
Construccion  de
Pinar del Rio,
TRAYCO

Servicios de transportacion
de carga general vy
especializada a equipos de
la construccion. Alquiler de
equipos y transporte
automotor, de equipos de
construccion,

complementarios, gruas y
medios y accesorios de
izaje, de montaje vy
desmontaje de gruas torre.
Reparacion y
mantenimiento, re-
motorizacion, chapisteria,
tapiceria y pintura a equipos
y agregados. Fabricacion,
recuperacion y
comercializacion de
agregados, partes y piezas
de repuesto. Servicio de
fregado y ponchera,
maquinado, paileria y
soldadura.  Alquiler de
locales y parqueo. Servicios
de decoracién vinculados al
proceso constructivo.
Servicio de instalacion,
reparacion, mantenimiento
y operacion de medios y
equipos de

PR

MICONS

SI




comunicaciones.  Servicio
de instalacion de corrientes
débiles. Transporte de
personal

Servicios de importacién de
aeronaves, combustibles,
lubricantes, aceites y
liquidos especiales, para
actividades  aeronauticas;
importaciéon de piezas de

AVIAIMPORT aeronaves, mecanismos de CH IACC Sl
comunicacion y metrologia,
teledeteccion y
aeronavegacion, insumos y
herramientas para las
actividades aeronauticas y
aeroportuarias
Disefio y prestacion del
servicio de entrenamiento y
cualificacion de soldadores;
Empresa de | servicios de control por
Servicios ensayos no destructivos y
Técnicos ] de |destructivos a uniones CF MICONS S|
Defectoscopia vy |soldadas, materiales
Soldadura, metalicos y de construccion,
CENEX de andlisis de integridad
estructural de recipientes,
tuberias 'y componentes
estructurales
Produccién y
Empresa de | comercializacion mayorista
Cigarros “Lazaro|de cigarrilos negros vy HO MINAG Sl
Pena" rubios con destino al
consumo nacional
Empresa de|Disefio de obras de
Servicios de | Arquitectura, Urbanismo, CGR MICONS | Sl




Ingenieria y | Ingenieria, Viales,
Disefio de | Topografia y Administracion
Granma de Obras Educacionales, de
Salud, de Viviendas e
Ingenieria Civil
Extraccion de mineral vy
Empresa del produccién de Oxido de
Niquel Niquel Sinterizado, Sulfuro
“Comandante de Niquel y Cobalto, Oxido HO MINBAS Sl
Ernesto Che de Niquel en polvo, Sulfuro
Guevara” de Niquel y Oxido de Niguel
en Polvo Quimico
Servicio de practicaje en las CH
aguas interiores de la MA
Practicos de Republica de Cuba, CF
Puertos de la gestionado y brindado por CM
Republica de la Empresa y las UEB MITRANS | S
Cuba Practicos Habana, Centro
Norte, Centro Sur, Centro HO
Este y Moa
Construccién,
E Mantenimiento y Operacion
mpresa ) L
Constructura de la de’ I|_neas de transmision
X e eléctricas y de HO MINBAS Sl
Industria Eléctrica, . -
ECIE Holg Subestaqones Eléctricas,
de tensiones de hasta 220
kV
Industrial Molinera cpcg(r)r?gr(é(i:;l)igacién de harinz
de La Habana de trigo, sémolas y salvado CH MINAL NP
S.A., IMSA I
de trigo
E Produccion y
mpresa A
Pesquera comercializacién de
Industrial de pescados vy Iangostas GR MINAL Sl
crudos, precocinados,

Niquero, EPINIQ

frescos y congelados




Empresa de | Servicios de ingenieria,
Investigaciones vy |disefio, proyectos
Proyectos topogeodésicos e CM INRH Sl
Hidraulicos investigaciones aplicadas a
Camaguey obras hidraulicas
Disefio y consultoria de
Empresa de | Ingenieria y Arquitectura de
Ingenieria y |instalaciones y plantas;
Proyectos del | disefio y planificacion HO MINBAS S
Niquel minera, Direccion Integrada
(CEPRONIQUEL) |de Proyectos y topografia
para la industria del niquel
Empresa Eléctrica | Servicio de generacion de CA MINBAS g|
Ciego de Avila energia eléctrica
servicios de representacion
de firmas  comerciales
extranjeras, instalacion,
reparacion y mantenimiento
de equipos de climatizacion
Empresa y la representacién general
Comercial Take |y servicios a lineas aéreas CH IACC Sl
Off de supervision de handling,
de agente general de
ventas, de transfer vy
atencion a tripulaciones y
transportacién de equipajes
de dichas aerolineas.
Captura e industrializacion
de especies de la
Empresa plataforma: captura de
Pesquera langostas en las UEB
| ; Langosta La Coloma, PR MINAL Sl
ndustrial La

Coloma, EPICOL

Cortés, Boca de Galafre y
Arroyo de Mantua; captura
de escama y bonito en las
UEB Escama y Bonito,




Arroyo de Mantua, Boca de
Galafre, Puerto Esperanza,
Cortés y Morrillo y la
industrializacion de estas
especies en la UEB
Industria La Coloma;
captura y procesamiento de
ostiones en las UEB Boca
de Galafre y Morrillo, y de
cobo en las UEB Escama y
Bonito, Arroyo de Mantua,
Boca de Galafre, Puerto
Esperanza, Cortés y
Morrillo; asi como la
Gestion Administrativa en la
Casa Matriz

Empresa de
Proyecto de

Servicios de disefio vy
consultoria de arquitectura
e ingenieria para obras
sociales, urbanisticas,

Arquitectura e - ; VC MICONS | SI
Ingenieria de Villa tur'St".:aS.’ puenf[es, viales,
Clara ferroviarias y sistemas de
riego y drenaje, incluyendo
servicios topograficos
Comercializacién de forma
mayorista partes, piezas,
Empresa componentes, agregados,
Comercializadora accesorios automotores y
del SIME. DIVEP equipos de transporte ligero VC SIME NA
Villa Clara, y pesado, agricola y de la
construccion, en las UEB
Tienda Santa Clara 1 y
Santa Clara 2.
Empresa de | Servicios de alojamiento no
Servicios a|turistico en el Ranchoén de PR MICONS | Sl

Trabajadores de

Santa Lucia y en cabanas




Pinar del Rio,

rusticas de Playas de Rio

SERCOMAT del Medio y Hotel No. 1;
servicios de gastronomia en
el Ranchon de Santa Lucia,
comedor obrero y Hotel No.
1 de la UEB Minas Santa
Lucia.
E il SA administracién y supervision CH MINFAR Sl
mpresaria a empresas
(GAE)
Servicios de disefio e HO
Investigaciones  aplicadas LT
Empresa de|de obras hidraulicas, GR
Investigacion y | realizados por las Unidades SC
Proyectos Empresariales de Base de INRH Sl
Hidraulicos de | Proyectos e Investigaciones
Holguin, RAUDAL |de Holguin, Las Tunas, GT
Granma, Santiago de Cuba
y Guantanamo.
Servicios del ciclo integral
del agua: captacion,
conduccién,
almacenamiento,
Aguas Varadero | potabilizacion, distribucion, MA INRH NP
mantenimiento,
alcantarillado, depuracién y
distribucién de aguas de
reuso.
Servicios de alojamiento,
Hotel Nacional de |restauracion y la CH MINTUR S|
Cuba organizacion de eventos y
actividades recreativas
Empresa Mantenimiento de redes
Constructora de la | eléctricas (110 kV-220 kV) MA MINBAS Sl

Industria Eléctrica,

y operacion de




ECIE, UEB

subestaciones eléctricas de

Matanzas 220 Kv.
UEB . .
Subestaciones Montajcle’, mantenlmleqto y
Eléctricas de |a | OPEracion de subestaciones CH MINBAS Sl
eléctricas de hasta 220 Kv
ECIE
Cementos Produoc_;i()_n . .
Cienf SA comercializacion de clinker CF MICONS | NP
ienfuegos S.A.
y cemento
Produccién y
Fabrica de | comercializacion de
Fusibles y | componentes
Desconectivos de | electrotécnicos y
la Empresa de|electromecanicos; VC MINBAS Sl
Producciones calibracién y pruebas
Electromecanicas, |eléctricas a componentes
GEYSEL electrotécnicos, en todos
sus emplazamientos
Recuperacion de desechos
ferrosos, no ferrosos y no
metalicos generados por la
Empresa de|industria y la comunidad,
Recuperacion de |los cuales se transforman y
Materias Primas |reinsertan en la industria CM SIME Sl
de Camaguey como materias  primas
secundarias, en la empresa
y sus 15 UEB municipales y
distritales
Servicio de consultoria en
tematicas: contable,
financiera, de informatica e
Casa Consultora |informacion, de CH SIME S|
DISAIC organizacion, recursos
humanos y de seguridad
informatica; servicios

técnicos especializados en




diseno, instalacion y
certificacion de redes
informaticas, el
mantenimiento y reparacion
de éstas y de equipos de
computacion en general;
servicios de digitalizacion
de documentos para la
explotacién de aplicaciones
y bases de datos
informatizadas, servicio de
hospedaje y/o instalacion
de correo  electrénico,
paginas y sitios Web,
administracion de redes e
Intranet corporativa,
estudios de mercado y la
confeccién de productos de
informacién en  soporte
digital 'y copia dura;
comercializacién en forma
mayorista de  software
general y a la medida, de
partes, piezas,
componentes y accesorios
de equipos de computacion
y de la revista BETSIME,
asi como entrenamientos
asociados a cualquiera de
las tematicas antes
expuestas.

Ronera San José

Destilacion, afiejamiento,

de Havana Club | fabricacién, embotellado y MY MINAL NP
Internacional S.A. |entrega a granel de rones

Empresa Grafica | Produccion y

Sancti Spiritus comercializaciéon de SS MINIL S|




impresos comerciales

Empresa Mixta

Disefo, produccion, venta y
distribucion de perfumeria,

SUCHEL cosméticos roduct CH MINIL NP
CAMACHO S.A. S Y produclos
para el cuidado personal
Ronera Santiago
de Cuba de la Fabricacién y embotellado
Corporacion Cuba | de rones ligeros SC MINAL S|
Ron S.A
Ronera Cardenas |Fabricacion y embotellado
de la Corporacion |de rones, aguardientes vy MA MINAL Sl
Cuba Ron S.A,, licores
Empresa
Pesquera Captura, procesamiento y
Industrial comercializacién de MY MINAL Sl
Batabano, especies de la plataforma
PESCAHABANA
Exportacion de productos
de la industria pesquera y
Empresa comercializacion de
Comercial . . CH MINAL NP
CARIBEX productos de la industria
pesquera a las empresas,
previa autorizacién
Rectificaciéon de ciglefiales
KAMAZ, YAMZ vy FIAT
8210; alineaciéon de block
Empresa de |de cilindros; recuperacion
Soluciones de bielas de los motores
Mecanicas de | YAMZ 236, 238 y KAMAZ PR MICONS s|
Pinar del Rio,|740; recuperacion y
SOMEC Pinar del |reparacion de tapas de
Rio block; reparacion de
motores YAMZ 236, 238 y
KAMAZ vy reparacion de
elementos de inyeccion
CORALAC S.A. Fabricacion de helados: CH MINAL NP




desde la recepcidn de
materias primas y material
de embalaje, hasta su
distribucién en el pais y la
exportacién; asi como la
recepcion y
almacenamiento en camara
fria de helados importados
y su distribucién en el pais

Ronera  Central,
integrada a la

Fabricacion, afejamiento y
embotellado de rones vy

Corporacion Cuba | fabricacion de alcohol fino ve MINAL Sl
Ron S.A. "A"
Servicios de soldadura,
Empresa de e .
. transportacién, recogida y
Soldar Carriles colocacion de bandas
“Cdte. Tony . _ . VC MITRANS | SI
Santiaqo” soldadas. Diagnéstico vial.
antiago Ensamblaje de campos
(SOLCAR), 1Daje P
para vias férreas
Servicios de disefio y
consultoria de arquitectura
Empresa Disefio|e ingenieria para la
Ciudad Habana, | construccion de CH CAP Sl
DCH edificaciones y urbanismo,
incluyendo levantamientos
topograficos
disefio de obras de
arquitectura, servicios de
Empresa de tgpo_gra.fla y preparacion
. técnica; servicios de
Serwglos de consultoria relacionados
Ingenieria y SS MICONS | SI

Disefio de Sancti
Spiritus

con las actividades de
ingenieria y proyectos vy
servicios ingenieros de
direccion y administracion
de obras




UEB Apicola
Sancti Spiritus de
la Empresa
Apicola Cubana,
APICUBA

Beneficio y comercializacion
de miel de abejas

SS

MINAG

NO

Fuente: Oficina Territorial de Normalizacién (OTN), Cienfuegos.

Leyenda:

Sl: Aplica
NO: No aplica
NP: No procede

SGC: Sistema de Gestidén de Calidad
SGA: Sistema Gestion Ambiental

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo

SGCI: Sistema Integrado Control Interno
SGCH: Sistema Gestion de Capital Humano




Anexo 4: Encuesta aplicada para evaluar el nivel de capacitacion y compromiso de los
trabajadores

Estimado trabajador:
La siguiente encuesta es totalmente andnima, por favor sea sincero en sus respuestas para dar
cumplimiento a los objetivos que perseguimos con la misma.

1. ¢,Conoce el concepto de Calidad?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada
2. ¢,Conoce el concepto de Seguridad y Salud en el trabajo?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada
3. ¢Conoce el concepto de Medio Ambiente?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada
4. ;Domina usted que es un Sistema Integrado de Gestion?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada
5. ¢Sabe los beneficios que brinda un SIG dentro de la organizacion?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada
6. ¢ Tiene conocimiento del los niveles de satisfaccion de los clientes de su empresa?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada
7. ¢Se considera preparado para la implantacion de un SIG y los cambios que implica?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada



8. ¢ Tiene conocimiento de la etapa en que se encuentra el SIG en la Empresa?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada

9. ¢Usted se siente identificado con el SIG que se pretende implantar?

Mucho En alguna medida Poco

Muy poco Nada

Categoria Puntuacion

Mucho 5

En alguna medida 4

Poco 3

Muy poco 2

= INWwW|h~O

Nulo




Anexo 5: Formato de la Ficha de proceso.

MPRESA Cédigo:
Nombre del Proceso Version:
RAFICA PN
= J cienruecos Pagma

1. OBJETIVO Y ALCANCE.

2. RESPONSABLE.

3. RECURSOS NECESARIOS.

4. INDICADORES DEL PROCESO.

Indicador Formula Frecuencia Limites

5. ANALISIS DE LA EFICACIA DEL PROCESO.
6. DOCUMENTACION DEL PROCESO.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO Y SUS INTERRELACIONES.

ENTRADA/PROVEEDORES RESPONSABLE/ACTIVIDADES SALIDAS/CLIENTES

8. REGISTROS.

Cdédigo Prepar.ado Conseryado Acceso autorizado Tlempq ,de
por: por: retencién
Nombre y Apellidos Cargo Firma Fecha
Preparado:
Aprobado:




Anexo 6: Formato del Plan de auditoria.

Plan de Auditoria.

Objetivo de la Auditoria: (1) Cédigo: (2)

Alcance de la Auditoria: (3)

Nombre y Apellidos de las personas relacionadas con el objetivo

y alcance (4) Cargo (5)

Documentos de referencia: (6)

Equipo Auditor: (7) Funciones y responsabilidades (8)

Fecha de ejecucion: (9)

Desde: Hasta:

Programacion de las entrevistas: (10)

Dia: Hora: Nombre y apellidos

Programacion de las reuniones: (11)

Reunién de Apertura Reunién de Clausura

Fecha: Hora: Fecha: Hora:

Nombre y Apellidos Cargo Fecha Firma

Elaborado por:
(12)

Aprobado por:
(13)

Instrucciones de llenado:

1.- Objetivo principal de la auditoria.

2.- Detallar hasta donde abarca la auditoria.

3.- Nombre y apellidos de las personas relacionadas con la auditoria.

4.- Cargo que ocupan estas personas.

5.- Documentos a auditar.

6.- Nombre y apellidos del equipo auditor.

7.- Funciones del equipo auditor.

8.- Fecha en que se ejecutara la auditoria.

9.- Dia y hora en que se entrevistaran los auditados.

10.- Fecha y hora de la reunion de apertura o clausura

11.- Nombre y Apellidos, Cargo, Firma del Representante de la Direccidon que
elabora el programa y fecha en que se elabora.

12.- Nombre y Apellidos del Director General que aprueba el programa y fecha en que se aprueba




Anexo 7: Formato del Informe de auditoria interna.

Informe de Auditoria interna.

Fecha de realizacion: (1) Cadigo de la Auditoria:
Nombre y apellidos de los
auditores

(2)

Jefe del area auditada: (3)

Proceso o requisito auditado: (4)

Documentos del Sistema de Gestidn de la Calidad auditados: (5)

Fecha y resultados de auditorias anteriores: (6)

Conclusiones de la auditoria: (7)

Observaciones: (8)

No conformidades: (9)

Firma del auditor lider: (10) Fecha: (11)

Instrucciones de llenado:

1.- Fecha de realizaciéon de la auditoria (desde- hasta).

2.- Nombre de los auditores que participaron en la auditoria. Debe indicarse en primer lugar el
nombre del auditor lider.

3.- Nombre del jefe del area auditada.

4.- Denominacion del area o proceso auditado.

5.- Relacion de los codigos de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad auditados.

6.- Descripcion resumida de los resultados de la auditoria anterior y fecha de conclusién de la misma.

7.- Resumen y conclusiones de la auditoria: Describir como se desarroll6 la auditoria, cdmo esta el
estado de cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad, la cooperacion del auditado,
dificultades encontradas por el equipo auditor durante la realizacion de la auditoria, etc. Usar hojas
anexas si es necesario.

8.- Se describe el total de observaciones detectadas.

9.- Se describe el total de no conformidades detectadas durante la realizacién de la auditoria.

10.- Firma del auditor lider.

11.- Fecha de culminacion del informe.



Anexo 8: Formato de un parte de no conformidad:

Parte de No Conformidad.

Proceso auditado/ Area notificada: N°: Fecha:
notificado: (1) (2) (3)
Auditor lider/notificado por: Auditores:
(5) (6)
No conformidad: (7) |Mayor  [Menor
Via de Auditoria | Insp. Insp. Proceso |Insp. Prod. Term Quejas | Otros
notificacion:(8) Interna Materia
prima
Descripcion no conformidad:  Notificada: Servicio no conforme: Potencial : Requisit
(9) o/
Proceso
(10)
Auditor lider/notificado por: (11) Representante auditado/notificado: (12)
(Firma) (Nombre y firma)
Causas (13)
Correcciones: (14) Fecha Ejecutante
(15) (16)
Director (Firma) (17)
Acciones correctivas: (18) Fecha Ejecutante
(20)
(19)
Director (Firma) (21)
Valoracion y eficacia de: Acciones correctivas __  Satisfactorio: Si_ No__
(22)
Auditor/notificado por: (23) Representante auditado/notificado: (24) Fecha:
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (25)




Instrucciones para el llenado

1.

3.

©e N O~

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Proceso auditado/notificado.

Area notificada.

La no conformidad, estara identificada: por ejemplo: NC 01 COM 01/08; donde la NC significa la
no conformidad 01 de la Auditoria numero 01 realizada a Comercial del afio 2008.

Las no conformidades detectadas por otras vias fuera de auditorias internas, se identificaran por
las referencias correspondientes a las vias de deteccion. Por ejemplo: NC IP 01/08 se
corresponde a las no conformidades detectadas por la Inspeccion proceso, si fuera IMP
(inspeccion de materia prima), IPT (inspeccién de producto terminado), QR (queja o
reclamacion).

Fecha de notificacion de la no conformidad.

Nombre y apellidos del auditor lider o del que notifica la NC.

Nombre y apellidos de cada uno de los integrantes del equipo auditor.

Categorizacién de la no conformidad, segun lo establecido en el Sistema de la EGC.

Se marcara la via por la que se notificé la NC.

Breve descripcion de la no conformidad detectada, asi como indicar el tipo de no conformidad
que corresponde.

Se indicara el documento (capitulo, seccion, apartado, inciso y otros) y el proceso, relacionado
con la no conformidad.

Nombre, apellidos y firma del que notifica.

Nombre, apellidos y firma del notificado.

Breve descripcién de la causa que provoco la no conformidad.

Breve descripcion de las correcciones tomadas por el Director de area auditada, las mismas
pueden ser conciliadas con el auditor lider.

Fecha para el cumplimiento eficaz de las correcciones.

Responsable de ejecutar las acciones correctivas.

Firma del Director como evidencia de la eficacia del cumplimiento de las acciones tomadas.

18. Se llenara de forma similar a lo establecido en el punto (14).
19, 20 y 21. Se llenara de forma similar a los puntos 14, 15y 16.
23. Valoracion objetiva in situ de la eficacia de las acciones tomadas. Se llenara en la préxima

auditoria realizada a la dependencia, por los auditores designados por el Especialista de la
calidad o por el Director que notificd, segun proceda.

24. Nombre y firma del auditor/del que verifica.
25. Nombre y firma del auditado/notificado.

26.

Fecha de la verificacion.



Anexo 9: Formato de partes de acciones preventivas y acciones correctivas:

Acciones Preventivas/Correctivas:

No. Accion preventiva Area Fuente el Control
cump.
(1) 2) (3) (4) (5) (6)
Nombre y Apellidos (7) | Cargo (8) Firma (9) Fecha (10)
Elaborado
Aprobado

Instrucciones para el llenado

—‘(0°°.\'.®.‘-":'>.°°!\’.—‘

0

Numero consecutivo de la accién preventiva/correctiva.
Accion preventiva propuesta.

Area donde se le propone la preventiva/correctiva.
Origen de la preventiva/correctiva.

Fecha de cumplimiento de preventiva/correctiva.

Firma y fecha cuando se cierra la preventiva/correctiva.
Nombre y apellidos del que elabora y aprueba el registro.

Cargo que ocupa en la organizacion el que elabora y aprueba el registro.

Firma del que elabora y aprueba el registro.
Dia, mes y afio en que se elabora y aprueba el registro.




Anexo 10: Formato del Programa de Mejoras:

Programa de Mejoras.

Proceso: Area:
OBJETIVO
N° Descripcion Objetivo F.Inicio F.Fin | Respon | Resul
Objetivo sable tado
ACTIVIDADES
N° Descripcion Objetivo F.Inicio F.Fin | Respon | Resul
Actividad sable tado
SEGUIMIENTO APROBADO

OBSERVACIONES




Anexo 11: Formato para el seguimiento de los indicadores de eficacia de los procesos

Indicador

Proceso

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic




Anexo 12: Organigrama Empresa Gréafica Cienfuegos.
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Anexo 13: Principales Clientes y Suministradores:

Principales Clientes:

CLIENTES:

PRODUCTOS:

Salud Publica Provincia Habana

Impresos Comerciales

Salud Publica Provincia Villa Clara

Impresos Comerciales

Salud Publica Provincia Cienfuegos

Impresos Comerciales

Miniterio de Educacion Superior MES

Cunos, libretas escolares

MIMBAS

Impresos Comerciales

MINAZ Impresos Comerciales
CIMEX Impresos Comerciales
CARACOL Impresos Comerciales

Principales Suministradores:

PROVEEDOR:

PRODUCTOS:

Importadora del MINIL

Papel, tinta, cartulina, alambre, materiales
auxiliares

MAPRINTEL Papel bond, papel autocopiativo

PUBLICIGRAF Papel, tinta, cartulina, alambre, materiales
auxiliares

Cimex Medios de proteccién , accesorios

Informaticos

Almacenes Universales

Medios de proteccion

Copextel

Accesorios informaticos

Divep

Piezas de vehiculos




Anexo 14: Diagrama Causa-Efecto:
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Anexo 15: Mapa de Procesos Empresa Gréfica Cienfuegos:
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Anexo 16: Diagrama de Cajas

Preguntas de la encuesta aplicada
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Anexo 17: Politicay Objetivos Empresariales:

Politica Integrada:

La Empresa Grafica Cienfuegos, se dedica fundamentalmente a la produccién y comercializacién de
impresos comerciales, fototransfer, cufios en diferentes soportes y otros de la industria grafica;
consideramos como tarea primordial satisfacer las necesidades del cliente mediante productos que
satisfagan sus expectativas. Contribuyendo a la conservaciéon del medio ambiente y bajo condiciones

de seguridad y salud favorables.

La alta direccion de la Empresa Grafica Cienfuegos ha decidido establecer, mantener y mejorar un
Sistema Integrado de Gestion basado en las normas NC ISO 9001 : 2008; NC ISO 14001 : 2004 y
NC ISO 18001 : 2005. Para ello cuenta con la infraestructura adecuada y con recursos humanos

competentes y motivados, por lo que se compromete a:

Cumplir con los requisitos de calidad de los productos pactados con los clientes, asi como la
legislacion y normativas ambientales aplicables; promoviendo el uso de mejores practicas para
reducir la generacién de residuos haciendo uso racional de las materias primas, la energia y el agua;

garantizando que se reduzcan los riesgos y peligros laborales.

Eduardo Roman Pérez

Director General



Objetivos Empresariales:

o  Cumplir con eficiencia el plan de produccién trazado.

e Cumplir el plan de ventas trazado, Ventas en Tienda e Insumo al Turismo.

e Comercializar productos y Servicios variados que permitan la satisfaccion de los clientes.
e Garantizar la mejora continua del SIG y los procesos asociados.

o Elevar la eficiencia industrial y la Proteccion al Medio Ambiente promoviendo las producciones
mas limpias.

e Perfeccionar y consolidar la Implantacion del Perfeccionamiento Empresarial de acuerdo a las
Nueva Bases referidas en el Decreto Ley 281

e Consolidar el sistema de contratacion econémica

e Aprovechar las ventajas que brinda la informatica para el perfeccionamiento de la gestiéon
empresarial extendiendo el acceso a la INTERNET y el aprovechamiento al maximo de la red
corporativa.

e Alcanzar los Niveles de Ganancias planificadas.

e Contar con un sistema de control integral aplicado, sustentado por una contabilidad,
fidedigna, veraz y oportuna.

e Elevar la motivacion de los trabajadores, la estabilidad laboral y la eficiencia de la
organizacion, con el mejoramiento de las condiciones laborales, incrementando Ila
productividad del trabajo en no menos del 5% con relacién al ano precedente, eliminando los
riegos existentes y manteniendo la cifra de accidentes laborales en cero.

o Elevar la Motivacién de los trabajadores, favoreciendo la estabilidad laboral en la empresa.

e Dar seguimiento a la batalla de prevencion y enfrentamiento a las manifestaciones de
corrupcion, perfeccionando los planes de medidas y el sistema de gestion y control interno del
organismo.

e Continuar perfeccionando el Sistema de Seguridad y Proteccién del Centro.
e Continuar trabajando para mantener la condicién de Listo para la Defensa en la Il etapa.



Anexo 18: Manual Integrado de Gestion.
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Aprobado: Eduardo Roman Pérez Director General 01/01/2011
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CIENFUEGOS

Presentacion.
El 29 de julio de 1992 se creé el Centro Grafico de Reproducciones para el Turismo en Cienfuegos
por Resolucion Ministerial No. 27, la que fue modificada por la Resolucion Ministerial No. 57 /03, de
fecha 7 de marzo del 2003, firmada por Jesus Pérez Othon, Ministro de la Industria Ligera, en
relacién con la conversion de su estructura, la cual adopté la forma de Empresa, denomindndose
Empresa Grafica de Cienfuegos, integrada a la Union Integracion Poligrafica, subordinada al
Ministerio de la Industria Ligera (MINIL). La estructura organizativa de la EGC esta conformada por la
direccion general, tres direcciones funcionales y tres UEB. Ver anexo A.
La elevada calificacion profesional en el dominio de la tecnologia de avanzada que posee y el
desarrollo de sus cuadros en la aplicacién de las modernas técnicas de direccion, han convertido a
nuestra empresa en lider de las producciones graficas del territorio.
Su cédigo oficial es el No. 10701179. Cuyo Objeto Social fue modificado y ampliado mediante la
Resolucion N. 430 /07del Ministerio de Economia y Planificacion con fecha 20 de septiembre del
2007.
La organizacién se dedica fundamentalmente a realizar o comercializar:
- Impresos comerciales a diferentes formatos, foliados, presillados o pegados, los soportes de
impresion varian de papel hasta cartulina de diferentes Calidades y gramajes.
- Conversion de bobina de papel a pliegos en diferentes formatos de impresion.
- Servicios de encuadernacion manual, en pegamoide o percalina y estampado.
- Envases de cartulina blanca cromada de diferentes gramajes y Calidades, impresos a colores,
en distintos formatos, con relieve para varios usos.
- Cajas de cartén ondulados con o sin impresidn a colores en diferentes formatos y disefios,
proporcionando resistencia a la humedad.
- Servilletas gofradas sencillas, elaboradas con papel tissue, en blanco, empaquetadas en
polietileno retractil, en diferentes formatos.
- Sobres en varios formatos y modelos en papel de diferentes Calidades.
- Blondas y capacillos de papel de diferentes Calidades, troquelado y ondulado con varios
tamarnos, formas y disefios.
- Libretas y bloks de papel de diferentes Calidades, pueden ser rayados, lisos, cuadriculados
con cubierta de cartulina impresa a colores, encuadernados con goma, alambre o canutillo.
- Cufios de base plastica de diferentes medidas, con textos individuales, sello fechador,
giratorio, con ventana visualizadora, impresiéon de una linea y almohadilla de recambio.

Trabaja por lograr la satisfaccion de sus clientes, alcanza resultados econdmicos que le permiten un
adecuado desarrollo de sus producciones y el crecimiento de sus ventas mayoristas.

Su gestion positiva es el resultado de la aplicacion de los conocimientos y habilidades de sus
trabajadores, conducidos por un equipo que se califica en las nuevas Técnicas de Direccidn
Participativa y con audacia se enfrenta a las diferentes tareas y misiones haciendo de la Empresa un
bastion inexpugnable de la Revolucién Socialista.
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Capitulo I. Objeto y campo de aplicacién.

Seccion 1.1 Generalidades.

La Empresa Grafica Cienfuegos cuenta con un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) basado en los
requisitos que se establecen en la norma NC I1SO 9001:2008, avalado por el RCB desde Mayo del
20009.

Para la proteccién del trabajador contamos con un Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST), implantado segun requerimientos de la NC ISO 18001:2005 y coherente con las bases de
SST establecidas en la Resolucién 39:2007, emitida por el Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Con el propésito de proteger y preservar el medio ambiente, nos hemos trazado metas y politicas
ambientales, implementadas en un Sistema de Gestion Ambiental (SGA), disefiado segun los
requisitos de la NC 1SO 14001:2004.

Para lograr la integracidn y coherencia entre estos sistemas se ha disefiado e implantado un Sistema
Integrado de Gestién Empresarial.

Seccion 1.2 Aplicacion.

El SIG es aplicable a todas las actividades de disefio, produccién y comercializacion de impresos
comerciales, fototransfer, grabado y otros de la industria grafica, ademas de aquellos aspectos
ambientales que la organizacion puede controlar y sobre los que puede esperarse gque tenga
influencia y a todo el personal que labora en la empresa.

Se excluye del alcance del Sistema Integrado de Gestion el requisito 7.5.2 Validacion de los procesos
de la produccién y de la prestacién del servicio.

Los productos que oferta la EGC pueden ser evaluados y verificados durante cualquier etapa del
proceso, por lo que este requisito de la norma no se aplica.

Tales exclusiones no afectan la capacidad o responsabilidad de la Empresa para proporcionar
productos que cumplan con los requisitos del cliente, legales o reglamentarios.

Capitulo Il. Referencias normativas.
Las principales fuentes utilizadas para la elaboracion del Manual son:

- NC ISO 9000:2005 "Sistemas de gestion de Calidad. Fundamentos y Vocabulario".

- NC ISO 14050:2002 “Gestion ambiental. Vocabulario”.

- NC 18000: 2005 “SST. Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo —VVocabulario”

- NC ISO 9001:2008 "Sistemas de gestion de Calidad. Requisitos"

- NC ISO 14001:2004 “Sistemas de gestién medioambiental Especificaciones y directrices para
su utilizacién”

- NC ISO 18001:2005 “SST. Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo —
Requisitos”

- NC ISO 2859 - 0. Procedimientos de muestreo para la inspeccién por atributos. Introduccién
al sistema de muestreo por atributos.

- NC ISO 2859 - 1. Esquemas de muestreo indexado por el nivel de Calidad aceptable (NCA)
para la inspeccion lote a lote.

- NC ISO 2859 — 2. Planes de muestreo indexados por la Calidad limite (CL) para la inspeccién
de un lote aislado.

- NC ISO 2859 — 3. Procedimientos de muestreo para lotes salteados.

- NC ISO/IEC Guia 22:1998. Criterios generales para la declaracion de conformidad del
suministrador.

- IS0 1911 2002-10-07. Directrices para la auditoria de los Sistemas de Gestién de la Calidad
y/o ambiental.

- NC PAS 99:2008 Especificacién de requisitos comunes del sistema de gestion como marco
para la integracion.
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Capitulo Ill. Términos y definiciones.

Los términos y definiciones empleados se corresponden con los de la NC ISO 9000:2005 "Sistemas
de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario”, NC ISO 14050:2002 “Gestion Ambiental.
Vocabulario” y NC 18000: 2005 “SST. Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo —
Vocabulario”

Ademas en el presente Manual se describen adicionalmente los propios de la actividad de la EGC.
- SIG: Sistema Integrado de Gestion.
- MIG: Manual Integrado de Gestion.
- MINIL: Ministerio de la Industria Ligera.
- UIP: Union Integracion Poligrafica.
- EGC: Empresa Gréfica Cienfuegos.
- RD: Representante de la direccion.
- MA: Medio Ambiente.
- AM: Aspecto ambiental.
- IA: Impacto ambiental.
- SST: Seguridad y salud en el trabajo.

Capitulo IV. Sistema Integrado de Gestién.

Seccion 4.1 Requisitos generales.
La EGC establece, documenta, implementa y mantiene un SIG y mejora continuamente su eficacia
segun lo establecido en las normas antes referidas, para ello:
- Identifica los procesos necesarios para el SIG y su aplicacién.
- ldentifica los peligros y evalla y gestiona debidamente los riesgos en cada puesto de trabajo.
- ldentifica, evallGa y controla los impactos ambientales.
- Determina la secuencia e interaccion de los procesos.
- Determina los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como
el control de estos procesos sean eficaces.
- Asegura la disponibilidad de recursos para la operacion y seguimiento de los mismos.
- Realiza el seguimiento, medicién y el analisis de estos procesos y sistemas.
- Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de los procesos y sistemas.

La EGC ha establecido su SIG y ha identificado e interrelacionado sus procesos fundamentales de
acuerdo con el esquema general que se muestra en el anexo B, asegurando la documentacion de los
criterios y métodos de operacion y control, la disponibilidad de recursos e informacion, asi como el
seguimiento, medicion y analisis de los procesos en una orientacion de las acciones hacia el logro de
la mejora continua.

Procesos Estratégicos:
Gestion por la Direccién: Proceso que obtiene y procesa la informacién del entorno para la
determinacioén y ajuste de las proyecciones estratégicas, de las que se derivan la Politica y Objetivos

Estratégicos.

Gestion Integrada: Proceso que establece las vias para captar, medir, analizar y utilizar la
informacién sobre la satisfaccién del cliente y la eficacia de los procesos y del SIG asi como la
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identificacion y toma de acciones de mejora. Esta informacién incluye fundamentalmente los
resultados de auditorias, medicion de indicadores, quejas y la revisién por la direccion.

Procesos Claves:

Comercializacion y Ventas: Proceso de recepcion y revision de las solicitudes de trabajo, la
elaboracioén de las ofertas, proformas y contratos y su firma; asi como las verificaciones y controles de
la contratacién. Ejecuta la facturacion y se elabora el precio del producto.

Realizacién del producto: Abarcan los procesos operacionales, reflejados en el mapa de procesos,
pasando por todas las fases del proceso productivo (Planificacion y Control de la Produccion y las
diferentes operaciones del proceso productivo).

Planificacién y control del proceso: En esta operacién se establecen todos los pasos a seguir para
una correcta planificacién y control de la produccién, confeccién de la carta tecnoldgica, estudio de
carga y capacidad de los equipos que participan en el proceso productivo, necesidades de materias
primas y materiales para evitar cuellos de botella en el proceso.

Preimpresion: Comenzando por la digitalizacién de la imagen en el fotolito (incluye correcciones,
andlisis del pliego prueba, aceptacion por el control de la calidad.), hasta el pase de esta imagen en la
plancha (Incluye correcciones en la plancha, verificacién y aceptacién por parte del control de la
calidad).

Impresién: En esta operacion se realiza la reproduccién del original mediante varias técnicas, en
varios soportes como son papel, cartulina etc. También se dedica a la impresién de imagenes, fotos,
o transfer en puldver o gorras ademas se encuadernan trabajos especificos.

Corte: Este operacién no es mas que ejecutar la planificacién del corte de materia prima y produccion
terminada segun los formatos correspondientes.

Encuadernacion: En esta operacién se realiza la terminacion al producto, se aplican diferentes
métodos de encuadernacion de forma manual o mecanica.

Grabado con laser: Aqui se utiliza la maquina Trotec para aplicar esta técnica en distintos soportes
como cristal, papel, goma, madera, acrilico, etc.

Recepcion y almacenamiento de la produccién y otros insumos gréaficos: Esta es la fase final
donde se libera el producto y se reporta al almacén las cantidades solicitadas por los clientes dando
cumplimiento a la orden de produccion solicitada.

Procesos de Apoyo:

Compras: Este proceso asegura la adquisicion eficaz de todos los recursos materiales necesarios
para la realizacion del producto, evalla y selecciona a los proveedores permitiendo una mejor
adquisicién de los recursos.

Gestion del Capital Humanos: El proceso Gestién de los recursos humanos asegura que las tareas
sean asignadas al trabajador que redne los requisitos necesarios para asegurar la efectividad de su
trabajo, se evidencian todos los pasos a seguir para asegurar que nuestro personal sea el mas
idéneo seguln la plaza a ocupar, se evallan los resultados de la capacitacion mediante certificados,
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evaluaciones escritas y practicas. Se establece la metodologia a emplear en nuestra empresa para
definir la idoneidad de los trabajadores. Se establecen los indicadores fundamentales a evaluar, la
categoria a otorgar segun la puntuacién obtenida, ademas de otras cuestiones de orden general.

Gestion de los Recursos Financieros: Ademas de recibir toda la informacién primaria concerniente
para la elaboracién del Balance General, ésta area presta atencién a las desviaciones de los costos
producidas en el proceso de realizacion del producto verificando la explicacion para cada desviacion
negativa o positiva, elabora los pagos a los diferentes proveedores de la EGC, mantiene la caja
funcionando con la ejecucion del pago a los trabajadores, los depdsitos al banco, el control del
combustible , etc.

Mantenimiento tecnoldgico: Este proceso establece frecuencia de mantenimientos, elaboracién de
planes, 6rdenes de trabajo, célculo del tiempo perdido por cada equipo tecnoldgico, interrupciones
por roturas, plan de conservacién. Ademas del aseguramiento metrolégico de nuestros medios de
medicion.

Servicios internos: Este proceso abarca todo lo relacionado con las necesidades de los servicios de
electricidad, agua, mantenimiento eléctrico, plomeria, reparaciones y mantenimiento de instalaciones
y transporte.

Seccion 4.2 Requisitos de la documentacion.

4.2.1 Generalidades.

El SIG de la EGC incluye declaraciones documentadas de la Politica y los Objetivos empresariales,
gue se establecen en el Capitulo 5 del presente Manual; un MIG y los documentos necesarios para la
planificacion, operacion, control y mejora de los procesos identificados, asi como los registros
establecidos en las normas NC ISO 9001:2008, NC ISO 14001:2004 y NC 1SO 18001:2005.

4.2.2 Manual Integrado de Gestidn.
La EGC en el presente Manual:
- [Establece el alcance del sistema, incluyendo los detalles y la justificacion de cualquier
exclusion (ver 1.2)
- Hace referencia a los procedimientos documentados establecidos en el mismo.
- Describe la interaccion entre los procesos del sistema.
Los documentos del SIG se jerarquizan de la siguiente manera:
- Politica de la Gestiébn Empresarial.
- Manual Integrado de Gestion.
- Procedimientos generales.
- Procedimientos especificos.
- Fichas de proceso
- Instrucciones de trabajo.
- Registros.
- Documentos externos vinculados al SIG.

4.2.3 Control de los documentos.

El control de los documentos del SIG se establece en el procedimiento PG 01 Gestién de documentos
y registros del SIG relacionado anteriormente, en el que se define nomenclatura, estructura, vias y
controles para asegurar la revision, aprobacién, actualizacion, modificacion, identificacion del estado
de revision y vigencia de los documentos internos y externos.
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La documentacion externa de la EGC, contempla la legislacion, regulaciones de la UIP y del MINIL y
otros organismos de la administracion Central del Estado, normas y otras fuentes de requisitos
legales y reglamentarios.

El Control de documentos del SIG de la EGC recoge la lista de documentos de la EGC, incluyendo
los registros, su vinculacién a los documentos del SIG y su identificacion.

4.2.4 Control de los registros.

Los registros son un tipo especial de documentos, que se establecen y mantienen para proporcionar
evidencia de la conformidad con los requisitos asi como la operacion eficaz del SIG la EGC tiene un
procedimiento general PG 01 Gestion de documentos vy registros, donde se establecen los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la recuperacion, el tiempo de
retencion y la disposicion de los registros.

Capitulo V. Responsabilidad de la direccidn.

Seccion 5.1 Compromiso por la direccion.

El Director General de la EGC y el Consejo de Direccion se comprometen a implantar y mantener un
Sistema Integrado de Gestion, con el cual, se asegura la satisfaccion de los requisitos del cliente,
legales y reglamentarios, que se produzca bajo condiciones de seguridad y salud en el trabajo
requeridas y que se proteja el medio ambiente, asi como alcanzar los objetivos de trabajo previstos.
Ver anexo C. Compromiso de la Alta Direccion. Se llevardn a cabo revisiones por la direccién al
sistema periddicamente, segun lo establecido en el procedimiento general PG 05 Revisién por la
Direccién, asegurando la disponibilidad de recursos para el total cumplimiento de los requisitos
establecidos, asi como todas las exigencias que se deriven de su implantacién. El director confiere al
representante de la direccion para el SIG, asi como al representante ante la seguridad y salud en el
trabajo, la autoridad necesaria para implantar y hacer cumplir el sistema integrado de gestion de toda
la empresa.

Seccion 5.2 Enfoque al cliente.
La alta direccion de la EGC se asegura de que se determinen, precisen y cumplan los requisitos del
cliente mediante la celebracién de encuentros periédicos con los clientes; encuestas a los clientes
directos y atencién a sus quejas y reclamaciones.
La evaluacion de la satisfaccion del cliente y el analisis de las quejas y reclamaciones se establece en
los Procedimientos:

- PC 02 Tratamiento a quejas y reclamaciones de los clientes

- PC 03 Medicién de la satisfaccion de los clientes.

Seccion 5.3 Politica Integrada de la Gestion Empresarial.

La EGC asegura que su politica es adecuada al proposito de la empresa, incluye el compromiso de
cumplir los requisitos y mejorar continuamente la eficacia del sistema, proporciona un marco de
referencia para establecer y controlar los objetivos, siendo entendida y comunicada por todos los
trabajadores. Ver anexo D. Politica de Gestion Empresarial. El director y demas miembros del
consejo de direccién son los responsables de aprobar y asegurar que la politica sea entendida por
todos los trabajadores y de revisarla periédicamente. Con ella, la direccién de la Empresa asegura su
compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del sistema de
gestion, estando disponible para cualquier parte interesada.

Seccion 5.4 Planificacion.

5.4.1 Objetivos Empresariales.

En correspondencia con la politica, la EGC asegura que sus objetivos empresariales se establecen
en las funciones y niveles pertinentes y son coherentes con ella, los objetivos centrales de la
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Empresa y los especificos de cada Proceso, se confeccionan en consecuencia a los documentos y
orientaciones emanados de:

- Resolucién Econdmica del 5to. Congreso del Partido Comunista de Cuba.

- Acuerdos de los Consejos de Estado y de Ministros.

- Resolucién 297/2003 del Ministerio de Finanzas y Precios.

- Orientaciones Metodolégicas del Ministerio de la Industria Ligera.

- Intereses propios de la UIP.

- Necesidades de desarrollo de la Empresa
Los mismos se despliegan por areas y por UEB hasta llegar a cada proceso evaludndolos mediante
los indicadores de eficacia, logrando trazabilidad con los empresariales, se controlan periédicamente
a través de métodos y estilos de direccion existentes, como son los Consejos de Administracion,
Consejos de Direccion, Controles trimestrales en las UEB, Reuniones de Coordinacion, Despachos
de las areas con el Director General, Reuniones de Especialistas Homélogos, aplicacion de listas de
chequeo, revisiones trimestrales y anuales al SIG entre otras actividades disefiadas para esto.

5.4.2 Planificacion del SIG.

La direccién asume la responsabilidad de la planificacién del sistema en la EGC, con el fin de cumplir
eficaz y eficientemente los requisitos generales citados en 4.1 y los objetivos empresariales.

La planificacion del SIG se realiza segun lo que establece la norma y los procedimientos especificos,
de acuerdo a los resultados de esta, la direccion dirige los procesos de realizacion del producto y de
apoyo necesarios en términos de: la responsabilidad y autoridad para la implantacion de los planes
de mejora en los procesos, los recursos necesarios, tanto financieros como de infraestructura, los
indicadores para evaluar el logro de la mejora del desempefio de la organizacién y las necesidades
de documentacién, incluyendo registros.

Seccion 5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion.

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad.

En la EGC la responsabilidad y autoridad estan definidas en el Manual de Perfeccionamiento en el
subsistema Organizacién General, siendo objeto de conocimiento dentro de la organizacién, donde se
definen funciones y facultades, ademas especificamente para la calidad, en los procedimientos
especificos de cada uno de los procesos y actividades asi como en otros documentos. Las
responsabilidades para la Seguridad y la Salud en el Trabajo, se describen en un documento con este
mismo nombre realizado a tal efecto, el cual forma parte del sistema.

5.5.2 Representante de la Direccion.

Han sido designados como representantes de la direccion para el SIG en la EGC, mediante la
resolucion No con fecha, al compafiero Jean Paul Morales Herrera (Especialista en Gestion de la
Calidad), en tanto, que para el SGSST a la compafera Dainiris C Diaz Puente (Especialista en SST),
segln resolucién No con fecha, para asegurar asi, que se establecen, implementan y mantienen los
procesos y actividades necesarios para que funcione el SIG e informar a la alta direccién sobre su
desempefio, cualquier necesidad de mejora y ademas que se promueva la toma de conciencia de los
requisitos del cliente.

5.5.3 Comunicacién interna y externa.

Para lograr recibir informacién de manera rapida y actuar sobre ella, crear confianza mutua, identificar
oportunidades de negocio y mejora, que las personas se comuniquen en todos los niveles, la
direccion de la EGC tiene un sistema en toda la empresa, al cual entran informaciones para su
posterior comunicacién, como son la politica, los requisitos de la calidad, la inocuidad de los
alimentos, la seguridad y salud en el trabajo y el medio ambiente, los objetivos empresariales, los
logros alcanzados, el reconocimiento de algun obrero, asi como cualquier otro tipo de informacion,
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como resultado de este proceso se tiene, informacion comunicada, entendida, personal informado y
buen desempefio empresarial en general.

Las comunicacién interna se lleva a cabo a través de consejos de direccién efectuados por parte de la
directiva de la organizacién, despachos, reuniones de trabajo, en los cuales, cuando sea pertinente
participan miembros de las diferentes secciones sindicales, de los comités de seguridad y salud en el
trabajo, asi como trabajadores seleccionados, pudiendo opinar libremente sobre la prevencién de
riesgos, o cualquier otra situacion de interés al respecto. Ademas se utilizan la red informatica,
matutinos, murales y la valija oficial, donde la informacion es trasmitida a los especialistas, jefes
intermedios y obreros de la organizacion.

La EGC, se reserva el derecho de no comunicar externamente sus aspectos ambientales
significativos, asi como lo referente a la SST, aunque la alta direcciébn se ha comprometido a
mantenerlos bajo condiciones controladas, disefiando, implementando y cumpliendo con un
Programa de Gestion Ambiental y contando con una Evaluacién y Control de Peligros y Riesgos,
respectivamente. De ser necesario pudieran ser informados ante los clientes o la sociedad.

En el caso de la comunicacion externa, se realiza por parte del area de Ventas, la cual esta obligada
a informar a los clientes o consumidores de cualquier situacion que se presente, que pudiera cambiar
el uso previsto de un producto vendido, utilizando para ello la via telefénica, correos electrénicos,
faxes, entre otras notificaciones. Ademas, otra forma de comunicaciéon externa con el cliente, es
mediante el Etiqguetado de nuestros productos, que brinda un grupo importante de informaciones al
mismo. Por otra parte, el area de aseguramiento (compras), es la responsable de contactar con los
diferentes proveedores y contratistas para informarle cualquier desviacién con relacién a la calidad de
los insumos, materias primas y materiales graficos, que pudieran ademas afectar la seguridad y salud
en el trabajo o la preservacion del medio ambiente, dejando evidencia escrita de las notificaciones
efectuadas a las partes interesadas.

Cuando las comunicaciones de las partes interesadas externas son referidas a temas
medioambientales o de seguridad y salud en el trabajo, estas son recepcionadas por la Secretaria en
la Direccién General segun proceda, dejando evidencia de la comunicacién recibida o emitida, asi
como del tratamiento y respuesta dado al interesado, quedando evidencia escrita de ello, esto
también procede para la comunicacion que establece nuestra organizacion en todo su alcance con la
comunidad circundante a nuestros emplazamientos .

Seccion 5.6 Revisiéon por la Direccion.

5.6.1 Generalidades.

La direccion de la EGC revisa anualmente el SIG para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y
eficacia continua. Se evallan las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el
sistema. Todo lo anterior se establece en el procedimiento general PG 05 "Andlisis y revision por la
direccion al SIG".

5.6.2 Informacion de entrada para la revision.

La EGC emplea como informaciéon de entrada para la evaluacion de la eficiencia y eficacia del
sistema, la descrita en el PG 05 "Andlisis y revisién por la direccion al SIG" de acuerdo con los
requisitos de la NC 1SO 9001:2008.

Ademas en la EGC, las sesiones regulares del Consejo de Direccion constituyen en su esencia
escenarios de revision del SIG, donde se evallan datos e informaciones que generan evaluaciones y
oportunidades de mejora.
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5.6.3 Resultados de larevision
La EGC utiliza el proceso de revision como una herramienta para la identificacion de oportunidades
de mejora del desemperio de la EGC.

Por medio del mismo se evalla la necesidad de cambios en el SIG, asi como la Politica y los
Objetivos Empresariales.

Los resultados de la revision por la direccion incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas
con la mejora de la eficacia del sistema de gestién y sus procesos, la mejora del producto con los
requisitos del cliente y las necesidades de recursos.

Capitulo VI. Gestién de los recursos.

Seccidén 6.1 Provisién de recursos.

La EGC determina y proporciona los recursos necesarios para implementar y mantener el SIG,
mejorar continuamente su eficacia y aumentar la satisfaccién del cliente interno y externo.

La méxima direccion de la empresa asegura que los recursos esenciales para el logro de los objetivos
de la organizacion estan identificados y se encuentran disponibles. Todo lo anterior se planifica
debidamente con el tiempo necesario en funcién del presupuesto asignado a la empresa,
detallandose en el presupuesto que se elabora y discute en la empresa para el nuevo afio, el cual es
presentado y aprobado a nivel central en el Ministerio.

Seccién 6.2 Capital Humano.

6.2.1 Generalidades.

El reclutamiento, seleccion, admision, entrenamiento, capacitacion y evaluacién del desempefio del
capital humano constituye un proceso de apoyo en el SIG de la EGC, se encuentra interrelacionado
con la totalidad de los restantes procesos identificados.

La EGC promueve la participacion y el desarrollo del personal, definiendo sus responsabilidades y
autoridades, gestionando el desempefo de los procesos y evaluando los resultados tanto individuales
como colectivos, facilitando la comunicacion de informacién abierta en ambos sentidos, investigando
las razones por las que el personal se incorpora a la organizacion y se retira de ella.

6.2.2 Competencia, toma de concienciay formacion.
La EGC considera a sus trabajadores como el recurso mas valioso de la organizacion y todo el
personal esta debidamente preparado para ejercer sus funciones. Ademas de conocer los aspectos
de calidad, ambientales y de seguridad y salud en el puesto de trabajo que van a desempefiar
ademas de otros aspectos de interés para la organizacion.
Se establecen los siguientes procedimientos para la realizacion de estas actividades:

- PH 01 Contratacion, seleccién e incorporacién al trabajo

- PH 02 Adiestramiento y formacion del personal

- PH 03 Evaluacién del desempefio

Seccion 6.3 Infraestructura.

La EGC proporciona la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del
producto, realizar los procesos acorde a lo establecido en la seguridad y salud en el trabajo y
preservar el medio ambiente.

Se dispone de la tecnologia apropiada para la realizacion de nuestras producciones (hardware),
ademas de computadoras.
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El mantenimiento de las instalaciones, tecnologia de la produccion, transporte, etc, se efectla segun
los planes de mantenimiento elaborados. Los desechos soélidos y liquidos generados durante el
proceso de mantenimiento de las instalaciones, tecnologia de la produccién, transporte, son tratados
segun el Plan de Manejo, con el objetivo de mantener un ambiente de trabajo adecuado y proteger el
medio ambiente.

El mantenimiento de medios de medicién, la reparacibn y mantenimiento de los medios de
computacion, comunicacion y transporte es contratado con otras entidades.

Seccion 6.4 Ambiente de trabajo.

En la EGC se identifican y gestionan los recursos que garanticen el cumplimiento de las
regulaciones nacionales, que permitan el ambiente de trabajo necesario en todas las areas de
trabajo, para lograr el cumplimiento de los requisitos del producto y el bienestar de empleados,
trabajadores temporales, personal de contratistas, visitantes y cualquier otra persona.

Ademas se mitiga el impacto que sus actividades provocan al hombre y al medio ambiente, mediante
la implementacion de un Programa de Gestion Ambiental segin la norma NC 1S0O-14001:2004
Sistemas de Gestion Ambiental - Especificaciéon con guia para su uso.

Capitulo VII. Realizacién del producto.

Seccion 7.1 Planificacion de la realizacién del producto.

La EGC logra una correcta planificacion que incluya, entre otros aspectos, la recepcion y gestion de
los requisitos del cliente y reglamentarios e identificacion de los recursos necesarios, lo que permite
de hecho prever la existencia de deficiencias y hasta de quejas al concluir el proceso productivo.

La planificacion de la realizacion del producto esta caracterizada por:

- La determinacién de los Objetivos empresariales que se expresan a través de la
determinacién de los requerimientos del cliente a los cuales les son incorporados aquellos de
caracter regulatorio.

- La existencia de toda la documentacion necesaria para el desarrollo de la produccién como
son los Procedimientos e Instrucciones, documentos de origen externos sujetos también a un
control, asi como los recursos materiales y humanos necesarios para desarrollar el trabajo.

- Procedimientos documentados para controlar situaciones en las que su ausencia podria llevar
a desviaciones de la politica, los objetivos y metas ambientales.

- Los criterios operacionales en los procedimientos.

- El establecimiento, implementacion y mantenimiento de procedimientos relacionados con
aspectos ambientales significativos identificados de los bienes y servicios utilizados por la
organizacion, y la comunicacibn de los procedimientos y requisitos aplicables a los
proveedores, incluyendo contratistas.

- Las actividades de seguimiento y medicion de los procesos y el servicio, las propias
auditorias, los métodos de control para la verificacién y control como son las revisiones del
SIG por la Direccion, que coadyuvan al buen funcionamiento de éste.

- Los procedimientos que se establezcan deben incluir el mecanismo para vigilar y comprobar
de forma sistematica el comportamiento de las operaciones respecto a los criterios
operacionales, estableciendo las necesidades de mantenimiento, verificacion y/o calibracion
del equipamiento y las vias de aseguramiento.

- Todas las actividades basadas en Procesos e implementadas a través de Procedimientos e
Instrucciones, estan evidenciadas mediante los Registros que han sido definidos con periodos
de conservacion asi como los responsables de su custodia y actualizacion.
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7.1.1 Preparacién y respuesta ante emergencias.

La direccion de la empresa tiene la obligacion legal y moral de proteger la salud y la vida humana, asi
como, las instalaciones, recursos y el medio ambiente. Adicionalmente, todo el personal de las
instalaciones debe permanecer vigilante para garantizar la seguridad y conseguir la reduccién de los
riesgos de desastres.

Los riesgos inherentes a las actividades que se desarrollan no debidamente controladas, representan
una amenaza potencial para la seguridad del personal, los equipos e instalaciones y un peligro para
zonas vulnerables, internas y externas.

Para la seguridad y salud en el trabajo de nuestros obreros y la preservacion del medio ambiente, la
organizacion cuenta con un Plan de Preparacidon y Respuesta ante Emergencias, que le permite
actuar consecuentemente ante situaciones imprevistas que puedan afectar la seguridad del producto,
causar impactos en el medio ambiente o dafios potenciales al personal. El mismo es revisado y
actualizado sistematicamente, formando parte del Plan de Reduccién de Desastres de la empresa. A
pesar de todo ello, al menos una vez al afio se realizara un ejercicio teérico practico relacionado con
el retiro de productos.

Seccién 7.2 Procesos relacionados con los clientes.

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto.

Los requisitos relativos a la Calidad de los productos se encuentran en las diferentes normativas,
indicaciones y procedimientos y manuales asociados al SIG. Ademas de la informacion captada por el
investigador de mercado y de la retroalimentacion con el cliente. En cada uno de estos
procedimientos e instrucciones estan claramente definidas ademas las responsabilidades de
dirigentes y trabajadores, los cuales dominan requisitos y responsabilidades.

Ademas que también los requisitos relativos a la Calidad se recogen en todos los contratos y se
establecen de mutuo acuerdo con el cliente las especificaciones de Calidad. Segun el PC 01.

En coherencia con la realizacién del producto, la organizacién gestiona el cuidado y preservacion del
medio ambiente, contando para ello con un procedimiento documentado (PG 08), donde se detalla la
descripcién de los elementos fundamentales de la gestion ambiental (identificacion y evaluacion de
aspectos ambientales, programa de gestion ambiental, responsabilidades, seguimiento y medicion,
toma de acciones de mejora continua y otros).

Para asegurar el cumplimiento con la legislacion vigente en nuestra empresa en materia de medio
ambiente, la empresa tomard las acciones pertinentes para asegurar que todas sus producciones o
servicios cumplan con las mismas, tanto la direcciébn como los trabajadores, deberdn conocer los
requisitos legales aplicables a sus actividades y servicios. Para esto El Representante de la Direccion
para el SIG, vinculado con los jefes de procesos, tienen la responsabilidad de identificar todas las
legislaciones, normas y procedimientos vigentes en el registro de documentacién externa relacionada
con el SIG.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto.

Una vez obtenidos todos los requisitos del cliente, incluyendo los referidos en el parrafo anterior, se
revisa que: Todos los requisitos estén correctamente definidos, documentados y aceptados por el
cliente, incluyendo aquellos casos en que no todos los requisitos sean aportados por éste. Se analiza
y determina la capacidad y disponibilidad para cumplir con los requisitos antes de presentar una
oferta a un cliente. Han sido resueltas y aclaradas todas las diferencias entre los requisitos del
contrato y los formulados en la oferta presentada al cliente.
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7.2.3

Comunicacioéon con el cliente.

Los servicios estan dirigidos a satisfacer las necesidades tanto de los clientes como de otras partes
interesadas. Los métodos mas utilizados con el objetivo de conocer las necesidades y expectativas
de los clientes actuales y potenciales son:

Ejecucidon de investigaciones del mercado y de estudios de las necesidades de clientes
potenciales.

Proceso de contratacién de servicios con el cliente segun lo establecido en el PC 01
“Comercializaciéon y venta”. En el proceso de contratacibn se captan las necesidades y
expectativas de los clientes y se establecen las regulaciones con vistas a garantizar el
cumplimiento de dichas necesidades y expectativas expresadas como los requisitos implicitos.
Encuestas: Al finalizar cada servicio se realizan encuestas, las cuales se procesan
sisteméticamente para analizar el comportamiento de los indicadores establecidos.
Entrevistas, reuniones, contactos personales, por teléfono, cartas, email, entre otros. Se
realizan segun proceda.

Participacion en ferias y otros eventos relacionados con el tema.

La direccién comercial centraliza la atencién a las necesidades y expectativas de los clientes
dandole, un tratamiento preferencial y personalizado a los mismos.

Seccion 7.3 Disefio y desarrollo.

7.3.1

Planificacion del disefio y desarrollo.

El Pl 05 y los documentos complementarios constituyen la esencia del disefio de los productos que
ofrece la EGC.

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo.

El proceso de disefio y desarrollo de productos esta dirigido hacia la obtencion de un estandar
técnico que coadyuve a la calidad, la proteccion del medio ambiente y de la vida humana. Su
desarrollo permite:

7.3.3

Establecer y publicar los requisitos de la EGC respecto al disefio de productos.
Brindar adecuadamente el servicio solicitado por los clientes.
Compatibilizar el nivel técnico de la EGC, de acuerdo a los requisitos solicitados por el cliente.

Resultados del disefio y desarrollo.

El P105 "Disefo y desarrollo” establece las responsabilidades y criterios para:

La identificacion y planeamiento de las actividades relacionadas.

La definicion de las interfases entre los grupos involucrados, asi como una clara definicion de
responsabilidades.

El procesamiento y revision de la informacion primaria (elementos de entrada).

La ejecucion de revisiones planificadas durante el proceso, asi como la verificacion y revision
final de los documentos antes de su emision definitiva.

La validacion del disefio antes de su aprobacion y puesta en vigor y la utilizacion de los
resultados como elementos de entrada para la mejora.

La aprobacion, edicidn, proteccion legal, impresion y publicacidn de los disefios.

7.3.4 Revision del Disefio

La revision del disefio debera realizarse por representantes de los departamentos que vayan a verse
afectados por dichos resultado o cualquier otro experto que pueda aportar mejoras en el disefio.
(Comisidn de Dictamen de Disefio).
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7.3.5 Verificacion del Disefio y Desarrollo.

Se debera realizar verificaciones mediante la revision de célculos y documentos, comparacién con
otros disefios similares y realizacion de ensayos y pruebas para comprobar la correccion de los datos
finales y su adecuacion a las especificaciones o necesidades del cliente, para cada una de las
aplicaciones del producto.

7.3.6 Validacién del Disefio

La validacion del disefio debera realizarse por el cliente y puede ejecutarse también por la Comision
de Dictamen de Disefio para la Evaluacion del Disefio cuando lo requiera.

Se debera asegurar que el disefio al que se ha llegado satisface las expectativas del cliente para
unas condiciones definidas de funcionamiento.

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo.

Cualquier cambio que se realice durante la fase de disefio o desarrollo debera ser identificado y
aprobado por quien se le haya encomendado la responsabilidad de la operacion.

Los cambios deberdn someterse a procesos de revision, verificacion y validacion, al igual que los
disefos originales.

Seccion 7.4 Compras.
7.4.1 Proceso de compras.

La Empresa ha definido el proceso de compras, en el cual se trazan las pautas en este sentido y
permite a la Comisién de Compras de la Empresa encausar la adquisicién de los suministros de
materias primas y materiales en funcién de la Calidad, la preservacion del medio ambiente
adquiriendo productos biodegradables y ademas que no ofrescan peligros para la seguridad y salud
del hombre para la consistencia de los suministros y el cumplimiento de lo establecido con el Control
Interno.

La Empresa asegura que los productos adquiridos cumplan los requisitos especificados mediante las
siguientes acciones:

- La identificacién de las necesidades de compras y la especificacion de sus requisitos por
los duefios del proceso.

- La evaluacién, seleccion y seguimiento de los Proveedores, que oferten en la medida de
sus posibilidades, productos biodegradables contribuyendo asi al desarrollo sostenible y
del medio ambiente.

- La contratacion de las compras y la definicion en dichos contratos de los requisitos
especificados, las obligaciones y responsabilidades, Calidad de los productos, rapidez en
el suministro y solucion de conflictos entre otros.

- Aprobacién de la compra por la Comisién de Compras.

- La capacitacion del personal encargado de las compras.

Asi mismo la Empresa tiene establecido en el procedimiento documental PA 01 Compras y el PA 03
Seleccién y evaluacion de proveedores, para el desarrollo de estas actividades.

7.4.2 Informacion de las compras
Con el objetivo de definir una adecuada informacion que debe ser solicitada para efectuar una
compra, se garantiza la clara identificacion de todos aquellos requerimientos que describen el
producto a comprar, como son:
- Especificaciones técnicas del producto, que lo identifiguen claramente. (Si generan impactos
ambientales significativos o atenten contra la seguridad y salud del obrero)
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- Requerimientos de entrega (tiempo de entrega, condiciones de entrega.
- Algun requerimiento especifico del SIG del proveedor no precisado durante la evaluacién del
mismo.

7.4.3 Verificacién de los productos comprados.

Todo producto comprado independientemente del control ejercido sobre la documentacion legal que
lo acompafia se comprueba el cumplimiento con los requisitos que fueron especificados en el contrato
establecido con los proveedores.

Seccion 7.5 Produccién y prestacion del servicio.

7.5.1 Control de la produccién y de la prestacion del servicio.

Los procesos de la EGC han sido identificados e interrelacionados en el Capitulo IV de este Manual.
Estos procesos se llevan a cabo en condiciones controladas, a saber:

- Definiendo las caracteristicas de los productos y los procedimientos e instrucciones de
trabajo en los documentos listados en el REPG01-A1 Control de documentos y registros"”.

- Asegurando las instalaciones y recursos necesarios para su desarrollo. Que no afecten el
Medio Ambiente ni la seguridad y salud de los obreros.

- Realizando el control, seguimiento y monitoreo de los procesos y evidenciandolos
mediante los registros correspondientes y en especial teniendo en cuenta lo establecido en
el PQ 01 "Seguimiento y Medicion del producto”, organizando las responsabilidades y vias
de liberacion de las evidencias de los productos (documentacion) y su actualizacion,
cancelacion y retiro, seguin corresponda.

- Se establece el PG 08 Gestién ambiental para la disposicién final de los residuales de los
procesos productivos, servicios y mantenimiento.

7.5.2 Validacion de los procesos

Se excluye del alcance del SIG el requisito 7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la
prestacion del servicio:

Los productos que oferta la EGC pueden ser evaluados y verificados durante cualquier etapa del
proceso, por lo que este requisito de la norma no se aplica.

7.5.3 Identificacién y trazabilidad

La identificacion que acompafia a nuestros productos relacionada con los criterios de su uso, que
permite garantizar su trazabilidad son denominados ("Numero de orden") y (“Cédigo del
producto”), el "Numero de orden" esta conformado por nimeros consecutivos y el “Cédigo del
producto” se determina por un listado aprobatorio del Organismo Superior donde detallan las
producciones graficas y el cédigo a utilizar conformado por seis digitos, los otros cuatro digitos
restantes se daran en cada Empresa consecutivamente, el que identifica el tipo de producto dentro
de la Empresa.

Este “Cadigo del producto”, a partir de la solicitud y analisis del servicio, identifica toda la ejecucion,
reflejado en las solicitudes, Cartas Tecnoldgicas, Ordenes de Produccion, Facturacion y Declaracion
de Conformidad; asi como antes, durante y posterior a la culminacién del proceso; el “Codigo del
producto” es anotado en los diferentes Registros lo que permite garantizar la trazabilidad,
independientemente de la fase en que se encuentre.

7.5.4 Propiedad del cliente
Los documentos, peliculas positivas, originales y todo tipo de soporte de informacién suministrados
por el cliente durante la ejecucion de la produccion por parte de la EGC, estan sujetos a las
exigencias de conservacion.
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Existe un local habilitado al efecto donde se guardan de forma segura los soportes de la informacion
gue el cliente quiere reproducir. Y un registro donde aparecen desglosadas estas propiedades.
En el caso de dafio o deterioro a la propiedad del cliente, éste se registra y comunica al mismo.

7.5.5 Preservacion del producto

Para la preservacion de los productos que intervienen en el proceso, se cumple con lo establecido por
el fabricante y las regulaciones establecidas para los casos especificos que asi se requiera, fijandose
en el contrato las condiciones requeridas para garantizar la conformidad del producto.

Asi mismo establece que sus productos se deberan entregar a través de la Empresa Transportista
convenida y que esta se responsabiliza por cualquier defecto por mala calidad que se detecte, no
incluyendo dafos por negligencias, que provoquen desechos durante la transportacion.

Seccion 7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicién.
La EGC realiza las acciones necesarias para verificar el estado de estos dispositivos, a través de:

- La homologacion o reconocimiento de las organizaciones que le suministran resultados de
ensayos, pruebas y evaluaciones.

- La exigencia por el estado de calibracidn/verificacion de los dispositivos utilizados y su
adecuacion metroldgica al tipo de medicién a realizar, teniendo en cuenta el nivel de
aseguramiento metrolégico nacional.

- Para esto se cuenta también con el PG 06 Control y seguimiento de los medios de medicion.

Capitulo VIIl. Medicion, analisis y mejora
Seccion 8.1 Generalidades
Se realiza una adecuada planificacion de la medicion y seguimiento de las actividades que aseguran
la conformidad y mejora del producto en cada uno de los procesos y por ende del SIG.
Se ha considerado la planificacién de las actividades siguientes:
- Realizacion de Revisiones del SIG por la Direccion
- Realizacion de Auditorias internas al SIG para verificar su eficacia e idoneidad.
- Retroalimentacion periddica del comportamiento de nuestros servicios con los clientes.
- Mediciones de la eficacia de los Procesos del SIG.

Estas actividades estan debidamente documentadas en los Procesos y en sus respectivos
Procedimientos, donde se regula como se llevan a cabo, con la periodicidad que se realizan, y como
se controlan y registran los resultados. Ademas estan encaminadas a lograr eficacia y mejora
continua del SIG.

En el seguimiento, medicion, analisis y mejora del SIG, se utilizan técnicas convencionales de
procesamiento estadistico, usando como estadigrafos preferentes la media, la mediana y la
desviacion tipica, gréaficos de barras y otras representaciones.

Seccion 8.2 Seguimiento y medicion.

8.2.1 Satisfaccion del cliente.

La etapa de seguimiento y medicion del producto permite corregir cualquier desviacion cometida
durante la realizacion.

En el proceso productivo hay condiciones suficientes, para evitar corregir a tiempo las posibles
deficiencias que pueden ocurrir, antes de que sea demasiado tarde o que sean detectadas por el
cliente. Ademas el sistema establece la posibilidad de ir retroalimentandose y evaluandose en cada
procesos todos sus resultados.
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En el procedimiento PC 03 Medicidn y satisfaccion del cliente queda establecido cual es el método
seguido para la retroalimentacién con el cliente, no solo tomando en consideracion evaluaciones
periddicas de nuestro servicio, sino criterios que permitan una mejora continua de los mismos.

Los métodos para obtener esta informacion valoran ponderadamente los resultados de encuestas
periddicas realizadas a las editoriales, las quejas y reclamaciones y los reconocimientos declarados
de los clientes y otras partes interesadas; ademas de tener en cuenta los contactos y entrevistas
directas que se efectdan.

8.2.2 Auditorias internas.

La EGC planifica y ejecuta el Programa de auditorias internas en el que se definen su alcance,
objetivos, frecuencia y metodologia.

Las auditorias son realizadas por personal seleccionado en base a sus aptitudes y calificacion
siguiendo el principio de que no auditen su propia dependencia.

Identificacion de las no conformidades, acciones correctivas y preventivas regula las
responsabilidades, la gestion del programa de auditoria, las etapas de la auditoria, los criterios de
competencia de los auditores y los registros pertinentes.

La toma de acciones correctivas y preventivas y su seguimiento se establecen en el PG 03
"Auditorias internas del SIG”

8.2.3 Seguimiento y medicidon de los procesos.
La medicion y seguimiento de los procesos se realiza a través de la evidencia que existe del
cumplimiento de los indicadores para cada proceso e incluye:
- La definicion de los puntos y métodos de control de los procesos, los requisitos a evaluar y las
responsabilidades.
- La declaracion de no conformidades mediante el registro y la ejecucion de correcciones y
toma de acciones correctivas y preventivas, segin corresponda.
- El monitoreo sistematico de variables ambientales contratado con terceros (agua, ruido, etc.) y
el andlisis del cumplimiento del Programa de Gestién Ambiental. Todo esto para comprobar el
cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto.

Se realiza fundamentalmente a través de la verificacion de las actividades de las etapas del proceso,
antes de la entrega al cliente. A tales efectos contamos con los registros definidos en los procesos los
cuales constituyen las evidencias de los controles ejercidos en la ejecucion de cada una de las
etapas.

Se definen en estos procesos las autoridades otorgadas para la liberacién, se prevé que los
productos no sean entregados al cliente hasta tanto no se hayan cumplimentado satisfactoriamente
todas las etapas especificadas a menos que el cliente apruebe otra cosa y en tales casos se registra
tal situacion.

Seccion 8.3 Control del producto no conforme.

Las actividades de la EGC en el seguimiento y medicion de los procesos estan dirigidas a eliminar la
entrega al cliente de productos no conformes que pudieran afectar la imagen de la empresa y la
proteccién del Medio Ambiente.

La liberacion del producto no conforme se ejecuta por el jefe de area posterior a la realizacion del
autocontrol por el operario el cual deja evidencia de ello mediante el estampado de su firma en la
tarjeta elaborada al efecto. El inspector de Calidad segun lo establecido en el PG 02 realiza una
inspeccién por muestreo al producto conforme y al 100 % al producto no conforme.
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Cuando el producto no conforme se considere desecho, se procedera segun el PG 01 Gestion
ambiental.

Seccién 8.4 Anélisis de datos.
La EGC recopila, procesa y analiza datos e informacion para evidenciar la idoneidad y eficacia del
SIG, provenientes de:

- Los controles y verificaciones de los procesos.

- Los resultados de las auditorias internas.

- Los resultados de la revision del SIG.

- Lainformacién sobre la satisfaccion del cliente.

- La eficacia de los procesos.

- Las quejas y reclamaciones de clientes y partes interesadas.

- El control de la contratacion.

- Las acciones de mejora y sus resultados.

- Laevaluacién y control de proveedores.

- El cumplimiento de los programas de gestion ambiental y de SST.

El analisis y toma de acciones a partir de estos datos se realiza sistematicamente en las reuniones
periédicas del Consejo de Direccién.

Seccion 8.5 Mejora.

8.5.1 Mejora continua

La mejora continua se implementa en la operacién rutinaria de los procesos a través de los controles
efectuados por los Técnicos de Calidad, Tecnélogos, Jefes de Brigadas, Jefe de Planta y “duefios” de
procesos, verificando el cumplimiento de los requisitos del cliente y requisitos de Calidad
establecidos, la disminucién de productos No Conformes y mediante el comportamiento de los
indicadores de eficacia de los procesos.

Ademas la EGC implanta eficazmente un SIG que garantiza el cumplimiento de la Politica
empresarial asi como sus Objetivos, utilizando para ello las auditorias, el andlisis de datos, la toma de
acciones correctivas y preventivas y la Revisién por la Direccién, de acuerdo a lo establecido en el
presente MCMA, para lograr una mejora continua del SIG.

8.5.2 Acciones Correctivas y Preventivas.
Para el establecimiento de las acciones Correctivas y Preventivas se procedera de la forma siguiente:

- Como resultado de los contactos con los clientes, encuestas, estudios de mercado, revision
por la direccién, controles y revisiones entre otros, pueden detectarse No Conformidades
potenciales que aconsejen la toma de acciones correctivas y preventivas para evitar productos
No Conformes.

- Los “duefios” del proceso luego de la deteccion y del analisis de las No Conformidades
potenciales y las causas que pudieran ocasionar, definirhn y adoptardn las acciones
correctivas y preventivas necesarias.

- Los “duefios” del proceso registraran las No Conformidades potenciales y velaran por la
eficacia de las acciones correctivas y preventivas tomadas, incluyendo la modificacion a
documentos.

Todas las informaciones concernientes a este proceso hasta su cierre definitivo, No Conformidades,
causas, acciones correctivas, fecha propuesta y fecha real de cierre se plasman en el Registro de
Calidad Notificacién de No Conformidad y el Registro las Acciones Preventivas.
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Ademas establece acciones para prevenir que las actividades, procesos y productos contaminen el
entorno.

Todo el proceder para la toma de acciones correctivas y preventivas esta definido en el PG 03
“Acciones correctivas y preventivas”
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Anexo A: Organigrama Empresarial.
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Anexo B: Mapa de Procesos.
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Anexo C: Compromiso de la Alta Direccién.

El Director General y demas miembros del Consejo de Direccion de la Empresa Gréfica
Cienfuegos, son los responsables de aprobar y asegurar que la Politica y los Objetivos
empresariales, sean entendidos por todos los niveles de la Organizacion y ademas revisarlos
periédicamente para chequear el estado de cumplimiento de los mismos, tomando las acciones
de mejora necesarias para el continuo perfeccionamiento del Sistema de Gestién Empresarial.

La alta Direccion, a través de este documento, proporciona evidencia escrita de su compromiso
con el desarrollo y mantenimiento del Sistema de Gestién Integrado implantado en la
organizacion, asi como con la mejora continua de su eficiencia y eficacia a través del las
revisiones efectuadas al mismo en los periodos establecidos.

Nombre Cargo Firma
Eduardo Roméan Pérez Director General
Niurka Palacios Arias Directora de Capital Humano
David Rubio Fernandez Director de Mercadeo y Ventas
Arturo Mancebo Chang Director de Produccién
Alain Tejeda Alonso Director de Abastecimientos y Servicios

Generales

Yanet Lopez Lépez Direccién de Desarrollo
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Anexo D. Politica de Gestion Empresarial.

La Empresa Grafica Cienfuegos, se dedica fundamentalmente a la produccién y comercializacion de
impresos comerciales, fototransfer, cufios en diferentes soportes y otros de la industria grafica;
consideramos como tarea primordial satisfacer las necesidades del cliente mediante productos que
satisfagan sus expectativas contribuyendo a la conservacion del medio ambiente y bajo condiciones
de seguridad y salud favorables.

La alta direccién de la Empresa Gréfica Cienfuegos ha decidido establecer, mantener y mejorar un
Sistema Integrado de Gestidn basado en las normas NC ISO 9001 : 2008; NC ISO 14001 : 2004 y
NC 1SO 18001 : 2005. Para ello cuenta con la infraestructura adecuada y con recursos humanos
competentes y motivados, por lo que se compromete a:

Cumplir con los requisitos de calidad de los productos pactados con los clientes, asi como la
legislacion y normativas ambientales aplicables; promoviendo el uso de mejores practicas para
reducir la generacién de residuos haciendo uso racional de las materias primas, la energia y el agua;
garantizar que se reduzcan los riesgos y peligros laborales.

Eduardo Roman Pérez
Director General



Anexo 19: RE PGO0O1-Al: Gestion de Documentos y Registros:

RE PGO01-A1l: Gestién de Documentos y Registros.

Manual Responsables
1 MC 0 Integrado de | 01/01/2011 | Vigente - - de los -
Gestion. procesos
REPGO01- | Control de
Al documentos y
registros
Documentacio
n de origen
REPGO1- | externo
A2 asociada al
SIG.
Control de Control de la | Responsables
2 PG 01 0 documentos  y | 01/01/2011 | Vigente distribucién de | de los | 3afios
registros. documentos. procesos
REPGO01- | Control de
A3 cambios en la
documentacién
REPGO1-
A4
Control de REZ?OZ_ :ergolkjggién gg Responsables
3 PG 02 0 producto no | 01/01/2011 | Vigente pd de los | 3afios
conforme pro UCt.QS en procesos
concesion
REPGO03- | Notificacion de
. Al no
4 PG 03 0 Acuongs 01/01/2011 | Vi conformidad Responsables 3 afi
correctivas y gente REPGO03- | Registro de | de los anos
preventivas .
A2 acciones procesos
preventivas




REPGO04- | Programa 1 afio
Al Anual de
Auditoria. 1 afio
REPGO04- | Plan de
A2 Auditoria. 3 afos
Lista de 3 afos
REPGO04- | verificacion
Auditorias . A3 Acta de . . 3 afos
PG 04 internas al SIG 01/01/2011 | Vigente REPGO4- | reunién Auditor Lider
A4 apertura/claus 3 afios
ura.
REPGO04- | Informe de
A5 Auditoria.
Registro para
REPGO04- |la calificacion
A6 de auditores
REPGO5- | Registro para
Al la confeccién
del informe
anual de
Revision por la . revision al SIG. | Especialista ~
PG 05 direccion al SIG 01/01/2011 | Vigente REPGO5- | Registro para | de calidad 5 anos
A2 la confecciéon
del acta de la
reunion de
revision al SIG.
REPGO06- Plan de
Control y Al caIi_praciF’{n ylo
aseguramiento . verlf_lcaC|on. Especialista ~
PG 06 d : 01/01/2011 | Vigente Registro de . 3 afos
e los medios de de calidad
medicién REPGO06- cont_rol de los
A2 medios de
medicion.
REPGO7- Informe del Especialista
PG 07 Costos de | 61/01/2011 | Vigente Al comportamient | ;o 3 afios
calidad. o de los costos .
contabilidad

de calidad




PG 08

Identificacion vy
evaluacion de los
aspectos
ambientales
significativos

01/01/2011

Vigente

REPG 08-
Al

REPG 08-
A2

Identificacion y
Evaluaciéon de
Aspectos
Ambientales.
Programa de
Gestion
Ambiental.

Especialista
de
contabilidad

3 afios

10

PG 09

Identificacion de
peligros y
evaluacion de
riesgos

01/01/2011

Vigente

REPG 09-
Al

REPG 09-
A2

REPG 09-
A3

Cuestionario
de
Identificacion
de Riesgos.
Identificacion
General de
Riesgo.
Evaluacion de
Riesgos.

Especialista
de seguridad
y salud en el
trabajo

3 afos

11

PG 10

Identificacion vy
evaluacion de los
requisitos legales

01/01/2011

Vigente

REPG 09-
Al

REPG 09-
A2

Relacién de
las
regulaciones
ambientales y
de seguridad y
salud
aplicables a
las
actividades,
productos y
servicios de la
empresa.
Modelo de
actualizacion
de
documentos
gue contienen

Asesora
Juridica

3 aflos




requisitos

legales y de
otro tipo
aplicables a
las actividades
de la empresa.

REPG 11- | Estructura del
Al informe del
accidente.
Aspectos  del
REPG 11- | informe de
A2 investigacion Especialista
Investigacion de de incidentes. de  sequridad
12 PG 11 incidentes y | 01/01/2011 | Vigente Registro de g 3 afios
) L y salud en el
accidentes incidentes. trabajo
REPG 11- | Registro de
A3 accidentes.
REPG 11-
A4
13 | PG12 Actuacion ante | o191/5011 | vigente . . Especialista | 3 506
emergencia de calidad
REPHO1- | Registro de Perman
Al solicitud FT/25. ente
Contrato de
RE PHO1- | trabajo para el
A2 periodo a
Contratacion, prueba. o
seleccion e . Contrato de Tecnico en
14 PH 01 ; e 01/01/2011 | Vigente : recursos
incorporacion al REPHO1- | trabajo aln
. . umanos
trabajo A3 tiempo
determinado.
Contrato de
REPHO1- | trabajo a
A4 tiempo

indeterminado




REPHO2- 1 afio
Al Formato para
la solicitud de
las
necesidades
Adiestramiento y REPHO02- gerendiza'e
15 PH 02 formacién del | 01/01/2011 | Vigente A2 DFI)\IA dé ' la Capacitadora
personal. Embresa
REPHO2- presa. Perman
Plan de
A3 L, ente
capacitacion.
REPHO2- $0e7g|stro 501 -
A4 '
Evaluacion  del REPHO03- | Registro de | Técnico en| 1lafo
16 PH 03 d ~ 01/01/2011 | Vigente Al Evaluacion del | recursos
esempefio o
Desempefio. humanos
REPCO1- 3 aflos
Al Registro de | . .
R Técnico en
solicitud de
trabajo Mercadeo y Perman
REPCO1- . ) ventas ente
Ficha del ~
A2 cliente 3 afnos
REPCO1- e
Registro de | . .
Comercializacion . A3 repeticion  del Tecmco en
17 PC 01 01/01/2011 | Vigente ! gestion
y ventas cliente. - 3 an
Registro de econdmica afos
REPCO1- Lo
cédigos del ~
A4 3 anos
producto.
Protocolo con
iniciativa
REPCOL- contractual
A5
Tratamiento a REPCO02- Libro del | Técnico en
guejas y . Al cliente. Mercadeo y Perman
18 PC 02 reclamaciones 01/01/2011 | Vigente REPCO2- Tramitacion de | ventas ente
de los clientes A2 guejas y




reclamaciones

Informe de
REPCO02- | quejas y
A3 reclamacion
del cliente.
Resultados de
REPCO02- | quejas y
A4 reclamaciones
Medicion de la Técnico en Perman
19 PC 03 satisfacciébn de | 01/01/2011 | Vigente REPC 03- | Encuesta Mercadeo y ente
los clientes. Al ventas
Almacenamiento,
20 PA 01 manipulacion y 01/01/2011 | Vigente - - - -
conservacion.
REPAO2- Solicitud de
Al materiales .
. Protocolo  sin Director d? N
21 PA 02 Compras 01/01/2011 | Vigente iniciativa Aseguramient | 1 afios
REPAO2- contractual °
A2
REPAO3- Listado de
Al proveedores.
Selecciony lResul!]Eado_s, de Director de
22 PA 03 evaluacion de 01/01/2011 | Vigente REPAQS- acallcg,cmn Aseguramient | 3 afios
A2 Evaluacion de
proveedores o}
proveedores
REPAO03-
A3
23 PA 04 Transporte 01/01/2011 | Vigente - - - -
RE PI 01- | Carta
Al tecnoldgica.
e RE Pl 01- | Registro de
Planificacion y A2 ordenes en Tecnologo
24 PI 01 control de la 01/01/2011 | Vigente S 3 afios
produccion rc))rr%ceenso. i poligrafico
RE PI 01- | produccion.
A3 Registro de




consumo de

RE PI 01- | materiales.
A4 Registro de
propiedad del
cliente
RE PI 01-
A5
25 Pl 02 Preimpresion 01/01/2011 | Vigente - - - -
Corte de materia
26 PI 03 primay 01/01/2011 | Vigente - - - -
produccion
terminada.
27 Pl 04 Encuademacion | 41115011 | vigente - . - .
y empaquetado
REPI 05 -
Al Registro de
Elementos de
Entrada para
el Disefio vy
Desarrollo
REPI 05 - | Correccion del
A2 Disefo y
Desarrollo
Revision  del
Disefio y . REPI05 - | Disefio y Jefe de
28 PI 05 d 01/01/2011 | Vigente A3 Desarrollo . 1 afio
esarrollo e brigada
Verificacion
del Disefio y
REPI 05 - | Desarrollo
A4 Validacion del
Disefio y
Desarrollo
Control de
REPI 05 - | Cambios del
A5 Disefo y

Desarrollo




REPI 05 -
A6

REPI 06 - | Actualizacion
Al de los
residuales
liquidos y
solidos.
Manejo de . Posibilidades Especialista ~
29 P106 residuales 01/01/2011 | Vigente REPI 06 - | de reduccion, de calidad 3 afos
A2 reutilizaciéon o
comercializaci
on de
residuales
solidos.
REPIO7 — Listado de
desechos.
Al .
Inventario de
REPIOT— | pereros
Manejo de A2 Re gi]stro de | Especialista
30 PI1 07 desechos 01/01/2011 | Vigente 9 . beci: 3 afios
X almacenamient de calidad
peligrosos o o
REPIO7 — conservacion
transitoria de
A3
desechos
peligrosos.
REPMO1- | Plan de
Al mantenimiento
y
Aplicacion del conservacion. Especialista
31 | PMoO1 sistema. 01/01/2011 | Vigente REPMO1- | Secuencia de en 3 afios
mantenimiento A2 operaciones mantenimient
tecnoldgico para la 0

REPMO1-

realizacion del
mantenimiento




A3 Orden de
trabajo.
REPQO1- | Inspeccién de
Al entrada de
materias
primas y
materiales.
REPQO1- | Reporte de
Seguimiento y A2 inspecciéon  al o
32 PQ 01 0 medicion del 01/01/2011 | Vigente proceso. Tecn_lco en A afios
o calidad
producto Declaracion de
REPQO1- | Conformidad
A3 del productor.
Reporte de
inspeccion del
REPQO1 producto
A4 terminado
33 | FPO1 o | Sestionporla 1510112011 | vigente . : : :
direccion
34 | FPO2 o |Sestiondela 1 510112011 | Vigente . . : :
calidad
35 FP 03 0 Comercializacion 01/01/2011 | Vigente i i i i
y ventas
36 FP 04 Compras 01/01/2011 | Vigente - - - -
37 | FPOS Realizacion del | 41/01/2011 | vigente . . . .
producto
3g | FPO6 o | Gestion del 01/01/2011 | Vigente i i i i
capital humano
39 FP 07 0 Servicios 01/01/2011 | Vigente - - - -
FP 08 Gestién de los
40 0 recursos 01/01/2011 | Vigente - - - -
financieros
41 IT 01 0 Digitalizacion 01/01/2011 | Vigente - - - -
42 IT 02 0 Transfer 01/01/2011 | Vigente - - - -
43 IT 03 0 Trotec 01/01/2011 | Vigente - - - -
44 IT 04 0 Montaje 01/01/2011 | Vigente - - - -
45 IT 05 0 Pase 01/01/2011 | Vigente - - - -




46 IT 06 0 Rioby 01/01/2011 | Vigente
47 IT 07 0 Sor M 01/01/2011 | Vigente
48 IT 08 0 GTO 01/01/2011 | Vigente
49 IT 09 0 Rotativa 01/01/2011 | Vigente
50 IT 10 0 Dobladora # 1 01/01/2011 | Vigente
51 IT11 0 Dobladora # 2 01/01/2011 | Vigente
52 IT12 0 Dobladora # 3 01/01/2011 | Vigente
53 IT 13 0 f;é"o“”a BR 01/01/2011 | Vigente
54 | T14 0 flu(')”o“”a BR 01/01/2011 | Vigente
55 IT 15 0 Presillado 01/01/2011 | Vigente
56 | 116 o | Guillotina 01/01/2011 | Vigente
trilateral
57 IT 17 0 Linea de pegado | 01/01/2011 | Vigente
58 IT 18 0 Retractiladora 01/01/2011 | Vigente




Anexo 20: Carpeta de Implantacién del SIG.

MPRESA CARPETA DE IMPLANTACION DEL \C/Od'.g,O:_
RAFICA SIG c,ar_son.
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Nombrey Apellido Cargo Firma Fecha
Revisado: Jean Paul Morales Herrera | Esp. Gestion de la Calidad 01/01/2011
Aprobado: Eduardo Roman Pérez Director General 01/01/2011
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1 OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las regulaciones, las reglas y disposiciones para la elaboracion,
revision, aprobacion, modificacidn, identificacion, distribucién y control de los documentos internos asi
como la gestion de documentos de origen externos del Sistema Integrado de Gestion y los registros
gue generan, de forma tal que se garantice su adecuado funcionamiento.

2 ALCANCE.

Lo regulado en este procedimiento se aplica a la documentacion interna y externa del Sistema
Integrado de Gestién en la Empresa Grafica de Cienfuegos.

3 TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC ISO 14050:2005
Gestién Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

e Gestion de la documentacion: Conjunto de actividades realizadas dentro del proceso de

implementacion de la documentacién, asi como su adecuado control.

Informacién: Datos que poseen significado.

Documento: Informacién y su medio soporte.

Documentar: Plasmar los documentos y datos en cualquier tipo de soporte.

Documentacién. Conjunto de documentos.

Documento externo: Documento que contiene los requisitos legales y regulatorios de

organismos rectores, administraciones, clientes y otras partes interesadas, entre los

fundamentales, aplicables a la EGC en sus diferentes procesos y actividades, cuyo control debe
ser evidenciado.

e Control de la documentacién: Actividad que permite mantener la vigencia, operatividad y las
disposiciones del Sistema Integrado de Gestién implantado.

e Procedimiento Documentado: Documento escrito, establecido, implementado y mantenido.
Abordan la forma de llevar a cabo una actividad determinada.

e Manual Integrado de Gestién: Documento que especifica el Sistema Integrado de Gestion de
una organizacion.

e Carta Tecnolégica: Documento que especifica qué procedimientos y recursos apropiados
deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse al proceso producto o contrato
especifico.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de
actividades desempefadas.

e Instruccion de trabajo: Documento que describe la ejecucién de operaciones especificas y
establecen las condiciones y el orden para desarrollar y registrar determinados trabajos o
servicios de acuerdo con los procesos establecidos.

e Archivo Maestro: Archivo donde se conserva todo tipo de documento y todas sus versiones
mientras estén vigentes.

e Archivo historico: Archivo donde se conserva el original de los documentos que han sufrido
sustitucion o derogacion.

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
Eduardo Roman Pérez | Director General 01/01/2011

Aprobado:
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Codificacion: ldentificacion inequivoca de cada documento que forma parte del SGI mediante
un codigo preestablecido y Unico para cada documento.

RD: Representante de la Direccion.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

MIG: Manual Integrado de Gestion.

RESPONSABILIDADES.

Director General:

Aprobar el Manual Integrado de Gestion, Politica y objetivos empresariales, Procedimientos
Generales Obligatorios y otros documentos que por su importancia lo requieran.

Garantizar los recursos materiales y financieros requeridos para la Gestién de la
documentacion.

Delegar en el Representante de la Direccion todas las acciones a tomar para la Gestion de
la Documentacion del Sistema Integrado de Gestion.

Los Directores de las Unidades Empresariales de Base:

Garantizar la elaboracion y mantenimiento de la documentacién del SGI relacionada con su
area.

Controlar el proceso de implantacién de los documentos.

Aprobar la documentacion especifica de su area y su debida custodia y conservacion.

Consejo de Direccion:

Revisar y aprobar toda la documentacién elaborada.

El Especialista en Gestion de la Calidad:

Garantizar las actividades relacionadas con la gestién del Manual Integrado de Gestion de la
organizacion.

Controlar, distribuir y archivar la documentacion del SGI a su cargo y controlar la gestion de
la documentacion, cuya custodia es responsabilidad de otras areas (mantener el archivo
maestro).

Mantener actualizados los registros asociados con la documentacion del SGI.

Mantener en buen estado la documentacién del SGI.

Mantener el control de las copias controladas y no controladas del Manual Integrado de
Gestion.

Responder por la destruccion de las copias de los documentos derogados del sistema y
conservar el original de los mismos (Archivo Historico).

Garantizar la elaboracién y mantenimiento de la documentacion del SGI ademas de su
utilizacion, custodio y conservacion.

Asegurar la eficacia de la gestion de la documentacién y el control de los registros en la
organizacion.

Atender y tramitar las solicitudes de modificaciones.

Controlar el proceso de revisién de documentos.

Controlar todo documento de origen externo que influya en la calidad y medio ambiente
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- Realizar la revision del Manual Integrado de Gestién, Procedimientos Generales.
- Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos.

Todo personal involucrado:

- Todo el personal relacionado con el contenido de la documentacién preparada y los de
procedencia externa aplicable debera ser responsable de su cumplimiento.

5 PROCEDIMIENTO

5.1 Estructura General

De forma general la EGC, primeramente se evalla la necesidad de un Documento para establecer,
documentar, implementar y mantener un proceso 0 actividad especifica, si es necesario
documentarlo, se investiga si existe 0 no algin documento que lo haga, si no existiera, se recopila
informacion y se elabora el documento, ajustandolo a la estructura y codificacién establecidos, luego
se revisa y finalmente aprueba, registrandolo y editandolo, posteriormente se distribuyen copias
controladas a los implicados, manteniendo registros. En caso de existir el documento se pasa
directamente a su registro como documento del sistema y a su edicion, si después de revisado, no es
aprobado por los niveles pertinentes se repite el ciclo desde la elaboracion hasta ser finalmente
aprobado.

Una vez distribuido, se valora la necesidad de capacitar el personal que lo va a utilizar y se imparte la
capacitacion, luego si el documento una vez implantado llegara a perderse, se distribuye nuevamente
una copia y se registra esta operacion, si en alguna revisién se concluye que este requiere cambios,
se realiza el andlisis y modificacion del documento, quedando la evidencia en el registro
correspondiente, o si por el contrario no se requieren modificaciones, pero el documento llegara al
final de su vida util, se guarda el original en el archivo histérico de la Direcciéon de Desarrollo y se
destruyen las copias, manteniendo registros de esta actividad.

5.2 Tipologia de Documentos
La documentacion en la EGC se clasifica como sigue:

a) Documentacion Interna

e Manual Integrado de Gestidn

e Politica de la Gestién Empresarial

e Objetivos Empresariales

e Planificacion del SIG.
Procedimientos Generales
Procedimientos Especificos
Fichas de procesos.
Instrucciones de Trabajo
Registros
Otros definidos en el Manual o en algin procedimiento
b) Documentacion Externa

e Cartas

e Informes

e Normas
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e Regulaciones
e Decretos Ley
e Ofros

5.3 Estructuray formato de los Documentos internos

Los documentos deberan ser redactados con lenguaje claro, preciso, secuencial y sin ambigiiedades
de manera que puedan ser interpretados por todos los usuarios.

Se debera mantener uniformidad en la estructura, estilo y terminologia empleada y no utilizar siglas,
excepto en los casos que ello ayude a su interpretacion porque sean de uso comun, en cuyo caso
debera estar consignada en el apartado correspondiente a términos y definiciones.

Se deberan utilizar las formas verbales establecidas por la normalizacion. Se utilizara vocabulario
propio de la actividad de que se trate.

5.3.1 Manual integrado del sistema

Elaborado por un grupo de trabajo conformado por Especialistas de la EGC, revisado por el Director
de Desarrollo, Representante de la Calidad por la Direccion y aprobado por el Director General de la
empresa. Incluye:

a) Portada con logotipo de la empresa, titulo e identificacion del documento, quien aprueba, las
respectivas fechas, la version del documento y el nUmero de copia controlada.

b) Presentacion breve de la empresa y politica de la gestion empresarial.

b) indice con las secciones denominadas segin la NC-ISO 9001 en su Ultima version y la pagina
correspondiente.

c) Desarrollo del documento donde se tratan todos los aspectos referidos en las Normas, que son
aplicables a la EGC

d) Anexos con la identificacién de los procesos y la interaccion entre estos.

e) Elaborado en papel blanco con formato carta y fuente Time New Roman 12, cada hoja tiene un
encabezado con el logo de la EGC, la version del documento, el nUmero de pagina y total de
estas.

5.3.2 Politica de la gestién Empresarial

Documento rector de la EGC en materia de gestion empresarial, aprobado y firmado por el Director
General, donde se refleja la estrategia a seguir en la implantacién del SIG, su mejora continua y el
cumplimiento de los requisitos del cliente, legales y reglamentarios, esta es revisada y aprobada
periédicamente.

5.3.3 Objetivos Empresariales

Coherentes con la politica empresarial, permiten medir el desempefio de la empresa, son elaborados
al comienzo de afio y desplegados por Direcciones Funcionales y UEBs en forma de tabla para
facilitar su control y seguimiento perioddicos, seran gestionados segln se establezca en la
Planificacion del SIG anualmente.
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5.3.4 Procedimientos Generales (Obligatorios y Recomendados)

Los Procedimientos del SIG, son elaborados por el Especialista de la Calidad, siendo revisados y
aprobados por el Director General. Estos definen coémo, quién, cuando y dénde se realizan los
procesos generales de la EGC, presentando la siguiente estructura:

a) Portada, igual que la del Manual, pero con el titulo e identificacién del procedimiento.

b) Objetivo, donde se establece el propdsito del documento

c) Alcance, donde se hace alusion al &mbito o alcance del procedimiento

d) Términos y definiciones

e) Responsabilidades (se definen los responsables de hacer cumplir lo establecido en el
procedimiento)

f) Procedimiento (es el desarrollo en si de este, puede redactarse en parrafos, pasos, diagramas u
otras formas simples para una facil comprensién)

g) Fuentes de informacién necesarias

Elaborados en papel blanco con formato carta y fuente Time New Roman 12, cada hoja tiene un
encabezado con el logo de la EGC, el titulo y nomenclatura del procedimiento, la version y el nimero
de pagina del total de estas.

Todos los documentos del sistema, son registrados en el RE PG 01-Al Control de Documentos y
Registros. Ver Anexo A.

5.3.5 Registros

Los Registros, son los documentos que recogen las evidencias de la realizaciéon de los procesos
empresariales en cumplimiento de todos los sistemas implantados, los que son completados segun lo
descrito en el procedimiento que le dio origen. Presentando la siguiente estructura:

a) Encabezado con el Logo, Codificacién y Nombre.

Todos los registros estan relacionados en el RE PG 01-Al Control de Documentos y Registros. Ver
Anexo A.

5.4 Identificacion

La codificaciéon de los documentos se realizara para garantizar la identificacién sencilla, inequivoca y
la trazabilidad hacia otros documentos.

La codificacion a utilizar sera segun el proceso involucrado, a continuacién un nimero consecutivo
por cada proceso. En el caso de los registros se hara referencia al documento que le dio origen, guion
y se hara referencia en orden consecutivo al anexo donde se encuentra ubicado en el documento.
Las fichas de procesos se codificaran con las siglas identificadas seguidas de un nUmero consecutivo
segun la ubicacidén del proceso en el mapa. Las instrucciones de los puestos de trabajo se codificaran
con las siglas correspondientes seguida de un nimero consecutivo.
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Tipo de documento. Siglas Ejemplos de Codificacion
Manual Integrado de MIG
Gestién
Procedimientos Generales PG PG 01
Procedimientos especificos PC; PA; PI; PH; PQ etc PC 01
Fichas de Procesos FP FP 01
Instrucciones de los puestos IT ITO01
de trabajo
Registros RE RE.PG 01- Al

La documentacion externa (cartas, informes, normas, regulaciones, decretos ley y otros) tienen su
propia identificacion del emisor.

5.5 Aprobacién de Documentos

Todo documento que forme parte del SIG deberas ser sometido a aprobacion antes de entrar en
vigencia. Los niveles facultados para aprobar dicha documentacion seran:

El Director General para: Politica Integrada para la Gestion Empresarial, Objetivos empresariales,
Manual Integrado de Gestion, Procedimientos Generales Obligatorios, asi como los documentos
especificos de su area.

Los documentos especificos de las diferentes areas son aprobados por los Directores Funcionales y
Directores de las UEB, designados a tales efectos.

5.6 Cambios o estado de Revision

Cuando como resultado de la revisién sistematica de la Direccion al Sistema Integrado de Gestién o
por otra razdn que aconseje someter a analisis determinado documento, se procedera a efectuar la
revision del mismo para comprobar si retne los requisitos definidos y satisface plenamente el objetivo
para el cual fue concebido. Esta revision del documento durante su uso debera:

e Llevarse por personal competente y autorizado para ello, preferentemente participantes en la
elaboracién inicial.

e Incrementar en una unidad el nUmero de la version.

e Como resultado de la revision de los documentos durante su uso los mismos pueden:

e Mantenerse integros tal y como estan.

¢ Introducirseles modificaciones ligeras

e Derogarse y no aplicarse mas por quedar obsoletos. Al ser derogados quedara su constancia en
el Registro Control de documentos y registros del SGI (REPG01-Al).

Los cambios a la documentaciéon puede proponerlos cualquier trabajador verbalmente o por escrito,
pero serd de absoluta responsabilidad, la elaboracion y revisién de los mismos por el especialista de
la calidad y solo los aprueba el Director general de la empresa. Comunicandose cuando sea preciso
cualquier cambio realizado.
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5.7 Documentacién Externa

5.7.1 Acceso aladocumentacién externa

La documentacion externa proveniente de la MINIL, UIP y orientaciones del Gobierno local se recibe
a través de la Direccion General, ya sea por fax, correo electrénico u otras vias, es registrada,
identificada y distribuida a los afectados. Es responsabilidad de la secretaria el tratamiento que se le
da a la misma, segun lo establecido en el documento Lista Interna para la clasificacion de la
informacion oficial, exceptuando algun documento con informacién clasificada que tenga acceso
limitado, el que se identificara y archivara separadamente.

En cuanto al uso y actualizacién de normas y regulaciones especificas a los temas que se gestionan
en el SIG se realiza a través de la Oficina Territorial de Normalizacién, el CITMA provincial, la
direccion provincial de MTSS y la UIP, siendo responsabilidad del Director de Desarrollo y sus
especialistas esta actividad y la especialista en SST, las cuales son distribuidas a los jefes de proceso
que responden por la aplicacion de esa regulacion por correo electrénico o por valija oficial.

Ademas en la Asesoria Juridica se recibe mensualmente la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba,
lo cual constituye otra via fundamental para la actualizacion en cuanto a leyes y resoluciones.

5.7.2 Identificacion de la documentacion externa aplicable

El Representante de la Direccién para el SIG y la Representante para la SST en la empresa,
vinculado con los jefes de procesos, tienen la responsabilidad de identificar toda la documentacién
externa relacionada con el SIG. El resultado del analisis se registra en el RE PG 01-A2
Documentacion de origen externo asociada al SIG.

5.7.3 Registro y control de la documentacion externa

Toda la documentacién que se identifica como aplicable, seré revisada para determinar los procesos,
actividades o areas vinculadas con su uso. Los Representantes de la Direccién para el SIG y para
SST, de conjunto con los jefes de procesos implicados analizaran qué aspectos del documento de
origen externo aplican y como se aplicardn en la empresa (procedimientos internos, registros o
actividades que seran realizadas). Estos resultados también se actualizaran en el registro
mencionado en el apartado anterior.

5.8 Distribucién

La distribucion de los documentos correspondera al Representante de la Direccién. Todos los
documentos tendran un original que se archivari en el Archivo Maestro. Los documentos en soporte
electrénico, elaborados directamente a través de software o convertidos a ese medio mediante
scanner u otras técnicas, se publicaran en la RED de la EGC para que estén disponibles a todos los
puestos de trabajo que le sean aplicables, y que ademas cuenten con los recursos y la autorizacion
requerida. Se garantizard que estos documentos puedan ser consultados pero no editados.

Para aquellos usuarios que no cuenten con los servicios de RED, se reproduciran y distribuiran los
documentos en soporte de papel, garantizando la disponibilidad de éstos en todos los puestos de
trabajo que lo requieran.

El RD mantendra control de la distribucion a través del RE PG 01-A3 Control de la distribucion de los
documentos.
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En caso de ser necesario se seguird éste mismo proceder para distribuir documentos externos
vinculados al SIG.

5.9 Conservacion

Los documentos de forma general, estardn en lugares accesibles, tanto para el uso interno de
empleados, como para las partes interesadas, sobre todo los referentes a la gestion ambiental y a la
seguridad y salud en el trabajo.

Para su manipulacion es conveniente que se definan dos archivos: Maestro e Histérico, donde se
conservaran y controlaran de forma ordenada los documentos del SGI.

Toda la documentacion se debe mantener en soporte magnético, con seguridad, bajo la
responsabilidad del Representante de la Direccion.

El Representante de la Direccion deberdq garantizar el control y conservacion de todos los
documentos vigentes y custodiarlos en el archivo maestro para evitar pérdidas, extravios y dafos,
bajo las mismas condiciones se mantendra el archivo histérico.

El personal que utilice los documentos debera a contribuir al cuidado de los mismos y que se
mantengan limpios y organizados para lograr la integridad de los mismos.

El periodo de permanencia y cualquier movimiento de los mismos se registrara en RE PG 01-Al.

Los registros se conservaran y archivaran en lugares de facil acceso para las personas que trabajan
con ellos, con condiciones adecuadas para su proteccion y almacenamiento.

El tiempo de conservacion de los registros se establece en el RE PG 01-Al. una vez caducados se
emplearan como material recuperable.

Los detalles de los registros se mantienen al pie de los mismos.

5.10 Documentos Obsoletos

Cuando se realicen modificaciones, una vez entregada la nueva version, se recogera la edicion
anterior garantizando que sea retirada de todos los lugares donde se ha estado utilizando. Se
archivara solo una copia de esta versidén obsoleta, identificada con un cufio que diga DOCUMENTO
DEROGADO, destruyendo las otras copias.

6. FUENTES DE INFORMACION NECESARIA.

e Documentacion.
NC ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamento y Vocabulario.
NC ISO 9001:2008 Sistemas de la Calidad. Requisitos.

e 18001
e 14001
e Pas

e Registros

RE PG 01-A1 Control de Documentos y Registros.

Caddigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.

RE PG 01-Al Especialista C | Especialista C | Director General 3 afios a partir de
en Gestion de | en Gestibn de | Especialista C en | ser llenado.
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la Calidad. la Calidad. Gestion de la
calidad.
RE PG 01-A2 Documentacion de origen externo  asociadaal SGl.
Cdédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 01-A2 Especialista C | Especialista C | Director General 3 afios a partir de

en Gestion de la | en Gestion de la | Especialista C en | ser llenado.
Calidad. Calidad. Gestion de la
Calidad.
RE PG 01-A3 Control de distribucién de documentos.
Cdédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 01-A3 Especialista C | Especialista C | Director General 1 afios a partir de

en Gestion de la | en Gestion de la | Especialista C en | ser llenado.
Calidad. Calidad. Gestion de la
Calidad.
RE PG 01-A4 Control de cambios en la documentacion.
Cdédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 01-A4 Especialista C | Especialista  C | Director General 1 afios a partir de

en Gestion de la
Calidad.

en Gestion de la
Calidad.

Especialista C en
Gestion de la
Calidad.

ser llenado.
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ANEXO A1l.

REPGO01-A1 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

No. Cadigo del Rev. Titulo del Fecha de Noorlr;?re Respgzsable Tledrgpo
documento Vigente documento aprobacion Estado | No. | Cédigo | registro | conservacion | conserv
2 4 5
@ @ ©) @ © © |lo| ® | @© 10) ay

Instrucciones para el llenado:
1. Namero consecutivo de los documentos correspondientes

2.- Cadigo correspondiente al documento a registrar segun lo establecido en el PG 01.
3.- Numero de Revision que le corresponde al documento.

4.- Titulo correspondiente al documento que se registra

5.- Fecha en que se aprueba/ pone en vigor el documento a registrar.

10.- Estado en que se encuentra el documento, ejemplo vigente cuando se aprueba, obsoleto cuando se deroga o es modificado.
7.- Numero consecutivo de los registros correspondientes a los procedimientos registrados.
8.- Cdédigo de los registros segun lo establecido en el procedimiento.
9.- Nombre correspondiente al registro.
10.- Persona encargada de la conservacion del documento con su respectivo registro.
11.- Tiempo de conservacion de los registros.
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ANEXO A2.

REPGO01-A2 REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS VINCULADOS AL SGI

No Tipo de documento e Aplica . . .
(1). ) Identificacion del documento (3) (|4) Proceso/Usuarios (5) Qué aplica (6) Cémo aplica (7)
Si | No

Instrucciones para el llenado:

(1) Namero consecutivo del documento.
(2) Tipo de documento (norma, decreto ley, etc)
3) Nombre del documento. (cédigo, titulo, afio vigencia, etc)

(4) Si aplica o no en
(5) Procesos, areas,

la entidad. (marcar con una cruz)
actividad o usuarios del documento

(6) Qué parte (capitulo, acapite, etc) del documento aplica al proceso asociado
(7) Cémo aplica el documento al proceso (procedimiento interno, registro o actividades que se realizan)
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ANEXO A3.

REPGO01-A3 CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

MPRESA
RAFICA
EEEEEEEEEE

Documento

Sujeto a Area _de Nombre y Apellidos Firma Fecha
S trabajo
distribucién
1) ) 3) 4)

Instrucciones para el llenado:

(1) Nombre del documento sujeto a distribucion.

(2) Area de trabajo donde se distribuye el documento

(3) Nombre y Apellidos de la persona que recibe el documento.
(4) Firma de la persona que recibe.
(5) Se expresa Dia - Mes - Afio de recepcién del documento
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ANEXO A4

REPGO01-A4 REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS EN LA DOCUMENTACION

No. De | Fecha de entrada . B Relacion de
i4 : Paginas modificadas apartados
version en vigor Ut
modificados
(1) 2) @3) @)

Instrucciones para el llenado:

(1) Nombre de versién del documento sujeto a cambios.
(2) Fecha de inicio de entrada en vigor del documento.
(3) Paginas modificadas del documento.

(4) relacion de apartados modificados del documento.
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1. OBJETIVO

En este procedimiento se establecen las regulaciones para el control y tratamiento de los productos
gue no cumplen con los requisitos especificados por el cliente, los obligatorios y los pactados en el
contrato, asi como su identificacion.

2. ALCANCE

Lo regulado en este procedimiento se aplica a todos los productos que resulten no conformes en la
Empresa Grafica Cienfuegos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestidon de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC ISO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

¢ Reclasificacion: Variaciéon de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea
conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

e Reproceso: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos.

e Reparaciéon: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable
para su utilizacién prevista.

e Concesidn: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los
requisitos especificados.

e Permiso de desviacion: Autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente

especificados de un producto antes de su realizacion.

Liberacion: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

Productos: Abarca las materias primas, los productos en proceso y la produccion terminada.

Productos No Conformes: Aquellos que no cumplen los requisitos especificados.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado

4- RESPONSABILIDADES.
Los Directores de las UEB de Produccion y de Comercializaciéon y Ventas son responsables de:

e Verificar y supervisar la aplicacion del procedimiento para el control de los productos no
conformes.

e Aprobar conjuntamente con el Tecnélogo, el Técnico en Gestion de la calidad, el Técnico en
Gestién Comercial y el Gestor de Venta las decisiones a tomar para el tratamiento del
producto no conforme, asi como su disposicién final.

El Jefe de Planta es responsable de:

e Tomar las acciones necesarias cuando la cantidad de producto no conforme afecta el indice
de calidad.

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha

Aprobado: Eduardo Roman Pérez | Director General 01/01/2011
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e Realizar conjuntamente con el personal involucrado en la no conformidad la revisién para la
separacion de los productos no conformes del resto de la produccion conforme y la reparacion
de los mismos, para eliminar las no conformidades.

e Informar al Director de la UEB de Produccion los productos reclasificados para que sean
sometidos a la revision por parte del. Técnico en Gestion de la calidad,

El Técnico en Gestion de la calidad:

e Efectuar la inspeccién de aceptacién de los productos no conformes después de reparados
para evaluar su conformidad con los requisitos especificados y su posterior liberacion.

e Informar al Jefe de Planta la no conformidad del lote mediante el modelo establecido.

e Colocar la declaracién jurada del productor a los productos conformes terminados.

El Director de la UEB de Aseguramiento y Servicios Generales es responsable de:

o Definir el destino de las materias primas no conformes y tomar las acciones necesarias para
evitar su deterioro durante el almacenamiento de las mismas.

Todo el personal de la empresa es responsable de:

¢ Informar inmediatamente a su jefe inmediato superior cuando detecte un producto o servicio
no conforme.
e Corregir el producto no conforme previa autorizacion de su jefe inmediato superior.

5. PROCEDIMIENTO.
Identificacion del producto no conforme.

En la Empresa Gréfica de Cienfuegos se pueden detectar productos no conformes durante la
recepcion de la materia prima, en el proceso productivo y en el producto terminado.

5.2- Durante la recepcion y almacenamiento de la materia prima.

Cuando llega la materia prima, el Jefe de Almacén inspecciona el lote para verificar que las
cantidades coinciden con la factura, posteriormente informara al Técnico en Gestion de la Calidad de
la llegada de la materia prima para que este efectle la inspeccién de entrada utilizando como
referencia el procedimiento PQ 01 Seguimiento y medicién del producto, donde se establece la
manera de realizar la inspeccion.

De identificarse algun producto no conforme el Técnico en Gestion de la Calidad le colocara la tarjeta
de color rojo correspondiente a la no conformidad detectada.

Si la no conformidad se debe al incumplimiento de las cantidades facturadas el Director de la UEB de
Aseguramiento y Servicios Generales procedera a realizar la queja o reclamacién al proveedor segun
proceda.

Si la no conformidad no es provocada por parte del proveedor, el Director de la UEB de
Aseguramiento y Servicios Generales registrara la no conformidad, investigara las causas y tomara
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las acciones necesarias. Posteriormente se reunird con el Director General y el Director de la UEB de
Mercadeo y Ventas para decidir su utilizacion.

De no ser utilizada en la produccién, se decide el destino final y el responsable de la ejecucion de ese
destino, dejando evidencia de esa decision.

De decidirse que va a ser utilizada, se establecerd la produccidon que sera ejecutada con dicha
materia prima y se autoriza a su liberacion, designando una persona para la adopcion de medidas y
controles necesarios para su uso en la produccion. Las decisiones seran registradas en el Registro
de inspeccién de materia prima (RE- PQ 01.A1).

Cuando se designe por parte del Técnico en Gestion de la Calidad alguna materia prima no conforme
mediante la inspeccién, se le comunicara al Jefe de almacén para que la misma sea colocada en el
area correspondiente a los productos no conformes, separada del resto de las materias primas. El
Técnico en Gestién de la Calidad pasara a registrar la inspeccion segun lo establecido en el registro
RE PQ 01-A1 Reporte de inspeccidn de entrada de materias primas y materiales.

Durante la inspeccion al producto terminado:

La inspeccién de calidad al producto terminado debera regirse por los requisitos de calidad
declarados por el cliente y los obligatorios del producto, establecidos en la carta tecnoldgica. Ademas
se considerara el procedimiento PQ 01 Seguimiento y medicion del producto.

Los lotes cuyos productos no cumplan con los requisitos de calidad deberan declarase no conformes.

Los lotes que se deriven no conformes deberan ser apartados e identificados con la tarjeta semaforo
(rojo), la cual indicara que el lote no podra ser almacenado hasta que se determine su destino.

El Técnico en Gestion de la Calidad informara al Jefe de Planta para su conocimiento, analisis y
soluciéon de la no conformidad del lote, quien a su vez procedera a comunicarselo al Director de la
UEB de Produccion.

Se aplicard lo establecido en el PG 03 Acciones correctivas y preventivas y se tomaran las
disposiciones pertinentes.

Para tomar las decisiones sobre los productos no conformes y someterlo a productos en concesion,
segun sea el caso se tomaran en cuenta los criterios de los siguientes compafieros:

Director UEB de Produccién.

Director de UEB de Mercadeo y Ventas.

Analista de produccion.

Técnico en Gestion de la Calidad de area afectada.
Especialista de la Calidad.

Productos no conformes detectados mediante el proceso productivo.

Los lotes cuyos productos no cumplan con los requisitos de calidad pactados por el cliente y los
obligatorios deberan declarase no conformes.
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El Técnico en Gestion de la Calidad detiene el proceso o parte de este donde dicho producto
interviene directamente hasta tanto la no conformidad quede solucionada o se tomen las decisiones
al respecto. para esto informara al Jefe de Brigada para detener el equipo y al Jefe de Planta para su
conocimiento, analisis y solucién de la no conformidad del lote.

Este a su vez procedera a comunicérselo al Director de la UEB de Produccion para aplicar lo
establecido en el PG 03 Acciones correctivas y preventivas y tomar las disposiciones pertinentes.

Los lotes que se deriven no conformes deberan ser apartados e identificados con la tarjeta semaforo
(rojo), la cual indicara que el lote no podra pasar al proceso siguiente hasta tanto no se determine su
destino.

Cuando se detecte un producto no conforme el Técnico de Gestion de la Calidad asegurara de
plasmar todas las acciones tomadas en los Registros de inspeccion de materia prima, proceso
productivo y producto terminado (PQ 01), si al realizar la investigacion de la no conformidad se
determina que otra area interviene en la misma, le comunicard inmediatamente al Jefe del Brigada
involucrada para que sea de su conocimiento y proceda segun lo establecido en el procedimiento PG
03. esta accién también sera anotada en el Registro de inspeccion correspondiente.

Para el tratamiento al producto no conforme se asumen las siguientes variantes:

Reparacién del producto hasta satisfacer los requisitos especificados.
Aceptacién por parte del cliente sin reparacion.

Destinarlo para otros usos.

Rechazo definitivo.

De decidirse por la comisién antes mencionada que el producto no conforme se pasara a producto en
concesion se procederd a llenar el RE PG 02-A1 Registro de aprobacién de productos en concesion,
la decisién que se tome sera informada a todos los niveles correspondientes segun proceda.

En el caso en que el cliente acepte un producto no conforme, se debera contar con autorizacion de él
por escrito para salvar la responsabilidad de la empresa.

En el caso de que sea corregido se debe verificar la eficacia de las acciones tomadas. Una vez
declarado conforme y empaquetado se identificara como se establece en el procedimiento PQ 01
Seguimiento y Medicién de los Productos.

En el caso de que el producto no conforme afecte la fecha prevista para la entrega, se debera
comunicar previamente al cliente, asi como las causas que provocaron la demora.

En el caso de que se detecte el producto no conforme una vez realizada la entrega se procedera
segun lo establece el procedimiento PC 02 Tratamiento de quejas y reclamaciones de los clientes.

5. FUENTES DE INFORMACION NECESARIAS.

PG 01 Control de documentos y registros del SGC.

PG 03 Acciones correctivas y preventivas.

NC I1SO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamente y Vocabulario.
NC I1SO 9001:2001 Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos.
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e PQ 01 Seguimiento y Medicién de los Productos.

e Registros.

RE PG 02-A1 REGISTRO DE APROBACION DE PRODUCTOS EN CONCESION

Cadigo Preparado por: Conservado por: | Acceso Autorizado | Tiempo de
retencion
RE PG 02-Al Especialista C en | Técnico de | Director General
Gestion de la | calidad Director de las |3 afos a partir de
Calidad UEB. ser llenado.

Especialista C en
Gestibn de la
Calidad
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ANEXO A1 MPRESA
RAFICA

RE PG 02-A1 REGISTRO DE APROBACION DE PRODUCTOS EN CONCESION

1.- Nombre de la empresa o editorial al que se solicita la concesion:

2.- Cadigo del producto:

3.- Denominacion del producto no conforme:

4.- Cantidad de producto no conforme:

5.- Descripcién de las causas por la cual se declara Producto No Conforme:

6.- Se aprueba por parte de la empresa como producto con concesion los siguientes comparieros:

Nombre y Apellidos Cargo Firma

7.- Razones por la cual se solicita la concesion:
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1. OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las regulaciones para tomar acciones correctivas y preventivas
con vistas a eliminar las causas de no conformidades y prevenir su ocurrencia.

2. ALCANCE.

Lo regulado en este procedimiento se aplica a todas las no conformidades que ocurran en el Sistema
Integrado de Gestion de la Empresa Grafica Cienfuegos.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC ISO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Correccién: Accion tomada para eliminar una No Conformidad detectada.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, por lo general implicita u obligatoria.

Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de la No Conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de la No Conformidad potencial u
otra situacion potencialmente indeseable.

Mejora continua: Accion recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.
Observacioén: Elementos y/o detalles cuya correccion contribuye a la mejora del SIG, sin que
su aplicacion constituya el no cumplimiento de un requisito, pero que pueden ser causas de
No Conformidades potenciales.

4. RESPONSABILIDADES.

El Director General es responsable de:

Aprobar las acciones que requieran asignacion de recursos.
Verificar que se apliquen las acciones planificadas y dar seguimiento a los resultados
obtenidos.

El Especialista de la Gestion de la Calidad es responsable de:

Verificar que se cumpla lo establecido en este procedimiento.

Exigir por el cumplimiento de las acciones.

Verificar la eficacia de la implementacion de las acciones y ejecutar el cierre de las No
Conformidades detectadas en la inspeccion de la calidad, las No Conformidades emitidas de
un area a otra, las copias del control de las No Conformidades y acciones correctivas que
poseen las areas como resultado de las auditorias externas y en las actividades del Sistema
Integrado de Gestion.

Informar al Director General sobre el cumplimiento de las acciones.

Los Directores de las UEB asi como los Directores Funcionales son responsables de:

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
Eduardo Roman Pérez | Director General 01/01/2011

Aprobado:
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- Elaborar y controlar el cumplimiento de las acciones.

- Informar al Especialista de la Gestién de la Calidad las acciones tomadas y su cumplimiento.

- Realizar la investigacion de las causas de las No Conformidades.

- Proponer las acciones necesarias y eficaces para la erradicacion de las causas de las No
Conformidades.

- Proponer las acciones necesarias y eficaces para la erradicacion de las causas de las No
Conformidades.

- Notificar al Representante de la Direccion, las desviaciones reales o potenciales detectadas
de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

El Técnico en Gestidn de la Calidad es responsable de:

- Conjuntamente con el Jefe de Planta identificar y definir las correcciones a aplicar para
eliminar las causas de las No Conformidades en el proceso y en el producto terminado.

- Conjuntamente con el personal involucrado cumplir las tareas operativas de control, de
seguimiento y control de las acciones correctivas.

El Jefe de Planta es responsable de:

- Conjuntamente con el Técnico en gestidon de la calidad, identificar, definir y aplicar acciones
correctivas para eliminar las causas de la No Conformidad en la produccién en proceso y al
producto terminado.

Personal en general es responsable de:

- Proceder de inmediato a la implantacion de acciones correctivas y preventivas propuestas
para eliminar las No Conformidades.

5.- PROCEDIMIENTO.
Identificacién e Investigacion de la No Conformidad

El personal involucrado en la No Conformidad en dependencia del origen del problema investiga las
causas y el efecto del problema e identifica a la (s) persona (s) responsable (s) y realiza las acciones
correctivas.

Las acciones correctivas o preventivas se toman a partir del surgimiento de alguna desviacion
presentada por:

Informes de auditorias y revision del SIG.

Quejas y/o reclamaciones de los clientes.

No Conformidades en materias primas, productos en proceso y terminados.
Desviaciones de la documentacion del SIG.

La tendencia o posibilidad de desarrollo de una o varias No Conformidades potenciales.
Aparicion de impactos ambientales negativos.

e Ocurrencia de accidentes y/o incidentes.

Las desviaciones pueden ser detectadas por Auditores, Técnicos en Gestion de la Calidad, Jefes de
areas funcionales o proceso, o cualquier persona implicada dentro del SIG.
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Si estan vinculadas a la materia prima, productos en proceso o producto terminado se trataran segun
se establece en el PG 02.

Si estan vinculadas al resto de las areas y procesos de la empresa por incumplimiento de los
requisitos establecidos en la documentacion del sistema de la calidad, se deberan comunicar al
Especialista de la Calidad y este a su vez notificara al responsable del proceso o area en cuestion
para su analisis y tratamiento adecuado y procedera a registrar la accién en el RE PG 03-A1
Notificacion de no conformidad.

La investigacion de la No Conformidad se desarrolla de acuerdo con el problema presentado,
considerando un analisis exhaustivo para cada caso:

Si se trata de materias primas, productos en proceso o productos terminados se seguira el
procedimiento PG 02 y se considerara que:

- En el caso de la materia prima se debera realizar comprobacion de las condiciones de
manipulacion y almacenamiento.

- En el caso de productos en proceso y terminados, la No Conformidad implica la aplicacién de
acciones correctivas inmediatas, relativas a la comprobacion de la disponibilidad de los
documentos (recursos) requeridos para asegurar y ejecutar la produccién (orden de produccion,
procedimiento que ampare el proceso tecnoldgico, especificaciones técnicas del producto
terminado, estado técnico del equipamiento y su aptitud para garantizar las operaciones
tecnoldgicas, estado de los medios de inspeccion, medicion, habilidades, capacidades,
conocimientos y experiencia del personal para lograr la calidad). De requerirse se comprobara la
trazabilidad del producto.

Propuestas de acciones correctivas.

Una vez identificadas las causas, las acciones correctivas se emitiran en los registros
correspondientes, segun el caso.

- Si se trata de materias primas, productos en proceso o productos terminados se seguira el
procedimiento PG 02 y las acciones seran registradas en los registros de inspeccion
establecidos en el PQ 01.

- Si se trata del resto de las areas de la empresa, el Especialista en Gestion de la Calidad
también contara con un libro de No Conformidades segun el modelo establecido en el RE PG
03-A1.

Las acciones estaran encaminadas a eliminar la causa para evitar la recurrencia de la no
conformidad.

Los Técnicos en Gestion de la Calidad y responsables de areas y procesos aseguraran el
cumplimiento de las acciones correctivas propuestas y el Especialista en Gestién de la Calidad
velara por el control y seguimiento de las mismas.

En caso de presentarse incumplimiento o problema en la eficacia de las acciones correctivas, lo
informara al responsable del proceso que incumplio, asi como al Director General para que se
tomen las medidas pertinentes.
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Las acciones correctivas cuyo plazo de ejecucion sea largo, seran controladas periddicamente en
lapsos no mayores de 2 a 3 meses.

Propuestas de acciones preventivas:
Los criterios para emprender las acciones preventivas incluyen el analisis de:

Resultados de estudios de mercado.

Informacioén de retroalimentaciéon del comportamiento del producto en la postventa.
Comportamiento de las ventas.

Comportamiento de la conformidad de los productos.

Sugerencias del personal.

Informes de auditorias y revisiones al SIG.

Registros de la calidad.

Programa ambiental.

Prevencioén de riesgos laborales.

El Especialista en Gestion de la Calidad, los Directores, asi como aquellos que deseen participar en
la mejora de la calidad, haran la propuesta de acciones preventivas.

Las acciones preventivas seran registradas por el Especialista en Gestion de la Calidad en el registro
para estos efectos RE PG 03-A2. Cuando para su ejecucion se requiera de recursos o cambios
organizativos en la empresa, seran presentadas al Director General para su aprobacion, de ser
necesario esta propuesta se sometera al analisis y aprobaciéon del Consejo de Direccion de la
Empresa.

Aprobada la propuesta de acciones preventivas y una vez identificado el personal que las realizara,
se efectua el registro de las mismas y control de se ejecucion por el Especialista en Gestion de la
Calidad.

El Especialista en Gestion de la Calidad comprobara el grado de cumplimiento de las mismas y su
efectividad. En caso de presentarse algun problema lo eleva la direccion general para su analisis.

6. FUENTES DE INFORMACION NECESARIA

e Documentacion.

NC ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamento y Vocabulario.
NC ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de Calidad. Requisitos.

PG 01 Control de documentos y registros.

PQ 01 Seguimiento y Medicién de los Productos.

RTL 0679-3 Reglamento para Interponer las Reclamaciones Comerciales.

PC 02 Tratamiento de quejas y reclamaciones

PG 04 Auditorias internas al SIG.

PG 02 Control de productos no conformes.
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e Registros
RE PG 03-Al. Notificacion de no conformidad.
Cédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 03-A1 Especialista en | Especialista en | Director General 3 afos a partir de
Gestion de la | Gestion de la | Especialista en | ser llenado.
Calidad Calidad. Gestion de la
Calidad.
RE PG 03-A2. Registro de acciones preventivas.
Caddigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 03-A2 Especialista en | Especialista en | Director General 3 afos a partir de

Gestion de la
Calidad

Gestion de la
Calidad.

Especialista en
Gestion de la
Calidad.

ser llenado.
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Proceso auditado/ Area notificada: N°: Fecha:
notificado: (1) (2) (3) (4)
Auditor lider/notificado por: Auditores:
(5) (6)
No conformidad: (7) |Mayor  [Menor
Via de Auditoria | Insp. Insp. Proceso |Insp. Prod. Term Quejas | Otros
notificacion:(8) Interna Materia
prima
Descripcion no conformidad:  Notificada: Servicio no conforme: Potencial : Requisit
(9) o/
Proceso
(10)
Auditor lider/notificado por: (11) Representante auditado/notificado: (12)
(Firma) (Nombre y firma)
Causas (13)
Correcciones: (14) Fecha Ejecutante
(15) (16)
Director (Firma) (17)
Acciones correctivas: (18) Fecha Ejecutante
(20)
(19)
Director (Firma) (21)
Valoracion y eficacia de: Acciones correctivas ____  Satisfactorio: Si__ No___
(22)
Auditor/notificado por: (23) Representante auditado/notificado: (24) Fecha:
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (25)
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Instrucciones para el llenado

1.
2.
3

©eNOORA

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Proceso auditado/notificado.

Area notificada.

La no conformidad, estara identificada: por ejemplo: NC 01 COM 01/08; donde la NC
significa la no conformidad 01 de la Auditoria numero 01 realizada a Comercial del afno
2008.

Las no conformidades detectadas por otras vias fuera de auditorias internas, se
identificaran por las referencias correspondientes a las vias de deteccion. Por ejemplo: NC
IP 01/08 se corresponde a las no conformidades detectadas por la Inspeccién proceso, si
fuera IMP (inspeccion de materia prima), IPT (inspeccion de producto terminado), QR
(queja o reclamacion).

Fecha de natificacion de la no conformidad.

Nombre y apellidos del auditor lider o del que notifica la NC.

Nombre y apellidos de cada uno de los integrantes del equipo auditor.

Categorizacioén de la no conformidad, segun lo establecido en el Sistema de la EGC.

Se marcara la via por la que se notificé la NC.

Breve descripciéon de la no conformidad detectada, asi como indicar el tipo de no
conformidad que corresponde.

Se indicara el documento (capitulo, seccion, apartado, inciso y otros) y el proceso,
relacionado con la no conformidad.

Nombre, apellidos y firma del que notifica.

Nombre, apellidos y firma del notificado.

Breve descripcidn de la causa que provoco la no conformidad.

Breve descripcion de las correcciones tomadas por el Director de area auditada, las
mismas pueden ser conciliadas con el auditor lider.

Fecha para el cumplimiento eficaz de las correcciones.

Responsable de ejecutar las acciones correctivas.

Firma del Director como evidencia de la eficacia del cumplimiento de las acciones
tomadas.

18. Se llenara de forma similar a lo establecido en el punto (14).
19, 20y 21. Se llenara de forma similar a los puntos 14, 15y 16.
23. Valoracién objetiva in situ de la eficacia de las acciones tomadas. Se llenara en la proxima

auditoria realizada a la dependencia, por los auditores designados por el Especialista de
la calidad o por el Director que notifico, segun proceda.

24. Nombre y firma del auditor/del que verifica.
25. Nombre y firma del auditado/notificado.

26.

Fecha de la verificacion.
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ANEXO A2 ~_—
RE. PG 03 — A2 Registro acciones preventivas
No. Accion preventiva Area Fuente Fecha Control
cump.
(1) 2) (3) (4) (5) (6)
Nombre y Apellidos (7) | Cargo (8) Firma (9) Fecha (10)

Elaborado

Aprobado

Instrucciones para el llenado

Nuamero consecutivo de la accidn preventiva.
Accion preventiva propuesta.
Area donde se le propone la accién preventiva.
Origen de la accién preventiva.
Fecha de cumplimiento de la accidn preventiva
Firma y fecha cuando se cierra la accion preventiva.
Nombre y apellidos del que elabora y aprueba el registro.
Cargo que ocupa en la organizacion el que elabora y aprueba el registro.
Firma del que elabora y aprueba el registro.
) Dia, mesy ano en que se elabora y aprueba el registro.
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1. OBJETIVO

En este procedimiento se establecen las regulaciones para la planificacién, elaboracién y ejecucién
de las Auditorias Internas del Sistema Integrado de Gestidn realizadas en la Empresa y para la
verificacidn de las acciones correctivas tomadas como consecuencia de las mismas.

2. ALCANCE

Lo regulado en este procedimiento se aplica a las auditorias internas del Sistema Integrado de
Gestion, que se realizan en la Empresa Grafica Cienfuegos, para determinar si el SIG es: Conforme
con los requisitos establecidos y se ha implementado y mantiene de manera eficaz.

TERMINOS Y DEFINICIONES

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC 1SO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

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

e Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

e Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que

son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

¢ No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

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

¢ Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras

considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

e Auditor: Persona con atributos personales demostrados y competencia para llevar a cabo una

auditoria.

e Equipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es

necesario, de expertos técnicos.

e Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo

determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Plan de la auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

Cliente de la auditoria: Organizacion o persona que solicita una auditoria.

Auditado: Organizacion que es auditada.

Experto técnico: Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo auditor.

¢ Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria.

3. RESPONSABILIDADES
El Director General de la Empresa es responsable de:

- Aprobar el programa anual de auditorias internas y sus modificaciones y la comprobacion del
cumplimiento de dicho programa.

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
Eduardo Roman Pérez | Director General 01/1/2011

Aprobado:
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Representante de la Direccidon es responsable de:

Mantener y hacer cumplir lo establecido en este procedimiento.

Establecer seguimiento a las acciones correctivas y preventivas planificadas.

Organizar las actividades de la auditoria con el equipo auditor.

Establecer, aplicar, mantener y perfeccionar el programa anual de auditoria interna.
Designar el Auditor lider y los auditores para la realizacion de cada auditoria programada.

Auditor Lider es responsables de:

Confeccionar el plan de auditoria.

Seleccionar, de comun acuerdo con el Representante de la Direccidn, los miembros del
equipo auditor.

Dirigir la gestion y organizacion de la auditoria.

Asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de Auditorias, participando fisica y
activamente en las reuniones de informacion.

Asignar responsabilidades a los miembros del equipo.

Preparar el informe de la auditoria.

Representar al equipo de auditoria durante todo el proceso.

Verificar que se hayan propuesto las acciones correctivas necesarias a las no conformidades
detectadas y comprobar la adopcion de las mismas.

El equipo auditor es responsable de:

Realizar la auditoria de forma efectiva y eficiente.
Cumplir los requisitos de calificacion.

Revisar los hallazgos encontrados durante la auditoria.
Mantener su independencia del area auditada.
Salvaguardar la confidencialidad de los resultados.

Los Directores de las Unidades Empresariales de Base y los Directores funcionales son
responsables de:

4.

Garantizar las condiciones para la ejecucion de Auditorias programadas a las actividades y
procesos del area que dirige.

Suministrar al equipo auditor la informacion requerida.

Establecer y cumplimentar las acciones correctivas derivadas de las no conformidades
detectadas en el proceso de Auditorias.

Responder como representante de la auditoria a los servicios de su area.

REQUISITOS DEL PERSONAL

La confianza en el proceso de auditoria depende de la competencia del personal que lleva a cabo el
mismo deberdn demostrar capacidad para aplicar los conocimientos y las habilidades necesarias para
realizar las mismas.

Los auditores deberan poseer atributos personales tales como:

Etico: imparcial, sincero, honesto y discreto.
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- De actitud abierta: dispuesto a considerar ideas o puntos de vistas alternativos.

- Diplomatico: tacto en las relaciones con la gente.

- Observador: constante y activamente consciente de los entornos fisicos y las actividades.
- Perspicaz: instintivamente consciente y capaz de entender y adaptarse a las situaciones.

- Versétil: capaz de adaptarse a diferentes situaciones.

- Tenaz: Persistente, orientado sobre la consecucion de los objetivos.

- Decisivo: alcanza conclusiones oportunas basadas en el razonamiento légico y el andlisis.

Ademas los auditores deberan tener:

- Haber aprobado, como minimo un curso de Formacién de Auditores Internos.
- Experiencia previa profesional de al menos dos (2) afios.

5. PROCEDIMIENTO

La auditoria interna del SGI es una herramienta clave de la gestion para verificar la conformidad con
los requisitos del SGC.

El cliente de la auditoria es el Director.
Las auditorias se identifican con un codigo alfanumérico formado de la forma siguiente:

e Los dos primeros corresponden a las dos primeras letras mayUsculas de la palabra auditoria
(AU).

e A continuacién un guidn y después tres letras correspondientes al area(s) auditadas(s).

e Posteriormente un guién y después tres digitos correspondientes al nUmero consecutivo de la
auditoria en el afio, independientemente del area.

e Seguidamente un guion y finalmente dos digitos correspondientes a las Ultimas cifras del afio
en curso.

e Ejemplo 1: AU- DDV- 001-09: Primera auditoria realizada en el afio 2009 a la Direccién de
Comercializacion.

e Ejemplo 2: AU-DCC-002-09: Segunda auditoria realizada al Departamento de Cuadro y
Capacitacion en el afio 2009.

En este capitulo se describira lo relacionado con:

e Lagestion del programa de auditoria.
e Lagestidn y realizacion de la auditoria interna

6.1 Gestion del programa de auditoria

El Representante de la Direccidén programa las auditorias en funcién del estado y la importancia de
los procesos y las areas a auditar, asi como de los resultados de las auditorias anteriores.

Se realizaran auditorias internas de la calidad en la Empresa, mediante un Programa Anual de
Auditoria, el mismo contendra la definicién detallada; las areas o procesos a auditar distribuidos en el
afo (por meses). El modelo se presenta en el REPG04-A1 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA y
sera elaborado en el mes de diciembre del afio anterior al que se programa estableciendo las areas o
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procesos a auditar y los meses en que se realizan las auditorias. Este se aprueba en el Consejo de
Direccién por el Director General.

Para la elaboracion de este programa de auditorias se toman en cuenta los resultados de las
auditorias previas y el estado y la importancia de los procesos y las areas a auditar. Se debe cumplir
el principio de que todas las areas o0 procesos se auditen al menos una vez al afio.

Adicionalmente a las auditorias programadas se podran realizar otras auditorias cuando se produzca
alguna situacién que asi lo aconseje.

6.2 Actividades de auditoria

e Para la realizacién y gestidn de la auditoria incluye las siguientes etapas:
6.2.1 Inicio de la auditoria.
6.2.2 Revision de los documentos.
6.2.3 Preparacion de las actividades de la auditoria in situ.
6.2.4 Ejecucion de las actividades de la auditoria in situ.
6.2.5 Informe de la auditoria.
6.2.6 Terminacion de la Auditoria in situ.
6.2.7 Seguimiento de la Auditoria.

6.2.1 Inicio de la Auditoria

Designacion del auditor lider:

e Se designara por el Representante de la Direcciéon el auditor lider para cada auditoria
especifica y lo someterd a criterio del Director General.

Definicion de los objetivos, el alcance y los criterios de la auditoria:
o :E(Ij alcance y los criterios de auditoria deben definirse entre el Director General y el auditor
. II_oesf'objetivos de la auditoria deben ser definidos por el Director General.
Determinacion de la viabilidad de la auditoria:
e La viabilidad de la auditoria debe determinarse teniendo en consideracion factores como la
disponibilidad de la informacion suficiente y apropiada para planificar la auditoria; la

cooperacion adecuada del auditado y el tiempo y recursos adecuados.

Seleccién del equipo auditor:
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e Cuando la auditoria se considera viable, se debe seleccionar un equipo auditor teniendo en
cuenta la independencia y la competencia necesaria para lograr los objetivos de la auditoria,
los miembros del equipo auditor deben ser independientes de la actividad que es auditada y
estaran libres de sesgo y conflicto de intereses.

e El equipo debe estar integrado en todos los casos por no menos de dos miembros.

Establecimiento del contacto inicial con el auditado:

e El Representante de la Direccion, establecera la reunion inicial para la auditoria con el Director
del &rea para establecer las vias de comunicacion; confirmar la autoridad para llevar a cabo la
auditoria; proporcionar informacién sobre el cronograma y la composicion del equipo auditor
propuesto; solicitar acceso a los documentos pertinentes, incluyendo registros; determinar las
reglas de seguridad aplicables al lugar y hacer los preparativos para la auditoria, con una
antelacion de al menos 10 dias.

6.2.2 Revision de los documentos

El Equipo Auditor debera revisar toda la documentacién de los procesos a auditar, para lo cual
dispone de los procedimientos, registros, instrucciones, fichas de procesos, resultados de auditorias
previas, revisiones por la direccion y cualquier documento del Sistema de Gestién de la Calidad,
teniendo en cuenta el tamafio, la naturaleza y la complejidad de la organizacién y los objetivos y el
alcance de la Auditoria para determinar la conformidad del objeto de la auditoria con los criterios de la
auditoria.

Si se encuentra que la documentacion no cumple con el requisito de la norma se toma como una no
conformidad, el auditor lider del equipo debe informar al Representante de la Direccién y al Director
General y estos decidirdn si se continuard o no la auditoria hasta que los problemas de la
documentacioén se resuelvan.

6.2.3 Preparacion de las actividades de la Auditoria in situ
Cada auditor lider prepara la auditoria teniendo en cuenta lo siguiente:

e Los resultados de las auditorias anteriores, realizadas al area a auditar.
e Las quejas y reclamaciones recibidas en dicha area.

e Lacomplejidad e importancia del area.

e Los documentos relacionados con el area.

Preparacién del plan de auditoria:

e Se elaborara por el auditor lider el plan de actividades de la auditoria, este plan incluird
informacion necesaria para el equipo auditor, el auditado y el cliente de forma que facilite la
programacioén y coordinacién de las actividades de auditoria.

e El plan de auditoria debe ser revisado por el Director y presentado al Director del area donde
se realizaré la auditoria.

e El Lider del Equipo Auditor debera elaborar el Plan de Auditoria segun registro, REPG04-A2
PLAN DE AUDITORIA.
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Asignacion de tareas al equipo auditor:

El auditor lider, en consulta con el equipo debe asignar a cada auditor la responsabilidad de
auditar procesos, funciones, lugares, areas o actividades especificas del SGC.

Preparacion de los documentos de trabajo.

Los miembros del equipo deben revisar toda la informacién pertinente relacionada con los
trabajos que le sean asignados y preparar los documentos de trabajo necesarios para
ejecutarlos; estos incluiran: REPG04-A3 LISTA DE VERIFICACION

Los mismos serén revisados por el auditor lider, que los firmara.

6.2.4 Ejecucidn de las actividades de la auditoria in situ

Reunién de apertura.

Para la realizacidn de la auditorias debera efectuarse una reunion de apertura presidida por el
auditor lider del equipo auditor, participardn ademas el resto del equipo de auditores, el
Director o Representante del area a auditar, el Director General (si le es posible), el
Representante de la Direccion y con las personas responsables de las funciones o procesos
que se van a auditar (si procede). Esta actividad puede realizarse algo informal; puede
consistir en comunicar que se esta realizando una auditoria y explicar la naturaleza de la
misma. El modelo del acta se presentara en el, REPG04-A4 ACTA DE REUNION DE
APERTURA / CLAUSURA.

El auditor lider presentara al equipo auditor, confirmara el plan de auditoria y esclarecera los
aspectos que ofrezcan dudas.

El Director del area informara al personal lo relacionado con la auditoria y el deber de
colaborar con el desarrollo de esta.

Recopilacion y verificacién de la informacion.

Durante la auditoria, la informacién pertinente para los objetivos, el alcance y los criterios de la
auditoria, debe recopilarse mediante un muestreo apropiado y verificarse. Solo la informacion
que es verificable puede constituir evidencia, la evidencia debe ser registrada.

Durante la ejecucion de la auditoria se realiza la recopilacion y verificacion de la informacién y
se evalla objetivamente:

El cumplimiento de los requisitos de la NC 1SO 9001:2008 y los de la NC ISO 14001:2004.

El cumplimiento de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Las interrelaciones entre funciones, actividades y procesos.

La eficacia y eficiencia de los procesos.

El cumplimiento de otros requisitos aplicables.

Existen varias vias para obtener la informacién como es a través de entrevistas, registros,
documentos, informes de otras fuentes, ejemplo retroalimentacion del cliente (analisis de las
encuestas), observacion de las actividades y del ambiente y las condiciones de trabajo.

El Equipo Auditor debe reunirse en periodos adecuados para consultarse periddicamente,
para intercambiar informacién, evaluar el desempefio de la auditoria.
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e EIl Lider del Equipo Auditor debe comunicar periddicamente al Auditado y al Cliente de la
Auditoria, si procede, la situacion de la Auditoria y toda preocupacion posible.

e Silas evidencias indican que no se pueden cumplir los objetivos de la auditoria, el auditor lider
debe informar las razones al cliente y al auditado para determinar los pasos apropiados a
seguir, que pueden incluir la reconfirmacion o la modificacién del plan de la auditoria, cambios
en los objetivos de la auditoria 0 en su alcance, o la terminacion de la auditoria.

e Las no conformidades deberan ser revisadas con los Jefes de las Areas auditadas o con los
representantes del auditado para obtener el reconocimiento de que las mismas se han
comprendido.

e El auditor lider informa al jefe del area auditada el total de no conformidades detectadas y las
observaciones realizadas.

Generacién de hallazgo de la auditoria.

e La evidencia de la auditoria debe ser evaluada contra los criterios de auditoria para generar
los hallazgos de la auditoria.
e El auditor lider informara de forma preliminar los hallazgos de la auditoria.

Preparacion de las conclusiones de la auditoria.

e El auditor Lider con el equipo hara un andlisis antes de la reunion de clausura, con el objetivo
de: revisar los hallazgos de la auditoria (pueden ser conformidades, no conformidades y de
observaciones); preparar una lista de los hallazgos de la auditoria; preparar las conclusiones.

6.2.5 Terminacién de la Auditoria in situ.

El proceso de auditoria culminara cuando hayan terminado todas las actividades del plan de auditoria
y se haya aprobado el informe de la auditoria.

La reunion de clausura.

e Estara presidida por el auditor lider del equipo y participara el Director General, Director del
area y todo el personal involucrado.

e En esta reunion se expondran: Hallazgos de la auditoria; conclusiones de la auditoria; fecha
de presentacién del plan de acciones correctivas; medidas de seguimiento.

6.2.6 Informe de la auditoria

El Lider del equipo auditor debera ser el responsable de la preparacion del informe de auditoria,
teniendo en cuenta el formato establecido, REPG04-A5 INFORME DE AUDITORIA, en un plazo no
mayor de 2 dias habiles.

El informe se elabora en original el cual formara parte del expediente de la auditoria el cual esta
conformado por todos los registros excepto por el Programa Anual de Auditoria y el Listado de
Auditores Internos de la Organizacion y se entregaran al Representante de la Direccion, el expediente
sera archivado por un periodo de tres afos.
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6.2.7 Seguimiento de la Auditoria

e El area auditada debera mantener informado al Cliente de la Auditoria sobre el comportamiento
de las acciones de seguimiento derivadas de las no conformidades u observaciones expresadas
en el Informe de Auditoria teniendo en cuenta el PG 03 ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS.

6.2.8 Seleccion de los Auditores Internos

e Las auditorias podran realizarse por auditores internos o externos previa contratacion.

e Las auditorias son llevadas a cabo por personal independientemente a la actividad que se
audita. El Representante de la Direccidn selecciona a los auditores que participardn en cada
auditoria.

e Los auditores se evalian anualmente segun se muestra en el Anexo 6, Registro para la
calificacion de Auditores, RE PG 04-A6.

7. FUENTES DE INFORMACION NECESARIA
e Documentacién

NC ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamento y Vocabulario.

NC ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

NC I1SO 19011:2004 Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestién de la Calidad.
PG 01 Control de documentos y registros de SGC.

PG 02 Control de productos no conformes.

PG 03 Acciones correctivas y preventivas.

o Registros.

RE PG 04- A1 Programa Anual de Auditoria.

Cédigo Preparado por: Conservado por: | Acceso autorizado Tiempo de
retencion
RE PG 04- | Representante de | Representante de | Director General
Al la Direccion. la Direccion. Representante de la
Direccion. 1 afio

Auditor Lider

RE PG 04- A2 Plan de Auditoria.

Cédigo Preparado por: | Conservado por: | Acceso autorizado Tiempo de
retencion
RE PG 04- | Auditor lider Auditor lider Director General
A2 Representante de la
Direccion. 3 afio
Auditor Lider
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RE PG 04-A3 Lista de verificacion

Cddigo Preparado por: | Conservado Acceso autorizado | Tiempo de
por: retencion
Director General
RE PG 02- | Auditor Lider. Auditor Lider. Representante de la
A3 Direccion. 1 afios
Auditor Lider
RE PG 04-A4 Actade reunidon de apertura/clausura
Caddigo Preparado por: | Conservado Acceso autorizado | Tiempo de
por: retencion
Director General
RE PG 02- | Auditor Lider. Auditor Lider. Representante de la
A4 Direccion. 3afos
Auditor Lider

RE PG 04-A5 Informe de auditoria

Cédigo Preparado por: | Conservado por: | Acceso autorizado Tiempo de
retencion
Director General
RE PG 02- | Auditor Lider. Auditor Lider. Representante de la
A5 Direccion. 3afos

Auditor Lider

RE PG 04- A6 Registro para la Calificacion de Auditores.

Cddigo Preparado por: | Conservado por: | Acceso autorizado Tiempo de
retencion
Director General
RE PG 04- A6 | RD Auditor Lider. Representante de la
Direccion. 3anos

Auditor Lider
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MPRESA
ANEXO 1 S rica

RE PG 04-A1 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA.

(1)
Afo:
No. | Area )
proceso (3)
E F M A M J J A S O N D
(2) (4)
PR |P |R |P |R |P |R |P |R |P |R |P |R|P |R |P |R |P |R |P |R |P |R

Nombre y apellidos Cargo Fecha

Elaborado por: (5)

Aprobado por: (6)

Instruccion de llenado:

1.- Afio que se planifica y datos de la elaboracién y aprobacion del plan (hombre, cargo y firma).

2.- Numero consecutivo de la auditoria en ese periodo.

3.- Area o proceso a auditar.

4.- Plan y cumplimiento real de lo programado por meses.

5.- Nombre y Apellidos, Cargo, Firma del Representante de la Direccion que elabora el programa y fecha en que se elabora.
6.- Nombre y Apellidos del Director General que aprueba el programa y fecha en que se aprueba.




MPRESA
RAFICA
CIENFUEGOS

AUDITORIAS INTERNAS AL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Cddigo: PG 04

Version: 0

Pagina 11 de 18

ANEXO 2

RE PG 02-A2 PLAN DE AUDITORIA.

Objetivo de la Auditoria:

(1)

Cadigo: (2)

Alcance de la Auditoria:

®3)

Nombre y Apellidos de las personas relacionadas con el objetivo

y alcance (4)

Cargo (5)

Documentos de referencia: (6)

Equipo Auditor: (7)

Funciones y responsabilidades (8)

Fecha de ejecucion: (9)

Desde:

Hasta:

Programacion de las entrevistas: (10)

Dia:

Hora:

Nombre y apellidos

Programacién de las reuniones: (11)

Reunion de Apertura

Reunién de Clausura

Fecha:

Hora:

Fecha:

Hora:

Nombre y Apellidos

Cargo

Fecha Firma

Elaborado por:
(12)

Aprobado por:
(13)
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Instrucciones de llenado:

1.- Objetivo principal de la auditoria.

2.- Detallar hasta donde abarca la auditoria.

3.- Nombre y apellidos de las personas relacionadas con la auditoria.

4.- Cargo gque ocupan estas personas.

5.- Documentos a auditar.

6.- Nombre y apellidos del equipo auditor.

7.- Funciones del equipo auditor.

8.- Fecha en que se ejecutara la auditoria.

9.- Diay hora en que se entrevistaran los auditados.

10.- Fecha y hora de la reunién de apertura o clausura

11.- Nombre y Apellidos, Cargo, Firma del Representante de la Direccion que elabora el
programa y fecha en que se elabora.

12.- Nombre y Apellidos del Director General que aprueba el programa y fecha en que se
aprueba
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ANEXO 3.

RE PG 04- A3 LISTA DE VERIFICACION

Area a auditar: (1)

Proceso: (2)

Caodigo de la auditoria : (3)

No Aspeqtos a Requisito Cumplimiento Observacio
auditar nes
@ ) ©) ) @®)
Sl NO

Instrucciones para el llenado:

1.- Area a auditar.
2.- Descripcién del proceso que se audita.

3.- Cédigo perteneciente a la auditoria en cuestion.
4.- Numero consecutivo de actividades a auditar.
5.- Actividades a verificar.
6.- Documentos a revisar por actividad.

7.- Si se cumple o no con la conformidad de la actividad.
8.- Observaciones que el auditor crea necesario sefialar.
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AN EXO 4 MPRESA
RAFICA

ACTA DE REUNION DE APERTURA / Pagina: de
CLAUSURA gina.
Alcance: (1) Cadigo: (3)
Obijetivo: (2)
Fecha: (6) Cliente de la auditoria: (7)

Apertura: (4)
Clausura: (5)
Participantes: (8) Firma: (9)

Aspectos tratados: (10)

Elaborado: Auditor Lider (11) Firma:

Nota: Este registro debera ser conservado durante 3 afios a partir de ser llenado.

Instruccion de llenado:

1)
(@)

3)
4
(5)
(6)
(7
(8
(9)
(10)
(11)

Se describe el proceso que abarca la auditoria.

Se escribe el cédigo de la auditoria (Las dos primeras letras mayudsculas de la
palabra auditoria, a continuacién un guidn y después tres letras correspondientes al
area auditada, posteriormente un guion y después tres digitos correspondientes al
namero consecutivo de la auditoria en el afio, independientemente del area,
seguidamente un guion y finalmente dos digitos correspondientes a las ultimas cifras
del afio en curso.

Descripcién del objetivo que persigue la auditoria para ese proceso.

Se marcara con una X si es apertura.

Se marcara con una X si es clausura.

Fecha en que se realiza la apertura o la clausura.

Se detalla el cargo del cliente de la auditoria.

Nombre y Apellidos de los participantes de la auditoria.

Firma de los participantes de la auditoria.

Descripcion de lo planteado en la reunion de apertura o clausura.

Nombre y Apellidos y firma del auditor lider.
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AN EXO 5 MPRESA
RAFICA

RE PG 02-A5 INFORME DE AUDITORIA

Cadigo de la Auditoria:
Fecha de realizacién: (1)

Nombre y apellidos de los
auditores

2

Jefe del area auditada: (3)

Proceso o requisito auditado: (4)

Documentos del Sistema de Gestidn de la Calidad auditados: (5)

Fecha y resultados de auditorias anteriores: (6)

Conclusiones de la auditoria: (7)

Observaciones: (8)

No conformidades: (9)

Firma del auditor lider: (10) Fecha: (11)
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Instrucciones de llenado:

1.- Fecha de realizacion de la auditoria (desde- hasta).

2.- Nombre de los auditores que participaron en la auditoria. Debe indicarse en primer lugar el
nombre del auditor lider.

3.- Nombre del jefe del area auditada.

4.- Denominacién del &rea o proceso auditado.

5.- Relacién de los codigos de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad auditados.
6.- Descripcidn resumida de los resultados de la auditoria anterior y fecha de conclusién de la
misma.

7.- Resumen y conclusiones de la auditoria: Describir como se desarrollo la auditoria, c6mo
esta el estado de cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, la cooperacién del
auditado, dificultades encontradas por el equipo auditor durante la realizacion de la auditoria,
etc. Usar hojas anexas si es necesario.

8.- Se describe el total de observaciones detectadas.

9.- Se describe el total de no conformidades detectadas durante la realizacion de la auditoria.
10.- Firma del auditor lider.

11.- Fecha de culminacion del informe.
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ANEXO 6 TERESA
RAFICA

RE PG 04- A6 REGISTRO PARA LA CALIFICACION DE AUDITORES

(@) Nombre y apellidos:

Nivel cultural:

Cargo que ocupa:

1. Cursos recibidos:

Cursos recibidos Fecha.
No.

2. Auditorias Internas en que ha participado:

No. | Codigo Evaluado Evaluacion | Observaciones Firma
Auditoria | por conforme.
Entre5y 2
(E, B, R, M)-

Promedio anual

No necesita instrucciones para el llenado
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1. OBJETIVO

En este procedimiento se establecen las regulaciones fundamentales para asegurar la mejora del
Sistema de Gestion Integrado, la mejora del producto con el fin de satisfacer los requisitos o
expectativas de los clientes, eficacia en lo que se refiere a optimizacion de los recursos,
conservacion del medio ambiente y la seguridad laboral del trabajador.

2. ALCANCE
Lo regulado en este documento se aplica a las reuniones que se realizan en la Empresa Grafica
Cienfuegos, dedicadas a la Revision por la Direccion del SIG para comprobar su eficacia, el

cumplimiento de la politica y objetivos de la calidad y para valorar otros temas relacionados con el
desempefio y mejora continua del SIG.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestidon de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC ISO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

4. RESPONSABILIDADES.

El Director General de la Empresa Grafica de Cienfuegos es el responsable de realizar
peribdicamente la revision del Sistema de Gestién Integrado aplicado, para verificar su eficacia.
Delega en el Representante de la Calidad en la Empresa (RC) el cumplimiento de este procedimiento.
El personal involucrado en la aplicacién del Sistema de Gestion Integrado es responsable de cumplir
con lo establecido en este procedimiento, de acuerdo con las actividades relativas a la calidad que le
compete.

5. PROCEDIMIENTO.

La responsabilidad y autoridad primaria y secundaria por la aplicacion del Sistema de Gestién
Integrado se establece en el Manual Integrado de Gestion de la Empresa Gréfica Cienfuegos

La revision del Sistema de Gestion Integrado facilita el mecanismo para su evaluacion y la toma de
decisiones que ayudan a mantenerlo eficiente y mejorarlo en caso necesario.

Programacién de la revisién del Sistema de Gestion Integrado.
El Representante de la Direccién propone al Director General la misma:
Revision trimestral con el objetivo de:

- Desempefio de los proveedores.
- Desempefio y tendencia de los procesos y productos.

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
Eduardo Roman Pérez | Director General 01/01/2011

Aprobado:
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Este andlisis se realiza con el objetivo de demostrar la capacidad de los proveedores y procesos,
para alcanzar los resultados planificados y asegurar la conformidad del producto. Para ello se
analizan los resultados de la evaluacion del proveedor en el periodo (RE PA 02-Al), el
comportamiento y tendencia de los indicadores de procesos tabulados y graficados en la hoja de
calculo en Excel preparada para este fin.

Ademas se tienen en cuenta los informes de las revisiones mensuales realizadas en el trimestre, se
prepara un informe trimestral, por parte del Especialista de Aseguramiento de la Calidad de revision
del SGC, incluyendo las recomendaciones para la mejora o las acciones preventivas a tomar.

Revision anual, donde se verificaran la siguiente aspectos:

- Resultados trimestrales.

- Cumplimiento de la politica y de los objetivos empresariales.

- Cualquier otro problema que incida en la calidad de los productos.

- Cambios que pudieran afectar al SIC y recomendaciones para mejora.
- Resultados de auditorias internas.

- Laretroalimentacion con el cliente.

- El desempefio de los procesos y la conformidad del producto.

- Cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas.

- Las recomendaciones para la mejora.

La revision anual del SIG se realizara por el Comité de Revision, integrado por los Jefes de los
grupos funcionales (Calidad, Medio ambiente, Seguridad y salud, Produccién, Comercializacion,
Capacitacion, el Director General y cualquier otro involucrado en el aseguramiento de la calidad.
Aprobadas las propuestas por el Director General se organiza la revision formal del Sistema de
Gestion Integrado, mediante la participacidon de todos los involucrados.

Evaluacién del Sistema de Gestion Integrado: Se consideraran los informes de revisiones
trimestrales, los analisis del cumplimiento de la politica y objetivos empresariales.

Del resultado de la revisién del sistema se emite un informe cuyo contenido general se regula en el
Anexo Al.

En el informe se determinan las oportunidades de mejora y la necesidad de ejecutar cambios en el
SIG, incluyendo politica y objetivos empresariales, mejorar la eficacia de los procesos, los productos y
cuando proceda determinar las necesidades de recursos para la gestién de la calidad.

El Director General aprueba los acuerdos emanados de la reunién de revision.

De la reunién efectuada se emite un acta que recoge los temas desarrollados, decisiones tomadas y
las medidas necesarias. Anexo A2.

Control de las revisiones del sistema.
Se llevaran controles por la Direccion General de las revisiones realizadas para garantizar el

seguimiento de las medidas tomadas. En caso requerido se delega en el Especialista de la calidad la
verificacion de las medidas y su cumplimiento eficaz y oportuno.
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El informe y acta de la revisiéon técnica se archiva, conserva y controla por:

- Original, en la Direccién General.
- Copias necesarias, en las direcciones involucradas en el cumplimiento de medidas.

5. FUENTES DE INFORMACION NECESARIA

e Documentacion.

PG 01 Control de documentos y registros.
NC I1SO 9000:2005 Sistema de Gestién Integrado. Fundamento y Vocabulario.
NC I1SO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
PG 03 Acciones Correctivas y Preventivas.

Acta del Organo de Direccion donde se realiza la revision.
Programa Anual de Auditoria.

e Registros.

REPGO05 — A1l Registro para la confeccion del informe anual de la revisidn del Sistema de Gestion

Integrado.
Caodigo | Preparado por: Conservado por: Acceso autorizado Tiempo de
retencion
REPG 04 -Al | Esp. Asea. | Esp. Asgo. | Director General
Calidad. Calidad. Esp. Asgo Calidad. 5 afios

REPGO05-A2 Registro para la confeccion del acta de la reunion de revisién al Sistema de Gestion

Integrado.
Cadigo Preparado Conservado por: | Acceso autorizado Tiempo de
por: retencion
REPG 04 -A2 Esp. Asea. | Esp. Asgto. | Director General
Calidad. Calidad. Esp. Asgto Calidad. | 5 afios
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ANEXO A1 GMEPREsA
RAFICA

REPGO05- A1 REGISTRO PARA EL CONTENIDO DEL INFORME ANUAL DE LA REVISION
DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Introduccion:
1.- Analisis de la Politica Integrada de la gestion Empresarial:
2.- Cumplimiento de los Objetivos Empresariales:
3.- Resultados de las Auditorias Internas al SIG:
3.1 Cumplimiento del Programa de Auditorias Internas
3.2 Auditorias Internas SIG:
3.3 No Conformidades. Estado del las Acciones Correctivas y Preventivas:
3.3.1 Distribucion de las No Conformidades por UEB:
3.3.2 Distribucion de las no conformidades por requisitos de la norma:
3.3.3 Estado de las acciones correctivas y preventivas:
4.- Comportamiento de los indicadores de los procesos y su eficacia:
5.- Resultado de los informe de satisfaccion del cliente:
5.1 Comportamiento de los atributos y por indicadores:
5.2 Comportamiento de las quejas y reclamaciones:
5.3 Opiniones y sugerencias captadas de los clientes:
5.4 Reconocimientos de los clientes obtenidos durante el afio:
6.- Necesidad de recursos:
7.- Cambios que podrian afectar el SIG:
8.- Acciones y recomendaciones para la mejora:
Nombres Y Apellidos
Cargo

Firma
Fecha

No se necesita instruccién para su llenado.
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ANEXO A2 GMERESA
RAFICA

REPGO05-A2 REGISTRO PARA EL CONTENIDO DEL ACTA DE LA REUNION DE REVISION
DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Revision del Sistema de
Gestion Integrado.
Denominacion de la entidad.

Acta No. Fecha:

(Dia-Mes-ARo)

Participantes: Se seleccionan los participantes a la reunién y sus respectivos cargos.

Ausentes: Se relacionan el personal y sus cargos, que fueron citados y no participaron en la
reunion.

Asuntos tratados:
1.- Analisis del informe de la revision del Sistema de Gestiéon Integrado.

2.- Confirmacion de las medidas a tomar y acuerdos, incluye al responsable del cumplimiento y
la fecha en que ha de concluirse.

3.- Otros aspectos de interés.

Firma

No se necesita instruccion para su llenado.
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1. OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las disposiciones fundamentales para asegurar los instrumentos
y equipos de seguimiento y medicion, identificados, verificados, calibrados y aptos para el uso,
teniendo en cuenta lo establecido en el DG 01/03.

2. ALCANCE.

Lo regulado en este documento abarca el total de actividades consideradas por el Sistema Integrado
de Gestion de la Empresa Gréfica Cienfuegos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestidén de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC ISO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

4.- RESPONSABILIDADES.
El Director General es responsable de:

e Aprobar el Plan de Verificacién y/o Calibracion.
e Garantizar los recursos financieros para verificar y/o calibrar los medios de medicién.

El Especialista de la Calidad es responsable de:

¢ Identificar y controlar los medios de medicién.

e Realizar el Plan de Verificacién y/o Calibracion.

e Controlar y verificar los resultados de las mismas.
El Director de la UEB de Produccion y el Director de la UEB de Aseguramiento y Servicios Generales
son responsables de:

e Tomar las medidas pertinentes para la proteccién de los medios de medicién que tienen uso
en su proceso, en caso de presentarse problemas de roturas deberan comunicarselo al
Especialista de la actividad.

5. PROCEDIMIENTO.
Calibracion (verificacion)

e La calibracion se realiza siempre que el medio de medicion se repare, sea de nueva
adquisicion, presente deterioro o imprecision y también si esta en uso y le corresponde segun
la periodicidad legal necesaria.

e Una vez que el medio de medicidn esté calibrado y posea el sello “apto para el uso” se
archivaran los certificados de calibracidn/verificacién recibidos por el Especialista de
Aseguramiento de la Calidad de la Empresa.

e El plan de calibracion y/o verificacion se elabora por el Especialista de la Calidad, todos los
afos, teniendo en consideracién los intervalos entre una calibracion y otra, de acuerdo con las

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
Eduardo Roman Pérez | Director General 01/01/2011

Aprobado:
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caracteristicas y uso de los medios de medicién. Este plan se presentara a la Direccion de la
Empresa para su previa discusion y aprobacion. Una vez aprobado por el Director General se
pasara a realizar los contactos con la entidad acreditada para la realizacion del trabajo. Los
elementos contemplados en este plan se reflejan en el Anexo A1. RE PG 05 - Al

e La frecuencia de la calibracion depende del tipo de equipo y la intensidad del uso al cual esta
sometido, segun se establece en las normas OIMLD 12 ( para los de verificacién estatal
obligatoria ) y los criterios considerados en la Empresa para determinar o calcular si es posible
los intervalos de calibracion de los instrumentos de medicidén que lo requieran.

e Se archivaran los certificados de calibracién/ verificacion del equipamiento de medicion, por
parte del Especialista de la Calidad como evidencia de los resultados de este proceso.

Reparacion.

e Cuando mediante el resultado de la calibracion se comprueba que el medio de medicion esta
“no apto para el uso”, se procede a realizar la reparacion en la entidad que brinda este
servicio. Concluida la reparacion, el técnico que realizd el trabajo asienta las observaciones
correspondientes emitiendo el certificado que indica que el medio esta reparado.

¢ Realizada la reparacién del medio de medicién, se tramita su calibracion.

e Los medios de medicién que presentan roturas o mal funcionamiento son sometidos a
reparacién en los organismos acreditados para estos fines.

El inventario de los medios de medicion se refleja en el libro de registro de medios de medicién, por el
Representante de la Direccion, identificando los medios por areas. Anexo A2 RE PG 05 -A2.

El libro de registro de medios de medicion se archiva, conserva y controla por la Especialista de la
Calidad

El Especialista de la calidad de la Empresa elabora el programa de adquisicion de medios de
medicion de acuerdo con las necesidades de cada area, considerando los requisitos en cuanto a
operacion, magnitud, grado de precision y exactitud, confiabilidad, etc. El programa se elaborara
segun el estado de las mediciones o en caso de que haya que programar la adquisicion de nuevos
instrumentos de medicién. Se presentara al Director General para que sea incorporado al plan de
negocios, se enviara copia a la Direccién Técnica de la Unién.

Ociosos.

El Especialista de la Calidad analizara la posible utilizacion de aquellos medios de medicion fuera
de uso y de contemplarlos como ociosos, lo comunicara a la Direccion General para su posible
renunciacion. De no tener posibilidades de uso dentro de la Empresa, se ofertara a otras empresas.

Manipulacion, almacenamiento y conservacion:

e La manipulacién de los medios de medicidon se realizara con cuidado para garantizar que no
se altere su exactitud y aptitud para el uso.

e Los medios de medicién se almacenan y conservan en lugares secos, ventilados, libres de
polvo y de vibraciones, con acceso limitado para garantizar su control.

¢ Los medios de medicion se mantendran en los estuches, cajas o fundas que traen de fabrica.

e Los medios de medicion aptos para el uso y los que estan pendientes de reparacion o
calibracion se almacenaran separados para evitar el descontrol de los mismos.
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Se prohibe la utilizacion de los medios de medicién pendientes a reparacion, calibracién o que existan
dudas sobre la validez de las mediciones que con él se realizan.

6. FUENTES DE INFORMACION NECESARIAS.

Documentacion

NC 90-00-01:80 Sistema de normas de aseguramiento metrolégico. Principios Generales.
NC 90-00-02:80 Metrologia. Términos y Definiciones.

REGISTROS

- REPGO06-A1 Plan de Calibracion/verificacién de los Medios de Medicién.

Caddigo Preparado Conservado | Acceso autorizado Tiempo de
por: por: retencion
Director General 2 afos.

REPG 06-Al Especialista Especialista Especialista de Ia
de la Calidad | de la Calidad | Calidad

- REPG06-A2 Registro de los Medios de Medicion

Caddigo Preparado Conservado Acceso autorizado Tiempo de
por: por: retencién
Especialista Especialista Director General

REPG 06-A2 | de la Calidad | de la Calidad Especialista de la | Permanente.
Calidad
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MPRESA
ANEXO A1 %“%
RE PG 06-A1 PLAN DE VERIFICACION Y/O CALIBRACION.
Afio: (1) Laboratorio (2) Magnitud: (3) Patrén: __ Trabajo ___ (4)
Descripcién del instrumento Servicio | Rango de
De Medicion. (5) VIC (6) |Medicion. [Ind. |[E| F{M|A M| J | J|A O |N| D |Total Observaciones
) (8) Q) (10) (11)
P
R
R
P
Total (12)| R
Nombres y Apellidos (13) Cargo (14) Firma (15) Fecha (16)
Elaborado:
Aprobado:

Instruccion de llenado:

D) Afo en que se realiza el plan de verificacion y/o calibracion.

2 Descripcion del Laboratorio Metrolégico que realiza la verificacion y/o calibracion.

3) Definicion de la magnitud de medicion del instrumento a verificar y/o calibrar.

4) Marcar con una X si es patrén o trabajo.

(5) Describir el instrumento de medicion.

(6) Escribir V o C segun si es calibrado o verificado el instrumento, de ocurrir el caso de que el medio de medicion se calibre
y verifique se colocara V/IC.

@) Se describira el rango de medicién del instrumento de medicién.

(8) Se divide en dos la casilla para definir el Plan de verificacion y/o calibracion y el Real.




MoRESA CONTROL Y ASEGURAMIENTO DE LOS ngs'?éor;_%e 06
mArica - MEDIOS DE MEDICION :

Pagina 5 de 6

9) Se determinaran 12 casillas para los 12 meses identificandose con la inicial de cada mes y se colocara cuando se le
planifica la verificacion y/o calibracién la cantidad de instrumentos, especificamente en el mes que le corresponde de
ejecutarse se llena de la misma forma pero en las casillas del real.

(10) Se colocara el total de instrumentos por fila a calibrar y/o verificar tanto plan como real.

(11) Se detallara cualquier comentario que se desee realizar.

(12) Se describira el total por meses planificado y real a calibrar y/o verificar.

(13) Nombre y apellidos del que elabora y aprueba el registro.

(14) Cargo que ocupa en la organizacién el que elabora y aprueba el registro.

(15) Firma del que elaboray aprueba el registro.

(16) Dia, mesy afio en que se elabora y aprueba el registro.
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MPRESA
ANEXO A2 RAFICA
RE PG 06-A2 REGISTRO CONTROL DE LOS MEDIOS DE MEDICION
Rangos de
No. | Medio de medicién No Serie | Pais Marca medicion Ubicacion Observaciones
L 1@ 3) (4) () (6) (1) (8)
Nombres y Apellidos (9) Cargo (10) | Firma (11) Fecha (12)
Elaborado:
Aprobado:

Instrucciéon de llenado:

(1)
(2)
3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

(10)
(11)
(12)

Numero Consecutivo de Instrumentos.

Identificacion o descripcion del instrumento de medicion.
NuUmero de serie del instrumento de tener el mismo nimero de serie se le colocara el nimero de inventario.
Pais de procedencia del instrumento.

Identificacion marcaria del instrumento.

Rango de Medicion del instrumento.

Area donde se encuentra ubicado el instrumento.

Se detallara cualquier comentario que se desee realizar.
Nombre y Apellidos del que elabora el registro.

Cargo que ocupa en la Empresa el que elabora el registro.
Firma del que elabora el registro.
Dia, mes y afio en que se elabora el registro.
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1. OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las regulaciones para la implantacién de los Costos de
Calidad.

2. ALCANCE.

Lo regulado en este procedimiento se aplica para el control de los costos de calidad en la Empresa
Grafica de Cienfuegos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC 1SO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

A los efectos del procedimiento se definen los siguientes conceptos

Costos de calidad: Son los gastos generados para asegurar que los servicios, los procesos y los
sistemas cumplan con los requerimientos.

Costos de prevencidn: Importes erogados para prevenir y evitar el incumplimiento de los
requerimientos de cualquier servicio, proceso y/o sistemas de la organizacion.

Costos de evaluacién: Importes erogados por la inspeccion y medicién de los servicios, procesos
y/o sistemas para asegurar que cumplen con los requerimientos

Costos de no calidad: Son los costos ocasionados por no cumplir con los requerimientos de los
servicios, los procesos y/o los sistemas.

Costos por fallas Internas: Importes generados por no cumplir con los requerimientos de los
servicios, los procesos y/o los sistemas en los cuales la organizacion tiene control directo.

Costos de fallas externas: Importes erogados por no cumplir con los requerimientos de los servicios,
los procesos y/o los sistemas no controlados directamente por la organizacion y en los que
intervienen entidades externa

Centro de costo: Division por conveniencia de la Empresa que puede 0 no corresponderse con
algun &rea estructural de la misma, con el objetivo de facilitar el célculo de los costos.

4. RESPONSABILIDADES.
El Director de la Empresa es responsable por:
- Emitir las 6rdenes necesarias para la Implantacién del control de los costos de calidad en
todas las dependencias de la Organizacién

- Analizar periédicamente, en su Consejo de Direcciéon el cumplimiento de lo establecido en
este procedimiento y el comportamiento de los costos de calidad.

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha

. 01/01/2011
Aprobado: | 4 ardo Romén Pérez | Director General
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Aprobar el presupuesto necesario para eliminar causas y condiciones que ocasionen costos
de calidad por fallos internos y externos.

El Especialista en Gestion de la Calidad es responsable de:

Determinar los cargos de funcionarios vinculados directamente con la calidad, cuyos gastos
de salario se pueden cuantificar como costos de prevencion o costos de evaluacion.

Brindar asesoramiento y capacitacion sobre la temética a los funcionarios involucrados en el
control de los costos de calidad.

Que los Técnicos en Gestion de la Calidad directamente vinculados a la produccion y Jefes de
Brigada registren los costos por fallas internas.

Registrar los costos de evaluacién y prevencion

Participar en los andlisis del comportamiento de los costos de calidad y proponer e implantar
acciones de mejora.

Confeccionar y mantener actualizada la informacion pertinente para la Direccién, relacionada
con los costos de la calidad y sus tendencias.

El Director de la UEB de Produccion y los Jefes de Brigada son responsables de:

Utilizar los registros establecidos en este procedimiento para el tratamiento de los costos de la
calidad.

La Directora Econdmica es responsable de:

Abrir centros de costos de la calidad, recibir y contabilizar la informacion respectiva y
presentar mensualmente el Informe final de los costos de calidad, en conformidad con el
formato de registro aprobado en este procedimiento.

Brindar la informacion estadistica relativa a los costos de calidad para los diferentes niveles de
direccion.

La Directora de Recursos Humanos es responsable por:

Determinar los gastos de salario de los funcionarios vinculados directamente con la
prevencién y evaluacion de la calidad y establecer los mecanismos para hacerlos llegar al
area contable.

Director de la UEB de Comercializacion y Ventas es responsable por:

Registrar los costos por fallas externas que se presenten teniendo en cuenta cada contrato.

Técnicos en Gestion de la Calidad:

Ejecutar la toma de los datos primarios para la obtencion de los costos de calidad.
Establecer la interrelacién con cada area involucrada en la informacién y control de los costos
de calidad.

5. PROCEDIMIENTO.

Paso 1: Etapa investigativa y de preparacion
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Revisar la bibliografia sobre el tema y divulgar el programa.
Paso 2: Creacion del grupo de trabajo, educacion

Se hace necesario crear un grupo de trabajo, se capacitard en materia de costos de calidad y mejora.
Debera incluir los Técnico en Gestién de la Calidad, un Especialista en Contabilidad, el Tecnélogo,
un Jefe de Brigada y un Técnico en Gestion de la Calidad del area productiva

Paso 3: Seleccionar un area piloto.

Es conveniente trabajar con una unidad pequefia dentro de la entidad, la unidad o area seleccionada
para el programa deberd contener costos de todas las categorias de las medidas de costos de
calidad, ofrecer oportunidades obvias para mejorar, poseer una direccion abierta a nuevas ideas y
cambios, ademas, debe estar motivada para la implantacion del sistema.

Paso 4: Identificacién y clasificacién de los costos de calidad

Clasificacion de los Costos de Calidad. Son los gastos que se incurren en las Plantas y Empresa
para garantizar la calidad y estos en el caso de la Empresa Grafica Cienfuegos se clasifican en:

Costos por fallos internos  Cl

Costos por fallos externos CE
Costos por Valoracién CVv
Costos por Prevencién CP

Costos por fallos internos (CI): Son los gastos asociados con defectos que se descubren antes de
gue el producto llegue a las manos del cliente, durante el Proceso de Produccién de fabricacion.
Estos gastos disminuyen o desaparecen si el Proceso de Produccion y el autocontrol de los operarios
son eficaces.

De estos gastos se controlaran los siguientes

Costo de la produccién No Conforme definitiva Ccl1
Costo de la recuperacion de produccion No Conforme  Cl 2
Costo de la produccién degradada Cl3
Costo de las inspecciones al 100 % establecidas Cl4
Costo de las reinspecciones Cl5
Costo del Diagnostico de las No Conformidades Cl6

Costo de la produccién No Conforme definitiva.(Cl 1) Es el gasto que se incurre por la produccion de
piezas y productos no conformes de caracter definitivos, este dato es obtenido de la informacién que
sobre Produccién no conforme se emiten en las plantas.

Costo de la recuperacion de produccién No Conforme (Cl 2) Es el gasto en que se incurre en la
recuperacion de piezas que han sido declaradas no conformes por control de la calidad, este dato se
obtiene del Modelo 1 del presente procedimiento.
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Costo de la produccién degradada (Cl 3)Este gasto_se obtiene producto de producciones que son
destinadas a una categoria y por problemas de calidad esta es disminuida por lo que disminuye su
Costo, este dato se obtiene de la siguiente forma:

Costo de la Produccién degradada ( Cl 3)= Costo de la produccion de lera clase — Costo de la
produccién de la Clase declarada ) * Cantidad de productos
degradados declarados.

Este célculo se hace para cada uno de los productos degradados y el Costo a informar sera la
sumatoria de todos los productos afectados en este aspecto

Costo de las inspecciones al 100 % establecidas (Cl 4) Este es el gasto en que se incurre durante el
Proceso de Produccidén tecnolégico en inspeccionar al 100 % operaciones que por problemas del
Proceso de Produccién necesiten ser clasificadas para garantizar la calidad del producto. Este dato
se obtiene del analisis del Proceso de Produccién y determinar estos puntos.

Costo de las reinspecciones (Cl 5)_En el gasto en salario que se incurre cuando hay que revisar
nuevamente lotes que han sido declarados No conformes por Control de la Calidad, se obtiene de los
datos reflejados en el modelo 1,

Costo del Diagndstico de las No Conformidades: (Cl 6)_ Este dato refleja el Costo del salario y
recursos empleados en el andlisis de No Conformidades detectadas, ya sea en piezas, productos o
funcionamiento del Sistema de Calidad, (como ejemplo el funcionamiento del Comité de Calidad), se
obtiene de las anotaciones realizadas en el modelo 1.

El Costo total de los Costos por fallos internos se calculara de la de la siguiente forma:

Costos por fallos externos (CE) Son los gastos que se incurren por problemas de calidad, después
gue el producto es enviado al cliente, y en muchas oportunidades en manos del consumidor. Estos
Gastos desaparecerian si no hubiera ningin defecto en el producto. De estos gastos se controlaran
los siguientes

e Pago por Casa de Garantia CE1l
e Costo de las reposiciones, cambios CE 2
e Costo de las devoluciones CE3
e Tramitacidn de quejas CE4
Pago por Casa de Garantia: (CE 1) Es el Costo de lo que cada Planta paga a los representantes de

nuestros productos, debido al Proceso de Produccion de Garantia sobre nuestros productos. Este
dato se localiza generalmente en la Direccion de Ventas.
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Costo de las reposiciones, cambios (CE 2) Es el gasto en que incurre al reponer un producto al
cliente producto de una baja calidad, por otro nuevo. En este aspecto se incluye ademas el Costo de
piezas que se entregan a la casa de garantia para la reposicion al cliente. Este dato se obtiene
generalmente en la Direccidon de Ventas.

Costo de las devoluciones (CE 3): Es el Costo de un producto devuelto a la Planta, sin que medie la
entrega de otro, sino la reposicion del Costo del mismo, este dato se obtiene generalmente en la
Direccion de Ventas

Tramitacidn de quejas (CE 4): Es el gasto en que incurre la Empresa en atender la queja de un cliente
por la calidad de una produccion recibida por este, ejemplo (Dietas, Salario del personal que atendera
la misma, Combustible etc), este dato se obtendra de lo reflejado en el Modelo 1.

El Costo total de los Costos por fallos externos se calculara de la de la siguiente forma:

CE =) CEl+.... +CE4

Costos por Valoracion (CV): Son los gastos que se incurren para determinar el grado de conformidad
del producto con las exigencias de la calidad.

De estos gastos se controlaran los siguientes

Salario de ensayos en Proceso de Produccién Cvl1
Salario de controles finales Cv2
Costo de la Informacién de Calidad Cv3
Salario de los controles de entrada Cv4
Costo de auditorias a productos CVv5

Costo de la reparacién, Calibracion, Verificacion o CV 6
ira de instrumentos de medicién.

Costo de la Inspeccién a almacenes Cv7
Costo de los analisis quimicos Cv 8
Costo de los ensayos a productos Cv9

Gastos de ensayos en Proceso de Produccion: (CV1) Este es el Costo del salario que se paga en
realizar ensayos a los productos terminados o componentes de estos durante el Proceso de
Produccién con el objetivo de garantizar las exigencias de calidad del producto. Se recomienda hacer
un diagrama de flujo del producto y determinar donde se encuentran estos ensayos. El dato se toma
de la Direccion de Recursos Humanos de la Empresa.

Gastos de controles finales (CV2) En este punto se informara cuanto pago la Planta por concepto de
Salario especificamente en el control de la calidad dedicados al control final del producto terminado
en la comprobacion de las especificaciones de calidad especificadas en los anexos de calidad y las
normas de especificaciones. Este dato se obtiene de la Direccibn de Recursos Humanos de la
Empresa.

Costo de la Informacién de Calidad (CV 3)_Es el Costo que tiene realizar la informacién de calidad en
la planta, hay que tener en cuenta la periodicidad y grado de complejidad de esta. Este dato puede
ser calculado en la propia planta.
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Gasto de Control de entrada (CV 4) Es el salario pagado por la actividad de control de entrada en la
planta durante el mes.

Costo de auditorias a productos (CV 5) Es el gasto en que se incurre cuanto se le realizan auditorias
integral a un productos en la planta por parte de la Direccién de Calidad de la Empresa.

Costo de la reparacidn, Calibracidn, Verificacion o compra de instrumentos de medicién (CV 6) Este
es el gasto en que se incurre para mantener los instrumentos de medicién en un buen estado técnico
con el objetivo de que garantice la calidad ademas de incluirse en el mismo el Costo de nuevos
instrumentos de medicion adquiridos.

Costo de la Inspeccién a almacenes (CV 7)_Es el gasto en que se incurre cuanto se le realizan
inspecciones integral a un almacén de productos terminados en la planta por parte de la Direccion
de Calidad de la Empresa.

Costo de los ensayos a productos (CV 9)_Este gasto incurre la planta al_realizarle pruebas funcionales
a los_productos terminados tanto en los laboratorios de la empresa como fuera de ella, se obtiene el
mismo de las facturas sobre este servicio.

El Costo total de los Costos por Valoracion se calculara de la de la siguiente forma:

CV = ) CVl+..... +CV9

Costos de Prevencion (CP) Son los gastos en que se incurren para mantener los costos de
Valoracion y por fallas externas e internas al minimo.

De estos gastos se controlaran los siguientes

Gastos en el Control de Proceso de Produccion CP 1
Costo de las Auditorias internas y externas al CP 2
sistema de calidad

Gastos por capacitacion CP3
Costo de estudios de aptitud y Capacidad CP4
Salario de Direccién de la Calidad CP5
Estudios de Mejoramiento CP7

Gasto en el Control de Proceso de Produccidn (CP 1) Este el gasto en que se incurre por concepto
de Salario pagado a los controles de calidad en el Proceso de Produccién, no se incluye ni los
controles de entrada ni finales, se obtiene de la Direccion de Recursos Humanos de la Empresa.

Costo de las Auditorias internas (CP 2) Este gasto es el Costo que tiene incurre cuando se realizan
auditorias internas al sistema de Calidad por parte de la Direccion de Calidad de la Empresa u otros
organismos acreditados para ejecutar esta funcion.

Gastos por capacitacidon (CP 3) En este punto se reflejara el Costo de los gastos que incurre la planta
por concepto de capacitacion referente a Calidad. Es el Costo de los cursos, se obtiene de existir el
mismo de la Direccién de Recursos Humanos de la Empresa.
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Costo de estudios de aptitud y Capacidad (CP 4) Se multiplicara la cantidad de estudios realizados
por el costo de estos si es realizado por computadora o manualmente. El costo de una aptitud de
Proceso de Produccidn se solicitara a la Direccién de Calidad de la Empresa

Salario de Direccién de la Calidad (CP 5) Es el gasto en que incurre la planta por concepto de salario
al personal que dirige la Calidad, es solamente del personal de direccion, no incluido en los aspectos
anteriores detallados en los Gastos por Valoracién y Prevencion. Este dato se solicita a la Direccion
de Recursos Humanos de la Empresa

Estudios de Mejoramiento (CP 7) Es el gasto total en que incurre la planta al realizar un estudio de
Mejoramiento de la Calidad de un producto, téngase en cuenta inversiones, mano de obra, etc, que
sean necesarios para poder realizar la tarea encaminada a mejorar la calidad de un proceso o
producto. Se puede incluir en este aspecto los Gastos en que se incurran por tener que activar los
Comités de Calidad.

El Costo total de los Costos por Prevencion se calculard de la de la siguiente forma:

CP = > CPl+......+CP7

El Total General de los Costos de Calidad sera:
CC=Cl+CE+CP +cCV

5.1 El método que utilizara la Empresa Gréfica para obtener los datos sobre Costos de Calidad sera
el de estimacidn, que consiste en la localizacién y obtencion de los datos a través de la Direccién
de Calidad de la Empresa apoyado por las distintas Dependencias que se sefalan en el apartado
2.

La informacion de los costos serd mensual, en el Modelo M(P03-3)-2 “Informacion sobre el
Comportamiento de los Costos de Calidad” estar4 aprobada por el Director de cada Dependencia
enviando copia a la Direccion de Calidad de la Empresa..

El analisis de la informacion sobre los Costos de Calidad por el consejo de direccién a cada nivel sera
mensual, Trimestral, Semestral y Anual pudiéndose establecer otros periodos, donde se tomaran las
medidas correctivas y preventivas para la efectividad y disminuciéon de los mismos, asi como las
acciones de mejora necesarias.

Para el analisis y presentacion de la informacién se debe de hacer uso de Graficos, como pueden ser
Graficos de Barra, Circulares, de Desarrollo, Diagrama de Paretto y otros que puedan ser de interés
de forma que sea elemento basico para un trabajo de mejora.

Analisis de los Resultados: Después de elaborada la informacién y antes de ser presentada al
consejo de Direccion de la Planta, se debe tener en consideracion ante que situacion se encuentra la
Dependencia con el objetivo de orientar ante que oportunidad se encuentra.

Paso 5: Registro y control de los costos de calidad
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Para el registro de los costos de calidad, en el Departamento de Economia se designara a la persona
que recibira y procesara la informacion.

La EconOmica designada tomara directamente de la contabilidad los costos de prevencién referentes
a las categorias Mantenimiento preventivo y Adquisicion, verificacion y calibracion de equipos de
medicidn respectivamente, asi como los de capacitacién y los contabilizara.

Los demds costos le seran suministrados por el especialista de calidad para su contabilizacion
(costos de evaluacién y de fallas internas) y por el comercial, quien informara los costos por fallas
externas y de medicidn de la satisfaccién del cliente).

Para registrar las fallas internas por produccién rechazada o rechazo recuperable se auxiliaran del
registro de no conformidades y del parte diario de produccion.

Paso 6: Presentar los resultados de los costos a la direccion junto con el informe y las
oportunidades de mejoras.

El Especialista del Departamento de Contabilidad designado y el especialista de calidad realizaran un
andlisis previo del comportamiento de los componentes de los costos de la calidad, elaborando el
informe para su andlisis con la direccion de las areas implicadas o de la empresa, segin sea
necesario.

Estos informes permiten medir los avances obtenidos por el programa de mejoramiento de la calidad
y proporcionan a la direccién la informacién necesaria para la toma de decisiones estratégicas. Los
informes de costos relativos a la calidad también pueden realizarse en forma de tablas o en forma de
graficos.

ALTOS COSTOS DE

PROYECTOS DE MEJORA INDIFERENCIA VALORACION
Costos por fallos > 70 % Costos por fallos = 50 % | Costos por fallos < 40 %
Prevencién =10 %

Prevencién <10 % Valoracion >50 %

OPORTUNIDADES

Se pueden encontrar faciles|Si es dificil hallar algin|Estudiar el costo por

proyectos de mejora y se|proyecto de mejora | defectos. Verificar la validez
logra facilmente ponerlos en|aprovechar poner énfasis en |de los indicadores
practica, se obtienen rapidos | el control establecidos en las normas.
resultados Reducir la inspeccion,

Aumentar el muestreo,
Ensayar la auditoria a las
decisiones tomadas

6. FUENTES DE INFORMACION NECESARIAS.
e Documentacion.

e NC ISO 9000: 2005 Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.
NC ISO 9001: 2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
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Manual del Perfeccionamiento Empresarial Grafica Cienfuegos. Subsistema de Costo
e Registros

ANEXO Al. REPG 07- AL.INFORME DEL COMPORTAMIENTO DE LOS COSTOS DE CALIDAD.

Cadigo Preparado por: Conservado por: | Acceso Autorizado Tiempo de

retencién
3 afnos.

RE PG 07-Al Especialista de la | Especialista en | Director General
Calidad Contabilidad. Director Econémico
Especialista de la
Calidad




COSTOS DE CALIDAD

CIENFUEGOS

Cadigo: PG 07

Version: 0

Pagina 10 de 12

ANEXO 1

RE PG 07- A1l. INFORME DEL COMPORTAMIENTO DE LOS COSTOS DE CALIDAD

PLANTA (1) PERIODO(2)
DESCRIPCION COSTO (%) % DEL TOTAL
FALLAS INTERNAS Cl
Costo de la produccién No Conforme definitiva Cl1 3)
Costo de la recuperacion de produccion No Conforme | Cl 2 4)
Costo de la produccién degradada C1l3 (5)
Costo de las inspecciones al 100 % establecidas Cl4 (6)
Costo de las reinspecciones ClI5 (7
Costo del Diagnostico de las No Conformidades Cl6 (8)
SUB TOTAL

Suma CI (9)
FALLAS EXTERNAS CE
Pago por Casa de Garantia CE1l (10)
Costo de las reposiciones, cambios CE?2 (11)
Costo de las devoluciones CE3 (12)
Tramitacién de quejas CE4 (13)
Concesiones o Descuentos. CES (14)
SUB TOTAL Suma CE (15)
GASTOS POR VALORACION Ccv
Salario de ensayos en Proceso de Produccién Cvl1 (16)
Salario de controles finales Cv2 a7
Costo de la Informacion de Calidad Cv3 (18)
Salario de los controles de entrada Cv4 (19)
Costo de auditorias a productos CVv5 (20)
Costo de la reparacion, Calibracion, Verificacion o|CV 6 (21)
compra de instrumentos de medicidn
Costo de la Inspeccién a almacenes Cv7 (22)
Costo de los analisis quimicos Cv 8 (23)
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Costo de los ensayos a productos CVv9 (24)
SUB TOTAL ] Suma CV (25)
GASTOS POR PREVENCION CP
Salario Control de Proceso de Produccién CP1 (26)
Costo de las Auditorias internas CP2 (27)
Gastos por capacitacion CP3 (28)
Costo de estudios de aptitud y Capacidad CP4 (29)
Salario de Direccidn de la Calidad CP5 (30)
Primas por Calidad CP6 (31)
Estudios de Mejoramiento CpP7 (32)
SUB TOTAL Suma CP (33)
TOTAL GENERAL CI+CE+CV+CP
Valor de la produccion mercantil (34)
Valor de las ventas (35)

Produccién Ventas
% Fallas internas (36) 41)
% Fallas externas (37) (42)
% Gastos por Valoracion (38) (43)
% Gastos por Prevencién (39) (44)
Gastos Totales (40) (45)
Elaborado por (46) Aprobado por (48)
Fecha (47) Fecha (49)

Metodologia de llenado

(1) |Se escribira el nombre de la Planta

(2) | Se escribira la fecha que corresponde el informe

(3) |Resultado de CI 1/Suma CI *100

(4) |Resultado de CI 2/Suma CI *100

(5) |Resultado de CI 3/Suma CI *100

(6) |Resultado de CI 4/Suma CI *100

(7) |Resultado de CI 5/Suma CI *100

(8) |Resultado de ClI 6/Suma CI *100

(9) |Resultado de Suma CI/ CI+CE+CV+CP *100

(10) |Resultado de CE 1/ Suma CE *100

(11) |Resultado de CE 2/ Suma CE *100

(12) |Resultado de CE 3/ Suma CE *100

(13) | Resultado de CE 4/ Suma CE *100

(14) |Resultado de CE 5/ Suma CE *100
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(15)

Resultado de Suma CE / CI+CE+CV+CP *100

(16)

Resultado de CV 1/ Suma CV *100

17)

Resultado de CV 2 / Suma CV *100

(18)

Resultado de CV 3/ Suma CV *100

(19)

Resultado de CV 4 / Suma CV *100

(20)

Resultado de CV 5/ Suma CV *100

(21)

Resultado de CV 6 / Suma CV *100

(22)

Resultado de CV 7 / Suma CV *100

(23)

Resultado de CV 8 / Suma CV *100

(24)

Resultado de CV 9/ Suma CV *100

(25)

Resultado de Suma CV / CI+CE+CV+CP *100

(26)

Resultado de CP 1/ Suma CP * 100

(27)

Resultado de CP 2 / Suma CP * 100

(28)

Resultado de CP 3/ Suma CP * 100

(29)

Resultado de CP 4 / Suma CP * 100

(30)

Resultado de CP 5/ Suma CP * 100

(31)

Resultado de CP 6 / Suma CP * 100

(32)

Resultado de CP 7 / Suma CP * 100

(33)

Resultado de Suma CP / CI+CE+CV+CP *100

(34)

Se anotara el valor de la Produccién de la Planta en (pesos)

(35)

Se anotara el valor de las ventas de la Planta en (pesos)

(36)

Se anotada en valor de Suma CI / (33) *100

(37)

Se anotada en valor de Suma CE / (33) *100

(38)

Se anotada en valor de Suma CV / (33) *100

(39)

Se anotada en valor de Suma CP / (33) *100

(40)

Se anotada en valor de (CI+CE+CV+CP) / (33) *100

(41)

Se anotada en valor de Suma CI / (34) *100

(42)

Se anotada en valor de Suma CE / (34) *100

(43)

Se anotada en valor de Suma CV / (34) *100

(44)

Se anotada en valor de Suma CP / (34) *100

(45)

Se anotada en valor de (CI+CE+CV+CP) / (34) *100

(46)

Nombre y firma del que elaboro el informe

(47)

Se anotara la fecha de elaborado el informe

(48)

Nombre y firma del que aprob6 el informe

(49)

Se anotara la fecha de aprobd el informe

(50)

Anote el nUmero de la revision del modelo
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1. OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las regulaciones para identificar los aspectos ambientales mas
significativos producto de las actividades, productos y servicios que desarrolla la Empresa Gréfica
Cienfuegos.

2. ALCANCE.

Lo regulado en este procedimiento se aplica a todas las actividades, productos y servicios que
desarrolla la Empresa Grafica Cienfuegos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestidon de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC ISO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

Accidente: Suceso imprevisto y no deseado, que interrumpe o interfiere el desarrollo normal de
una actividad y genera lesiones personales, dafios materiales o dafios al medio ambiente.

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que se realizan como parte del proceso de una entidad.

Area de Incidencia Ambiental: Cualquier local o zona dentro de la entidad en la cual se realizan
operaciones o tareas que tienen o pueden tener un efecto sobre el medio ambiente o la salud
humana, bien durante la operacion normal de la misma, como en caso de accidente.

Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una entidad que puede
interactuar con el medio ambiente.

Aspecto ambiental significativo: Un aspecto ambiental significativo es un aspecto que tiene o
puede tener un impacto ambiental significativo.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o beneficioso resultante
en todo o en parte de las actividades, productos o servicios de una entidad.

4. RESPONSABILIDADES:

- El Director General de la empresa es la responsable por la aprobacion de este procedimiento.
- El Representante para la actividad de medio ambiente de la empresa es responsable del
control y ejecucion del procedimiento.

5. PROCEDIMIENTO.

La identificacion y evaluacion de los riesgos o aspectos ambientales es una tarea sistematica, se
enriquece con las inspecciones realizadas, visitas de los especialistas, asi como con la comunicacion
de los propios trabajadores, y por los resultados de inspecciones externas. Estos deben ser
actualizados ademas en los casos siguientes:

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha

. 01/01/2011
Aprobado: | 4 ardo Romén Pérez | Director General
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- Cuando se realicen modificaciones en los equipos, métodos de trabajo, materias primas,
procesos, flujos tecnolégicos, instalaciones, etc.

- Cuando se observen pérdidas en la eficiencia de las medidas de control implantadas.

- Cuando la vigilancia ambiental detecte deterioros del ambiente laboral.

- Cuando se implanten nuevas normativas o legislaciones en materia ambiental.

- Cuando se reporten averias, incidentes.

- Cuando se efectten cambios en las condiciones de trabajo que originen o puedan originar
nuevos factores de riesgo.

- Cuando los resultados de las inspecciones realizadas lo indiquen.

- Cuando ocurran situaciones de catastrofes (Penetraciones del mar, inundaciones por fuertes
lluvias, ciclones tropicales, tormentas locales severas e incendios).

Para la identificacion de los aspectos ambientales, el grupo de trabajo conformado por Jefe directo de
cada area, Especialista que atiende la Gestion Ambiental, representante del sindicato, especialistas
principales y/o trabajador de experiencia del area que se analiza, examinara la situacion del area o
proceso y valorara la existencia de los mismos, que a modo de algunos ejemplos pueden tipificarse
como: trabajo con sustancias peligrosas (productos quimicos, sustancias toxicas, inflamables,
radiactivas), o almacenaje de estas sin cumplir las reglas de seguridad, generacién de vapores o
gases toxicos como resultado del trabajo, vertimiento de grasas y sustancias combustibles a la red de
alcantarillado, al mar o en talleres, no ubicaciéon de recipientes para disposicion de desechos,
residuales liquidos procedentes de los procesos productivos vertidos directamente al mar o
alcantarillado, vertimientos al litoral, vertimientos de desechos soélidos procedentes de los procesos
productivos, mantenimientos o de servicios.

La evaluacion del impacto ambiental que ocasiona al entorno los factores de riesgo ambiental o
aspectos ambientales identificados se realiza segun la metodologia que se describe a continuacion,
teniendo en cuenta el listado de los factores de riesgos o aspectos ambientales anteriormente
determinados.

Con el listado de aspectos ambientales confeccionado, se calcula la significancia de cada uno por
separado, utilizando la siguiente férmula (Metodologia de Cafiizares para la Evaluacién de Impactos
Ambientales):
S = F*P*G
Donde:
S---Significancia del aspecto a calcular
F---Frecuencia de ocurrencia del aspecto

Frecuencia con gue ocurre el aspecto
seguro que se presenta el aspecto (se presenta por lo
Muy elevada guroq P P (sep P 10
menos una vez a la semana)
bastante probable que se presente (se presenta por lo
Elevada P q P (sep P 8-9
menos una vez al mes)
Frecuente se presenta por lo menos una vez en el trimestre 6-7
Baia dificil que se presente (se presenta por lo menos una vez al 4.5
J semestre)
. se ha presentado en muy pocas ocasiones (se presenta por
Muy baja P yp (sep P 2-3
lo menos una vez en el afo)
la probabilidad de que se presente es muy baja (se
Muy escasa pre € qu P Uy baj ( 1
consideran las situaciones de emergencia)
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P--Probabilidad de ocurrencia del impacto
Probabilidad de que ocurra el impacto
Muy elevada no hay control, o si lo hay se realiza con periodicidad 10

superior a un afio; no hay medidas correctoras
Elevada hay control anual; hay medidas correctoras parciales 8-9
hay control semestral; hay medidas correctoras totales, pero 6-7
altamente mejorables

hay control mensual; hay medidas correctoras totales, pero
mejorables

Muy baja hay control semanal; hay medidas correctoras contrastadas | 2-3
hay control continuo y la probabilidad es s6lo en caso de

Moderada

Baja 4-5

Hipotética accidente 1
G---Posible gravedad del impacto
Posible gravedad del impacto producido
se producen dafios irreversibles al entorno y/o sobre la
Muy grave salud 10
Grave se producen dafios graves al entorno y/o sobre la salud 8-9
Moderado zzlstrjoducen dafios moderados al entorno y/o sobre la 6-7
Leve se producen dafios leves al entorno y/o sobre la salud 4-5
Muy leve se producen ligeras alteraciones al entorno y/o ligeras 2.3
molestias sobre la salud
la gravedad del dafio producido es irrelevante hacia el
Irrelevante . 1
entorno y/o hacia la salud

Un aspecto ambiental se considera Significativo o Importante, cuando el valor calculado del
coeficiente S es mayor de 100. Los mismos serén prioritarios a la hora de establecer objetivos, metas
y programas para la gestion ambiental.

El resultado del proceso de identificacion y evaluacién se registrara en el Anexo 1

Se definirdn objetivos y acciones para mitigar (reducir o eliminar si es posible) los impactos
ambientales que resulten significativos o importantes para el entorno, los que se reflejaran en el
Anexo 2 Programa de Gestion Ambiental, que se mantendra actualizado por el Técnico que atiende la
actividad. El cumplimiento de este programa se analizara trimestralmente en el consejo de direccién y
en la revision por la direcciéon al funcionamiento del SIG.

Cuando un trabajador detecte un nuevo aspecto o factor de riesgo ambiental, lo comunicara a su jefe
inmediato superior y éste al técnico de calidad o responsable de la gestion ambiental, quien activara
el grupo de trabajo para actualizar los riesgos, no obstante, el trabajador podra comunicarlo
directamente al responsable de la gestion ambiental.

6. FUENTES DE INFORMACION NECESARIA.

e Documentacion.
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NC ISO 14001:2004. Sistemas de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su
uso.

NC ISO 14004:2004. Sistemas de Gestion Ambiental - Directrices Generales sobre principios,
sistemas y técnicas de apoyo

NC I1SO 14031:2005. Gestién Ambiental. Evaluacion de Desempefio Ambiental. Directrices.
Registros

RE PG 08-A1l Identificacion y Evaluacién de Aspectos Ambientales.

Cdédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.

RE PG 08-Al Especialista C | Especialista C | Director General 3 afios a partir de
en Gestion de | en Gestion de | Especialista C en | ser llenado.

la Calidad. la Calidad. Gestion de la
calidad.

RE PG 08-A2 Programa de Gestion Ambiental.

Cdédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.

RE PG 08-A2 Especialista C | Especialista  C | Director General 3 afios a partir de
en Gestion de la | en Gestion de la | Especialista C en | ser llenado.
Calidad. Calidad. Gestibn de la
Calidad.
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RE PG 08-A1l Identificacion y Evaluacién de Aspectos Ambientales.

No | Actividad Aspecto Impacto Magnitud del Impacto Cuantia Valoracion
F P G
Ambiental (Factor Ambiental del Impacto
de riesgo)
1) ) 3 4 ®) (6) (7 (8 9)
Nombre y Apellidos Cargo Firma Fecha

Elaborado por:

Aprobado por:

Instrucciones para el llenado:

CoNoGOR~WNE

Orden consecutivo
Actividad que se le evalla
Aspecto ambiental que se identificd, enunciado literalmente.
Impacto ambiental que ocasiona. Ej: Contaminacién del agua.
Puntuacién asignada a la frecuencia de ocurrencia.
Puntuacién asignada a la probabilidad de ocurrencia.
Puntuacioén asignada a la posible gravedad del impacto.
Cuantia del impacto
Valoracion del impacto (si es 0 no significativo)
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ANEXO A2. S

RE PG 08-A2 Programa de Gestion Ambiental.

Comprom. Aspecto Impacto | Requisitos | Objetivos | Acciones Criterios desempefio F.Cpmto | Recursos | Rpsble

¢/ politica | ambiental legales interno

(@) 2) 3 (4) O] (6) (@) (8) ) (10)
Nombre y Apellidos Cargo Firma Fecha

Elaborado por:
Aprobado por:

Instrucciones para el llenado:

1. Se reflejard el compromiso definido en la politica, coherente con los objetivos propuestos.
2. Aspecto ambiental identificado

3. Impacto generado por el aspecto correspondiente

4. Requisito legal que se incumple

5. Objetivo definido para mitigar los impactos ambientales.

6. Acciones que se trazan parar dar cumplimiento a cada objetivo

7. Criterio de éxito para el cumplimiento del objetivo

8. Plazo o fecha de cumplimiento para cada meta definida

9. Recursos que se requieren en MT

10. Responsable del cumplimiento de cada meta definida (se precisara cargo).
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1. OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las regulaciones para proceder para la identificacion de
peligros, evaluacion y control de riesgos en cada puesto y proceso de trabajo.

2. ALCANCE.

Lo regulado en este procedimiento se aplica a todas las actividades, productos y servicios que
desarrolla la Empresa grafica Cienfuegos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC 1SO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

Accidente: Acontecimiento no deseado que produce muerte, enfermedad, lesiones, averias u otras
perdidas.

Accidente del Trabajo: Hecho repentino relacionado causalmente con la actividad laboral que
produce lesiones al trabajador o su muerte.

Evaluacion del riesgo: Proceso general que consiste en estimar la magnitud del riesgo y decidir si el
riesgo es o no tolerable.

Identificacién del peligro: Proceso que consiste en reconocer que existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

Incidente: Evento que posee potencial para producir un accidente

Incidente del Trabajo: Evento que posee el potencial para producir un accidente del trabajo

Peligro: Fuente potencial de dafio.

Situacion peligrosa: Circunstancia por la cual las personas, los bienes o el ambiente estén
expuestos a uno o mas peligros.

Identificacion del peligro: Proceso que consiste en reconocer que existe peligro y definir sus
caracteristicas.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un dafio y la severidad de ese dafio.

Riesgo Grave o inminente: Aquel que resulta probable y pueda racionalmente materializarse en un
futuro inmediato y que suponga un dafio grave para la salud.

Riesgo Residual; Riesgo remanente después que ha sido tomado una medida protectora.

Riesgo tolerable: Riesgo que es aceptado en un contexto dado, basados en los valores corrientes
de la sociedad.

Probabilidad: Magnitud a la que es probable la ocurrencia de un evento. La probabilidad es medida
generalmente por la frecuencia del evento.

Consecuencia: Resultado de un evento. La consecuencia generalmente tiene connotacion negativa
relacionada al riesgo y se traducen en pérdidas para la organizacion.

Evento: Ocurrencia de un particular grupo de circunstancias.

4. RESPONSABILIDADES:

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
Eduardo Roméan Pérez | Director General 01/01/2011

Aprobado:
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Director General:

- Revisay aprueba la Comision de Seguridad y Salud creada

- Exige porque exista en cada Direccion la identificacion de los riesgos.

- Informa en la Revision por la direccién y Auditorias realizadas sobre el cumplimiento de los
planes de medidas

- Garantiza los recursos necesarios para llevar a vias de hecho la Gestion de la Seguridad y
Salud del Trabajo.

Directores Funcionales y de UEB:

- Aplicar en sus respectivas direcciones o departamentos el plan de medidas que se establece

- Participar como miembro de las comisiones o grupos de trabajo para la identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos.

- Garantizar la participacion de trabajadores subordinados en las comisiones o grupos para la
evaluacion.

- Informar a la direccién el cumplimiento de los programas de prevencién.

- Responde por la revision y monitoreo de dicho procedimiento.

- Organiza y controla a nivel de su Direccion las actividades encaminadas al mejoramiento de
la Seguridad y Salud del Trabajo.

- Exige por la existencia de Inventarios de riesgos y planes de medidas en su Direccion.

- Realiza controles sistematicos e informa al Director General de la Empresa sobre el estado
actual de dicha actividad en la organizacion.

Técnico Sequridad y Salud en el Trabajo:

- Hacer cumplir en toda la Empresa los Requisito de Seguridad y Salud del Trabajo.

- Responde por la creacién y puesta en practica de la Comision de SST.

- Actualiza y brinda informes sobre el comportamiento de la SST.

- Supervisa y orienta el trabajo a los directivos implicados en dicha actividad.

- Realiza controles periédicos para chequear el uso adecuado de los registros del SGSST, el
cumplimiento del Plan de medidas.

- Exige por la aplicacion de dicho procedimiento.

- Cumple y hace cumplir los documentos rectores establecidos de Seguridad y Salud del
Trabajo.

- Participa en la Comision de SST creada para la identificacion y evaluacion de riesgos.

- Informa periédicamente al Director General sobre el cumplimiento de los planes de medidas
adoptados.

- Evidencia el cumplimiento del Plan de PHT mediante controles mensuales.

- Propone cambios en busca de la mejora continua del sistema.

Secretario de la Seccién Sindical:

- Participa en la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos o designa al representante
del ejecutivo sindical que participara.

- Evalla en la asamblea de afiliados la Gestion de la SST.

- Garantiza la realizacion de las inspecciones de los inspectores sociales e informa al
Consejo de Direccion sus resultados.
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5. PROCEDIMIENTO.

La identificacién de los peligros, evaluacion y control de los riesgos laborales se realiza teniendo en
cuenta las caracteristicas especificas de las actividades y procesos que se desarrollan en nuestra
entidad cuya actividad fundamental son los impresos graficos

El Director General de la Empresa Grafica es el encargado de designar el grupo de de trabajo que
llevara a cabo esta actividad, los que seran previamente capacitados. EI mismo estara integrado por:

e Directores Funcionales y de UEB

e Técnico SST

e Un representante de la Organizacién Sindical.

e Uno o dos trabajadores de experiencia

e Ademas los jefes de brigada en el momento que lo requiera realizaran su colaboracién en
un tema determinado.

La Comision de Seguridad y Salud del Trabajo creada primeramente recibir4 una capacitacién que
se la impartira el Técnico en seguridad y salud en el centro posteriormente realizaran un recorrido
por las diferentes areas con el objetivo de realizar un diagnéstico inicial donde se reflejen con claridad
los posibles peligros y riesgos que se pudieran encontrar en cada lugar. Para realizar este
diagndstico, la comision tendrd como eje fundamental al trabajador, es por ello que el mismo debe
cumplir con el requisito de pertenecer al area que se esta diagnosticando para garantizar asi la
veracidad de la informacion y poder encaminar el trabajo hacia el éxito de forma eficaz. Se
entrevistaran a los trabajadores de mayor experiencia en la actividad pueden agregarle a dicho
diagndstico otros riesgos en caso de que existan y los consideren importantes.

Ademas de este diagnéstico se tendra en cuenta a la hora de realizar la identificacion de peligros y
evaluacion de los riesgos lo siguiente, se realizara el trabajo en dos etapas:

a.) La primera etapa es la Participativa: Es la de mayor participacion de los trabajadores y se
realiza mediante la aplicacion de encuestas, entrevistas, observacion, inspeccion, discusion
en grupo para lograr una buena identificacion de todos los peligros, evaluacién y control de los
factores de riesgos presentes en cada puesto de trabajo, area o locales del centro. Segun el
REPGO09-A1 Cuestionario de identificacion de riesgo.

b.) La segunda etapa es la Valorativa: Es donde el grupo conjuntamente con es especialista
procesan toda la informacion y verifican la percepcion realizada por los trabajadores sobre los
factores de riesgos, comprueban por areas y puestos de trabajo la existen de los mismos y de
ser necesario se incluiran aquellos que no fueron detectados y se excluird que han sido
sobredimensionados por los trabajadores Segun el REPGO09-A2 Identificacion general de
riesgo.

Una vez concluido este trabajo de mesa pasariamos a la valoracion de los factores de riesgos, para
lo cual se utilizaria el procedimiento cualitativo teniendo en cuenta la probabilidad y la consecuencia
de la ocurrencia y de esta forma poder estimar el valor del mismo y llevarlo al REPG09-A3 Evaluacion
de riesgo.

Para conocer la probabilidad de ocurrencia del accidente Se estimara la posibilidad de que los
factores de riesgos se materialicen en los dafios segun su tiempo de exposicion .La misma puede
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clasificarse en: Alta (ocurrira siempre), Media (ocurrird en algunas ocasiones), Baja (ocurrira raras
veces)

Para la determinacion de la probabilidad de ocurrencia del dafio debemos considerar lo siguiente:

e La frecuencia o tiempo diario de exposicién al riesgo por parte del trabajador o los
trabajadores.

Si las medidas de control ya implantadas son adecuadas.

Si tienen los EPP y si los utilizan

Si son correctos los habitos de los trabajadores.

Tiempo de exposicién a los factores de peligros.

Actos inseguros, violaciones intencionadas y no intencionadas de los procedimientos.

La materializacibn de un riesgo puede generar Consecuencias y dafios diferentes Para la
determinacién de la consecuencia de un determinado riesgo tendremos en cuenta la siguiente tabla

Consecuencia Dafio
Baja Son las lesiones sin baja laboral (ejemplo irritacion de los ojos,
magulladuras pequefia, cortes, dolor de cabeza)
Lesiones con baja laboral sin secuelas o patologias que comprometan
la vida ( ejemplo heridas, quemaduras, conmociones, torceduras
Media importantes, fracturas menores, sorderas, dermatitis, asma,
enfermedades que conducen a una incapacidad menor)
Lesiones que provocan secuelas invalidantes o patologias que pueden
acortar la vida (ejemplo amputacién, fracturas mayores, intoxicaciones,
Alta lesiones multiples, lesiones fatales, cancer y otras enfermedades
cronicas.

Cuando ya tenemos definida la probabilidad de ocurrencia del accidente y la consecuencia que este
podria traer se realizara la estimacion del riesgo para lo cual se utilizara la siguiente tabla:

Estimacion del valor del riesgo . CONSECU.ENCIAS
Baja Media Alta
Baja Trivial Tolerable Moderado
Media Tolerable Moderado Importante
PROBABILIDAD Alta Moderado Importante Severo

Las acciones a realizar para el control de los riesgos y la urgencia con la que deben adoptarse dichas
medidas, deben ser proporcionales al nivel de riesgo, al numero de trabajadores afectados y las
probabilidades econémicas.

Cuando el riesgo es Trivial o Tolerable: No se requieren de la adopcién de medidas, debiendo de
realizarse revisiones sistematicas a las medidas de control ya existentes.

Cuando el riesgo es Moderado: Se deben hacer esfuerzos por reducir el riesgo, haciendo las
investigaciones precisas y adoptando medidas a implantarse en un periodo determinado.

Riesgo Importante: No se puede continuar ni comenzar el trabajo hasta tanto no se haya reducido el
riesgo.
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Riesgo Severo: No se puede continuar ni comenzar el trabajo hasta tanto no se haya reducido el
riesgo .Si no es posible reducir el riesgo se prohibe el trabajo.

Orden de prioridad que debemos tener para la minimizaciéon o eliminacién de los riesgos presentes en
las diferentes areas y locales del centro.

La prioridad de las actuaciones a realizar debera estar relacionada con el orden de magnitud de los
riesgos, es decir:

Riesgo Importante: Prioridad |
Riesgo Moderado: Prioridad Il
Riesgo Tolerable: Prioridad Il
Riesgo Trivial: Prioridad IV

La identificacion de los peligros, evaluacion y control de los factores de riesgos es una tarea
sistematica, la cual se realizard anualmente y se actualizara si se presentara uno de los siguientes
casos:

a). Cuando se realicen nuevas inversiones o remodelaciones (Modificaciones en los equipos,
materias primas, procesos tecnolégicos, etc.)

b.) Cuando se observa perdida de la eficiencia de las medidas de control implantadas.

Cuando la vigilancia médica y ambiental detecte deterioros de los niveles de salud de los trabajadores
y del ambiente laboral.

c), Cuando se implanten nuevas normativas o legislaciones en materia de Seguridad y Salud del
Trabajo.

d.) Cuando se originen cambios en las condiciones de trabajo, que originen nuevos factores de
riesgos.

e.) Cuando los resultados en las inspecciones realizadas a la entidad lo indiquen.

Siempre se utilizard esta metodologia descria anteriormente para la identificacion de peligros
evaluacién y control de riesgos laborales.

Control de riesgos.

El Especialista de Seguridad y Salud del Trabajo exigira a partir de este momento el cumplimiento del
Plan de Medidas por areas con el objetivo de erradicar o disminuir considerablemente los riesgos
previamente identificados y que se consideren riesgos criticos para la organizacién, dandole mayor
prioridad a los mismos y consecuentemente ir resolviendo los demas. El responsable de cada area
tendra copia del inventario de riesgos dejado por la Comision de Seguridad y Salud del Trabajo y el
Plan de Medidas dejando como evidencia objetiva del mismo. El Especialista de Seguridad y Salud
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del Trabajo dard seguimiento e informard al Representante de la alta direccién del

Gestion de SST sobre su cumplimiento.

6. FUENTES DE INFORMACION NECESARIA.

e Documentacion.

Sistema de

¢ NC ISO 18001: 2005. Seguridad y Salud en el Trabajo- Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo-Requisitos.
e NC 18002:2005. Seguridad y Salud en el Trabajo. Directrices para la implantacion de la Norma
NC 18001:2005.NC 19-00-04:1989.0rganizacion de la Capacitacion de los Trabajadores en
materia de Proteccion e Higiene del Trabajo.
e Resolucion No. 31/2002. Metodologia para la identificacion, evaluacion y gestion de la prevencion

de riesgos.

e Curso Basico Seguridad y Salud en el Trabajo. La Habana, Cuba. Octubre 200

e Registros

REPG 09-A1 Cuestionario de Identificacion de Riesgos.

Caddigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
REPG 09-A1 Especialista Especialista Director General 1 afio a partir de
Seguridad y | Seguridad y | Director de | ser llenado.
salud del | salud del | Capital Humano
trabajo trabajo.
REPG 09-A2 Identificacion General de Riesgo.
Cédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
REPG 09-A2 Especialista Especialista Director General 1 afio a partir de
Seguridad y | Seguridad y | Director de Capital | ser llenado.
salud del trabajo | salud del | Humano
trabajo.
REPG 09-A3 Evaluacién de Riesgos.
Cddigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
REPG 09-A3 Especialista Especialista Director General 1 afio a partir de
Seguridad y | Seguridad y | Director de Capital | ser llenado.
salud del trabajo | salud del | Humano
trabajo.
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ANEXO A1l.

REPG 09-A1 Cuestionario de Identificacion de Riesgos.

Evaluacion de Riesgo

Empresa: Area:
Puesto Trabajo: Fecha:
No. Riesgo Identificado 0 1 2 3
1 Caida de persona a distinto nivel
2 Caida de persona al mismo nivel
3 Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
4 Caida de objetos en manipulacion
5 Caida de objetos desprendidos
6 Pisadas sobre objetos
7 Choque contra objetos inméviles
8 Golpes o contactos con objetos moviles
9 Golpes o cortaduras por objetos o herramientas
10 Proyeccion de fragmentos o particulas
11 Atropamiento por o entre objetos
12 Atropamiento por vuelco de maquinas o vehiculos
13 Sobreesfuerzo fisico 0 mental
14 Estrés térmico
15 Contactos térmicos
16 Contactos eléctricos
17 Inhalacién o ingestién de sustancias nocivas
18 Contacto con sustancias nocivas
19 Exposicion a radiaciones ionizantes y no ionizantes
20 Explosiones
21 Incendio
22 Manipulacion y contacto con organismos vivos
23 Atropellos, golpes o choques contra vehiculos.
24 Exposicion a agentes fisicos
25 Exposicion a agentes biolégicos
26 Otros
Nombre y apellidos Cargo Firma Fecha
Elaborado por:
Aprobado por:
Instrucciones para el llenado:
O No hay riesgo
1 Riesgo Pequeiio
2 Riesgo Mediano
3 Riesgo Alto
Aprobado: Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
' Eduardo Roman Pérez | Director General 01/01/2011
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ANEXO A2.

RE PG 09-A2 Identificacion General de Riesgo.

Datos de Identificacién de la Empresa

| Datos de la evaluacion

Establecimiento Fecha: N° Trabajadores Expuestos Sensibles
Realizado por:
Area, TIPOS DE RIESGOS | Sensibilidad
Instalacion o |1 |2 |3 |4 |56 |7 |8 |9 |10 |1 |1 |13 |1 |1 |1 |1 |1 |1 |2 |2 |2 |22 |2 |2 |2 |2 |S|M |[M
Puesto de 1|2 4 |56 |7 |8|9|0|1 |2 |34 |5|6|7 |8 |D|A |E
Trabajo

Tipos de Riesgo

Sensibilidad

1. Caida de persona a distinto
nivel

2. Caida de persona al mismo
nivel

3. Caida de objetos por
desplome o derrumbamiento
4. Caida de objetos en
manipulacion

5. Caida de objetos
desprendidos

6. Pisadas sobre objetos

7. Choque contra objetos
inmoviles

8. Golpes o contactos con
objetos méviles

9. Golpes o cortaduras por
objetos o herramientas

11.Atropamiento por o entre
objetos

12.Atropamiento por vuelco de
maquinas o vehiculos
13.Sobreesfuerzo fisico o mental
14.Estrés térmico
15.Contactos térmicos
16.Contactos eléctricos
17.Inhalacién o ingestion de
sustancias nocivas
18.Contacto con sustancias
nocivas

19 Exposicion a radiaciones
ionizantes y no ionizantes
20.Explosiones

SD Sensibles y discapacitados

MA Maternidad

ME Menores

Se identificara la cantidad de

trabajadores con sensibilidades

especiales para algun riesgo:

» Mujeres en situacién de
biol6gicos embarazo o lactancia (MA)
26.0tros » Menores de 18 afios (ME)

» Discapacitados Fisicos,
psiquicos o sensoriales y otros
trabajadores especialmente
sensibles por sus caracteristicas
personales o su estado bioldgico
conocido (SD)

21.Incendio

22.Manipulacion y contacto con
organismaos Vivos

23. Atropellos, golpes o
choques contra vehiculos.
24.Exposicion a agentes fisicos
25.Exposicion a agentes
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10. Proyeccién de fragmentos
o particulas

Nombre y Apellidos

Cargo

Firma

Fecha

Elaborado por:

Aprobado por:

No necesita explicacion para su llenado
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MPRESA
ANEXO A3. EAFICA

RE PG 09-A3 Evaluacion de Riesgos.

No. Trabajadores: Fecha: Realizado por:
EVALUACION DEL RIESGO

No. Area Puesto Peligros Riesgos Probabilidad | Consecuenc Valor Riesgo

Trabajo Trabajo Expuestos Asociados ia

B | M| A B|I M| A To | M |
Area Expuestos | Peligros Generales Riesgos
Trabajo Generales
Medidas Preventivas Propuestas Prioridad Fecha Responsable
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1. OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las regulaciones para identificar y tener acceso a los requisitos
legales y otros requisitos relacionados a los aspectos ambientales y en materia de Seguridad y Salud
en el trabajo.

2. ALCANCE.

Lo regulado en este procedimiento se aplica a todos los aspectos ambientales y de seguridad y salud
en el trabajo significativos de las actividades, productos y servicios que desarrolla la Empresa Gréfica
Cienfuegos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC ISO 14050:2005
Gestién Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

Requisito legal: Requisito impuesto por la legislacion vigente (Leyes, Decretos Leyes, Decretos,
Resoluciones, etc., que aparecen publicados en la gaceta Oficial de la Republica de Cuba).

Requisito de otro tipo: Requisito medioambiental o de seguridad y salud en el trabajo establecido
por: el Sistema de Normas Cubanas de Proteccién del Medio Ambiente (Grupo 93), el Grupo de las
NC I1SO 14000, el grupo de normas NC ISO 18000, los Organismos de la Administracion Central del
Estado u otros requisitos que suscriba la empresa.

4. RESPONSABILIDADES:

- La Alta Direccion de la empresa es responsable de la aprobacién de este procedimiento.

- El Representante para la actividad en la empresa es responsable de la implantacion de este
procedimiento.

- Los Directores funcionales y Jefes de Brigadas son los encargados de la aplicacion e
implementacion del presente procedimiento.

5. PROCEDIMIENTO.

La Asesora Juridica confeccionara una relacion como se refleja en el anexo 1, de todos los requisitos
legales que guardan relacién con las actividades y servicios de la empresa, para adquirirlos en un
plazo no mayor de 30 dias habiles, en la Oficina Territorial de Normalizacion (OTN) perteneciente al
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Medio Ambiente (CITMA) en la provincia.

Para efectuar la actualizacién de los documentos que contienen requisitos legales, la Asesora
Juridica revisara con caracter semestral las nuevas legislaciones que aparezcan en la Gaceta Oficial
y las Normas Cubanas, de manera que se puedan identificar los nuevos documentos puestos en vigor
gue contienen requisitos legales que sean aplicables a las actividades y servicios que desarrolla la
empresa en materia de medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo.

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
Eduardo Roman Pérez | Director General 01/01/2011

Aprobado:
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Con los nuevos documentos, la Asesora Juridica confeccionara un listado con los nuevos
documentos en la Ultima quincena de cada semestre. Se divulgara a través de los programas de
capacitacion ambiental implementados o por previa solicitud realizada por alguna de las
dependencias de la empresa.

El representante informara a la mas alta Direccion de la empresa sobre cualquier nuevo documento,
gue proveniente del organismo superior a los que se subordina u otra fuente legalmente autorizada y
gue contenga requisitos legales u otros requisitos para que sea analizada su aplicabilidad y
divulgacion.

Con los nuevos documentos que contienen requisitos legales, la mas alta Direccion de la empresa
designara al representante de la direccidén para que proceda a la incorporacion de estos, para lo cual
se utilizara el anexo 2.

5.1 Acceso a los requisitos legales

La mas alta Direccion de la empresa garantizard el acceso a los requisitos legales a través de la
Asesora Juridica que seré el encargada de llevar a cabo esta tarea.

Una vez que la Asesora Juridica reciba todos los documentos que contienen requisitos legales y
otros requisitos, las normas sobre medio ambiente y de seguridad y salud en el trabajo, procedera de
la forma siguiente:

- Primeramente, localizard las nuevas regulaciones (Leyes, Decretos-leyes, Decretos,
Resoluciones) o las modificadas segun las necesidades.

- Luego, indagara las nuevas normas o aquellas que han sufrido algin tipo de modificacion y
gue se encuentran documentadas en los archivos de la empresa o en formato digital, segun
las necesidades.

- Al finalizar la consulta, los documentos volveran a su sitio inicial donde estardn dispuestos
para ser utilizados nuevamente.

6. FUENTES DE INFORMACION NECESARIA.

o Documentacion.
e NC ISO 14001:2004. Sistemas de Gestiébn Ambiental. Especificaciones y directrices para su
uso.
e NC 1S014004:2004. Sistemas de Gestion Ambiental-Directrices generales sobre principios,
sistemas y técnicas de apoyo
e NC ISO 14050:2005 Gestion Ambiental. Vocabulario
e Gaceta Oficial de la Republica de Cuba.
¢ Sistema de Normas Cubanas de Proteccion del Medio Ambiente (Grupo 93).
e NC 18001:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo. Requisitos.
e NC 18002:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo- Directrices para la implantacién de la NC 18001:2005

) Registros
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RE PG 09-A1 Relacion de las regulaciones ambientales y de seguridad y salud aplicables a las
actividades, productos y servicios de la empresa.

Cédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 09-Al Asesora Asesora Director General 3 afios a partir de
Juridica Juridica. Director de capital | ser llenado.
Humano

Especialista C en
Gestion de la
calidad.
Especialista  en
Seguridad y Salud
en el trabajo

RE PG 09-A2 Modelo de actualizacion de documentos que contienen requisitos legales y de
otro tipo aplicables a las actividades de la empresa.

Caddigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 09-A2 Asesora Juridica | Asesora Juridica | Director General 1 afios a partir de
Director de capital | ser llenado.
Humano

Especialista C en
Gestibn de la
calidad.
Especialista en
Seguridad y Salud
en el trabajo
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ANEXO A1l.

RE PG 09-Al Relaciéon de las regulaciones ambientales y de seguridad y salud en el

trabajo aplicables a las actividades, productos y servicios de la empresa.

Se aplica
Leyes Nombre del documento S; NO
Se aplica
Decretos - Leyes Nombre del documento -
Si No
Se aplica
Decretos Nombre del documento -
Si No
. Se aplica
Resoluciones Nombre del documento -
Si No
Otras Se aplica
) Nombre del documento .
Regulaciones Si No
Se aplica
Normas Cubanas Nombre del documento S; NG
Nombre y Apellidos Cargo Firma Fecha

Elaborado por:

Aprobado por:

No se necesita explicacién para su llenado
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ANEXO A2, %Mﬂ "

RE PG 09-A2 Modelo de actualizaciéon de documentos que contienen requisitos legales y
de otro tipo aplicables alas actividades de la empresa.

1. Periodo de actualizacién: Desde: hasta

2. Listado de nuevos documentos publicados durante el periodo de actualizacion

No

Actividad/producto
0 servicio

Aspecto Nombre del documento

3. Listado de documentos derogados durante el periodo de actualizacién

No

Actividad/producto
0 servicio

Aspecto Nombre del documento

Nombre y Apellidos Cargo Firma Fecha

Elaborado por:

Aprobado por:

No se necesita explicacion para su llenado
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1. OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las regulaciones para preservar los niveles de calidad de vida
y salud de los trabajadores. Adecuar la Metodologia vigente sobre la investigacién de accidentes de
trabajo e incidentes

2. ALCANCE.

Lo regulado en este procedimiento se aplica al los aspectos de seguridad y salud en el trabajo
significativos de las actividades, productos y servicios que desarrolla la empresa.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestidon de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC ISO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

Accidente: Acontecimiento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesiones, averias u otras
pérdidas.

Accidente del Trabajo: Hecho repentino relacionado causalmente con la actividad laboral que
produce lesiones al trabajador o su muerte.

Incidente del Trabajo: Evento que posee el potencial para producir un accidente del trabajo.

Peligro: Fuente potencial de un dafio en términos de lesion o enfermedad a personas, dafio a la
propiedad, dafio al entorno del lugar de trabajo o una combinacioén de estos.

Identificacién del Peligro: Proceso que consiste en reconocer que existe peligro y definir sus
caracteristicas.

4. RESPONSABILIDADES:

El Director General de la Empresa Gréfica es el encargado de poner en vigor el presente
Procedimiento y velar porque se cumpla

Directores Funcionales y de UEB:

- Participar como miembro de la comisién que investiga los incidentes y accidentes en su
Area o afecten a trabajadores que le estdn subordinados.

- Comunicar los incidentes o accidentes que ocurren en su area o afectan a sus
subordinados.

- Preservar el lugar del accidente. Dar participacion a sus subordinados en la
investigacion.

- Brindar toda la informacién necesaria para la determinacion de las causas. *Aplicar las
medidas correctivas que se deriven de la investigacion. Informar sobre el estado de
cumplimiento de las acciones correctivas.

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha

. 01/01/2011
Aprobado: Eduardo Romén Pérez | Director General
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Representante de la direccion para el SGSST
- Constituir la comision investigadora. Informar a la alta direccion sobre las medidas a
aplicar y su estado de cumplimiento.

Técnico que atiende la SST:

- Participar como miembro de la comisién que investiga los incidentes y accidentes en la
empresa. Elaborar el informe de la Investigacion. Asesorar el proceso de investigacion.
Informar a la alta direccién sobre las medidas a aplicar y su estado de cumplimiento.

- Fiscalizar la aplicacion de las medidas correctivas.

5. PROCEDIMIENTO.

La investigacion de los accidentes e incidentes del trabajo y sus causas es un factor importante para
evitar que se repitan eventos como estos, todos los incidentes o accidentes del trabajo deben ser
registrados, investigados e informados.

Se clasifica como accidentes del trabajo: Trabajadores lesionados durante el cumplimiento de sus
obligaciones de trabajo o en acciones en relacion con estas, ya sean de forma remunerada o
voluntaria y Estudiantes realizando trabajos como parte de su formacion integral.

La administracion ante la ocurrencia de un incidente o accidentes del trabajo de inmediato precisara
las causas que lo originaron, con el objetivo de proceder a tomar acciones preventivas que eviten
otros hechos similares, y determinar la responsabilidad administrativa, con independencia de la penal
gue pudiera corresponder.

El Director General de la Empresa queda responsabilizado con el registro, investigacion e
informaciéon de los accidentes del trabajo que ocurran en la entidad, siempre que el trabajador
lesionado este vinculado laboralmente a esta.

La investigacién de los accidentes e incidentes del trabajo se realizara por un grupo que debe estar
integrado por:

Jefe Directo (Director o Jefe de Brigada) del trabajador accidentado.

Técnico Gestidn de los Recursos Humanos que atiende la Seguridad y Salud del Trabajo
Un representante de la Seccién Sindical

En los casos que haya medico debera también formar parte de este grupo.

Es Responsabilidad de los Director Funcional y de las UEB que en su area ocurra un accidente del
trabajo proceder a:

1. Preservar las condiciones del lugar o del puesto de trabajo donde ocurrié el accidente.

2. Identificar las condiciones existentes en el proceso o actividad de trabajo en el momento de
producirse el accidente.

3. Registrar la informacion que considere importante para un mejor desarrollo de la investigacion.

El Grupo de trabajo para la Investigacién de los Accidentes tiene las funciones siguientes:




Cadigo: PG 11

IDENTIFICACION DE INCIDENTES Y

ACCIDENTES Version: 0

CIENFUEGOS

Pagina3de 1l

e Conocer la informacién preliminar obtenida por el Jefe Directo.

e Determinar las condiciones Técnicas y Organizativas generales existentes en el proceso,
actividad o puesto de trabajo donde ocurri6 el accidente.

e Entrevistar a testigos y personas relacionadas con el accidente.

e Reconstruir el proceso de ocurrencia del accidente.

e Examinar las instalaciones, equipos y materiales relacionados con el accidente

e Determinar los posibles fallos en el proceso o los procedimientos de trabajo.

e Analizar y determinar las causas del accidente, utilizando métodos basados en la
multicausalidad.

e Proponer al jefe de la entidad las medidas correctivas, colaborando a determinar la
responsabilidad administrativa, con independencia de la responsabilidad penal si el caso lo
requiere.

e Elaborar informe de la investigacion del accidente, de acuerdo a lo establecido en el RE PG
11-A1, el cual sera presentado ante el jefe maximo de la entidad.

Cuando ocurre un incidente o accidente del trabajo y el trabajador lesionado no esta vinculado a
nuestra empresa ambos centros estan obligados a participar en la investigacion del mismo y
determinaran las causas que lo originaron para proceder a eliminarlas o minimizarlas. En este caso
el accidente es registrado e informado por el centro que el trabajador se encuentra contratado.

Si ocurre un accidente en la Empresa Grafica a estudiantes que durante la realizacion de trabajos,
como parte de su formacién integral, se registrara, investigara e informara por nuestro centro y se le
comunicara ademas al centro de estudio del accidentado.

En caso de la ocurrencia de un accidente mortal el Director General de la Empresa comunicara antes
de las 24 horas a la Filial Provincial de la de la Oficina Nacional de Inspeccion del Trabajo y al
Director de Trabajo Municipal. El centro participara en la investigacion del mismo con independencia
de la responsabilidad de la inspeccion de trabajo en cuanto investigacion y definicion de que estos
sucesos sean accidentes de trabajo.

La investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo deben realizarse en el mas breve tiempo
posible y nunca excedera la misma los 30 dias naturales, salvo que existan causas que lo justifiquen

Durante la investigacion se seguiran las siguientes etapas:

Comunicacion del incidente o accidente: El Director del &rea comunicara al Director de Gestion de los
Recursos Humanos y al técnico gestién recursos humanos que atiende la actividad, de manera
inmediata, sobre la ocurrencia del incidente o accidente ocurrido en su area de trabajo o relacionada
con los trabajadores que le estdn subordinados.

Preservacion del lugar: El Director del area donde ocurrié el incidente o accidente garantizara las
medidas necesarias que propicien la preservacion del lugar de ocurrencia, para garantizar la
necesaria informacién durante la investigacion.

Constitucion de la comisién o grupo de investigacion: Se constituye inmediatamente a recibir la
comunicacién del hecho por parte del Representante del Sistema de Gestién de S.S.T.
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Observacion del lugar del hecho: Para realizar la misma el grupo investigador se personara en el
lugar del suceso, de manera inmediata, para obtener el mayor nivel de informacién y evidencias
posibles de la ocurrencia del suceso, con vistas al esclarecimiento de las causas que lo originaron.

Andlisis de las causas: A partir de la informacién obtenida en el lugar del incidente o accidente se
procedera a determinar por parte del grupo investigador las causas que lo originaron para lo cual
podra emplearse entre otras técnicas el diagrama causa _ efecto,

Para ello aplicara los métodos y técnicas siguientes:

Observacion del lugar, medios, equipamiento, materias primas u otros elementos presentes,
relacionados con el hecho.

Entrevistas a testigos u otras personas relacionadas con el hecho; incluyendo de ser posible al
trabajador afectado.

Revision de la documentacidn y equipamiento existente.

De ser posible se tomaran fotos del lugar como evidencia del proceso y se reconstruira el suceso.
para determinar la multicausalidad y proponer las medidas correctivas, sefialando la responsabilidad
administrativa, con independencia de la responsabilidad penal.

Elaboracién del Informe Final: Se elaborar4 por el grupo de investigacion y para los casos de
accidentes de trabajo contiene los elementos sefialados en la Resolucion 19/2003 del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social segin el REPG11-Al. EIl informe final de la investigacién de los
accidentes se enfocard a la descripcién del evento, las causas que lo originaron y las medidas
correctivas a aplicar y contendra los aspectos referidos segiin el REPG11-A2.

Los accidentes de trabajo ocurridos se informaran por parte del Técnico Gestion de los Recursos
Humanos que atiende la Seguridad y Salud en el Trabajo a la Direccion Municipal de Trabajo a través
del resumen estadistico trimestral segun las disposiciones especificas que establecen dicha
instancias.

El equipo de trabajo elaborard el informe resumen del accidente el que tendra anexo el plan de
medidas propuesto donde queden definidas las acciones correctivas a ejecutar para eliminar o
minimizar el riesgo y evitar que se produzcan hechos similares. El mismo sera discutido y valorado en
el consejo de direccion

Discusién del informe final: Se enviara al Director General, el cual debera garantizar que se discuta
en el Consejo de Direccidén y con los trabajadores ademas de garantizar las medidas correctoras a
aplicar y el seguimiento en el cumplimiento de los mismos.

Aplicacién de medidas correctoras: ElI técnico que atiende la S.S.T. evaluara y fiscalizara la
aplicacion de las medidas correctivas para accidentes de trabajo e incidentes, informando al
Representante de la Direccion sobre su cumplimiento

Cuando en un accidente resulte lesionado mas de un trabajador se elaborara un solo informe pero se
agregaran los datos correspondientes a cada uno de los trabajadores.
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En ambos casos existiran registros que demuestren la evidencia, los mismos seran archivados y
Conservados de manera que puedan recuperarse facilmente y estén protegidos contra dafos

deterioro o perdida deben contener todos los datos, para su identificacion.

Se establecera el REPG11-A3, cuyo control se ejercera por los Directores Funcionales, Directores de

UEB y Jefes de Brigada.

En el caso del REPG11-A4 que sera controlado por el Técnico que atiende la actividad de seguridad

y salud del trabajo.

6. FUENTES DE INFORMACION NECESARIA.

. Documentacion.

e NC 18000: 2005 Sistema Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.
e NC 18001: 2005 Sistema Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos.

e NC 18002: 2005

Implementacion de la Norma Cubana 18001.
e Resolucién N0.19/03 Registro, investigacién e informacion de los accidentes de Trabajo.

. Registros

RE PG 11-A1l Estructura del informe del accidente.

Sistema Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo. Directrices para la

Cdédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 11-Al Especialista en | Especialista en | Director General 3 afios a partir de
Seguridad y Seguridad y Director de capital | ser llenado.
Salud en el Salud en el Humano
trabajo trabajo Especialista C en
Gestion de la
calidad.
Especialista  en
Seguridad y Salud
en el trabajo
RE PG 11-A2 Aspectos del informe de investigaciéon de incidentes.
Cddigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 11-A2 Especialista en Especialista en Director General 3 afios a partir de
Seguridad y Seguridad y Director de capital | ser llenado.
Salud en el Salud en el Humano
trabajo trabajo Especialista C en
Gestion de la
calidad.
Especialista en
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Seguridad y Salud

en el trabajo
RE PG 11-A3 Registro de incidentes.
Cdédigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 11-A3 Especialista en Especialista en Director General 3 afios a partir de
Seguridad y Seguridad y Director de capital | ser llenado.
Salud en el Salud en el Humano
trabajo trabajo Especialista C en
Gestibn de la
calidad.
Especialista en
Seguridad y Salud
en el trabajo
RE PG 11-A4 Registro de accidentes.
Cddigo Preparado por | Conservado Acceso Tiempo de
por Autorizado retencion.
RE PG 11-A4 Especialista en Especialista en Director General 3 afios a partir de
Seguridad y Seguridad y Director de capital | ser llenado.
Salud en el Salud en el Humano
trabajo trabajo Especialista C en

Gestion de la
calidad.
Especialista en
Seguridad y Salud
en el trabajo
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MPRESA
ANEXO AL G\G.wm

RE PG 11-A1l Estructura del informe del accidente.

1. DATOS INTRODUCTORIAS

Accidente No.

Fecha del accidente

Tipo de accidente (mortal, maltiple, otro)

Nombre del Centro de Trabajo donde ocurrié el accidente

Organismo a que pertenece

Direccién de Trabajo

Municipio

Provincia

Fecha de investigacion (inicio y terminacion)

Identificacion de los investigadores (nombre y apellidos, cargos, nivel de formacién
profesional).

2. DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre y apellidos del trabajador lesionado

Sexo

Edad

Nivel educacional (primaria, secundaria ,técnico profesional, universitaria)
Vinculo laboral con la entidad

Cargo

Categoria Ocupacional (obrero, técnico, administrativo, servicios)

Tiempo en el puesto de trabajo

Veces que se ha accidentado con anterioridad

3. DATOS DEL ACCIDENTE

3.1 Puesto de trabajo o lugar donde ocurrio

3.2 Hora del dia y turno en el caso que exista mas de uno

3.3 Tiempo que llevaba trabajando en el dia del accidente

3.4 Definir si era su tarea habitual

3.5 Descripcién del accidente. Se detallara lo mas exhaustivo posible la situacién en que
ocurrid el hecho, utilizando para este fin sobre todo las técnicas de la observacién y
la entrevista, aunque pueden utilizarse otras que se estimen necesarias.

3.6 Forma del accidente

3.7 Agente del accidente

3.8 Parte del agente

4. CONSECUENCIAS

4.1 Naturaleza de la lesion

4.2 Parte del cuerpo lesionada

4.3 Tipo de invalidez (Parcial temporal, Parcial Permanente, Total temporal, Total permanente)
4.4 Costo, cuando sea posible su evaluacion.

5. ANALISIS Y DETERMINACION DE LAS CAUSAS
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Existen una variedad de técnicas disponibles para la investigacion y analisis de las causa de

los accidentes. Algunas son mas complicadas que otras y la eleccion de un método en
Particular dependera del alcance de la investigacién. Puede aplicarse cualquiera de los
métodos conocidos para este fin, siempre considerando el principio de la multicausalidad.

En el andlisis deben quedar descritas las causas técnicas, organizativas y de comportamiento
que participaron en la generacién del accidente y definida a juicio de los investigadores cual es

la causa raiz o fundamental.

6. CONCLUSIONES RECOMENDACIONES

En esta parte deben quedar bien definidas las acciones correctoras a ejecutar para eliminar o

minimizar el riesgo a que se produzcan otros hechos similares en el futuro.

7. INFORMACION COMPLEMENTARIA

Croquis, fotos, entrevistas, declaraciones de testigos, resultados de pruebas de laboratorio,

otras que  consideren beneficien la aclaracion de los hechos.
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ANEXO A2.

RE PG 11-A2 Aspectos del informe de investigaciéon de incidentes.

Fecha:

Incidente No.

Area y puesto de trabajo.
Fecha de investigacion.
Hora de ocurrencia.

Descripcion del accidente.

e Causas que lo provocaron:

e Medidas Correctivas:

e Grupo investigador:

Nombre y Apellidos

No se necesita instrucciones para el llenado.

Firma
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ANEXO A3.
GMPRESA
RE PG 11-A3 Registro de incidentes.
Breve
Causas Fecha Lugar descripcién del
No. | Nombrey incidente
Apellidos | Conducta Causas Organizativas
Hombre Técnicas
2 3) 4) 5 (6) @) (8) 9)
Nombre y Apellidos Cargo Firma Fecha:

Elaborado por
(10):

NOTA: Este registro debera ser conservado durante 3 afios a partir de ser llenado

Instrucciones de llenado:
(1) Péagina actual y total de paginas del registro.
(2) NUumero de orden consecutivo

(3) Nombre y Apellidos de la persona que sufrio el incidente.

(4) Causa conducta hombre, se pone si fue por negligencia o imprudencia del hombre la
ocurrencia del incidente.
(5) Causas técnicas, se pone si el incidente ocurrié por algin desperfecto técnico de
magquinas o equipos, falta de Guarderas, etc.
(6) Causas organizativas, se pone si el incidente ocurri6é por problemas de desorden,
agrume racion de objetos o cosas.
(7) Fecha en que ocurre el incidente.
(8) Lugar donde ocurre el incidente.
(9) Breve descripcién del incidente, poner en que ocurrié el hecho sin omitir el mas minimo

detalle.

(10)Nombre y Apellidos, cargo, fecha y firma del responsable de llenar el registro
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ANEXO A4.
eMPRESA
RAFICA
RE PG 11-A4 Registro de accidentes.
Si se
Nombre y Fecha de' Lugar o Dias de Subsidi | realizaron Medidas
X ocurrencia |Puesto |. .. |os las . Observ
Apellidos del |Edad | Sexo incapacid . . . |Aplicada | _ .
. del de pagado |investigaci aciones
Accidentado . . ad S
Accidente |trabajo s ones del
accidente
2) @3 | 4 5) (6) ) (8) C)] (10) (11)
Elaborado por (12): Nombre y Apellidos Cargo Firma Fecha

NOTA: Este registro deberd ser conservado durante 3 afios a partir de ser llenado

Instrucciones de llenado

(1) PA&gina actual y total de paginas del registro.

(2) Nombre y Apellidos del accidentado.

(3) Edad del accidentado.

(4) Sexo del accidentado

(5) Fecha en que ocurrio el accidente

(6) Lugar o puesto de trabajo donde ocurre el accidente.

(7) Dias de incapacidad que el médico le da al accidentado.

(8) Subsidio pagado al accidentado.

(9) Si se realizaron las investigaciones del accidente por parte del grupo electo al efecto.

(10) Medidas aplicadas en el caso que la requiera el accidentado, otro trabajador o el jefe
directo.

(11) Observaciones, alguna cuestion que consideren se debe destacar para aportar mas
elementos.

(12) Nombre y Apellidos, cargo, fecha y firma del responsable de llenar el registro.
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1. OBJETIVO.

En este procedimiento se establecen las regulaciones para garantizar una efectiva respuesta ante,
durante y después de la ocurrencia de incidentes, contingencias, averias o accidentes a fin de
prevenir y reducir los dafios materiales y/o humanos ante la ocurrencia de estos eventos, asi como la
preservacion del Medio Ambiente

Establecer los principios organizativos de la Proteccion Contra Incendios de Empresa Grafica,
creando condiciones seguras para las instalaciones tecnolégicas, bienes materiales y trabajadores

2. ALCANCE.

Lo regulado en este procedimiento se aplica a todas las actividades, productos y servicios que
desarrolla la Empresa Grafica Cienfuegos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

A los efectos del presente procedimiento se aplican los términos y definiciones establecidos en la NC
ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, NC 1SO 14050:2005
Gestion Ambiental. Vocabulario y NC 18000:2005 Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Vocabulario.

Averia: Es el deterioro, rotura o detencion en el funcionamiento de un equipo o sistema de trabajo,
provocado por la accion de factores internos o externos, que interrumpen temporalmente el proceso
productivo, ocasionando pérdidas materiales, afectaciones en la produccién y los servicios y que
pueden provocar dafos a las personas.

Emergencia: Situacion que requiere de especial atencidn en que existe la posibilidad de causar
lesiones graves o la muerte a personas, ocurrencia de graves dafios al patrimonio, dafos transitorios
o irreversibles al medio ambiente, 0 provoque alteraciones considerables en las condiciones de vida
normal dentro y fuera del entorno donde se origina.

Plan de Emergencia (PE): Es el documento en el cual se describe el accionar de los trabajadores y
la organizacién en sentido general, ante la inminencia y/o desencadenamiento de eventos no
deseados ocurrencia de averias, con el objetivo de minimizar los efectos de los mismos.

BCI: Brigadas Contra Incendios
4. RESPONSABILIDADES:
Funciones del Director General de la Empresa

e ElI Director General de la Empresa Grafica es responsable de la aprobacion de este
Procedimiento

e Garantiza los apoyos externos para el control y mitigacion de la Emergencia.

¢ Organiza el funcionamiento de los almacenes y demas areas de servicios que se requieran
para enfrentar el control y mitigacion de la Emergencia.

Nombre y Apellido Cargo Firma Fecha
Eduardo Roman Pérez | Director General 01/01/2011

Aprobado:
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e Organizar e implantar el Sistema de Protecciéon Contra Incendios en la Entidad. Para lograr la
direccion, organizacion, fiscalizacién y preparacion de los Sistemas de Proteccion Contra
Incendios se apoyara en el area de Seguridad y Proteccion de la Entidad la Entidad.

Directores Funcionales y de UEB de la Empresa Gréafica

e Ejecutan el Plan de Aviso en el caso que se requiera.

¢ Realizan coordinacién con entidades externas.

e Dirigen las acciones de control y mitigacion de la Emergencia

¢ Informa a los organismos superiores de la situacion y desarrollo de las acciones para controlar
y mitigar la Emergencia.

.El Técnico de Seguridad y Proteccion es responsable de:

Controlar el cumplimiento por parte de los Jefes y personal de las areas de los requisitos establecidos
en el presente procedimiento.

5. PROCEDIMIENTO.
Vertidos de productos quimicos alared de alcantarillado:

Los vertidos a la red de alcantarillado deberan cumplir las condiciones establecidas en la Red de
Alcantarillado.

Se prohiben expresamente los gases de motor de explosién, gasolina, queroseno, nafta, benceno,
tolueno, xileno, éteres, tricloroetileno, aldehidos, cetonas,peroxidos, cloratos, percloratos, bromuros,
carburos, hidruros, nitruros, sulfuros, disolventes organicos inmiscibles en agua y aceites volatiles.

Se incluyen: grasas, tripas, tejidos animales, estiércol, huesos, pieles, carnazas, entrafias, sangre,
plumas, cenizas, escorias, arenas, cal apagada, residuos de hormigones y lechadas de cemento,
aglomerantes, hidraulicos, fragmentos de piedras de marmol, metales, vidrio, paja, virutas, recortes
de césped, trapos, lUpulo, desechos de papel, maderas, plastico, alquitran, residuos y productos
alquitranados procedentes de operaciones de refino y destilacion, residuos asfalticos y de procesos
de combustiones, aceites lubricantes usados, minerales o sintéticos, incluyendo agua-aceite,
emulsiones, agentes espumantes y en general todos aquellos sélidos de cualquier procedencia con
tamafio superior a 1.5 cm en cualquiera de sus 3dimensiones.

Tintas, barnices, lacas, pinturas, pigmentos y demas productos afines.
Acido clorhidrico, nitrico, sulfarico, carbonico, férmico, acético, lactico y butirico, lejias de sosa o
potasa, hidroxido amaonico, carbonato sodico, aguas de muy baja salinidad y gases como el sulfuro de

hidrégeno, fluoruro de hidrégeno, dioxido de carbono, didxido de azufre y todas las sustancias que en
reaccion con el agua formen soluciones corrosivas, como sulfatos o cloruros.

Actuacion en caso de derrame de productos quimicos:

Clases de productos quimicos utilizados en la limpieza del centro: Aunque son de naturaleza muy
diversa, se pueden considerar dos grandes grupos:
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a) Productos causticos y corrosivos: salfuman (acido), sosa y lejia (alcalinos), etc.

b) Disolventes organicos: hidrocarburos, alcoholes, ésteres, éteres, cetonas, etc.

Medidas preventivas en funcién de la clase de producto quimico:

Liquidos inflamables: Absorber con absorbentes especificos comercializados. No emplear serrin.
Acidos. Uso de absorbentes-neutralizadores especificos comercializados.

Bases: Uso de absorbentes-neutralizadores especificos comercializados.

Liquidos no inflamables ni téxicos ni corrosivos: Se puede absorber con serrin.

Residuos generados en el proceso de limpieza del derrame de productos quimicos:

Los residuos de estos productos y el material utilizado para absorberlos se consideran residuos
peligrosos, por lo que deberan ser tratados y eliminados por un gestor autorizado.

Simulacros:

Anualmente, LA Empresa gréafica Cienfuegos establece un Plan de Simulacros en el que se ensayan
los procedimientos que regulan las posibles situaciones de emergencia en los distintos productos y
servicios prestados.

Sistema de Proteccién Contra Incendios
El Sistema de Proteccidon Contra Incendios de la Empresa Gréafica se garantizara a través de:

Sistemas de Protecciones Contra Descargas Eléctricas.

Sistemas de Tierra.

Sistemas de Deteccién y Sefalizacién de Incendios

Redes Interiores y Gabinetes Portamangueras.

Redes Exteriores de Hidrantes.

Medios Portétiles de Extincién de Incendios.

Distanciamiento, segln normas, entre Edificaciones; Almacenes, Equipos; Sustancias y
Materiales Combustibles, Explosivos y/o Téxicos; y Fuentes de Calor o Ignicion

YVVVVVVY

Sustancias Extintoras.
Sustancias Extintoras a utilizar dependiendo del tipo de fuego a extinguir:

Soda Acido, agua en forma de chorros compactos, neblina, vapor y/o con aditivos.
Espumas, de alta, media y baja multiplicidad.

Polvos Quimicos Secos (PQS).

Gases Inertes (COy).

VVYVY
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Clasificacion de los Fuegos y tipos de extintores que se utilizan:
Fuego de Clase “A”": Fuegos corrientes, producidos en madera, papel, textil, cartén etc.

Tipo de Extintor que se utiliza: Agua o soluciones compuestas por agua, el extintor indicado es el
de Soda Acido, Agua comprimida o Agua a presion.

Fuego de Clase “B": Son los fuegos que ocurren en liquidos inflamables, tales como: gasolina,
aceite, alcohol, querosina, pinturas, etc.

Tipo de extintor que se utiliza: Deben usarse extintores de Espuma, Biéxido de Carbono (CO2),
Tetracloruro de carbono, Polvos Quimico seco(PQS), mantas, arena.

Fuego de Clase “C": Son los fuegos que se producen en equipos eléctricos, tales como:
transformadores, pizarras, motores etc.

Tipo de Extintor: Bioxido de Carbono (CO2), Tetracloruro de Carbono y Compuestos Quimicos
Secos.

Fuegos de Clase “D": Son los producidos en equipos mdviles, con base metalica.
Tipo de Extintor: Biéxido de Carbono (CO2)

Existen en nuestra entidad los extintores del tipo: Biéxido de Carbono CO, y Polvos Quimico seco
(PQS) y se encuentran ubicados en las diferentes areas de trabajo de acuerdo al resultado del
estudio efectuado por la APCI

Para usar los extintores, hagalo de la siguiente manera:

Llevar el extintor hasta el lugar del incendio por la maneta de sujecion.

Al llegar alli pongase de espalda al aire y retire el pasador de seguridad de la valvula

Colbquese en una posicion comoda, tome el extintor con una mano por la valvula en posicion

comoda para oprimirla y con la otra tome la manguera.

v' Oprima la maneta y dirija el chorro de la sustancia extintora hacia la base fundamental de la
llama, en movimientos lentos de barrido.

v Sila superficie del incendio es grande mas de 5 m de didametro, actué en la extinciéon de forma

simultadnea con otro compafiero.

AN

Brigadas Contra Incendios

Es responsabilidad de la administracién y la seccion sindical de cada empresa la formacion y
capacitacion de la brigada contra incendios. La misma es conformada por un grupo de obreros que
ademas de realizar su trabajo habitual son adiestrados en los métodos mas elementales de
prevencioén y eliminacion de incendios.

Los Directores Funcionales y de UEB, Jefes de Brigadas seran los responsables de la proteccion
contra incendios en todas las areas, locales y talleres de la Empresa a las cuales pertenezcan
respectivamente.
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Actividades que Desarrollaran con las Brigadas

a) Adiestramiento

b) Coordinacién

¢) Alarma de Incendio

d) Procedimientos después de un Incendio
e) Mantenimientos de Hidrantes

f) Tomas de agua y mangueras

g) Divulgacion.

Los planes de entrenamiento de las BCI se realizan anuales por Brigadas de acuerdo a las
condiciones especificas, tareas y funciones inherentes a estas. Se desarrollaran Ejercicios Practicos y
tedricos con todos los integrantes de las BCIl. Los mismos tendran como objetivo garantizar las
habilidades practicas de los integrantes de las Brigadas y se haran segun el cronograma de
capacitacion y practicas de simulacros de la entidad quedando registrado en el Control de las
Practicas de Entrenamientos BCI

Se seleccionaran lugares apropiados para la realizacion de los ejercicios, garantizando que estos
retinan las condiciones de modulacion real de los posibles eventos a que tienen que enfrentarse las
BCI. Existira un Programa de Estudio que recoja los aspectos fundamentales que deben dominar los
miembros de las BCI se les realizara una evaluacion tedrica y practica plasmando los resultados en
el Registro.

La actuacion fundamental de las Brigadas Contra Incendios es tomar todas las precauciones Utiles
para impedir que se encuentren reunidas las condiciones que puedan originar un incendio para ello
cada integrante debera:

1) Estar informado del Riesgo General y particular que presenta cada area.

2) Senfalar los riesgos de incendios que se detecten y verificar que han sido solucionados.

3) Tener conocimiento de existencia y uso de los medios que se dispone.

4) Exigir que se cumpla el cuidado y mantenimiento de los medios de extincidn.

5) Combatir el fuego desde su descubrimiento con los extintores adecuados.

6) Estar entrenados en habilidades y conocimientos de PC para dar respuesta rapida a un
principio de incendio.

7) Realizar las labores de recuperacion después del incendio.

8) Valorar la magnitud del incendio.

9) Determinar con el jefe del &rea afectada o de la emergencia, la existencia o no de
trabajadores o clientes en el area del siniestro.

10) Mantendran el aislamiento del personal evacuado del area afectada, o ajeno a esta, evitando
su acercamiento a la zona del incendio..

11) Contabilizar las posibles perdidas.

12) Garantizar la custodia de los vienes y medios evacuados.

Como actuar ante la ocurrencia de incendios, averias, situaciones de emergencias o catastrofes.
Ante la ocurrencia de cualquier situaciéon antes mencionada se debe proceder de la forma siguiente:

e Una vez desencadenada la alarma (timbre continlio o a viva voz) comunicarselo de inmediato
al Director General y Director del area, si el incendio ocurre durante la noche el Agente de
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Seguridad proteccion debera activar el plan de aviso y localizaciébn como esta establecido, no
sin antes llamar a los bomberos, PNR, e informar el hecho.

Si el incendio ocurre en el horario laboral Apagar y Desconectar inmediatamente todos los
equipos de la corriente eléctrica.

Quitar el Katao principal que alimenta a la empresa.

Activar las dos brigadas contra incendios

Actuar de forma rapida pero serena en la evacuacion de las personas y de las materias
primas, materiales y equipamiento.

Para el funcionamiento de la instalacion, una vez liquidada la averia, debe realizarse una
inspeccién minuciosa del objetivo y luego levantar el acta correspondientes de aprobacion
para la nueva puesta en servicio de la misma.

La evaluacion del impacto se hara conforme al calculo de las pérdidas directas e indirectas
ocurridas, asi como afectaciones directas de servicios.

La recuperacion a situacion normal se decidira sobre la base de la valoracion de reintegracion
al proceso de produccién seguro.
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