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Gerente General
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“La Empresa”

1. OBJETIVO.

Este manual constituye la herramienta fundamental del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) y presenta sus elementos, ratificando el compromiso de “La
Empresa” de ofrecer productos y servicio de calidad que satisfagan las
necesidades de los clientes y partes interesadas mediante procesos que
aseguren la proteccion ambiental minimizando los aspectos e impactos
generados. |

2. ALCANCE.

El alcance del sistema de Gestion ambiental es el disefio, fabricacidon y
comercializacion de pintu.ras base agua, base solvente y comercializacion de
pintura en polvo en la planta ubicada en las calles Dr. Elias Mufioz Vicufa y

Orellana Mateus en Guayaquil - Ecuador.

3. CONTENIDO.

CIB-ESPOL

3.1 Procedimiento

El Manual del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiente se encuentra en
forma digital, disponible en la red. Su divulgaciéon, manejo y control es
responsabilidad del Coordinador de Gestion Ambiental.

La edicion del Manual se modifica cuando el niimero de revisiones de los
capitulos asi lo amerita. La edicion aparece en la parte superior de cada

-+
pagina del manual. Anualmente se revisa la vigencia del manual.

Los responsables de la aprobacion del Manual son: el representante del
Sistema de Gestion de Calidad, Ambiental y Seguridad ante la gerencia y el

Gerente de Manufactura que es el representante ante la Gerencia. Dicha
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revision evidencia que el sistema de gestion de calidad y ambiente es

“La Empresa”

conforme con la filosofia de la Compariia y con sus modelos de gestion.

3.2 Distribucion del Manual

Una copia controlada de este manual se distribuird a las siguientes personas:

¢ Gerente General

o Gerente de Desarrollo y Manufactura /%7\
e Gerente de Mercadeo y Ventas

e Gerente Financiero

CIB-ESPOL

¢ Gerente de Logistica
o Jefe de Planta

o Jefe de Laboratorio
o Jefe de Mantenimiento y Coordinador de Gestion de Seguridad
¢ Ing. De Procesos y Coordinador de Gestién de Calidad

¢ Coordinador de Gestion Ambiental

Estas copias al ser controladas, deberan ser actualizadas cada vez que se
produzca una revision o modificacion total o parcial. El responsable de su
distribucion sera el Coordinador de Gestion Ambiental.



MANUAL DEL SISTEMA DE e
GESTION AMBIENTAL
Pag.: 6 de 91

Capitulo 1.2: Introduccion a la Rev.: RO
Organizacion

“La Empresa”

Fecha: 26/05/2006

1. OBJETIVO.

Dar a conocer la historia, estructura y actividades de “La Empresa”, asi como

Sus preocupaciones y compromisos medio ambientales

2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a todo el personal de la organizacion, clientes,
proveedores y contratistas.

3. CONTENIDO.
3.1 Descripcién de la Compaiiia

“La Empresa " inicid su gestidn en el afio 1956, perteneciendo al grupo inicial
de accionistas hasta el afio 1999, al afio siguiente fue comprada por un grupo
de inversionistas, quienes establecieron nuevos principios, basando su
liderazgo en la seriedad y ética para conducir sus negocios, en la calidad de
sus productos, y en los convenios de tecnologia y marcas que mantiene con
empresas lideres en el mercado nacional e internacional. Convirtiéndose en la

segunda empresa de mayor participacién en el mercado ecuatoriano.

Tiene su planta industrial y oficinas principales en el norte de la ciudad de
Guayaquil. La planta tiene equipos para la produccidén de una amplia gama
de pinturas, esmaltes y barnices para acabados decorativos, lacas y
acabados para la industria de la madera, recubrimientos para uso industrial y
mantenimiento, lacas para repinte automotriz, pintura para sefalizacién vial, y
ofros productos especializados

Opera dos centros de distribucién, uno ubicado en la planta para atender a la
region Costa y Austro, y el otro ubicado en Quito, que sirve a los clientes de

las zonas Sierra y Oriente.
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3.2 Organigrama de la Compaiiia.
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3.3 Preocupaciones y Compromisos Ambientales

Mantener un permanente control sobre el cuidado del medio ambiente,
siendo la primera empresa de pinturas en el pais en eliminar el uso de

ingredientes toxicos como mercurio, plomo y metales pesados.

La seguridad integral de la operacion y la preocupacion por la salud y
bienestar de su personal, le han valido un desempefio exitoso en este
campo por muchos anos, lo cual ha sido reconocido mediante premios
obtenidos de instituciones nacionales, como el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, e internacionales, como el Consejo Interamericano de
Seguridad CIAS.

Conscientes de la necesidad de que nuestros productos y servicios
cumplan los mas altos estandares de desempefio y que nuestra
operacion cumpla con la legislacion de salud, seguridad y ambiente, la
Compania actualmente posee la certificacion del sistema ISO 9001
version 2000, y se compromete en trabajar para la obtencion de la
norma ISO 14001 versidén 04, y mas adelante la norma OHSAS 18001
version 2000. Ademas son pertenecientes al grupo de empresas
comprometidas a la Responsabilidad Integral..

CIB-ESPOL
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1. OBJETIVO.

Divulgar la politica'ambiental y asegurarse de que esté disponible a todo el

personal involucrado con a la organizacion.

2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a todo el personal de la organizacién, clientes,
proveedores y contratistas.

3. CONTENIDO.

3.1 Politica Ambiental

La realizacion de los productos afecta las condiciones del medio ambiente;
su control esta definido por la planificacién ambiental y control operacional
aplicable a cada proceso, es por esto que “La Empresa” declara su politica

integrada basada en su misién, visién y valores y es:

1. Acorde al propésito de su actividad comercial. comprometer

2. Asegurada de cumplir los requisitos del SGA

3. Comunicada a toda la organizacién y entendida en su totalidad por el
personal.

4. Disponible al personal de la organizacion, clientes y proveedores.

5. Revisada periédicamente para asegurarse de su adecuacion.
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En la politica integrada consta el nimero de revision y su fecha de

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

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

2. PRECAUTELAR EL BIENESTAR .Y ASEGURAR EL CRECIMIENTO DE S8SUS
TRABAJADORES DESDE EL INICIO DE LOS PROCESOS INDUSTRIALES PROCURANDO
LA ARMONIA CON LA SALUD, LA SEGURIDAD Y EL MEDIO AMBIENTE EN EL CUAL SE
LABORA Y CONSOLIDANDO UNA CULTURA ORIENTADA A LA AUTOGESTION, LA
PREVENCION DE LOS ACCIDENTES Y LA CONTAMINACION, EL USO RACIONAL DE LOS
RECURSOS Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO.

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

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

INTERESADAS.

GERENTE GENERAL
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1. OBJETIVO.

Determinar como se identificaran los aspectos ambientales de todos los
procesos y productos de la organizacion y establecer los responsables de los
aspectos generados.

2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a toda la organizacion.

CIB-ESPOL

3. CONTENIDO.

Los aspectos ambientales a tener en cuenta inicialmente son:

A. Emisiones a la atmésfera ( Tipos de productos emitidos, volimenes

particulares de cada producto y volumen total )

e Emisiones producidas por solventes evaporados en la produccién

e Emisiones que producen olores ofensivos, por ejemplo el

amoniaco (NHa).

B. Vertederos de Aguas Residuales ( Tipos de aguas vertidas,

volumenes particulares en cada caso y volumen total )

£

e Aguas provenientes de servicios auxiliares
e Aguas procedentes de la limpieza de tanques de procesos,
instalaciones y manipulacion diversa.

e Aguas procedentes de los uso de sanitarios, aseos y bebida.
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C. Residuos Generados %@ /S

LEpon
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Los residuos generados en “La Empresa” son:

Aceites usados provenientes del area de talleres que se generan en un

volumen aproximado de 50 galones anuales, los cuales conforme se
van acumulando son vendidos a una empresa que utiliza el aceite

usado como materia prima para elaborar grasas automotrices.

Lodos de Solventes. Estos lodos son entregados a un gestor de

‘residuos autorizados para su incineracion.

Lodos de la planta de tratamiento de agua. Los lodos que genera la
planta de tratamiento de agua no presentan ningln dafio al ambiente

conforme a los analisis realizados trimestralmente, por lo que se

desechan en el sistema de recoleccion de basura de la ciudad.

Residuos de Material Reciclable. Son vendidos a empresas que

reciclan cartones y papeles, otros son donados ( cartuchos de
impresoras ).

Residuos urbanos. Son desechados en el sistema de recoleccion de

basura de la ciudad.

Residuos del proceso de fabricacién. Los envases plasticos y metalicos

son vendidos al personal de la planta o reutilizados en otros procesos

de produccion
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Capltulo 3 1: Aspectos Ambientales

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Definir subprocéso a evaluar

4.2 |dentificar aspectos ambientales a la entrada y a la salida del subproceso

teniendo en cuenta el estado de operacion y registrarlos en la matriz de

aspectos e impactos.

4.3 Identificar el impacto ambiental asociado a cada aspecto y definir si es

de caracter positivo o negativo y registrar en la matriz de aspectos e impactos.

4.4 Colocar el Estado de operacién en cada actividad que analiza.

Rutinario: trabajo normal del equipo

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

Mantenimiento no programado: medida correctiva

Mantenimiento programado: medida predictiva o preventiva

Emergencia: desencadenamiento de un evento peligroso asociado a la
actividad

4.5 Valorar significancia ambiental: calificar la frecuencia, severidad, alcance

y control ambiental (Frecuencia * severidad * alcance * control existente =

criterio ambiental).




“La Empresa”

MANUAL DEL SISTEMA DE -
GESTION AMBIENTAL

eccion 3. Planificacion

Pag.: 14 de 91

: : Rev.: RO
Capitulo 3.1: Aspectos Ambientales Fecha: 26/05/2006

La ponderacion para cada uno de los parametros con respecto a varios

factores se los indica en la siguiente tabla:

 PARAMETRO | NDERACIONS
Alta cantidad o
caudal
Derroche del . ; e No especial de baja
recurso y alta CE:Z?I;?!I:(IIdoecgaujgal Cantidad o caudal
cantidad de Ko sabesisl deas | Uso optimo del
demanda cantidgd : recurso de alta o
Desorden y falta DG il baja demanda
de aseo recur:O ge ebaja e Uso eficiente del
SEVERIDAD I?Of encima de los cantidad y recurso
limites ¢ Por debajo de los
. demanda P =
permisibles Incumplimiento limites permisibles
Ineficiente el uso ; P e Orden y limpieza en
del recurso ( iregulards los el sitio
pérdidas ) limites perisibles e Consumo de
Perjudicial su productos no
consumo para el peligrosos
medio ambiente y
personas
FRECUENCIA PERMANENTE INTERMITENTE ESPORADICO
REGIONAL LOCAL PUNTUAL
Condiciones Condiciones Condiciones
ALenhicE ambientales de la ambientales del ambientales del puesto
ciudad entorno de trabajo
CONTROL - NO EXISTEN EXISTEN

4.6 Obtenemos el Criterio total de la siguiente manera:

)

CIB-ESPOI
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Criterio Total = Frecuencia * Severidad * Alcance * Control existente

Criterio Total Significancia
Es mayor a 36 Significativo
24<CT <36 Limite de Significancia
Es menor a 24 No es Significativo

4.7 Resultados Esperados Al finalizar se debe contar la identificacion de los
aspectos e impactos ambientales de los subprocesos o areas de la planta y
valoracion de la significancia de los mismos para definir los planes de accién de

control o mejoramiento.

Para registrar la validacion de aspectos ambientales se utiliza la matriz

desarrollada para ello. (ANEXO.A._.Formato Matriz de Aspectos e.Impactos. .. -

Ambientales)

4.8 Aspectos Ambientales Significativos de la matriz de validacion
efectuada se seleccionan los aspectos cuyo criterio total indique que son

considerados como significativos.

=

La Priorizacién de los impactos ambientales la realiza el comité de seguridad,
ambiente y salud dependiendo del analisis que se realice se define como se va
a controlar: programa de gestion, accion correctiva o control operacional.
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« Programa de gestién: Cuando debe generarse un cambio cultural y

“La Empresa”

deben trazar metas, objetivos y anadlisis de resultados

Accién Correctiva: Cuando se requieran acciones puntuales de
inmediato con plan de accién y responsables definidos a corto plazo
Control Operacional: Cuando el impacto o el riesgo se pueda controlar

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

otros
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Otros Aplicables

1. OBJETIVO.

Definir la forma para identificar los diferentes requisitos legales y regulatorios
respecto al ambiente, la salud ocupacional y la seguridad aplicables a la

organizacion con el fin de garantizar su cumplimiento.
2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

3. PROCEDIMIENTO.

CIB-ESPOL

3.1 Identificacion.

3.1.1 Representante ante la gerencia del Sistema de Gestion Ambiental
recibe informacién de. actualizacion de la legislacién ambiental, de
salud ocupacional y seguridad aplicables, e informa a los
Coordinadores de Gestion.

3.1.2 Los Coordinadores de Gestion y el Comité de Responsabilidad Integral
revisan las novedades del Ministerio del Medio Ambiente, registro
oficial, entre otras.

3.1.3 Los integrantes del comité de responsabilidad Integral consiguen el
texto de la legislacion o regulacion aplicable.

3.2 Evaluacién de aplicabilidad.

El comité directivo de Gestion Integral revisa la aplicabilidad de la legislacion y
verifica si requiere consulta externa para determinarla. En caso de requerirse
consulta externa, solicita asesoria del abogado asesor.
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3.3 Actualizacién de la matriz:

Los Coordinadores de Gestion actualizan la matriz de requisitos legales y
convoca a Comité de Responsabilidad Integral para evaluar significancia
(ANEXO B. Formato de Matriz de Requisitos Legales). Garantizando la
vigencia de la matriz de requisitos legales y el cuadro de control de
certificados, permisos y licencias relacionandolo con el tema de Salud
Ocupacional, Seguridad y Ambiente.

34 Seguimientb al cumplimiento legal

3.4.1 El comité de responsabilidad integral realiza seguimiento a los

compromisos, exigencias, permisos, licencias, acuerdos u oftros
requisitos legales o con partes interesadas.
Como insumo para esta actividad debe considerar la matriz inventario
de requisitos legales, otros documentos de control de certificados,
permisos, licencias y los resultados de mediciones que soporten el
cumplimiento legal; en caso de requerir acciones por mejorar se debe
reportar el incumplimiento como una no conformidad.

3.42 Los Coordinadores de Gestion realizan el informe de cumplimiento
legal para presentar en la revisidbn gerencial. Los resultados de la
revisién en cuanto a cumplimiento legal deben ser comunicados a las

areas para tomar las medidas de ajustes necesarios.

3.6 Fuentes de Informaciéon
¢ Registro oficial.
* Compendio de normas legales INEN.
e Legislacién ambiental del Ecuador.

e (Cadigos de Responsabilidad Integral.



_ INSTRUMENTO |

L LEGAL

Ley de Prevencién
y Control de
Contaminacién
Ambiental
Decreto No 374,
RO /97 de 31 de
Mayo de 1976

Libro V1 : De la
Calidad Ambiental

Titulo VI ; " Sistema
Unico de Manejo
Ambiental”

Capitulo Il ; Fases de La
Gestidn de Desechos
Peligrosos

Art. 152 .- El generador debera informar de forma inmediata a la STPQP
del MA, de accidentes producidos durante la generacién y manejo de
los desechos peligrosos. El ocultamiento de esta informacién recibiré la
sancion prevista en este reglamento.

afecte |a salud de los trabajadores y al ambiente

con las siguientes condiciones minimas:

Art. 153.- Dentro de esta etapa de la gestion, los desechos peligrosos
deberan ser envasados, almacenados y etiquetados, en forma tal que no

Art. 154.- Los lugares para el almacenamiento temporal deben cumplir

Art. 168 - En el reciclaje de desechos peligrosos, la separacion debera
realizarse en la fuente generadora o en la planta de tratamiento,
excepto en los sifios exclusivos de disposicién final.

Art. 158.- Solo quienes obtengan la licencia ambiental de la Unidad
Técnica del MA, estaran autorizados para transportar desechos
peligrosos.

Art, 160.- El transporte de desechos peligrosos debera realizarse
acompafiado de un manifiesto de identificacién entregado por el
generador, condicién indispensable para que el transportista pueda
recibir y transportar dichos desechos.

Caédigo del Trabajo

Reglamento de
Seguridad y Salud
de los
trabajadores y
Mejoramiento del
Medio Ambiente

Titulo Il: Condiciones
Generales de los
Centros de Trabajos

Capitulo Il : Edificios y
Locales

Art 63: Sustancias corrosivas, irritantes y téxicas, Precacuciones
Generales.

Capitulo V1l : Manipulacién,
Almacenamiento y
Transporte de Mercancias
Peligrosas

Art 135. Manipulacién de Materiales Peligrosos. Para [a manipulacion de
materiales peligrosos, el encargado de la operacién serd informado por
la empresa y por escrito de lo siguiente

Art 136. Almacenamiento, Manipulacién y trabajo en depdsitos de
Materiales Inflamables

Art 140. Transporte de Mercancias peligrosas. Condiciones de la cargay
descarga

Art 163. Medidas de Seguridad: En los locales con riesgo de explosién
se aplicaran las prescripciones siguientes de acuerdo con el tipo de
material existentes

Titulo V: Proteccién
Colectiva

Capitulo | : Prevencion de
Incendios

Art 143. Emplazamientos de locales

Art 151. Manipulacién de sustancias inflamables

Art 152. Residuos

Art 153. Adiestramiento vy Equipo

Titulo VI: Proteccién
Personal

Art 180. En todos aquellos lugares de trabajo en que exista un ambiente
contaminado, con concentraciones superiores a las permisibles de
particulas de polvo , serd obligatorio el uso de equipos de proteccién

personal de vias respiratorias.

so|qedi|dy sojejuaiquiy seAneuLioN A saeha9'¢

se|qelidy S0l

9002/50/9¢ -eYyda4

Z'¢ oimjide)
ljiue|d "¢ UQld9ag

TVLINIIGNY NOILS3EO
3d VINTLSIS 734 TVNNVIN

Py
1
Ne|
c
28
—
o]
wn
—
[1)]
Q
D
4]
wn
<

A9y

0od

esaidwz e,

7

uoied

VOW :061poo




MANUAL'DEL SISTEMA DE Cédigo: MGA
GESTION AMBIENTAL il
Secciodn 3. Planificacion Pag.: 20 de 91

Rev.: RO
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“La Empresa”

Capitulo 3.3: Objetivos y Metas
Ambientales

1. OBJETIVO.

Establecer, documentar y ejecutar los objetivos y metas ambientales que se

hayan resultado del analisis de los aspectos significativos de “La Empresa’.

QLIT,
3 'C-fr,
5" Q.
y A3 7

2. ALCANCE.

__
e
"")

Este capitulo es aplicable a toda la organizacion yulery

d,yM ;L'
O
g

CIB-ESPOL

3. CONTENIDO.

Para establecer los objetivos y metas ambientales se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos: |

e Contemplar lo expresado como intencién de la politica ambiental y
los impactos significativos provocados por los aspectos ambientales de
la organizacion.

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

¢ Ser definidos en equipos multidisciplinarios.

e Ser revisados y ajustados periddicamente para adecuarlos a los

logros que se quiere alcanzar en el desempefio ambiental.

e Establecer los indicadores para la medicion del avance hacia las
metas establecidas.

e Se debe definir un periodo especifico para su medicion.
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Ambientales Fecha: 26/05/2006

En base a los aspectos significativos obtenidos se define los objetivos y metas

de “La Empresa’.

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

ambiente.
Objetivo Meta Indicador
i Ndmero MSDS
Fortalecer la cultura del manejo ) .
Disponibles

seguro de productos quimicos en los

Generar una empleados asegurandose de la ) .
_ o Numero Materias
cultura segura | disponibilidad de las MSDS en cada , N

_ Primas Utilizadas en
en el manejo centro de manufactura hasta octubre .
puestos criticos de

de los del 2006 en relacién a octubre del Eaba
rabajo

productos 2005 y asegurarse que el personal

quimicos esta capacitado con el uso de las

) Z [(Respuestas
MSDS hasta Noviembre del 2006 con

3 ) correctas / preguntas
respecto a el afio anterior.

realizadas) / N]

b. Uso de Agua Potable

Objetivo Meta Indicador ( m°)

Reducir en 15% el )
Consumo de agua potable
consumo de agua 5
o ( m® ) mensual durante todo
Optimizar el consumo | potable hasta enero ) _
el afno 2006 y analizarlo con
de agua potable del 2007 con respecto

el consumo del afio anterior

al consumo promedio
del afio 2005.




“La Empresa”

MANUAL DEL SISTEMA DE
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Seccion 3. Planificacion

Capitulo 3.3: Objetivos y Metas
Ambientales

c. Uso de Energia Eléctrica

COD: MGA

Pag.: 22 de 91
Rev.: RO
Fecha: 26/5/2006

Objetivo

Meta

Indicador ( KW-h )

Optimizar el consumo

de energia eléctrica.

Reducir en 10% el
consumo de energia
eléctrica ( KW-h )
hasta enero del 2007.

Consumo

de energia

eléctrica durante todo el
ano 2006 y analizarlo con el

consumo del afo anterior

d. Generacion de Residuos

Objetivo

Meta

Indicadores

Optimizar el
manejo interno de
los residuos desde
la separacién en la
fuente hasta Ila
entrega final al

gestor del residuo.

* Garantizar la separacion de los
residuos aprovechables y no
aprovechables en la fuente en
100%
involucradas hasta Diciembre del

un en las areas
2006 en relacion al afo 2005.

* Reducir en 25% cantidad de
lodo/galon producido a disponer
de la planta de tratamiento de
agua y buscar alternativas de
aprovechamiento hasta octubre
del 2006 con respecto al ario
2005.
* Disminuir en 20 % el consumo
de

produccion hasta julio del 2006

-

trapos y wipes en la

de acuerdo al afo 2005.

* N° de residuos q no
pertenecen al grupo /

total de residuos

* Kg. de lodo
generado /

produccién del mes

* Kg. de trapos y
wipes consumidos en
operaciones /

produccion mes
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1. OBJETIVO.

Establecer como se definiran los programas de gestion medioambiental de “La
Empresa”. y determinar las responsabilidades para su establecimiento a todos

los niveles de la organizacion.
2. ALCANCE.
Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

3. PROCEDIMIENTO.

El Coordinador de Gestion Ambiental en colaboracion con los responsables de
cada area estableceran anualmente los programas de gestion medioambiental
teniendo en consideracion que los programas de gestion medioambiental se
elaboraran a partir de los objetivos y metas ambientales definidos en base a los
aspectos significativos encontrados en “‘La Empresa’. Los programas
ambientales (ANEXO C. Formato de Programas Ambientales) deben constar
de:

e Las acciones a realizar segun los objetivos y metas medioambientales
marcados
¢ Personal responsable de realizarlas

e Plazos de cumplimiento.

Todos los programas medioambientales tendran en cuenta las directrices

establecidas en el Manual de Gestion Medioambiental y deberan contar con:

e Los responsable de cada programa, forma de realizar la gestion
ambiental en cada departamento o seccion, correspondencia con el

sistema de gestidon Medioambiental.




MANUAL DEL SISTEMA DE e
GESTION AMBIENTAL

Seccidn 3. Planificacion Pag.: 24 de 91
Rev.: RO
Fecha: 26/05/2006

“La Empresa”

Capituio 3.4: Programas Ambientales

¢ Relacion de los elementos del programa con las actividades,

operaciones y procesos de cada departamento

¢ Responsable de facilitar los recursos humanos y financieros para
realizar el programa ambiental con efectividad.

e Forma de aplicar las técnicas de mejora continua, medicion de
resultados, conclusiones, auditorias del sistema y personal responsable
de realizar estas tareas.

e Documentacién implicada como consecuencia de la aplicacion vy
preparacion de los programas de gestion medioambiental, personal
encargado de efectuar las modificaciones en dicha documentacion de la
organizacion, los documentos afectados o implicados pueden ser el
Manual de Calidad, Manual de procedimientos, Instrucciones operativas

y resto de documentacién de gestion.

Como complemento a los programas medioambientales se podran in

e Programas de minimizacién de residuos CIB-ESPOL

e Programas de mejora del uso de materias primas

e Programas para cambio de materiales alternativos con menor
implicacién medioambiental

e Programas de optimizacion de recursos, tales como : agua, energia

¢ Programas de transporte y gestion de los residuos

e Aplicacién de nuevas tecnologias a los procesos.

“La Empresa” ha definido los siguientes programas ambientales en relacion a
sus objetivos y metas establecidas.
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“La Empresa”

3.1 Manejo de Sustancias Quimicas.

-

Su objetivo es identificar y divulgar las caracteristicas de los materiales
peligrosos que se manejan en “La Empresa’, involucrando a los
proveedores, transportistas, clientes externos e internos, de manera que
permita minimizar los impactos negativos en el caso de un incidente con
Materiales Peligrosos, y asi cuidar el manejo responsable de los
productos en la cadena de valor.

3.2 Uso Eficiente de Recursos.

Este programa tiene como objetivo disefar actividades cuya aplicacion
en “La Empresa” de cédmo resultado un manejo conciente y éptimo del
principal recurso natural: el agua.

3.3 Ahorro de Energia Eléctrica.

La finalidad del programa es concientizar al personal de “La Empresa”
en el uso eficiente de la energia eléctrica, traduciéndose en ahorro

monetarios significativos y en beneficio para la sociedad.

3.4 Manejo Integral de Residuos.

Busca gestionar los residuos generados en las actividades diarias de “La
Empresa”, mediante el manejo adecuado de los mismos, de manera que
sea posible la disminucién, control o eliminacion del impacto ambiental

derivado.
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Capitulo 4.1: Estructura y Fecha: 26/05/2006
Responsabilidades

1. OBJETIVO.

Definir la estructura y responsabilidades del Sistema de Gestion Integral y que

esto se comunique a todas las personas que trabajan en la organizacion o
tienen relacion a ella.

2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

3. CONTENIDO.

3.1 Estructura.

“ La Empresa” ha establecido la estructura de su SGI de la siguiente manera.

'COMITE DE GERENCIA

_REPRESENTANTEDE |
ADIRECCION

COORDINADORES DE GESTION™
: LCALIDAD = &
@ SEGURIDAD Lo
AMBIENTE o
 ASISTENTE ——
j AUDITORES INTERNOS
COMITE DE , DE SISTEMA DE GESTION
SEGURIDAD COMITE RI

BRIGADAS
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Responsabilidades

Cada comité estara formado por los siguientes cargos y contara con un

coordinador o representante.

CARGOS REPRESENTANTE /
ESTRUCTURA INTEGRANTES COORDINADOR
Gerete Gorera | cereno e
Comité de Gerencia h Manufactura y
Coordinador de Bussrrelis

Gestion Integral

Coordinadores de Gestic';n

De Calidad

De Ambiente

De Seguridad

De Responsabilidad
Integral

Coordinador de
Gestion Ambiental

Comité de Seguridad

Presidente
Secretario

4 Integrantes
6 Suplentes

Presidente Electo

Comité de Responsabilidad
Integral

Coordinador de cada
cadigo

Coordinador de
Gestion Integral

Brigadistas / Comité de
Seguridad

Contra incendio,
evacuacion y rescate,
primeros auxilios y
control de derrames

Jefe de Planta

Auditores Internos

Coordinador de
Gestion de Calidad

>

3.2 Responsabilidades

3.2.1 Comité de Gerencia

Auditores i,
%@j

CIB-ESPOL

e Revisar el desempeno del SGI y definir la estrategia de mejoramiento a

seguir.
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o Fortalecer el compromiso con las diferentes gerencias.

e Definir objeti-vos anuales.

e Asegurar cumplimiento legal.
3.2.1.1 Representante ante la Direccidn

e Gestionar los recursos necesarios para asegurar la adecuacion del
sistema de gestion.

 Informar al Comité de Gerencia el desemperio del SG y retroalimentar
los resultados.

o Establecer control sobre indicadores, auditorias internas y acciones de

mejoramiento.

3.2.2 Coordinadores de Gestion

e Preparary ejecutar planes de accion de los programas de gestion.

e Seguimiento a los objetivos, metas e indicadores.

e Tomar acciones correctivas y preventivas.

e Capacitar al personal.

e Proponer acciones de mejoramiento en Calidad, Salud, Seguridad y
Ambiente.

¢ Mantener actualizada las matrices de Aspectos e Impactos ambientales
y la de Peligros y Riesgos.

¢ Implementar las medidas necesarias para mantener el cumplimiento
legal.

e Garantizar la implementacién de las practicas de Calidad, Salud,

Seguridad y Ambiente.
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3.2.3 Comité de Seguridad

¢ Verificar el cumplimiento de las practicas de salud, seguridad y ambiente
e identificar oportunidades de mejora y los programas de salud y
seguridad

e Mantener la vigencia del plan de respuesta ante emergencias

e Velar por la salud y seguridad de las personas (contratistas y
empleados), las instalaciones, procesos y controlar los impactos
ambientales negativos

e Preparary ejecutall' programas de capacitacion sobre seguridad, salud y
ambiente

3.2.4 Comité de Responsabilidad Integral

® Cada representante de los cddigos debe encargarse del cumplimiento
y seguimiento

Salud y Seguridad
de los Trabajadores
(OHSAS 18001)

Distribucién y
Transporte (ISO
14001, I1SO 9001)

Acompaiiamiento del

Comunidad (1SO 14001,
Producto (ISO 9001)

SA 8000)

e

]

Seguridad de Proceso
(1SO 9001

14001, OHSAS 18001)

Protecciéon Ambiental
(ISO 14001)



MANUAL DEL SISTEMA DE R \
GESTION AMBIENTAL g0 \

“La Empresa” | Seccion 4. Implantacion y ]
Rev.: RO

Capitulo 4.1: Estructura y Fecha: 26/05/2006
Responsabilidades

3.2.5 Brigadistas / Comité de Seguridad

e Colaborar revisando el cumplimiento de las practicas de salud,
seguridad y ambiente y proponer mejoras.

¢ Mantener la vigencia del plan de respuesta ante emergencias mediante
capacitacion y entrenamiento permanentes.

e |Informar sobre dafios o posibles causas de accidentes en las
instalaciones.

¢ Mitigar el impacto, derivado de una emergencia incluyendo dafos al
ambiente.

3.2.6 Auditores Internos

e Evaluar el Sistema de Gestion y concluir sobre la eficacia, eficiencia,

adecuacion y conveniencia del mismo.
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1. OBJETIVO.

El objetivo de este procedimiento es determinar y describir los pasos para:
1 Valorar el desempefio y competencias actuales.

Identificar las expectativas de ambas partes.

Reconocer las fortalezas de cada uno.

Identificar areas de desarrollo por cultivar.

g A W N

Establecer objetivos y planes de desarrollo individual y programar la revision
periodica.

[y}

. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a toda la organizacién

€IB-E8POL

3. PROCEDIMIENTO

3.1 El formulario de planificaciéon y evaluacién del desempefio debe ser una
lista de revisidon y registro de actividades que se miden en base a temas

especificos dependiendo del cargo que ocupe la persona que se esta
evaluando:

a) Operativos y operativos administrativos

b) Jefes / supervisores

c) Gerentes

3.2 Se debe evaluar el cumplimiento de objetivos del afio ante;ior y establecer
los del nuevo periodo

3.3 El resultado final de la evaluacién no debe ser un promedio matematico,

sino una apreciacion general del empleado.
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3.4 El gerente general / gerente de area no se debe dejar prejuiciar por

actuacion de los ultimos tiempo tiempos / dias del personal a su mando.
3.5 El gerente general / gerente de area/ jefes o supervisores debe ser lo mas
objetivo y concreto posible, usando comentarios para personalizar la
evaluaciéon de cada empleado.
3.6 Se realizara por lo menos una evaluacion de desempero anual al final del
afno en curso.
3.7 Para realizar el plan de desarrollo:

e Empleado tiene oportunidad de comentar sus aspiraciones y vision

personal.

e Hay que identificar fortalezas.

e Establecer necesidades de desarrollo.

¢ Alternativas de carrera—como vemos a cada empleado hacia delante.

e Comentarios generales.

¢ Plan concreto de desarrollo.
3.8 La entrevista con el empleado debe ser cordial, asignando el tiempo y
lugar necesarios.

3.9 Se evaluara Unicamente si el empleado cumplié 6 meses en la compaiiia

ANEXO D. Formato de Capacitaciones
A continuacioén se presenta el calendario de las diversas capacitaciones que “la
Empresa” ha programado para el presente afio, el cual es elaborado de

acuerdo al procedimiento.
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Cronograma de Capacitaciones

Tema

Ene
Feb

Mar
Abr

==
[}
=

Jun
Jul
Ago
Sep
Oct
Nov
Dic

Colesterol y Triglicéridos

Metodologia 5 S

PRIMAP

Uso de Equipos de Proteccion

Personal

Dengue

Rutas de Evacuacién en caso de

Emergencia

Parasitosis

Primeros Auxilios

Brigadas contra incendios

Norma ISO 14001

Politica Integrada

Aspectos e Impactos Significativos

Paludismo

Programa Uso Eficiente de Recursos

Programa Manejo Integral de

Residuos

Programa Manejo de Sustancias
Peligrosas

Tuberculosis

Reconocimiento e Identificacién de

Sustancias Peligrosas

Tifoidea

MSDS

Resultados de la Auditoria de Calidad

y Ambiente

Hepatitis

Curso de Auditor Interno

Ruido { Efectos para la Salud )

Control de Derrames

Levantamiento de Pesos

Curso BREC

Diabetes

Uso de la GRE

CH{LESP():
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1. OBJETIVO.

Establecer la forma de realizar las comunicaciones internas de cuestiones
medioambientales entre los diferentes departamentos y como se efectuaran las
comunicaciones externas en cuestiones medioambientales tanto las
obligatorias como las voluntarias, con los clientes y organismos publicos o

privados.
2. ALCANCE.
Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

3. CONTENIDO.
3.1 Responsabilidades

Los Coordinadores de Gestion de Calidad, Ambiente y Seguridad seran los
encargados de efectuar las comunicaciones internas de acuerdo a su area a

los diferentes departamentos o secciones.

Semestralmente los Coordinadores de Gestion de Calidad, Ambiente y
Seguridad transmitiran a todos los empleados de la empresa los resultados de
la gestiéon del Sistema de Gestion.

Las comunicaciones externas las efectuara la persona seleccionada por la
Gerencia General. Estas comunicaciones externas se efectuaran al menos
una vez cada afno y siempre al finalizar las auditorias internas del Sistema de
Gestion.
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y Externas

Funcionamiento

Pueden efectuarse comunicaciones tanto internas como externas siempre que
sea preciso informar de situaciones especiales o novedades de cualquier
indole que se produzcan.

3.2 Procedimiento

3.2.1 Comunicaciones Internas

Los Coordinadores de Gestién proporcionaran internamente cuando se
considere necesaria la siguiente informacion:

3.2.1.1 Coordinador de. Gestién de Calidad

¢ Resultados de Auditorias de Calidad

3.2.1.2 Coordinador de Gestion Ambiental

CIB-ESPOL

e Politica integrada.

e Objetivos y metas medioambientales.

¢ Aspectos e Impactos Significativos.

¢ Programas Ambientales.

¢ Avances de los programas ambientales.

¢ Resultados de las auditorias.
3.2.1.3 El Coordinador de Seguridad

e Equipos de Proteccion Personal utilizado en cada area

e Rutas de Evacuacion en caso de Emergencias

3.2.1.4 El Coordinador RI

e Trasmitira la evaluacion de cada codigo al personal interno y externo

conforme sea necesario.
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y Externas

3.2.1.5 Jefe de RRHH

¢ Introduccién de la empresa
e Misidn, visién y valores
¢ Organigrama de |la empresa

¢ Beneficios de los trabajadores
3.2.2 Comunicaciones Externas

El Responsable seleccionado por la Gerencia General proporcionara

externamente al menos cada seis meses la siguiente informacién:

e La politica integral

¢ Los objetivos y metas ambientales.

¢ Nuevas actividades emprendidas e impacto ambiental producido por las
mismas.

e Acciones establecidas para corregir o mejorar los aspectos ambientales,
plazos de ejecucion y responsables asignados.

e |mplantacidn de nuevos planes de emergencia o modificacion de los

existentes.

La Gerencia General determinara los organismos publicos y privados donde
se remitiran las comunicaciones externas, pudiendo optarse por efectuar las

comunicaciones a través de medios de difusién publica tales como Internet.
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“La Empresa”

En caso de producirse situaciones de emergencia que causen impacto
medioambiental importante, podra optarse por efectuar comunicaciones

externas si lo considera necesario a los siguientes organismos:

¢ Medios de comunicacion.
e Policia local.

¢ (Cuerpo de Bomberos.

Dicha comunicaciéon sera por escrito y se basard en hechos y registros

producidos como consecuencia de dicha situacién.

El Coordinador de Gestion Ambiental serd el responsable de archivar la

documentacion externa relacionada con el Medio Ambiente.

3.2.3 Peticiones de Informacién Ambiental

El Coordinador de Gestién Ambiental podra remitir la informacion solicitada
previa aprobacién de la Gerencia General.

La informacidn que posea el caracter de confidencial debera ser revisada y
aprobada personalmente por la Gerencia General indicando el caracter de

confidencial al receptor de dicha informacion.

El registro para comunicaciones es el mismo tanto para las comunicaciones

internas como para las externas. ( ANEXO E. Plan de Comunicaciones )
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El programa de comunicaciones internas que se ha planteado para el

presente afio se detalla en la siguiente tabla.
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Las comunicaciones externas son realizadas de acuerdo a las necesidades

que se vayan presentando en la empresa.
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1. OBJETIVO.

Unificar criterios, ‘establecer la estructura y el contenido de todos los
documentos generados y su administracidon: Revision, aprobacion,

actualizacion y distribucion.

2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a toda la organizacion ,,;?/’m%"e,%
&Y )7

3. CONTENIDO. N £

CIB-ESPOL
3.1 Responsabilidades

El Coordinador de Gestién Ambiental es el responsable de la preparacion,
revision, control, emisién y gestién de toda la documentacion que afecta al
Sistema de Gestion Ambiental, y por tanto del Manual de Gestién Ambiental

y de sus procedimientos. PN
[ * 2
5 )T—_
3.2 Procedimiento k /5
2 EFp0%

3.2.1 Elaboracion

CIB-ESPOL
o Escribir las acciones realizadas en la practica, no las ideales o deseadas

y hacer la redaccion del documento de forma clara y simple.

» En algunos documentos la elaboracidon y la revision o la revision y la
aprobacién, las puede realizar la misma persona siempre y cuando

cumpla con los requisitos establecidos.
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Consecutivo del tipo de documento
por procedimiento (se coloca cuando
hay mas de un documento del
mismo tipo).

Consecutivo del documento.
Asignado por el Encargado del
Control de Documentos y Datos.

Caodigo de area:

GG - Gerencia General

GC - Gerencia de Calidad

GV - Gerencia Mercadeo y Ventas
GF - Gerencia Administrativa
Financiera

GL - Gerencia Logistica

Gl - Gestion Integral

GP - Gerencia de Produccion
(Manufactura)

GDA - Gerencia Desarrollo y
Aplicaciones

S| - Seguridad Integral

Letra correspondiente al tipo de
documento:
P: Procedimiento

I Instruccion
T: Ficha Técnica
F: Formato

e Emplear diagramas de flujo para describir procedimientos.

e Los procedimientos e instructivos deben contener los siguientes puntos:



MANUAL DEL SISTEMA DE

Seccioén 4. Implantacion y
Funcionamiento

Capitulo 4.4: Documentacion del

Sistema de Gestion Ambiental

“La Empresa”

GESTION AMBIENTAL CRD: MGA

Pag.: 48 de 91
Rev.: RO
Fecha: 26/5/2006

Numeral

Descripcion numeral

1 Objeto

Se debe entender claramente que pretende el documento y cual es su
cobertura.

2 Definiciones y
clasificacion

Definiciones: Términos empleados en el documento. Deben ser en
orden alfabético.

Clasificacion:  Agrupa cuando sea necesario, en funcion de
determinados criterios, los diversos productos, empaques, métodos de
ensayo y analisis que constituyen el objeto del documento.

3 Requisitos

Requerimientos necesarios para evaluar o identificar el producto o
material. En procedimientos se pueden incluir indicaciones y en
instrucciones, herramientas, datos etc. que se deban preparar antes
de ejecutar una accién.

Si es necesario debe tener la informacién basica de empaque y
rotulado para que el usuario identifique correctamente el producto
teniendo en cuenta el tamafio adecuado, manejo, almacenamiento y
transporte, y la toma de muestras en la cual se deben tener en
cuerita los criterios y normas establecidos.

4 Descripcion del
procedimiento

Establece las actividades detalladas a seguir mediante un diagrama de
flujo. Cuando se requiera se deben tener en cuenta los riesgos
potenciales y las acciones preventivas.

5 Precauciones y
peligros

Indicaciones sobre manejo de producto, equipos y practicas de
laboratorio que deben seguirse.

|6 Documentos que
deben consultarse

Documento de referencia que ha servido como base para elaboracion
del documento (normas nacionales o internacionales que apliquen) y
las instrucciones respectivas del procedimiento.

7 Descripcion de

Describe los pasos a seguir para ejecutar una actividad, es decir indica

instruccién el cédmo se hace una actividad asociada a un procedimiento.
8 Resultados Son las condiciones finales, es lo que se espera obtener después de
esperados realizada |a actividad.

9 Correcciones

Pasos que se deben seguir en caso de que no se alcancen los

resultados esperados.

| O] Obligatorio

r Opcional

P Procedimiento

1 Instructivo

Nota: En caso de que un documento no requiera de todos los numerales anteriores se sigue

con el siguiente sin realizar ninguna aclaracién al respecto.

3.2.2 Control

e Los documentos se establecen para su estricto cumplimiento y deben

estar disponibles en las areas de trabajo.
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e La naturaleza de los cambios que impliguen una nueva versién queda

registrada en el formato “Cambios efectuados a Documentos”.

¢ A los documentos que no se les lleva control se les coloca el sello de
copia no controlada. Cualquier documento impreso sin firmas y sin sello

se considera una copia no controlada.

e Los documentos que se utilizan con fines publicitarios (mision, vision,

valores, hojas técnicas, catalogos de pinturas, etc.) no son controlados.

e Los responsables de cada proceso y/o subproceso autorizan la
actualizacion del documento segun lo establecido (ver tabla anexa) y lo
envian al encargado de control de documentos y datos para su
distribuciéon. Quienes aprueban un documento son los Unicos

autorizados para aprobar cambios al mismo.

e Los formatos que no tienen numero de revisidon se consideran RO,
cualquier cambio posterior se reflejara en el nidmero de revision
consecutivo ( R1, R2, R3,...). Los formatos obsoletos son recogidos por

el responsable del proceso.

3.2.3 Registros

e Este debe ser legible y debidamente diligenciado de tal forma que

permita consultarlo en el tiempo, se pueden mantener en forma impresa
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¢ 0 electronica (videos, fotos, formatos diligenciados, datos del sistema R4,

Pilot, etc.) y se deben archivar en sitios que permitan su préservacién y

facil consulta.

e Tiempo archivo activo: Tiempo durante el cual el documento tendra
vigencia y estara para facil consulta, son archivados adecuadamente en

las areas donde son emitidos.

e Tiempo archivo muerto (Inactivo). Tiempo durante el cual se guardara el
registro para una consulta eventual. (Los registros legales, permisos,
pdlizas, pagos y convenios se deben guardar indefinidamente.)

+ Después del tiempo establecido para almacenamiento de registros, estos
deberan ser destruidos y eliminados por la persona responsable del

seguimiento de los mismos.

e Lugar de depdsito: Sitio especifico donde se guardan los registros. Este
sitio debe cumplir con las condiciones adecuadas de almacenamiento de

acuerdo con el tipo de éste.

e El archivo inactivo de “La Empresa’. tiene el acceso restringido a las
personas, esta libre de humedad y se mantiene libre de dafios mediante
fumigaciones periddicas.

¢ Para los documentos guardados en medio electrénico, el respaldo se
ejecutara automaticamente mediante la utilizacion del software

"Datakeeper”

(ANEXO F. Formato de Procedimientos e Instructivos)

CIB.-E8 POL
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1. OBJETIVO.

Establecer la sistematica para efectuar el control de la documentacién del
Sistema de Gestion Ambiental, para asegurar que toda la documentacion esta
localizable y actualizada donde se precise, asegurando una distribucion

controlada de toda la documentacion del Sistema de Gestion Ambiental.

2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

r'/"‘ * -rc\
3. CONTENIDO. @ :

EZFOY
3.1 Procedimiento CIB-ESPOL

LA o
‘_c\"' o
Q
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“La Empresa” mantiene documentado y controlado su sistema de gestion, de
manera que todo el personal posea la informacién necesaria para
desempenar sus actividades, evidenciar el mejoramiento continuo y el avance
hacia el logro de sus objetivos, asegurandose de que dichos documentos
poseen su directriz.

Los siguientes documentos se consideran registros en el Sistema de Gestion
Ambiental y por tanto deberan ser controlados, revisados y actualizadas

cuando sea necesario pdr el Coordinador de Gestién Ambiental.
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Nombre del Documento Cadigo Registro
Manual del Sistema de Gestion de SN
Calidad y Ambiental
Politica Ambiental F-GI-053-05
Modelaciones Ambientales SN
Id'ent'iﬁca'cion de Aspectos e Impactos P-GI-053-01 F-GI-053-01
Significativos
Identificacion de Requerimientos legales | P-GI-053-03 | F-GI-053-06
MSQ I-S1-031
Programas Ambientales: UER I-S1-036 F-GI-053-09
MIR I-S1-056

Estructura del SGA SN
Capacitacion y Competencias P-GI-057 F-GI-057-01
Comunicaciones P-GI-056 F-GI-056-01
Guia para la elaboracion y control de P-GC-001 F-GC-001-03
documentos y registros F-GC-001-04
Procedimiento para respuesta a Al : i
Emergencias P-GI-055 F-GI-055-01
Medicién y Monitoreo P-GI-053-05

: _ F-GC-003-01
Acciones Correctivas P-GC-003 | -~ 003-02
Acciones Preventivas P-GC-011 F-GC-011-01
Lista Maestra de Documentos F-GC-001-01

F-GC-002-01

N F-GC-002-02

Auditorias Internas P-GI-002 F-GC-002-03
F-GC-002-04

Revisioén de la Gerencia P-GI-022 F-GI-003-01
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El Coordinador de Gestion Ambiental :

Efectuara igualmente el mantenimiento y control de los documentos del
cliente referentes a temas medioambientales, remitidos como
especificaciones o0 recomendaciones medioambientales. Dichos
documentos seran registrados, identificados y archivados de forma

segura, siendo actualizados cuando se produzcan modificaciones.

Sera el encargado de la elaboracion y revision de toda la documentacion

relacionada con el SGA.

Sera responsable del archivo de l|a documentacion Ambiental
asegurando su accesibilidad, identificacion, seguridad y mantenimiento

los registros ambientales al menos por un periodo de cinco anos.

Preparara y revisara los Manuales Ambiental y de Procedimientos,
efectuando su distribucién tanto interna como externa que asegure el
envio de la documentacién actualizada a los departamentos y secciones

incluidos en la lista de distribucion.

Mantendra un archivo adecuado de todos los documentos del SGA,
denominado lista Maestra de Documentos, asegurando su control,
accesibilidad e identificacién segun se indica en la legislacion vigente y
especificaciones de proceso y cliente, asegurando la distribucion de
todas las modificaciones efectuadas, evitando el uso de documentos
obsoletos

ANEXO G. Formato Cambios Efectuados a Documentos

ANEXO H. Formato de Documentos Internos y Recoleccion de Obsoletos

ANEXO I Lista Maestra
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1. OBJETIVO.

Establecer la metodologia para asegurar que todas las actividades
relacionadas con la Gestion Ambiental disponen de procedimientos para el
control operacional para cumplir con la politica, objetivos y metas ambientales,
asi como identificar las actividades productos y servicios que puedan originar

impactos ambientales.

2. ALCANCE.
Este capitulo es aplicable a toda la organizacién

3. CONTENIDO.

CIB-ESPOL

3.1 Procedimiento

El Coordinador de Gestion Ambiental identificara qué actividades, productos y
servicios tienen impactos ambientales de importancia y preparara y ejecutara
los procedimientos operativos que permitan proteger el entorno y cumplir la
politica ambiental de “La Empresa”. Para ello estos procedimientos definiran
como llevar a cabo cada una de las actividades que puedan originar impactos
ambientales, tanto en las realizadas por personal propio como el
subcontratado, incluidos proveedores.

Los procedimientos o instrucciones de control operacional deberan incluir:
e Meétodos de control
* Responsable de su realizacion
e Frecuencia
¢ Criterios de aceptacion rechazo.

¢ Registros generados
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El Coordinador de Gestion Ambiental, aprobara dichos procedimientos, que

seran revisados al menos una vez afo para garantizar su efectividad,

3.2 Operaciones a Controlar

Las operaciones a controlar y sobre las que deberan prepararse los

correspondientes procedimientos afectaran a las siguientes operaciones:

e Compra de Materias Primas

e Control de Calidad.

» Bodega de Materia Prima y Producto Terminado.
e Produccion.

e Laboratorio de Desarrollo.

¢ Mantenimiento.

3.3 Criterios de Control.

En los procedimientos de control se tendra en cuenta:

e La politica integral.
e Los requisitos legales y normativos.
e Los aspectos ambientales significativos.

e Los objetivos y metas ambientales.

Seran en todo momento de caracter prioritario los requisitos legales y

normativos, predominando aquellos que adopten criterios mas estrictos.

-

Todos los documentos generados deben ser registrados en la Lista Maestra de

“La Empresa”
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Capacidad de Respuesta

1. OBJETIVO.

Generar un procedimiento que permita definir la actuacién frente a las
diferentes casos de que surjan situaciones no controladas de origen
medioambiental que se pueden presentar en las operaciones de la
organizacion originando riesgos para el personal o entorno, de forma que se
cumplan la politica, requisitos legales y normativos de “La Empresa” con el fin
de reducir a un minimo las lesiones al personal, dafio a nuestras instalaciones,

medio ambiente y/o a la comunidad en general.
2. ALCANCE.
Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

3. CONTENIDO.
3.1 Procedimiento

En el procedimiento de Planes de Emergencia se indicara la forma de actuar
en caso de que surjan situaciones que puedan originar riesgos e impliquen un
impacto ambiental en el entorno.

3.2 Plan de Emergencias
Un plan de contingencia garantiza la continuidad en operacién de una planta
en condiciones no normales, como consecuencia de incidentes, accidentes y

desastres, casuales o provocados. *

El plan de emergencia debe minimizar los efectos ambientales y los relativos
a la seguridad industrial y personal, en la operacion en condiciones anormales

de la instalacion.
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El plan de emergencia no elimina la planificacion y la prevencién en la
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operacion de la planta, la complementa.

El plan de emergencia nos dice qué hacer, cdmo y cuando hacerlo en los
casos de operacion fuera de especificacion del sistema medioambiental,
minimizando sus riesgos y sus consecuencias, por lo que es imprescindible
disponer de el, conocerlo, simularlo y comprobarlo, cuando sea factible, y

aplicarlo en los casos en que se deba hacer.

“La Empresa” considera la necesidad de elaborar planes de emergencias para

las siguientes situaciones:

¢ Fuego
e Explosién

e Derrame de sustancias peligrosas

La estructura que se ha formado como respuesta a emergencias esta

conformada de la siguiente manera:

COORDINADORES
 GESTION

- COMBATE DE INCENDIOS




MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTION AMBIENTAL

Seccion 4. Implantacion y Pag.: 58 de 91
Funcionamiento .
Rev.: RO

Capitulo 4.7: Planes de Emergencia y | Fecha: 26/5/2006
Capacidad de Respuesta

COD: MGA

“La Empresa”

En el Plan de Emergencia se incluirdn los siguientes aspectos:

e Comunicacion de incidentes

e Establecer como prioridad la seguridad de las personas.

¢ Uso de equipos de emergencia

¢ Ubicacion de carteles informativos con teléfonos de Bomberos y
Fuerzas de Seguridad

e Asignacion de responsabilidades para realizar las acciones previstas.

e Sefalizacion de las vias de evacuacion.

e Procedimientos de actuacién en casos de emergencia

¢ Distribucién de copias del plan de emergencia

e Registros a generar como consecuencia de las actuaciones

CIB-ESPOL
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1. OBJETIVO.

Este procedimiento tiene por objeto definir las variables que se van a medir

para administrar y realizar seguimiento a los programas de gestion ambiental.
2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

3. CONTENIDO.
3.1 Procedimiento

El Coordinador de Gestion Ambiental es el encargado de identificar qué
actividades, productos y servicios tienen impactos ambientales de importancia
que afectan al cumplimiento de los objetivos ambientales y cuales miden el
grado de cumplimiento de la legislacion aplicable, ademas preparara y pondra
en practica procedimientos para efectuar el seguimiento y control de dichos
parametros.

Estos procedimientos definiran como llevar a cabo cada una de las mediciones,
quién o quiénes las realizan, cuando se hacen y como, cuando y por quién se
controlan.

Los procedimientos o instrucciones deberan contener los métodos para realizar
las mediciones, responsable(s) de su realizacion, frecuencia con que se
realizara cada uno de ellas y criterios de aceptacion/rechazo, para efectuar su

seguimiento.

Ademas el procedimiento debera incluir el tipo de registro que debe quedar de

las mediciones y sus resultados, quién los custodia y archiva y durante cuanto
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tiempo se mantendran. Si no se indicara un tiempo de mantenimiento para un

determinado registro se entendera que sera de 5 afos.

Las variables que se controlaran y que daran la medida del estado del sistema
de gestion medioambiental frente a la politica, los objetivos y metas, las
actividades que pueden producir un impacto ambiental significativo y los

requisitos legales a cumplir son:

e Consumo de Materias Primas frente al tedrico preciso.
e Tipos, volimenes y concentraciones de afluentes liquidos vertidos.
e Tipos, cantidades y caracteristicas de los residuos generados.

e Tipos, cantidades y caracteristicas de las emisiones atmosféricas

producidas.
¢ Niveles, interiores y exteriores, de ruido producido.
¢ Impactos medioambientales significativos producidos.
e Consumo de energia eléctrica.

e Consumo de agua.

Las mediciones se haran mensualmente excepto para los Tipos y cantidades
de emisiones atmosféricas producidas y los Niveles de ruidos que se mediran
en continuo durante los periodos de fabricacion a través de los sensores y
captadores instalados a tal fin.

Los procedimientos, ademas, contendran:

o Meétodos de toma de muestras y de analisis 0 medida.
¢ Equipos necesarios para efectuar las medidas o los analisis.
¢ Procedimiento de ajuste, mantenimiento y calibracion de los equipos.

e Parametros exactos a medir y exactitud de las medidas.
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¢ Puntos de medida o de captacion o tomas de muestras.

¢ \alores aceptables para los diferentes parametros a medir en los
métodos en los que sean aplicables

¢ Registros de los datos y sus formatos.

s Responsable(s) de la realizacion de las mediciones, interno o externo
(subcontratado) y de la realizacién y mantenimiento de los registros.

e Utilizacion de los registros para las actividades de seguimiento.
Comunicacién, procesamiento y andlisis de los datos obtenidos.

3.1.2. Registros.

Los formatos de los registros se definiran en cada uno de los procedimientos

de seguimiento y control. Los registros contendran la siguiente informacion:

e Resultados de las mediciones y de los analisis y valoracion analitica de

los mismos.

e Informes de laboratorio, propios 0 externos.

Ademés deberan existir registros consistentes en:

¢ Ficha de mantenimiento de los equipos.

¢ Ficha de calibracion de los equipos.
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Correctiva y Accion Preventiva

1. OBJETIVO.

Este procedimiento tiene por objeto describir la metodologia para la mejora
continua en la organizacién eliminando las causas de problemas reales y

potenciales.

2. ALCANCE.

Este capitulo es aplicable a toda la organizacién

3. PROCEDIMIENTO.

CIB-ESPOL

3.1 Mejoramiento Continuo

El mejoramiento continuo de la compariia se asegura mediante el empleo
de diferentes metodologias las cuales se basan en la gestion por proyectos
y la aplicacion de los procedimientos de acciones correctivas y de acciones
preventivas. A continuaciéon se describen los diferentes escenarios de

mejoramiento basados en programas, grupos de trabajo y proyectos:

ESCENARIO ALCANCE

Aplica en diferentes areas donde el impacto sea alto.
Requieren metodologia definida. Busca generar
ahorros significativos en corto tiempo

Proyectos seis
sigma

Proyectos de

Manufactura y Implementacion de nuevos procesos y equipos.
montajes

Especificos para solucionar problemas existentes o
prevenir problemas potenciales en las diferentes
areas de la compaiiia-

Grupos de andlisis de los no conformes generados en
Grupo Primario produccion que tengan o no asociadas reclamaciones
de los clientes.

Grupos de trabajo en los cuales se analizan los
impactos ambientales: Se proponen y realizan
mejoras por medio de los diferentes programas
ambientales.

Proyectos de
Ingenieria

Comité ambiental
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Correctoras

3.2 Ambiente para el mejoramiento continuo
Establecer o generar un ambiente que favorezca el mejoramiento continuo a
través de reconocimiento, liderazgo y proporcionando los recursos necesarios.
ANEXO K. Acta y Registro para Acciones de Mejora

3.3 Fuentes de informacion

3.3.1 Acciones Correctivas

¢ Quejas de la comunidad, trabajadores, clientes, proveedores y autoridad
legal. |

e Reclamaciones y dévoluciones.

* No conformes y condiciones ambientales peligrosas.

e Informe de visitas a oficinas regionales y a clientes.

e Registros de inspeccion, ensayo y desemperfio de los procesos.

¢ Resultados de inspecciones y observaciones de seguridad. planeadas

¢ Informe de reprocesos o reparaciones.

o Auditorias Internas del sistema de gestion de calidad.

e Informes de auditorias externas, de organismos de certificacion y de los
clientes.

e Resultado de encuestas de satisfaccion a clientes y partes interesadas.

¢ Reportes de accidentes, incidentes y actos inseguros.

¢ Incumplimiento en metas.
ANEXO L. Actidnes Correctivas

3.3.2 Acciones Preventivas

e Anélisis de tendencia de datos sobre:
o Encuestas de los clientes.

o Comportamiento de los mercados.
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e Planes estratégicos.
¢ Decisiones del Comité de Salud, Ambiente y Seguridad.
e Resultado de la revision de sistemas de gestion.
+ Referenciacion con otras organizaciones.
e Propuestas de mejora.
e Resultado de andlisis de la modelacidon de procesos.
e Trabajo conjunto con proveedores.
¢ No conformidades de otros procesos o empresas del sector.
¢ Desempefio de los procesos (Indicadores)
e Proyectos de legislacion (Agremiaciones, Normatividad ambiental y de
producto).
ANEXO M. Acciones Preventivas

3.4 Responsabilidades
3.4.1 Acciones Correctivas

Es funcidn del responsable del subproceso establecer, implementar y
comprobar la eficacia de |las correcciones y las acciones correctivas. Estas
deben ser realizadas en un periodo que no ponga en riesgo los resultados o
metas previstas en plan estratégico o asociadas al desempefio de los
procesos.

3.4.2 Acciones Preventivas

Es funcidén del responsable del subproceso, establecer, implementar y
comprobar la eficacia de las acciones tomadas dentro de un periodo de
tiempo que no ponga en riesgo los resultados o metas previstas en el plan

estratégico o asociadas al desempeno de los procesos.
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3.5 Documentos de soporte
3.5.1 Acciones Correctivas

Como constancia de las reuniones para definir los planes de accién que
atacaran a las observaciones o no conformidades el gerente del proceso
debe validar los planes de accion de cada una de sus areas y sera

responsable final de su ejecucion.

Las acciones correctivas, preventivas y de mejora (documentos originales)
deberan mantenerse en medio fisico en cada una de las édreas, y seran
enviadas via electrénica a la coordinacion de Gestion Integral para realizar

el seguimiento y comprobar su eficacia.

3.5.2 Acciones Preventivas

Para registrar las reuniones que se efectlen con el objetivo de analizar un

tema y definir un plan de accidén ante una observacién o no conformidad.

Para los diversos escenarios de mejoramiento, se cuenta con documentos
de estructuras diferentes dependiendo de la metodologia propia que se esté
utilizando. Estos siempre contienen informacién sobre la situacién que se
esta trabajando, sus riesgos, las acciones que se toman y los efectos de las
mismas.
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Capitulo 5.3: Registros

1. OBJETIVO.

Establecer la sistemética para el control de los registros generados como
resultado de las actividades del Gestidon del Sistema Ambiental, incluido su
archivo

y conservacion.

2. ALCANCE.

CIB-ESPOL

Este capitulo es aplicable a todos los registros generados como consecuencia

de las actividades del Sist‘ema de Gestion Ambiental

3. CONTENIDO.

3.1. Documentos a conservar.

Se conservaran todos los documentos utilizados por el SGA de “La Empresa’
que incluyan informacion que denote el funcionamiento del sistema segun

requisitos especificados.

Los registros generados como resultado de los controles medioambientales
establecidos en los procesos de fabricacién, coordinados con otros sistemas
de gestion de “La Empresa”.

Los registros que denotan el cumplimiento de los Objetivos y Metas
ambientales en el desarrollo de las actividades de “La Empresa”, los cuales

son:

¢ Resultados de los requisitos legales y normativos.

e Gestion de los Residuos
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» Resultados de las inspecciones y controles durante los procesos de
recepcion de materiales, produccion y pruebas finales, envios y
almacenaje.

¢ Auditorias del SGMA

¢ Formacion y calificacién del personal.

e Seguimientos y controles del SGMA.

e QObjetivos y metas del SGMA.

3.2 Tipos y Medios de Archivos.

e Se archivaran los documentos originales y copias en los departamentos
que tengan alguna relacion a la documentacion.

e Los medios de archivo seran adecuados para garantizar el archivo sin
deterioro de esta documentacion asi como de su disponibilidad.

e Sera predominante el método de archivo informatico, para facilitar un

mejor acceso al personal.

3.3. Archivo y Destruccion de documentacion.

e Los documentos obsoletos seran destruidos en el momento de su
actualizacién o sustitucién, guardando Unicamente copia informatica de
los mismos a efectos historicos.

e Los registros de las actividades del SGA no podran destruirse hasta

transcurrido el periodo minimo de archivo.

3.4. Periodo de conservacion. *

e Como regla general todos los registros del SGA seran archivados al
menos durante dos afios desde la fecha de expedicion o cumplimiento

del documento o registro.
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1. OBJETIVO.

Este procedimiento tiene por objeto describir la programacion, planeacion,
ejecucion y registro de la informacion de los resultados de una auditoria interna.
El propédsito de la auditoria interna es identificar oportunidades de mejora y

establecer si el sistema de gestidn:

¢ Es eficaz frente a los objetivos estratégicos.
e Le conviene a las partes interesadas.

» Se ajusta a los modelos de gestion.

2. ALCANCE.

CIB-ESPOL

Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

3. CONTENIDO.

3.1 Para la programacion del ciclo de auditorias internas (ANEXO N. Formato
Programa Ciclo de Auditorias ) se tiene en cuenta:
e Todos los procesos de la organizacion incluidos dentro de los sistemas
de gestion deben ser auditados como minimo una vez al afio

e Validar si la politica y los objetivos son coherentes con las actividades

gue se realizan.

e Cumplimiento de los objetivos estratégicos(Comportamiento de
indicadores)

e Problemas presentados en cada proceso y las acciones tomadas.

e Quejas de los clientes y partes interesadas.

e Reportes de auditorias anteriores (internas o externas).




MANUAL DEL SISTEMA DE .
GESTION AMBIENTAL

“La Empresa” ||Seccién 5. Comprobacion y Acciones
Correctoras

Pag.: 69 de 91

Rev.: RO
Capitulo 5.4: Auditoria del Sistema de JFecha: 26/5/2006

Gestion Ambiental

o Areas que requieran mejoras y / o cambios.

e Acciones resultantes de la Revision por la Gerencia.

o Estado de los procesos y las areas a auditar.

e Se debe informar a las dreas que seran auditadas sobre la realizacidn

de la auditoria con una anticipacion de por lo menos 5 dias.

La comparfia debe realizar como minimo un ciclo de auditoria interna,
evaluando todos los procesos y subprocesos al menos una vez al ano.
(ANEXO O. Formato de Plan de Auditorias Internas)

Las auditorias internas pueden ser realizadas por entidades externas. De esta
auditoria debera entregarse preferiblemente el informe de acuerdo con el
formato vigente en la Compafia. En caso de no ser posible, se entregara la
informacidn necesaria para tomar las acciones sobre las no conformidades
encontradas. El seguimiento de estas acciones resultantes es responsabilidad
del Representante ante la gerencia, o en su defecto, de un auditor interno
designado para tal fin. (ANEXO P. Formato de Plan de Auditorias)

Por fuera del ciclo programado de auditorias, cualquier usuario de los sistemas
de gestién puede solicitar la ejecucion de éstas, informando a Gestion Integral,
considerando las siguientes fuentes: analisis de informacion de clientes
(Quejas, reclamos y devoluciones), condiciones de riesgo potencial para los
sistemas de gestion, analisis estadistico de datos, etc.), resultados de los

procesos de auditoria interna organizacional.

3.2 Responsabilidades del auditor:
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Gestion Ambiental

3.2.1 Planificar: Definir objetivos, alcance y areas a evaluar, preparar y
analizar informacioén y documentacion requerida que se encuentre asociada
al objetivo de la auditoria, elaborar la lista de verificaciéon e informar al

responsable del proceso y al auditado .

En la preparacién de las auditorias internas el equipo de auditores debe

tener en cuenta los siguientes criterios:

Matrices de aspectos e impactos ambientales.

¢ Manual del Sistema de Gestidon de Calidad y Ambiente.

e Modelaciones de proceso.
* Documentos relacionados (internos y externos)

¢ Objetivos (indicadores y metas).

CIB-ESPOL,

e Programas del sistema ISO 14000 y RI.
¢ Analisis de no conformidades, quejas, reclamaciones, devoluciones.
¢ Acciones correctivas y Acciones preventivas.

¢ Informes de auditorias anteriores y eventos que puedan afectar el objeto

de la auditoria.

3.2.2 Ejecutar: Reunidn de apertura, recolectar las evidencias (por
observacion o entrevistas), analizar y calificar los hallazgos, informar sobre
las no conformidades encontradas y los riesgos asociados a estas.
Dependiendo del proceso, se incluira en el equipo de auditores personal

con experiencia en el area auditada o un auditor externo.

3.2.3 Informar: Elaborar el informe de auditoria, realizar reunién de cierre.
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3.2.4 Verificar: Comprobar que se llevaron a cabo las acciones propuestas y

que éstas son eficaces. Cerrar |la auditoria.

3.3 Los auditores deben:
o Estar libres de actitudes e influencias que puedan afectar su objetividad
y tener independencia del area auditada.
e Actuar con ética, ser objetivos y permanecer dentro del alcance de la

Auditoria en todo momento.

3.4 Responsabilidades del encargado del area auditada (Gerente, Jefe o
Responsable del proceso):

e Informar al personal del drea sobre la realizacién de la auditoria, su
objetivo y sus caracteristicas.

o Definir quienes seran los representantes del area (auditados) que
atenderan la auditoria.

e Colaborar con todo lo necesario para que el proceso de Auditoria sea
efectivo y eficiente.

» Definir e implementar acciones preventivas, las correcciones y acciones
correctivas que eliminen las causas de las no conformidades detectadas

y en un tiempo que no ponga en riesgo al sistema.

Los resultados de las auditorias se deben presentar a la Gerencia General en
la revision del sistema de Gestién de Calidad y Ambiente. (ANEXO Q. Formato
de Informe de Auditorias)
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Direccion

1. OBJETIVO.

Establecer los parémetros que se deben tener en cuenta en la revisién por la
gerencia del Sistema de Gestién de Calidad y Ambiente para asegurarse que
sea correcto adecuado y efectivo.

2. ALCANCE.
Este capitulo es aplicable a toda la organizacion

3. PROCEDIMIENTO.

3.1 La revision por la Gerencia del sistema de gestion de calidad y ambiente
se debe realizar de cada ciclo de auditorias y debe tener en cuenta:

e Las actividades pendientes de la revision anterior.

« Si la politica de la organizacién es adecuada y pertinente para el sistema
de Gestidon de Calidad y Ambiente.

¢ Resultado de auditorias internas.

¢ Acciones correctivas y preventivas.

e Cambios que afectan el sistema de Gestiéon de Calidad y Ambiente.

e Evaluacion de la eficacia del sistema de Gestion (logros basados en los
debes de ISO 9001 version 2000 e ISO 14000 version 2004)

e Retroalimentacion de los clientes y partes interesadas (encuestas y
quejas)

¢ Desempefio de los procesos: Objetivos, Indicadores y metas

¢ Conformidad del producto: Problemas de calidad y acciones tomadas.

e Acciones de seguimiento de revisiones previas.
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e Evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos
gue la organizacion suscriba. '

¢ Recomendaciones para la mejora.

Es obligatorio nombrar la revision de las actividades pendientes de la revision
- por la gerencia anterior, en el caso que no las hubiere se debe indicar que "no
hay actividades pendientes’.

Cuando se presenten cambios que podrian afectar al sistema, al final de la

reuniéon se debe definir un plan de accién preventivo, debidamente diligenciado.

3.2 Las conclusiones de la revision por la gerencia deben incluir:

e a adecuacion a los requisitos del Cliente.
e La conveniencia para las partes interesadas.

e a eficacia para cumplir con los objetivos de la Organizacion.

3.3 Se pueden efectuar revisiones por la gerencia adicionales a las que se
realizan después de cada auditoria:
e Cuando se requiera evaluar una oportunidad de mejora, de tal forma,
que se puedan anticipar los cambios en el Sistema de Gestién de
Calidad y Ambiente.
e Cuando se presenten desviaciones muy grandes sobre lo programado
y existe la necesidad de efectuar cambios en el Sistema.
e Cuando la Gerencia General o su Representante lo consideren
conveniente.
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CARGO CRITICO
Se evaluara la funcion realizada en el cargo asi como la responsabilidad del mismo en el sistema de Gestién de calidad,
seguridad y ambiente.

Evaluacion Global del Desemperio {(Factores + Logro de Objetivos
O: Optimo Realiza su trabajo cumpliendo [as axpectativas dadas y ademés da un valor agregado al mismo
MB: Muy buenc Cumple las espectativas en el desarrolio de su trabsjo

B: Bueno Se esmera par cumplir las expectativas dentro de su trabajo, aunque podria dar mas

R: Regular Las expectativas no son cubiertas a cabalidad. Su trabajo tiende hacer mediocre

I; Insuficiente No cumple en absoluto con las expectativas dadas en su trabajo

- Antes de discutir esta evaluacién con el empleado, disctitala con el Gerente de Departamento o el Gerente General.
II.- Usted y ol Gerente firman el formulario
lil.- Realice con e empleado la entrevisia de revision del desempefio y objetivos del afio que terminan
y de planificacién del desempeiio y objetives para el afio siguiente.
IV.- Obtenga la firma del empleado
V.- Envie el formulario original a la oficina de Recursos Humanos apropiadas y conserve una copia para
usted y el empleado.

Conocimientos del trabajo: Dominio del trabajo actual y O ) [Comentarios sobre el desempeno
conocimienio de las politicas y objetivos estratégicos de la MB( )
compafiia. B()
Aspectos especificos R{)
1)
Innovacion: El grado al que sa aplica la creatividad y ks O ) |Comentarios sobre el desempefio
conocimientos actuales para resolver problemas, mide MB( )
la habilidad para tomar riesgos y promover exitosamente B()
el desarrollo de nuevos conceptos o productos. R{)
()
Aspectos especificos:
Asumir Responsabilidades: El grado al cual adquiere O( ) |Comentarios sobre el desempeiio
compromisos retadores y se hace responsable de los MB( )
resultados. B( )
R()
Aspectos especificos: ()
Comunicaciones Interpersonales: La capacidad para O ) [Comentarios sobre el desempeiio
expresar ideas de una manera clara y precisa, el grado MB( )
en el cual mantiene informados a los compafieros y B( )
superiores, la capacidad de escuchar y lograr consenso, R{)
para desarrollar y mantener buenas relaciones. 1{)
Aspectos especificos:
Adaptabilidad y Flexibilidad: Mide el apoyo y apertura O ) |Comentarios sobre el desempeno
hacia el cambio , de la organizacién y de su trabajo, MB( )
y habilidad de mantener la paciencia, confianza y actitud B()
positiva bajo presion. R()
Aspectos especificos: 1)
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Aspectos especificos:

Iniciativa.- Como se anticipan los problemas , se of ) Comentarios sobre el desempefio
aprovechan de las oportunidades y se toma accion MB( )
Mide el grado al cual se hacen intentos de influir en B( )
eventos y lograr resultados positivos. R{ )
()
Aspectos especificos:
Liderazgo: El grado en el cual se asume la filosofia y valores o ) Comentarios sobre el desempeiio
organizacionales generando una conducta proactiva y MB( )
multiplicadora que ayude a configurar la cultura B( )
organizacional deseada. R{)
Aspectos especificos: ()
Apoyo a las prioridades corporativas : El nivel de of } Comentarios sobre el desempefio
conocimiento y compromiso con las politicas corporativas. MB( )
B( )
R()
i)
Aspectos especificos:
Confianza y delegacion de funciones: El grado en el cual ledely Of ) Comentarios sobre el desemperfio
la responsabilidad y la autoridad en forma apropiada MB( )
B( )
R()
Aspectos especificos: ()
Desarrollo del empleado: Mide la eficacia de la identificacién o ) Comentarios sobre el desempefio
v capacidad de direccion y consejo, para brindar guias en el area| MB( )
de carrera y brindar retroalimentacion precisa y oportuna. B( )
R()
)
Aspectos especificos:
|Planificacién y Presupuestacién: Con que eficacia o) Comentarios sobre el desempeno
se desarrollan y logran los planes , prondsticos y presupuestos MB( )
¢, Con que eficacia se utilizan los recursos? B( )
Aspectos especificos: R()
1)
Compromiso de Calidad: El nivel de compromiso of ) Comentarios sobre el desempeiic
sostenido hacia la mejora continua de la calidad en MB( )
todos los aspectos del trabajo. B( )
R()
’ ()
Compromiso de Seguridad: El nivel que se practica un comporty O( ) Comentarios sobre el desempefio
responsable y seguro y se facilita, promueve y conoce las adividiﬁ MB( )
|planificacion anuales de la compafia. B( )

COD: MGA

Fecha: 26/5/2006
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ANEXO F Fecha: 26/5/2006

) coDIGO
Titulo
. . KX = XXX - XX
La Empresa
Subtitulo pag X de X

CIB-ESPOL
i Elaboré (firma) Reviso (ﬁrfna) Aprobé (firma)
Nombre: Nombre: Nombre:
|
' Cargo: Cargo: Cargo:
| Fecha: Fecha: Fecha:
Version del Documento
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resa CODIGO

“La Empresa”|  CAMBIOS EFECTUADOS A DOCUMENTO F-GC-001-03
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CODIGO DE DOCUMENTO:

TITULO:

FECHA | REMISION # | PAG. MODIFICACION AUTORIZACION
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ANEXO J Fecha: 26/5/2006

REPORTE DE EVACUACION

Fecha de evacuacion:
Hora:
Motivo de la evacuacion:

Emergencia:
Simulacro:
Falla del sistema:

Descripcion de las causas:

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

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

Se quedaron:

La evacuacion se realizo:

Ordenadamente En desorden

Bromeando El personal ignora lo
que debe hacer

El retorno a la Compaiiia lo ordené :

Puesto que ocupa:

Hora : »

Preparado por:

Fecha:
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wLa Empresa” ACTA Y REGISTRO PARA ACCIONES DE Lonee
MEJORA
RO
TEMAS A TRATAR: _ |FECHA DE LUGAR
REALIZACION:
HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACION:
ASISTENTES AREA

CONCLUSIONES:
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CODIGO
“La Empresa” ACCIONES CORRECTIVAS F-GC-003-01

| Pag. 1 de 1
FECHA: Guayaquil, MM/DD/AA ACCION CERRADA: sI [0 No [

CONSECUTIVO: de la no conformidad numeral __ correspondiente a la Auditoria
realizada el MM/DD/AA

- RESPONSABLE PROCESO Rii%%’éssﬁg}f
AREA /SUBPROCESO

SUBPROCESO
DESCRIPCION:
CORRECCION:
ANALISIS DE CAUSAS:
CAUSA RAIZ:

CIB-ESPOL

OBJETIVO:

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

SEGUIMIENTO)

Accién Responsable Fecha Maxima Observacion

Solo para auditorias internas

AUD”‘OR[A N° NO CONFORMIDAD: Firma auditor:
OBSERVACION: Firma Auditado:

FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO
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“La Empresa”

CODIGO

“La Empresa” ACCIONES PREVENTIVAS F-GC-011-01
Pag. 1 de 1

FECHA: Guayaquil, MM/DD/AA ACCION CERRADA: sI O wNo O

CONSECUTIVO: de la observacién del numeral __ comespondiente a la Auditoria
realizada el MM/DE/AA

RESPONSABLE
RESPONSABLE PROCESO
AREA AREA /SUBPROCESO PROCESO/
SUBPROCESO

RIESGO O HALLAZGO:

CAUSA:
OPORTUNIDAD DE MEJORA:

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

SEGUIMIENTO)
Accibn Responsable Fecha Maxima Seguimiento
Solo para auditorias internas
AUDITORIA N° NO CONFORMIDAD: Firma auditor:
OBSERVACION: Firma Auditado:

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

1. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA
1.1. FORTALEZAS

1.2 DEBILIDADES

1.3 CONVENIENCIA DEL SISTEMA

1.4 ADECUACION DEL SISTEMA

1.5 EFICACIA DEL SISTEMA PARA CUMPLIR CON
OBJETIVOS

4
-

2. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Descripcion del Criterios de , _
o
N Hallazgo NC | O frometinis Riesgos Asociados

3. ACCION CORRECTIVA (ANEXAR F-047)

Responsable del Proceso /
Auditores Subproceso




