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RESUMEN
El objetivo de esta tesis ha sido elaborar una propuesta de implantacion de Sistemas
Integrados de Gestion de la Calidad con base en la norma ISO 9001:2008, de Gestién
Medioambiental con base en la norma ISO 14001:2004 y de Gestion de Prevencion de
Riesgos Laborales con base en la norma OHSAS 18001:2007 para incrementar la
eficiencia de los procesos y mejorar continuamente las actividades productivas de la

empresa Graficas Vision S.A.

Para Graficas Visidn S.A. documentar e implantar sus procedimientos administrativos y
operativos le permitira asegurar la calidad del proceso productivo, anticiparse a las
exigencias del mercado, estandarizar las mejores practicas operativas a través de
instrucciones de trabajos y procedimientos, motivar y formar a todo el personal de la
empresa, cumplir con la legislacion, promover una imagen responsable y mejorar la

conservacion del ambiente y la proteccion y seguridad de todo el personal.

Los tres estandares normativos proporcionaran una gran capacidad de combinacion, al
facilitar que las documentaciones de cada uno de ellos puedan integrarse en una Unica
documentacion bajo autoridad y responsabilidad también Unica, lo cual facilitara
ademas los procesos de aplicacion y auditoria tanto en su implantacion como en su

seguimiento.

El presente proyecto de grado recopila y unifica la documentacion levantada en
Graficas Vision S.A., a fin de que alcance la certificacion de su Sistema Integrado de
Gestion bajo normas ISO 9001:2007; 1ISO 14001:2004; OHSAS 18001:2007 en el afio
2012.

La implantacion del Sistema Integrado de Gestion permitirda que Graficas Vision S.A.
sea mas competitiva y representa una posibilidad de mejorar la imagen de la
organizacion local.

Una vez que Gréficas Vision S.A. apruebe formalmente el proyecto y cree la estructura
requerida dentro de su organizacion, queda en manos del grupo de trabajo la
implantaciéon del mismo. Como en cualquier otro proyecto, el resultado final de la
implantacién del manual del sistema integrado de gestion depende en gran medida de
la habilidad y liderazgo de los responsables de las diferentes areas de Graficas Vision
S.A

Xii



INTRODUCCION

En el mundo actual el propdésito de las empresas no es Unicamente producir y obtener
beneficios econdmicos, y en vista de que se enfrentan con la preponderante necesidad
de mejorar sus procesos productivos, innovar en el disefio de nuevos productos y
maximizar la productividad y competitividad para permanecer en los mercados, deben
buscar mecanismos que favorezcan la administracién conjunta de la variable calidad,
ambiente y prevencién de riesgos.

Este planteamiento permite aseverar que una buena gestion empresarial basada en
una correcta planificacion estratégica integrada brinde una serie de ventajas como:

» Disminucion de la documentacién, se exige que haya constancia escrita y
registros de cada uno de estos sistemas pero al estar integrados si se elabora
correctamente un mismo documento responde por las exigencias de cada uno.

» Lograr una participacion e involucramiento del personal, ya que todos de una
manera u otra se sienten parte del objetivo a alcanzar

» Adquirir mayor conocimiento de los procesos que se llevan a cabo en la
empresa, lo cual incurre en el mejoramiento del control de la organizacién

» Incorporar clientes y proveedores en el proceso como partes importantes de la
empresa.

» Se satisfacen las necesidades y expectativas de todas las partes interesadas.

> Mejora la eficacia y la eficiencia de los procesos, aumentando la consistencia, la
trazabilidad, evitando las redundancias y las incoherencias y disminuyendo los
costos, se reducen los riesgos, se facilita la respuesta ante quejas y
reclamaciones y se aumenta la rentabilidad.

» Se incrementa el rendimiento, las competencias y el entrenamiento de los
miembros de la organizacion, como individuos y equipo. Se armonizan y
optimizan las mejores practicas institucionales.

» Mejora la imagen de la empresa.

En tal sentido, las diversas partes del sistema de gestion de una organizacion, deben
integrarse en un sistema de gestion Gnico, coherente y unificado que utilice elementos
comunes. Esto facilita la planificacion, la asignacion de recursos, el establecimiento de

objetivos complementarios y la evaluacion de la eficacia. La integraciéon es una forma



eficaz de ahorrar costos, mejorar la comunicacion dentro del mismo centro y obtener
una mayor integracion en la estrategia.

Por lo anterior, con el presente trabajo se pone a disposicion de Graficas Vision S.A., la
propuesta de implantacion de los Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad con
base en la norma ISO 9001:2008, de Gestion Medioambiental con base en la norma
ISO 14001:2004 y de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales con base en la
norma OHSAS 18001:2007, con el fin de que su Sistema Integrado de Gestidén alcance
la certificacion.

En busca de la eficiencia, en el uso apropiado y necesario de los recursos para la
implantacion de los tres sistemas, se decidié buscar la sinergia de estos tres sistemas,
disefiando un sistema de gestién integral adecuado, conveniente y eficaz cuyo
resultado mas importante corresponde a un mejor conocimiento, comunicacion y
relacion con los grupos de interés de Gréficas Vision S.A.

Para Graficas Visidn S.A. documentar e implantar sus procedimientos administrativos y
operativos le permitira asegurar la calidad del proceso productivo, anticiparse a las
exigencias del mercado, estandarizar las mejores practicas operativas a través de
instrucciones de trabajos y procedimientos, motivar y formar a todo el personal de la
empresa, cumplir con la legislacion, promover una imagen responsable y mejorar la
conservacion del ambiente y la proteccion y seguridad de todo el personal.

Los tres estandares normativos proporcionaran una gran capacidad de combinacion, al
facilitar que las documentaciones de cada uno de ellos puedan integrarse en una Unica
documentacion bajo autoridad y responsabilidad también Unica, lo cual facilitara
ademas los procesos de aplicacion y auditoria tanto en su implantacion como en su
seguimiento.

La optimizacion de la gestion por procesos, via la integracion de sistemas de calidad,
medioambiente y seguridad, se considera como un factor estratégico para la
competitividad empresarial y para aquellas organizaciones que quieran afrontar con

éxito los retos que les depara el siglo XXI *.

'Dr. Damaso Tor, Sistema Integrado de Gestién, Uruguay, 1997.



CAPITULO .
ASPECTOS GENERALES
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Formulacién
Propuesta de implantacion de Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad
con base en la norma ISO 9001:2008, de Gestion Medioambiental con base
en la norma I1SO 14001:2004 y de Gestion de Prevencion de Riesgos
Laborales con base en la norma OHSAS 18001:2007 en la empresa Graficas
Visién S.A.
Estos Sistemas Integrados lograran, incrementar la eficiencia de los procesos
y mejorar continuamente las actividades productivas y de los procesos de la
empresa.
El objetivo de un sistema de gestion integrada de la calidad, medio ambiente
y Seguridad y Salud Laboral es la obtencion de un mejor resultado
empresarial gestionando las tres disciplinas de forma integrada, es decir,
integrando los sistemas que las gestionan, los procesos que los soportan y
las actividades que componen los procesos.

1.1.2. Justificacion
Las empresas se encuentran en un medio cambiante en todos los contornos,
tanto a nivel tecnolégico como en lo que se refiere a los sistemas de gestion.
Ello conlleva que deban hacer un esfuerzo para adaptarse a las nuevas
situaciones con el fin de seguir siendo competitivas y eficaces en los
mercados en los que se desenvuelven, con sus ventajas pero también con
sus dificultades. Estos elementos provocan que se estén produciendo
modificaciones sustanciales en la cultura empresarial actual.
Debido a ello, aparecen nuevos enfoques de gestion sobre los que se
centran las nuevas directrices empresariales, tales como la mejora continua,
el cuadro de mando integral, nuevos modelos en el ambito de la gestion de la
calidad, etc.
Existen actualmente varios modelos de gestibn que las empresas estan

adoptando como modelos para que sus organizaciones se encaminen hacia
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lo que se ha dado en llamar la “Excelencia Organizacional”. Por un lado, las
normas ISO 9000 de Calidad son punto ineludible de referencia, como
también lo son las normas ISO 14000 de Gestibon Medioambiental,
desarrolladas a semejanza de las primeras. El nuevo marco reglamentario
sobre Prevencion de Riesgos Laborales, inspirado en principios basicos de
Calidad, como la mejora continua y la integracién de la accion preventiva en
la actividad de la empresa, es obviamente no so6lo una exigencia, sino
también una necesidad para dar respuesta a los requerimientos que la
persona tiene en su ambito laboral, garantizdndole unas condiciones de
trabajo dignas, y potenciando su desarrollo profesional.

Todo esto, junto a los siguientes motivos nos lleva a la necesidad de realizar
una propuesta de implantacion de sistemas de integrados de gestion de la
calidad, medioambiente y prevencion de riesgos laborales en la empresa
Graficas Vision S.A. que nos ayude a resolver las carencias del actual
sistema de trabajo y aporte beneficios de cara al exterior. Estos motivos son:
* Que la gerencia esta plenamente convencida de que el tener una propuesta
de implantacion del sistema de gestion podra lograr la certificacion la misma
que procurara un beneficio para la empresa.

* Poseer a corto plazo un Sistema de Gestion Integrado de la Calidad, Medio
Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales certificado.

Contar con un sistema certificado es de vital importancia, ya que de cara a
los clientes muestra la forma de trabajar, acorde con los estandares
aceptados a nivel mundial. El cliente sabe de antemano que se va a cumplir
unos requisitos para con la calidad del trabajo, el medio ambiente y la
seguridad de los trabajadores.

» Contar con un sistema de gestion certificado a futuro da la posibilidad de
acceder a trabajos que no estan permitidos a empresas no certificadas,
ademds, de ser, en general, un motor impulsor de la expansion de la
empresa de cara al mercado que la rodea.

* La mejora continua.

Poseer una propuesta de implantacién del sistema de gestion de la Calidad,

Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales hace que no se queden



5

estancados en el sistema de trabajo. Pues contaran con una serie de
herramientas, métodos, estrategias, politicas, planes e instrumentos que
combinados de forma armonica dentro de esta nueva filosofia de gestion
permitira lograr de forma consistente nuevos y mejores niveles en materia de
calidad, costos, productividad, servicio al cliente, niveles de satisfaccion y
tiempo de entrega, permitiendo asi incrementar los indices de rentabilidad y
valor agregado de la organizacion.

» Conseguir la satisfaccion plena de los clientes.

* Reducir la documentacion presente en Graficas Vision S.A. ya que esta
pasa a ser Unica, lo que conlleva simplicidad en su manejo y su adecuada
conservacion.

Para que el sistema integrado de gestion de la Calidad, Medio Ambiente y
Prevencion de Riesgos Laborales sea totalmente eficaz, la integracion ha
reproducirse en todo el &mbito de la empresa. Es decir, este ha de darse
tanto en el proceso operativo como en el proceso productivo.

Para la empresa Graficas Vision S.A. documentar e implantar sus
procedimientos administrativos y operativos le permitird mejorar la calidad de
los servicios que presta, preservar el ambiente y proteger a sus trabajadores
en todas las actividades por ellos realizadas.

Cabe mencionar que el marco por el que se rigen los Sistemas de Gestion de
la Calidad es exclusivamente normativo (norma ISO 9001, cuyo cumplimiento
es voluntario). Sin embargo, los Sistemas de Gestion Ambiental pueden
regirse por la norma ISO 14001 o por el Texto Unificado de la Legislacion
Secundaria del Ministerio del ambiente del Ecuador (TULSMA), ademas de
otra legislacion multiple.

Los Sistemas de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales también estan

contemplados, a la vez, en leyes y en normas voluntarias (OHSA 18001).
1.2. OBJETIVOS ESTABLECIDOS
1.2.1. Objetivo general
Elaborar una propuesta de implantacién de Sistemas Integrados de Gestion

de la Calidad con base en la norma ISO 9001:2008, de Gestidon
Medioambiental con base en la norma ISO 14001:2004 y de Gestién de
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1.4.
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Prevencion de Riesgos Laborales con base en la norma OHSAS 18001:2007
para incrementar la eficiencia de los procesos y mejorar continuamente las
actividades productivas de la empresa Gréficas Vision S.A.

1.2.2. Objetivos especificos

» Elaborar un diagnostico de la situacion actual de la organizacion para
establecer la mision, vision, politica, objetivos y metas y determinar los
procedimientos, instructivos y registros necesarios para la empresa
Gréficas Vision S.A.

» Documentar los procesos que se ejecutan en la empresa Graficas Vision
S.A. Esta documentacion debera ser elaborada, revisada y aprobada por
cada uno de los responsables de los procesos.

» Disefiar una propuesta para aumentar la eficiencia y mejorar
continuamente los procesos la empresa Graficas Vision S.A.

HIPOTESIS

La implantacibn de un Sistema Integrado de Gestion para conducir las
operaciones de la empresa Gréficas Vision S.A. que permitird una mayor eficacia
y eficiencia, logrando una mayor satisfaccibn de sus clientes y partes
interesadas, una mejor conservacion del ambiente y la proteccion de la
integridad fisica de su personal.
DISENO METODOLOGICO

Para validar la hipétesis se utilizara el método cientifico como respaldo del marco
tedrico conceptual en el que se fundamenta el trabajo de tesis tomando como
referencias las normas ISO 9001:2008, 1ISO 14001:2004 y OSHAS 18001:2007.
Se realizara una investigacion descriptiva con el objeto de determinar los tipos de
documentos que deben existir en la empresa y comparar con la documentacion
existente para garantizar que los proceso se llevan a cabo bajo condiciones
controladas con el fin de establecer los elementos generales necesarios para la
elaboracién, revisidon y aprobacion del Sistema Documental, pues en él se
plasman no sélo las formas de operar de la organizacion sino toda la informacién
gue permite el desarrollo de todos los procesos y toma de decisiones.

La metodologia para la propuesta de implantacion del Sistema Integrado de
Gestion en Graficas vision S.A. se basara en la metodologia conocida como el
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ciclo de mejora continua y en la filosofia conocida como ciclo de Shewhart o ciclo
de Deming: “Planificar (Plan) — Hacer (Do) — Verificar (Check) — Actuar (Act)”
(PHVA — PDCA) (Reyero, 2000) para la elaboraciéon de un modelo estratégico y
la determinacién de las necesidades de la documentacion para garantizar que
los procesos se lleven a cabo bajo condiciones controladas, elaborando,
revisando y aprobando todos los documentos a cada nivel. Posteriormente a
través de la comunicacion, se dara a conocer a cada uno de los miembros de la
organizacion los componentes esenciales del sistema integrado de gestion,
como son la politica, misién vision y objetivos, utilizando canales de informacion
como difusiones por parte de la presidencia, reuniones informativas, carteleras,
videos, etc.
1.4.1.Andlisis Preliminar

Para el diagnéstico de la situacion actual de Graficas Vision S.A. se

propone las siguientes actividades:

a) Observacion

b) Entrevistas

c) Revisién documental

Con esto se buscar entender la naturaleza del negocio, identificar claves

del negocio, determinar el alcance de la empresa.
1.4.2.Disefio y Desarrollo de la documentacion

Antes de empezar esta etapa se tiene que definir algunos items

importantes para elaborar la documentacién como:

a) Niveles de documentacion que se manejara

b) Formato oficial para los niveles establecidos

Definiéndose estos items, en los cuales se determind que se manejaran 3

niveles como a continuacion se indica:

a) Nivel 1 Manual Integrado

b) Nivel 2 Procedimientos

c) Nivel 3 Formatos y registros

En esta etapa es fundamental el apoyo de la gerencia, en vista de que es

primordial para la implementacion, en vista de que una documentacion mal

hecha dard como consecuencia un ineficiente sistema integrado de
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gestion, sobre todo en los formatos, en vista de que son los generadores
de la evidencia y sobre estos se audita el sistema integrado.
1.4.3.Propuesta y planeacion
a) ldentificar los procesos necesarios para el sistema de gestion integrado
y su aplicacion a través de la empresa.

b) Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos



CAPITULO 1L

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
2.1 GENERALIDADES

La gestion empresarial actual requiere de la consideracion de varios criterios que
establecen su eficiencia, asi por ejemplo:

La calidad de la labor realizada

Prevencion de contaminacion al ambiente

Impactos Ambientales

Conservacion de la Salud de los trabajadores

Condiciones de trabajo seguras

Control de la accidentalidad laboral

YV V V VYV V V V

Enfermedades Ocupacionales

Los aspectos indicados deben ser examinados hondamente antes de tomar
cualquier decision en vista de que cualquier cambio podria conducir a un impacto
ambiental negativo, alto indice de accidentalidad, aumento de enfermedades
profesionales, etc.

El aplicar criterios ambientales comprende:

» Planteamiento de Objetivos

» Disminucion o eliminacion de riesgos ambientales

Expresado en términos de oportunidades, amenazas, debilidades o fortalezas
tendriamos estrategia, aseguramiento del negocio, compensacion a personas
afectadas, minimizacion del impacto ambiental, recuperacion de imagen
corporativa perdida, incumplimientos de requisitos legales, incumplimiento de
estandares, etc.

La tendencia mundial esta orientada hacia la integracion de sistemas de gestion
en la organizacion, entendiendo la calidad, el medio ambiente y la salud y
seguridad ocupacional como los principales aspectos de la misma.

Asi, la propuesta de implantacion de un sistema integrado de gestion deberia
considerar de modo integral estos (y otros) aspectos, a fin que la organizacion
demuestre su compromiso hacia las partes interesadas y no solo hacia el cliente.
El compromiso con la calidad, el medio ambiente y con el personal de la
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organizacion se ve evidenciado a través de la implementacion de un sistema
integrado de gestion.

Un Sistema Integrado de Gestion cubre todos los aspectos del negocio, desde la
calidad del producto y el servicio al cliente, hasta el mantenimiento de las
operaciones dentro de una situacion de desempefio ambiental y de seguridad y
salud ocupacional aceptables.

NORMA INTERNACIONAL

Norma. “Las normas son un modelo, un patron, ejemplo o criterio a seguir. Una
norma es una férmula que tiene valor de regla y tiene por finalidad definir las
caracteristicas que debe poseer un objeto y los productos que han de tener una
compatibilidad para ser usados a nivel internacional” (M@ Carme Sans).
Norma Internacional. “Es la Norma que ha sido adoptada por una organizacion
internacional de normativas/con actividades de normalizacién y que es accesible al
publico” (A. Blanton Godfrey).
2.2.1 NORMA ISO 9001:2008
Es una norma internacional que establece requisitos para satisfacer al cliente
en sus necesidades y expectativas, con el objeto de medir la eficacia del
Sistema de Gestion de la Calidad.
Esta norma se basa en ocho principios de gestion de la calidad, que pueden
ser utilizados por la alta direccién para llevar a la organizaciéon hacia una
mejora en los procesos, tales como:
» Enfoque al cliente
* Liderazgo
* Participacion del personal
» Enfoque basado en procesos
» Enfoque de sistema para la gestion
* Mejora continua
* Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones
* Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor
Beneficios del sistema de gestion de la calidad
» Mejora la imagen y el acceso a nuevos mercados

* Incrementa la productividad y la competitividad
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* Aumenta la satisfaccion del cliente

* Aumenta la eficacia y eficiencia de los procesos
Requisitos de la norma ISO 9001:2008

* Sistema de Gestion de la Calidad

» Responsabilidad de la direccién

* Gestion de los recursos

* Realizacién del producto

» Medicion, analisis y mejora

2.2.2 NORMA ISO 14001:2004

La norma ISO 14001:2004, Sistemas de Gestion Ambiental establece
requisitos para que las organizaciones cumplan con la legislacion ambiental
aplicables a la empresa y dispongan de una estructura o sistema para
lograr un adecuado desempefio ambiental acorde con politicas, objetivos,
metas y programas de la organizacion para satisfacer las necesidades de la
comunidad, la sociedad, los trabajadores y el cliente.
El objetivo de aplicar esta norma en las organizaciones es lograr un
equilibrio entre los procesos productivos y el medio ambiente, es decir, que
las operaciones se lleven a cabo tomando en cuenta la legislacion y la
politica ambiental de la empresa.
Los procesos operativos generan impactos ambientales negativos, tales
como, contaminacion atmosférica, vertimientos a mares y rios, residuos
toxicos, entre otros. Por esto es importante determinar los aspectos
ambientales significativos para realizar e implementar procedimientos de
control operacional sobre el mismo.
Beneficios del sistema de gestion ambiental

* Mejora la imagen de la empresa y su posicion competitiva a nivel local,

nacional e internacional.

* Reduce los niveles de generacion de residuos, emisiones a la atmdsfera

y vertimientos liquidos.

* Reduce el riesgo de multas y sanciones por el cumplimiento a la

legislacion ambiental.

* Mejora el rendimiento de los trabajadores en sus actividades.



Requisitos de la norma ISO 14001:2004

* Politica ambiental

* Planificacion

 Implementacion y operacion

« Verificacion

* Revision por la direccién

2.2.3 NORMA OHSAS 18001:2007
La norma OHSAS 18001:2007 (Occupational

12

Health and Safety

Assessment), establece requisitos que le permiten a una organizacion

controlar los riesgos de seguridad y salud ocupacional, y prevenir lesiones,

enfermedades, accidentes e incidentes; esto conlleva a generar confianza a

todos aquellos que interactian con la organizacion, es decir, trabajadores,

contratistas, clientes, accionistas, organismos de control y la comunidad.

Cuando las organizaciones ignoran la gestion de seguridad y salud

ocupacional esto tiene dos consecuencias: humanas y financieras, tales

como.

COSTOS PARA LA ORGANIZACION

COSTOS PARA EL INDIVIDUO

Salarios

Costos médicos

Reemplazos

Primas de seguros

Dafios a equipos y herramientas
Dafio al producto y al material
Interrupcioén y retrasos de operacion
Gastos legales

Tiempo de la investigacién

Menos produccion

Perdidas extra salariales

Costos de medicamentos

Pérdida de capacidad funcional
Perdida de posibilidades laborales
Pérdida de autoestima

Perdida de habilidad y rendimientos
productivos.

Tabla 2.1 Consecuencias humanas y financieras por no contar con la gestion de la seguridad y
salud ocupacional

Beneficios del sistema de gestion de seguridad industrial y salud

ocupacional

* Mejora la imagen de la organizacion.

* Reduce y controla los riesgos, accidentes y las enfermedades laborales.

» Mejora las relaciones entre el trabajador y el empleador.

» Ofrece seguridad al trabajador en el momento de ejecutar las

actividades.
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Requisitos de la norma OHSAS 18001:2007

* Politica de seguridad industrial y salud ocupacional

* Planificacion

 Implementacion y operacion

* Verificacion

* Revision por la direccién
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG.)
Actualmente, la permanencia de la empresa esté vinculada cada vez méas con la
competitividad de la misma, donde la calidad se considera como un factor
estratégico clave, pues cualquier compafiia necesita conseguir algin tipo de
ventaja competitiva con respecto a sus competidores para la estabilidad de la
organizacion.
Esto determina a que los sistemas productivos deban encaminarse a lograr la
cantidad y calidad requerida de sus producciones, con una disminucion de los
costos que le permita elevar los niveles de eficiencia.
Para cumplir este objetivo juega un papel determinante la Gestion de la Calidad,
la Gestibn Medioambiental y la Gestion de la Prevenciéon de los Riesgos
Laborables dirigidas al sistema productivo de forma integral.
Por lo anterior, el mejoramiento continuo debe asegurar el nivel de excelencia de
las personas, procesos, bienes y servicios haciendo las cosas bien en cada
etapa del proceso, mientras que en otro contexto la productividad, prevencion y
ambiente también deben vigilarse cuidadosamente y en forma simultanea.
La existencia de elementos comunes entre calidad, ambiente y prevencion; asi
como la compatibilidad entre ellos, ha llevado al convencimiento de que existen
elementos coincidentes en los modelos de gestion que mejoran las condiciones
de trabajo, la actitud de los trabajadores, la calidad de los productos fabricados y
la imagen y competitividad de la empresa.
Es por ello que las empresas deben manejar conceptos de calidad total
entrelazados con los conceptos de calidad, ambiente y seguridad
considerandolos como algo inherente con la finalidad de elevar los estandares de
excelencia y asi mejorar las expectativas respecto a la competencia nacional e

internacional.
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El Sistema Integrado de Gestion comprende las normas 1SO 9001:2008, 1SO
14001:2004 y OHSAS 18001:2007, que son compatibles entre si, es decir,
existen elementos comunes pero no necesariamente son idénticos

Existen algunos elementos de afinidad entre los tres sistemas de gestion:
Compromiso de la alta direccién

Necesidad de un marco corporativo

Transformacion de la cultura corporativa

Capacitacion de todos los integrantes de la organizacion

Mejoramiento continuo

Enfoque de mejora del sistema

Medicion y experimentacion confiable

Comunicacion colectiva

Sistematizacion

YV V. V V V V V VYV V V

Distribucion de poder

» Bienestar de los empleados
La fusion en la practica de estos elementos en un sistema de gestion integral da
como resultados un efecto sinérgico en los mismos.
Uno de los elementos comunes a los conceptos (calidad, seguridad y medio
ambiente) para lograr su integracion, lo constituyen los riesgos laborales ya que
inciden en forma determinante sobre la seguridad, el ambiente y pueden ser
determinantes en la calidad de un producto o servicio.
Las metodologias dedicadas a la identificacion de los riesgos y su determinacion
indican desde el punto de vista legal, politico, econémico o0 social; su
repercusion, efectos o consecuencias sobre el medio receptor y el individuo v,
generalmente se basan en:

» Formulacion del Problema

» ldentificacion y caracterizacion del riesgo

» Estimacion y medicion del mismo

» Evaluacion respecto a los limites o requisitos admisibles

» Formas de control posibles
Este proceder que esta dirigido hacia los riesgos ambientales, es también

aplicable en el entorno laboral directo sobre el operario y en su entorno externo.



La integracion de los principios de la calidad, medioambiente y la seguridad de
los trabajadores permite trabajar en un solo sentido tanto los directivos y los
operarios para alcanzar efectividad en todos simultdneamente, potenciando por
supuesto aquel que de manera priorizada, en algin momento sea determinante
para la organizacion.

La integracion de la calidad, ambiente y la seguridad de los trabajadores permite
trabajar en un solo sentido tanto los directivos y los operarios para alcanzar
efectividad paralela, potenciando aquel que de manera priorizada, sea

determinante para la organizacion.

Sistema de Geslién de Calidad Sistema de Gestion Seg. y Salud
Clientes Empleados
Servicios Trabajadores
Productos Instalaciones
calidad seguridad
SIG ™™
medio
ambiente

Sistema de Gestibn Medioambiental

Sociedad
Entorno ambiental

Desarrollo sostenible

Figura2.1 Sistema Integrado de Gestion



ESTRUCTURA DEL PROCESO DE INTEGRACI6N

5 Desarrollo del Plan de Integracién

5.1 Beneficios esperados
5.2 Andlisis del Contexto
5.3 Selétridn del nivel de integracion
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7 Revisién y(
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7.1 Evaluacion de la eficacia del acion ; Fuente: UNE 66177:2005

7.2 Seguimiento y Mejora istema inleg@io

Figura 2.2Estructura del Proceso de Integracion

Cuando se profundiza en el analisis sobre los motivos que llevan a las empresas
a la integracion de los sistemas de gestion de la calidad, medioambiente y salud
laboral, nos encontramos ante un fenOmeno emergente. Es decir, ante un
fendbmeno que, antes de ser el mero efecto lineal de una o varias causas
anteriores, viene promovido por la propia complejidad de la gestion empresarial y
por la existencia de unos “distractores” que parecen conducir a dichos sistemas
hacia su integracion. Por ello, como paso previo al andlisis de las principales
caracteristicas de un sistema integrado de gestién o de las principales ventajas
gue puede conllevar su implantacion, en este apartado se tratara de comprender
los motivos que, antes de incluso plantear los beneficios que se logre obtener,
gue estaran actuando como catalizadores del propio proceso de integracion.

Los tres sistemas estan basados en la idea de la mejora continua. Efectivamente,

las normas que sirven de base a la implantacion y certificacién de los sistemas
de calidad, medio ambiente y prevencion de riesgos tienen en comun la

busqueda de una mejora continua, de caracter gradual, de los respectivos
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ambitos o temas de gestion de los que se ocupan. En cualquier caso, no todas
las empresas que tengan implantados los sistemas y posean las
correspondientes certificaciones se veran influidas en la misma medida por este
“distractor”. Ello se debe a que conseguir la busqueda de la certificacién puede
responder, basicamente, a dos objetivos complementarios pero distintos: mejorar
la gestion y mejorar la percepcion externa de nuestra gestion. Las empresas en
las que el segundo predomina hasta en la practica anular al primero, es muy
posible que no sientan la necesidad de integrar los sistemas. Entre otros motivos,
porque la implantacién de un sistema integrado no es certificable. Sin embargo,
las empresas en las que ambos objetivos conviven o en las que el primero
predomina, es muy probable que tengan una idea amplia y sistémica de la
gestiobn empresarial y, por tanto, tiendan a ver los sistemas como parte viva e
importante de dicha gestion. En este caso, si perciben que la integracion puede
propiciar la mejora de sus sistemas y, en general, de su gestion, tenderan en
forma natural hacia ella.

Los tres sistemas estan basados en la idea de prevencion.

En el ambito de lo que usualmente se considera calidad se paso6 hace ya unas
décadas de la idea de control de la calidad (actuacion correctora al final del
proceso) a la de prevencion de la calidad (actuacion preventiva durante el
proceso). De igual forma, aunque no seguramente con un caracter tan extendido,
en medio ambiente y prevencion de riesgos laborales se habla de la
conveniencia de prevenir la contaminacion o los riesgos laborales como
alternativas proactivas y preferibles a las ya superadas, aunque, todavia usuales
de controlar dichos eventos. De forma coherente con el espiritu de mejora
continua que las impregna, la idea de la prevencion esta también presente en las
normas en las que se basan los tres sistemas.

Similitudes entre los tres sistemas.

Los tres sistemas tienen numerosos aspectos comunes que pueden llevar a las
empresas a plantearse dicha integracion. Entre ellos se destacan los siguientes:
v Cuestiones organizativas y de definicion de responsabilidades. Las tres

normas disponen de la constitucion de un comité de gestion de sistema
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correspondiente, asi como la determinacion de los responsables de su
funcionamiento.

v’ Establecimiento de objetivos de mejora. En concordancia con la idea
subyacente de mejora continua, los tres sistemas requieren que se
establezca de forma periddica objetivos de mejora.

v Aspectos documentales. Para su certificacion, los tres sistemas requieren
el establecimiento y gestion de wuna politica, un manual. Unos
procedimientos, unas instrucciones y unos registros.

v' Temas relacionados con la gestion del sistema. Entre los temas comunes
relacionados con la gestion del sistema en los que las tres normas
coinciden, cabe desatacar los siguientes: control operacional, gestion y
seguimiento de las desviaciones y de las correspondientes acciones
correctoras; realizacion de auditorias, tanto internas como externas, en
las que han de seguirse unas determinadas directrices; por ultimo, la
revision, por parte de la direccion, del buen funcionamiento del sistema.

v' Requerimientos a nivel de formacién y comunicacion. Asimismo, la
Implantacion de los tres sistemas conlleva unas exigencias similares
tanto de formacion como de comunicacion interna y externa.

Tendencia hacia la eficacia y la eficiencia. Como es bien sabido, las empresas
tienden, al menos cuando estan bien gestionadas a optimar el uso de sus
recursos escasos. Por otra parte, como es obvio, la implantacién de los tres
sistemas supone para las empresas la dedicacion de recursos de todo tipo:
humano, tiempo, dinero, etc. Esta tendencia hacia la consecucion de un uso
Optimo de los recursos, junto con las similitudes entre los tres sistemas, puede

conducir a las empresas a descubrir y aprovechar posibles sinergias existentes.
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2.4. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA INTEGRADO IDEAL

Un Sistema de Gestion integrado se consigue uniendo las partes comunes e
incluyendo referencias cruzadas e interrelaciones entre los elementos
especificos no comunes. La union de las partes comunes de los sistemas a
integrar permite realizar posteriormente de forma conjunta su certificacion al ser
equivalentes los requisitos de las normas que han sido integradas. La
documentacion generada se basara en un manual integrado, procedimientos
comunes y otros especificos y registros. La norma utilizada como guia para la
integracion de los sistemas de gestién de calidad, ambiental y de seguridad y
salud en el trabajo es la Norma UNE 66177:2005.

Hablar de un sistema integrado ideal puede escucharse presuntuoso e
inadecuado. Porque lo primero que hay que decir de forma especifica es que no
existen recetas. Sin embargo, para que pueda servir de guia a las empresas que
estén inmersas en un proceso de integracibn o se planteen implantarlo, a
continuacion se describen las principales caracteristicas que tiene tal sistema

ideal.
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2.4.1 Comité de Gestion

Un Unico comité de gestion en el que participan, ademas del departamento
de gestion de sistemas, a los responsables de todas las areas de la
compaifiia, ya que todas estan, en mayor o menor escala, involucradas en
los temas objeto del sistema integrado. Idealmente, dichos altos
responsables deben ser los miembros del comité de direccién, por lo que,
al final, este comité se constituye para estos temas en comité de gestion.
Asimismo, deben participar en dicho comité el o los responsables de la
calidad, medio ambiente y prevencion de riesgos laborales de la empresa.
Las responsabilidades del comité son, fundamentalmente, supervisar el
correcto funcionamiento del sistema, evaluar su eficiencia, realizar el
seguimiento de las acciones correctoras necesarias, ampliar su alcance y
establecer los objetivos de mejora.

2.4.2 Departamento de gestion

Un anico departamento de gestion, que se ocupa del mantenimiento del
sistema y de facilitar las tareas relacionadas con los temas del sistema a
todas las personas de la organizacion involucradas. Para ello se puede
optar por la ayuda el uso de una herramienta informatica adecuada. En
cualquier caso, la responsabilidad de los temas (contenidos) debe
permanecer en dichas personas. Por otra parte, hasta que el sistema
integrado esté totalmente en marcha, este departamento es el encargado
del proceso de integracion de los sistemas.
2.4.3 Aspectos Documentales

Una Unica politica y un Unico manual con procedimientos e instrucciones
comunes en la medida de lo posible. Es necesario hacer esta salvedad, ya
gue los tres sistemas tienen algunos procedimientos especificos, y por
tanto no integrables.

2.4.4 Auditorias

Un Unico plan de auditoria. Se realizan auditorias internas integradas de
todos los elementos comunes a los tres sistemas y, por otra parte,
auditorias separadas de los elementos especificos. De esta forma se evita
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que, al realizar una Unica auditoria integrada para todo, se pierda
precision, profundidad, eficacia y mejora. En la auditoria integrada
participan expertos de cada una de las disciplinas. Es decir, debe haber
equipos de auditores internos con un conocimiento conjunto Yy
complementario de los temas relacionados con el sistema, de forma que
puedan realizar su tarea adecuadamente. Por otra parte, es importante
gue haya un auditor lider. Esta figura, que es semejante a la de un
consultor interno, aporta homogeneizacion y riqueza a las acciones
correctoras.

Ventajas

Un sistema de gestion integrado supone la combinacion de varios sistemas con

el fin de reducir documentacion, facilitar la gestién y disminuir costes para la

empresa. Es por ello, que actualmente las empresas tienden a integrar sus

sistemas de gestion. Con un sistema bien integrado de gestiébn garantizan la

supervivencia y rentabilidad econdmica a largo plazo.

El unir los sistemas en uno Integrado, es la tendencia empresarial actual, dadas

las numerosas ventajas que aporta a la empresa:

2.5.1.Facilitacion de la gestion.

» Permite la unificacion de responsabilidades y criterios.
» Proporciona mayor coherencia en el sistema y un ahorro en cuanto

a recursos humanos.

Evita la duplicidad de esfuerzos.

Mejora la eficiencia.

Evita repeticiones en formacion y comunicacion.

Aumento de Comodidad en la empresa.

Permite acceder mas facilmente a la informacion.

Utiliza mejor los recursos.

Reduce el tiempo de respuesta.

Identifica los objetivos comunes.

VV V v Vv VvV V V

Permite el desarrollo de la sinergia utilizando el mismo marco
organizativo.

» Proporciona a la empresa una vision global de la organizacion.
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Posibilita un sistema mas facil de manejar, desarrollar y mantener.
Es decir, un sistema unico.

Permite poseer a la empresa un Unico responsable del Sistema
Integrado de Gestidn, encargado de coordinar la implantacion y el
mantenimiento.

Al ser un Unico certificado para los tres sistemas de gestion, el
registro de empresa certificada en las tres areas de gestion se
conseguiria mas rapidamente.

Solapa las diferentes auditorias.

La certificacién de cada nueva area es mas sencilla al tener en

cuenta Unicamente los aspectos especificos.

2.5.2 Reduccion de documentos y registros

>

YV V V VYV V

Posibilita la no repeticion de procedimientos o registros, al integrar
en un solo sistema elementos comunes.

Disminuye el tiempo.

Disminuye la burocracia.

Reduce los trabajos administrativos.

Disminuye auditorias, a una unica auditoria.

Posibilita tener un Unico equipo auditor polivalente y por lo tanto
optimiza los tiempos dedicados a las auditorias de implantacion, al
seguimiento y revision, debido a que se realizarian de forma
simultanea.

Posibilita la transparencia, facilidad de manejo y reduccion de

costes de mantenimiento, al ser Unica la documentacidon necesaria.

2.5.3 Reduccion de los costes de implantacion, certificacion y

mantenimiento

» Optimiza los costes de implantacion.
» Disminuye el coste de certificacion, a una uUnica. De otro modo la

certificacion de los tres sistemas de gestion considerados
independientemente seria mucho mas elevado.

» Se reducen los costes que para una organizacion supone la

preparacion de auditorias de implantacion, seguimiento y revision.

2.5.4 Sinergias en los procesos de formacion
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Los tres sistemas contemplan la necesidad de proporcionar formacion a

los colaboradores sobre sus respectivos ambitos de interés. Sin

embargo, no cabe duda de que los procesos de formacién requeridos por

estas normas son uno de los temas que conllevan una mayor inversion

de tiempo y dinero. Por ello, aprovechar las sinergias en los procesos de

formacién es, obviamente, una de las ventajas mas importantes que se

derivan de la implantacion de un sistema integrado de gestion.

2.5.5 Herramienta de la competitividad empresarial

>

>

Es un paso previo a la excelencia empresarial por los compromisos
de la direccion, el desarrollo de politicas y estrategias integradas y
otras iniciativas enfocadas a la mejora continua de la organizacion,
y al cumplimiento de los principios de la gestion de calidad total.
Facilita la incorporacion de otros sistemas normalizados.

La competitividad empresarial es ya considerado como “requisito de
mercado”. Cada vez mas los contratistas principales exigen a sus
subcontratistas que al menos tengan el Certificado 1SO 9000.
Refuerza la cultura de Calidad Total.

Mejora de las relaciones con la Administracion: sobre todo en el
caso donde el autocontrol y transparencia que ejerce la
organizacion sobre si misma, supone un incremento de la confianza
de la Administraciébn competente.

Sensibilizacion por parte de los poderes publicos, que ademas
fomentan estos sistemas al ser garantia de cumplimiento con la
legislacion vigente, por ser un requisito para la implantacion del
sistema y la obtencion del correspondiente certificado.

Mejora la imagen de la empresa.

2.6 DESVENTAJAS

Como hemos visto con anterioridad, son numerosas las ventajas que aporta a la

empresa un SGI, aunque también existen algunas desventajas:

>

>

Inicialmente supone un gran esfuerzo, coste econdmico y cambios
de habitos y estructurales.

Necesidad de personal mas cualificado.
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> Baja eficiencia en el control del sistema por tener que incrementar
el control administrativo de los trabajadores

» La empresa que decide implantar un Sistema de Gestion Integrado,
debe ser consciente de los REQUISITOS que ello le supone, por
ser, a veces, dificiles de cumplir.

» De poder, pues es muy usual que la gestién de los tres sistemas
recaiga en dos o tres departamentos diferentes, lo que puede
generar el desarrollo de intereses particulares. Este hecho puede
provocar fuertes reticencias y luchas por el poder a la hora de
plantear la integracion de los tres sistemas. A ello hay que afadir el
hecho de que en la mayoria de las empresas los diferentes
sistemas de gestion tienen diversos grados de importancia. En unos
sectores la calidad sera un factor competitivo crucial, mientras que
el medio ambiente y la prevencion de riesgos son temas con una
importancia menor. En otros ocurrira todo lo contrario. Esto lleva a
gue no podamos pretender que los tres sistemas han de gozar de
una consideracion paritaria. Sin embargo, no cabe duda de que
esta realidad puede provocar importantes resistencias a la hora de
integrar los sistemas por parte de los departamentos que se sientan

amenazados.
2.7. NORMATIVA PARA LA INTEGRACION

2.7.1 NORMA UNE 66177:2005, Sistemas de Gestion. Guia para la

integracion de los Sistemas de Gestidn

La Norma UNE 66177:2005, Sistemas de gestion. Guia para la integracion
de los sistemas de gestion es una norma espafola elaborada en junio de
2005 que puede aplicarse como guia para la integracion de sistemas de
gestion.

Aunque en principio las directrices que facilita permiten la integracion de
sistemas de gestion de cualquier naturaleza, en su introduccién luego
especifica que la orientacion proporcionada en el documento en concreto se

refiere a los sistemas de gestion de la calidad, gestibn ambiental y de
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seguridad y salud en el trabajo, por ser en la actualidad los mas extendidos
en las empresas.

Para entender un poco mas su enfoque es necesario conocer cuél es su
apreciacion de la gestion integrada. En su punto 3.4 la define como: “Parte
de la gestion general de la organizacion que determina y aplica la politica
integrada de gestion. Surge de la integracion de las gestiones de la calidad,
el medioambiente y la seguridad y salud en el trabajo.”

Otros conceptos que aplica en la integracion de los sistemas son los ya
utilizados en la gestion de la calidad o el medioambiente, como el enfoque
basado en procesos, o el ciclo de mejora continua. Su importancia es tal
gue llegan a establecerse como base estructural de la norma.

La norma UNE 66177:2005, mediante 8 capitulos y 5 anexos, proporciona
como guia, unas directrices para desarrollar, implantar y evaluar un sistema
integrado de gestion. También recalca la importancia de realizar un plan de
integracion, con un andlisis de la situacion de partida de la empresa previo

a la implantacion de dicho sistema integrado de gestion.
2.8. PARALELISMO ENTRE LOS TRES SISTEMAS

INTEGRACION PARA LOS SISTEMAS REQUISITOS REQUISITOS REQUISITOS
DE GESTION ISO 9001 ISO 14001 OHSAS 18001
Sistema integrado de gestion - - -
Requisitos generales 4.1 4.1 4.1
Procesos (identificacion e interaccion) - - -
Aspectos ambientales (identificacion y | 52 721,722 4.3.1 431
evaluacion)
Riesgos laborales (identificacion vy - - -
evaluacion)
Requisitos legales y otros requisitos 52,721,722 4.3.2 4.3.2
Requisitos de la documentacion 4.2 4.4.4 4.4.4
Estructura documental , - -
Control de la documentacion 4.2.3 4.45 445
Control de los registros 4.2.4 4.5.4 453
Responsabilidad de la direccién 5 4.4.1 4.4.1
Politica del sistema 53 4.2 4.2
Objetivos y metas 5.4.1 433 433
Responsabilidad, autoridad y 55 4.1 4.1
comunicacion
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Responsabilidad y autoridad 55.1 4.4.1 4.4.1
Representante de la direccion 55.2 4.4.1 4.4.1
Informacion, comunicacion y 55.3,7.2.3 4.4.3 4.4.3
participacion

Revisién por la direccion 56 4.6 4.6
Gestién de los recursos 6 4.4.1 441
Provision de recursos 6.1 4.4.1 4.4.1
Recursos humanos 6.2 4.41 441
Infraestructura 6.3 4.4.1 4.4.1
Ambiente de trabajo 6.4 4.4.1 4.4.1
Implantacion y funcionamiento - - -
Planificacibn de la realizacion del 71 4.4.6 4.4.6
producto (incluir calidad, medioambiente

y seguridad y salud en el trabajo)

Procesos relacionados con el cliente 7.2 4.4.6 4.4.6

Tabla 2.2Paralelismo entre los tres Sistemas

2.9. PARALELISMO ENTRE PROCEDIMIENTOS GENERALES Y
ESPECIFICOS DE LA INTEGRACION

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

GENERALES ESPECIFICOS DE ESPECIFICOS DE ESPECIFICOS DE
OHSAS 18001 CALIDAD ISO 9001 MEDIOAMBIENTE

14001
PEPR-01 PEC-01 Identificacion | PEMA-01

i i Identificacion y y trazabilidad (puede | Identificacién

PG-01 F_upuonam@,nto evaluacion de | incluirse en controlde |y evaluacion de
del Comité de gestion riesgos los procesos) aspectos
ambientales

PEPR-02 Control y | PEC-02 Andlisis de PEMA-02

PG-02 Revision del

vigilancia de los
riesgos

datos

Identificacion
y respuesta a

situaciones
S.LG. de emergencia
ambiental
PG-03 Identificacion de PEPR-03 Vigilancia | PE-03 Servicio PEMA-(_)?,
" de posventa Seguimiento y
requisitos legales y otros la salud de los medicion

requisitos

trabajadores

PG-04 Control del
disefio

PEPR-04 Control y
registro de
accidentes

de trabajo y
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enfermedades
profesionales

PG-06 Control de
compras y
contrataciones

PEPR-06
Identificacion y
respuesta a
situaciones

de emergencia de
PRL

(Se puede integrar
con

PEMA-03)

PG-07 Evaluacion de
Suministradores

PG-08 Bienes
suministrados por el
cliente

PG-09 Control de los
procesos (incluyendo

aspectos operacionales
de MA)

PG-10 Inspeccion y
ensayo (incluyendo los
aspectos operacionales
de MA que procedan)

PG-11 Control de
equipos

PG-12 Estado de
inspeccién y ensayo
(incluyendo los aspectos
de MA que procedan)

PG-13 Control de no
Conformidades

PG-14 Acciones
correctivas y
preventivas.

PG-15 Preservacion del
producto.

PG-16 Control de
registros

PG-17 Auditorias
internas

PG-18 Formacion,
sensibilizacion y
competencia profesional

PG-19 Comunicacion
interna y externa.

PG-20 Establecimiento
de

planes de calidad, MA y
PRL

Tabla 2.3Paralelismo entre Procedimientos
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CAPITULO IlI.

ANALISIS PRELIMINAR
DESCRIPCION DE LA EMPRESA

A partir de su fundacién en 2003, la empresa Graficas Vision S. A. fue creando
una mistica de trabajo basada en la calidad; en poco tiempo, hablar de Graficas
Visién S.A. era una forma de referirse a un nivel alto de impresion, a procesos de
calidad en los sistemas offset o en la tradicion tipografica.
A fines del 2010, la empresa inici0 exitosos procesos hacia mercados
provinciales, como en la Regién Sierra, en donde ha logrado colocar productos
en base a calidad de procesos, utilizacibn de tecnologia de punta, precios
competitivos.
Poco a poco fue creciendo la cartera de clientes hasta lograr que empresas
importantes, bancos y corporaciones locales de Guayaquil, asi como
representativas instituciones y organizaciones, tengan como timbre de orgullo
gue sus informes, piezas de identidad corporativa o publicitaria, tengan al pie la
identificacion de Gréficas Vision S.A. A pesar de que Graficas Vision S.A. tiene
una sdlida base del sistema productivo, no dispone de la suficiente cultura de
gestion.
3.1.1. Principios Corporativos

> Lealtad y fidelidad con la empresa.

» Constancia y responsabilidad en las tareas y actividades para alcanzar

objetivos y metas.

» Creatividad y flexibilidad en los procesos.

» Trabajo en equipo.

» Cumplimiento de requisitos de calidad esperados por nuestros

clientes.

3.1.2. Clientes

El mercado al cual el servicio que presta Graficas Vision S.A. se centra en
empresas comerciales y a personas particulares que realicen actividades
econOmicas que representen un volumen medianamente considerable de

promocion.
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Gréaficas Vision S.A. cuenta con un aproximado de 150 clientes en su
cartera (entre clientes frecuentes y eventuales), de los cuales los
considerados como los de mayor demanda de impresiones en el

transcurso del afio son:

Clientes de mayor demanda de

impresiones

Pepsico S.A.

Azucarera Valdez

Laboratorio ltabsa
EBC

Tabla No. 3.1 Clientes Graficas Vision S.A.

Fuente: Graficas Vision S.A., Departamento de Ventas

3.1.3. Localizacion
Actualmente las oficinas y la planta se encuentran ubicada en lotizacion
Santa Adriana Mz. 6 Solar 7, Parroquia Tarqui, Cantén Guayaquil,
Provincia del Guayas.
Teléfonos: (5934) 2257922
Guayaquil — Ecuador

3.1.4. Facilidades de Operacion
Para el desarrollo de la actividad productiva, por ser una compaifiia de
nivel medio cuenta con la infraestructura adecuada, y con los servicios
basicos, los mismos que se detallan a continuacion:
Terrenos Industriales.- Constituidos por una extensién de 150 mt’. Se
encuentra compartido en dos areas: la primera para el proceso productivo
y administrativo la segunda para bodega de insumos y producto
terminado.
Vias de Acceso.- La principal via de acceso es la Avenida Juan Tanca
Marengo que se encuentra interconectada con la via Perimetral y otras
avenidas que facilitan la transportacion y distribucion de materiales y
producto terminado respectivamente.
Tecnologia de Comunicacién.- Gréficas Visibn S.A. cuenta con la

tecnologia adecuada y necesaria para el proceso de comunicacion y
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manejo de informacion de una manera agil y efectiva como es una central
telefonica con discado directo en el ambito nacional e internacional y un
sistema de computacion, Internet y fax.

Servicio de Agua.- El suministro de agua se lo obtiene de la red de
distribucién de INTERAGUA. Cuenta con una cisterna con capacidad de
24 mt’,

Servicio de Energia Eléctrica.- El suministro eléctrico es proporcionado
por la Empresa Eléctrica del Ecuador; recibe mensualmente
aproximadamente 3.800 KW.

Productos que comercializa

Graficas Vision S.A. dentro de los productos que comercializa estan:
agendas, calendarios, plegables, flyers, afiches, hojas volantes, material
POP como cenefas, colgantes, stickers, etiquetas).

Materia prima, insumos y productos auxiliares

Las materias primas e insumos utilizados en la planta de produccion de

Graficas Vision S.A. se presentan en la tabla 3.2 y 3.3.

No. Materia Prima No. Materia Prima
1 | Blanco brillo durar 1PST30 35 | Tinta roja BA rubi OPTAFILM
2 | Blanco brillo B1 importado 36 | Tinta verde BA C OPTAFILM
3 | Blanco Brillo banano 37 | Tinta amarilla BA
4 | Blanco brillo BH 38 | Tinta amarilla BA proceso
5 | Blanco brillo P3H 39 | Tinta amarilla UV
6 | Blanco brillo P4 40 | Tinta azul BA
7 | Blanco brillo seguridad 41 | Tinta azul BA cyan
8 | Blanco mate P4 42 | Tinta azul BA reflejo
9 | Blanco mate seguridad 43 | Tinta azul UV
10 | Cartulina duplex café 44 | Tinta azul UV proceso
11 | Cartulina plegable 12 45 | Tinta azul UV reflejo
12 | Cartulina plegable 14 46 | Tinta BA
13 | In mold 47 | Tinta BA crema
14 | Papel autoadhesivo dorado brillo 48 | Tinta BA fucsia
15 | Papel couche 49 | Tinta BA violeta
16 | Polipropileno blanco brillo 64 banano 50 | Tinta BA turquesa
17 | Polipropileno blanco brillo AT20 51 | Tinta BA crema
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18 | Polipropileno blanco brillo lubricante 52 | Tinta BA cartén
19 | Polipropileno blanco brillo P1 53 | Tinta blanca BA cubriente
20 | Polipropileno blanco brillo seguridad 54 | Tinta BA transparente
21 | Polipropileno blanco mate 60 P5 55 | Tinta blanca UV
22 | Polipropileno blanco mate AH 56 | Tinta blanca UV opaca
23 | Polipropileno brillo 64 57 | Tinta café UV
24 | Polipropileno mate seguridad 58 | Tinta dorada BA
25 | Polipropileno metalizado plata P1 59 | Tinta fosforescente BA amarilla
26 | Tinta amarilla BA OPTAFILM 60 | Tinta fosforescente BA verde
27 | Tinta azul BA OPTAFILM 61 | Tinta magenta BA
28 | Tinta BA Shell amarillo 62 | Tinta morado BA violeta
29 | Tinta blanca BA cubriente | 63 | Tinta negra UV
OPTAFILM
30 | Tinta blanca BA transparente | 64 | Tinta plata BA
OPTAFILM
31 | Tinta cyan BA OPTAFILM 65 | Tinta roja BA OPTAFILM
32 | Tinta magenta BA OPTAFILM 66 | Tinta roja UV rodamine
33 | Tinta naranja BA 21 OPTAFILM 67 | Tinta verde UV
34 | Tinta roja caliente OPTAFILM

3.1.7. Maquinaria

Tabla No. 3.2Materia Prima de Graficas Visién S.A.

No. Insumos
1 Aqua Blue
2 Plate Seav-UR
3 Alcohol Isopropilico
4 Aditivo de tinta TRC

Tabla No. 3.3 Insumos de Graficas Vision S.A.

Prensas
Cantidad Tipo
1 Heidelberg Speed Master 74 — 8 colores, Autoplate
1 Heidelberg Speed Master 72 — 5 (P) L
2 Xrite ATD (Autotracking Densitometer)

Tabla No. 3.4 Maquinaria

Fuente: Graficas Vision S.A., Departamento de Produccién
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Figura 3.2 Heidelberg Speed Master72 -5 (P) L

3.1.8. Recursos Humanos
Gréficas Vision S.A. cuenta con un personal calificado que garantiza el
cumplimiento adecuado de sus funciones, adicionalmente, la empresa
brinda capacitacién oportuna, la misma que esta establecida por un plan

anual de actividades.
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En la actualidad en la imprenta se encuentran laborando 20 trabajadores,
distribuidos asi 7 en oficinas y 13 en planta.

3.1.9. Descripcion de las Areas
Operativamente, Gréficas Vision S.A. se encuentra divida en las
siguientes areas:

e Administracién: La conforman las oficinas del personal gerencial,
administrativo y técnico. Aqui se realizan todos los procesos contables,
administrativos y logisticos de la empresa. La administracion esta
limitada a tres profesionales, responsables de los procesos de:

o Contabilidad y costes,

o Gestion. Control de gestion.

o Administracion de personal y compras.
La Gerencia General de la empresa asume directamente la funcion de
responsable de marketing y comercial y el quipo comercial se completa
con un técnico comercial (ejecutivo de ventas) dedicado al mercado
interior.
La administracion es el ente motor y coordinador de la realizacion del
producto:

o Planifica los trabajos (planificacion general y de detalle)

o Emision de las hojas de ruta, su control y seguimiento.

o Compra de materias primas y subcontratacion de procesos.

o Control de almacén de materias primas y expediciones.

o Realiza el céalculo de presupuestos (si bien su aprobacion

depende de la direccion.

e Producciéon y bodegas: Comprende las areas destinadas a las

actividades operativas y productivas de los procesos de impresion.
El equipo de produccién esta formado trece técnicos quienes realizan:
o Procesos de diseio
o Modificaciones y retoques
o Preparacion y produccion de planchas
o Scanner

o Acabados
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o Embalaje

e Servicios auxiliares: Se incluyen los servicios que no intervienen
directamente en los procesos productivos de la empresa, pero que son
necesarios para el funcionamiento de la misma, como lo son:
estacionamiento, sistema contra incendios, etc.

3.1.10. Estructura Organizacional

Gréficas Vision S.A. es una empresa que no dispone con una estructura
organizacional formalmente definida, no posee un organigrama

debidamente documentado.
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CAPITULO IV
DISENO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Para el disefio del Sistema de Gestion integrado es indispensable comprometer a toda

la organizacion, pero mas aun, a su alta direcciobn pues es en este nivel que se

determina y controla el sentido y fuerza de toda la compafia. Todo esto con el fin de

proceder a planear acciones, definiendo las actividades que se debe realizar y sus

responsables para que, en este caso, se logre el cumplimiento de los requisitos de la

normas.
4.1 LEVANTAMIENTO Y DISENO DE LOS PROCESOS

Se consideré importante observar todo en término de procesos para obtener una

vision clara en los siguientes aspectos:

Es la forma ideal para efectuar un analisis.

Permite establecer y mejorar el flujo continuo, proactivo y sistemético que debe
tener Graficas Vision. S.A.

Su identificacién es primordial para la toma de decisiones estratégicas

Obtener una idea de los que se hace, cOmo se hace y como mejorarlo.

4.1.1 Descripcion de los procesos

Para la obtencién del mapa de procesos de Graficas Vision S. A: se realizé la
investigacion, el levantamiento de actividades del personal que labora en la
organizacion, este proceso fue desarrollado mediante entrevistas al personal.
Adicionalmente la gerencia facilito informacién referente a las funciones que
desempefia actualmente cada una de las personas entrevistadas.
4.1.1.1 Procesos Gobernantes
4.1.1.1.1 Administracion Gerencial, que se encarga de organizar, coordinar
dirigir todas las actividades a realizarse en Graficas Vision S.A.
para garantizar su buen funcionamiento.
4.1.1.1.2 Gestion de los Recursos Humanos, proceso responsable de la
administracién del recurso humano con el que cuenta la empresa,
de la identificacion de requerimiento de personal, de Ila
capacitacion y del control de los salarios por nomina. Dentro de

este proceso se identifica los siguientes sub-procesos: seleccion



37

del personal, manejo de nGmina y capacitacion.
4.1.1.2 Procesos Productivos

4.1.1.2.1 Gestion de Ventas, atiende los requerimientos de los clientes y
concreta los trabajos por realizarse.

4.1.1.2.2 Elaborar producto, proceso que engloba todas las etapas del
proceso de impresion en general, dentro del cual se engloba los
siguientes sub-procesos: realizar pre- prensa, realizar prensa y
encuadernar y dar acabados.

4.1.1.2.3 Adquirir insumos, procura el abastecimiento oportuno de materia
prima e insumos en general para el normal desarrollo de las
actividades a realizarse en Gréficas Vision S.A.

4.1.1.2.4 Empacar y despachar pedidos, se encarga del embalaje y del
envio del producto terminado al destino establecido por el cliente.

4.1.1.3 Procesos de Apoyo

4.1.1.3.1 Almacenar materia prima, engloba el almacenamiento de la
materia prima a ser utilizada en el proceso productivo.
4.1.1.3.2 Gestion financiera, proceso que engloba los siguientes sub-
procesos:
v Gestién de contabilidad
Efectuar asientos contables y balances
Realizar presupuestos
v' Gestion de caja
Formalizar cobros y facturacion
Verificar pagos
4.1.1.3.3 Gestion de mantenimiento de maquinaria y sistemas, este proceso
proporciona a Graficas Vision S.A. un mantenimiento preventivo y
correctivo a la maquinaria correspondiente al area productiva y
también a los equipos utilizados por el personal de los demas
procesos.
Estos procesos fueron documentados en el Anexo 1/ Manual de Procesos.

4.2DESARROLLO DE LA DOCUMENTACION

Para el disefio de la documentacién del Sistema de gestion Integral en Gréficas



Vision S.A. se utiliza la metodologia descrita a continuacion:

7

*Seleccién de las
Normas

*Fromacion del
Equipo

\ Entrenamiento
basico

Elaboracion de
f \ERIEIES

.

e Planeaciony
desarrollo del
SGI

*Evaluacion Incial

*Soporte a la
implantacion
* Auditorias

Internas

\ Auditorias de
Certificacion

Figura 4.1 Metodologia para el disefio de la documentacién del SIG.

La elaboracion del sistema documental debe cumplir los siguientes requisitos:

¢ Reflejar la realidad de la empresa, evitando la exposicién a situaciones

hipotéticas.

e Elsistema documenta debe poder ser implantado.

e Aungue se prevé la documentacion e implantacion del sistema integrado

de gestion, se tiene en consideracion que opte por implementar el sistema

por etapas.

e Obviamente, el sistema documental debe cumplir todos los requisitos

definidos en las normas internacionales.

4.2.1 Seleccion de las Normas Internacionales

Para el disefio del Sistema de Gestion Integral de Graficas Vision S.A., se
ha seleccionado la Norma UNE-EN ISO 9001:2008, Sistemas de Gestion
de la Calidad, UNE-EN ISO 14001:2004, Sistemas de Gestion Ambiental y
OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

Ocupacional.

Adicionalmente con la integracion de estas tres normas se puede alcanzar

la certificacion integral con el propdsito de toda organizacion vanguardista.

4.2.2 Formacion del Equipo
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integrado por funcionarios de Graficas Vision que estan

involucrados y comprometidos con el proyecto de implantacién del sistema

Integrado de Gestidn, quienes deben cumplir con los siguientes requisitos:

Ser jefes de area

Conocer el desempeiio de la unidad y las responsabilidades a su
cargo

Ser un lider persuasivo y comunicativo con los demas comparfieros
Predisposicion para proporcionar informacion necesaria.

Participar en la definicion de la politica y objetivos integrales
Impulsar el desarrollo de la politica y los objetivos integrales en
Gréficas Vision S.A.

Elaborar la documentacion para el sistema Integrado de Gestion.
Reunirse periédicamente para discutir, analizar y tomar decisiones
en lo que se refiere al Sistema Integrado de Gestion.

Vigilar que el proceso de implantacion se desarrolle conforme a las

normas técnicas y del programa establecido.

4.2.3Capacitacion del Personal

La capacitacion del personal que interviene en el proceso y desarrollo del

Sistema Integrado de Gestion, debera cubrir:

Generalidades de los Sistemas Integrados de Gestion de la
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.
Requisitos de la Norma UNE-EN ISO 9001:2008, Sistemas de
Gestion de la Calidad, UNE-EN ISO 14001:2004, Sistemas de
Gestion Ambiental y OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud Ocupacional.

Documentacion del SIG.

La capacitacion sera dirigida por un Consultor Externo con experiencia en

procesos de implantacion de Sistemas Integrados de Gestion basada en la
Norma UNE-EN ISO 9001:2008, Sistemas de Gestién de la Calidad, UNE-

EN

ISO 14001:2004, Sistemas de Gestibn Ambiental y OHSAS

18001:2007, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional.
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Posteriormente la informacion adquirida sera difundida a toda la empresa.
4.2 .4Elaboracion de documentacion

Dentro de la propuesta para la implantacién de un SIG, la elaboracién de
documentacion constituye parte primordial, pues en estos se describen las
formas de operar de Gréficas Vision S.A., asi como toda la informacion
gue permite el desarrollo de los procesos y la toma de decisiones.
La Gestibn documental esta ligada de forma directa al desarrollo, la
evolucion y la optimizacion de los procesos operativos de Graficas Vision
S.A. Tiene un efecto directo en la productividad, competitividad y
crecimiento empresarial, permite canalizar y agilizar los procesos de
informacién y difusion de la organizacion, lo que permite:
a) Disminucion de los tiempos de localizacion y recuperacion de los

documentos
b) Disminucién del espacio fisico de almacenamiento de informacion.
Siguiendo con el orden y con las necesidades de la estructuracién de la
informacién para la implantacion de un sistema de gestion integrado en
Gréficas Vision S.A., tenemos:

» Vision y Mision de Graficas Vision S.A.

» Politica integral de Graficas Vision S.A.

» Objetivos y metas de Gréficas Vision S.A.
Para esta realizacion se tomé en cuenta los criterios e ideas de todo el
personal (administrativo y operativo) de Graficas Vision S.A.

4.2.4.1Vision de Graficas Vision S.A.

En el afio 2014 ser una compafia lider presente en el mercado
nacional en la rama de las Artes Graficas a través de otorgar un
servicio que sobrepase las expectativas de nuestros clientes y de la
innovacion en nuestros procesos y productos.

Ser una compafiia en donde la interaccion con nuestros clientes y
proveedores sea mas eficiente yrapida, a través del uso de la
tecnologia y de estar anticipados a los cambios que exija el mercado.
Ser una compafiia en donde el capital humano pueda desarrollarse y

crecer, ya que nuestra gente es lo mas importante.
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Ser una compafia que contribuya al respeto al ambiente y desarrollo
sustentable del pais y que tenga una responsabilidad social con su
entorno.

4.2.4.2Mision de Graficas Vision S.A.
Somos una empresa comprometida con las expectativas de nuestros
clientes, suministrandoles impresiones con altos estandares de calidad, en
el menor tiempo posible, con el cuidado del ambiente y a nuestros
empleados brindandoles un entorno laboral seguro, estable y justo
dentro de los principios de ética, responsabilidad social, excelencia,
calidad y buen servicio.

4.2.4.3 Politica Integral

En Gréficas Vision S.A. nos comprometemos a satisfacer los requisitos
y expectativas de nuestros clientes, cumplir la legislacion vigente en
materia ambiental, laboral y normas relacionadas con los productos,
produciendo impresiones con la calidad requerida, considerando para
ello:

* Produccion limpia
* Proteccion del medio ambiente
* Participacién en el desarrollo de la comunidad

* Profesionales competentes

La salud y seguridad de nuestros colaboradores es de vital importancia
y por ello la produccién segura es considerada en todas sus etapas.

La Gerencia de Graficas Vision S.A. se compromete ademas a proveer
los recursos necesarios y asegurar la competencia del personal,
competencia que junto con los principios de honradez y ética
profesional que rigen en la organizacién, asegura el mejoramiento
continuo de los procesos, del medio ambiente y el logro de los
objetivos y metas propuestos.
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Objetivos Indicador Férmula Unidad Meta Frecuencia | Responsable Fuente
(No. De no conformidades
Mejorar . . solucionadas - No. Total
) Mejoramient h Gerente Informe de
continuamente . de no conformidades) / Numero 0 Mensual o
o continuo General auditoria
nuestro SIG. No. Total de no
conformidades
Disminuir los
incidentes de i
trabajo mediante Indice de No. De incidentes S Programa de
S ) disminuir Gerente )
la capacitacion, frecuencia | mensuales/ No. De horas | Numero Mensual Seguridad y
. L 30% General
prevencion y incidentes hombre en el mes Salud
control de los
riesgos.
ID|_sm|nU|r 'f"‘? ) No. De incidentes
practicas y habitos | Incidentes - . Programa de
- ) asociados a proteccion Gerente )
asociados a asociados . ; Numero 0 Mensual Seguridad y
indebida o no uso de EPP General
enfermedades EP o Salud
] / No. Total de incidentes
profesionales
mediante
capacitacion,
prevenmg')n Y Conformidad No.’lg_e examenes G Programa de
control de riesgos examenes mecicos con no Numero 0 Mensual erente Seguridad y
P conformidad / No. Total de General
médicos . } Salud
examenes realizados
Aumentar la
participacion
activa de los
integrantes del
equipo lider de los Mejoras No. De mejoras propuesta Gerente Reporte y
estandares de Numero 2 Mensual Plan de
; propuestas / mes General ’
calidad, acciones
conservacion del
ambiente y
prevencion de
riesgos laborables.
Disminuir la
generacion de _ (Kg. De residuos al mes/ - Identificacio
residuos con Residuos ; disminuir Gerente n de
kg. Producidos al mes) x % Mensual .
respecto a sus generados 100 10% General residuos en
indice de proceso
produccién
Disminuir el Consumo de energia total o .
Consumo de A Disminui Gerente Recibos de
consumo de . en produccion / kg de kW/kg Mensual
P energia - r5% General luz
energia produccion al mes

Tabla No. 4.1 Objetivos y Metas de Gréficas Vision S.A.




4.2.4.5 Organigrama de Gréficas Vision S.A.

GERENCIA GENERAL

RESPONSABLE -

DELSIG

I | | |
OPERACION TECNICA Y FINANCIERO

MARKETING (CONTABILIDAD, RECURSOS HUMANOS PRODUCCION
CREDITO Y COBRANZAS)|
I 1
[ | 1 | |
EJECUTIVOS DE VENTAS PRE PRENSISTA PRENSISTA ACABADO DESPACHO SISTEMAS
SCANNER GUILLOTINEROS EMBALADORES

GRAPADORES

TRABAJO MANUAL

Figura 4.2 Organigrama de Gréaficas Visién S.A.
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4.2.4.6 Mapa de Procesos

Procesos Estratégicos

Administracion Gestion de los
Gerencial > Eecursos
umanos
Gestién Elaborar S
=% | de Ventas > Producto |~
Almacenar = Gestion de

Materia s Gestion s Mantenimiento
Financiera de maquinaria y

sistemas

Procesos de Apoyo

Figura 4.3 Mapa de Procesos de Graficas Vision S.A.

Se consideré importante observar todo en término de procesos para

obtener

una vision clara en los siguientes aspectos:

Es la forma ideal para efectuar un analisis.

Permite establecer y mejorar el flujo continuo, proactivo y
sistematico que debe tener Graficas Vision. S.A.

Su identificacion es primordial para la toma de decisiones
estratégicas

Obtener una idea de los que se hace, como se hace y como

mejorarlo.

4.2.4.7 Requisitos Legales Aplicables

Nombre

Tipo

Entidad

Fecha Publicacién

Constitucion
Politica del Ecuador

Constitucion

Asamblea
Constitucional

Junio de 1998

Consejo Andino

Instrumento Andino e Guayaquil,
de Seguridad y Decisiéon 584 deRl\gllgggr?:sde Republica del Ecuador
Salud en el Trabajo Exteriores 2004-05-07
Instrumento Andino Consejo Andino Recinto Quirama,
de Seguridad y Decisién 547 de Ministros de Departamento de

Salud en el Trabajo

Relaciones

Antioquia,
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Exteriores Republica de
Colombia, 200306-25
Ley de Transito y Congreso 23.07-1996
Transporte Ley Nacional
Terrestres
Registro de Ministerio del
Accidentes y Trabajo y (Registro Oficial
Enfermedades de Acuerdo Recursos 8, 27-1-2003).
Origen Laboral Humanos. No.
0132
Acuerdo Organizacion

Cédigo del Trabajo

Internacional

internacional del
Trabajo

Ratificado por el
Ecuador

Transporte,
Almacenamiento y
manejo de productos
qguimicos Peligrosos.
Requisitos.

Norma

INEN (Cdédigo
NTE INEN 2
266:2000)

Registro Oficial
No. 117 de
2000-07-11

Productos quimicos
Industriales peligrosos.
Etiquetado de
precaucion.
Requisitos.

Norma

INEN (Cddigo
NTE INEN 2
288:2000)

Registro Oficial
No. 117 de
2000-07-11

Normativa para el
proceso de
investigacion de
accidentes -
incidentes del
seguro de
accidentes de
trabajo y
enfermedades
profesionales

Norma

[ESS

2001-07-10

Politica institucional
de seguridad y
salud en el trabajo y
el sistema de
gestion de la
seguridad y salud
del Ministerio de
Trabajo

Acuerdo

Ministerio de
Trabajo

Acuerdo 0213
(Registro Oficial
695; 31-10-2002

Texto Unificado de la
Legislacion Ambiental
Secundaria Del
Ministerio del Ambiente
(TULSMA)

Ley

Ministerio del
Ambiente

Tabla No. 4.2Requisitos Legales Aplicables
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4.2.4.8 Manual del Sistema de Gestion Integrado para la
Calidad, el Medio Ambiente y la Prevencion de riesgos

Laborales
El manual del sistema de gestion integrada de la Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales es un documento en el
gue se expone la politica general de calidad, medio ambiente y
prevencién de riesgos laborales y se establecen los procedimientos y
practicas de una organizacion relativa a estos temas. (ANEXO 2)

4.2.4.9 Procedimientos del Sistema de Gestion Integrada

En los procedimientos del Sistema de Gestion Integrada se realiza
una descripcion de un proceso industrial, de control o de servicios. La
mejora continua de los procedimientos es el resultado de la
aplicacion del sistema de gestion. (ANEXO 3).
Gréficas Visibn S.A. con la finalidad de cumplir con los requisitos
establecidos en la Norma UNE-EN ISO 9001:2008, Sistemas de
Gestion de la Calidad, UNE-EN ISO 14001:2004, Sistemas de
Gestion Ambiental y OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud Ocupacional, desarrollo el Manual Integrado,
Manual de Procesos y Manual de Procedimientos.
4.2.5 Soporte a la Implantacién
En esta etapa se debera capacitar y formar a todo el personal de Graficas
Vision S.A. estableciendo programas de capacitacion como seminarios y/o
talleres, cuyo propoésito sera ayudar a adquirir un conocimiento basico de
los requisitos necesarios para demostrar y garantizar la efectividad del
sistema integrado de gestion en la organizacion.
El participar en esta capacitacion facultara a los empleados de Graficos
Visiobn S.A. de herramientas para entender claramente lo que significa
trabajar bajo un Sistema Integrado de Gestién y como esto influird en el

desempefio dentro de su organizacion.
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4.2.6 Auditorias Internas
En esta etapa se debera capacitar a funcionarios Administrativos para que
desempefien el papel de Auditores Internos. La capacitacion debera ser
impartida por una empresa consultora.
Los auditores Internos asignados deberan realizar una auditoria interna
con el objetivo de conocer si se esta cumpliendo con los requisitos de la
Norma UNE-EN ISO 9001:2008, Sistemas de Gestion de la Calidad, UNE-
EN ISO 14001:2004, Sistemas de Gestion Ambiental y OHSAS
18001:2007, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional y
emitirdn un Informe de Auditoria Inicial, en el cual se detallaran los
hallazgos de auditoria para emprender sin demora las acciones correctivas
0 preventivas con el objetivo de garantizar la mejora continua de los
procesos.
Gréficas Vision S.A. deberd establecer, planificar, implementar y mantener
programas de auditoria y uno o varios procedimientos de auditoria que
traten sobre las responsabilidades y los requisitos para planificar y realizar
las auditorias, informar sobre los resultados y mantener los registros
asociados.

4.2.7 Auditorias de Certificacion
La auditoria de certificacion determinara si Graficas Vision S. A: ha
documentado, implantado y mantenido su sistema integrado de gestién de
la calidad, medio ambiente y prevencién de riesgos laborales, de manera
correcta y eficiente.
En esta etapa se debera seleccionar una empresa Certificadora que se

ajuste a las necesidades de Graficas Vision S.A.
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CAPITULO V
PROPUESTA DE IMPLANTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION
51 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Para el desarrollo de la propuesta del Sistema de Gestion integrado es
indispensable comprometer a toda la organizacion, pero mas aun, a la Gerencia
General pues es en este nivel que se determina y controla el sentido y fuerza de
toda la compafia. Todo esto con el fin de proceder a planear acciones, definiendo
las actividades que se debe realizar y sus responsables para que, en este caso, se
logre el cumplimiento de los requisitos de la normas.
La propuesta de implantaciénde Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad,
Medioambiente y Prevencion de Riesgos Laborales en la empresa Gréficas Vision
S.A., tiene como propdésito incorporar en la organizacion un estilo de gestion, en
cada puesto de trabajo, alineado con los atributos necesarios para lograr la
excelencia dentro de la empresa, todo con un enfoque orientado a incrementar la
satisfaccion del cliente la proteccion del medio ambiente y el cumplimiento de su
reglamentacion, asi como las regulaciones laborales asumiendo un compromiso
social de manera sisteméatica y permanente.
5.1.1 Objetivo de la Propuesta
Presentar el plan de trabajo para el disefio, implantacion y auditoria interna
del SIG., teniendo como resultado dejar preparada a Graficas Vision S.A.
para lograr posteriormente la certificacion de los sistemas.
En tal virtud se establecio las etapas que a continuacion se describen:

5.1.1.1 Etapal

Andlisis preliminar: Constituyo la parte inicial del proyecto, constatando la
verdadera situacion inicial dentro de Graficas Vision S. A, con el objetivo
de general el alcance del SIG., identificar los procesos criticos y definir los
recursos para la implantacion del SIG.

Estrategia: Esto se logro mediante la informacion entregada por Graficas
Vision S.A. En esta etapa se establecio los elementos que conformas los

Procesos.
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5.1.1.2 Etapa 2
Definiciones Estratégicas: establecer la Politica Integral que permitieron
direccionar las actividades de Graficas Vision dentro de un marco de
Gestion de la Calidad, Medioambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.
Estrategia: En base a los resultados del diagndstico y la alineacion con la
planificacion estratégica de Graficas Vision S.A. se establecio la
planificacion del desarrollo de los sistemas

5.1.1.3 Etapa 3

Documentacién de los sistemas: Documentar el SIG. de acuerdo a sus
requisitos, adecuando los documentos existentes y generando los
documentos adicionales que sean necesarios.

Estrategia: Los duefios de los procesos fueron los responsables de
generar los documentos necesarios y seran los responsables de
cumplirlos.

Se utilizé las recomendaciones de las tres normas.

5.1.1.4 Etapa 4

Comunicacién y capacitacion: Lograra en todo el personal administrativo y
de produccién de Graficas Vision S.A. el conocimiento, las habilidades y
las actitudes que les permita participar activa y eficientemente en gestion,
de acuerdo al sistema definido.

Estrategia: Comunicacion y capacitacion a los agentes de cambio sobre el
alcance del trabajo a desarrollar y su responsabilidad y rol en el puesto de
trabajo. La capacitacion incluye uso de formularios, registros y demas
documentos elaborados, disefiados para hacer mas facil el proceso de
desarrollo e implantacion.

5.1.1.5 Etapa 5

Auditoria Interna: Generar el programa de auditoria, capacitar al personal
(auditores internos) y auditar internamente el SIG. para verificar su
correcta operacion ya adecuacion.

Estrategia: Se debera realizar la capacitacion descrita en el procedimiento

de auditorias internas.
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5.1.1.6 Etapa 6
Preparacion para la Certificacion de los Sistemas: por parte de la empresa
Certificadora, previamente seleccionada, de acuerdo al modelo implantado
y los requisitos integrados a los sistemas de gestion integrada.
Estrategia. Se recomienda una pre — auditoria por la entidad certificadora,
para generar un clima adecuado para la auditoria de Certificacion.
5.1.2 Programa de Actividades
En esta seccion se describe el Programa de Actividades para la

Implantacion del Sistema Integrado de Gestion.

Programade .
9 Numero de semanas

Implantacién del
Sistemade

< Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8
Gestion
Integrado 1(2(3|4|1|2(3(|4|1 (234|123 |41 |23 4 |1|2|3|4|1]|2|3|4]|1]2
Reunién de

apertura con la
Gerencia, para la

definicion de
mision, vision
Reunién de

Gerencia para la
definicion de la
politica integral de
Gréficas Visién
S.A.

Definicién y
establecimiento
del alcance del
sistema integral

Establecimiento de
los objetivos de
Gréficas Visién
SAA. y de las
areas.

Designacién  del
Lider del equipo
de implantacién

Formacion del
equipo de
implantacion
Entrenamiento del
Equipo de
Implantacién
Entrenamiento del
personal

responsable de
Requisitos Legales

y otros

Desarrollo del
Manual Integrado
Desarrollo de

procedimientos del
sistema integrado
y registros

Desarrollo de la
documentacién
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adicional del
sistema integrado

Auditoria  interna
de suficiencia

Correccion de las
no conformidades
levantadas

Implantacién  del
sistema integrado

Auditoria interna
(revision de la
implantacion  del
sistema integrado)

Auditoria  Interna
final previo a la
fase de
certificacién

Tabla No. 5.1 Programa de Implantacién del SIG.

5.1.3. Seleccion de las Normas Internacionales

Para el disefio del Sistema de Gestion Integral de Graficas Vision S.A., se ha
seleccionado la Norma UNE-EN I1SO 9001:2008, Sistemas de Gestion de la
Calidad, UNE-EN ISO 14001:2004, Sistemas de Gestibn Ambiental y OHSAS
18001:2007, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional..

Adicionalmente con la integracion de estas tres normas se puede alcanzar la

certificacion integral con el propdsito de toda organizacion vanguardista.
5.2. COSTO DE LA PROPUESTA DE IMPLANTACION

Para la culminacion del presente proyecto se realizd una investigacion dentro del

mercado nacional para conocer los costos reales de una Implantacion del

sistema de Gestion Integrado, cabe mencionar que los precios y programas de

trabajo varian segun la empresa o el profesional contratado para el fin.

Por lo anterior y bajo el criterio establecido en el programa de implantacion del

SIG a continuacion se detalla la propuesta econdmica del Plan de Trabajo de

consultoria externa basado en las siguientes consideraciones:

Se tiene a consideracibn Unicamente los costes iniciales de

elaboracion e implantaciéon, obviando los costes relativos al
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion.

Asimismo, tampoco se considera el coste de mantenimiento de la
certificacion.

Los costes relativos a la elaboracion e implantacion se han estimado
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teniendo en cuenta el numero de trabajadores, alcance de la

certificacion y tipo de actividad desarrollada por Gréaficas Vision S.A.

5.2.1 Elaboracion de la documentacion e implantacion

ETAPA PRECIO USD
Diagndstico inicial (auditoria interna). Toma de datos. 4.500
Elaboracion de la documentacion. 2.500
Cumplimiento de 1.000
Asesoramiento para la registros .
. I Toma de medidas 2.000
implantacion:
correctoras
Formacién del personal 2.500
Auditoria interna previa a la certificacién 2.500
TOTAL USD 15.000

Tabla No. 5.2Costo de la Propuesta de Implantacién de SIG.

El coste de la implantacion del sistema integral bordea los 15.000 dolares

de estados unidos de Ameérica hasta la fase previa de certificacion.
COMPARACION DE ESCENARIOS (ACTUAL VS PROPUESTA)

Actual Propuesta
Personal v" Impericia de los conceptos de | v Cultura de calidad, conservacion del
calidad, ambiente y seguridad y de ambiente y prevencién de riesgos
su importancia. laborales
v" Desconocimiento de funciones en | v Comprensién de su rol protagénico
la empresa y su aporte.
Documentos | v Inexistencia de niveles de | v Niveles de documentos
documentacion v Control de documentos
v Elaboracion de procedimientos y
formularios esenciales y claves para
el desarrollo del trabajo.
Procesos v' Enfoque departamental v' Enfoque basado en procesos
Gerencia v' Exclusién de la gerencia con el | v Liderazgo
personal operativo v' Toda la organizacion va en direccion
v" Cada departamento realiza vy de un mismo fin
cumple solo su trabajo v Alianza nivel operativo -

v Reactivos

administrativo

v' Proactivos

Tabla No. 5.3Escenarios actual vs propuesta
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
6.1 CONCLUSIONES

» Es ventajosamente mas economica la implantacion de un Sistema de Gestion
Integrado que mantener los sistemas separadamente.

» Cuando se desea implementar este tipo de normas de gestiébn en una empresa,
es trascendental, que la alta direccién se comprometa con todas las actividades
y proyectos que se desarrollan. En el caso de nuestro colaborador empresarial,
la alta gerencia general expres6 su compromiso pero su ausencia temporal en
el inicio del proceso de implantacién desmotivo al personal.

» En la actualidad, las regulaciones gubernamentales, sobre todo en la parte
ambiental, ayudan en el control y la prevencion de impactos ambientales, es el
caso del TULSMA (Texto Unificado de la Legislacién Secundaria del Ministerio
del Ambiente). Si bien es cierto que estas leyes estan basadas en parametros
internacionales y en algunas ocasiones no se aplican los valores expuestos en
las mismas, es importante resaltar que la exigencia de su cumplimiento hacen
gue las empresas controlen sus actividades.

> El presente proyecto de grado recopila y unifica la documentacion levantada en
Graficas Vision S.A., a fin de que alcance la certificacion de su Sistema
Integrado de Gestién bajo normas ISO 9001:2007; ISO 14001:2004; OHSAS
18001:2007 en el afio 2012.

» La implantacion del Sistema Integrado de Gestion permitird que Graficas Vision
S.A. sea mas competitiva y representa una posibilidad de mejorar la imagen de
la organizacion local.

» Una vez que Graficas Vision S.A. apruebe formalmente el proyecto y cree la
estructura requerida dentro de su organizacién, queda en manos del grupo de
trabajo la implantacion del mismo. Como en cualquier otro proyecto, el resultado
final de la implantacion del manual del sistema integrado de gestion depende en
gran medida de la habilidad y liderazgo de los responsables de las diferentes

areas de Graficas Vision S.A.
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> Es de esperar que siempre que se introduzca un nuevo concepto 0 sistema,
éste genere algun tipo de conflicto con las percepciones existentes, asi como
en las préacticas y estructuras anteriores. Es muy probable que algunas
personas perciban los cambios propuestos como una amenaza a Su posicion
actual o a su autoridad, e incluso teman por la estabilidad por su puesto de
trabajo. Todos estos factores contribuyen a una resistencia al cambio, pero que
debe saber enfrentar tranquilizando estos temores y explicando los beneficios
del sistema integrado con el fin de superar la resistencia al cambio de una
forma diplomatica y positiva.

» Para la implementacion del Sistema Integrado de Gestidon — SIG.se requiere
una demostracion del compromiso gerencial principalmente para:

¢ Definir, difundir concientizar a los colaboradores en cuanto a politicas,
objetivos, planes y procedimientos.

e Proveer recursos financieros para la mejora de las condiciones de
trabajo, instalaciones, equipos y sistemas: orden y limpieza, pisos
regulares e impermeables, sistemas de extraccion de gases,
iluminacion, sefalizacion de seguridad e informacién, equipos de
proteccion personal completos, exdmenes ocupacionales, monitoreo de
variables ambientales y de SS, calibracién de equipos y otros.

e Proveer recursos humanos y tiempo de participacion para la
conformacion de un equipo de proyecto profesional que incluya el lider
de proyecto, un asistente para el manejo de la documentacion y
representantes de cada area funcional.

e Permitir la formacion para el equipo en conceptos de manejo de
procesos, controles, procedimientos, registros y demas documentos,
interpretacion de requisitos de las normas y de las leyes relacionadas,
manejo de auditorias, incidentes y no conformidades.

6.2 Recomendaciones
» Se recomienda fortalecer la concientizacibn mediante capacitaciones y un
involucramiento méas profundo de los trabajadores para con la empresa.
» La presencia de personal calificado se constituye en uno de los mejores activos

intangibles que puede tener una empresa, en tal sentido es recomendable la



55

capacitacion continua del personal administrativo y operativo de Graficas Vision
S.A.

» En Graficas Vision S.A. hace falta un responsable del SIG. quien sea el
encargado de llevar a cabo el proceso de implantacion y certificacion.

» El alcanzar la certificacion ISO 9001, ISO 18001 y OHSAS 18001 no debe verse
como el término de un proceso sino como el punto de partida para el
planteamiento de nuevas metas y objetivos. Se recomienda renovar dia a dia
por parte de todo el personal que labora en Gréficas Vision S.A. el compromiso
asumido.

> A fin de realizar mejora continua es recomendable que Graficas Visién S.A.
revise todos los procedimientos e instructivos por menos una vez al afio para
actualizarlos.

» Es necesario que todos y cada uno de los registros creados sean llenados y
llevados de manera que se conviertan y constituyan en una herramienta que
permita mejorar el control estadistico y no se los llene Unicamente por cumplir

con el procedimiento.
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GLOSARIO

Accién correctiva — Una acciébn tomada para eliminar las causas de una no
conformidad, defecto u otra situacion no deseable para prevenir que vuelva a ocurrir.
Ambiente — Alrededores en los cuales opera una organizacién, incluyendo aire, agua,
suelo, recursos naturales, flora, fauna, humanos y su interrelacion.

Auditoria: Examen sisteméatico e independiente, para determinar si las actividades y los
resultados relacionados, estdn conformes con las disposiciones planeadas y si esas
disposiciones son implementadas eficaz y apropiadamente, para la realizacion de
politicas y objetivos de la organizacion.

Certificacion -Procedimiento por el cual una tercera persona otorga garantia escrita
de que un producto, proceso o servicio es acorde con requerimientos especificos.
Cumplimiento -Una indicacién afirmativa o juicio de que un proveedor de un producto
o servicio ha cumplido con los requerimientos de especificaciones relevantes, contratos
o regulaciones; también el estado de cumplir con los requerimientos.

No conformidad: Cualquier desviacién o incumplimiento de los estandares de trabajo,
practicas, procedimientos, regulaciones, etc., que pueda directa o indirectamente
ocasionar, heridas o enfermedades, dafios a la propiedad, al ambiente del trabajo, o
combinacion de éstos

Material auxiliar — Material de entrada que es utilizado por la unidad de proceso
produciendo el producto, pero que no es utilizado directamente en la formacién del
producto.

Mejora continua — Proceso de robustecer el sistema de administracion ambiental para
lograr las mejoras en el desempefio ambiental en general, alineadamente a la politica
ambiental de la organizacion. Nota -No es necesario que el proceso se realice en todas
las areas de actividad simultaneamente.

Objetivos: Metas en términos del desempefio, que una organizacion establece por si
misma.

Organizacién: Compafia, corporacion, firma, empresa, institucion o asociacion, o
parte de ella, incorporada o no, publica o privada, que tiene sus propias funciones y
estructura administrativa.

Procedimiento -Una forma especifica de desempefar una actividad.
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Proceso — Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entradas en resultados.

Producto — Cualquier bien o servicio.

Requisito — Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Sistema de Gestion — Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograra
dichos objetivos.

Politica — Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativas, expresadas

formalmente por la alta gerencia.



ANEXO 1
MANUAL DE

PROCESOS

1S10n



Anexo 1

MANUAL DE PROCESQOS
OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL
El manual de procesos para Gréficas Vision S.A. tiene como propoésito formalizar los
procedimientos, mediante la secuencia légica de sus actividades en su ejecucion, para
simplificar y dinamizar su funcionamiento a fin de tratar de mejorar la calidad de su
producto y lograr una mayor eficiencia administrativa.
OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL
a) Simplificar los métodos de trabajo, eliminar las actividades repetitivas y la papeleria
innecesaria con el fin de reducir los costos.
b) Establecer formalmente las actividades de trabajo que se realizan para la realizacion
de los diferentes procesos.
c) Dar fluidez y eficiencia a los procedimientos.
ALCANCE
Mediante el disefio, elaboraciéon y documentacion de los procesos de Gréficas Vision
S.A., se lograra mejorar la calidad del producto ofrecido al cliente y aumentar valor a los
mismos, llegando a tener impresiones de mejores caracteristicas, que le ayudara a
mantener relaciones comerciales a largo plazo con sus clientes.
Este manual inicia con la identificacién de los procesos, asi como las entradas y salidas
de los mismos, permitiendo encontrar controles y mecanismos que ayudaran a reducir

desperdicio de recursos y mejorar el rendimiento empresarial.



MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

rdﬁcas DESCRIPCION DE Revision: Aprobacion:
1Sion PROCESOS Version Cadigo: A
Proceso: Gestion de Ventas
No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Mediante una llamada telefénica o Eiecutivos de
1 Ubicar al cliente Ventas personalmente se procede al contacto con VJenta
el cliente.
Realizar el Investigar sobre posibles necesidades del Eiecutivos de
2 seguimiento al Ventas | cliente para ofrecerle el servicio que podria VJe nta
cliente requerir.
: . Ingresar datos del cliente (en el caso de . .
Incluir al cliente Ejecutivos de
3 otencial Ventas | haber concretado el contacto) para Venta
P alimentar base de datos personal.
Determinar Establecer la necesidad real del cliente. Eiecutivos de
4 necesidad del Ventas VJe nta
cliente
Se asesora al cliente para que elija todas . .
b q J Ejecutivos de
5 | Asesorar al cliente Ventas | las opciones que tiene para que tome la VJenta
mejor decision.
Con base al requerimiento del cliente se Eiecutivos de
6 Elaborar oferta Ventas | realiza una cotizacion para establecer VJe a
precios, materiales y tiempos de entrega
Se entrega la cotizacién a cliente para i )
; | Presentar oferta Ventas | establecer su aprobacién o no de la misma | Ejecutivos de
a cliente Venta
Negociar términos Aceptada la cotizacion, se negocian los
8 de trabajo a Ventas términos de pago y fechas de entrega de | Ejecutivos de
realizar las impresiones Venta
Coordinar con Con base al requerimiento del cliente se
o produccion fechas v establece con producqon factibilidad de Ejecutivos de
de entas | entrega . de impresiones en fecha Venta
produccion establecida
Se elabora el contrato para la firma del
10 Elaborar ventas cI|e|nte que QngrclJmetg a l;‘S.dOS p.a}rtes Ejecutivos de
contrato en la prestacion del servicio de impresion Venta
Se entrega contrato a cliente para su firma, i ,
11 | Entregarcontrato Ventas | si esta inconforme se estructura términos | Ejecutivos de
a cliente de contrato. Venta
Se registra en el sistema el pedido y se
12 Elaborar Orden ventas imprime una Orden de Venta que es un Ejecutivos de
de ventas documento de registro interno Venta
Entregar copias de Se entregan copias del documento interno
9 P para  trAmites independientes en . .
13 orden de venta a Ventas | facturaciony produccién Ejecutivos de
facturacion y Venta
produccion




Recibir arte de

Se receptan los artes de impresion del

Ejecutivos de

14 diente Ventas | cliente para empezar el proceso de Venta
impresién
Entregar el arte a Pre- Prensa para que se . .

15 Entregar arte a Ventas | realice el proceso correspondiente Ejecutivos de
Pre-Prensa Venta
Impresion de Pre- Esperar que la prueba de color sea ,

16 entregada por Pre- Prensa Pre- Prensista

prueba de color Prensa g p
Una vez recibida la prueba de color se la
17 Entregar prueba Ventas | €ntrega al cliente para quesea revisada, Ejecutivos de
de color a cliente corregida y/o aprobada Venta
El cliente nos informa si la prueba de color
realizada esta conforme a lo solicitado o en
: el caso de inconformidad se notifica a Pre- . .
Validar prueba : Ejecutivos de
18 Ventas | Prensa para realizar una nueva prueba de
de color Venta
color
Notificar Pre- Si no existen cambiqs se notifica a Pre-
19 conformidad a rensa Prensa para su conocimiento. Pre- Prensista
Pre- Prensa P
, Se pone de acuerdo con los encargados
0 R.ea.hzat\r g Vent del proceso productivo la fecha, hora y Ejecutivos de
segumiento de entas | jygar del despacho del pedido. Venta
impresion
Coordinar con los procesos productivos un
Negociar con seguimiento del desarrollo de la impresion
o1 cliente Ventas 3(; en el caso de existir retralsollen la fecha Ejecutivos de
nuevo plazo de e entrega negociar con el cliente nueva Venta
entrega fecha de entrega de pedido
Informar a cliente Notificar al cliente acerca de la hora, lugar,
medio de envio y fecha del despacho del Ejecutivos de
22 detalles del Ventas
despacho producto. Venta
Realizar Permanecer en contacto con el cliente y
23 seguimiento de Ventas | €ON Despacho para asegurarse de la Ejecutivos de
entrega de trabajo entrega del material. Venta
Registrar actividades diarias por ejecutivo
de ventas en sistema para control de . .
Elaborar reporte L Ejecutivos de
24 de ventas Ventas | cumplimiento de metas de ventas Venta
Archivar Mantener un registro y archivo de Ejecutivos de
- documentacién que respalda las ventas
25 documentacion Ventas q P Venta

realizadas.




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

Revision: Aprobacion:

Caddigo: A

CARACTERIZACION

rdficas
Visifm DE PROCESOS

Version

Proceso: Gestion de Ventas
Objetivo: Buscar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de requisitos y

normas establecidas en el proceso de ventas, optimizando tiempo y demas recursos.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO(S) |_
interno externo interno externo
Establecimiento de
Plan
E estratégico metas Metas de A
(de ventas) en ventas para lograr ventas
objetivos
Necesida . o
Cliente d del Asesoram|er!tq oferta de Cot|zac.|oln de Cliente
, servicio servicio
cliente
Aprobacié Coordinar con
Cliente nde Produccion fechas para Contrato B.1 Cliente
oferta impresion
Cliente Contrato Elaborar Orden de Orden de B.1
firmado Ventas Ventas H.2.1
. - Entregar arte a Pre-
Cliente | Arte digital Prensa Prueba de color B.1
B1 Prueba de Validar prueba de color Prueba de color B.1 Cliente
color con cliente aprobada
Reportes | Analizar desempefio para
A de elaborar Informe de Informe de A Cliente
ejecutivos ventas Ventas mensual H.1.2
diario mensual




RESUMEN DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE VENTAS

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE VENTAS

CODIFICACION: A

ELABORADO POR: EDICION No. 00

REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: AREA DE VENTAS

APROBADO POR:

RECURSOS

Fisicos: Ms Office, File Marker, Impresora, correo electrénico, Instalaciones
Técnicos: computadora, Teléfono, celular, fax, copiadora, red network

RRHH: Jefe de Ventas, Ejecutivo de Cuenta, Mensajero

$ 3

CLIENTES

¥

ENTRADAS

Plan estratégico

Necesidad del cliente
Aprobacion de oferta
Contrato firmado

Arte digital

Prueba de color

Reportes de ejecutivos diario

PROVEEDORES PROCESO
E Ubicar al cliente
Cliente Realizar seguimiento a cliente
B.1 Incluir a cliente potencial
A Determinar necesidad del cliente

Asesorar al cliente

Elaborar oferta

Presentar oferta a cliente

Negociar términos de trabajo a realizar
Coordinar con produccion fechas de produccion
Elaborar contrato

Entregar contrato a cliente

Elaborar Orden de ventas

Entregar copias de orden de ventas a fact. y producc.
Recibir arte de cliente

Entregar arte a Pre- Prensa

Impresioén de prueba de color

Entregar prueba de color a cliente

Validar prueba de color

Notificar conformidad a Pre- Prensa
Realizar seguimiento de impresion

Negociar con cliente nuevo plazo de entrega
Informar a cliente detalles del despacho
Realizar seguimiento de entrega de trabajo
Elaborar reporte de ventas

Archivar documentacion

VVVVVVVVVVVVVVVVVVYVVVVYVYYVYVYY

A
Cliente
B.1
H.2.1

t H.1.2

SALIDAS

OBJETIVO

Metas de ventas.
Cotizacion de servicio
Contrato
Orden de Ventas
Prueba de color
Informe de Ventas mensual

INDICADORES

Buscar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de requisitos y normas

establecidas en el proceso de ventas, optimizando tiempo y demas recursos

REGISTROS / ANEXOS

Total de ventas reales / total
de ventas presupuestadas

T T

CONTROLES
Matriz de manejo de bienes de propiedad del cliente




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

/ 1 . Revision: Aprobacion:
vdficas | pescripCION DE P
1S10n PROCESOS Version Caodigo: B
Macro Proceso: ELABORAR PRODUCTO
Proceso: B.1 Realizar Pre - Prensa
No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
4 Receptar orden de ventas que .
Recibir orden de Pre- . . Pre Prensista
1 ventas Prensa (r:eozi:.gralda impresién de prueba de encargado
Recibir arte Pre- Se recepta el arte digital de
2 digital entregado Prensa ejecutivo de cuenta encargado que Pre Prensista
por el cliente envib el cliente
5 | Realizar  orden Pre- | Elaborar orden de produccion Jefe de
de produccién Prensa Produccién
Se abre el documento para
revisar el contenido del arte,
colores, tamafios, graficos vy
demas detalles propios del
. disefio de la impresion.  Si algin
4 es elt?:ﬁi\(/:lgt?ignes Pre- detalle ~ indispensable ~que ~se Pre Prensista
P de arte Prensa | requiera para efectuar la prueba de
color no esta, se envia el arte a
Gestion de Ventas para que el
ejecutivo se  encargue de
comunicarle al cliente la
informacion que se requiere
Escanear Dependiendo del tipo de arte
originales Pre- entregado por el cliente se .
5 (transparencias Prensa | escanean fotos necesarias para Pre Prensista
y opacos) ser insertadas en el disefio
Ya con toda la informacion
Crear necesaria se crean
imposiciones en Pre- imposiciones en programas .
6 Signastation Prensa | especiales para editar los textos, Pre-Prensista
para Printready graficos y demas para ingresar la
informacion.
La prueba de color (colourproof)
es la simulacion en un
periférico B ( una impresora o
un monitor) de cémo sera la salida
. en otro periférico A (una imprenta
7 Impr|m|(r:P|rueba de Przgles-e;\ litografica offset, por ejemplo). Un Pre Prensista
olor requisito necesario  para  que
esta prueba tenga algun sentido
es que el gamut de colores del
periférico B sea mas amplio que el
gamut del periférico A.
Se entrega la prueba de color a
Entreqar prueba ejecutivo  correspondiente  para
garp Pre- gue sea revisada y firmada por el .
8 de color a Prensa | clente para luego de efectuar | PrePrensista
gjecutivo correcciones en el caso de que
existan
Esperar prueba de Se espera que el ejecutivo de
. ventas entregue a pre- prensa la Ejecutivo de
9 | colorrevisada por ventas | prueba de color con cambios en el : Ventas
cliente caso de que existan o aprobadas




Recibir prueba de

El ejecutivo de ventas entrega

10 | color revisada por Ventas | @ pre prensista la prueba de color Pre Prensista
cliente revisada y firmada
Aprobada la prueba de color por el
Elaborar placas Pre- cliente se procede a elaborar las .

11 de impresion Prensa | placas que serviran para el Pre Prensista
proceso de impresion final del
. Con la prueba de color aprobada

12 Eé'ev'gofjoer Fgﬁgba Pre- por el cliente, se entrega a Prensa Pre P st

aney Prensa | esta prueba con el arte final para re Frensista

placas a Prensa

realizar impresién definitiva




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

Revisioén:

Aprobacion:
Cddigo: B

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Version

/ rdﬁcas
\/isi(m

Macro Proceso: ELABORAR PRODUCTO

Proceso: B.1 Realizar Pre - Prensa

Objetivo: Digitalizar las imagenes y convertir la informacion digital en pruebas de color,

pruebas de imposicion y placas para las prensas.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO(S) |_
interno externo interno externo
Recepcién de arte digital
A Arte digital para revision y Disefio prellrnlnar B.1
organizacion de la de Impresion
informacion
Especificaci Registro de detalles
A ones de especificos de Prueba de color A
arte impresion
Cambios . .
A Cliente de prueba Reahzar camb.|os Nueva prueba de A Cliente
realizados por cliente color
de color
Prueba de Elaborar placas para
A color rar placas p Placas B.1
impresion
aprobada
Recepcién de arte
A Arte digital digital para revision y Disefio prehrnmar B1
organizacion de la de Impresion
informacion
Especificaci Registro de detalles
A ones de especificos de Prueba de color A
arte impresion
Cambios . .
A Cliente de prueba ITeagzar cam|k?|os Nueva p:ueba de A Cliente
de color realizados por cliente color




RESUMEN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESOQO: REALIZAR PRE-PRENSA CODIFICACION: ELABORADO POR: EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE PRODUCCION Bl REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: PRE — PRENSA, PRENSA, ENCUADERNACION Y ACABADOS APROBADO POR:
RECURSOS

Fisicos: Ms Office, File Maker, Printready, Programas de Adobe, Sistemas Operativos Windows
y Macintosh, insumos, placas, papel de plotter, instalaciones, archivadores, cintas, artes
Técnicos: Computadoras Apple, teléfono, proyector, comunicaciéon via microonda, impresora,

internet, red network

RRHH: Jefe de Pre Prensa, Operador Desktop Publishing, Operador

Scanner, Operador de CTP

4

J

Especificaciones de arte
Cambios de prueba de color
Prueba de color aprobada

Recibir prueba de color revisada por cliente
Elaborar placas de impresion
Envio de prueba de color, arte y placas a Prensa

Impresion Prueba de color
Nueva prueba de color
Placas

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
A » Recibir orden de ventas A
Cliente » Realizar orden de produccién Cliente
‘ » Recibir arte digital entregado por el cliente B.1
» Revisar especificaciones de arte f
ENTRADAS » Escanear originales (transparencias y opacos) SALIDAS

» Crear imposiciones en Signastation para Printready
»  Imprimir Prueba de Color
» Entregar prueba de color a ejecutivo

Arte digital > Esperar prueba de color revisada por cliente Disefio preliminar de
>
>
>

OBJETIVO

Digitalizar las imagenes y convertir la
INDICADORES pruebas de imposicion y placas para las prensas.

informacién digital en pruebas de color,

REGISTROS / ANEXOS

total de placas malas/ total de

placas elaboradas t
horas de actividad/ horas

totales

T

Matriz de no conformidades
Archivos en CD o DVD

Plan de Produccién de Pre -
Prensa

Manual de equipos y software

CONTROLES

Manuales de Procedimientos de Pre Prensa
Plan de calibracion de monitores, escaner y plotter




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

"'f‘f‘cas DESCRIPCION DE Revision: Aprobacion:
1S10n PROCESOS Version Caodigo: B
Macro Proceso: ELABORAR PRODUCTO
Proceso: B.2 Realizar Prensa
No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Recibir placas Se recepta de Pr.el- P,rensa las .
1 de Pre- Prensa Prensa .placas”que se utilizardn en la Prensista
impresion
Se revisa el cronograma de
impresion para asignar el turno de Jefe de
> Determinar turno Prensa impresion del trabajo, si existe Produccion
de impresion trabajos en cola se espera y de lo
contrario se registra ingreso del
trabajo.
. Antes de ingresar el trabajo se
Establecer tipo determina el tipo de impresién que
3 de trabajo a Prensa . P presion q Prensista
realizar se requiere y los materiales a
utilizarse.
Emitir orden de Se elabora una orden de pedido
4 requisicion de Prensa | especificando tipo y cantidad de Prensista
materiales material a utilizarse en la impresion
Enviar requisicion Se envia la requisicion de materiales
5 de material a Prensa | a bodega para que se realice el Prensista
bodega traslado
E leaad Se espera la llegada de material de
6 sg)erar c€gada Prensa | bodega para empezar el proceso de Prensista
e material : .
impresién
Determinar a Se determina la maquina que
qué maquina imprima el trabajo dependiendo de Jefe de
7 enviar la Prensa | |as caracteristicas del mismo y la Produccion
impresion cantidad de impresiones.
. . Se regula y revisa el sistema de
8 Revisar sistema Prensa | humectacién automatco de la| Ayudantede
de humectacion magquina prensa
Con los cuatro colores principales
(CMYK) se puede obtener casi todos
los tonos, pero puede ser dificil
obtener un tono muy exacto. En tal
: : caso se usara una tinta directa. Las
Revisar sistema tintas directas estdn mezcladas
9 entintado y Prensa | exactamente, no formadas por la Ayudante de
_Cuerpo sobreimposicion de puntos, por lo prensa
IMpresos quedan el tono exacto deseado.
Para especificar el tono, se basa en
una guia Pantone. En el caso de
gue exista algin dafio se comunica
amantenimiento
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Alimentacion

La imposicion es la asignacion o
acomodo de paginas en el pliego de
impresibn. Es necesario dejar
espacio para las pinzas (en caso de
que se utlice un sistema plano
grafico como lo es el offset). Aprox.

Ayudante de

10 de papel ala Prensa |5 cm para cada una. Si se va a
prensa imprimir frente y vuelta se hace que prensa
el mismo nimero de tintas quede
del mismo lado para que asi el
pliego sélo pase una vez. Lo mismo
se hace si se necesita imprimir de
vuelta.
Se colocan las placas guias en la
maquina impresora, el original
mecanico que tiene todos los
11 Colocar placas Prensa elementos que componen el Ayudante de
impreso pero en alto contraste. En prensa
pocas palabras la base de disefio
para una publicacion.
: Se verifica la correcta colocacion del
12 AJ.USte de Ig Prensa | papel en la prensa para evitar Ayudante de
primera hoja AtasCOoS prensa
13 Impresion de Prensa Se realiza la impresion de producto b .
arte final final rensista
Esperar secado Se deja secar las impresiones ,
14 . Prensa Prensista
de tinta
Se marcan las paletas que se ,
15 Marcar pallets Prensa | opiienen de las impresiones Prensista
i Se comprueba que las cantidades
16 Xgrilréca:gsegﬁrgﬁ Prensa impresas sean las requeridas y que Prensista
pre: contenga lo especificado por el
tiraje cliente.
Se ingresa informacion sobre
Registrar datos posibles defectos en el momento de
en la impresién ya sea por causa de la :
1 hoja de items de Prensa maquinaria, operarios 0 sucesos Prensista
defectos imprevistos durante el proceso de
impresion
Envio de Se traslada las impresiones al
18 | material impreso | Prensa | Procesodeempacado y despacho Prensista
a despacho
Las placas que son la guia de
impresion se las archiva con las
especificaciones correspondientes:
19 Archivar placas Prensa | tipo de trabajo, nombre de cliente, Prensista

cantidades impresas, fechas vy
encargado del trabajo. Todo esto
como respaldo




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

Revisioén:

Aprobacion:
Cadigo: B

CARACTERIZACION

rdficas
VVisi(m DE PROCESOS

Version

Macro Proceso: ELABORAR PRODUCTO

Proceso: B.2 Realizar Prensa

Objetivo: Imprimir pliegos en prensas offset cumpliendo estandares de calidad
requeridos por el cliente.

PROVEEDOR

CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO(S) |_
interno externo interno externo
Analizar fechas de
B.2 Ordenes.ge trabajos para asignar Cronograrna de B.2
Produccion : ! Impresion
turno de impresion
G Matenales Impresidn final Producto impreso B.3
e insumos
B1 Placas Realizar identificacion .Placas B2
de colores para pallets etiquetadas
Registrar datos en
B.2 Eroducto hoja de items con Reporte de E
impreso defectos defectos
Analizar fechas de
B.2 Ordenes.ge trabajos para asignar Cronograrna de B.2
Produccion : ! Impresion
turno de impresion
G Mgtenales Impresidn final Producto impreso B.3
e insumos
B1 Placas Realizar identificacion .Placas B2
de colores para pallets etiquetadas




RESUMEN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRENSA CODIFICACION:

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE PRENSA B.2

ELABORADO POR: EDICION No. 00

REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: PRENSA

APROBADO POR:

RECURSOS

Fisicos: Ms Office, File Maker, Atdstatistic software, materia prima, tintas, placas, instalaciones,

archivadores
Técnicos: prensas offset

RRHH: Jefe de Prensa, ayudante de prensa, prensista

3

J

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
B.2 » Recibir placas de Pre- Prensa B.3.1
G » Determinar tumo de impresion D
B.1 » Establecer tipo de trabajo a realizar E
»  Emitir orden de requisicién de materiales
' »  Enviar requisicién de material a bodega t
» Esperar llegada de material
ENTRADAS » Determinar a qué maquina enviar la impresion SALIDAS
» Revisar sistema de humectacion
» Revisar sistema entintado y cuerpo impresos
» Alimentacion de papel a la prensa
Ordenes de produccion ; E%Igéaéglgcazmera hoia Matriz de no conformidad
Materiales e insumos > ! delap a noj Archivos en CD o DVD
mpresion de arte final .
Placas _ > Esperar secado de tinta Plan de Produccién de Pre -
Producto impreso > Marcar pallets Prensa
» Verificar errores de impresion en tiraje
» Registrar datos en hoja de items de defectos
» Envio de material impreso a despacho
» Archivar placas
OBJETNVO »
INDICADORES Imprim_ir pliegos _en prensas offset cumpliendo estandares de calidad REGISTROS / ANEXOS
requeridos por el cliente.
Total de unidades impresas
con falla/ total de unidades
impresas horas totales-
demoras
Unidades de produccion real
por hora/ unidades de
produccién tedrica por hora

CONTROLES

Manual Técnico de la Grafica s Vision S.A.
Consultores




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

/ 1 . Revision: Aprobacion:
vdficas | pescripCION DE P
1S1on PROCESOS Version Cddigo: B
Macro Proceso: ELABORAR PRODUCTO
Proceso: B.3Acabados
No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Recibir Ingresa el producto impreso
1 impresiones de Acabados con especificaciones de | Jefe de Acabado
prensa cantidades
Colocar Ubicar las impresiones en la
2 impresiones en Acabados méaquina dobladora | Jefe de Acabado
dobladora correspondiente
. Se calibbra la maquina
3 DObzlsaerF:]“r?gOS Acabados dependiendo - del _fipo de | Ayudantes de
eSpecifigaciones doblez y Ilal' ubicacion del Acabado
mismo en el pliego
! . Se colocan los pliegos en la
Refilar pliegos it
. = guillotina y se cortan los | Ayudantesde
4 segr;euqnutglrrir&%no Acabados pliegos dependiendo de las Acabado
dimensiones especificadas
. Se determina la maquina
5  Seleccionar Acabados cosedora para realizar el Ayudantes de
magquina cosedora cosido de los pliegos Acabado
En el caso de que existan
6 Esgféagotgg;o Acabados trabajos en cola se espera el Ayxdagteds de
P turno para coser los pliegos cabado
. Se colocan los pliegos en Ayudantes de
7 Enviar a cosedora Acabados la cosedora seleccionada Acabado
f Se configura la cosedora
Configurar dependiendo del tamafio y
8 cosedora Acabados volumen de los pliegos a Jefe de Acabado
coser
: Se cosen los pliegos y se Ayudantes de
9 Coser pliegos Acabados los envia a la encoladora Acabado
Se determina la maquina
encoladora para realizar el g g
Seleccionar pegado de los pliegos, se | Ayudantesde
10 encoladora Acabados verifica si existen trabajos en Acabado
cola, de existirse espera el
turno de encolado
- Se configura la encoladora
11 eCn?:rc]Jflggch?é Acabados dependiendo del volumen del | Jefe de Acabado
trabajo a realizar
; Se encolan los pliegos Ayudantes de
12 Encolar pliegos Acabados en la maquina Acabado
Secado de
- Esperar que se sequen los | Ayudantes de
13 pliegos Acabados ;
encolados pliegos encolados Acabado
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Determinar silos

Se establece si los pliegos
requieren troquelado de ser
asi se elabora el troquel, se lo
pega manualmente y se

Ayudantes de

14 pliegos requieren Acabados espera el secado del troquel. Acabad
troquel En el caso de no requerir cabado
troquel se pegan las tapas
manualmente al empastado
y se espera su secado
15 %Sepelrigrggccidno Acabados Se procede a esperar el Ayudantes de
ptroguel secado de las tapas Acabado
Se revisa el acabado del
trabajo realizado para ver si
Verificar existen  imperfecciones o
; faltantes, si existe algun
16 con;%g%ESS de Acabados problema se lo registra en la Jefe de Acabado
matriz de no conformidades y
este reporte se lo envia a Pre-
Prensa para su registro
Registrar Si no existe ninguna
conformidad inconformidad se registra la
17 en formulario de Acabados conformidad del trabajo en un Jefe de Acabado
control formulario de control
. Se cuentan las unidades de
unidades registro Interno. Acabado
De acuerdo a las
especificaciones del cliente se
: coloca el producto en cajas
19 C;Iggglrjgtnaﬁzggs Acabados dependiendo de las unidades Ayxdagteds de
establecidas para el cabado
despacho y se las etiqueta
indicando cantidades.
: Registrar el nimero de guia
Elaborar guia de de remision correspondiente
20 remision para Acabados | tivo d h Jefe de Acabado
despacho y bodega para el respectivo despacho
del material y se lo imprime.
- - Se envian las cajas del
21 I;na/g;r Z%Jﬁs Acabados material a  despachos Aﬁ‘g:g‘;gz de
P adjuntando guia de remisién
Se elabora un reporte
Elaborar mensual indicando el tipo de
22 reporte Acabados acabado realizado en los | Jefe de Acabado
mensual trabajos entregados en el mes
para control y registro interno
- > Archivar documentacion que
Archivar Encuadernacion - Ayudantes de
23 documentacién y Acabados respalde el rabajo entregado Acabado

a despacho




/ MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.
_rflﬁcas CARACTERIZACION Revision: Aprobacion:
1S10n DE PROCESOS Version Caodigo: B

Macro Proceso: ELABORAR PRODUCTO

Proceso: B.3Acabados

Objetivo: Realizar el acabado a pliegos impresos en producto terminado que cumpla
estandares de calidad requeridos por el cliente.
PROVEEDOR

CLIENTE

INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO(S)

interno externo interno externo

Analizar tipo de trabajo

B.2 Ordenes.ge y fechas de entrega Cronograma de B.3
Produccion : . acabado
para asignar maquina
Especificaci Registro de detalle
B2 ones de

, concreto de tipo de Especificaciones B.3
tipo de !
cavado a realizarse

trabajo
Material Recepcion de material Material con
B.2 . . D
impreso impreso para acabados acabados
Material . Registrar Matriz de no B3
B.3 con inconformidades en .
. conformidades E
acabados matriz
Material Reporte de salida de Reporte de salida D
B.3 con . ;
material a despacho de material B.3
acabados




RESUMEN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO: ACABADOS

CODIFICACION: ELABORADO POR:

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE ACABADOS B.3 REVISADO POR:

EDICION No. 00

FECHA:

ALCANCE: ACABADOS

APROBADO POR:

RECURSOS

Fisicos: Ms Office, File Maker, instalaciones, materia prima, insumos
Técnicos: Plegadoras, guillotinas, cosedoras: de hilo, manuales y automaticas, encoladoras

RRHH: Ayudantes de acabado, guillotineros, plegadores

$ 3

¥

ENTRADAS

Ordenes de Produccion
Especificaciones de tipo de
trabajo

Material Impreso

Material con acabados

PROVEEDORES PROCESO
B.2 Recibir impresiones de Prensa
B3 Colocar impresiones en dobladora

Doblar pliegos segln especificaciones

Refilar pliegos segun tamafio requerido
Seleccionar maquina cosedora

Esperar turno para coser

Enviar a cosedora

Configurar cosedora

Coser pliegos

Seleccionar encoladora

Configurar encoladora

Encolar pliegos

Secado de pliegos encolados

Determinar si los pliegos requieren troquel
Esperar secado de pliegos

Verificar conformidad de acabado

Registrar conformidad en formulario de control
Contabilizar unidades

Elaborar guia de remision para despacho y bodega
Enviar cajas a despacho

Elaborar reporte mensual

Archivar documentacién

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVY

OBJETIVO

INDICADORES

Realizar el acabado a pliegos impresos en producto terminado que cumpla
estandares de calidad requeridos por el cliente.

No. De tapas adquiridas / No.
De tapas utilizadas
Horas totales - demoras

T T

CONTROLES
Manual de operacion de maquinaria
Instructivo para encuademacion
Manual Técnico de la Gréfica s Vision S.A.

CLIENTES
B.3
D
E
SALIDAS

Cronograma de acabado
Especificaciones

Material con acabados
Matriz de no conformidades

Reporte de salida de
material

REGISTROS / ANEXOS

Reportes de produccion
Matriz de inconformidad
Formatos de péaginas
Reporte de pedidos




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

/ raficas . Revision: Aprobacion:
x f DESCRIPCION DE P
1S10n PROCESOS Version Cadigo: C
Proceso: ADQUIRIR INSUMOS
No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Establecer Se determinan las fechas
1 cronograma Compras del afio en las que se | Jefe de compras
de compras adquirira materia prima
. Evaluar y analizar indices
Analizar
e de compras y uso de
2 dﬁtgs QE}SQS%SOS;E Compras materia prima en periodos Jefe de compras
pasados
: Establecer las
anetitgggégaée cantidades que se
3 materia orima_ a Compras adquirira de cada | Jefe de compras
ad LF,l)iI’iI’ insumo que interviene en
q el proceso de impresién
Contactar a Ubicar telefénicamente
4 proveedores Compras a proveedores para | Ayudante Jefe
solicitando P obtener  proformas vy de compras
cotizaciones comparar costos
. Esperar recibir
5 Iinwo. de Compras las  cotizaciones  de Aé/gdca;rrl;e ‘r]aege
cotizaciones proveedores p
Se receptan las
. cotizaciones de los | Ayudante Jefe
6 Recibir ofertas Compras oferentes de materia de compras
prima a ser comprada
Se evaldan las
propuestas, comparando
Analizar ofertas precios, calidad, garantias,
7 para realizar Compras foomas de envio y | Jefedecompras
compra facilidades de pago. Se
determina la oferta mas
adecuada
Escoger la propuesta
- qgque ofrezca mayores
8 :erlggg'roggrtg Compras beneficios en los | Jefe de compras
P aspectos antes
analizados y aprobarla.
Se elabora una orden
Emitir orden de compra para dar | Ayudante Jefe
9 de compra Compras inicio al proceso de de compras
compra de materia
Enviar  orden Se envia la orden de
de compra a compra a la gerencia
10 gerencia para Compras para gue apruebe la Gerente
aprobacion compra.
Se espera a que la
gerencia apruebe o no la
Revisar orden compra con el proveedor | Ayudante Jefe
11 de compra Compras seleccionado, de o de compras
contrario se repite el
proceso de seleccion
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En el caso de que se
haya aprobado la compra
se envia al proveedor el
pedido de compra en el
caso de ser nacional. Si el
proveedor es
internacional, se contacta

Enviar  pedido aun agente afianzado Ayudante Jefe
12 a proveedor Compras para que realice el de compras
P tramite  de importacion, P
enviandole la
documentacién
necesaria para realizar el
tramite. Se espera la
recepcion de los
documentos que
certifiquen la importacién
Se espera la llegada de
los documentos que
Recibir factura certifiquen la importacién
13 y/o documentos Compras de ser el caso o en Aé/gdcagrl;ep.r]aege
de importacion compras nacionales se
espera recibir la factura de
la compra
Enviar Con la documentacién
14 documentacion a Compras ggpg?gsl;a' ase c%rrll\t/;%rillidlgg Auxiliar de pagos
gestion de pagos para efectuar el pago
Se espera a que
los documentos
Recibir sean ingresados al
15 documentacion que Compras g|s$ce)gnazijocontable y seoa; Aé/gdca;rrl;e Jefe
confirma compra P s P pras
contabilidad.  Se recibe
la documentacion
registrada
Emitir orden Se realiza una orden
16 de ingreso de Compras de ingreso de materia Aé/gdcagrrl;e ‘r]ae;e
materia prima prima para registro P
Enviar  orden Se envia orden de ingreso Ayudante Jefe
17 de ingreso a bodega Compras a bodega para de compras
el correspondiente registro
Llegada = de Eesperr%rate?ia laprirlrlszgadg
18 mat%g%gn;naa Compras bodega en el tiempo Bodeguero
9 establecido
Se recibe una notificacién
Recibir notificacion de bodega en la que se
19 de bodega Compras detallan inconformidades Bodeguero
en el caso de existir
Si existen
r(g\c;gé%%t?r gra inconformidades se
20 P soluciongr Compras contacta a proveedor | Jefe de compras
inconformidades para _ solucionar
la inconformidad
: Archivar  documentacion
Archivar Ayudante Jefe
21 documentacién Compras gue respalde compra de compras

realizada
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: C

Proceso: Adquirir insumos

Objetivo: Obtener productos de calidad en tiempo adecuado en plazos y precios

competitivos.
PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION PRODUCTO(S) |_
interno externo interno externo
Listado
C de Procesamiento de los Base de datos C
Proveed datos
ores
Analizar datos
histéricos para
c oo, | _esabecer | Corogemade |
cronograma de P
compras
Cotizaciones Analisis comparativo
Prg:/eesed de de alternativas de ?;rgrf]n r?;\e E
proveedores compra P
E Aprobacién Tramite de compra Reporte de E
de compra compra H.2.2
Documentaci Emitir orden de
Proveed on ingreso a bodega de Orden de C
ores gue confirma material ingreso G
compra




RESUMEN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO: ADQUIRIR INSUMOS CODIFICACION: C

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE COMPRAS

ELABORADO POR: EDICION No. 00
REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: COMPRAS

APROBADO POR:

RECURSOS

Fisicos: fax, file maker, teléfono, celular, computadora, impresora, archivadores
Técnicos: Comunicacién via microondas, red network, instalaciones

RRHH: Gerente, Jefe de Compras, Asistente contable, Mensajero,
Bodeguero

4

J

Revisar orden de compra

Enviar pedido a proveedor

Recibir factura y/o documentos de importacion
Enviar documentacion a gestién de pagos
Recibir documentacion que confirma compra
Emitir orden de ingreso de materia prima

Listado de Proveedores
Datos historicos
Cotizaciones de proveedores
Aprobacion de compra
Documentacion que confirma

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVYY

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
[ Establecer cronograma de compras [
Proveedores Analizar datos historicos de uso de insumos E
G Determinar cantidades de materia prima a adquirir H.2.2
E Contactar a pro- veedores solicitando cotizaciones G. ’
Envio de cotizaciones
‘ Recibir ofertas
Analizar ofertas para realizar compra t
Seleccionar y aprobar oferta
ENTRADAS Emitir orden de compra SALIDAS

Enviar orden de compra a gerencia para aprobacion

Base de datos
Cronograma de compras
Orden de compra
Reporte de compra

Numero de requerimientos

Compra Enviar orden de ingreso a bodega Reporte de compras
Notificacion de llegada de Llegada de materia prima a bodega Orden de ingreso
material Recibir notificacion de bodega
Contactar a proveedor para solucionar inconforme.
» Archivar documentacién »
OBJETIVO
INDICADORES Obtene_r_ productos de calidad en tiempo adecuado en plazos y precios REGISTROS / ANEXOS
competitivos
Reporte producto terminado
- Registro de liquidacion de
No. Total de requerimientos / importacion

Registro de verificacion del
producto comprado

CONTROLES
Seleccion y evaluacién de proveedores
Ley Organica de Aduanas
Ley del CONSEP/ Reglamento de LOA
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Cddigo: D

Proceso: EMPACAR Y DESPACHAR PEDIDOS

documentacion

respalden el despacho de
material

No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
1 Recibir material Despachos Ingre;a el producto Jefe de
terminado Despacho
El personal de
bodega conociendo
: las especificaciones de Embalar
2 Embalar material Bodega llegada de material, material
procede a receptar el
material que llega.
Se identifica el tipo o :
- : Identificar  tipo
Identificar  tipo de despacho para
3 de despacho Despachos realizar contacto de na(?:iec?rﬁ);(:ho
correspondiente
Segun el tipo de
despacho si es
provincial se contrata
‘s servicio de Courier o Contratar
C%netra(t:%ruriseirvgno se selecciona el servicio de
4 coordinar con Despachos transportador que Courier o
transportista dejara el material coordinar con
P impreso en el transportista
lugar establecido de
acuerdo al cronograma
de entregas
I g Elaborar la guia de I g
Realizar guia de remisiéon que respalda la | Realizar guia de
> remision Despachos salida del material de remision
bodega
Se coloca el
material empacado en el
6 Colocarprqgucto en Despachos camiébn y se entrega la CoIocarpquucto
camion guia de remision a en camion
transportista
Enviar producto a Envio de material impreso | gpiar producto
7 liente Despachos a cliente en lugar a cliente
¢ acordado
Conociendo las Informar
Informar especificaciones del envio | especificaciones
especificaciones de se informa al Ejecutivo de envio de
8 envio de producto a Despachos de Ventas producto a
ejecutivo de ventas correspondiente para que ejecutivo de
luego reporte al cliente. ventas
. Se archivan los .
9 Archivar Despachos documentos que Archivar

documentacion
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Verificar recepcion

Seguimiento del pedido
hasta verificar que haya
llegado al lugar de destino
sin contratiempos  ni

Ayudante Jefe

10 de pedido Despachos imprevistos. En el caso de | de despacho
existir inconformidad con
entrega se debe arreglar
el inconveniente
. inald Reporte sobre despachos e d
Informe final de realizados y de Jefe de
11 despacho Despachos inconformidades en el Despacho

caso de que existan
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: D

Proceso: Empacar y despachar pedidos

Objetivo: Entregar el producto terminado y etiquetado al cliente de acuerdo
especificaciones otorgadas por el mismo.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) |_
interno externo interno externo

Especgg:amon Registro de lugar, Reqistro de
A fecha de despacho de 9 D
despacho de roducto despacho
pedido P
Material Adecqamon Qe ,
material segin Material
para L
B.3 empaauetad reguerimiento de adecuado para D
pag producto final segin el empaque
0 capacidad de caja.
. Etiquetar producto
B.3 I;/It?tlejrel?ggg indicando cantidades, el:t)iroudeutgtdoo D
4 tipo, etc. 4
Producto .
) . Material
D en%téeta Embalar material embalado D
D Registro de Emitir guia de Guia de D
despacho remision remision A




RESUMEN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO: EMPACAR YD ESPACHAR PRODUCTOS

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE DESPACHO

CODIFICACION: D

ELABORADO POR:
REVISADO POR:

EDICION No. 00

FECHA:

ALCANCE: EMPAQUE Y DESPACHO

APROBADO POR:

RECURSOS
Fisicos: Teléfono, computadora, impresora, red network, archivadores RRHH: Coordinador de transporte, conductores, ayudantes de
Técnicos: Camion despacho, mensajeros
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
A » Recibir material de encuadernacion D
B.3 > Embalar material ) A
. > Identificar tipo de despacho nacional
D > Revisar cronograma de entregas E
> Verificar disponibilidad del camion Clientes
; Esperar disponibilidad del camion ﬁ
ontar
ENTRADAS » Realizar guia de remisién - SAI&IDASd h
>  Colocar producto en camion Registro € espacho
. > Enviar producto a cliente Material adecuado para el
Espe%f_g:amon de despacho > Informar empaque
e pedido i i .
Material para empaquetado ; Cé‘iﬂllii 955552%”# %Céogedido ,\P,,rOd”-Ctlo e“gule?do
M%%Tgtlo findaﬁ etiquetado » > Arreglar despacho dependiendo de inconformidad aterial embalado .
Registro de despacho > Informe final de despacho » Guia de remision
Confirmacion de recepcion de Confirmacion de recepcion
producto de producto
Informe de despachos
OBJETIVO
Entregar. el producto terminado y etiguetado al cliente de acuerdo
INDICADORES a especificaciones otorgadas por el mismo. REGISTROS / ANEXOS
Numero de despachos Lista de transportes
realizados / Numero de aprobadas
despachos planificados Orden de ventas
Numero total de dias entre Oferta firmada
pedido y la entrega / Numero
de entregas en el periodo

CONTROLES

IT de Carga de camion (seguridad, cargo)




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

rdﬁcqs . Revision: Aprobacion:
v - DESCRIPCION DE P
1S10n PROCESOS Version Cadigo: E
Proceso: ADMINISTRACION GERENCIAL
No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Convocar a junta Convocar a los jefes de
1 directi Administracion | area para reunion Gerente
rectiva trimestral
Con todos los datos de las
. . iy entidades de la empresa
2 Anz\léztﬁglsétgal\gon Administracion | S€ realizan los andlisis de | Miembros de la
empresa situaciébn de la misma | Junta Directiva
P para poder tomar
decisiones.
En base al andlisis
Establecer realizado se formulan Miembros de la
3 objetivos por Administracién | objetivos especificos Junta Directi
departamento porcada departamento o | vunt@birecliva
area
Se establecen
Elaborar un estrategas para el
- cumplimiento de los :
4 plargrestrgetij%co Administracion | objetivos  determinados I\ferpbgqs dte. la
dg artammento por medio de un plan | Junt@birecliva
P estratégico especifico
para cada departamento
Asignar recursos En base a las estrategias
parallevar a o . se asignan recursos para | Miembros de la
° cabo las Administracion poder llevar a cabo las | Junta Directiva
estrategias mismas.
Se imprime el plan
o estratégico para que sea :
Imprimir plan o L : : Asistente
6 2 (i Administracion | difundido en la empresa itrat
estratégico general para su conocimiento y Administrativo
puesta en marcha.
El plan estratégico sera
Entregar plan a o . entregado a cada Asistente
7 cada departamento Administracion departamento para su | Administrativo
andlisis e implementacion
Las estrategias  son
Implementar o Iy implementadas de | Personal en
8 estrategias Administracion | 1,2nera inmediata en toda general
la empresa
Se mantiene un control
Controlar permanente del
9 el cumplimiento de | Administracion dlesberlnpeno |nbd|V|duaI 31 Gerente
objetivos globa sobre €

cumplimiento de los
objetivos planteados
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Los resultados se
analizan trimestralmente
para evaluar el
desarrollo de las
Evaluar estrategias. Si los
10 resultados Administracion | resultados son buenos se Gerente
trimestralmente mantiene el desempefio,
caso contrario se
reestructuran las
estrategias antes
formuladas
Se recibe informacion
de todos los
Analizar departamentos para ser
informacion o ' analizada. Si no se
11 entregada Administracion aprueba la informacién Gerente
por departamentos recibida se debe notificar
al departamento de origen
de la inconsistencia.
Entregar ?llform;%ién aFr)g(J:iebki)ga slg
informes aprobados o iy Asistente
12 a departamento de Administracion ent.rg%an los dloc]g.mentgs Administrativo
origen recibidos con la firma de
aprobacién.
e
13 para firmas de Administracion gerente gpara efectuar el Gerente
Efectuar pagos pago.
14 Firmar cheques Administracion Se fiman los cheques Gerente
q para efectuar pagos
Entregar cheques
Entregar cheques o iy firmados a Contabilidad
15 a Efectuar Pagos Administracion para que se realicen los Gerente
pagos respectivos
: Se archivan documentos :
Archivar - i e e Asistente
16 documentacion Administracién | recibidos de los demas Administrativo

departamentos
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: E

Proceso: ADMINISTRACION GERENCIAL

Objetivo: Definir y planificar acciones para cumplir efectivamente los objetivos de
Graficas Vision S.A.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) | _
interno externo interno externo
B.1 B.1
B.2 Reportes ge Analizar reportes Plan dg B.2
B3 produccion produccion B3
A-B-C- Reportes Analizar el Reporte de A-B-C-
D-E-F- Generales de desempefio de des%m ol D-E-F-G-
G-H-l areas cada &rea P H-l
AB-C- Reporte de Elaborar plan Plan AB-C-
D-E-F- desempefio estraté Fi)co estratégico D-E-F-G-
G-H- global 9 9 H-l
Reporte de Estrategias > A-B-C-
E desempefio especificas por Irgplementaqon D-E-F-G-
. e estrategias
por area departamento H-I
A-B-C- Informes Evaluar ei?rzt?eblg:seg A-B-C-
D-E-F- mensuales por resultados g D-E-F-G-
G-H-l area obtenidos mantener H-1
desempefio
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION GERENCIAL

PROPIETARIO DEL PROCESO: GERENTE GENERAL

CODIFICACION: E

EDICION No. 00
FECHA:

ELABORADO POR:
REVISADO POR:

ALCANCE: TODA LA EMPRESA

APROBADO POR:

RECURSOS

Fisicos: fax, comunicacion via microondas, computadora, impresora, celular,

Técnicos: Camién

instalaciones

RRHH: Gerente general, asistente administrativo

4

J

' ENTRADAS

Imprimir plan estratégico

Implementar estrategias

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
A—-B Convocar a junta directiva A—-B
C-D Analizar situacion actual de la empresa C-D

Establecer objetivos por departamento
E-F Elaborar un plan estratégico por cada departamento E-F
G-H Asignar recursos para llevar a cabo las estrategias G-H

general

Entregar plan a cada departamento

Controlar el cumplimiento de objetivos
Evaluar resultados trimestralmente
Recibir informes y reportes de todos los
Analizar informacién entregada por area.

—
SALIDAS

Plan de produccion
Reporte de desempefio
Plan estratégico

Reportes de produccion

Reportes Generales de areas
Reporte de desempefio global
Informes mensuales por area

Notificar a cada area Inconformidad para cambios
Entregar informes aprobados a areas de origen
Recibir cheques para firmas de Efectuar pagos
Firmar cheques

Entregar cheques a Efectuar Pagos

Archivar documentacion

VVVVVVVVVVVVYVVVYVYY

Implementacion de
estrategias

Guia de remision
Restablecimiento de
estrategias 0 mantener
desempefio

OBJETIVO

INDICADORES

Definir vy planificar acciones para cumplir efectivamente

los objetivos de la

REGISTROS / ANEXOS

Reportes mensuales por area

empresa.

T

Informes  de auditorias
externas
Registro de acciones

correctivas y preventivas
Informe de encuestas dela
empresa

CONTROLES
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

rdﬁcas

DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Cadigo: F

Macro Proceso: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Proceso: F.1 Seleccionar al personal

No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
De acuerdo a los
Identificar Todas las requerimientos de la areas
1 requerimiento de areas se analiza la necesidad de | Jefe de Personal
personal aumentar puestos de
trabajo
Esperar envio de Se espera que las areas .
2 requerimientos de Tg?:gslas envien los requerimientos Agsetggtre]a?e
personal de personal respectivos
Recibir Se reciben los
3 requerimientos de Recursos requerimientos de Asistente de
q ersonal Humanos personal de los otros Personal
P departamentos
De identificarse la
. Jefe de
4 Establecer Recursos Bregsetfplgaegtze esﬁgggﬁiglle Contabilidad
presupuesto Humanos e Gerente
para la contratacion de Jefe de Personal
personal
Establecer perfil del Recursos Dependiendo del | Jefe de Personal
5 o HumManos requerimiento se establece Asistente de
pues el perfil del puesto Personal
Se envia el perfi del
Enviar perfil de RECUrsos puesto a la tercerizadora Asistente de

6 personal a HumManos gque nos proveera de Personal

tercerizadora candidatos idoneos para
el puesto
~ Recibir Se espera el envio de .

7 informacion de Recursos carpetas de candidatos Asistente de
candidatos pre- Humanos idoneos por parte de la Personal
seleccionados tercerizadora

Egrt,ﬁeiggfgé RECUISOS Se confirman citas con los

8 . mocionados para | Jefe de Personal
seleccionados por Humanos entrevistas personales
la tercerizadora :

Analizando los perfiles de
los candidatos se elige al
mas adecuado para el
Seleccionar puesto, en el caso de no
candidato Recursos tener ningun candidato

9 idéneo para Humanos idéneo se contacta Jefe de Personal

puesto nuevamente a la
tercerizadora para un
nuevo proceso de
seleccion
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Solicitar

Se solicita a candidato

Recursos documentacion especifica Asistente de
10 ﬁ'ocume”tos para Humanos para armar  carpeta Personal
irma de contrato
personal
Recursos Se elabora contrato de
11 Elaborar contrato HumManos trabajo Jefe de Personal
. ' Se envia el contrato a
Registrar firmas Recursos administracién para firma Gerente
12 necesarias en H d " | | Administrativo
contrato umanos € gerente y Iuego seé 1o Trabajador
hace firmar al trabajador
Tramite de Esperar la legalizacion del .
13 legalizacién de Eﬁfnuéﬁgi contrato en el Ministerio de Aﬁ,'ztresgtr? a(lje
contrato Relaciones Laborales
Reqgistrar datos de Ingresar los datos .
14 empleado en Recursos personales del empleado Asistente de
sistema Humanos en sistema para registrarlo Personal
AURORA como nhuevo trabajador
Devolver original :
15 de contrato Recursos Eggiggar a(E;IeltrabaJC%dnot;alg Asistente de
firmado a Humanos leqalizado Personal
empleado 9
. Dotar al trabajador de
Realizar informacion  sobre el
induccion a Recursos puesto, de sus funciones,
16 empleado sobre Humanos reglamento interno, Jefe de Personal
cargo beneficios, derechos y
responsabilidades
Dotar al rabajador e lo
elementos de Recursos . Jefe de
17 : necesarios para el
trabajo a Humanos d p d Personal
empleado esempefio e sus
funciones
En el caso de que el
empleado requiera
Receptar solicitud RecUrsos permiso o vacaciones se | \dictante de
18 de permiso o Humanos recibra  la  solicitud Personal
vacaciones explicando el motivo de
ausencia del puesto de
trabajo
Proceder a tramitar el
. . Recursos : . Jefe de
19 Tramitar permiso HuManos permiso solicitado y su Personal
autorizacién
Ingresar informacion RecUrsos Proceder a tramitar el Jefe de
20 _de permiso a HuManos permiso solicitado y su p |
sistema AURORA autorizacion ersona
. Enviar documentacion
Tramitar seguro . .
. Recursos necesaria para obtener Asistente de
21 privado para ’
Humanos seguro  privado para Personal
empleado .
trabajador nuevo
Documentar descuentos a
Enviar documentos i .
Recursos realizarse en rpl a cada Asistente de
22 para descuentos a HUMA&NoS empleado y enviar esta Personal
manejo de némina informacién a manejo de
némina
. Archivar la .
Archivar Recursos - Asistente de
23 -, documentacién personal
documentacion Humanos Personal

de cada trabajador
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: F

Macro Proceso: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Proceso: F.1 Seleccionar al personal

Objetivo: Evaluar y optimizar el reclutamiento del recurso humano mediante un
adecuado establecimiento del perfil del puesto.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) |
interno externo interno externo
A, B, C, Iden;rfu.:ar AnaII|S|.s de Perfil del =
D,E,F, requerimiento requerimiento y to 1
G,H,I de personal establecer perfil pues
Enviar perfil a
F1 Perfil puesto ter(k:)grizadora para Contactar a F1 Terceriz
Usqueda de tercerizadora adora
candidato
- Informacién de . Selecc.|én de
Terceriz : Entrevistar candidato
candidatos : F.1
adora idoneos candidatos cumple
requisitos
Empl Ministeri
Candida énp € o de
to Candidato a Elaborar contrato de Contrato de a Ot t Relacio
adecuad contratar trabajo trabajo ;32 e nes
o] = Laboral
es
Emplea - Registrar datos Fl
do Informacwlm en el sistema Cédigo personal Area
nuevo persona AURORA sorll|tce|ta
Realizar
Informacion y er'nndeulggg)résla Empel
F.1 perfil del P Induccién laboral ado
puesto empresa y de su nuevo
puesto de
trabajo
Tramitar
Emplea Solicitud de permisos, Permisos y Emple
do permiso vacaciones y vacaciones ado
autorizarlos
Tramitar
Se;guro SoI|C|tuq de permisos, Seguro privado Emple
privado seguro privado vacaciones y ado
autorizarlos
Enviar
Informacion documentacion
F.l sobre para descuentos Documentacion F.3
descuentos a manejo de
nomina
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NOMBRE DEL PROCESO: SELECCIONAR AL PERSONAL CODIFICACION: ELABORADO POR: EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE PERSONAL F.1 REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: TODA LA EMPRESA APROBADO POR:
RECURSOS

Fisicos: fax, comunicacion via microondas, computadora, impresora, celular, instalaciones

Técnicos: Camion

RRHH: Jefe de personal, asistente

4

J

' ENTRADAS

Requerimiento de personal
Perfil del puesto

Informacion de candidatos
idoneos

Informacion personal

Solicitud de permiso

Solicitud de seguro privado
Informacién sobre descuentos

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYVYY

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
A-B-C-D-E-F Identificar requerimiento de personal A-B-C-D-E-F
G-H-I Esperar envio de requerimientos de personal G-H-I

Recibir requerimientos de personal

Esperar el establecer presupuesto

Establecer perfil del puesto

Enviar perfil de personal a tercerizadora
Esperar recibir informacion de candidatos pre-
Entrevistar candidatos seleccionados por la tercerizadora
Seleccionar candidato idoneo para puesto
Solicitar documentos para firma de contrato
Elaborar contrato

Registrar firmas necesarias en contrato
Esperar tramite de legalizacion de contrato
Registrar datos de empleado en sistema AURORA ersonal Induccién laboral
Devolver original de contrato firmado a empleado
Realizar induccion a empleado sobre cargo
Entregar elementos de trabajo a empleado
Receptar solicitud de permiso o vacaciones
Tramitar permiso

Ingresar informacion de permiso a sistema AURORA
Tramitar seguro privado para empleado

Enviar documentos para descuentos a manejo de némina
Archivar documentacion

Empleado contratado '
SALIDAS

Seleccion de candidato
cumple requisitos

Contrato de trabajo Cddigo

ermisos y vacaciones

» Seguro privado

OBJETIVO
INDICADORES Evaluar y optimizar reclutamiento del recurso humano mediante un REGISTROS / ANEXOS
adecuado establecimiento del perfil del puesto.
Total de trabajadores — Total t t {\rA;btgjzo yqsgguﬁ&na%erll’tggisgg
de  trabajadores  con de acciones correctivas y
experiencia y conocimiento preventivas e Informe de
del medio encuestas de la empresa

CONTROLES

Cddigo Laboral, ley de régimen tributario, Ley de seguridad social, Tablas sectoriales,
Reglamento Interno
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Cadigo: F

Macro Proceso: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Proceso: F.2Capacitar al personal

No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
. . . . Jefe de
1 Rgglﬁgégé?gggség:o Recursos Se analizan los resultados Personal
formacion Humanos obtenidos Asistente de
Personal
. Jefe de
> Evaluar Recursos Egaluaé ag)%%itgg%ens'da%%sr Personal
necesidades Humanos areas Asistente de
: Personal
Elljaeborar deltg}le mforrlr;g Jefe de
3 Realizar informe Recursos 2ecesidades de Personal
de necesidades Humanos capacitacion  encontradas Aﬁlsetresrétre]atlje
para analisis.
Se formula un cuestionario Jefe de
4 sEcL%kr)grr?er fggﬁgﬁtﬁ Recursos sobre necesidades de Personal
capacitacion Humanos capacitacion a Asistente de
trabajadores Personal
. Jefe de
5 Realizar encuestas Recursos thaek?ng;J Oresencuestas parg Personal
atrabajadores Humanos COnOCer sus necesidades Asistente de
Personal
Se espera que el
6 E;geeﬁlgueer;ttgga Todos los personal entregue las Asistente de
realizadas departamentos | encuestas en recursos Personal
humanos
Con las encuestas
. Jefe de
realizadas se procede a la
7 Tabular resultados Recursos tabulacion de las mismas Rersonal
Humanos Asistente de
para obtener los Personal
resultados
Elaborar un informe
. Jefe de
Elaborar informe que detalle las
8 de encuestas Eﬁ?nua{ﬁgg necesidades de Ag)igtresr?tre]atlj e
realizadas capacitacién encontradas Personal
para analisis.
Enviar informe RECUrsos Se envia el informe a Asistente de
9 para aprobacién HUMAanos Gerencia para su estudio y Personal
preliminar aprobacién o correccion
Se mantiene un archivo
de estas encuestas como .
10 Archivar encuestas Eﬁfnuéﬁgg respaldo del plan de Aﬁ,'setresgtre]a?e
capacitacion a ser
formulado
Esperar que la gerencia
revise el informe de .
iz ; Recursos T Asistente de
11 Revisién de informe HUManos capacitacién presentado Personal

para su aprobacion o
reformulacion.
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Tramitar con presupuesto
la obtencién de

17 | Solclaprespuesto | Reousss | presupuesto para la | pSiete
realizacion del plan de
capacitacion anual
Aprobado el informe se
13 Buscar proveedores Recursos ggsggﬂac?ggvggggrﬁ?engg Asistente  de
de capacitacién Humanos el area que lo requiera Personal
para obtener ofertas
Recibir Se __espera que .
14 presupuesto para Eecursos contab|l|datd entrelgue Asu;tente Ide
capacitacion umanos presupuesto para realizar ersonal
capacitacion anual
Se evalia el proyecto | Jefe de
15 Evaluar proyecto Recursos de formacion a Capacitacién
de formacién Humanos realizarse con el | Asistente de
presupuesto establecido Capacitacion
Se elabora el plan de | Jefe de
16 Elaborar  plan Recursos capacitacion anual luego Capacitacién
de capacitacion Humanos de la evaluacion del| Asistente de
mismo Capacitacion
: Se remite el plan a
17 paErgVé%rroba?:!gg o Recursos gerencia para su Gerente
reajuste Humanos aprobacion . 0 | Administrativo
reformulacién del mismo
Informar a trabajadores
- Jefe de
Comunicar RECUsos sobre el cronograma de Personal
18 atrabajadores plan HUMAanos capacitacion y tipo de Asistente  de
de capacitacion capacitacion a brindar Personal
por cada departamento
Convocar a Notificar a proveedores | Jefe de
19 licitacion a Recursos sobre concurso de Personal
proveedores Humanos licitaciones para | Asistente de
de capacitacion capacitaciones anuales Personal
Esperar que proveedores
s Recursos : Jefe de
20 Receptar licitaciones HUManos envien propuestas sobre Personal
capacitacion
Analizar las propuestas Jefe de
21 Evaluar alternativas Recursos recibidas para elegir las Personal
de proveedores Humanos mejores opciones para Asistente  de
capacitacion Personal
Se elige la(s) | Jefe de
29 Elegir proveedor Recursos mejores propuestas Personal
(es) de capacitacion Humanos de capacitacion para | Asistente de
cumplir el plan anual Personal
Enviar lista de Enviar listado de
23 personal a Recursos trabajadores que recibiran | Asistente  de
capacitara Humanos capacitacion a empresa Personal
proveedor prestadora del servicio
o Pedir a empresa .
24 Solicitar factura Recursos capacitadora factura para | Asistente de
para tramitar pago Humanos realizar pago por Personal

capacitacion
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Esperar que la empresa

Recursos nos envie la factura que | Asistente de
25 Receptar factura Humanos respalda la prestacion del Personal
servicio
Una vez recibida Ila
26 Enviar factura Recursos factura se la envia a | Asistente de
a contabilidad Humanos efectuar pagos para que Personal
se apruebe el pago
Realizar reuniones Jefe de
Comunicar a RECUISOS informativas para que el Personal
27 personal términos HumManos personal conozca de las Asistente  de
de capacitacion fechas y condiciones de la Personal
capacitacion
: Se coordina con | Jefe de
o8 %%Oécgggéitag%%o Recursos contabilidad la fecha y Personal
con contabilidad Humanos monto a ser cancelado | Asistente de
por la capacitacién Personal
Después de realizada
la capacitacion se | Jefe de
29 Realizar evaluacion Recursos realizan  pruebas  de Personal
de capacitacion Humanos evaluacion de desempefio | Asistente  de
para evaluar la Personal
capacitacion
Se elabora un informe en | Jefe de
30 Elaborar informe Recursos base a las evaluaciones Personal
de rendimiento Humanos de capacitacion | Asistente  de
desarrolladas Personal
31 Eg\élgﬁencign;)a{;ge Recursos Se remite el informe a Asistente de
eViSIoN Humanos gerencia para su revision Personal
Archivarla documentacién
Archivar licitaciones Recursos que respalde Asistente de
32 contrato Humanos capacitaciones, Personal
y evaluaciones, informes,

etc.




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

1 Revision: Aprobacion:
V““ﬁ“‘s CARACTERIZACION P

ision DE PROCESOS Version Cadigo: F

Macro Proceso: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Proceso: F.2Capacitar al personal

Objetivo: Proveer al personal de herramientas Utiles en el desempefio de sus
funciones para asi optimizar sus capacidades.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) |
interno externo interno externo
A,B,CD, Encuestas de .
E, requerimiento de Reahzagresr(ljcnuaelstas a Encuestas F.2
F.G.H., capacitacion P
Informe de
F.2 Encuestas Tabular resultados necesidades F.2
Enviar informe
aprobacion P
Solicitar Lista de
F.2 alnrfgkr)rgde o presupuesto y proveedores y H.1.2 Pro(\)/re ed
P buscar proveedores presupuesto
Fo Informacién de Elaborar plan de Plan de Fo
' proveedores capacitacion capacitacion '
s Analizar ofertas y
P opcion P
Provee- Factura para Tramitar pago a Tramite de
dor pago a proveedor con pago H.2.2
proveedor efectuar pago
AB.C,
Fo Provee- Mater@leg ge Reahzar Capacitacion D,
dor capacitacion capacitacion E,
F,G,H,I
A,B,CD, o Analizar y evaluar E
g Sruaeinge | Ccapmomcon | romede |
F,G,H,l b brindada 2
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NOMBRE DEL PROCESO: SELECCIONAR AL PERSONAL CODIFICACION: ELABORADO POR: EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE PERSONAL F.2 REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: TODA LA EMPRESA APROBADO POR:
RECURSOS

Fisicos: fax, comunicacion via microondas, computadora, impresora, archivadores, instalaciones

RRHH: Jefe de personal, asistente

4

J

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
A—-B-C-D-E-F Realizar diagnéstico de necesidad de formacion A—-B-C-D-E-F
G_H-I Evaluar necesidades G_H-I
Realizar informe de necesidades Emplead
Elaborar encuestas sobre necesidad de capacitacion mpleados
' Realizar encuestas a trabajadores
ENTRADAS Esperar entrega de encuestas realizadas SALIDAS

Encuesta,s de requerimiento
e capacitacion

Informe de necesidades

Informacioén de proveedores
Licitaciones de proveedores

Factura para pago a
proveedor

Materiales de capacitacion
Evaluacion de capacitacion

Tabular resultados

Elaborar informe de encuestas realizadas
Enviar informe para aprobacion preliminar
Archivar encuestas

Revision de informe

Solicitar presupuesto a contabilidad

Buscar proveedores de capacitacion

Recibir presupuesto para capacitacion

Evaluar proyecto de formacion

Elaborar plan de capacitacion

Enviar plan para aprobacién o reajuste
Comunicar a trabajadores plan de capacitacion
Convocar a licitacion a proveedores de capacitacion
Receptar licitaciones

Evaluar alternativas de proveedores

Elegir proveedor (es) de capacitacion

Enviar lista de personal a capacitar a proveedor
Solicitar factura para tramitar pago

Receptar factura

Enviar factura a contabilidad

Comunicar a personal términos de capacitacion
Coordinar pago de capacitacion con contabilidad
Realizar evaluacion de capacitacion

Elaborar informe de rendimiento

Enviar informe a gerencia para revision
Archivar licitaciones y contrato

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYY

Informe aprobado

Lista de proveedores y
resupuesto
lan de capacitacion

Contrato de

capacitacion

Capacitacion

Informe de rendimiento

OBJETIVO

Proveer al personal de herramientas Utiles en el desempefio de sus funciones para

INDICADORES asi optimizar sus capacidades. REGISTROS / ANEXOS
frenamientps _ evaluados,
Cursos programados / cursos t g'lgqnostlco £ e necesidade
i e _ . capacitacion rupal
dictados Mdividaar arupal

CONTROLES
Cddigo Laboral, Reglamento Interno
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Cadigo: F

Macro Proceso: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Proceso: F.3Manejar nomina

No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
La carpeta personal
Revisar del empleado debe :
1 informaciéon de Eﬁ%’éﬁgﬁ contener toda la AsSéer;litr?ade
empleado informacién que certifique
su situacion actual
Se solicia el No. De
cuenta del trabajador
para registrarlo en el
Solicitar nimero de sistema de lo  contrario
2 cuenta de ahorros Recursos se hace el tramite Asistente de
para acreditar Humanos bancario para la Némina
sueldo obtencion de una
cuenta para la
acreditacion de salario
mensual
. . Seguln el sistema
3 Aesrlr?&z;g%dpl)%?aa Recursos AURORA se le asigna al Asistente de
registro asistencia Humanos trabajador un  codigo Némina
personal
Con el cadigo obtenido se
Programar reloj en programa el reloj para el :
4 sistema AURORA Eﬁf#éﬁgg registro de entrada vy AsSéer;litr?ade
para timbre digital salida del trabajador a
diario
Registrar huella Se registra la huella .
5 de empleado y Eﬁ%’éﬁgﬁ digital del empleado para As&(t}errr]litr?ade
configurar registro de asistencia
Se espera que el
. Recursos empleado  supere el Asistente de
6 Tiempo de prueba Humanos tiempo de prueba de 3 Némina
meses
Superados los 3 meses
de prueba se realiza
un informe de
7 Realizar informe de Recursos rendimiento tomando Asistente de
tiempo de prueba Humanos como base la Noémina
evaluacion que realiza
el jefe inmediato
del trabajador
Se registra en el sistema
AURORA que el
8 Reqgistrar a Recursos empleado super6 los 3 Asistente de
empleado como fijo Humanos meses de prueba y Némina
accede a derechos
empresariales adicionales
: : Obtener el reporte
9 I?negésgrpo?tefln gee Recursos mensual  del sistema Asis;en;e de
Humanos AURORA sobre asistencia Nomina

sistema AURORA

de trabajadores
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Se imprime el reporte del

10 Imprimir reporte Recursos sistema para Asistente de
de asistencia Humanos constancia fisica en el N6émina
caso de reclamos
Verificar nimero de Se contabiliza el nimero :
11 dias trabajados y Eﬁf#;ﬁgg de dias trabajados por AsSéer;litr?ade
demas datos. cada empleado
En base a los dias
.- laborados en el caso
12 gglfeu;a&gsegféﬁt'gg Recursos de trabajadores por horas Asistente de
respéctivos IR Humanos se calcula salarios, en N6émina
T todos : beneficios dsctos,
LR
Elaborar rol de Recursos Elaborar el ol ~de Asistente de
13 200S HuManos pagos con los valores Nomina
pag calculados anteriormente
Enviar doc. a Se envia el rol con
14 Efectuar asientos Recursos documentos de sustento Asistente de
contables vy Humanos a contabilidad para Némina
balances su revisién
Luego de la
revision respectiva se
Recibir espera la recepcion del .
15 documentos Eﬁ%’;ﬁgﬁ rol aprobado o rol con AsSéer;litr?ade
revisados correcciones para que se
vuelva a elaborar el rol de
pagos
. - Cuando el rol ha
16 Impgrp;recncipéaggrol Recursos sido aprobado se imprime Asistente de
pem Iead%s Humanos otra copia que se Némina
P entregara a empleados
. Se registra en la pagina
17 Illggrsespagraa repgligtlpz?r Recursos \pl)vaegar deplolrESir?] peols\i/cailloonrei;1 Asisten;e de
datos de pago Humanos de trabajadores o] Nomina
préstamos
Se imprime hoja de pago :
18 Imprimir hoja de Recursos y se envia a mensajero Asstsgtr?ﬂna de
pago para registro Humanos ng&g la realizacion del Mensajero
19 Copiar datos de Recursos Lgs Osdgteos ugrfjlanr%ln Sﬁ Asistente de
rol de pagos Humanos E’:[? 9 N6émina
Se envia transferencia al
S Banco para la | Asistente de
20 EnV|aéd|skette al Eﬁf#;ﬁgg acreditacion  de sueldos Némina
anco en cuentas de cada Mensajero
trabajador
Pago de sueldo y Recursos Se registra el pago de Asistente de
21 pago al IESS Humanos IESS y  salarios en N6émina
sistema AURORA
En el caso de que
el empleado declare
por concepto de LR se .
22 Declarar al SRI Eﬁf#;ﬁgg llena formulario Asﬁéerrr]'itr?ade
correspondiente 'y se
entrega copia de

declaraciéon
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Entregar copia de

Se entrega la copia del rol
de pagos al trabajador

23 rol a empleado Eﬁf#éﬁgg previa firma de Asﬁéerrr]'itr?ade
para firma conformidad para
registros
En el caso de existir
inconformidad con el
Responder a dudas Recursos pago se resuelven Asistente de
24 sobre pago Humanos problemas ~ con el Némina
trabajador teniendo como
fuente documentos de
respaldo
Archivar  documentacion
o5 Archivar Recursos Pcﬁg;onald o?:ilm gr?tkc’gjadgg Asistente de
documentacion Humanos ! N6émina

dsctos, declaraciones a
SR, etc.
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: F

Macro Proceso: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Proceso: F.3Manejar nomina

Objetivo: Elaborar el rol de pagos y proporcionar al personal estabilidad laboral con
respecto a prestaciones y salarios.

PROVEEDOR CLIENTE
] INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) | extern
interno externo interno
(0]
Emplea Solicitar Registrar y/o tramitar
d% ndmero de cta. con banco para pago Registro F.3 Banco
de ahorros de sueldo
Reloj
Numero de Registrar datos en programado Emple
F3 Banco cta. sistema AURORA para timbrado F.3 ado
diario
A,B,CD, Informe de - , AB,CD,
EF tiempo de Rteigrﬁtrgr dlgforrlrjr;ebge Informe E,
,G,H,I prueba P P F,G,H,I
Informacién de Realizar reporte de Reporte de
F.3 : s : : . : F.3
timbrado diario asistencia asistencia
Informacion de -
F.3 dia trabajados y/ Ca:(éuladrebsecr;ggcgts(;: de Rol de pagos HF'131
0 dsctos Y ' T
F.3 Rol %e gag?s Imprimir copia de rol Copiarol de F.3
H1.1 aprobado yro de pagos pagos H.1.1
o corregido T
. Registrar pago de Imprimir
F.3 IESS CalcuchJsRIESS € IEES e LR de registro de F.3
' empleados transferencia
Formato de , .
. Copiar datos para Registro de
F.3 Banco transferencia de realizar pago de rol pago de rol Banco
fondos
. Entregar formulario de .
F.3 SRl gggglrﬁrigngi declaraciones a Ar(t::gn?gsde Emg{lgead
empleados P
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NOMBRE DEL PROCESO: MANEJAR NOMINA

EDICION No. 00

- CODIFICACION: ELABORADO POR:
EII;(,.;)AIIDI\III'EATARIO DEL PROCESO: JEFE DE PERSONAL/ASISTENTE DE F3 REVISADO POR: FECHA:
ALCANCE: TODA LA EMPRESA APROBADO POR:
RECURSOS

Fisicos: fax, comunicacion via microondas, computadora, impresora, archivadores, instalaciones

RRHH: Jefe de personal, asistente

4

L2

NUmero de cta. Elaborar rol de pagos

Informe de tiempo de prueba

Informacion de timbrado diario
Informacion de dia trabajados

/o dsctos Copiar datos de rol de
ol de_gagos aprobado y/ o Enviar transferencia al
corregido

Calculos IESS e I.R
Formato de transferencia de
Fondos )
Formulario de declaraciones

Declarar al SRI

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVVVYYVYYYYYV|

Revisar a fin de mes reporte de sistema AURORA
Imprimir reporte de asistencia i
Verificar numero de dias trabajados y demas datos.

Calcular beneficios de ley, descuentos respectivos, |.R

Enviar doc. a Efectuar asientos contables y balances
Esperar recibir documentos revisados
Imprimir copia de rol para entrega a empleados
Ingresar a pagina IESS para registrar datos de pago
Imprimir hoja de pago para registro
agos

anco
Pago de sueldo y pago al IESS

Entregar copia de rol a empleado para firma
Responder a dudas sobre pago

Archivar documentacion o
Comunicar a personal términos de capacitacion
Coordinar pago de capacitacion con contabilidad
Realizar evaluacion de capacitacion
Elaborar informe de rendimiento
Enviar informe a gerencia para revision
Archivar licitaciones y contrato

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
A—B-C—-D-E-F Revisar informacion de empleado A—B-C—-D-E-F
G_H_I Solicitar nimero de cuenta de ahorros G_H-I
- Esperar tramite con el banco apertura de cta. —
Empleado Asignar codigo a empleado para registro Empleados
Banco Programar reloj en sistema AURORA t
Registrar huella de empleado y configurar
Esperar tiempo de prueba
Realizar informe de tiempo de prueba
ENTRADAS Registrar a empleado como fijo SALIDAS

Informe

Reporte de asistencia

Rol de pagos

Registro de pago de rol
Arc% ivo de c%p(i:las

OBJETIVO

Elaborar el rol de pagos

INDICADORES

proporcionar _al

con respecto a prestaciones y salarios.

Total de roles firmados por
empleados — roles devueltos
por inconformidad

T

personal estabilidad Tlaboral REGISTROS / ANEXOS
t Planillas IESS
Rol de pagos

Reglamento Interno

CONTROLES

Cddigo Laboral, ley de régimen tributario, Ley de seguridad social, Tablas sectoriales,
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

rdﬁcas

DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Caddigo: G

Proceso: ALMACENAR MATERIA PRIMA

No.

Actividad

Entidad

Descripcién

Responsable

Recibir orden de
ingreso de materia
prima

Bodega

El proceso inicia con la
recepcion de una orden de
ingreso de materiales que
se origina en el area de
produccion, en pre-prensa
que indica la fecha, hora y
deméas detalles de la
entrega de materiales

Jefe de Bodega

Llegada de material

Bodega

Esperar a que el material
adquirido llegue

Ayudantes de
Bodega

Verificar
producto
importado o local

Bodega

Revisar y verificar que el
producto adquirido se
encuentre en las
cantidades y estandares
de calidad establecidos,
en el caso de que el
pedido no cumpla con
requisitos se devuelve al
proveedor y se notifica al
departamento de
compras

Jefe de Bodega
Ayudantes de
Bodega

Receptar
materia prima

Bodega

Se recepta la materia

prima idonea

Ayudantes de
Bodega

Almacenar materia
prima en
estanterias

Bodega

Con la codificacion
correspondiente se
colocan los materiales en
los lugares establecidos
para poder ser
identificados con facilidad
en el momento que se
requieran para el proceso
de produccién

Ayudantes de
Bodega

Emitir comprobante
de recepcion de
material

Bodega

Con el registro de los
materiales en el sistema
se emite el comprobante
de ingreso y recepcion de
materiales a  bodega
especificando cantidades
y codificacion pertinente,
para que exista constancia
del registro de ingreso de

material a bodega segun
orden de pedido
correspondiente

Jefe de Bodega
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Archivar
documentos

Bodega

Se archivan documentos
referentes aeste pedido
como: orden de pedido,
comprobante de recepcion
de material, copias de
facturas, comprobantes de
aduana si son productos
importados y demas
documentos que
respalden el ingreso de
insumos

Ayudantes de
Bodega

Recibir requisiciones
de material de
produccion

Bodega

Se reciben las 6rdenes de
requisicion de materiales
cuando existe una orden
de produccion, esta
informacioén la proporciona
el jefe de produccion para
gue el material se traslade
a pre-prensa para realizar
impresion de prueba de
color

Ayudantes de
Bodega

Verificar existencia
de materiales

Bodega

Antes de trasladar el
material al é&rea de
impresion se verifica la
existencia de materiales y
se registra la salida delos
insumos para actualizar
las existencias. En el caso
de no existir el material se
notifica a compras

Jefe de Bodega
Ayudantes de
Bodega

10

Despachar material

Bodega

Si el material solicitado
existe en existencias se
despacha el material a
pre-prensa, de lo contrario
se emite un pedido de
materiales a Gestion de
adquisicion de materiales
e insumos para que se
efectle la adquisicién de
los mismos

Ayudantes de
Bodega

11

Emitir comprobante
de salida de material

Bodega

Al despacho de material
se le adjunta el
comprobante de salida
gue documenta la salida
de insumos especificando
cantidades, tipos.

Jefe de Bodega

12

Enviar material al
proceso
solicitante

Bodega

Se traslada el material a
pre-prensa segun orden
de producciébn en el
tiempo requerido

Ayudantes de
Bodega

13

Registrar salida de
materiales

Bodega

Se actualizan las
existencias con el registro
de salida de insumos para
gue se tenga constancia
en el sistema

Ayudantes de
Bodega

14

Archivar
documentos

Bodega

Se archivan documentos
para tener constancia de
actualizacion de
existencias

Personal de
Bodega
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Realizar reporte de

Mensualmente se elabora

15 materiales de Bodega 52 reerﬁ)t?ggas y salidas de Jefe de Bodega
bodega materiales
Se envia el informe de
16 Enviar informe a Bodega existencias a contabilidad Ayudantes de
contabilidad 9 para cuadrar registros en Bodega
Libros
Se comparan valores con
__ Cuadrar cantidades  fisicas en | “cfe de Bodega
17 informacion con Bodega : : Ayudantes de
o existencias para cuadre
contabilidad de inventarios Bodega
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Caddigo: G

Proceso: ALMACENAR MATERIA PRIMA

Objetivo: Embodegar stocks de materia prima e insumos y proveer de éstos a

produccién para la elaboracién de producto terminado.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) |_
interno externo interno externo

C orden de ingreso Verificar producto Recepcién de G
de materia prima recibido materia prima
R Registrar entrada Actualizacion
C Martggiak\)%réma de materia prima en de stock de G
programa materia prima
G Materia prima Almacenar materia dComprobgntg G
recibida prima en estanterias € recepclon de
materia prima
B2 Requisiciones de | Verificar existencia de Despacho de B2
' material material material '
G Requisiciones de | Emitir comprobante de %ompg%bacrjlte G
material salida de material € salda de B.2
material '
Comprpbante de Realizar reporte de Reporte de G
G salida de materiales en existencias E
material bodega H.1.1
C orden de ingreso verificar producto Recepcién de G
de materia prima recibido materia prima
R Registrar entrada Actualizacion
C Martggiak\)%réma de materia prima en de stock de G
programa materia prima
G Materia prima Almacenar materia dcomprobgmtg G
recibida prima en estanterias € recepcion de
materia prima
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NOMBRE DEL PROCESO: ALMACENAR MATERIA PRIMA

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE BODEGA

CODIFICACION: G

ELABORADO POR:
REVISADO POR:

EDICION No. 00

FECHA:

ALCANCE: BODEGA DE MATERIA PRIMA

APROBADO POR:

RECURSOS

Fisicos: fax, teléfono, computadora, scanner, copiadora, archivadores, instalaciones

RRHH: Jefe de bodega, ayudantes

4

J

Cantidad de materia prima
registrada en orden de
requisicion/ cantidad de
materia prima despachada

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
C » Recibir orden de ingreso de materia prima A—-B-C-D-E-F
G » Esperar llegada de material G-H-I
B.2 ; Verificar producto importado o local Empleados
Proveedor intemo Receptar materia prima.
> Devolver materia prima a proveedor
» Registrar entrada de materia prima en programa
» Almacenar materia prima en estanterias
ENTRADAS »  Emitir comprobante de recepcién de material SALIDAS
» Archivar documentos
» Recibir requisiciones de material de produccion
. » Verificar existencia de materiales 4 i pri
Orden de ingreso de > Notificar inconformidad a Compras e Eg&%ﬁ’ﬁg&gﬁ rggteg{%g&'mdae
materia prima Importaciones. materia prima N
Requisiciones de > Despachar material Comprobante de recepcion
material >  Emitir comprobante de salida de material %%ég%tgﬁg‘ de  material
Comprobante de >  Envi i ici ;
; ) nviar material al proceso solicitante. Comprobante de salida de
salida de material > Registrar salida de material en programa material de exi .
>  Archivar documentacion Reporte de existencias
» Realizar reporte de materiales de bodega
»  Enviar informe a Contabilidad
» Cuadrar informacién con contabilidad
OBJETIVO
Embodegar stocks de materia prima e insumos y proveer de éstos a produccion para »

INDICADORES la elaboracién de producto terminado. REGISTROS / ANEXOS
Cantidad  registrada / Facturas de proveedor
cantidad de unidades Matriz de producto no
fisicas conforme

de materia prima
Saldos de inventarios

Matriz de preservacion

CONTROLES
Ley de Consep
Matriz de preservacion de materia prima,
Matriz de entrega de materia prima, insumos
Matriz de comparacion de productos comprados
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Cddigo: H

Macro Proceso: GESTION FINANCIERA

Proceso: H.1 Gestidn de contabilidad Sub Proceso: H.1.1 Asientos contables

No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Recibir Se recibe la documentacion
documentacion de i gue se nhecesita para la
1 departamentos. Contabilidad elaboracién de los asientos Contador
financieros contables
Después de recibir la
documentacién se revisa si
Revisar los documentos estan
2 documentacion Contabilidad | realizados bien caso Contador
contrario se los devuelve al
area del que provienen los
documentos
Se revisan los datos
ingresados  al sistema
contable con la
Revisar datos glocurgaesrgamodneobteqndga. E|2
3 |ngsrie8?gg]%s a Contabilidad informacion esté mal Contador
registrada se la corrige y se
notifica de los cambios al
area del cual vinieron los
documentos
Con la informacion correcta
Procesar datos en - ingresada al sistema se
4 programa contable Contabilidad procesan las Contador
transacciones
. - Se realiza el registro
5 Registrar en|d|ar|o Contabilidad | respectivo en el libro Contador
genera diario
La mayorizacion se realiza
Realizar - en base a los registros del
6 mayorizacion Contabilidad diario general en el Contador
sistema
Se imprimen reportes por
Emitir reportes por " cuenta  contable  para
7 cuenta contable Contabilidad revisar los registros que se Contador
consideren necesarios
Elaborar Balance de Se elabora en el sistema
8 Comprobacion Contabilidad | contable el Balance de Contador
mensual comprobacién
Se revisa la informacién
o . N del balance, en el caso de Contador
9 Verfficar informacion Contabilidad | existir diferencias se Asistente
realizan  ajustes  para Contable
cuadrar cuentas
. Si no existieron diferencias Contador
10 ReV|isn?r Sggggs de Contabilidad se procede a la revision de Asistente
P las cuentas de IVAy RF Contable
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Se concilian estas

Cuadrar cuentas de Contador

11 IVAy R.F con anexo Contabilidad cFentas c:e VA Y RFlc(?nl Asistente

transaccional € anexo transaccional de Contable
programa contable
Se registra el pago de
: impuestos por internet, se Contador
Registrar pago por . : :
12 inte%netygregserﬁ)tar Contabilidad | €MV!@ & mensaero — a Asistente
anexo cancelar impuestos y Contable
presentacion de anexo Mensajero
transaccional
Imprimir Se imprime el comprobante
. de pago para archivo como | Asistente
13 comproabaonte de Contabilidad respaldo posterior de la | Contable
pag cancelacién
. : Registrar en el programa
14 Reg;frt]raljeagttjs;e de Contabilidad | contable el pago de Contador
P impuestos del mes
Mayorizar el ajuste por
15 Mayorizar ajuste Contabilidad | pago de impuestos en el Contador
programa contable
: Al recibir el estado de
Realizar
g cuenta del banco, se :

16 conciliaciones Contabilidad | procede a realizar la Asistente
bancarias iliacio b : Contable
mensuales conciliacion ancaria

mensual
g - Se cuadra el libro bancos | Asistente

17 Cuadrar conciliacién Contabilidad por medio de los ajustes Contable
. . Al cuadrar el libro bancos

18 Cgﬁgi'ﬁ;[%ﬁjggigﬁa Contabilidad | se registran los ajustes en Contador

el programa contable
. . - Mayorizar el ajuste por
19 Mayorizar ajuste Contabilidad conciliacién bancaria Contador
Elaborar Balance de Se elabora el Balance de
! . comprobacion ajustado
20 Comﬂrsc;ggglon Contabilidad luego de estas regulaciones Contador
| mensuales
Verificar la informacion de
Revisar cuentas de - las cuentas de balance
21 Balance General Contabilidad general y revisar los Contador
valores obtenidos
Establecer Estado de Eléa;g%rgé el eStgﬂgncgg Contador
22 Pérdidas y Contabilidad | P | 3{ 9 vy | Asistente
Ganancias mensuaimente para control | - qhaple
de gastos e ingresos
Elaborar férmulas de
Realizar indices - indices financieros para
23 financieros Contabilidad analisis en juntas directivas Contador
y de gerencia
Elaborar el fluo de caja
- - mensual para proyectar
24 Realizar Flujo de Contabilidad | gastos e ingresos de la Contador

Efectivo mensual

empresa con  gréaficos
comparativos entre meses
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Elaborar informe

En base a informes
departamentales se elabora

25 mensual de costos- Contabilidad | Y7 informe  de _ COStOs, Contador
gastos- ingresos gastos e ingresos
mensuales para uso
financiero y administrativo
I Para la realizacion de junta
26 Eg\g:gr:ggrrgreaa Contabilidad directiva o para revision de Contador
revisiég cifras se elabora un
informe financiero
. Se archi\{a toda} la
27 Archivar Contabilidad documentacion obtenida en Contador

documentacion

cada actividad del proceso
para respaldo
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: H

Macro Proceso: GESTION FINANCIERA

Proceso: H.1 Gestidn de contabilidad Sub Proceso: H.1.1 Asientos contables

Objetivo: Documentar y registrar ingresos y egresos de dinero de Graficas Vision S.A.

en programa contable y presentar balances e indices financieros para analisis gerencial.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) |_
interno externo interno externo

H.12 Procesamiento

H2.1 . o -

Hoo Documentacién Verificar cumpl|m|ento de Qatos en H11

F. 3 y /o reportes de requisitos sistema o

i contable
G
H11 Procesamiento Registrar en diario Mayorizacion H11
de datos general
Registros en iy
Emitir reportes por
H.1.1 programa Reportes H.1.1
contable cuenta contable
ReDortes por Elaborar Balance Balance de
H.1.1 P P de Comprobacion Comprobaci H.1.1
cuenta X
mensual on
H.1.1 Balance d.? . Ve”f'C?‘F Realizar ajustes | H.1.1
Comprobacion informacién
Ajustesy . :
cuertase | Maormesesy | cuede | as
impuestos ' P
H11 Cuadre de Registrar pago de Pago de H11 SRI
cuentas IVA- IR impuestos impuestos
Cortes de cuenta Conciliar bancos Conciliacion
H.1.1 de bancos mensualmente y mensual y H.1.1
registrar ajustes ajustes
. Elaborar Balance Balance de
H.1.1 Alustes de de Comprobacion Comprobacion H1.1
conciliaciones : .
ajustado ajustado
Establecer estado Balance de
H.1.1 Bal ai?nltj:in(t;aesnifal de pérdidas y Comprobacion H.1.1
ganancias ajustado
P Realizar indices indices
H.1.1 Infoerrr?:rtglcm financieros y flujo de financieros y H.1.1
9 efectivo flujo de efectivo
Informacion Elaborar informe informe de
H1l.1 general mensual de costos y costos y gastos H1.1
gastos
Informe de Enviar |nforme.a. ) archivo de . H11
H1l.1 costos v qastos | J€rencia pararevision documentaci E
Y9 y andlisis on
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NOMBRE DEL PROCESO: EFECTUAR ASIENTOS CONTABLES CODIFICACION: ELABORADO POR: EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO: CONTADOR H11 REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: CONTABLIDAD, COBRANZAS Y FACTURACION APROBADO POR:
RECURSOS

Fisicos: fax, teléfono, computadora, scanner, copiadora, archivadores, instalaciones

RRHH: Contador, auxiliar contable, asistente de pagos y cobros

4 4

Registros en programa
contable

Reportes por cuenta
Ajustes y cuentas de
impuestos

Cuadre de cuentas IVA-
IR

Cortes de cuenta de
bancos

Ajustes de conciliaciones
Cuentas de Balance
General Informe de
costos y gastos

Elaborar Balance de Comprobacién mensual.
Verificar informacion

Realizar ajustes

Actualizar sistema contable

Emitir documento de respaldo de ajuste
Mayorizar ajustes

Revisar cuentas de impuestos

Cuadrar cuentas de IVA y R.F con anexo transaccional
Registrar pago por internet y presentar anexo
Imprimir comprobante de pago

Registrar ajuste de impuestos

Realizar conciliaciones bancarias mensuales
Cuadrar conciliacion

Registrar ajuste de conciliacion bancaria
Elaborar Balance de Comprobacion Ajustado
Revisar cuentas de Balance General
Establecer Estado de Pérdidas y Ganancias
Realizar indices financieros

Realizar Flujo de Efectivo mensual

Enviar informe a Gerencia para revision
Archivar documentacion

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYY

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
H1.2 Esperar recibir documentacion de depdsitos financieros. H.I.T.
H2.1 Revisar documentacion SIIEQ |
E3 Entregar a departamento de origen T
('3 Revisar datos ingresados a sistema
Notificar a departamento de origen
H1.1 Procesar datos en programa contable
Registrar en diario general
Realizar mayorizacion
ENTRADAS Emitir reportes por cuenta contable SALIDAS

Procesamiento de datos
en sistema

Mayorizacién

Reportes
BalancedeComprobacion
Cuadre de cuentas IVA-
IR

Conciliaci6n mensual y
ajustes

Indices financieros y flujo
de efectivo

Infforme de costos y
gastos

OBJETIVO

INDICADORES

Documentar y registrar ingresos y egresos de dinero_en Graficas Vision S.A. en
programa contable y presentar balances e indices financieros para analisis gerencial.

REGISTROS / ANEXOS

NuUmero de €errores/ total de
documentos emitidos

Numero de. re procesos/ total
de transacciones

T

Facturas de proveedor
Matriz de . producto
Saldos de inventarios
Reportes Presupuestos

CONTROLES
Normas Contables, Reglamento Interno
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Cadigo: F

Macro Proceso: GESTION FINANCIERA

Proceso: H.1Gestion de contabilidad Sub Proceso: H.1.2 Realizar presupuesto

No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Para elaboraciéon de
Solicitar proyecciones presupuesto se
1 mensuales de gastos a Contabilidad | solicitan Auxiliar Contable
las areas proyecciones a las
areas
i ; Esperar que las areas
2 Seec;ma%%%etggmnes de Contabilidad | envien sus proyecciones | Auxiliar Contable
P de gastos por mes
. . Se realizan una
Realizar proyecciones - 9: -
3 de ingresos mensuales Contabilidad Pnrggecmon global por | Auxiliar Contable
: Evaluar los rubros de
4 Analgaercrgigrnoessde Contabilidad gastos e ingresos | Auxiliar Contable
proy proyectados
. Establecer relacion
5 %ﬁgﬁgg%gﬁgﬁg? Contabilidad entre rubro de gasto y Auxiliar Contable
cuenta contable
Elaborar preliminar de Con esta informacion
6 Contabilidad | se elabora el borrador Auxiliar Contable
nnnnn 1
El borrador del
Enviar preliminar para - presupuesto se lo envia -
7 aprobacién a gerencia Contabilidad a la gerencia para su Auxiliar Contable
revision y andlisis
Esperar que la gerencia
Revsion de M T
8 presupuesto Contabilidad | P ' b Auxiliar Contable
reliminar que no se apruebe se
P reajustan las cuentas del
presupuesto
Recibir informe
9 Imprimir presupuesto Contabilidad | aprobado con firma de Auxiliar Contable
autorizacion
Se registra en el
programa contable las
Registrar presupuesto en . cuentas contables con o
10 programa contable Contabilidad sus valores Auxiliar Contable
presupuestados para
control de gasto
Alimentar md&dulo por Sni :\I/ggeenrf%rll ggseghis
11 cuentas segun Contabilidad ist | Auxiliar Contable
resupuesto que existan en e
P presupuesto realizado
. Elaborar un informe
Elaborar informe presupuestal por cada
12 presupuestal mensual Contabilidad | departamento con sus | Auxiliar Contable

departamento

respectivas cuentas

contables
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Notificar presupuesto

Elaborar una notificacion
mensual al jefe de

13 mensual por Contabilidad | departamento para | Auxiliar Contable
departamento cumplimiento de
presupuesto establecido
Verificando datos del
Evaluar sistema contable se
mensualmente i evallan los gastos J
14 gastos por Contabilidad | Ztatyados Auxiliar Contable
departamento mensualmente por cada
area
Analizando los gastos
Evaluar ejecucién i realizados se evalla el J
15 presupuestal Contabilidad cumplimiento o0 no del Auxiliar Contable
presupuesto
Se realiza un informe
Elaborar informes de detallando los
16 cumplimiento Contabilidad | parametros del | Auxiliar Contable
presupuestal presupuesto cumplido o
no
Revisar ¢/3 meses uso Llevar un control de
17 de recursos e Contabilidad | gastos e ingresos | Auxiliar Contable
ingresos trimestralmente
Analizar el informe
18 Evaluar reerseL;]I(t:ai\gos con Contabilidad | trimestral con la gerencia gg?é%%?g
9 para toma de decisiones
En base al analisis
Elaborar reajustes i realizado se .
19 trimestralmente Contabilidad establecen reajustes Gerencia
presupuestales
Se mantiene un registro
20 Archivar documentacion | Contabilidad | de la documentacién | Auxiliar Contable

presupuestal
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: H

Macro Proceso: GESTION FINANCIERA
Proceso: H.1Gestion de contabilidad Sub Proceso: H.1.2 Realizar presupuestos

Objetivo: Proyectar el movimiento financiero que puede tener la organizacion en un

determinado periodo de tiempo.

PROVEEDOR CLIENTE
INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) extern
interno externo interno
(0]
H.1.2
H.2.1 Proyecciones
H.2.2 mensuales de Evalluar gastos y Presupuesto H.1.2
F3 gastos analizar ingresos preliminar anual
G
Enviar presupuesto Presupuesto
Presupuesto a gerencia para =
H12 preliminar anual revision y mog(;frl(r:eadigg/l ° E
aprobacion 9
Presunuesto Registrar Programa
H.1.2 a rork))ado presupuesto en contable H.1.2
b programa contable actualizado
Programa Alimentar médulo Cuentas
H.1.2 contable de cuentas segln aiustadas H.1.2
actualizado presupuesto !
A,B,CD, Reporte Analizar Informe de A,B,C,D,
E mensual por cumplimiento de cumolimiento E,F
JF.GH,I departamento resupuesto P ,G,H,I
p p p
H12 Informe de Evaluar resultados con Reajustes A'?E'(IZ:'D'
o cumplimiento gerencia trimestrales G 'H |
H.1.2
H.2.1 Proyecciones
H.2.2 mensuales de Evalluar gastos y presupuesto H.1.2
F3 gastos analizar ingresos preliminar anual
G
Enviar presupuesto Presupuesto
H12 presupuesto a gerencia para modificgdo /o E
o preliminar anual revision y corre idg
aprobacion 9
Presunuesto Registrar Programa
H.1.2 a rork))ado presupuesto en contable H.1.2
b programa contable actualizado




RESUMEN DEL PROCESO

58

NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR PRESUPUESTO CODIFICACION: ELABORADO POR: EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO: CONTADOR H1.2 REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: CONTABILIDAD, COBRANZAS Y FACTURACION APROBADO POR:
RECURSOS

Fisicos: fax, teléfono, computadora, scanner, copiadora, archivadores, instalaciones

RRHH: Contador, auxiliar contable

4

J

Reporte mensual por area
Informe de cumplimiento

Archivar documentacién

Notificar presupuesto mensual por

gastos por depositar.

departamento
Programa contable Evaluar mensualmente
actualizado Evaluar ejecucién presupuestal

Realizar ajustes correspondientes

Elaborar informe de cumplimiento presupuestal
Revisar c/3 meses uso de recursos

Evaluar resultados con gerencia

Elaborar reajustes trimestralmente

Cuentas ajustadas

Informe de
Reajustes trimestrales

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
H1.2 » Solicitar proyecciones mensuales de gastos a H.1.1
H.2.1 depositar . E
E3 » Recibir proyecciones de areas
A_B-C-D ) EF_G-H » Realizar proyecciones de ingresos mensuales
TPty » Analizar rubros de proyecciones
» Relacionar rubros a cuentas contables
» Elaborar preliminar de presupuesto anual
ENTRADAS »  Enviar preliminar para aprobacién a gerencia SALIDAS
» Esperar revision de presupuesto preliminar
. » Maodificar y reajustar proyecciones
Proyecciones mensuales de »  Imprimir presupuesto
gastos > Registrar presupuesto en programa contable
e » Alimentar médulo por cuentas segun Presupuesto preliminar
Presupuesto preliminar anual presupuesto anual
>  Elaborar informe presupuestal mensual Presupuesto modificado y/ o
depositada Programa contable
Presupuesto aprobado > actualizado
>
>
>
>
>
>
>
>

cumplimiento

OBJETIVO

INDICADORES

determinado periodo de tiempo.

Proyectar el movimiento financiero que puede tener la organizacion en un

REGISTROS / ANEXOS

Recursos presupuestados/
Recursos Utilizados

T

T

Facturas de proveedor
Reportes

Presupuestos

Normas contables establecidas

CONTROLES




MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

ision PROCESOS Version Cédigo: H

/Vrdﬁcas DESCRIPCION DE Revision: Aprobacion:

Macro Proceso: GESTION FINANCIERA
Proceso: H.2 Gestion de caja Sub Proceso: H.2.1 Efectuar cobros y

facturacion

No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
4 Se recibe de ejecutivo de
1 a Rr)ggg:jl;mg%%n Crédito y ventas la oferta aprobada | Asistente de
p de ven%as Cobranzas y firmada por el cliente cobros
con la orden de venta
2 roR%\ﬁ:iieg de Crédito y Verificar en programa el Asistente de
prog cIientep Cobranzas tipo de cliente a facturar cobros
Establecer el plazo de
Verificar tipo de cobro ot pago a otorgar |y :
3 a aplicar y/o C%rggggs descuento en el caso de AsEéebr;geSde
descuento a realizar que lo amerite segln
politicas ya establecidas
4 ?;%Ertgaerg g{lgkéo(;zr Crédito y Ingresar datos para | Asistente de
datos Cobranzas factura en base de datos cobros
Revisar que la factura
tenga toda la informacion
correspondiente a la
- impresién a realizarse.
5 con?é?rrrlrilgg(rj de Crédito y En el caso de que la | Asistente de
factura Cobranzas factura no cumpla con cobros
requisitos se la ingresa
de nuevo en base de
datos y se anula la
anterior
Entregar a . Se le entrega la factura a Asistente de
: Crédito y mensajero para que sea
6 MENSaero para Cobranzas entregada a cliente, o sea cobros
envio a cliente ' Mensajero

enviada por Courier

Esperar a que el cliente

4 : . i i [ de
Recibir copias Crédito y envie una copia de la Asistente
7 . : factura firmada o que el cobros
firmadas por cliente Cobranzas mensajero entregue  la Mensajero
copia firmada
Enviar una copia a "
Efectuar asientos Crédito y La copia firmada por el Asistente de
8 contables y Cobranzas clente ~es enviada a cobros
balances contabilidad para registro
Esperar a que la factura
9 Recibir factura Crédito y sea devuelta por Asistente de
revisada Cobranzas contabilidad luego de su cobros
registro respectivo
La documentacion que
10 Archivar factura Crédito y respalda la solicitud de Asistente de
y documentacion Cobranzas impresion se archiva cobros

para respaldo posterior
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Revisar cartera

Se revisa la base de
datos donde constan lo

11 vencida o por C%rgrghggs clientes que tienen AsEéebr;geSde
vencer cuentas pendientes por
cobrar
Si existe una cuenta por
12 Contactar a cliente Crédito y cobrar se contacta al | Asistente de
para realizar cobro Cobranzas cliente para solicitar el cobros
pago
Si existe una cuenta por
cobrar se contacta al
13 Contactar a cliente Crédito y cliente para solicitar el | Asistente de
para realizar cobro Cobranzas pago las veces que se cobros
requiere hasta que se
cancele la o las facturas
14 Realizar cobro Crédito y Concretado el pago se lo | Asistente de
de factura Cobranzas lleva a cabo cobros
. Se ingresan datos de
15 %ﬁgjnatlelf;aér?%g%fgee Crédito y cobro para actualizar la | Asistente de
datos Cobranzas cartera de cuentas por cobros
cobrar
En el caso de efectuarse
16 Realizar reportes de Crédito y (r:eop?cs(r)tse 3ee (r:z?ayzadialrjig Asistente de
caja diarios Cobranzas indicando ol valor cobros
cobrado.
Enviar reporte de L El reporte de caja es .
17 caia a Efectuar Crédito y enviado a contabilidad | Asistente de
asieJntos contables Cobranzas para registrar  cobros cobros
realizados
Realizar depésitos Crédito y Con el reporte de caja Asistente de
18 de dinero Cobranzas revisado se realiza el cobros
depdsito correspondiente
Se guardan todos los
19 Archivar Crédito y documentos ~que | Asistente de
documentacion Cobranzas respalden las actividades cobros

de este procesos
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: H

Macro Proceso: GESTION FINANCIERA
Proceso: H.2 Gestion de caja Sub Proceso: H.2.1 Efectuar cobros y facturacion

Objetivo: Calificar a clientes nuevos y antiguos para dotar de crédito y realizar cobros de
las cuentas pendientes de Gréficas Vision S.A.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) |
interno externo interno externo
Oferta aprobada Revisar en (lj?eegc')sgrrg t'?%
A y orden de programa tipo de d y H.2.1
ventas cliente escuento en
factura
Verificar factura
H.2.1 Factura conformidad de revisada y/o H.2.1
factura corregida
Entregar a .
H.2.1 Cliente | factura revisada mensajero para Facgjtr:zfliee:t\gada Cliente
envio a cliente
. Enviar copia a . .
Cliente Copﬁ\rg}ea];?tura efectuar asientos En(;/'eofgstﬁfg'a H.1.1
contables
H.1.1 Factura revisada Archivar o Documentos H.2.1
documentacién archivados
cartera vencida o Revisar cartera de Identificacion de
H21 or vencer clientes vencida clientes por H21
P cobrar
Listado de .
H.2.1 clientes por Contactar a cliente Cobro de H.2.1 Cliente
cobrar para realizar cobro factura (s)
H21 Cqbros Actualizar cartera por Carpera H21
realizados cobrar actualizada
Ingresos de realizar reportes de .
H.2.1 dinero caja Reporte de Caja | H.2.1
Enviar reporte de
H.2.1 Reporte de Caja caja a efectuar Cﬁ%pgg\e/iggo H.1.1
asientos contables J
H11 Reporte de Caja Realizar depdsito Deppsno de H21 Banco
aprobado semanal dinero
H21 Depésito Archivar depdésitos y Documentos H21
documentos archivados




RESUMEN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO: EFECTUAR COBROS Y FACTURACION

PROPIETARIO DEL PROCESO: CONTADOR

CODIFICACION: G

ELABORADO POR:
REVISADO POR:

EDICION No. 00

FECHA:

ALCANCE: CONTABILIDAD, COBRANZAS, FACTURACION

APROBADO POR:

RECURSOS

Fisicos: fax, teléfono, computadora, scanner, copiadora, archivadores, instalaciones

RRHH: Contador, asistente de cobro

4

J

Cartera vencida o por vencer ¢ )
Realizar reportes de caja

Listado de clientes por cobrar

Reporte de Caja aprobado contables

Archivar documentacién

diarios

Enviar reporte de caja a Efectuar asientos

Esperar recibir reporte revisado
realizar depésitos de dinero.

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
A » Recibir oferta aprobada y orden de ventas. A
H2.1 » Revisar en programa tipo de cliente. H21
H11 » Verificar tipo de cobro a aplicar y/o descuento a H.1.1
Cliente realizar
» Registrar y elaborar factura en base de datos
4 » Verificar conformidad de factura
> Entregar a mensajero para envio a cliente
ENTRADAS ; Esp_erar recibir copias firmadas por cliente SALIDAS
nviar una copia
gg{;%apmbaday orden de » Efectuar asientos contables y balances Registro tipo de cobro y/ o
Factura revisada > archivar factura y documentacion descuento en  Factura
> Revisar carte:a vencida o p(IJr vencgr revisada /o corregida
. ] » Contactar a cliente para realizar cobro Documentos archivados
Copia de factura firmada > Realizar cobro de fa?ctura Identificacion de clientes por
> Actualizar cartera de clientes en base de datos cobrar
>
>
>
>
>

Cartera actualizada

Reporte de Caja
Depésito de dinero

OBJETIVO

Calificar a clientes nuevos y antiguos

ara dotar de crédito y realizar cobros de las

Norma contable establecida
Reglamento Interno
Politicas de Crédito

INDICADORES cuentas pendientes de Graficas Vision S.A. REGISTROS / ANEXOS
Facturas
Ventas/Cuentas por Cobrar Informe de pagos
Promedio Reportes de cartera de
clientes por cobrar
actualizada
CONTROLES
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Cddigo: H

Macro Proceso: GESTION FINANCIERA

Proceso: H.2 Gestion de caja Sub Proceso: H.2.2 Efectuar Pagos

No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Recibir factura de Crédito y Receptar = facura  de Asistente de
1 proveedor al realizar una
proveedor Cobranzas compra pagos
Se revisa que la factura
. o cumpla con los requisitos .
2 Revisar requisitos de Crédito y establecidos por la ley de Asistente de
factura Cobranzas tributacion. Si no cumple pagos
con los mismos la factura
se devuelve a proveedor
3 Registrar en informe Crédito y ggtorseglgtera perrc])vgae?jeorgg Asistente de
Proveedores x Pagar | Cobranzas por pagar pagos
Si la factura requiere
Registrar en £ realizar retencion se la :
4 programa contable C%rgrglﬁggs hace y luego se registra la Asistente de
gasto factura y/o retencion en pagos
programa contable
" A Se imprime el .
5 Emm(;comprobante C%rgg;c;gs comprobante de egreso Asistente de
e egreso que respalda el gasto pagos
Se adjuntan los
Adjuntar factura, < comprobantes que .
6 comprobante de C%rgg;ggs respaldan el gasto y son Asistente de
egreso y retencion necesarios para revision y pagos
archivo
- Los documentos que
7 Env;;drgsitérigﬁntos Crédito y sustentan el gasto son Asistente de
a Pobacién de g o Cobranzas enviados a contabilidad pagos
P pag para su revision
Esperar a que
L contabilidad  revise la .
8 Revisién de Crédito y documentacién para que Asistente de
documentacion Cobranzas apruebe el pago o pagos
determine la fecha de
pago correcto
Recibir A Al ser aprobado el pago ;
9 documentacién C%rgrglﬁggs se recibe la Asistente de
aprobada documentacion autorizada pagos
Enviar documentos a crédi |Se gnwan nuevamentel
10 Efectuar asientos redito y os documentos para e Contador
Cobranzas registro contable del
contables
pago
: : £ Esperar que se realice el :
Registro de asiento Crédito y : : Asistente de
11 contable Cobranzas registro del asiento

contable del pago

pagos
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Recibir la documentacién

12 d Rembtg - C%rgg;ﬁggs registrada en asiento Asistente de
ocumentacion contable pagos
Se verifica que el pago .
13 Revisar informacion Crédito y de la factura este Asistente de
de pago en sistema Cobranzas registrado en el sistema pagos
contable
Se confirma si el
proveedor es nacional o
internacional. En el caso
de ser nacional se emite
cheque, se lo envia para
: : firmas correspondientes a
14 B\e/teeergjnc;?ﬁ;iligr?al Crédito y gerencia y contabilidad. Asistente de
P o internacional Cobranzas De ser internacional se pagos
emite giro o pago en
tarieta de crédito, se
adjunta el giro o la
documentacion que
confrme el pago con
tarjeta de crédito
15 Enviar documentos a Crédito y ggnelg\é'%nug’%gogfgrgtﬁgmj Asistente de
proveedor Cobranzas pago pagos
Confirmar recepcion Crédito y Esperar que el Asistente de
16 d Cobranzas proveedor confirme la
€ pago realizacion del pago pagos
17 Actualizar cartera de Crédito y Se actualiza cartera de Asistente de
proveedores Cobranzas proveedores por pagar pagos
; Se archiva la
Archivar .- o .
P Crédito y documentacion que Asistente de
18 docurgg&ta;:;on de Cobranzas sustente el pago pagos
P efectuado
Elaborar reporte de Crédito y Se redacta el informe de Asistente de
19 Cobranzas pagos efectuados en el
pagos mes pagos
Enviar reporte a A El reporte de pagos ;
20 Efectuar asientos C%rgg;ﬁggs realizados se lo envia a Asistente de
contables contabilidad para registro. pagos
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MANUAL DE PROCESOS DE GRAFICAS VISION S.A.

CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: H

Macro Proceso: GESTION FINANCIERA
Proceso: H.2 Gestion de caja Sub Proceso: H.2.2 Efectuar pagos

Objetivo: Realizar los pagos a proveedores en el tiempo establecido por los mismos
para garantizar la confiabilidad en la empresa y su seriedad.

PROVEEDOR CLIENTE
i INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) |
interno externo interno externo
. . Aceptar o
Proveed Factura Recibir y revisar rechazar H22
or factura de proveedor f
actura
Factura Registrar en informe Informe de
H.2.2 aceptada de proveedores por proveedores H.2.2
pagar por pagar
H.2.2 Factura Registrar retencion si lo Retencién H.2.2
requiere
Registrar en
H.2.2 Factur.a' y programa contable Pago procesado | H.2.2
retencion
gasto
Emitir comprobante Comprobante de
H.2.2 Pago procesado de egreso egreso H.2.2
Factura, :
retencion, Enviar documentos 4 | documentacion
H.2.2 efectuar asientos H1.1
comprobante de contables aprobado o no
egreso
iy revisar informacién de | Pago en cheque,
H.1.1 Dogurgebr;tggon pago en sistemay giro o tarjetade | H.2.2
P elegir pago crédito
Cheque o giro, Enviar documento Documento
H.2.2 : : , H.2.2
boucher para firma autorizada firmado
Documento Enviar documento de . .
H.2.2 : pago enviado Cliente
firmado pago a proveedor




RESUMEN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCESO: SELECCIONAR AL PERSONAL CODIFICACION: ELABORADO POR: EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE PERSONAL F.2 REVISADO POR: FECHA:

ALCANCE: TODA LA EMPRESA APROBADO POR:
RECURSOS

Fisicos: fax, comunicacion via microondas, computadora, impresora, archivadores, instalaciones

RRHH: Jefe de personal, asistente

4 3

pago

Documentacion de
Reporte de pagos

Factura y retencién

Pago procesado
Factura,
comprobante de egreso
Documentacion aprobada

Cheque o giro, Boucher
Documento firmado

retencion,

Confirmacion de recibo de

compra

Adjuntar factura, Comprobante de egreso y retencion
Enviar documentos para revision y aprobacion de pago.
Recibir documentacion aprobada.

Esperar aprobacion de pago

Enviar documentos a Efectuar asientos contables
Esperar registro de asiento contable

Recibir documentacion.

Revisar informacion de pago en sistema

Emitir cheque

Esperar firma de cheque

Emitir giro o pago con tarjeta de crédito

Enviar giro o documento de pago con tarjeta para firma
Enviar documentos a proveedor

Confirmar recepcién de pago

Actualizar cartera de proveedores

Archivar documentacion de compra

Elaborar reporte de pagos

Enviar reporte a Efectuar asientos contables

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYY

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Proveedor Recibir factura de proveedor H2.2
H.2.2 Revisar requisitos de factura H.1.1
H11 Registrar en informe Proveedores x Pagar cliente
_— Registrar en programa contable gasto
q Emitir comprobante de egreso
ENTRADAS SALIDAS

pagar
Retencion

tarjeta de crédito
Documento firmado

Cartera de

I actualizada

Informe de proveedores por

Comprobante de egreso
Pago en cheque, giro o

proveedores

OBJETIVO

INDICADORES

Realizar los pagos a proveedores en el tiempo establecido por los mismos para

garantizar la confiabilidad en la empresa y su seriedad.

REGISTROS / ANEXOS

Compras/ Cuentas por Pagar
Promedio

T T

Reporte de

Proveedores
Flujo de Cuentas por Pagar

CONTROLES
Normas establecidas contables
Reglamento Interno
Politicas contables
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DESCRIPCION DE
PROCESQOS

Revision:

Aprobacion:

Version

Cadigo: |

Macro Proceso: GESTION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS YS

SISTEMAS
No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
Se elabora el plan de Jefes de
Elaborar plan de - mantenimiento que puede | Mantenimiento
L mantenimiento Mantenimiento | cer"de  sistemas o de Sistemas y
magquinaria Maquinaria
Elaborar plan de ggnseecrﬂg'gga con dlg Jefe de
2 mantenimiento de Mantenimiento respaldos de Mantenimiento
sistemas informacion de Sistemas
Se respalda la informacion Jefe de
Consequir respaldo . de los computadores del L
3 de informaciéon Mantenimiento personal en el caso de I\/(Ijaentseig{renrlﬁgit;o
dafio del disco duro.
Determinar grlde%)gatgr dageo egebeel Jefe de
4 reinstalacién de Mantenimiento d : | ibilidad Mantenimiento
software eterminar la posibilida de Sistemas
de reinstalar el software
Evaluar
Probar permanentemente el Jefe de
5 funcionamiento del Mantenimiento | funcionamiento del | Mantenimiento
S.0 sistema operativo de cada de Sistemas
ordenador
Mantener el control de la
vigencia de instalaciéon de
antivirus en los
. . . Jefe de
6 Revisar vigencia de Mantenimiento computadores, Mantenimiento
antivirus actualizarlos de Sistemas
oportunamente de
requerirlo y llevar registro
de fechas
Vantener o | AL mentener Jas loencis | getece
7 inventario de Mantenimiento | t | d Mantenimiento
licencias de software as garantias en € caso de de Sistemas
existir dafios mayores
Controlar y evaluar el
 Verificar | e oca En elcasy | Jefede
8 funcionamiento de Mantenimiento | j isti bl Mantenimiento
las redes e existir problemas se de Sistemas
encuentra el dafio y se lo
repara
Crear y mantener los
programas que contienen
ragﬁ?éﬁoe”ﬁ;g informacioén importante Jefe de
9 avlicaciones en base | Mantenimiento | para las areas. Monitorear | Mantenimiento
P permanentemente el de Sistemas

de datos

funcionamiento de las
aplicaciones
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Se brinda soporte
permanente a los Jefe de
Brindar soporte a o usuarios de los L
10 usuarios Mantenimiento ordenadores para I\/(Ijaentseig{rgrﬁgéo
garantizar un buen uso
de los equipos.
Realizar programa ge elabo[a el platn anual Jefe de
11 de mantenimiento de | Mantenimiento Creonc;g?;meg;m'eno 082 Mantenimiento
magquinaria revisiones de Maquinaria
Los sistemas de
- lubricacién de las
Vegf'ecﬁrrn%rig%g‘?as o imprentas dgben ser Jefe de
12 lubricacion Mantenimiento | revisadas periddicamente | Mantenimiento
automaticos para evitar errores en de Maquinaria
impresion o dafio total de
la misma
Si  existen dafios se
encuentra la falla para
determinar si se puede
reparar el dafio
internamente o si se
requiere de asistencia
externa. Si se va a reparar
internamente se emite una
g orden deltragajo y se Jefe de
Encontrar causa de o repara e afo. De L
13 falla Mantenimiento neF():esitar ayuda externa I(\j/larlbtlemmen.to
se contacta a proveedor e Maquinaria
de maquinaria para que
presupueste el valor de
arreglo, se contrata el
servicio y se supervisa el
mismo. Se recibe la
factura y se la entrega a
contabilidad para efectuar
el pago
Asignar tiempo para gse e%%tiﬁgm'n;aurgaﬁ'ze;pg Jefe de
14 mantenimiento Mantenimiento pecitico p Mantenimiento
preventivo mggheizg?i'gmo a la de Maquinaria
Se establecen paradas de
Coordinar con mantenimiento con Jefe de
15 produccién paradas | Mantenimiento | produccion para que no| Mantenimiento
para mantenimiento interfieran en el proceso| de Maquinaria
productivo.
Establecer un tiempo
Controlar el tempo minimo para Jefe de
16 asignado a Mantenimiento | mantenimiento de| Mantenimiento
mantenimiento maquinaria en general y| de Maquinaria
hacerlo cumplir
Instruir a operarios ggﬁgc'rfé 3ir!g?iaopg£g”8ﬁ Jefe de
17 sobre labores de Mantenimiento | o irecto q usop y Mantenimiento
mantenimiento mantenimiento preventivo de Maquinaria
Supervisar ll\(/)lgntegegrgtrjiggrwsggos |g Jefe de
18 periédicamente a Mantenimiento OPE ~ | Mantenimiento
operarios maguinaria para prevenir |- 4q Maquinaria
dafios por mal manejo
Archivar (I;/Iantenert archivados los Jefe de
19 documentos. Mantenimiento ocurr|1den 0S QY€ 1 Mantenimiento
Etc. respalden reparaciones, | o Magquinaria

compras, respaldos
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CARACTERIZACION
DE PROCESOS

Revisioén:

Aprobacion:

Version

Cadigo: |

Proceso: GESTION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAY SISTEMAS

Objetivo: Brindar soporte a los usuarios de equipos de cémputo, de software, de
comunicaciones, de produccion, de la planta de produccion y de las oficinas de la

empresa.
PROVEEDOR CLIENTE
INSUMO TRANSFORMACION | PRODUCTO(S) extern
interno externo interno
(0]
Necesidades y Elaborar plan de
| reguerimientos mantenimiento de Plan de |
de maquinaria o mantenimiento
mantenimiento sistemas
AB,CD, L
EEGH Informacion de Saqar respalld'os de Respaldos.;,de |
’ 'I ’ computadores informacion informacion
Computadores 'y Instalar y reinstalar Equipos ABCD, |
T —— ; . E,F,GH,
software equipos instalados | -
o . AB,CD,
| Actualgqmon de Mantener actual[zado Actualizacion EFGH,
antivirus programa de antivirus |
| Licencias de Mantener inventario de Inventario |
software licencias de software actualizado
Verificar Mantenimiento | AB,C,D,
I Redes funcionamiento de las preventivo de E,F,GH,
redes redes |
Desarrollar y mantener Mantenimiento | AB,CD,
| Bases de datos y de bases de E,F,GH,
bases de datos
datos |
Provee Mantenimiento Verificar Control de AB,CD,
d de garantias mantenimiento de mantenimiento | E,F,G,H,
ores .
externas garantias externo |
Programas de Verggﬁrrn%iz 22;”613 Control de B1B.2
! uerscn | wbrcaconde | Mrcacony | Fag
magquinaria P
I Mantenimiento COO“?'!”ar con Mantenimiento B.1 B.2
B.1B.2 de paradas produccion paradas de maauinaria B3
B.3 P para mantenimiento q '
B.1 Maquinaria Reparar maquinarias y Maquinaria B.1B.2
B2 B3 dafiada equipos reparada B.3
Herramientas Mantener herramientas .
Provee- : Herramienta
dores para necesarias para necesaria |
reparaciones reparaciones
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NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y
EQUIPO

ELABORADO POR:

EDICION No. 00

PROPIETARIO DEL PROCESO: JEFE DE MANTENIMIENTO DE CODIFICACION: | REVISADO POR: FECHA:

MAQUINARIA / SISTEMAS )

ALCANCE: MANTENIMIENTOS SISTEMAS / MAQUINARIAS APROBADO POR:
RECURSOS

Fisicos: fax, teléfono, computadora, scanner, copiadora, archivadores, instalaciones
Técnicos: Herramientas, compresores, instrumentos de medicién

RRHH: Jefe de mantenimiento, asistente

; PROCESO ‘

Necesidades y requerimientos
de mantenimiento

Informacién de computadores
Actualizacion de Antivirus
Bases de datos

Programas de lubricacién
automaticos

Maquinaria dafiada

PROVEEDORES
A-B-C-D-E-F Conseguir respaldo de informacién
G-—H-1 Reinstalar software
Probar funcionamiento del S.O i o
ENTRADAS Revisar vigencia de antivirus y actualizar antivirus

Mantener registro de fecha para actualizado

Mantener el inventario de licencias de software
Verificar funcionamiento de las redes

Monitorear funcionamiento de redes y Revisar red
Encontrar dafio de red y Reparar problema

Desarrollar y mantener aplicaciones en base de datos
Brindar soporte a usuarios

Monitorear funcionamiento de aplicaciones

Realizar programa de mantenimiento de maquinaria
Verificar programas de limpieza y lubricacion automaticos
Encontrar causa de falla y Emitir orden de trabajo
Reparar dafio

Contactar a proveedor de maquinaria

Enviar presupuesto de arreglo

Recibir presupuesto de arreglo de equipos

Contratar servicio externo

Verificar mantenimiento externo correcto

Esperar recibir factura de proveedor

Enviar factura a Efectuar pagos y Esperar recibir notificacion de pago
Asignar tiempo para mantenimiento preventivo
Coordinar con produccién paradas para mantenimiento
Controlar el tiempo asignado a mantenimiento

Instruir a operarios sobre labores de mantenimiento
Supervisar peribdicamente a operarios

Archivar documentos, etc.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVY

OBJETIVO

INDICADORES

Brindar soporte a los usuarios de equipos de cémputo, de software, de comunicaciones, de

produccién, de la planta de produccion y de las oficinas de la empresa.

Maquinas dafiadas maquinas
reparadas Ordenadores
dafados/ ordenadores reparado

1T @

CONTROLES
Catélogos de quipos, Manuales de equipos

CLIENTES

A-B-C-D-E-F
G-H-I

Reportes de fallas

Reportes de produccién
Listado de
Reporte de calibracién

SALIDAS .

maquinas

Hoja de vida de dispositivos

REGISTROS / ANEXOS
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1S10n PROPIEDAD

0.- INTRODUCCION Y DECLARACION DE PROPIEDAD.

El presente Manual de Gestién Integrada da respuesta a los requisitos de las normas
UNE-EN ISO 9001:2008, Sistemas de Gestion de la Calidad, UNE-EN 1SO 14001:2004,
Sistemas de Gestion Ambiental y OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud Ocupacional.

La estructura organizativa de este Manual de Gestion Integrada se basa en la estructura
de la norma UNE-EN ISO 9001:2008. La correspondencia entre el estandar OHSAS
18001 y las normas UNE-EN ISO 9001:2008 y UNE-EN ISO 14001: 2004 gque sera la
reflejada en la tabla A.1 (pag. 26) de la norma UNE-EN ISO 9001:2008.

En cada punto tratado de la norma UNE-EN ISO 9001:2008 en el presente Manual de
Gestion Integrada se reflejaran las disposiciones adoptadas por Graficas Vision S.A. para
cumplir con los requisitos de la norma UNE-EN ISO 14001: 2004 y el estandar OHSAS
18001:2007 segun la correspondencia reflejada en la tabla A.1 (pag. 26) de la norma
UNE-EN ISO 9001:2008.

En el indice del presente Manual de Gestion Integrada reflejara la correspondencia del
punto tratado con el punto correspondiente de la norma UNE-EN ISO 14001: 2004 y el
estandar OHSAS 18001:2007.

El presente Manual de Gestion Integrada es propiedad de Gréficas Vision S.A. y de uso
exclusivo para los miembros de esta, no pudiendo ser reproducido ni utilizado en todo o
en parte, sin autorizacion expresa y por escrito de la Gerencia de Gréficas Vision S.A..

Todas las copias del Manual de Gestidn Integrada entregadas con fines comerciales o
técnicos, son copias no controladas, no estando sujetas a revisiones por cambios o
modificaciones en el Manual de Gestion Integrada original.

Graficas Vision S.A. se reserva el derecho de requerir la devolucion de este Manual de
Gestion Integrada una vez desaparecida la causa que motivé su entrega o en cualquier
otro momento que, a tenor de las circunstancias existentes, lo considere oportuno.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011
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1.- PRESENTACION DE LA EMPRESA GRAFICAS VISION S.A.
Graficas Vision S.A. se dedica a la siguiente actividad:

e Servicios de la produccion grafica, impresion de agendas, calendarios, plegables,
flyers, afiches, hojas volantes, material POP como cenefas, colgantes, stickers,
etiquetas.

Graficas Visidn S.A. es una pequeiia empresa ubicada en la lotizacion Santa Adriana Mz.
6 Solar 7, Parroquia Tarqui, Canton Guayaquil, Provincia del Guayas, con 20 empleados
enrolados. Entre sus clientes se encuentran las principales industrias del sector.

Para inicios del afio 2010, expande la comercializaciébn de sus productos al mercado
provincial, y con esta expansion se plantea la necesidad de iniciar el cumplimiento de
estandares internacionales relacionados con calidad, medio ambiente, prevencion de
riesgos laborales y responsabilidad social que aseguren su permanencia en estos
mercados y garanticen la satisfaccion de los clientes, la proteccion del medio ambiente y
el cumplimiento de su reglamentacién, asi como las regulaciones laborales asumiendo un
compromiso social de manera sistematica y permanente.

Tras identificar sus fortalezas, amenazas, oportunidades y debilidades, y luego de haber
definido una planificacion estratégica, Graficas Vision S.A. ha incorporado un Sistema de
Gestion Integral (SGI), buscando con ello garantizar el cumplimiento de los requisitos de
los productos, de los requerimientos ambientales del sector, y proporcionar un entorno
seguro a los trabajadores durante el desarrollo de sus actividades.

Las oficinas de Gréficas Visiobn S.A. estan ubicadas en una pequefia zona industrial,
cuenta con la infraestructura adecuada, y con los servicios basicos, los mismos que se
detallan a continuacion:

e Terrenos Industriales.- Constituidos por una extensién de 150 mt>. Se encuentra
compartido en dos areas: la primera para el proceso productivo y administrativo la
segunda para bodega de insumos y producto terminado.

e Vias de Acceso.- La principal via de acceso es la Avenida Juan Tanca Marengo que
se encuentra interconectada con la via Perimetral y otras avenidas que facilitan la
transportacion y distribucion de materiales y producto terminado respectivamente.

e Tecnologia de Comunicacion.- Gréaficas Visiobn S.A. cuenta con la tecnologia
adecuada y necesaria para el proceso de comunicacion y manejo de informacion de

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011
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una manera agil y efectiva como es una central telefonica con discado directo en el
ambito nacional e internacional y un sistema de computacion, Internet y fax.

Servicio de Agua.- El suministro de agua se lo obtiene de la red de distribucién de
INTERAGUA. Cuenta con una cisterna con capacidad de 24 mt3.

Servicio de Energia Eléctrica.- El suministro eléctrico es proporcionado por la
Empresa Eléctrica del Ecuador; recibe mensualmente aproximadamente 3.800 KW.

Maquinaria: En la actualidad el taller de Gréficas Visibn S.A. cuenta con la
maquinaria necesaria para realizar sus actividades, maquinarias de diferentes
aplicaciones: Heidelberg Speed Master 74 — 8 colores, Autoplate, Heidelberg Speed
Master 72 — 5 (P) L y Xrite ATD (Autotracking Densitometer).

Personal: para realizar sus actividades Graficas Vision S.A. cuenta con personal
formado y con gran experiencia en sus cometidos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
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1.- OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
1.1. Generalidades

Este manual especifica los requisitos del Sistema de Gestion Integrado (SGI) de Gréficas
Vision S.A. y esta orientado a los procesos de la organizacion, cuya implantacion esta
amparada bajo los Principios de Calidad, buscando la satisfaccion de sus clientes,
previniendo la contaminacion ambiental y los riesgos en la Seguridad & Salud
Ocupacional.

El SGI de Gréficas Vision S.A. ha sido desarrollado cubriendo los procesos requeridos
para los servicios de la produccion grafica, impresion de agendas, calendarios,
plegables, flyers, afiches, hojas volantes, material POP como cenefas, colgantes, stickers,
etiquetas.

1.2. Aplicacion y exclusiones permitidas
El Sistema de Gestidn Integrado de Graficas Vision S.A. ha excluido:

Se excluye el requisito 7.3, norma UNE-EN ISO 9001:2008 para la Gestién de la Calidad,
el proceso de disefio y desarrollo es realizado por el propio cliente.

Se excluye, ademas, el requisito 7.5.2, norma UNE-EN ISO 9001:2008 para la Gestion de
la Calidad, ya que el producto es inspeccionado en todas las etapas del proceso
productivo, en consecuencia, las caracteristicas de los productos finales son verificadas
antes de su liberacion.

Se excluye también el requisito 7.5.4, norma UNE-EN 1SO 9001:2008 para la Gestién de
la Calidad, ya que la empresa no recibe propiedad del cliente para la fabricacién de sus
productos finales.

2.- NORMAS PARA CONSULTA

Las normas que a continuacién se mencionan contienen disposiciones que constituyen
referencias de este Manual de Gestion integral:

* 1ISO 9001:2008
* 1ISO 14001:2004
* OHSAS 18001:2007
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3.- TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los fines de este manual se aplican los términos y definiciones dados en la UNE-EN
ISO 9001:2008, Sistemas de Gestion de la Calidad, UNE-EN ISO 14001:2004, Sistemas
de Gestion Ambiental y OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional.

4.- SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
4.1.- REQUISITOS GENERALES

La Gerencia ha identificado los procesos necesarios para el Sistema de Gestidn Integrado
y su aplicacién a través de Graficas Vision S.A. determinando la secuencia e interaccion
de estos procesos.

El mapa general de procesos se muestra en el anexo 2 de este Manual de Gestidn
Integrada.

La interaccion de los procesos entre si, los criterios y métodos necesarios para
asegurarse de que tanto la operacion (en el aspecto de Calidad, ambiente y seguridad y
salud ocupacional) como el control de estos procesos sean eficaces, los recursos e
informacion necesarios para apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos y la
implementacion de las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la
mejora continua de estos procesos se recoge en soporte informatico.

En los casos en que Graficas Vision S.A. opte por contratar externamente cualquier
proceso que afecte la conformidad del producto con los requisitos, los aspectos
ambientales identificados y los riesgos de seguridad identificados, Graficas Vision S.A. se
asegurara de controlar tales procesos. El control sobre dichos procesos contratados

externamente se desarrollara en cada proceso contratado externamente.
4.2.- REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1.- Generalidades

Se entiende por Sistema documental el conjunto de documentos que reflejan la manera
de actuar de Gréficas Vision S.A. y soportan el Sistema de Gestion Integrado.

Graficas Vision S.A. establece, documenta y mantiene al dia un sistema documental
eficaz y econdémico, para asegurar la conformidad de los servicios con los requisitos
especificados por el cliente y las actuaciones a realizar en las interrelaciones de las
actividades realizadas con el medio ambiente y con la seguridad y salud de los
trabajadores.
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Los documentos que definen el Sistema de Gestion Integrado de Graficas Visién S.A., son
los siguientes:

Manual de gestion integrada: Este documento es la base del Sistema de Gestion de la
Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional. En él se determina el campo de
aplicacion del Sistema de Gestion, incluyendo la justificacion de las exclusiones, y se
hace referencia a los Procedimientos y Procesos. Incluye la Politica de la Calidad,
Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional de Gréaficas Vision S.A. y un breve
comentario de la aplicacion de cada uno de los puntos de la Norma UNE-EN-ISO
9001:2008, UNE EN-ISO 14001:2004 y/o OHSAS 18001:2007.

Procedimientos Generales: Documentos que describen la forma de ejecutar una
operacion o un conjunto de operaciones necesarias para llevar a cabo los procesos y
pautas que exige las normas aplicables a Graficas Vision S.A.

Procedimientos Especificos: Documentos que describen la forma de ejecutar una
operacion o un conjunto de operaciones necesarias, dentro de una unidad organizativa,
para llevar a cabo los procesos y pautas especificos que exigen las normas y
especificaciones aplicables a Graficas Vision S.A.

Procesos: Determinan el sistema de actividades que utilizan recursos para transformar
unas entradas en salidas que satisfagan las necesidades y/o requisitos del cliente (interno
y/o externo). Cuando un proceso depende de otro proceso de nivel superior se denomina
subproceso.

Fichas de Procesos: Documento que detalla las entradas, actividades, recursos,
indicadores y salidas de un proceso.

Instrucciones de Trabajo: Documentos que describen detalladamente la forma de
ejecutar un proceso, tarea u operacion o conjunto de operaciones necesarias para llevar a
cabo el procedimiento del que derivan, dentro de la unidad organizativa pertinente.
También se denominan Instrucciones Técnicas (IT) o Procedimientos Normalizados de
Trabajo (PNT)

Planes de Calidad: Los Planes de Calidad son documentos que especifican qué
procedimientos y recursos del Sistema de Gestion deben aplicarse, quién debe aplicarlos
y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

Especificaciones Técnicas: Las especificaciones técnicas son documentos que
describen las caracteristicas de un producto o servicio, sus requisitos y los criterios de
aceptacion.
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Impresos y Formularios: Los impresos y formularios sirven para plasmar en ellos la
ejecucion efectiva de las actividades. Una vez se hayan cumplimentado los impresos y
formularios con éstos se transforman en Registros o datos, que permitiran llevar a cabo el
seguimiento del cumplimiento de lo establecido y determinar la eficacia del control
definido.

Legislacién vy Normas de obligado cumplimiento: Son leyes, Reales Decretos, y
normas nacionales o internacionales que regulan una actividad y que son de obligado
cumplimiento para Gréficas Vision S.A. o para los cometidos que realiza.

Documentacion de origen externo: Documentacién de origen externo que se considera
necesaria dentro del Sistema de Gestidn Integrado.

Reqistros del Sistema de Gestion Integrado: Registros que se generan en la gestion
del Sistema de Gestion Integrado.

4.2.2.- Manual Integrado de Gestion de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud
Ocupacional.

4.2.2.1.- Objeto del Manual de Gestién Integrada.

El objeto del presente Manual de Gestidén Integrada es ser el documento maestro en el
gue se apoye el Sistema de Gestion Integrado implantado en Gréficas Vision S.A.

El presente Manual de Gestion Integrada tiene como finalidad definir la actuacion de
Gréficas Vision S.A. a los requisitos definidos en la norma UNE-EN-ISO 9001:2008, UNE-
EN ISO 14001:2004 y en el estandar OHSAS 18001:2007.

Asimismo el Sistema Integrado definido en el presente Manual de Gestién Integrada tiene
que dar respuesta a:

e Los requisitos del cliente.

e La identificacion de los aspectos ambientales de sus actividades, productos y/o
servicios, para determinar aquellos que tienen o pueden tener impactos significativos
en el medio ambiente.

e La identificacibn de los peligros de sus actividades, productos y/o servicios para
determinar aquellos que tienen o pueden tener riesgos en la Seguridad & Salud
Ocupacional.
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e La identificacion de las normas o reglamentos de caracter legal aplicables a la
actividad que se desarrolla y a los aspectos ambientales que se derivan de esa
actividad.

4.2.2.2.- Campo de Aplicacion del Manual de Gestién Integrada.

El Sistema de Gestion Integrado (SGI) de Graficas Vision S.A. esta orientado a los
procesos de la organizacion, cuya implantacion esta amparada bajo los Principios de
Calidad, buscando la satisfaccion de sus clientes, el cuidado del medio ambiente y la
seguridad & salud ocupacional.

El SGI de Gréficas Vision S.A. ha sido desarrollado cubriendo los procesos requeridos
para los servicios de la produccion grafica, impresién de agendas, calendarios, plegables,
flyers, afiches, hojas volantes, material POP como cenefas, colgantes, stickers, etiquetas.

4.2.2.3.- Gestion del Manual de Gestion Integrada.

El Manual de Gestion Integrada es redactado en Graficas Vision S.A., participando en su
elaboracién todo el personal que tiene responsabilidad en materia de Calidad, ambiente y
seguridad & salud ocupacional. EI Manual de Gestion Integrada lo aprueba la Gerencia.

En la Administracion de Graficas Vision S.A., existe una copia controlada del Manual de
Gestion Integrada a disposicion del personal de Graficas Visidn S.A. para ser consultado
cuantas veces sea necesaria.

El Manual de Gestion Integrada es redactado en Graficas Vision S.A., participando en su
elaboracion todo el personal que tiene responsabilidad en materia de calidad y ambiental,
y es posteriormente revisado por el Responsable de Calidad y Ambiental. EI| Manual de
Gestion Integrada lo aprueba la Gerencia.

4.2.2.4.- Estructura del Manual de Gestidn Integrada.

El contenido del Manual de Gestion Integrada es el siguiente:

Portada

Listado de Modificaciones

indice

Introduccion y Declaracion de propiedad

Presentacion de Gréficas Vision S.A.

Objeto y campo de aplicacion del Sistema de Gestidon Integrada y Exclusiones del
Sistema de Gestion Integrado.
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e Desarrollo de los puntos que componen las norma UNE-EN ISO 9001:2008 , UNE-EN-
ISO 14001:2004 y el estandar OHSAS 18001:2007
e Anexos

Al ser el Manual de Gestion Integrada un documento mas del Sistema de Gestidn
Integrado, todo lo relativo a la aprobacion, distribucion y cambios en él, se describe en el
Procedimiento PG-01 (Control de Documentos y Control de Registros).

4.2.3.- Control de los documentos.

La gerencia de Graficas Vision S.A. cree conveniente que el control de la documentacion
sea gestionado por el Responsable de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud
Ocupacional, por lo que los originales de la documentacién estan archivados en los
departamentos de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional de Gréficas
Visién S.A.

El control de la documentacién del Sistema de Gestion Integrado, los responsables de la
elaboracion, revision y aprobacion de la documentacion, la distribucion de la
documentacion y el control de los cambios en la documentacion se describen en el
Procedimiento PG-01 (Control de Documentos y Control de Registros).

4.2.4.- Control de los registros.

Los registros que Graficas Vision S.A. considera necesarios para su Sistema de Gestion
Integrado se reflejan en los registros.

El Procedimiento que describe los registros y la sistematica para su control y archivo es el
PG-01 (Control de Documentos y Control de Registros).

El Sistema de Gestion Integrado esta constituido por registros controlados los mismos que
se encuentran en forma impresa y/o electrénica.
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5.- RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION.
5.1.- COMPROMISO DE LA DIRECCION.

La Gerencia de Gréaficas Vision S.A., consciente de la responsabilidad que tiene adquirida
al realizar los cometidos propios de su actividad ha establecido un Sistema de Gestidn
Integrado en su Organizacion, de acuerdo con los requisitos establecidos en:

La norma UNE-EN-ISO 9001: 2008.- Sistemas de Gestion de la Calidad.

La norma UNE-EN-ISO 14001:2004.- Sistemas de Gestion Ambiental.

El estandar OHSAS 18001:2007.- Sistemas de Seguridad & Salud Ocupacional.

Las normas o reglamentos de caracter legal aplicables a la actividad que se desarrolla

Proporcionando los recursos (materiales, de conocimiento, tecnoldgicos y financieros) y
personal adecuado para la direccion y ejecucion de los trabajos a realizar.

El permanente compromiso de la direccibn para asegurar el continuo desarrollo y

mantenimiento del Sistema de Gestion Integral se evidencia en las acciones desarrolladas

para:

Definir la vision, misién, politica y objetivos integrales.

Liderar la empresa con el ejemplo, desarrollando asi la confianza del personal.

Comunicar la politica y valores relativos a la calidad y al Sistema de Gestion Integral

Obtener retroalimentacion sobre la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestién integral

Crear un ambiente que promueva la participacion activa y desarrollo del personal.

Proveer la estructura y recursos necesarios para apoyar los planes de desarrollo de la

empresa.

Definir las mediciones de desempeiio de los procesos identificados.

e Analizar los resultados de evaluacién de satisfaccion de los clientes y otras partes
interesadas

e Velar por la integridad del Sistema cuando se planifican e implementan cambios en
este.

La Gerencia como maximo responsable de Graficas Vision S.A., confiere al Responsable
de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional la responsabilidad e
independencia necesaria para asegurar que el Sistema Integrado definido en este Manual
esta implantado, y se mantiene constantemente informado de cualquier actividad o trabajo
en la cual se detecten deficiencias que no cumplan con los requisitos establecidos.
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Como responsabilidad adicional, el Responsable de Calidad, Ambiente y Seguridad &
Salud Ocupacional tiene estrecha relacion con el organismo certificador y con
circunstancias o hechos que afecten la calidad.

Todas las personas que componen Graficas Vision S.A. tienen la responsabilidad de
observar estrictamente las normas y disposiciones establecidas en este Manual de
Gestion Integrada, asi como los requisitos del cliente, las normas o reglamentos de
caracter legal aplicables a la actividad que se desarrolla y toda la documentacion del
Sistema de Gestion Integrado.

5.2.- ENFOQUE AL CLIENTE.
El Sistema de Gestion Integrado implantado en Graficas Vision S.A. est4 orientado a:

» En la versiéon de Calidad a cumplir con las necesidades y expectativas del cliente
en el servicio que presta Graficas Vision S.A. y a lograr satisfacer dichas
necesidades y expectativas, con el fin de conseguir la satisfaccion del cliente en
relacion al servicio prestado. Para ello, se identificaran las necesidades y
expectativas puestas de manifiesto por el cliente y se convertiran en requisitos, que
seran el punto de partida para el desarrollo del servicio a prestar.

> En la version Ambiental a identificar los aspectos ambientales que se derivan de las
actividades desarrolladas en Graficas Vision S.A. y que tienen o pueden tener
impactos significativos en el medio ambiente y a la identificacion y acceso a los
requisitos legales u otros requisitos a los que Graficas Visidn S.A. se someta que
sean aplicables a los aspectos ambientales identificados.

» En la version de Seguridad & Salud Ocupacional a identificar los riesgos que se
derivan de las actividades desarrolladas en Gréficas Vision S.A. y que tienen o
pueden tener riesgos significativos en la seguridad & salud de los trabajadores y a
la identificacion y acceso a los requisitos legales u otros requisitos a los que
Gréficas Vision S.A. se someta que sean aplicables a los peligros identificados.

5.3.- POLITICA INTEGRAL.

La Politica de la Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional de Gréficas Vision
S.A. esta enfocada a la implantacion de un Sistema de Gestion Integrado conforme a la
Norma Internacional UNE-EN-ISO 9001:2008, UNE-EN-ISO 14001:2004 y al estandar
OHSAS 18001:2007, con la finalidad de dar confianza a los clientes a los que Graficas
Vision S.A. efectle cualquier tipo de trabajo a los que dedica su actividad, al cuidado del
Medioambiente y a la Seguridad & Salud Ocupacional.
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La Calidad significa para Graficas Vision S.A. el objetivo final para satisfacer y convencer
al cliente, la proteccién del medioambiente asi como la seguridad & salud ocupacional
ocupan un lugar destacado dentro de los objetivos de Graficas Vision S.A.

La Politica Integral de Graficas Vision S.A. se basa en los siguientes pilares:

La Politica de la Calidad y Ambiental de Graficas Vision S.A. se basa en los siguientes
pilares:

e |dentificar y satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes, convirtiendo
estas necesidades y expectativas del cliente en requisitos que formen el punto de
partida para la realizacién del producto/servicio.

e I|dentificar los aspectos ambientales que se derivan de las actividades desarrolladas en
Gréficas Vision S.A. y que tienen o pueden tener impactos significativos en el medio
ambiente con el fin de reducirlos.

¢ Identificar los peligros y riesgos en Seguridad & Salud Ocupacional que se derivan de
las actividades desarrolladas en Graficas Visidon S.A. mediante la Identificacién de
Peligros.

e Disponer de personal formado y cualificado y de los medios y recursos que sean
necesarios para la realizaciéon del producto/servicio encomendado por el cliente, la
proteccion del medio ambiente y la seguridad de los trabajadores.

e Identificar y cumplir la legislacion, reglamentos y normas que sean aplicables al
producto y/o servicio a suministrar, a los aspectos ambientales identificados y a los
peligros y riesgos de seguridad identificados.

e Implantar las acciones correctivas y preventivas necesarias, para la eliminacién y
prevencion de las no conformidades y reclamaciones, quejas 0 sanciones de sus
clientes o partes interesadas, con el fin de conseguir una mejora continua de los
procesos, de la proteccion del medioambiente y de la seguridad ocupacional.

La Gerencia General de Gréaficas Vision S.A. ha definido su Politica INTEGRAL de la
siguiente manera:

En Graficas Visiobn S.A. nos comprometemos a satisfacer los requisitos y
expectativas de nuestros clientes, cumplir la legislacion vigente en materia
ambiental, laboral y normas relacionadas con los productos, produciendo
impresiones con la calidad requerida, considerando para ello:
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* Produccién limpia
* Proteccion del medio ambiente
* Participacion en el desarrollo de la comunidad
* Profesionales competentes

La salud y seguridad de nuestros colaboradores es de vital importanciay por ello la
produccidon segura es considerada en todas sus etapas.

La Gerencia de Graficas Vision S.A. se compromete ademas a proveer los recursos
necesarios y asegurar la competencia del personal, competencia que junto con los
principios de honradez y ética profesional que rigen en la organizacion, asegura el
mejoramiento continuo de los procesos, del medio ambiente y el logro de los
objetivos y metas propuestos.

La Politica Integral es el marco en el cual se apoya Graficas Vision S.A. para establecer
sus objetivos de calidad, sus objetivos y metas ambientales asi como sus objetivos y
metas de Seguridad & Salud Ocupacional. Los Objetivos y las metas, junto con el
responsable de su seguimiento y la periodicidad del mismo se desarrollan en el manual.

La Politica Integral sera revisada por la Gerencia para conseguir una continua adecuacion
a las necesidades de Graficas Vision S.A. y a las expectativas de los clientes y de las
partes interesadas.

Para cumplir este apartado del Manual de Gestidn Integrada es necesaria la participacion
de todo el personal que pertenece o colabora con Gréficas Vision S.A., estando obligados
a asumir la parte que a cada uno le corresponde, y asi mejorar la posicidn y prestigio de
Gréficas Vision S.A. en el mercado.

La Politica Integral de Gréficas Vision S.A. es comunicada a todos los niveles de Graficas
Vision S.A. mediante la entrega del Procedimiento PETHO08 (Guia de actuacion del
personal).

La Politica Integral de Gréficas Vision S.A. estd a disposicion del Publico mediante su
exhibicion en los locales de Graficas Vision S.A.

5.4.- PLANIFICACION.
5.4.1.- Objetivos y Metas.

Anualmente, para el afio en curso, Graficas Vision S.A. establece unos objetivos de
Calidad, Ambiente y de Seguridad & Salud Ocupacional. Los objetivos se planificaran en
metas que deben cumplirse en aras de alcanzar la consecucién del objetivo: “Desarrollar y
dar a conocer su sistema integral a través del cual la organizacién desarrolla sus
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actividades con calidad, previniendo la contaminacion ambiental y los riesgos en la
Seguridad & Salud Ocupacional.

Los Objetivos deben ser coherentes con la Politica Integral, con los compromisos de
mejora continua, con la prevencion de la contaminacion ambiental y con la prevencion de
los peligros y riesgos en la Seguridad & Salud Ocupacional y se deben establecer en
base a:

Cumplimiento de los requisitos del Producto.

Los aspectos ambientales identificados.

Los peligros y riesgos de seguridad & salud ocupacional identificados.
Tecnologias disponibles u opcionales que estan al alcance de Graficas Vision S.A.
Los requisitos financieros u operacionales de Graficas Vision S.A.

Los requisitos legales aplicables.

Las reclamaciones, quejas o0 sanciones de los clientes y partes interesadas.

Los objetivos, las metas, la cuantificacion de cada meta y objetivo, el periodo y el
responsable del seguimiento y el resultado de los seguimientos efectuados se reflejan en
la ficha particular de cada objetivo.

Los objetivos de calidad se dan a conocer al personal de Gréficas Visibn S.A. mediante
su difusion.

Los objetivos se desarrollan en el procedimiento PG-10.

5.4.2.- Planificacién del Sistema Integrado

La Planificacion consiste en establecer los objetivos, metas y requisitos de calidad,
requisitos ambientales y requisitos de seguridad & salud ocupacional para las actividades
gue desarrolla Gréficas Vision S.A., en el desarrollo de los procesos y en la asignacion de
recursos necesarios para cumplir con los Objetivos marcados.

El establecimiento de los objetivos queda recogido en el Informe de Revision de la
direccidon que se realiza anualmente.

Los requisitos de calidad los determina el cliente en el conjunto de documentacion,
especificaciones, etc. que forman los datos de partida para realizar una determinada
actividad, y en algunos casos, las normas nacionales o internacionales de obligado o
voluntario cumplimiento que se publiquen para desarrollar una actividad.

Los requisitos ambientales y de seguridad & salud ocupacional los determinan los
requisitos legales u otros requisitos a los que Graficas Visibn S.A. se someta que sean
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aplicables a los aspectos ambientales y a los riesgos en la seguridad & salud ocupacional
identificados.

La aplicacion de los documentos que forman el Sistema de Gestion Integrado es
fundamental para el correcto funcionamiento del propio Sistema de Gestion Integrado
implantado en Graficas Vision S.A. Para velar su cumplimiento, se planifican y realizan
auditorias internas y externas al Sistema de Gestion Integrado implantado.

Se realizara una nueva Planificacion del sistema integrado para modificar, en todo o en
parte, el Sistema de Gestién Integrado implantado cuando concurran algunas de las
siguientes circunstancias:

e Cambios de las normas de Gestion de la Calidad, Ambiente y del estandar de
Seguridad & Salud Ocupacional vigentes.

e Cambios en el disefio organizativo de Gréficas Vision S.A.
e Cambios en las actividades actuales o adicidon de nuevas actividades

e Cambios en la legislacion o normativa aplicable a las actividades que se
desarrollan.

e Cambios en los requisitos legales u otros requisitos a los que Graficas Vision S.A.
se someta que sean aplicables a los aspectos ambientales y a los peligros y
riesgos de seguridad identificados.

e Decisién de Gerencia basada en los resultados del Informe del Responsable de
Calidad en la revision.

e Auditoria externa de Certificacion o de seguimiento del Sistema de Gestidon
implantado.

e Otros motivos de suficiente importancia que pudieran surgir.

Para realizar la planificacion de futuras actividades, Graficas Visidbn S.A. realiza las
siguientes actividades:

v' Estudio de viabilidad: Viabilidad econdmica, Capacidad y recursos disponibles de
Gréficas Visidn S.A. para desarrollar el trabajo y gestionar los aspectos ambientales y
de seguridad & salud ocupacional asociados o la viabilidad y posibilidad de
conseguirlos.
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v Definicion del Proceso: Una vez recogida toda la informacién necesaria sobre la nueva
actividad se define el proceso con las etapas de actividad a desarrollar, incluyendo las
actuaciones ambientales de cada etapa.

v' Analisis de recursos: Se deben analizar las necesidades de materiales, herramientas,
personal y formacion requeridos para efectuar cada etapa de actividad del proceso.

v Identificacion de aspectos ambientales: La identificacion de los aspectos ambientales
se realiza mediante la evaluacién inicial de las etapas de actividad de los nuevos
procesos evaluando si se producen emisiones, residuos, vertidos, o se consumen
materias primas, agua o energia.

v ldentificacion de peligros: La identificacion de los peligros se realiza mediante la
evaluacion inicial de las etapas de actividad de los nuevos procesos o evaluando si se
producen riesgos mecanicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, eléctricos,
locativos, ergondmicos.

5.4.3.- Aspectos e impactos Medioambientales, Riesgos y Peligros de Seguridad y
Salud Ocupacional Planificacion del Sistema Integrado

Gréficas Visidn S.A. consiente que sus actividades productivas causan un impacto al
medio ambiente ha realizado un estudio de todas sus areas y sus procesos, con el
concepto de tener una produccion limpia y reducir o controlar los impactos negativo al
ambiente. Para tal fin ha desarrollado el procedimiento PEGAO1 de Identificacion y
Evaluacion Aspectos e Impactos Ambientales donde se determina la metodologia de
valoracion para determinar sus aspectos ambientales significativos.

En cuanto a los peligros y riesgos que existen como consecuencias de las actividades
del personal y el entorno donde se desarrollan las mismas, se ha desarrollado un
procedimiento de Evaluacion de Riesgos PESS04 donde se determina la metodologia
aplicada (la de Fine) para determinar los riegos a que esta expuesto la organizacion
tomando como fuente la parte de Seguridad Industrial y la parte de Salud Ocupacional.

5.4.4.- Requisitos Legales y de otro tipo

Graficas Vision S.A. comprometida con el cumplimiento de las leyes y normativas vigentes
en el Ecuador relacionadas con el Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional ha
desarrollado un procedimiento para la evaluacion y seguimiento y control de los requisitos
legales regulatorios PG-12 aplicables a la empresa.
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5.5.- RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION.

5.5.1.- Responsabilidades y Autoridad.

La definicion de cada nivel del Organigrama de Graficas Vision S.A., las misiones, el
responsable, las responsabilidades y autoridad, las interacciones y las delegaciones se
desarrollan en una ficha particular para cada uno de ellos.

El organigrama de Gréficas Vision S.A. aparece en el Anexo 1 del Presente Manual de
Gestion Integrada.

5.5.2.- Representante de la Gerencia

La Gerencia General ha designado al Responsable como representante del Sistema
Integrado para establecer, implantar y mantener al dia este Sistema de Gestion
Integrado. ElI Responsable de Calidad, Ambiente y de Seguridad & Salud Ocupacional
debe:

» Asegurar de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios
para el sistema de gestion Integrado de acuerdo con las normas UNE-EN-ISO
9001:2008, UNE-EN-ISO 14001:2004 y el estandar OHSAS 18001:2007.

» Mantener a la Gerencia informada del funcionamiento del Sistema de Gestidn
Integrado implantado, haciendo hincapié en las necesidades de mejora.

» Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en
todos los niveles de Graficas Vision S.A.

El Responsable de Calidad y Medioambiente tiene la libertad de accién y autoridad
necesaria dentro de Graficas Vision S.A. para resolver cualquier problema relacionado
con la Calidad, el Medio Ambiente y la Seguridad & Salud Ocupacional.

5.5.3.- Comunicacion internay externa.

La comunicacion interna en Gréficas Vision S.A. se basa en la transmision de informacion
entre los distintos niveles de Organigrama. Esta comunicacion se realiza a través de
reuniones, anuncios o entrega de documentos.

La comunicacion externa consiste en recoger, documentar y responder a las
comunicaciones relevantes recibidas por cualquier medio (verbal, escrito, electronico) que
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nos puedan realizar las diferentes partes interesadas: Clientes, Administraciones,
Vecinos, Proveedores.

La comunicacidon interna y externa se desarrolla en el procedimiento PG-11
(Comunicaciones)

5.6.- REVISION POR LA DIRECCION.

5.6.1.- Generalidades.

La Gerencia establece una revision anual y todas aquellas que por su importancia se les
dé el caracter de extraordinarias.

La Gerencia revisa el Sistema de Gestion Integrado implantado basandose en un informe
gue debe presentar el Responsable de Calidad, Medioambiente y de Seguridad & Salud
Ocupacional.

Con los datos proporcionados por el Responsable de Calidad, Medioambiente y de
Seguridad & Salud Ocupacional en el informe de la revision por la direccién, el gerente
adecuard la Politica de Calidad, ambiente y de Seguridad & Salud Ocupacional para el
nuevo periodo.

Con las conclusiones obtenidas la Gerencia se deberan establecer las areas susceptibles
de mejora tanto en lo referente al Sistema de Gestion Integrado como en lo referente al
funcionamiento de Gréficas Vision S.A. y se deben definir los objetivos para el nuevo
periodo.

La revision del sistema por la Gerencia se desarrolla en el programa del Manual Integrado
y en el procedimiento general PG-06 (Revision por la Direccion).

5.6.2 Informacién para la revisiéon (entradas)

La revision por la Gerencia General incluye el funcionamiento actual y las oportunidades
de mejora relativos a:

e Los resultados de las auditorias al Sistema de Gestion Integral
e Retroalimentacion del cliente
e Retroalimentacion de partes interesadas (comunicaciones, quejas, etc.)
¢ Resultado de Consulta y Participacion
e Evaluacién del cumplimiento del marco legal y de los compromisos suscritos
e Funcionamiento de los procesos del Sistema de Gestion Integral
e Conformidad de servicio
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Integral

Estado de la investigacion de incidentes

Estado de las acciones correctivas y preventivas
Desempefio Ambiental de la empresa

Grado de cumplimiento de objetivos y metas
Acciones de seguimiento a revisiones anteriores del Sistema de Gestion

e Recomendaciones para la mejora

5.6.3 Resultados de larevision

Cambios que pueden afectar al Sistema de Gestion Integral

El resultado de la revision por la Gerencia General incluye acciones en relacion con la
mejora del Sistema de Gestion Integral y sus procesos, la mejora del servicio con
relacion a los requerimientos legales y del cliente, la mejora del desempefio ambiental y

la necesidad de recursos.

Los resultados de la revision por la Gerencia General son registrados. En este registro se
provee informacion suficiente para permitir seguimiento y trazabilidad de las distintas
revisiones de la Gerencia, de tal forma que asegure su continuidad y agregue valor a

Graficas Vision S.A...
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6.- GESTION DE LOS RECURSOS.

La asignacion de recursos consiste en proporcionar los medios materiales y de personal
necesario para la consecucion de las actividades propias de Gréaficas Vision S.A.,
incluyendo entre estos recursos la formacion del personal en materia de calidad, medio
ambiente y seguridad & salud ocupacional.

6.1.- PROVISION DE RECURSOS.

La Gerencia de Gréaficas Vision S.A. dotara los recursos necesarios, incluyendo tanto los
recursos humanos, conocimientos especializados, recursos tecnolégicos y financieros,
para implantar y mejorar los procesos del Sistema de Gestion Integrado y para lograr la
satisfaccion del cliente en los servicios que se le presten.

Se asignaran los recursos necesarios para cumplir con los requisitos y expectativas
especificadas por el cliente para un determinado producto o servicio, con el fin de cumplir
con dichos requisitos en los plazos acordados.

Las necesidades de recursos se pondran de manifiesto mediante:

El analisis del Sistema de Gestion Integrado implantado en la revisién por la direccion.
Las necesidades y expectativas del cliente sobre el servicio.

Las necesidades para la prevencion y gestion de los impactos ambientales.

Los plazos de entrega del producto y/o servicio.

Mejoras de las tecnologias disponibles en el mercado.

Otras circunstancias.

Los recursos necesarios para cada proceso identificado en Gréficas Vision S.A. se
reflejan en el propio proceso.

6.2.- RECURSOS HUMANOS.

6.2.1.- Generalidades.

La gerencia de Graficas Vision S.A. asignara al personal dentro de cada departamento o
actividad a realizar, dependiendo de la formacion del personal y de las necesidades de
competencia de la actividad a realizar.

Los requisitos de formacion para cada puesto que incida en la calidad o cuyo trabajo
pueda generar un impacto significativo en el Medio Ambiente o producir un riesgo o
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peligros en la Seguridad & Salud Ocupacional, se presentan en las fichas de perfil
particular para cada puesto de trabajo.

6.2.2.- Competencia, formacion y toma de conciencia.

El Responsable de Calidad, Medioambiente y de Seguridad & Salud Ocupacional de
Gréficas Vision S.A. debe, en relacion con la formacidn, sensibilizacion y competencia del
personal, desarrollar las siguientes acciones:

Determinar las necesidades de competencia para el personal que realiza actividades
gue afectan a la calidad o cuyo trabajo pueda generar un impacto significativo en el
Medioambiente o producir peligros o riesgos en la Seguridad & Salud Ocupacional.

Programar y proporcionar la formacion para satisfacer dichas necesidades.

Evaluar la efectividad de la formacién proporcionada y de su asimilacion por el
personal.

Asegurarse que el personal es consciente de:

>

La importancia del cumplimiento de la Politica Integral y de los procesos y
requisitos del Sistema de Gestion Integrado.

Los impactos ambientales significativos, actuales o potenciales de sus actividades
y los beneficios para el medio ambiente de un mejor comportamiento personal.

Los peligros y riesgos de Seguridad & Salud Ocupacional asociados con sus
actividades.

Sus funciones y responsabilidades en el logro del cumplimiento de la politica y de
los requisitos del Sistema de Gestién Integrado, incluyendo la respuesta ante
situaciones de emergencia.

Las consecuencias potenciales de la falta de seguimiento de los procesos
establecidos en el sistema de gestion integrado.

La relevancia e importancia de sus actividades y su contribucion a la consecucion
de los Objetivos.

Las acciones expuestas anteriormente se desarrollan en el procedimiento PETHO7,

Formacién y/o entrenamiento.
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6.3.- INFRAESTRUCTURA.

La Gerencia de Graficas Vision S.A. dotara de las maquinas, instalaciones y equipos que
considere necesarias para que el personal pueda llevar a cabo sus actividades.

Las maquinas, instalaciones y equipos de Graficas Visiobn S.A. con las cuales realiza su
actividad se reflejan en un inventario.

El mantenimiento de las maquinas, instalaciones y equipos se desarrolla en el programa
del Manual Integrado y en el procedimiento especifico PEPR11 (Infraestructuras).

6.4.- AMBIENTE DE TRABAJO.

Graficas Vision S.A. ha determinado y gestionado el ambiente de trabajo necesario para
lograr la conformidad con los requisitos legales, reglamentarios y del servicio. En la
determinacion del ambiente de trabajo se han considerado:

e Riesgos de Seguridad & Salud Ocupacional asociados a las actividades graficas.
e Reglas y orientaciones de seguridad, incluyendo el uso de equipos de proteccion.
e Aspectos medioambientales asociados a las actividades graficas.

Las caracteristicas de limpieza y orden son aplicables a todos los departamentos de
Gréaficas Vision S.A.
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7.- REALIZACION DEL PRODUCTO.

7.1.- PLANIFICACION DE LOS PROCESOS DE REALIZACION DEL PRODUCTO.
Cuando Graficas Vision S.A. tenga que planificar procesos, tendrd en cuenta que esta

planificacibn sea coherente con los requisitos del Sistema de Gestion Integrado
implantado.

En la planificacion se estudiaran:

El diagrama de flujo del proceso, identificando las etapas de actividad.

Los recursos humanos y materiales necesarios para la realizacion de cada etapa.

Los aspectos ambientales que se producen en cada etapa de actividad.

Los riegos o peligros que se producen en cada etapa de actividad.

El control operacional que se debe realizar en cada etapa de actividad para controlar

los impactos ambientales y controlar los peligros que se produzcan.

La documentacion necesaria para cumplir con el proceso.

e Las actividades de verificacion, validacion, seguimiento, inspeccion y ensayo/prueba
en las etapas del proceso que lo requieran, con los criterios de aceptacion y rechazo.

e Los registros que se deben generar para dar confianza con la conformidad del proceso

y del servicio.

En las actividades que gerencia crea conveniente o cuando el cliente lo exija mediante
contrato, se realizara un Plan de Calidad en el cual se reflejaran todos los aspectos de
planificacion reflejadas anteriormente.

7.2.- PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE.
7.2.1.- Determinacion de los requisitos relacionados con el producto.

Cada uno de los responsables de departamento debe identificar los requisitos del cliente
para los productos o servicios a prestar. Esta identificacion se realizara sobre los clientes
con los que tiene relacion Graficas Vision S.A. y sobre clientes o sectores de mercado
potenciales.

El Responsable de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional o cada uno de
los responsables del departamento deben identificar y definir los siguientes requisitos para
el producto o servicio a prestar:

e Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo plazo de entrega, disponibilidad
y apoyo.
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e Los requisitos no especificados por el cliente pero necesarios para el desarrollo del
producto y/o servicio.

e Las obligaciones asociadas al producto, incluyendo los requisitos legales y/o
reglamentarios.

e Los aspectos ambientales y peligros que se derivan de las actividades desarrolladas
en Gréficas Vision S.A. para el desarrollo del producto y/o servicio y que tienen o
pueden tener impactos significativos en el medio ambiente y riegos en la Seguridad &
Salud Ocupacional, respectivamente.

e La identificacion de los requisitos legales u otros requisitos a los que Gréficas Vision
S.A. se someta que sean aplicables a los aspectos ambientales y a los peligros de
Seguridad & Salud Ocupacional identificados.

La forma de realizar la identificacion de los requisitos del cliente se establece en el
Procedimiento especifico PEVEQ9 (Gestidn de ventas).

La forma de identificar y evaluar los aspectos ambientales se desarrolla en el
procedimiento especifico PEGAOL, Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales

En cuanto a los peligros y riesgos que existen como consecuencias de las actividades
del personal y el entorno donde se desarrollan las mismas, se ha desarrollado un
procedimiento especifico de Evaluacion de Riesgos (PESS04) donde se determina la
metodologia aplicada (Fine) para determinar los riegos a que esta expuesto la
organizacion tomando como fuente la parte de Seguridad Industrial y la parte de Salud
Ocupacional.

7.2.2.- Revisién de los requisitos relacionados con el producto.

Antes de aceptar un pedido o contrato o de presentar un presupuesto se deben revisar los
requisitos especificados por el cliente para el servicio a prestar y los requisitos
identificados segun el punto anterior con el fin de asegurarse de que:

e Los requisitos para la realizacion del servicio estan definidos

e Los requisitos se han confirmado con el cliente antes de su aceptacion

e Las diferencias existentes entre los requisitos expresados por el cliente y los
expuestos por Graficas Vision S.A. se han resuelto.

e Graficas Visidn S.A. tiene capacidad para cumplir con los requisitos definidos para el
servicio.
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Los requisitos especificados por el cliente, los identificados y el resultado de la revisidon
deben quedar registrados en la solicitud del cliente.

Si durante la prestacion del producto o servicio se produjeran cambios en los requisitos
solicitados por el cliente o por Gréficas Vision S.A., se debera realizar una nueva revision
del producto o servicio a prestar, informando de los cambios efectuados a los
departamentos implicados.

La identificacion y la revisibn de los requisitos del producto se desarrollan en el
Procedimiento especifico PEVEQ9 (Gestidn de ventas).

7.2.3.- Comunicacioén con el cliente.

La comunicacién con los clientes es basica para conseguir su satisfaccion con el servicio
prestado. Para ello se han disefiado canales de comunicacion con el cliente para temas
relativos a:

La informacion sobre el servicio

El tratamiento de las solicitudes de informacion y/o presupuesto
Las modificaciones sobre los presupuestos o contratos

La informacion proporcionada por el cliente

Las reclamaciones del cliente

Las incidencias producidas con los bienes del cliente.

7.3.- DISENO Y DESARROLLO.

Todo lo referente a este punto queda excluido segun se refleja en el punto 3 de este
manual de gestion integrada.

7.4.- COMPRAS.
7.4.1.- Proceso de compras.

El objeto de este capitulo es describir y definir el sistema de compras de todos los
productos que deban adquirirse por Gréaficas Vision S.A.

Normalmente Graficas Vision S.A. realiza las compras mediante la emisién de pedidos al
proveedor.

En el Procedimiento especifico PEABO5 (Compras) se describe como se realizan las
compras en Graficas Vision S.A.
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7.4.1.1.- Evaluacion de Proveedores.

La Evaluacién de proveedores consiste en describir y definir el sistema establecido para
la clasificacion interna de los proveedores de Gréficas Vision S.A.

Inicialmente se elaborara una lista de proveedores que incluye a aquellos que posean
certificacion de calidad, exclusividad para ciertos productos o que gerencia considere
adecuados basandose en la experiencia sobre su capacidad y su trayectoria se servicio
con Gréficas Vision S.A.

Los Gestores de Residuos deben estar dados de alta como gestor autorizado para el
tratamiento del residuo que se le va a entregar.

Los Transportistas de Residuos Peligrosos deben tener la autorizacion para el transporte
de mercancias peligrosas.

Anualmente el Responsable de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional
realizara una evaluacion de proveedores para determinar la capacidad de estos para
suministrar los productos especificados y para determinar su grado de adaptacion a las
especificaciones establecidas por Graficas Vision S.A.

La evaluacion que Graficas Vision S.A. realiza a los proveedores se define en el
Procedimiento especifico PEABO6 (Evaluacion de Proveedores y Sub Contratistas).

7.4.2.- Informacion de las compras.

La informacion de las compras se basa documentalmente en la confeccion del Pedido a
Proveedores en los casos en que este fuera necesario. Este documento debe recoger
todas las especificaciones y caracteristicas del producto exigidas en cuanto a la Calidad,
asi como los requisitos Ambientales y de Seguridad aplicables al producto y/o servicio.

En el Procedimiento especifico PEABO5 (Compras), se describe todo lo relacionado con
la informacién de las compras.

7.4.3.- Verificacion de los productos comprados.
Con el fin de asegurar que los productos comprados por Gréficas Vision S.A. cumplen los

requisitos especificados, éstos son verificados cuando se reciben siguiendo lo descrito en
el Procedimiento especifico PEABO5S (Compras).
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Basicamente la verificacion consiste en comprobar los datos identificativos, cantidad
recibida y si acompafia al producto la documentacién correspondiente.

Las inspecciones a los subcontratistas consistiran en comprobar si han realizado
correctamente las etapas de actividad del proceso subcontratado, incluyendo las
inspecciones aplicables, y si han desarrollado los procedimientos, control operacional y
requisitos ambientales aplicables al proceso.

Dependiendo del resultado de la verificacion el producto y/o servicio es aceptado o
rechazado como producto no conforme.

7.5.- PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO.

7.5.1.- Control de la produccién y de la prestacion del servicio.
Las operaciones se controlan con procesos. Gréaficas Vision S.A. ha desarrollado

procesos clave (los que tienen relacion con el cliente), de soporte (apoyan a los procesos
clave) y estratégicos (necesarios en la gestion del sistema y mejora continua).

El proceso principal con relacién al cliente que sigue Graficas Vision S.A. para realizar su
actividad es el siguiente, indicando las etapas de actividad:

En cada etapa de actividad de cada proceso desarrollado se contempla:

e Actividad desarrollada.

e Actuacion ambiental para gestionar los posibles impactos producidos (control
operacional).

Peligros identificados en la matriz de evaluacién de riesgos (control operacional)

La documentacién necesaria y generada.

Los recursos de puestos de trabajo necesarios.

Las actuaciones en caso de no conformidad cuando sea necesario.

La identificaciébn de los aspectos ambientales y de los peligros se realiza mediante la
evaluacion inicial de las etapas de actividad de los procesos que se desarrollan en
Gréficas Vision S.A.

Se deberan evaluar inicialmente todos aquellos procesos en los que sus etapas de
actividad interfieran de algin modo con el medio ambiente (produzcan emisiones,
residuos, vertidos, 0 se consuman materias primas, agua o energia) o con la seguridad &
salud ocupacional (riesgos mecanicos, quimicos, fisicos, biolégicos, ergondémicos,
locativos, eléctricos, etc.).

La evaluacion de los aspectos ambientales se desarrolla en el procedimiento especifico
PEGAOL.
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La evaluacion de los riesgos de seguridad y salud ocupacional se desarrolla en el
procedimiento especifico PESS04.

Los procesos desarrollados en Graficas Vision S.A. se relacionan en el anexo 3 de este
Manual.

7.5.2.- Validacion de los procesos de la producciéon y de la prestacion del servicio.

En estos casos la validacién debe incidir en:

La calificacion del personal

e El uso de equipos apropiados

e La experiencia del personal

e La ausencia de deficiencias en trabajos anteriores

7.5.3.- Identificacion y trazabilidad.

Se contempla la identificacién en los siguientes aspectos:
Identificacion de material pendiente de recepcién
Identificacion de material no conforme

Identificacion de articulos con vida limitada
Trazabilidad de la documentacién

Identificacion de residuos

Identificacion de los productos propiedad del cliente.

Los materiales que se reciben en la Organizacion se identificardn manteniendo la
identificacién del proveedor o fabricante.

La identificacibn de los residuos se realiza mediante etiquetas para los residuos
peligrosos y mediante carteles para los residuos solidos urbanos.

La trazabilidad de las no conformidades de recepcion se establece indicando en el
informe de producto no conforme el proveedor, la referencia del producto y el documento
de recepcion.

La trazabilidad de las no conformidades de produccién se establece indicando en el
informe de no conformidad de proceso donde se ha producido la no conformidad.

7.5.4.- Propiedad del cliente.

Los productos propiedad del cliente que Gréficas Vision S.A. recibe puede incluir la
propiedad intelectual. En tal caso el Responsable de Calidad, Ambiente y Seguridad &
Salud Ocupacional hara constar en la hoja de ruta, informando a nivel interno ya laos
proveedores de las obligaciones derivadas de la aplicacién de la Ley de proteccion de
datos.
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En el caso de que un producto suministrado por el cliente sufra alguna incidencia, como
pueden ser la pérdida, el deterioro o la inadecuacion para su uso, notificara al cliente la
incidencia por escrito.

7.5.5.- Preservacion del producto.

Este capitulo tiene por objeto determinar la actuacion de Gréficas Visibn S.A. en lo
referente a la manipulacién, almacenamiento y conservacién de todos los productos que
se adquieran a los suministradores.

En el almacenamiento de los materiales se tendrd en cuenta si se trata de material
conforme o no conforme.

Todos los residuos generados se recogen de manera selectiva prioritariamente en el lugar
de origen, en la medida en que sea viable econémica y técnicamente. Los residuos se
almacenaran en contenedores 0 envases especificos localizados en las areas
correspondientes previstas al efecto.

En lo concerniente a la conservacion se tendra muy presente la fecha de caducidad de los
materiales que la tengan, realizando con ellos la denominada rotacion de materiales.

7.5.6.- Preparaciéon y Respuesta a emergencias

Graficas Vision S.A. ha desarrollado planes de manejo de emergencias para los diferentes
tipos de amenazas Ambientales y de Seguridad que puedan impactar a la organizacion
como son: Incendio, Derrames de Quimicos, que se encuentran desarrollados en el
procedimiento PG-13 Plan de emergencia

7.6.- CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION.

El sistema adoptado por Gréficas Vision S.A. para el control y calibracion de los equipos,
es el de definir una serie de equipos que hay que tener controlados y calibrados y unos
Utiles de control no sujetos a calibracion.

Todo lo relacionado con el control de equipos de medicion y seguimiento se especifica en
el procedimiento PG-08.
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8.- MEDICION, ANALISIS Y MEJORA.

8.1.- GENERALIDADES.

Gréficas Vision S.A. considera necesario evaluar sus productos, servicios de gestion
ambiental y de seguridad & salud ocupacional ya que de esta forma puede realizar un
seguimiento de las actividades que realiza y mejorar las prestaciones de Graficas Vision
S.A.

La evaluacion de los productos y servicios de Graficas Vision S.A., incluye un estudio de:
La capacidad de sus procesos

La conformidad del sistema de gestion integrada

La satisfaccion del cliente

La mejora continua.

Este estudio origina unos datos basados en el andlisis de los registros generados en el
funcionamiento del Sistema de Gestion Integrado implantado que servirdn para realizar
una gestion efectiva y eficaz. El analisis de estos datos también servira para determinar el
nivel de logro de los objetivos y para poner de manifiesto las necesidades de mejora.

8.2.- SEGUIMIENTO Y MEDICION.

8.2.1.- Satisfaccion del cliente.

La satisfaccion y/o insatisfaccion del cliente es considerada por Gréficas Vision S.A. como
una de las mejores medidas del funcionamiento de la misma y del funcionamiento de su
Sistema de Gestion Integral.

La medida del grado de satisfaccién del cliente se realiza recopilando datos, a través de
encuestas, una vez finalizado el servicio o entregado el producto.

La metodologia, medicion, frecuencia de toma de datos y andlisis de éstos se desarrolla
en el Procedimiento PG-07 (Satisfaccidn de clientes).

8.2.2.- Auditoria interna.

Gréficas Vision S.A. ha implantado un sistema de auditorias internas para verificar si las
actividades relativas a la calidad, ambiente y de seguridad & salud ocupacional y los
resultados correspondientes cumplen las disposiciones previstas, determinando asimismo
la eficacia del Sistema de Gestidn Integrado implantado y que es conforme con los
requisitos de la norma UNE-NE-ISO 9001:2008 y UNE-EN-ISO 14001:2004 y el estandar
OHSAS 18001:2007.
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El Responsable de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional programara las
auditorias de tal forma que el Sistema de Gestion Integrado sea auditado anualmente,
aunque se prevé la realizacién de cuantas auditorias internas fueran necesarias para
asegurar el correcto funcionamiento del sistema implantado. En el plan de auditoria
figurard el alcance de la misma.

El Procedimiento que describe las auditorias internas de calidad es el PG-02 (Auditorias).

8.2.3.- Seguimiento y Medicién de los procesos.
El seguimiento y a medicidn se realizara sobre:

= Los procesos y/o procedimientos desarrollados que se considere que se debe
comprobar su desempefio mediante indicadores de medicion.

= Los aspectos ambientales identificados que en su evaluacién se considere que su
seguimiento debe ser realizado mediante indicadores.

= En la parte de Seguridad y Salud Ocupacional se realizan medidas proactivas de
desempefio, programas y controles operacionales, utilizando cuando amerita, equipos
debidamente calibrados para el seguimiento y la medicion de los mismos

La manera de desarrollar el seguimiento y a medicion de los procesos se especifica en el
Procedimiento PEPR10 (Seguimiento y medicién de los procesos).

8.2.4.- Medicion y seguimiento del producto.
Esta medida y seguimiento del producto constituye la inspeccién de proceso.

La metodologia para llevar a cabo estas inspecciones se contempla como una etapa de
actividad en cada proceso donde se contemplen las inspecciones.

Los aspectos ambientales y los riesgos de seguridad se deben volver a evaluar
periddicamente (normalmente anual) y siempre que cambien las circunstancias del
proceso de los que proceden (nuevas tecnologias empleadas, cambios en las etapas de
actividad). El fin de esta evaluacion es comprobar si ha cambiado el nivel de significancia
del aspecto ambiental y del riesgo ocupacional.

La evaluacién peridédica de cada aspecto ambiental y de cada peligro y riesgo de
seguridad consistird en la comparacion de las mediciones realizadas sobre el mismo y los
criterios de valoracion definidos.
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La evaluacion de los aspectos ambientales y de los riegos de seguridad se desarrolla en
los procedimientos especificos PEGAO1 (identificacibn y evaluacibn de aspectos
ambientales) y PESSO04 (ldentificacion y evaluacion de riesgos de seguridad).

El Control Operacional de los aspectos ambientales y de los peligros y riesgos de
seguridad se desarrolla en el procedimiento especifico PEGAOQ2.

8.2.5.- Evaluacién del cumplimiento Legal

Graficas Visibn S.A. evalla los requisitos legales a través de un procedimiento de
Requisitos Legales y Regulatorios PG-12, en el cual se establece la metodologia para
evaluar el cumplimiento legal y el responsable de realizar el seguimiento a las leyes,
normas y disposiciones que tengan caducidad para renovar u actualizar 1os mismos.

8.3.- CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME.

Gréficas Vision S.A. ha establecido un sistema de tratamiento de productos no conformes
para evitar que, por inadvertencia, se utilicen o puedan ser entregados al cliente.

La deteccion de una no conformidad surge como consecuencia de las verificaciones que
se realizan en Gréficas Vision S.A., pudiéndose encontrar en:

La verificacion en recepcion.

Las inspecciones de proceso realizadas.

Las inspecciones finales realizadas.

La comprobacion del cumplimiento de los requisitos legales.

Los requisitos del sistema integrado

Emergencias y/o accidentes de caracter ambiental y de seguridad & salud
ocupacional producidos.

Cualquier persona que realiza procesos en Graficas Vision S.A. puede detectar una no
conformidad. Cuando se detecta una no conformidad, si esta afecta al producto, el
departamento afectado identifica y aisla en lo posible el producto y lo notifica al
Responsable de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional.

Para identificar y responder ante las no conformidades provenientes de accidentes o
situaciones de emergencia y prevenir y reducir los impactos y riesgos asociados con ello
se debe establecer un plan de emergencia.

El plan de emergencia contemplara todos los aspectos ambientales y los peligros y
riesgos ocupacionales que se puedan producir en situaciones de emergencia o accidente.
En el plan se contemplardn los impactos y riesgos que se pueden producir, las
actuaciones para mitigarlos y los medios necesarios y disponibles (humanos y materiales)
para desarrollar la actuacion.
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El Plan de Emergencia se actualizara siempre que ocurran accidentes o situaciones de
emergencia y en la evaluacion periddica de los aspectos ambientales y en la evaluacion
perioddica de los peligros y riesgos ocupacionales.

El Procedimiento que desarrolla este capitulo es el PG-03 (Control de las no
conformidades).

8.4.- ANALISIS DE LOS DATOS.

Graficas Vision S.A. considera como datos importantes y a tener en cuenta los siguientes:

e La satisfaccion del cliente. Se realizar4 sobre los datos obtenidos del andlisis de la
satisfaccion del cliente y sobre las reclamaciones recibidas por los clientes.

e La conformidad con los requisitos del producto. Se realizara sobre el andlisis de las
inspecciones de proceso realizadas sobre el producto y el analisis de las no
conformidades de proceso.

e Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones correctivas. Se realizara sobre los datos
obtenidos en el seguimiento y medicidén de los procesos y el andlisis de las acciones
correctivas y preventivas.

e Los proveedores. Se realizard sobre los datos obtenidos en la evaluacion de
proveedores y sobre el andlisis de las no conformidades de recepcion.

En base a los datos recopilados el Responsable de Calidad, Ambiente y de Seguridad &
Salud Ocupacional analizara la tendencia de los datos analizados del sistema integrado.
En base a las tendencias resultantes del analisis el responsable de calidad propondra
mejoras, en caso de ser necesario, para cada uno de los aspectos analizados.

8.5.- MEJORA.

8.5.1.- Mejora continua.

La base para planificar la mejora continua es el informe de revision del Sistema de
Gestion Integrado, ya que constituye una evaluacion de la politica y objetivos, de
resultados de auditorias, de acciones correctivas y/o preventivas y de los datos
analizados.
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En la revision del sistema resulta mas sencillo, por los datos que se manejan, establecer
gue aspectos son susceptibles de mejora asi como priorizar sobre ellos.

La manera de planificar la mejora se define en el Procedimiento PG-09 (Mejora continua).

8.5.2.- Acciodn correctiva.

El objeto de este apartado es describir el sistema establecido para eliminar las causas
gue provocan la aparicién de no conformidades tanto del producto/servicio prestado como
del Sistema de Gestion Integrado.

Las acciones correctivas deben ser en todo momento proporcionales a la magnitud de la
no conformidad detectada.

Se realiza una accioén correctiva cuando:

e Un problema de calidad tenga la suficiente importancia en términos de seguridad,
coste.

e Se detectan no conformidades repetitivas o sistematicas.

e Como resultado de una auditoria interna o externa.

e Después de la ocurrencia de situaciones de emergencia o accidente.

La documentacion elaborada para desarrollar este apartado es el Procedimiento PG-04
(Acciones correctivas y preventivas).

8.5.3.- Accion preventiva.

Las acciones preventivas se abriran para eliminar las causas de una no conformidad
potencial o de una situacion potencial indeseable. Las acciones preventivas surgen
generalmente mediante el andlisis realizado por el Responsable de Calidad, Ambiente y
de Seguridad & Salud Ocupacional de los documentos y datos:

Si en este andlisis el Responsable de Calidad, Ambiente y de Seguridad & Salud
Ocupacional detecta puntos del sistema susceptibles de generar no conformidades o
problemas, elevara a la gerencia una solicitud de accidén preventiva para evitar dichos
puntos, siendo la gerencia quien decide si se procede a su implantacion, la persona de
llevarla a cabo y el plazo previsto para ello.

La documentacion elaborada para desarrollar este apartado es el Procedimiento PG-04
(Acciones correctivas y preventivas).
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ANEXO 1.- ORGANIGRAMA.

GRAFICAS VISION S.A.
ORGANIGRAMA
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ANEXO 2.- DIAGRAMA DE PROCESOS.

DIAGRAMA DE PROCESOS

MANEJO DEL SGI: REVISION POR LA DIRECCION, Gestidn Integral
CONTROL DE DOCUMENTOS Y  REGISTROS, Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales
AUDITORIAS INTERNAS, ACCIONES CORRECTIVAS Y Identificacion de Puntos Criticos de Control

PREVENTIVAS, ANALISIS DE DATOS

Procesos Estratégicos

Administracion Gerencial Gestion de los Recursos Humanos

Procesos Productivos

PRODUCTO

REQUISITOS

Procesos de Apoyo

Gestion de
Almacenar Gestion mantenimiento de
materia prima Financiera magquinaria y sistemas
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ANEXO 3.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PG-01.- ELABORACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

PG-02.- AUDITORIAS

PG-03.- NO CONFORMIDADES

PG-04.- ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
PGGI05.- RECLAMACIONES Y QUEJAS DE CLIENTES

PG-06.- REVISION POR LA DIRECCION

PG-07.- SATISFACCION DEL CLIENTE

PG-08.- CONTROL DE EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

PG-09.- MEJORA CONTINUA
PG-10.- OBJETIVOS
PG-11.- COMUNICACIONES

PG-12.- REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
PG-13.- PLAN DE EMERGENCIA

PEGAOL.- IDENTIFICACION Y EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES

PEGAQ2.- CONTROL OPERACIONAL

PESSO04.- IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS DE SEGURIDAD

PEAB05.- COMPRAS

PEABO6.- EVALUACION DE PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS
PETHO7.- FORMACION y/o ENTRENAMIENTO

PETHO08.- GUIA DE ACTUACION DEL PERSONAL

PEVE09.- GESTION DE VENTAS

PEPR10.- SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS
PEPR11.- INFRAESTRUCTURAS

PEDI12.- GESTION DE ALMACEN
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1.

PG-01.- ELABORACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

OBJETO

Establecer mecanismo para elaborar y controlar los documentos y registros requeridos en el Sistemas de
Gestion Integral de Gréficas Vision S.A.

2.  ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los documentos y registros requeridos por el Sistema de Gestion Integral
de Gréficas Vision S.A.
3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion Integral
RD Representante de Gestion Integral
4.  RESPONSABILIDADES

v Responsable de Gestion Integral tiene la autoridad para definir y aprobar la codificacion de toda la
documentacion generada.

v’ Los responsables asignados para la elaboracion de la documentacion deben identificar y codificar
todos los documentos generados en su area cumpliendo con este procedimiento.

v Los responsables asignados para el control de la documentacion deben Ingresar a la red los
documentos del area bajo su control, mantener el registro de recepcion de los documentos, emitir
copias controladas impresas en casos de personal que no tiene acceso a la red, elaborar el registro
de actualizacion de documentos.

v El Responsable de Gestion Integral es responsable por archivar todos los procedimientos aprobados
de Gréficas Vision S.A. asi como las auditorias respectivas de los mismos y mantener respaldos de
los procedimientos vigentes.

v Responsable de Gestion Integral es responsable de definir todos los requisitos de SGI que seran
documentados de conformidad con cada elemento del Manual de Gestion Integral y a su vez asignar
la codificacion y la estandarizacion del procedimiento dentro del formato establecido.

v’ El Gerente o Jefe de area, es responsable de presentar la documentacién definitiva, actualizar y
difundir la documentacién aprobada.

v’ Los responsables asignados para el control de la documentacion deben custodiar y actualizar los
documentos externos, solicitar a los organismos correspondientes su vigencia, ademas de elaborar y
mantener actualizados los listados maestros de los documentos internos y externos.

v Todos los miembros de Gréficas vision S.A. son responsables del apoyo para la creacién, cambios o
modificaciones de la documentacion requerida en sus actividades, de acuerdo con el SGI, asi como
también del cumplimiento de los procedimientos establecidos y del resguardo de la confidencialidad
de la informacion contenida en los mismos.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

ELABORACION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y REGISTROS
a) Tipo de papel:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

REPRESENTANTE DE
GESTION INTEGRAL

REPRESENTANTE DE LA
GERENCIA

GERENCIA GENERAL

Fecha: 02/05/2011

Fecha: 03/06/2011

Fecha: 01/07/2011
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Todos los manuales, procedimientos e instructivos son presentados en papel bond tamarfio A4.

b) Tipo de letra:

El tipo de letra utilizada en todos los documentos es arial narrow y estilo de fuente no cursiva, en lo que se
refiere al tamafio todo el texto de los documentos es de 12, salvo el pie de pagina que es de tamafio 9.

En el encabezado lleva un logo de la empresa y el texto tiene las siguientes caracteristicas:

Letra tamafio 15 (Titulo del documento):

- PG o PE con el nimero consecutivo que representa al procedimiento general o especifico que corresponda.
- Nombre del documento

- Nombre del &rea

Letra tamafio 10:

- Codigo:

- Revision:

- Fecha

- No. de pagina

c) Formatos:

Para la elaboracion de la documentacion del SGI se debe utilizar los formatos respectivos que se anexan en
el presente procedimientos.

d) Codificacién / Identificacion:

Para la codificacion e identificacion de la documentacion del SGI se debe utilizar el siguiente esquema donde
se identifica de forma correcta e inequivoca, con excepcion del Manual de Gestion Integral que puede no
estar codificado:

CODIFICACION E IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

CODIGO SIGNIFICADO TIPO DE DOCUMENTACION

PGXXYY PG: E’rocedimiento General. PROCEDIMIENTO GENERAL
XX: Area organizativa
YY: N° de orden consecutivo

PEXXYY PE: I?rocedimiento General. PROCEDIMIENTO ESPECIFICO
XX: Area organizativa
YY: N° de orden consecutivo

FPXXYY FP: Ficha de Proceso. FICHA DE PROCESO
XX: Proceso
YY: N° de orden consecutivo
INSXXYYZZ INS: Instruccion de Trabajo. INSTRUCCION DE TRABAJO

XXYY: Procedimiento General
del que deriva la

Instruccion.

ZZ: N° de orden consecutivo de
la Instruccion

REGXXYYZZ REG: Registro. REGISTROS
XXYY: Procedimiento General /
Instruccion de

los que derivan los registros

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011
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ZZ: N° de orden consecutivo del
registro.

e) Elaboracién, Revision y Aprobacién:

Manual de Gestion Integral:

En la portada al final de la hoja aparecen tres casilleros de realizado, revisado y aprobado o en una de las
primeras hojas del Manual, aqui se registra la autoridad de la elaboracion que el responsable de Gestion
Integral, la revision le corresponde al representante de la gerencia y la aprobacion es responsabilidad del
Gerente General o primer ejecutivo de la organizacion.

Procedimientos Generales:
En la portada al final de hoja aparecen tres casilleros de realizado, revisado y aprobado se debe seguir los
mismos criterios que en el Manual de Gestion Integral.

Procedimientos Especificos, Ficha de Proceso e Instrucciones de Trabajo:

En la portada al final de la hoja aparecen tres casilleros de realizado, revisado y aprobado, donde la
elaboracion le corresponde al responsable del area/proceso emisor, la revision al Responsable de Gestion
Integral y la aprobacion la daré el Representante de la Gerencia.

La empresa no se responsabiliza por documentos impresos y sin firmas.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los documentos del Sistema de gestion integral son controlados de la siguiente manera:

a) Aprobacién de los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision:

De los procedimientos:

Todos los procedimientos del SGI son revisados y aprobadas conforme lo especificado en la elaboracion.
Para el caso de archivos en la red los documentos no poseen firmas pero se mantiene un original con firmas.
Cada vez que se requiera realizar un cambio a un documento los responsables se comunican por mail o
verbalmente con el RG solicitando el cambio. RG realiza los cambios y actualiza la documentacion
relacionada, en el control de revisiones se detalla el cambio incluyendo el nimero de version que cambia.

De igual forma se debe actuar cuando se solicite la creacion de un documento nuevo, se envia un malil
justificando la creacion del mismo y se adjunta el documento nuevo.

De los formatos:

Cada vez que se requiera realizar un cambio a un formato los responsables se comunican por mail o
verbalmente con el RG solicitando el cambio. RG realiza los cambios solicitados, cambia la revision y fecha,
actualiza en los lugares pertinentes y actualiza Listado de Registros.

De los Manuales:

Los manuales son revisados y aprobados conforme lo especificado en la elaboracion. Cada vez que se
requiera realizar un cambio a un manual los responsables se comunican por mail o verbalmente con RG
solicitando el cambio. RG realiza los cambios y actualiza la documentacion relacionada, en el control de
revisiones se detalla el cambio. De igual forma se debe actuar cuando se solicite la creacion de un nuevo
Manual, se envia un mail justificando la creacién del mismo y se adjunta el documento nuevo.

b) Revision y actualizacion los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011
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Cuando se requiere realizar modificaciones a los procedimiento y/o formatos se procedera como se indica en
el punto a), respectivamente.

c) Identificacion de cambios y estado de version actual de los documentos:

Una vez que se realizan los cambios solicitados en los puntos a) y b). Los documentos cambiados quedan
identificados, utilizando de manera secuencial y de forma ascendente el nivel de version que corresponda,
ademas se debe llenar el detalle de control de cambios ubicado al inicio de cada documento, en el mismo se
detalla la version anterior y un resumen de lo que cambi6 la version vigente.

d) Versiones pertinentes de los documentos disponibles en los puntos de uso:

Una vez realizados los cambios y la emision de los documentos, éstos estan disponibles a través de la red del
sistema, para ello previamente se retiran los documentos anteriores de la carpeta original. Todos los
documentos vigentes se encuentran firmados por los responsables de elaboracion, revision y aprobacion.

e) Documentos permanecen legibles y facilmente identificables:

Todos los documentos son legibles y son identificados por su nombre o por su codigo.

f) Documentos de origen externo:

RG es responsable de definir los documentos externos que requieren ser incluidos en la LDE, y que son
utilizados en sus actividades cotidianas y de asegurar que se mantiene la version actualizada del documento.
g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos e identificacion:

De los procedimientos:

Las copias no controladas son de uso prohibido dentro de la compafiia. Las copias no controladas del Manual
de Gestion Integral debidamente identificadas, son autorizadas por el Gerente General para circulacion
externa, con fines comerciales. La empresa no esta obligada a actualizar las modificaciones que se
produzcan en estos documentos. Una vez modificado el documento, las copias controladas con version
anterior son destruidas.

De los formatos:

Una vez modificado el formato, las copias con version anterior son destruidas.

CONTROL DE REGISTROS

Generacion de registros y control de la informacion:

Los registros se elaboran en cada una de las areas en las que éstos son definidos a traves de:
Procedimientos, Manuales o algin otro documento del SGI, para dar evidencia del cumplimiento de los
mismos.

Los registros son mantenidos por el funcionario que los genera, o algun otro delegado por éste. Dicha funcion
se encuentra identificada en la LR como responsable del registro.

El responsable de archivar el registro es el funcionario que lo necesita como respaldo de su actividad, y en lo
posible mantiene el original del mismo.

Forma de Identificacion:

La identificacion de registros esta detallada en el LR y tiene relacion con el nimero diferenciador, fecha o
cualquier clave que diferencie dos registros iguales uno de otro.

Almacenamiento, ubicacién y conservacion:

Los responsables de archivar los registros de acuerdo a la LR, deben asegurar que éstos:

- Se mantengan legibles

- Se encuentren ubicados en instalaciones que prevengan el deterioro o pérdida de los mismos

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011




Edicion 01

GRAFICAS VISION S.A.

/ indice 0
raﬁcas
1sion ANEXO 3 Pagina 6 de 71

- Se encuentren adecuadamente clasificados

- Sean facilmente recuperables

Los registros pueden guardarse en carpetas bajo la responsabilidad del funcionario asignado en el
Procedimiento, Manual o Documento del SGI; y colocados en archivadores o en lugares de facil acceso. Los
registros que se encuentran en e | sistema son respaldados bajo responsabilidad del RG.

Los registros financieros, fiscales y contables, requeridos para auditorias, se conservan en un lugar adecuado
y su acceso es de caracter restringido a personas no autorizadas.

Retencion y disposicion final:

Este esté definido en el LR para cada registro.

Una vez expirado el tiempo de retencion del registro se procede a destruccion o uso de reciclaje.
Actualizacion del LR:

LR es parte de la documentacion del SGI; el RG es responsable de su control

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma ISO 9001

Norma 1SO 9000

Manual de Gestion Integral

7. ANEXOS

Formato Manual de Gestion Integrada
Formato Procedimiento General
Formato Procedimiento Especifico
Formato Ficha de Proceso

Formato Instruccion de Trabajo

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011
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PG-02.- AUDITORIAS
1.  OBJETO
Establecer mecanismo que permitan efectuar auditorias internas al Sistemas de Gestion Integral de la
Graficas Vision S.A.
2.  ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todo el proceso de auditoria interna del Sistema de Gestion Integral de
Graficas Vision S.A.
3. DEFINICIONES
Auditoria Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.
Criterios de Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.
auditoria
Alcance de la Extension y limites de una auditoria.
auditoria
Evidencia de la Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son
auditoria pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
Hallazgos de la Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada
auditoria frente a los criterios de auditoria.

Conclusiones de la
auditoria

Auditado
Auditor
Equipo auditor

Programa de
auditoria
Plan de auditoria

RGI
RG
SGI

Resultado de una auditoria, que proporciona el equipo auditor tras
considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la
auditoria.

Organizacion que es auditada.

Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Uno o méas auditores que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo, si es
necesario, de expertos técnicos.

Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria.

Responsable de Gestion Integral

Representante de Gerencia

Sistema de Gestion Integral

4.,  RESPONSABILIDADES
Responsable de Gestion Integral es responsable de:

v Reunir al grupo de auditores internos para planificar las auditorias y designar el auditor lider.

v" Definir los objetivos y alcances de la auditoria.
v" Enviar el programa de auditoria a los auditados.

Auditor Lider es responsable de:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

REPRESENTANTE DE
GESTION INTEGRAL

REPRESENTANTE DE LA
GERENCIA

GERENCIA GENERAL

Fecha: 02/05/2011

Fecha: 03/06/2011

Fecha: 01/07/2011




Edicion 01

GRAFICAS VISION S.A.

/ indice 0
raﬁcas
1sion ANEXO 3 Pagina 8 de 71

ANIAN

AN NI NI

\

AV N N N N NN

Coordinar con los responsables de los procesos auditados y auditores internos la ejecuciéon de
Auditorias.

Asegurarse de que se cubra todo el alcance de la auditoria.

Recopilar la informacion necesaria para la auditoria: areas a ser auditadas, alcance de la auditoria,
razon

de la auditoria, criterio de la auditoria, fechas.

Preparar el programa de auditoria y los documentos necesarios (normas, guias, listas de verificacion,
etc.).

Realizar la reunién inicial con el equipo auditor para dar las instrucciones generales para las
reuniones de

apertura y cierre con cada uno de los responsables. Asegurarse de que los informes de no
conformidad se basen en evidencia objetiva sdlida y sean claros y

CONCIsos.

Verificar que la auditoria proceda segun lo programado.

Realiza informe final de auditoria que debe contener:

Alcance y objetivo de la auditoria.

Criterios de auditoria.

No conformidades encontradas y observaciones.

Indicar como se informaran los resultados de la auditoria

Informar cémo se informaran y clasificaran las no conformidades

Auditores Internos (Equipo Auditor) son los encargados de:

5.

ASANENE NN NN NN

ANININ

NN

Ejecutar las auditorias internas.

Realiza la reunion de apertura con el auditado, que debe incluir los siguientes puntos:

Razon, alcance y criterio de la auditoria

Revision del plan de la auditoria para verificar si se necesitan cambios de Gltimo momento

Explicacion del muestreo a realizarse en la auditoria

Confirmar que el personal esta avisado y disponible

Averiguar si alguien desea formular alguna pregunta sobre la auditoria

Mantiene la informacion de auditoria de manera confidencial.

Realiza la reunién de enlace de a la hora establecida en el programa de auditoria para revisar las no
conformidades, reunir los hallazgos, asegurar que el alcance de la auditoria sea cubierto y el progreso
efectivo de la misma.

Entregar los informes individuales de no conformidad y borrador del informe final.

Reporta las No Conformidades de las auditorias en el Formato establecido.

Realiza el seguimiento a la eficacia de las acciones correctivas tomadas por las no conformidades
encontradas.

Realiza las auditorias de seguimiento.

Asiste al auditor lider.

DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Planificacion de las auditorias de calidad

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011
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> El Responsable de Gestion Integral elabora y actualiza el Programa Anual de Auditorias,
considerando todos los procesos identificados en el Diagrama de Procesos, los mismos que deben
ser auditados por lo menos una vez al afio. Este programa es aprobado por el Comité de Gestion
Integral.
» La frecuencia del Programa de Auditorias Internas puede ser modificada de acuerdo a:
o Resultado de auditorias internas y externas previas.
Estado e importancia del proceso auditado.
Reporte de No Conformidades externas o internas.
Quejas de clientes o partes interesadas.
Solicitud de un cliente o funcionario de la organizacion.
Cambios significativos en la administracion, organizacion y/o tecnologia.
Preparacion y ejecucion de auditorias internas.
RGI establece:
Los objetivos (definen qué es lo que se va a lograr),
Alcance (describe la extension y los limites) y
Criterio de la auditoria (referencia frente a la cual se determina la conformidad, es decir, las Norma ISO 9001,
ISO 14001 y OHSAS 18001, Aspectos legales y reglamentarios).
RGI designa al Lider del Equipo Auditor quien sera responsable de llevar a cabo la auditoria. El Lider del
Equipo Auditor selecciona al equipo auditor. El personal para ser considerado como auditor del SGI debe
cumplir los siguientes requisitos:
v" Aprobar un Curso de Auditor Interno de Gestion Integral basado en las Norma I1SO 9001, I1SO 14001:
y OHSAS 18001:
v Ser independiente del proceso a ser auditado para asegurar la imparcialidad y objetividad de la
auditoria.
Revision de la documentacion
El equipo auditor revisa la documentacion del SGI para determinar la conformidad del sistema con el criterio
de la auditoria. La documentacion puede incluir documentos y registros pertinentes.
Plan de Auditoria Interna
El Lider del Equipo Auditor realiza el Plan de Auditoria que incluye:
- Los objetivos de la auditoria
- El alcance de la auditoria.
- El criterio de la auditoria y los documentos de referencia.
- Los procesos a auditar
- Los responsables de los procesos a auditar
- Los auditores de cada proceso
- El dia'y a hora de cada auditoria
- Detalles de logistica
El Lider del Equipo Auditor asigna a cada miembro del equipo la responsabilidad para auditar procesos,
funciones, lugares, areas o actividades especificas.
Ejecucion de la auditoria

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011
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Realizar la reunién de apertura, la cual es dirigida por el Lider del Equipo Auditor con la asistencia del
Representante de la Gerencia, RGI, los auditores y los auditados. El propdsito de esta reunion es:

- Confirmar el Plan de Auditorias Internas

- Proporcionar un breve resumen de cdmo se llevaran a cabo las actividades de auditoria.

- Confirmar los canales de comunicacion

- Despejar cualquier inquietud por parte del auditado y/o el auditor.
El Lider del Equipo Auditor registra la asistencia de los presentes, tanto a las reuniones de apertura, como a
las de cierre en el formato Acta de Reunion.

Los miembros del equipo auditor deben consultarse periddicamente para intercambiar informacion, evaluar el
progreso de la auditoria y reasignar las tareas entre los miembros del equipo auditor, cuando sea necesario.

El equipo auditor debe recopilar mediante muestreo la informacion pertinente para los objetivos, el alcance y
el criterio de la misma, incluyendo informacidn relacionada con las interrelaciones entre funciones, actividades
Y procesos.

El equipo auditor evalua las evidencias con el criterio de la auditoria para generar los respectivos hallazgos.
Los hallazgos de la auditoria pueden indicar tanto conformidad como no conformidad con el criterio de la
auditoria. Cuando los objetivos de la auditoria lo especifiquen, los hallazgos de la auditoria pueden identificar
una oportunidad para la mejora u observaciones segun sea el caso.

Realizar la reunion de cierre, la cual es dirigida por el Lider del Equipo Auditor con la asistencia de: RGI, RG,
Auditores y Auditados

El proposito de esta reunion es presentar los hallazgos y las conclusiones preliminares de la auditoria.
Una vez concluida la auditoria, los auditores deben realizar lo siguiente:
v' Revisar los hallazgos de auditoria y cualquier otra informacion recopilada durante la auditoria frente a
los objetivos de la misma.
v’ Categorizar las desviaciones encontradas; en Solicitud de Accién (REGPG1GI01).
v' Reunirse con el Auditor Lider para:
- Revisar las Solicitudes de Accion
- Confirmar cualquier duda con respecto a una no conformidad encontrada.
- Presentar una conclusion del proceso auditado.
- Dar cualquier recomendacion, si estuviera especificado en los objetivos de la auditoria
- Comentar cualquier inconveniente que se haya presentado en la auditoria
- Reunirse con el auditado y hacerle conocer los resultados de la auditoria. De haberse
encontrado alguna no conformidad, el auditado debe firmar la Solicitud de Accion, dejando
constancia que ha sido comunicado y que acepta la no conformidad encontrada.

Informe de auditoria
El Lider del Equipo Auditor prepara el Informe de Auditoria Interna que debe incluir, o hacer referencia, a los
siguientes aspectos de la auditoria:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
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- Objetivos

- Criterios

- Alcance

- Observaciones

- Conclusion general

- Conclusiones detalladas
- Resultados por proceso

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma ISO 19011

PGGIO01 Elaboracion y Control de Documentos y Registros
PGGI03 Procedimiento No Conformidades

PGGI04 Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas
Manual de Gestion Integral

7. ANEXOS

Programa de Auditoria

Plan de Auditorias

Solicitud de Accion (REGPG1GIO01).
Acta de reunion

Informe de Auditoria Interna

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011




, , Edicion 01
GRAFICAS VISION S.A. —
; Indice 0
raﬁcas
1sion ANEXO 3 Pagina 12 de 71
PG-03.- NO CONFORMIDADES
1. OBJETO

Establecer una secuencia para definir el manejo y seguimiento a las No Conformidades presentadas dentro
del Sistemas de Gestion Integral de la Graficas Vision S.A.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todas las No Conformidades del Sistema de Gestion Integral de Gréficas
Vision S.A.

3. DEFINICIONES

No Conformidad Incumplimiento de un requisito

Producto No Incumplimiento de un requisito de producto especificado
Conforme

Incidente Suceso inseguro que causa dafios materiales y humanos
Accidente Suceso inseguro que causa dafios materiales y humanos
RGI Responsable de Gestion Integral

RG Representante de Gerencia

SGI Sistema de Gestion integral

4 RESPONSABILIDADES

Responsable de Gestion Integral es responsable de:

Toda persona que pertenezca a la Empresa que detecte una no-conformidad, debe informar de su
deteccion al Jefe/ Gerente del area correspondiente y al RGI.

El Jefe/ Gerente del area correspondiente es responsable de que el material no conforme se
identifique convenientemente.

El Gerente o Jefe del &rea se responsabiliza de establecer las medidas oportunas para segregacion
e identificacion del producto.

El Gerente / Jefe del area es responsable de reportar dentro de la Solicitud de Accion
(REGPG4GI01).

EI RGI es responsable de realizar el seguimiento de las no conformidades, tratando con los
involucrados.

El Gerente / Jefe del Area es responsable de analizar la causa raiz y tomar acciones para eliminarla.
El RGI es responsable de realizar el seguimiento y verificacion de la eficacia de las acciones
correctivas propuestas.

AN N N N N Y VN N N N N NN

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
> En el momento en que cualquier persona de Gréficas Vision S.A. detecte una no conformidad, se
procede de la siguiente manera:
Deteccion:
» Toda persona que pertenezca a la Organizacion o auditor calificado de un ente externo certificador,
que detecte una no-conformidad, debe informar de su deteccion al Jefe del area correspondiente y al
RGI, para que se retinan con los involucrados y se establezcan las acciones a seguir.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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Identificacion:

» EIRGI identifica el hallazgo y lo clasifica de acuerdo al sistema que afecte la desviacion, para darle el

» tratamiento correspondiente.

> EIRGI dispondra que el material no conforme se identifique correctamente cuando se trate de un

» producto no conforme para evitar el uso no intencionado.

» EIRGI bloquea la produccion No-Conforme y el Jefe del area analizara las posibles causas.

Tratamiento de la no conformidad:

» EIRGI decide el tratamiento a seguir con la no- conformidad y determinara el direccionamiento final
del hallazgo.

> En este caso el Jefe de Area junto con las personas que considere necesario, aporta 0s criterios para
determinar las causas y acciones a tomar, lo sefiala en la solicitud de accion y comunica a los
involucrados.

» Para efectuar el analisis de causas y tomar acciones correctivas, se procedera de acuerdo con lo
dispuesto en el procedimiento general de acciones correctivas y preventivas (PG04).

Control del Producto No Conforme:

» EIRGI controla que ningun material o producto identificado como no- conforme sea utilizado hasta
que no se comunique la decision adoptada, y una vez comunicada, que las acciones a realizar se
lleven a cabo correctamente.

» EIRGI, verifica la gravedad de la No Conformidad, mediante la cual el producto No Conforme puede
ser:

Recuperado
Reclasificado para atender otros requisitos especificos
Reprocesados

» El RGI se encarga de realizar el seguimiento de las no conformidades tratandolas con los

involucrados. En el caso que amerite se lleva esta no conformidad al Comité de Calidad.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma ISO 19011

PGO01 Elaboracion y Control de Documentos y Registros

PGO03 Procedimiento No Conformidades

PG04 Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas

Manual de Gestion Integral

1. ANEXOS

Programa de Auditoria

Plan de Auditorias

Solicitud de Accion (REGPG1GIO01).
Acta de reunion

Informe de Auditoria Interna
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PG04.- ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
1. OBJETO

Establecer una secuencia para definir el manejo y seguimiento a las No Conformidades presentadas dentro
del Sistemas de Gestion Integral de la Graficas Vision S.A.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todas las No Conformidades del Sistema de Gestion Integral de Gréficas
Vision S.A.

3. DEFINICIONES

SA Solicitud de Accion Correctiva, Preventiva o de Mejora
No-conformidad Incumplimiento de un requisito
Accion correctiva Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad detectada u
otra situacion no deseable
Accion preventiva Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad potencial u
otra situacion potencialmente no deseable
Oportunidades de mejora Accion tomada para mejorar un proceso
RGI Responsable de Gestion Integral
4 RESPONSABILIDADES
> El Jefe de &rea es responsable de emitir la solicitud de accion correctiva.
> El RGI es responsable de analizar y tramitar esta informacion.
> El Jefe del area es responsable del analisis de causas, tomar accion correctiva y/o preventiva cuando

exista una desviacion o situacion insegura en su area o proceso. También es responsable de
comunicar la SA al departamento de gestion integral.

El RGI es responsable de realizar el seguimiento y control de las SA.

La Gerencia General es responsable de analizar los casos complejos que exijan recursos econémicos
altos.

Y V

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
Generacion de la SA:
Los funcionarios de Graficas Vision S.A. que identifiquen cualquier situacion anormal que requiera una accion
correctiva, 0 quieran realizar una accion preventiva o de mejora, analizan la posibilidad de levantar una SA.
El funcionario que genera la SA debe:
> Definir la situacion por la cual envia la SA
» Seleccionar el nombre del funcionario a quien levanta la SA.
» Enviar la SA al funcionario
Acciones Correctivas:
Las acciones correctivas pueden ser originadas por cualquiera de las siguientes situaciones:
» No conformidades resultantes de las auditorias internas y externas
> Indicadores de los procesos fuera de sus valores normales
» Acciones tomadas luego de accidentes (ambientales y laborales)
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Acciones Preventivas:
Las acciones preventivas pueden ser originadas por cualquiera de las siguientes situaciones:

» Resultados de las auditorias (en especial las observaciones del auditor)

> Informacion estadistica de los procesos y de sus indicadores

> Observacion directa de los procesos

> Resultado de las encuestas
Oportunidades de Mejoras:
Las oportunidades de mejora pueden ser originadas por una de las siguientes situaciones:

» Sugerencia de mejora de cualquier funcionario de la organizacion

» Observaciones del SGI

» Sugerencias del personal

» Sugerencias de un asesor externo

> Sugerencias de auditorias internas y/o externas

> Proyectos de mejora
Validacion de la SA:
Si el funcionario que recibe la SA considera que esta no recae sobre su area de responsabilidad, éste no
acepta la misma. La SA es dirigida al RGI, el cual la envia al funcionario del area correspondiente o la
desecha por no considerarla procedente.
Una vez que el funcionario acepta la SA, analiza la situacion reportada y define una accion inmediata, la cual
anota en la SA. De considerarlo necesario solicita la ayuda de otro funcionario.
El responsable de responder la SA describe la raiz de la situacion reportada e indica el tipo de accion
requerida, pudiendo esta ser una accion correctiva, preventiva o de mejora.
Implantacion de la Solucién:
El responsable de responder la SA, describe la solucion acordada y coordina su implantacion. De igual forma,
anota en la SA la fecha y los recursos para cumplir con la accién.
Verificacion de la Solucion Implantada:
El funcionario que envid la SA verifica la implantacion y efectividad de las acciones tomadas por el
responsable de responder la SA. Si la solucién implantada no elimina el problema o no atiende a la
oportunidad de mejora, el RGI inicia un nuevo proceso.
En caso de existir un desacuerdo con respecto a la validez y efectividad de la solucion adoptada, el RGI es el
encargado de validar o descartar dicha solucion.
El funcionario que envid la SA es responsable de realizar las actividades de seguimiento, las cuales registra
como observaciones al final de la SA. La documentacion generada en la misma es adjuntada y enviada al
RGI.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA'Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma ISO 19011

PGO1 Elaboracion y Control de Documentos y Registros
PGO02 Auditorias

PG03 No conformidades

Manual de Gestion Integral
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PG05.- RECLAMACIONES Y QUEJAS DE CLIENTES
1. OBJETO

Establecer una secuencia para definir el manejo y seguimiento a los reclamos y quejas de
clientes presentadas dentro del Sistemas de Gestion Integral de la Gréficas Vision S.A.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todas los reclamos y quejas de clientes que se presentan en el Sistema de
Gestion Integral de Gréficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES

Queja Expresion de insatisfaccion hecha a una organizacion, con respecto a sus
productos o al propio proceso de tratamiento de las quejas, donde se
espera una respuesta o resolucion explicita o implicita.
Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus

Satisfaccion del requisitos
Cliente Servicio de Atencion al Cliente
SAC. Responsable de Gestion Integral.
RGI
4, RESPONSABILIDADES
> Toda persona que recepte un reclamo o queja de cliente y/o partes interesadas es responsable de
recopilar la mayor cantidad de informacion del cliente en cuanto sea posible.
> El Gerente / Jefe del area es responsable del analisis de causas y acciones correctivas.
> El responsable de gestion integral es responsable de realizar el seguimiento y control de los reclamos
y quejas de clientes y partes interesadas.
> El responsable de gestion integral es responsable de responder al consumidor o cliente.
> Las personas que dan respuestas a los reclamos son responsables de informar al cliente y/o partes

interesadas.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Recepcidn de reclamos y quejas:

Para la recepcion de reclamos y quejas sobre los productos o servicios que generen los clientes, existen en
Gréficas Vision S.A. los siguientes mecanismos:

+ Mediante una llamada telefonica que ingrese a cualquier &rea de la planta.

« A traves del personal del departamento comercial, jefe de cuentas, supervisor, vendedor o chofer a clientes
y consumidores.

* A través de encuestas a los clientes y consumidores.

* En los tres primeros casos, el encargado de atender el reclamo escucha pacientemente al usuario, retne los
datos que permitan su identificacion y posterior estudio y propone una solucién o entrega de informacion tal
que satisfaga al cliente. La informacion sobre la queja o propuesta de mejora la refleja, de la forma mas
sencilla y clara posible, en un SAC (REGPG5GI02).
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Identificacion del cliente o consumidor (Nombre, direccion, teléfono),
Fecha del reclamo
Identificacion del producto o servicio (lote, fecha de vencimiento),
Descripcion del reclamo,
Consideraciones previas,

6. Responsable de recoger reclamo.
* Todos los SAC de Reclamo y Quejas elaborados por el personal de Gréficas Vision S.A. deben remitirse a la
Gerencia en un plazo maximo de 24 horas.
Tratamiento de reclamos y quejas:
« El responsable de gestion integral analiza los SAC y decide a qué departamento corresponde estudiar las
causas, decidir la solucion a adoptar y /o proponer acciones correctivas (si es el caso), siguiendo los
siguientes criterios:
+ Administrativo: recibe los informes de los problemas relativos a red de distribucion, servicio, rutas, plazos,
etc.
« Gestion Integral: recibe los informes de reclamos sobre el nivel de calidad de los productos, los mismos que
seran tratados con todos los responsables de los procesos.
El estudio que todos ellos han de realizar comprende, entre otros los siguientes puntos:
« Clasificacion de la queja o reclamo.
* |dentificacion de las causas.
« Acciones a realizar, entre las que se incluyen: tratamiento del material no conforme, reposicién de producto,
gratificacion, contestacion a enviar al cliente o consumidor, 0 necesidad del establecimiento de acciones
correctivas.
* Responsable de llevarlas a cabo.
* Plazos propuestos para su ejecucion.
« Cualquier otro apunte que se considere interesante.
» Los resultados obtenidos se reflejan en el “Informe de Reclamo y Quejas.
* Analisis de quejas — reclamos
« Solucion adoptada.
* Responsable del estudio.
 Una vez identificadas las causas por el responsable del proceso se definen las Acciones Correctivas/
Preventivas propuestas en las cuales se deben incluir el tratamiento del producto o servicio no conforme, los
responsables y plazos para la ejecucion de las mismas y en el informe se incluiran las firmas de los
responsables, tal como lo indica el en SAC.
« El informe es devuelto a Gestion Integral donde se define el método de evaluacion para realizar el
seguimiento del cumplimiento de las acciones establecidas.
« El informe elaborado junto con la documentacion necesaria para poner en marcha la soluciéon adoptada
debe remitirlos al area respectiva, dependiendo de la gravedad del problema.
* La respuesta a las quejas — reclamos, se realiza por diferentes vias dependiendo del tipo de queja y/o
propuesta de mejora y de la clasificacion definida.
» La Jefatura de Produccion informa al Gerente.
* Una vez que se ha cumplido todas las acciones se realiza el cierre del reclamo.
Devoluciones:

arwdE
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+ Una vez presentado un reclamo por parte del cliente a Gréficas Vision S.A., el Gerente area analiza la
solicitud de devolucion y decide el retiro o cambio del producto del cliente segin sea el caso. El Gerente
puede solicitar la participacion de otras areas y solo en casos donde el valor del reclamo sea superior él
tomara la decision.

General.

+ Una vez que la decision de aceptar la devolucion ha sido tomada, el Gerente General realizara las acciones
necesarias para retirar la mercaderia desde las bodegas del cliente.

* Las devoluciones son receptadas en la bodega generando un registro de ingreso, en el que ademas de los
datos relativos al cliente tales como nombre, direccion etc. recoge la cantidad, tipo, del producto devuelto tras
la comprobacion visual de la mercancia asi como otros datos de interés administrativo.

* El encargado de Bodega, y segln sea el motivo de la devolucion, comunica al Jefe de Produccion de la
llegada de una devolucion tras la inspeccion de la mercancia que es tratada de la siguiente forma:

* Si la devolucion es receptada proveniente de una “Retirada de Producto del Mercado” se considera un
Producto No Conforme, y por tanto se completaré el registro “SA”.

+ Si la devolucion proviene de un reclamo entonces se completara el “SAC” y se trata como tal.

Tratamiento del Producto Devuelto:

* Si la devolucion tiene como causa una razén comercial o dafio del empaque secundario, el producto sera
saneado y reclasificado en la bodega; y se procedera a vender continuadamente.

+ Si la devolucion tiene como causa un dafio o0 no conformidad con la impresion del producto por parte del
cliente o consumidor, el mismo seré devuelto a la planta de produccion.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma 1SO 9000

Norma ISO 10002

PGO1 Elaboracion y Control de Documentos y Registros
PG03 No conformidades

PGO04 Acciones Correctivas y Preventivas

Manual de Gestion Integral

7. ANEXOS
Servicio de Atencién al Cliente SAC
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PG-06.- REVISION POR LA DIRECCION
1. OBJETO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las revisiones al Sistema de Gestion Integral por parte de la
Gerencia General y asegurar asi la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del sistema.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todo el personal que integra los procesos que son alcance del Sistema de
Gestion Integral de Gréficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES

Gerencia Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion

Revision Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y
eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

Representante de Persona designada por la alta gerencia para que independientemente de

Gerencia (RG) otras funciones tenga la responsabilidad y autoridad con el SGI.

4, RESPONSABILIDADES

Gerente General, Representante de Gerencia, Responsable de Gestion Integral y todo el personal que
integra los proceso del sistema de gestién integral:

Vigilar la aplicacion y apego a lo descrito en este procedimiento

Participar cada 6 meses en la Junta declarada en este procedimiento,

Gerente General:

Revisar, autorizar y vigilar las solicitudes y formulaciones de mejora que dispongan los integrantes del comité.
Estar atento a las asignaciones formuladas durante la reunion del comité y vigilar su seguimiento y cierre.
Establecer las directrices de actuacion para la organizacion a través de los integrantes del comité.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
Para efectuar la Revision, el Gerente General anualmente relne al comité de gestion integral, analizando los
siguientes documentos del Sistema de Gestion Integral:
v Informes de las auditorias internas y evaluaciones de cumplimiento con los requisitos legales y otros
requisitos que la organizacion suscriba;
Informes de evaluacion externa (clientes), las comunicaciones de las partes interesadas externas,
incluidas las quejas;
Anélisis de las no conformidades emitidas.
Acciones correctivas preventivas implementadas y pendientes.
Resumen de evaluacion de proveedores.
Verificacion del cumplimiento de los objetivos y metas
Indicadores del sistema.
El desempefio ambiental de la organizacion

\
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v’ Los cambios en las circunstancias, incluyendo la evolucion de los requisitos legales y otros requisitos
relacionados con sus aspectos ambientales
v" Informes de medicion de satisfaccion del cliente.
v' Las recomendaciones para la mejora.
Efectdan el analisis de la informacion recibida teniendo en cuenta los objetivos propuestos para el afio.
Los posibles cambios en las normas aplicables y la Politica Integral de la Empresa.
Para realizar este analisis solicita la colaboracion de todos aquellos sectores que considere necesarios,
surgiendo del mismo las modificaciones y objetivos para el nuevo afio.
Luego del andlisis la Gerencia General emite una minuta con el informe de Revision que incluye:
Las observaciones, modificaciones u objetivos para el Programa de Gestion Integral.
Comentarios generales sobre la evolucion del mismo.
Las conclusiones de la Revision.
Compromiso de proveer los recursos para ejecutar las mejoras establecidas.

AN NI NN

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma ISO 9000, 9001, 14001
PGO01 Elaboraciéon y Control de Documentos y Registros
Manual de Gestién Integral

7. ANEXOS
Informe de revision por la direccion.
Formato de minuta.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL

Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011




. . Edicion 01
GRAFICAS VISION S.A. —
; Indice 0
raﬁcas
1sion ANEXO 3 Pagina 21 de 71
PG-07.- SATISFACCION DEL CLIENTE
1. OBJETO

El objetivo de este procedimiento es monitorear la informacion relacionada con la percepcion del cliente
respecto al cumplimiento de sus requisitos.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todo el personal que integra los procesos que son alcance del Sistema de
Gestion Integral de Gréficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES

Cliente Organizacion o persona que recibe un producto.

Entrevista Conversacion de dos o mas personas para tratar un asunto. ES una técnica de

Cuestionario  comunicacion que requiere el conocimiento de técnicas de comunicacion verbal, un
guion estructurado y tener una finalidad especifica. Por otro lado, es un instrumento
excelente en la investigacion cualitativa.
Es el un instrumento utilizado para la recogida de informacion, disefiado para poder
cuantificar y universalizar la informacion y estandarizar el procedimiento de la
entrevista. Su finalidad es conseguir la comparabilidad de la informacion.

4, RESPONSABILIDADES

Todo el personal que integra los proceso del sistema de gestion integral:

Realizara encuestas de satisfaccion de clientes, registrara e informara al responsable de gestion integral

El responsable de la gestion integral:

Tabula la Informacién y comunica al representante de la Gerencia.

El representante de la Gerencia:

Analiza los resultados, recomienda las mejoras y las reporta dentro del informe de revision por la Gerencia
General.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Definicion del instrumento de medicion:

El Gerente y Jefes de proceso desarrollaran la encuesta de evaluacion de satisfaccion del cliente
considerando los requerimientos de los clientes y caracteristicas criticas del producto o servicio que
proporcionan.

Aplicacion y sistematizacion del instrumento:

El instrumento de evaluacién de satisfaccion del cliente es aplicado anualmente a una muestra representativa
de los clientes, la cual es determinada en funcion de la cantidad de clientes por producto/servicio.

El Gerente y Jefes de proceso y el Responsable de Gestion Integral designan al personal que aplicara el
instrumento de evaluacion.

Una vez que se dispone del instrumento contestado por el cliente el Gerente y Jefes de proceso y el
Responsable de gestion Integral elaboran el reporte de resultados correspondiente.

Uso de la informacion:

La informacion del nivel de satisfaccion del cliente es utilizada de la siguiente forma:
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a) El reporte de la medicion de la satisfaccion del cliente es informacion de entrada en los procesos de
Revision por la Gerencia y de Anélisis de Datos, y con base en ello se inician acciones correctivas,

preventivas o de mejora.

b) El nivel de satisfaccion del cliente y la informacion de las acciones correctivas, preventivas y de mejora que
se requieran se dan a conocer al personal a través del proceso de comunicacion interna.
La medicion de la satisfaccion del cliente es una de las medidas del desempefio del sistema de gestion

integral.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA'Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma ISO 9000, 9001

PGO01 Elaboracion y Control de Documentos y Registros
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PG-08.- CONTROL DE EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
1. OBJETO
Definir las medidas para asegurar que todos los equipos y elementos utilizados en la medida
de parametros de calidad, seguridad y ambientales estén localizados, en correcto estado de
uso y proporcionen medidas fiables.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica en todos los equipos de Gréficas Vision S.A. que requieran calibracion.

g DEFINICIONES

Calibracién Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto determinar el nivel de
precisibn del equipo comparandolo con elementos de referencia de
reconocida precision y trazabilidad certificada, denominados elementos
patron.

Verificacibn Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto determinar la
adecuada precision del equipo mediante la realizacion de contrastes,
cruzando mediciones con otros equipos 0 comparando con parametros de
medida conocidos sin recurrir a elementos patron.

4 RESPONSABILIDADES
El Responsable de Gestién Integral:
Elaborar y conservar el programa de calibracion.
La conservacion de los registros resultantes de la calibracion.
La elaboracion y conservacion de los listados del equipo de seguimiento y medicion.
La subcontratacion externa de los dispositivos de seguimiento y medicion cuando aplique.
Solicitar al proveedor la calibracion adecuada de los dispositivos de seguimiento y medicion y los
registros correspondientes de esta, asi como la identificacion fisica del estado de calibracion.
» Asegurar el manejo, preservacion y almacenamiento de los dispositivos.
Es responsabilidad del Gerente/Jefe de Produccion:
» El validar, realizar y documentar las inspecciones, mediciones y pruebas realizadas cuando se
detecte un equipo fuera de calibracién o en malas condiciones.
> Proporcionar los registros del equipo de seguimiento y medicion al Responsable de Gestion Integral.

YVVVVY

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Seleccion de dispositivos.

En Graficas Vision S.A. equipos de seguimiento y medicion a utilizar en los procesos, se indican en las
instrucciones de inspeccion.

Control de dispositivos.

El Responsable de Gestion Integral debe elaborar un listado de los dispositivos de seguimiento y medicion
propiedad de Graficas Vision S.A., el listado debe ser actualizados cada que se presente una alta o baja de
un instrumento o equipo. Se debe utilizar el formato “Lista maestra de equipo de seguimiento y medicion”,
Identificacion.
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El Responsable de Gestion Integral dispondré la forma como se debe identificar fisicamente el equipo de
seguimiento y medicion propiedad de Gréficas Vision S.A., en base a la siguiente codificacion:

El orden que debe seguir el codigo sera el siguiente:

XXX Numero consecutivo de acuerdo a la lista maestra de equipo.

EM  Equipo de medicion.

GV  Graficas Vision S.A.

En el caso de subcontratar equipo de seguimiento y medicion, se debe solicitar al proveedor que el equipo
esté debidamente identificado.

Calibracion.

Para el equipo propiedad de Graficas Vision S.A. y para el equipo que se subcontrata, se debe solicitar al
proveedor en ambos casos, la calibracion y ajuste del equipo contra equipo certificado que tenga validez
referida a patrones nacionales o internacionales reconocidos. Cuando no existan tales patrones, se deben
solicitar las bases que el proveedor usa para la calibracion.

Se le debe solicitar también al proveedor que defina el proceso usado para la calibracion del equipo de
seguimiento y medicion.

La frecuencia de calibracion del equipo propiedad de Graficas Vision S.A. queda descrita en el programa de
calibracion, el cual es elaborado por el Responsable de Gestion Integral utilizando el formato “Programa de
calibracion”.

La frecuencia de calibracion de cada equipo debe estar soportada por cualquiera de los siguientes aspectos:

* Recomendaciones del fabricante.

» Recomendaciones del proveedor del servicio de calibracion.

Se debe solicitar al proveedor un certificado de calibracién o similar que contenga lo siguiente donde aplique:
« Identificacion del equipo calibrado (marca, nimero de serie, modelo, nimero de identificacion particular del
equipo).

+ |dentificacion del equipo patron (Descripcion, marca, modelo, nimero de serie, vigencia de calibracion,
incertidumbres del patrén).

* Procedimiento utilizado para la calibracion.

* Fecha de calibracion.

* Vigencia de la calibracion.

« Condiciones ambientales durante la calibracion.

* Resultados de la calibracion.

« Nombre y firma de quien realiza y aprueba la calibracion.

Verificacion del equipo de medicion

En Gréficas Vision S.A. el equipo de seguimiento y medicion es verificado en periodos predeterminados para
garantizar su mantenimiento y su aptitud de uso. La verificacion de estos se debe evidenciar en el formato
correspondiente siendo responsabilidad del Responsable de Gestion Integral y/o el Gerente.

Identificacion del estado de calibracion.

Se debe solicitar al proveedor que identifique el equipo de seguimiento y medicion con una marca apropiada o
un registro de identificacion que muestren el estado de calibracion, la ultima fecha de calibracion y la fecha de
la proxima calibracion del equipo.

Validacion de las mediciones.
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El Responsable de Gestion Integral y Gerente deben documentar y validar los resultados de inspecciones,
mediciones y pruebas realizadas con dispositivos que se hayan encontrado dafiados o fuera de calibracion.

El Responsable de Gestion Integral debe asegurar que las condiciones ambientales son adecuadas para
realizar las inspecciones, mediciones y pruebas.

El Responsable de Gestion Integral debe asegurar que el manejo, preservacion y almacenamiento de los
dispositivos de seguimiento y medicion son adecuados con el fin de mantener su exactitud y aptitud de uso,
asi como salvaguardar los dispositivos de seguimiento y medicion contra ajustes que invaliden la calibracion
hecha.

Conservacion de registros.

El Responsable de Gestion Integral debe conservar los registros del control de los dispositivos de seguimiento
y medicion. El Gerente/Jefe de area debe proporcionar los registros de los dispositivos al Responsable de
Gestion Integral para su resguardo.

Cuando la disponibilidad de datos técnicos pertenecientes a los dispositivos de seguimiento y medicion sea
un requisito especificado, tales datos deben estar disponibles cuando sean requeridos por el cliente o su
representante para verificar que los dispositivos de seguimiento y medicion estdn funcionando
adecuadamente.

Manejo de equipo defectuoso

El Responsable de Gestion Integral se asegura que el equipo de medicion defectuoso es puesto fuera de
servicio por segregacion, identificandolo como equipo no conforme. Las mediciones efectuadas antes de
detectar el equipo defectuoso se tienen que volver a repetir para validarlas con equipo de medicion calibrado
y en optimas condiciones de uso.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma ISO 9000, 9001
PGO1 Elaboracion y Control de Documentos y Registros
Manual de Gestion Integral

7. ANEXOS
Formato Lista maestra de equipo de seguimiento y medicion
Formato Programa de calibracion.
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PG-09.- MEJORA CONTINUA
1. OBJETO

Detallar la forma de implantar y manejar el Sistema de Mejoramiento Continuo en Graficas Vision S.A.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a los Sistema de Gestion Integral de Gréficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion integrado

4, RESPONSABILIDADES

El Responsable de la Gestion Integrada, son los responsables de la coordinacion general del Sistema de
Mejoramiento Continuo, asi como de su promocion, difusion, recopilacion de la informacion y de los
resultados.

El maximo responsable de cada area o departamento es el responsable de la implantacion y optimizacion del
Sistema de Mejoramiento en su area, recibe la colaboracion de las personas de su departamento que él
considere necesario.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
El Sistema de Mejoramiento Continuo esta basado en algunos programas a manera de modulos que son
promovidos por la Gerencia pero implantados en cada area.
Los programas son independientes entre si y cada programa tiene su propio desarrollo. Los principales son:

v' Control y seguimiento de las actividades

v Programa de Ideas y Comunicaciones

v/ Comunicacién interna

v' Proyectos de Mejora
Una de las mediciones es el nivel de cumplimiento de las actividades acordadas por cada area, lo cual
controla ademas el nivel de compromiso de los principales responsables departamentales.
El nivel de cumplimiento de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Integrada se refleja en el
Reporte “Control de Actividades”.
Cada reunion amerita que se elabore una hoja o registro cuyo nombre electrénico debera incluir la fecha de la
reunion. Esta informacion debera actualizarse cada semana elaborando todos los dias miércoles, en el mismo
archivo hasta que la actividad se cumpla.
En Gréficas vision S.A. el Programa de Ideas y Comunicaciones aprovecha el aporte del Recurso Humano
como la mejor fuente de generacion de ideas valiosas que servirdn para realizar Proyectos de Mejora.
Ademas de las Ideas, las comunicaciones sobre alguna novedad, sobre un proyecto de mejora que signifique
ahorro en costos, proceso, recursos, tiempo, etc., que requieran la aprobacion de la Gerencia, también
pueden ser sobre alguna informacion relevante que son importantes para mantener una buena comunicacion
interna del personal con la Gerencia General.
Para tal fin existe en lugares claves buzones de Ideas y Comunicaciones para recopilar la informacion del
personal.
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La Asistente de Gerencia General recoge las Ideas y Comunicaciones de los buzones el primer dia
laborable del mes, y entrega las ideas y comunicaciones para que sean registradas en el Control de Ideas y
comunicaciones, posteriormente son enviadas a los Jefes de area, para que ellos aprueben o no las ideas y
comunicaciones que han sido asignadas a sus areas con su respectivamente justificacion y emitan su
criterio de cual es la mejor idea.

Una vez recibida dicha informacion el Jefe coordina con el RGI la tabulacion y obtienen la mejor idea de la
semana y/o mes.

Como motivacion y reconocimiento a los participantes se otorga un premio y un reconocimiento a la mejor
idea de la semana o mes.

Toda la informacion que se genera en el Sistema de Mejoramiento Continuo y otras informaciones
importantes son difundidas y comunicadas a todos los niveles de Gréficas Vision S.A. a través de las
carteleras de publicaciones ubicadas en lugares claves.

El plazo méximo para que el RGI proceda a publicar las novedades del mes en las carteleras es el quinto
(5) primer dia laborable del mes.

El proyecto de mejora es elaborado generalmente en equipo por un grupo de funcionarios de varias areas,
basados en la observacion y medicion estadistica de hechos, para buscar mejor productividad en la forma
de realizar las actividades.

Las principales fuentes que originan Proyectos de Mejora son:

a) No conformidades (graves)
= Generadas en Manejo de procesos
= Generadas en Auditorias
= Generadas en el Sistema Informacion Gerencial
b) Problemas
c) Ideas 6 Comunicaciones
d) Oportunidades de mejora
e) Posibles inversiones

Para desarrollar el Proyecto de Mejora se requiere cumplir algunas etapas bajo la coordinacion del RGI, y el
ABSOLUTO respaldo de la Gerencia, quien tiene que motivar, gestionar y lograr que los miembros del
equipo de mejora logren encontrar una mejor solucion al caso.

Las etapas para elaborar el proyecto de mejora son, entre otras, las siguientes:

Planteamiento de la No Conformidad 6 Problema

Planteamiento de la sugerencia 6 Oportunidad de mejora

Definicion del equipo del proyecto de mejora

Uso de herramientas estadisticas utilizadas para el analisis de la causa raiz del problema
Describir la causa raiz del problema

) Descripcion de las Soluciones propuestas

g) Andlisis del Costo-Beneficio de la implantacion

a

Ranid
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h) Opinion del Jefe inmediato

i)  Andlisis y aceptacion el Gerente

) Fecha de implantacién completada

k) Resultado real del Costo-Beneficio de la implantacion

[)  Resumen del Proyecto de mejora para informe a Gerencia
m) Verificacion del éxito del Proyecto por parte de Gerencia

La verificacion del éxito del proyecto por parte de la Gerencia es uno de los indicadores claves de Gréficas
Vision S.A., quien deberd orientarse a obtener la mejor evaluacion en este rubro para mejorar su
desempefio.

Los Proyectos de Mejora pueden ser realizados muy rapida y sencillamente y no requieren grandes estudios
y anélisis. Se fomenta el hecho de que la buena iniciativa puede generar grandes beneficios.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma ISO 9000, 9001

Norma ISO 14001

Norma OSHAS 18001

PGO1 Elaboracion y Control de Documentos y Registros

Manual de Gestion Integral

7. ANEXOS

Control de Ideas y Comunicaciones
Control de Actividades.

Proyecto de Mejora
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PG-10.- OBJETIVOS
1. OBJETO
Establecer los objetivos requeridos en el Sistema de Gestion Integrado de Graficas Vision S.A.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a los Sistema de Gestion Integral de Gréficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion integrado

4, RESPONSABILIDADES

El Responsable de la Gestion Integrada, el Representante de la Gerencia y el Gerente General son
responsables de aprobar los objetivos del SGI.

Cada responsable de los proceso de Gréficas Vision S.A. en conjunto con los involucrados definira los
objetivos requeridos por el SGI.

Todo el personal que trabaja en Gréficas Vision S.A. debe conocer y ayudar alcanzar los objetivos
establecidos.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Satisfacer a los clientes con un producto de alta calidad, entregas a tiempo y atencion a sus
sugerencias y nuevos requerimientos.

Optimizar los procesos de tal manera que generen valor agregado a la organizacion.
Prevenir y/o controlar los impactos causados por Quimicos.

Prevenir y/o controlar los impactos causados por desechos peligrosos.

Lograr un manejo de relaciones mutuamente beneficiosa con proveedores.
Implementar gestion de la calidad en todos los procesos.

Capacitar al personal en destrezas operativas y concienciacion de pertinencia.
Determinar el punto de equilibrio en el manejo de inventarios.

Promover el liderazgo y trabajo en equipo.

Disminuir la accidentabilidad.

= 0SKQ > Dd® O O T QD
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA'Y REGISTROS ASOCIADOS
N/A

1. ANEXOS
N/A
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PG-11.- COMUNICACIONES
1. OBJETO

Definir el método para asegurar que las comunicaciones internas y externas del sistema de gestion integral
son controladas y atendidas adecuadamente.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica en todos los procesos de Gréficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES

Comunicacién Un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar
el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion,
entre la organizacion y su medio; o bien, influir en las opiniones,
aptitudes y conductas de los publicos internos y externos de la
organizacién, todo ello con el fin de que ésta Ultima cumpla mejor y mas
rapido los objetivos”

RG Representante de Gerencia

4, RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestion Integral, o persona en quién delegue, es el responsable de la recepcion, analisis
respuesta y archivo de todas las comunicaciones internas y externas que afecten al sistema Integral.

El Gerente General o Representante de Gerencia seran los responsables de enviar las comunicaciones
Externas.

Los empleados de los procesos tienen la responsabilidad de efectuar sus comunicaciones por los canales
establecidos en este procedimiento.

El personal de empresas subcontratadas tiene la responsabilidad de efectuar las comunicaciones dirigidas al
responsable de gestion integral.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
Comunicaciones:
Canales de comunicacion.
Los canales de comunicacion existentes en la organizacion son:
- Correo ordinario (entrada y salida)
- Correo interno (entrada y salida)
- Fax (entrada)
- Orales (entrada)
Comunicaciones via oral.
Para tener constancia de dichas comunicaciones se documentaran por escrito un resumen de ella, dicho texto
sera registrado como una comunicacion escrita normal.
Comunicaciones de salida.
Todas las comunicaciones que efectue el Gerente General 0 RG seran por escrito.
Comunicacion interna del Sistema de Gestion Integral.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
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Cualquier comunicacion interna entre empleados pertenecientes al SGI, ya sea ascendente 6 descendente,
se realizara de idéntica forma al resto.
Reuniones internas 0 externas.
De todas las reuniones en las que se aborden temas relativos a la gestion integral de la organizacion, sea
directa 6 indirectamente, se extraera un acta, que sera firmada por los asistentes y registrada como una
comunicacion.
Reclamaciones, quejas y sugerencias.
Para gestionar las reclamaciones, quejas se procedera de acuerdo a lo dispuesto en el procedimiento PG5 y
para las sugerencias existen dos buzones con este objeto.
Las comunicaciones recibidas por esta via se trataran idénticamente al resto.
Seguimiento de comunicaciones
Evaluacion de comunicaciones objeto de seguimiento.
Una vez se ha recibido y registrado una comunicacion por cualquiera de los canales, el responsable de
gestion integral evalla su caracter y decide iniciar su seguimiento o, por el contrario, su archivo.
Dicha evaluacion atiende a los siguientes criterios:
- Importancia o interés desde el punto de vista del sistema integral.
- Importancia o interés desde el punto de vista operativo.
- Importancia o interés desde el punto de vista organizativo.
- Otros factores especificos.
Aquellas comunicaciones de cuya evaluacion hubiera resultado la conveniencia de su seguimiento, se le
asignara el formato de comunicaciones que sera anexado a la copia de la comunicacion y donde se detallara
su seguimiento. Asi mismo se asentara en el registro de seguimiento de comunicacion (REGPG11GI03)
Ejecucion del seguimiento
El seguimiento de las comunicaciones implicara la evacuacion de una respuesta al remitente.
Igualmente la comunicacion podra dar lugar 6 no a una no conformidad:
> Si da lugar a una no conformidad se decidird la accion correctora correspondiente y se realizara la
respuesta y por tanto el cierre del seguimiento de la comunicacion. La no conformidad y su accién
correctora seguird su cauce segun el procedimiento PGGI04.
> Si no da lugar a no conformidad se efectuara la respuesta y cierre del seguimiento de la
comunicacion.
En determinados casos, a criterio del responsable de Gestion Integral, la respuesta debera ser aprobada y
firmada por el Gerente General. Una vez cerrado el seguimiento, se archivara la comunicacion.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA'Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma ISO 9001

Norma ISO 14001

Norma OHSAS 18001

PGO01 Elaboracion y Control de Documentos y Registros

8. ANEXOS
Formato Lista maestra de equipo de seguimiento y medicion
Formato Programa de calibracion y Registro de seguimiento de comunicacion

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011




Edicion 01

GRAFICAS VISION S.A.

/ indice 0
raﬁcas
1sion ANEXO 3 Pagina 32 de 71

PG-12.- REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
1. OBJETO
Establecer el mecanismo apropiado que permita identificar y mantener la informacion actualizada de los
requisitos legales ambientales y laborales vigentes aplicables y otros compromisos, que son de aplicacion con
el fin de garantizar el cumplimiento de los mismos.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a los Sistemas de Gestion Integrados de Graficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES
RG Representante de Gerencia
SGl Sistema de Gestion integral

4, RESPONSABILIDADES

El Responsable de Gestion Integral es el responsable de comunicar, actualizar y verificar que se cumpla con
este procedimiento cuando el caso lo amerite.

Es responsabilidad de todo el personal de Gréficas Vision S.A. cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Cuando se emita 0 pronuncie una regulacion por parte de los organismos competentes o entes reguladores,
se actualizard el marco reglamentario, compromisos ambientales y laborales vigentes aplicables, que las
Graéficas Vision S.A. han adquirido.

Graficas Vision S.A., mantendra su afiliacion con el ente emisor del los registros oficiales del estado a través
de los cuales se obtienen las publicaciones y resoluciones en materia ambiental y laboral vigentes aplicables.
Todo compromiso nuevo a la que Gréficas Vision S.A., se suscriba y que involucre medio ambiente y
seguridad ocupacional, debe ser firmado por la Gerencia General.

Toda nueva regulacion o requisitos legales son evaluados en su repercusion e impacto tecnoldgico y
economico previo su aplicacion al interior de Graficas Vision S.A.

Gréficas Vision S.A. esta comprometida en introducir todas las medidas pertinentes para dar cumplimiento
con los requisitos ambientales y laborales vigentes o nuevos.

Las fuentes de informacion para la actualizacion de los requisitos legales a cumplir de Gréficas Vision S.A.,
son:

Constitucion Politica del Ecuador

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ley de Transito y Transporte Terrestres

Registro de Accidentes y Enfermedades de Origen Laboral

Cadigo del Trabajo

Transporte, Almacenamiento y manejo de productos quimicos Peligrosos.

Productos quimicos Industriales peligrosos. Etiquetado de precaucion.

Normativa para el proceso de investigacion de accidentes - incidentes del seguro de accidentes de

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
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trabajo y enfermedades profesionales
e Politica institucional de seguridad y salud en el trabajo y el sistema de gestion de la seguridad y
salud del Ministerio de Trabajo

e  Texto Unificado de la Legislacion Ambiental Secundaria Del Ministerio del Ambiente (TULSMA)
La organizacion de Gréficas Vision S.A. da cumplimiento a las exigencias locales vigentes a través de las
auditorias ambientales y auditoria de prevencion de riesgos laborales de cumplimiento que presenta ante los

entes de control.

Anualmente Gréaficas Vision S.A. avalta el cumplimento legal de su SGI

RG

1. Obtiene o recibe informacion de las fuentes suscritas, en base a “Requisitos legales y otros Requisitos” se

evallan de la siguiente manera:

a) Silos nuevos requisitos o modificaciones son de aplicacion a Gréficas Vision S.A.

b) Permite asegurar el cumplimiento futuro de la Politica Integral

c) Afecta a las autorizaciones vigentes relacionadas con los permisos de Graficas Vision S.A. en

materia ambiental.

d) Afecta a las condiciones operacionales, programa de mediciones o informes que se emiten a

la autoridad de regulacion ambiental y laboral.

2. Gestiona los respectivos permisos y cumplimiento de las nuevas demandas ante los organismos

pertinentes.

3. Actualizar el Marco Reglamentario
4. Comunica de los cambios a las distintas areas que son afectadas

5. Actualiza la documentacion pertinente con los nuevos requisitos regulatorios.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma ISO 14001
Norma OHSAS
Manual de Gestion Integrada

PGGIO01 Procedimiento Elaboracion y Control de Documentos y Registros
Matriz de Identificacion y Evaluacién de Aspectos e Impactos Ambientales

9. ANEXOS
Marco Reglamentario
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PG-13.- PLAN DE EMERGENCIA
1. OBJETO

Establecer responsabilidades, oportunidad y metodologia a seguir para prevenir y mitigar los impactos/efectos
sobre las personas, equipos, productos, medio ambiente e instalaciones de la empresa Gréficas Vision S.A.,
que puedan ocurrir debido a situaciones de emergencia, para asegurar el pronto restablecimiento de los
procesos y/o normalidad de la situacion dada.

2. ALCANCE
Se aplica en todas las instalaciones de Graficas Vision S.A. cuando ocurra una Emergencia.

3. DEFINICIONES
Emergencia
Es un evento no planeado, de origen tecnolégico o natural, que escapa al control rutinario de la
operacion y que causa dafio a la salud de las personas, a los bienes de la Empresa, al producto o al
medio ambiente, donde es necesaria la actuacion de todos los equipos y medios de proteccion,
incluyendo ayuda externa y compromete la evacuacion de personas de determinados sectores que
puedan ser afectados.
Emergencia limitada
Situacion que para ser controlada requiere solamente la actuacion de equipos propios del sector y sus
consecuencias no afectan areas colindantes ni a terceras personas y cuyo dafio, puede ser mitigado
CON recursos y tiempo menores.
Emergencias tecnologicas
Son aquellas que se originan de los procesos o manipulacion tales como: incendio, explosiones,
derrames, contaminacion por sustancias quimicas o residuos peligrosos u otra sustancia que afecte a
equipos, personas o ambiente.
Emergencias naturales
Son aquellas de origen natural tales como: terremotos, maremotos, erupciones, tormentas, ventiscas.
Servicio de Emergencia
Equipo de Trabajadores pertenecientes a Proteccion de Graficas Vision S.A., para responder ante
emergencias tecnoldgicas, naturales y rescate de altura.
Sistema de Comunicacion
Graficas Vision S.A. posee un sistema de comunicacion que consta de teléfonos que permiten una
comunicacion directa en ambos sentidos desde y hacia las areas y oficinas.
Los anexos de emergencia son:
ANEXOS DE EMERGENCIAS
Ambulancia 911
Incendio — Rescate 102
Seguridad e Higiene Industrial 1520
Calidad y Medio Ambiente 1521
Equipos de Emergencias
Mecanismos, implementos o instalaciones que nos permiten una pronta respuesta a eventos no
planeados para resguardar dafios a personas, medio ambiente e instalaciones. Graficas Vision S.A.
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posee diferentes equipos como ejemplo podemos nombrar: Sensores y Detectores de Humo,
Pulsadores de Incendios, lluminacién de Emergencia, Sefializaciones, Planos de Evacuacion, Vias de
evacuacion, Equipos de Extincion Portatiles, Grifos contra incendios, y otros.

4 DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES Y RESPONSABILIDADES

A. CRITERIOS PARA EMERGENCIAS

Basada en la norma UNE-EN-ISO 14001:2004l y en el estandar OHSAS 18001:2007, es politica de Gréficas
Vision S.A. mantener un sistema de respuesta eficaz para el control, y manejo de emergencias, tales como:

. Muerte Natural o Accidental

. Accidentes

. Accidentes en medios de transporte del personal, productos, componentes y/o subproductos

. Incendio / Explosion

. Asalto, Robo, Hurto

. Amenaza de Artefactos Explosivos / Quimicos

. Derrames o fugas de combustibles, lubricantes y productos quimicos

. Movimientos Teluricos, Tsunami, u otros ocasionados por fenémenos naturales

Cuando suceda una Emergencia

4.1. Es responsabilidad de todo Trabajador que presencie una emergencia, informar inmediatamente lo
sucedido al Jefe de Turno o Supervisor a cargo del area donde ocurrié el suceso.

4.2. El Jefe de Turno o Supervisor del Area afectada, debe:

v' Informar el evento a su Jefe de Unidad, el que a su vez informa a los niveles superiores
respectivos.

v" Evaluar la magnitud, gravedad, alcance y posibles consecuencias de la emergencia, si el analisis
inmediato le indica que no puede controlarla con recursos internos, se comunica con el RGI solicitando la
presencia del Servicio de Emergencia que actta segun el Servicio de Emergencia.

4.3. EI RGI responde a la emergencia, enviando el Servicio de Emergencia y los elementos requeridos segun
el tipo de emergencia informado por el Jefe de Turno o Supervisor.

Una vez en terreno evalla la situacion, coordina e informa al Jefe Proteccion Planta.

Una vez en el area afectada

4.4, El Jefe de Turno o Supervisor del Area a cargo es el responsable de permitir el ingreso al Servicio de
Emergencia, proporcionando las condiciones para que no corran riesgos que puedan atentar su integridad
fisica. Ademas da la autorizacion para poner en marcha su Plan de Emergencia Departamental.

Si la Emergencia es limitada

Informa de los riesgos presentes y solicita las mediciones que corresponda.

Verifica y reconoce el tipo de emergencia, ya sean derrames de sustancias quimicas, materiales inflamables,
riesgos eléctricos u otros.

En todos los casos

- Delimitar el &rea amagada, con balizas y cintas si es necesario.

- Despejar la zona, de personas, equipos y materiales facilitando el acceso al o los lesionados.

- Controlar el cumplimiento de este plan de emergencia.
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El Jefe de Turno o Supervisor del Area a cargo, segun el grado de control y magnitud de la emergencia, debe
solicitar la presencia de personal de Servicio Medico, con la participacion del Paramédico o del Médico si
fuera necesario.

En todo momento debe evaluar la prioridad del salvamento considerando la magnitud de la emergencia en:

- Rescate de vidas

- Salvamento de propiedades

- Control del fuego/sustancias peligrosas

- Proteccion de los recursos naturales.

Si es necesaria la participacion del Médico

- Imparte las instrucciones de cuidado necesarias en la atencion o rescate

- Coloca a disposicion del Médico, personal que conozca el area para que guie y apoye el rescate.

En todos los casos

4.6. Una vez que el Médico llega al area, evalla la gravedad de las lesiones, proporciona si es posible los
primeros auxilios y procede a informar al Jefe de Turno o Supervisor del Area a cargo.

B. MANEJO DE LAS COMUNICACIONES EN EMERGENCIAS
Si la Emergencia causa dafios a infraestructuras o afecta al medio ambiente
4.7. El Jefe Turno o Supervisor del Area, debe informar al:

v" RGI para que junto al personal que él designe concurra al lugar del suceso, recomiende medidas
preventivas, informe al representante de Gerencia y posteriormente colabore en la investigacion de la
emergencia. Si la emergencia fuese del a&rea Ambiental procede segun el procedimiento PG11 para
Comunicaciones.

v Representante de Gestion Integrada si es dia sabado, domingo o festivo, para que éste concurra al
lugar del suceso y avise inmediatamente a sus Superiores.

Si la Emergencia causa accidentes graves y/o fatales
4.8. El Jefe de Turno o Supervisor del Area, debe informar al:

RGI junto al personal que él designe concurra al lugar del suceso, recomiende medidas preventivas,

informe a su Superior y posteriormente colabore en la investigacion de la emergencia.

Jefe de Produccion es el responsable de proporcionar las informaciones que sean requeridas. En caso

que este no pueda acudir 0 no esté presente en el momento de las informaciones solicitadas por la

prensa acreditada, esta informacion sélo podré ser entregada por el Representante de Gestion Integrada.

C.INVESTIGACION DE LA EMERGENCIA E INFORME
Al dia habil siguiente a la Emergencia
4.9. El Jefe de Area y Representante de Gestion Integrada, y a quienes corresponda, con el objeto iniciar la
investigacion y confeccionar el Informe de Investigacion de Emergencia.
Elaborado el Informe de Investigacion de Emergencia
Instruye para que se distribuya a todas las Unidades Involucradas.
4.10. EI RGI debe informar al IESS los accidentes del trabajo que hayan ocurrido.

D. MANEJO DE RESIDUOS Y MEJORAMIENTO DE AREAS
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Los residuos sélidos generados en la emergencia seran clasificados y manejados segun el procedimiento
PEGAO03. La Unidad afectada gestionara la reparacion y recuperacion de las areas, equipos e instalaciones
segun las necesidades operativas.
E. EMERGENCIAS EN UNA UNIDAD DE GRAFICAS VISION S.A.
4.12. Cada Jefe es responsable de implantar en su Unidad los diferentes Planes de Emergencia para
mantener controladas las situaciones de emergencias identificadas en el Procedimiento PEGAOl de
Identificacion y Evaluacion de Aspectos Ambientales y en el procedimiento PESS04 Identificacion y
Evaluacion de Riesgos. En estos Planes de Emergencia deben establecer a lo menos:

_Identificacion de potenciales accidentes que den origen a emergencia.

_ Detalles de las acciones a realizar por los Trabajadores, incluido personal externo.

_ Responsabilidad, autoridad y deberes de los Trabajadores con funciones especificas durante la

emergencia.

Recursos existentes versus los necesarios para implementar los planes de emergencia, considerando la
lista de equipos de extincion de incendios. En los planes de emergencia es necesario establecer fechas
para realizar simulacros y un cronograma de actividades para la implementacion de dichos planes de
emergencia.

_ Capacitacion y entrenamiento necesario del Personal.

Establecer e indicar vias de evacuacion de la Unidad y/o de sus areas, como también confeccionar

pIanos indicando estas vias y las zonas de seguridad correspondientes.

_ Las vias de evacuacion deben ser difundidas y estar publicadas en lugares visibles.
La Planta de Produccion debe incorporar en sus Planes de Emergencia a las diferentes Unidades de
Servicios que trabajen o tengan relacion con ellas, para los temas de capacitacion, implementacion y los
respectivos simulacros de cada Unidad.
Los Administradores de Contratos de las diferentes Unidades son responsables de entregar a las
proveedores de servicios toda la informacion relacionada con la reglamentacion vigente interna de Seguridad
y Salud Ocupacional y el de verificar su cumplimiento.
F. SIMULACROS
Los simulacros se realizaran, a lo menos una vez al afio, para evaluar la efectividad de las acciones
establecidas y el grado de cumplimiento de las mismas, verificando:
_ Conocimiento de las Personas respecto a los procedimientos y sus responsabilidades ante situaciones de
emergencias.
_ Eficacia de la atencion en relacion a los tiempos de reaccion de las diferentes Unidades involucradas en los
mismos.
_ Los resultados de los simulacros deberan ser evaluados en conjunto por los Jefes o la persona que el
designe y por los Asesores correspondientes, y seran presentados en la Revision de Gerencia para su
analisis critico.
_ Después de cada simulacro se confecciona el Informe de Evaluacion de Simulacro, con la respectiva
evaluacion sobre el desarrollo de las actividades; el informe se archiva en cada Unidad y se informa en las
Revisiones de Gerencia correspondientes.
_ Los respectivos ajustes y demas acciones correctivas y preventivas deberan ser implementados por los
respectivos responsables asignados, segun las directrices sefialadas en el Procedimiento de Acciones
Correctivas y Preventivas PG04.
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4.14. Cada Jefe en atencién a las situaciones de emergencia, debe confeccionar, al final de cada afio, un
Programa de Simulacros, en el cual establece responsables, fechas y tipos de emergencias a evaluar en su
Unidad, envia copia al Jefe de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad & Salud Ocupacional.

Recibidos los Programas de Simulacros

4.15. EI RGI, instruye para que se realice el correspondiente seguimiento

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA'Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma ISO 14001

Norma ISO 9001

Norma OHSAS

Manual de Gestion Integrada

PGO01 Procedimiento Elaboracion y Control de Documentos y Registros

PESS04 Procedimiento para Identificacion y Evaluacion de Riesgos de Seguridad
PGGI03 Procedimiento para el establecimiento de No Conformidades

PGGIO04 Procedimiento para el establecimiento de Acciones Correctivas y Preventivas
PGGI11 Procedimiento para Comunicaciones

10. ANEXOS
No aplica
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PEGAOL.- IDENTIFICACION Y EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES
8. OBJETO
Regular el proceso de identificacion y evaluacion de los Aspectos Ambientales en Gréficas Vision S.A., para
asi identificar las prioridades y la realizacién de mejoras al interior de la misma

9. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a toda la organizacion de Graficas Vision S.A.

10. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion Integral
RD Representante de Gestion Integral

11. RESPONSABILIDADES
El Representante de Gestion Ambiental es responsable de identificar y evaluar bajo condiciones normales y
de emergencia los aspectos ambientales de las actividades que se realicen.

El Representante de Gestion Integral es el responsable de verificar que se cumpla con este procedimiento y
actualizarlo cuando el caso lo amerite.

Es responsabilidad de todo el personal de Graficas Vision S.A. cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

12.  DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
La Metodologia de identificacion de los aspectos ambientales atiende al anlisis de las operaciones
implicadas en el proceso productivo, instalaciones auxiliares de apoyo y servicios que utiliza la empresa.
La organizacion determina sus aspectos ambientales, teniendo en cuenta las entradas y salidas asociadas
con sus actividades, productos y/o servicios que ofrece.
Para identificar los aspectos y los impactos ambientales de la organizacion, se analizara las entradas de
materias primas, insumos, energia y agua, al igual que las salidas de productos y residuos.
En la identificacion de los aspectos ambientales asociados con las actividades de la empresa se debe de
considerar:

a) Consumos de Materiales e Insumos

b) Emisiones de gases de combustion, vapores

¢) Efluentes industriales

d) Riesgos asociados a las actividades

e) Afectacion a la Salud de los trabajadores
La relacion entre aspectos e impactos ambientales es la causa y efecto.
Un aspecto ambiental se refiere a un elemento de la actividad, producto o servicio de una organizacion, que
puede tener un impacto beneficioso o adverso sobre el medio ambiente. Por ejemplo, podria involucran una
descarga, una emision, el consumo o el re uso de un material, o ruido.
Un impacto ambiental se refiere al cambio que tiene lugar en el medio ambiente como resultado de ese
aspecto ambiental. Ejemplo de impacto puede ser la contaminacion del agua o la reduccion de un recurso
natural.
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En la evaluacion de los riesgos ambientales se debe considerar la informacion historica sobre incidente o
accidentes de relevancia ambiental que hayan ocurrido en la empresa lo cual permitird tener evidencia para
sustentar las decisiones sobre la importancia de controlar como mejorar o responder ante la emergencia
causada por un aspecto ambiental. Algunos ejemplos son:

» Fugas accidentales de combustibles o lubricantes que caen al suelo y contaminan a un cuerpo de
agua
Escapes de gases toxicos 0 no toxicos, debido a una mala manipulacion o falta de mantenimiento.
Operacion indebida de un proceso debido a los controles necesarios o falta de capacitacion del
operario.
Incapacidad para controlar el incidente por falta de equipo minimo de seguridad
Quejas de los vecinos acerca de una actividad no percibida dentro de la empresa.
Conatos de incendio en areas de alta peligrosidad.

VVV VY

En la identificacion de estos aspectos se consideran condiciones normales de operacion, para y arranque, asi
como los asociados a situaciones de emergencia, tales como incendios, fugas, condiciones anormales de
operacion, entre otros.

Los aspectos ambientales son revisados y actualizados anualmente o cuando se identifiguen nuevos
aspectos ambientales o se modifiquen las condiciones que conllevaron a la determinacion del original de los
aspectos significativos.

Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales es mantenida y actualizada segln lo establecido en este
procedimiento.

Dicho listado es publicado en la red del sistema informatico para conocimiento de los representantes de las
areas donde fueron identificados los aspectos ambientales que lo conforman.

Estos aspectos son considerados para el establecimiento de programas, objetivos y metas del Sistema de
Gestion Integrado de Gréficas Vision S.A.

Todo aspecto que tenga una valoracion mayor al 60% del valor maximo posible, es calificado como IMPACTO
SIGNIFICATIVO, es decir de 8 en adelante.

A partir de las puntuaciones asignadas a cada impacto ambiental se determina la significancia del mismo, y
aquellos que sean calificados como altos, son los IMPACTOS SIGNIFICATIVOS vy seran los prioritarios al
momento de establecer objetivos, metas y programas ambientales.

Los aspectos ambientales son revisados y cambiados anualmente y/o cuando se presenten cambios en los
procesos productivos y estos afecten los mismos.

Cuando se presentare la incorporacion y/o de una nueva materia prima o insumo, debera ser incorporada y
evaluada la Matriz de Aspectos Ambientales.

Los aspectos ambientales significativos de la organizacion estan disponibles al publico.

La evaluacion de los impactos ambientales se lleva a cabo considerando los siguientes elementos

METODO PARA EVALUACION DE IMPACTOS

Criterios Simbolo RETo e Descripcion
Valor
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REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011




. , Edicion 01
GRAFICAS VISION S.A. —
; Indice 0
rdficas
ision ANEXO 3 Pagina 41 de 71
Legislacion L 1 Cumple con la legislacion o no existe
requisito legal
2 En proceso de cumplir la legislacion
No cumple con la legislacion
Severidad S 1 Baja afectacion
2 Media afectacion
3 Alta afectacion
Probabilidad de | P 1 Baja
ocurrencia
2 Media
3 Alta
Reversibilidad R 1 Reversible en el corto plazo: Hasta tres
meses
2 Reversible en el mediano plazo: menos de
un afio
3 Reversible en el largo plazo: menos de
tres afios
4 Irreversible

Descripcion de criterios

1. Legislacion (L)

Este criterio considera el cumplimiento de la exigencia con la legislacion ambiental nacional aplicable al
aspecto evaluado y/o una ordenanza municipal definida por el ayuntamiento donde se asienta CDS.
Ejemplo: Parametros a cumplir para la emision de vertidos de agua al rio.

2. Severidad (S)

Es la intensidad o magnitud con la que se presenta el impacto en el medio afectado, es decir el grado de
afectacion, considerando la cantidad y toxicidad. Ejemplo: Destruccion de la flora y la fauna de un suelo
afectado por un derrame aceite de mantenimiento de maquinaria.

3. Probabilidad de ocurrencia (P)

Define la periodicidad con la que se puede presentar el impacto, es decir, si es continuo, periddico o de
aparicion irregular (no prevista). Ejemplo: El uso de agua es de prioridad alta ya que el consumo es
permanente en nuestra planta.

En el caso de riesgo se considerara la posibilidad de que impacto ocurra de acuerdo con las condiciones
del sitio de operacion.
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4. Reversibilidad (C)
Este define la facilidad con la que el Medio Ambiente, sea por mecanismos naturales o por la gestion
humana puede recuperar sus condiciones originales en el tiempo, se dice que es reversible en corto plazo
cuando dicha recuperacion tarda hasta un mes en el mediano plazo cuando tarda hasta seis meses; en el
largo plazo cuando tarda hasta tres afios, e irreversible cuando se requiere un tiempo superior a tres
afos.
5. Calificacion del Aspecto (Ca)
Este es el resultado obtenido de la evaluacion del aspecto, haciendo uso de la formula definida para el
efectos, tomado como prioridad la direccion negativa del aspecto ambiental.
Ca=L+P+S+R
Valor minimo calificado
Ca=1 +1+1+1=4
Valor maximo Calificado
Ca=3+3+3+4=13
Desarrollo / Operativa:
Areas /RD
Identificacion de Aspectos Ambientales
1. Elaboracion de diagrama de los procesos y sub procesos en los cuales se identifican las entradas y
salidas de materiales.
2. Seidentifican a los mismos como los Aspectos Ambientales
3. Se llena la “Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales”
4. Elresponsable del area con el apoyo del RD determinan la interaccion entre aspectos y factores y se
anotaran en los puntos de interseccion correspondientes.
Evaluacion de Aspectos Ambientales
5. Cada uno de los aspectos ambientales identificados deben ser avaluados de acuerdo a los criterios
definidos en este procedimiento. Para el efecto se usa el formato Matriz de aspectos e impactos
ambientales.
Aspectos Ambientales
6. Se considera significativo aquellos aspectos en los cuales el valor absoluto de la evaluacion total sea
igual o mayor al 60% del valor mayor posible, es decir a partir de 8 son definidos como prioritarios.

13.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma UNE-EN-ISO 14001:2004.
Manual de Gestion Integrada
PG08 Procedimiento para Control de Equipos de Seguimiento y Medicion
PGO1 Procedimiento para Elaboracion y control de Documentos y Registros
PEGAO04 Procedimiento para Requisitos Legales y otros Requisitos
Matriz de Identificacion y Evaluacion de Aspectos e Impactos Ambientales

14. ANEXOS
No Aplica
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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PEGAOQ2.- CONTROL OPERACIONAL
1. OBJETO

Describir la sistematica establecida en Graficas Vision S.A., para la identificacion y control de aquellas
operaciones y actividades asociadas con los aspectos ambientales significativos identificados, asi como, para
controlar y medir de forma regular las caracteristicas de las operaciones y actividades que puedan tener un
impacto significativo sobre el ambiente, incluyendo el registro de los controles operacionales relevantes de
Gréficas Vision S.A.

2.  ALCANCE

Es de aplicacion a todas las actividades, procesos y servicios de Graficas Vision S.A., con el fin de prevenir y
controlar los posibles impactos sobre el entorno generados por las actividades y operaciones asociadas a los
aspectos ambientales identificados significativos y registrar la evolucion del comportamiento ambiental.

3. DEFINICIONES
No aplica

4.  RESPONSABILIDADES
El Representante de Gestion Ambiental es responsable de identificar los procesos que deben ser sometidos a
control operacional, elaborar el Programa de Seguimiento anual y coordinar la ejecucion del Programa

El Representante de Gestion Integral es responsable de apoyar al Representante de Gestion Ambiental para
identificar los procesos y/o servicios que deban someterse a control operacional y de registrar los resultados
del seguimiento.

5.  DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
Sobre la base del Procedimiento para la Identificacion y Evaluacion de Aspectos Ambientales (PEGA-01) se
realiza un extracto de cuéles son las actividades y servicios con procesos que pueden causar impacto
ambiental negativo.
La sistemética utilizada es la siguiente:

= Aspecto ambiental significativo, vinculado a requisito legal, derivado de determinada actividad,

Proceso o Servicio.

= Operaciones que se someten a control dentro de esa actividad.

= |dentificacion del departamento que tiene competencia sobre cada proceso.

= Control operacional de los procesos identificados.
A partir del Listado de aspectos ambientales identificados y evaluados, el Responsable de Gestion Ambiental
extrae todos los aspectos significativos, vinculados a requisitos legales y todos aquellos que Gréficas Vision
S.A. considere oportuno.
Mediante Instrucciones Técnicas se definen las actuaciones de control especificas sobre los distintos
aspectos seleccionados, que seran de obligado cumplimiento para todo el personal de Graficas Vision S.A.
Se detalla la forma de llevar a cabo la operacion sometida a control para evitar 0 minimizar un impacto
ambiental.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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Cada Instruccion Técnica incluye, como minimo:
Documentos de referencia.

Personal que interviene.

Responsable de los resultados a obtener.
Medios y elementos técnicos.

Procedimiento de medicion y/o control a realizar.
Frecuencia de mediciones o controles.
Margenes de error admisibles.

Acciones a realizar en caso de no conformidad.

AV N N N NN

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma UNE-EN-ISO 9001:2008

Norma UNE-EN-ISO 14001:2004.

Manual de Gestion Integrada

PEGAO1 Procedimiento para Identificacion y Evaluacion de Aspectos Ambientales

PGO03 Procedimiento para el establecimiento de No Conformidades

PG04 Procedimiento para el establecimiento de Acciones Correctivas y Preventivas

PG11 Procedimiento para Comunicaciones
PEPR10 Procedimiento de Seguimiento y Medicion de los procesos

1. ANEXOS
No Aplica
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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PESS04.- IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS DE SEGURIDAD
1. OBJETO
Regular el proceso de identificacion y avaluacion de los riesgos laborables en la organizacion, para asi
identificar las prioridades y la realizacion de mejoras al interior de Gréficas Vision S.A.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica en toda la organizacion de Graficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES

SGI Sistema de Gestion Integral
RD Representante de Gestion Integral
PELIGRO Caracteristica o condicion fisica de un sistema / proceso / equipo /elemento con

potencial dafio a las personas, instalaciones o ambiente o0 una combinacion de
estos. Situacion que tiene un riesgo de convertirse en causa de accidente.

FUENTES DE Todas las energias peligrosas con las que podemos encontrarnos en el lugar de

ENERGIA trabajo.

BLANCOS La gente, ambiente, procesos, en otras palabras todo aquello que puede ser
afectado.

CONTROLES Medidas usadas para eliminar, controlar el impacto dafiino de las energias

negativas o peligros.

CONSECUENCIAS  Se refiere al resultado, de existir, el contacto con la fuente de energia negativa.

ACCIDENTE Todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona al trabajador una lesion corporal
0 perturbacion funcional, con ocasioén o0 como consecuencia del trabajo que ejecuta
por cuenta ajena.

EVALUACION DEL  El que se produjere en el lugar de trabajo, o fuera de el con ocasion o como

RIESGO consecuencia del mismo.

INCIDENTE El que ocurriera en la ejecucion de drdenes del empleador o por comision de
servicio fuera del propio lugar de trabajo con ocasion 0 consecuencia de las
actividades encomendadas.

El que ocurriera por la accion de terceras personas o por accion del empleador o
de otro trabajador durante la ejecucion de las tareas que tuvieren relacion con el
trabajo.

El que sobreviniere durante las pausas o interrupciones del proceso, si el
trabajador se hallare a orden o disposicion del patrono.

RIESGO Combinacion de la(s) (probabilidad(es) con la(s) consecuencias de que ocurra un
evento peligroso especifico.
RIESGO Riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacion puede soportar respecto
TOLERABLE a sus obligaciones legales y su propia politica integral y al costo beneficio de su
operacion.
ANALISIS DE El desarrollo de una estimacion cuantitativa del riesgo basada en una evaluacion
RIESGOS para combinar la consecuencia y la frecuencia de un accidente.
LUGAR O Son todos los sitios donde los trabajadores deben permanecer o donde tiene que
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
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CENTRO DE acudir en razdn de su trabajo y que se hallan bajo control directa o indirecta del
TRABAJO empleador
4, RESPONSABILIDADES

El RGI es responsable de identificar y evaluar bajo condiciones normales y de emergencia los peligros y
riesgos de las actividades que se realicen.
El RGI es el responsable de verificar que se cumpla con este procedimiento y actualizarlo cuando el caso lo

amerite.

Es responsabilidad de todo el personal de Gréficas Vision S.A. cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

3

DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

En la identificacion de riesgos asociados con las actividades de Graficas Vision S.A. se debe considerar:

v

v

v

Caidas de persona a distinto nivel. Incluye tanto las caidas en altura (escaleras de mano,...) como en
profundidades (aberturas en el suelo,...).

Caidas de personas al mismo nivel. Incluye caidas en lugares de paso o superficies de trabajo y
caidas sobre o contra objetos existentes en el suelo (materiales de grabado,...).

Caida de objetos por manipulacién. Comprende las caidas de Utiles de trabajo, materiales, etc. sobre
un trabajador del centro de trabajo, siempre que el propio accidentado sea la persona a quien le cae
el objeto manipulado.

Golpes contra objetos inmoviles. Considera al trabajador como una parte dinamica, es decir que
interviene de una forma directa y activa, golpeandose contra un objeto que no estaba en movimiento
como puede ser una maquina de trabajo (maquina de impresion, plegadoras, etc.).

Golpes, cortes y contactos con elementos moviles de méaquinas. El trabajador sufre golpes, cortes,
rasgufios etc., ocasionados por elementos mdviles de maquinas utilizadas en el centro de trabajo.
Golpes y cortes por objetos o herramientas. El trabajador se lesiona por un objeto como cuchillas,
planchas, o herramienta que se mueve por fuerzas diferentes a la gravedad. No se incluyen los
golpes por caida de objetos.

Atropellos, golpes y choques con o contra vehiculos. Comprende los atropellos de personas por
vehiculos asi como los accidentes de vehiculos en los que el trabajador lesionado va sobre el
vehiculo. No se incluyen los accidentes de trafico.

Proyeccion de fragmentos o particulas. Comprende los accidentes debidos a la proyeccion sobre el
trabajador, de particulas o fragmentos procedentes de la utilizacion de maquinas en operaciones de
impresion o manipulacion de tintas, reveladores fotogréficos, etc.

Atrapamiento por o entre objetos. Incluye la posibilidad de introducir una parte del cuerpo en
aberturas 0 mecanismos de maquinas, como de prensas, plegadoras, troqueladoras, etc.
Sobreesfuerzos. Accidentes originados por la manipulacion de piezas pesadas o por movimientos mal
realizados en el desarrollo del trabajo.

Contactos térmicos. Accidentes debidos a materiales expuestos a temperaturas extremas que entran
en contacto con una parte del cuerpo, generalmente manos, como en el caso de encuadernaciones
térmicas.
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v’ Contactos eléctricos. Se incluyen todos los accidentes causados por la electricidad, sean contactos
directos o indirectos.

v Agentes quimicos. Se incluyen los accidentes originados por estar en una atmosfera toxica o la
ingestion de productos nocivos (disolventes, resinas, reveladores fotograficos, etc.). También se
incluyen los accidentes debidos a contactos con sustancias y productos que dan lugar a lesiones
externas, pudiéndose producir en la manipulacion de tintas, etc.

v" Ruido. Agente fisico que puede llegar a ocasionar una enfermedad profesional, por el nivel de ruido
producido por determinadas maquinas.

v’ Radiaciones. Agente fisico que puede llegar a ocasionar una enfermedad profesional, en este caso
concreto, en el proceso de fotocomposicion.

v’ Posturas de trabajo. Acciones producidas por los efectos de adoptar posturas forzadas, caso de
trabajos de manipulado de papel y carton, planchas, etc. También incluye las consecuencias debidas
a movimientos repetitivos etc., en el desarrollo del trabajo.

v Incendio. Acciones producidas por los efectos del fuego o sus consecuencias. Por el volumen de
papel y carton almacenado y manejado, por el tipo de productos inflamables para la impresion y
acabado (disolventes, barnices, etc.) asi como por el propio proceso, constituyen en si factores de
riesgo para que se produzca un incendio.

v' Explosiones. Acciones que dan lugar a lesiones causadas por la onda expansiva 0 sus efectos
secundarios. Del mismo modo que en el caso de incendio puede existir riesgo de explosiones
principalmente en las operaciones de impresion.

v Exposicion a temperaturas extremas. Accidentes causados por alteraciones fisioldgicas al
encontrarse los trabajadores en un ambiente excesivamente caliente, debido al calor que
proporcionan las maquinas, como las de impresion.

Estimacion del riesgo
Para cada peligro detectado debe estimarse el riesgo, determinando la potencial severidad de dafio
(consecuencias) y la probabilidad de que acurra el hecho.
Severidad del dafio
Para determinar la potencial severidad del dafio, debe considerarse:
a) Parte del cuerpo que se veran afectadas
b) Naturaleza del dafio, graduando desde ligeramente dafiino a extremadamente dafiino.
Ejemplos de ligeramente dafiino:
Dafios superficiales: cortes y magulladuras pequefias, irritacion de los 0jos por polvo.
Molestias e irritacion: por ejemplo: Dolor de cabeza, disconfort.
Ejemplos de dafiino:
Laceraciones, qguemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas menores.
Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo-esqueléticos, enfermedades que conducen a una
incapacidad menor.
Ejemplos de extremadamente dafiino:
Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones mdiltiples, lesiones fatales.
Cancer y otras enfermedades que acorten severamente la vida
Probabilidad o Frecuencia de ocurrencia
La probabilidad de que ocurra el dafio se puede graduar desde baja hasta alta con el siguiente criterio:
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Probabilidad alta: El dafio ocurrird siempre o casi siempre.

Probabilidad media: El dafio ocurrird en algunas ocasiones.

Probabilidad baja: El dafio ocurrira rara veces.
El siguiente cuadro da un método para estimar los niveles de riesgo de acuerdo a su probabilidad estimada y

sus consecuencias esperadas.

El siguiente cuadro da un método para estimar los niveles de riesgo de acuerdo a su probabilidad estimada y

Sus consecuencias esperadas.

NIVELES DE RIESGO
Consecuencias
Ligeramente Dafiino Extremadamente
dafino D Dafiino
LD 6 ED
3 9
Riesgo trivial | Riesgo tolerable Riesgo
Baja B T TO moderado
3 9 18 MO
27
Riesgo tolerable Riesgo Riesgo
Media M TO moderado importante
Probabilidad 6 18 MO I
36 54
Riesgo Riesgo
Alta A moderado importante
9 MO I
27 54
Riesgo Accidén y temporizacion
Trivial (T) | No se requiere accion especifica
Tolerable | No se necesita mejorar la accion preventiva. Sin embargo se deben considerar
(TO) soluciones mas rentables 0 mejoras que no supongan una carga econémica importante.
Se requieren comprobaciones periddicas para asegurar que se mantiene la eficacia de las
medidas de control.
Moderado | Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las inversiones precisas.
(M) Las medidas para reducir el riesgo deben implantarse en un periodo determinado.

Cuando el riesgo moderado esta asociado con consecuencias extremadamente dafiinas,
Se precisard una accion posterior para establecer, con mas precision, la probabilidad de
dafio como base para determinar la necesidad de mejora de las medidas de control.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

REPRESENTANTE DE
GESTION INTEGRAL

REPRESENTANTE DE LA
GERENCIA

GERENCIA GENERAL

Fecha: 02/05/2011

Fecha: 03/06/2011

Fecha: 01/07/2011




Edicion 01

GRAFICAS VISION S.A.

‘ indice 0
raﬁcas
1sion ANEXO 3 Pagina 49 de 71

Importante | No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo, puede que se

(I precisen recursos considerables para controlar el riesgo. Cuando el riesgo corresponde a
un trabajo que se esta realizando, debe remediarse el problema en el tiempo inferior a los
riesgos moderados.

La Metodologia de identificacion de los riesgos atiende al analisis de las operaciones implicadas en el
proceso productivo, instalaciones auxiliares de apoyo y servicios que utiliza la empresa. La organizacion
determina sus riesgos, teniendo en cuenta las entradas y salidas asociadas con sus actividades, productos y
0 servicios que ofrece.

Los riesgos son revisados y actualizados anualmente o cuando se identifiguen nuevos riesgos o se
modifiquen las condiciones que conllevaron a la determinacion original de estos.

La “Matriz de Evaluacion de Riesgos Ocupacionales” es mantenida y actualizada segun lo establecido en este
Procedimiento. Dicho listado es publicado en la red del sistema informatico para conocimiento de los
representantes de las areas donde fueron identificados los riesgos asociados a sus actividades y ademas
publicados en carteleras al alcance de todos.

Estos riesgos son considerados para el establecimiento de programas, objetivos y metas del sistema de
gestion integrada.

A partir de las evaluaciones de los riesgos se determina la significancia del mismo, y aquellos que sean
calificados como importantes o intolerables, o un valor mayor a cinco (54) son los riesgos significativos y
seran los prioritarios a la hora de establecer objetivos, metas y programas.

Identificacion de los riesgos asociados a la actividad
1. Elaboracion de diagrama de los procesos y sub procesos en los cuales se identifican las entradas y
salidas del proceso.
2. Se identifican a los mismos como los Peligros y Riesgos asociados
3. Se llena la “Matriz de Evaluacion de Riesgos Ocupacionales”
4. Elresponsable del area con el apoyo del Representante de Gestion Integral identifican las actividades
relacionadas al proceso y los peligros.
5. Definen la naturaleza del peligro y lo evallan como riesgo existente.
Identifican y evaldan las acciones y/o recomendaciones para eliminar, controlar el riesgo existente.
7. Califica nuevamente el riesgo asociado, para identificar si el mismo se transforma en riesgo
controlado.
8. Difunden la Matriz de Evaluacion de Riesgos Ocupacionales

o

8.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
Estandar OHSAS 18001:2007.
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Manual de Gestion Integrada

PGO08 Procedimiento para Control de Equipos de Seguimiento y Medicion
PGO01 Procedimiento para Elaboracion y control de Documentos y Registros

PEGA04 Procedimiento para Requisitos Legales y otros Requisitos

Matriz de Identificacion y Evaluacion de Aspectos e Impactos Ambientales

Matriz de Identificacion y Evaluacion de Riesgos
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ANEXOS

Riesgo de accidente

ConIG0

DESCRIPCION comee DESCRIPCION

Caidas a distinto nivel

Casco (especifica tipo)

Caidas a mismo nivel

(afas (especificar tipo)

Caida de objetos (desplome]

Pantalla facial

Caida de objetos en manipulacion

Guantes (especiicar tipo)

i o s [ | —

(=l B < (5 a2 —

Caidas por objetos desprendidos

Proteccion acustica (especificar tipo)

Pisadas sobre objetos

Mascarila (especiicar tipo)

Choques contra abjetos maviles

Batas de sequndad (especificar tipo)

Choques contra objetos Inmdvles

Protectores de tranco y abdomen (especificar)

e oo | — | o

e | | —a | o

Golpes o cortes con objetos o herramientas

Rapa de proteccion (especticar)

—

Proyeccion de fragmentos o particulas 1

(tras, especiicar

j—

Atrapamiento por o entre objetos

[}

Atrapamiento por vuelca (maguinas, vehiculos)

o

Sobressfuerzos visuales y posturales

Exposicion temperaturas ambientales extremas

o

Contactos termicos

=71

Contactos eléctricos (electricidad estatica y descargas)

=

Inhalacion de sustancias nocivas o toxicas

[==]

Contactas con sustancias aqresivas

—_ ==l |—=]— | —

o

Contaminacian por agentes bioldgicos

20

Exposiciona a radiaciones

21

Explosianes

Enfermedades profesionales

5

Atrapellos o golpes por vehiculos

e

Accidentesde circulacion

ol

(tras, especiicar
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PEABO5.- COMPRAS
1. OBJETO

Asegurar que los productos comprados estan conforme a los requerimientos especificados y que son
suministrados por proveedores aprobados.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la adquisicion de materia prima, tanto local como importada, e insumos que son
utilizados en el proceso de fabricacion o para despacho del producto, repuestos, y suministros de produccion
y de gestion del medio ambiente, asi como a los proveedores de servicios contratados que afecten la calidad
del producto y/o el desempefio ambiental.

3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion Integral

4, RESPONSABILIDADES
e El Jefe de Compras es responsable que este procedimiento sea implementado y eficaz.

o. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Materiales Aprobados y Datos de Compra

El Jefe de Compras realiza un seguimiento a los proveedores para verificar que cumplan con las regulaciones

ambientales y de seguridad aplicables a cada material.

Los requisitos con los cuales tienen que cumplir los productos son detallados en las 6rdenes de compra, sea

local (OCL) o de importacion (OCI) o se hace referencia al documento 0 norma que contiene estos requisitos.

e Se prefiere comprar tintas ecoldgicas.

e En el caso de los equipos de proteccién personal (EPPs) se prefieren los que tengan mejor
biodegradabilidad.

Una vez al afio, o cuando sea necesario, el Jefe de Compras actualiza con los proveedores las
especificaciones de los productos.

Stock de Seguridad

El Jefe de Compras mantiene el stock de seguridad 1a 3 meses de las materias primas y de los materiales y
suministros importados hasta unos 6 meses aproximadamente, tomando en cuenta:
e Eltiempo de fabricacion del proveedor,

e Eltiempo de transporte,

e Eltiempo de desaduanizacion,

e Latemporada del afio,

e Los datos de consumo de los afios anteriores y,

e Los pronosticos de ventas especiales/ocasionales que recibe del area de Ventas.
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El desempefio de 100% de entrega a tiempo se entiende cuando el proveedor cumple con la fecha de
despacho acordada (se establece una flexibilidad de +2 semanas para las OCls y de £1 semana para las
OCLs). De haber problemas de despacho que no estan bajo el control del proveedor, la fecha de despacho
original puede ser modificada por la persona responsable de la compra. Cada proveedor es evaluado una vez
al afio para verificar que esté cumpliendo con un 100% de entrega a tiempo o cuando la situacion lo amerite.
Si un proveedor no mantiene un 100% de entregas a tiempo, el proveedor seréd contactado y se buscaran las
acciones correctivas necesarias para volver al 100% de entregas a tiempo.

Cotizaciones

e El Jefe de Compras negocia con el proveedor que envie la mejor cotizacion, descuentos adicionales y
extension en la forma de pago, y solicita por escrito el nuevo acuerdo.

e Sise va a comprar un producto peligroso, previo a colocar la orden de compra, se debera recibir la
respectiva hoja de seguridad (MSDS), que seré revisada por el Jefe de Produccion que se encargara de
asegurar que cuando llegue este material, se cuente con los implementos necesarios para Su manejo
seguro en lo que respecta a integridad fisica y cuidado ambiental.

Orden de Compra

e Sj existe alguna necesidad, el Jefe de area comunica de la misma al Jefe de Compras el cual tiene que
solicitar cotizaciones

e Una vez recibidas las cotizaciones, Jefe de Compras decide la mejor propuesta. Una vez elegida, Jefe de
Compra envia orden de Compra a proveedor.

Verificacion del Material Comprado

e Para las materias primas compradas localmente, el Encargado de Bodega comunica para que realice
las inspecciones. Cada Jefe de area recibe los materiales e insumos solicitados y compara las
caracteristicas contra lo especificado en la Orden de Compra Local (OCL)

e Para la materia prima importada, el Encargado de la Bodega compara con Orden de Compra de
Importaciones (OCI), y/o Factura Comercial previamente revisada y enviada por el Jefe de Compras.

e Sipor algin motivo el material es rechazado el Jefe de Compras define con el proveedor que se va hacer
con el material rechazado. Si por algiin motivo existe una diferencia entre lo indicado en la factura y lo
recibido fisicamente, se notifica al Jefe de Compras para resolver la discrepancia.

e Los materiales son ingresados en la bodega correspondiente, de acuerdo al Procedimiento Gestion de
Almacén

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
PEDI12 Gestion de Almacén

OCL  Orden de Compra Local

OCI  Orden de Compra Importaciones

1. ANEXOS
N/A
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PEABO06.- EVALUACION DE PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS
1. OBJETO
Establecer los criterios para la seleccion, evaluacion y calificacion de proveedores basados en la aptitud de
los mismos para proveer productos que cumplan con los requisitos establecidos por Gréficas Vision S.A. y
contemplados dentro del Sistema de Gestion Integrado.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los proveedores de materiales, repuestos, insumos y servicios que afectan
directamente a la calidad de los productos y al medio ambiente, y que se encuentren definidos en la Lista de
Proveedores Aprobados (LPA).

3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion Integral

4, RESPONSABILIDADES

El Jefe de Compras es responsable de asegurar que este procedimiento sea implantado y eficaz y mantener
actualizada la Lista de Proveedores Aprobados (LPA)

Cada Jefe de Area evaluara y calificara a los proveedores de sus productos.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Seleccion de Proveedores

Para la seleccion de proveedores, el Jefe de Compras y los jefes de Areas se basan para la seleccion
tipicamente en los siguientes puntos, segun apliquen:

Precio

Tiempo de entrega

Calidad

Certificacion 1SO-9000/ISO 14000/ Otras

Confiabilidad

Referencias

Basandose en esto, el evaluador decide si el proveedor aparenta cumplir con los parametros minimos, de tal
manera que se pueda proceder a hacer el primer pedido de prueba. Una vez realizado el primer pedido de
prueba, se complementa la seleccion del proveedor con los datos de calidad (con los criterios definidos en el
punto 2) y se lo puede ingresar a la LPA con aprobacion del Jefe de Compras

AN NI N NN

Evaluacion de Proveedores
Para proveedores que ya estaban incluidos en la Lista de Proveedores Aprobados y a los que se les ha
colocado por lo menos 5 pedidos en el periodo de evaluacion, los evaluadores evalian a sus proveedores
una vez al afio, utilizando los siguientes criterios:
La calificacion de cada criterio detallado a continuacion, se anota en el formato Evaluacion y Calificacion de
Proveedores (ECP).

1. Entregas a Tiempo
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Porcentaje Puntaje
96%-100% 5
91%-95% 4
86%-90% 3
76%-85% 2
<75% 1

Para importaciones, si el proveedor tiene un tiempo de entrega de 6 a 8 semanas se le resta un (1) punto; si

es de mas de 8 semanas se le resta dos (2) puntos.

Para compras locales, si el proveedor tiene un tiempo de entrega de 2 a 3 semanas se le resta un (1) punto;

si es de mas de 3 semanas se le resta dos (2) puntos.

Se establece una flexibilidad de £2 semanas para ordenes de importacion y £1 semana para ordenes de

compra local.

El puntaje de esta seccion se multiplica por dos (2) para darle mayor peso.
2. Informacion Acerca de Estado de Pedidos

Esta calificacion se realiza de acuerdo al criterio del evaluador, ya que es muy complicado y demandaria

Tiempo de
Contestacion
General

Puntaje

1-2 dias

3-4 dias

5-6 dias

7-8 dias

>8 dias

R INDW|IR~On

mucho tiempo llevar un registro sobre esta informacion.

3. Entrega de Documentos

Importaciones Compras Locales

Generalmente los | Puntaje Generalmente los | Puntaje

Documentos Llegan Documentos Llegan

Antes del pedido 5 El dia que llega el |5
pedido

El dia que llega el | 4 1 dia después del |4

pedido pedido

1-2 dias después del | 3 2 dias después del | 3

pedido pedido

2-5 dias después del | 2 3-5 dias después del | 2

pedido pedido

6 dias 0 mas después | 1 6 dias 0 mas después | 1

del pedido del pedido
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4. Calidad del Producto
Inspeccion en | Puntaje
Recepcion
98% - 100%
96% - 97%
93% - 95%
90% - 92%
<90%

RINW|&~|O1

El puntaje total de esta seccion se multiplica por tres (3) para darle mayor peso.
Para el caso de materias primas que no se pueden inspeccionar en recepcion, se define como de buena
calidad si no da problemas durante el proceso de fabricacion.

5. Sistema de Calidad/Ambiente/Otros

Sistema de Calidad Puntaje
Sistema segun normas | 5
internacionales

Sistema propio 4
Sistema segln normas | 3
internacionales en
desarrollo

Sistema  propio en |2
desarrollo

No tiene sistema formal 1

6. Precio

Precio Puntaje
Mejor precio 5
Precio igual a otros 4
Precio hasta 10% | 3
superior a otros
Precio mas de 10% | 2
superior a otros
Precio no competitivo | 1

El puntaje de esta seccion se multiplica por dos (2) para darle mayor peso.

Calificacion de Proveedores
Una vez evaluados los proveedores, se los califica asignandoles una letra sobre el puntaje sobre 50 puntos
segun la siguiente tabla:
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Puntaje Calificacion
47-50 A+
45-46 A
43-44 A-
41-42 B+
39-40 B
37-38 B-
35-36 C+
33-34 C
31-32 C-
<30 D

Si un proveedor recibe una calificacion de “D,” este es sacado de la Lista de Proveedores Aprobados (LPA)

La Unica excepcidn es si no existe un proveedor alterno o por decision estratégica del Gerente General; en
estos casos, el Jefe de Compras decide como se debe proceder
Como evidencia en éstos casos, el Jefe de Compras indica la razon por la cual no se elimina al proveedor en
el formato Evaluacion y Calificacion de Proveedores (ECP)
Si un proveedor es nuevo y tiene menos de 5 pedidos en el tiempo de evaluacion, Jefe de Compras puede
hacer cambios a los criterios de evaluacion y calificacion porque el nimero de pedidos no es lo
suficientemente representativo para poder aplicar estos criterios

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

PEABO5 Gestién de Almacén

LPA Lista de Proveedores Aprobados
ECP Evaluacion y Calificacion de Proveedores (ECP)

7. ANEXOS
N/A
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PETHO7.- FORMACION y/o ENTRENAMIENTO
1. OBJETO

Graficas Vision S.A. tiene el compromiso de desarrollar las competencias de su personal, mediante los
procesos de: Seleccion, Capacitacion y Evaluacion. El cumplimiento de este procedimiento garantiza la
idoneidad del personal que realiza actividades que afectan la calidad del producto y el medio ambiente

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a toda la organizacion de Graficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion Integral

4, RESPONSABILIDADES
El Jefe de Recursos Humanos es responsable de asegurar que el procedimiento sea implementado y eficaz
para el personal de Gréficas Vision S.A.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

1. Competencia del Personal

Los cargos definidos en el organigrama de la empresa se detallan en el Manual de Funciones Alli se incluyen
los criterios de calificacion para el personal con tareas asignadas en el Sistema de Gestion Integral (SGI) y de
contratacion.

2. Induccion

Todo colaborador nuevo recibe el entrenamiento de induccion acerca de temas acerca de Calidad, Ambiente,
Seguridad y sobre su puesto de trabajo, y se registra su cumplimiento en el formato Induccion de Personal
Nuevo

3. Identificacion de las Necesidades de Entrenamiento
El Jefe de Recursos Humanos, Gerentes y Jefes de Area se relinen anualmente para analizar las
necesidades de entrenamiento para el personal de la empresa, tomando en consideracion lo siguiente:
Necesidades detectadas por Jefaturas y/o Gerencias en el trabajo diario
Resultado de Auditorias del Sistema del Sistema de Gestion Integral (SGI)
Estrategias propias de la empresa y/o de la planta
Habilidades requeridas para la operacion de nuevos equipos, maquinarias y/o ejecucion de nuevos
proyectos.
Brecha halladas en las competencias del personal.
Aspectos ambientales significativos.
Beneficios ambientales de un mejor desempefio personal.
e Otros
Los entrenamientos definitivos a realizarse quedan registrados en el Plan Anual de Entrenamiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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4. Ejecucion del Entrenamiento

El Jefe de Recursos Humanos determina si para satisfacer las necesidades de capacitacion detalladas en el
Plan Anual de Entrenamiento se requieren entrenamientos internos (realizados por el mismo personal de la
Empresa) y/o externos (Empresas proveedoras)

Luego de definirlos, se coordina las fechas de realizacion de los entrenamientos.

5. Evaluacién del Entrenamiento

Todo entrenamiento que tenga incidencia directa en la calidad del producto y medio ambiente seré evaluado.
El Jefe de Recursos Humanos da seguimiento a los entrenamientos efectuados, solicitando la evaluacion
respectiva a los Instructores y/o Jefe(s) inmediato(s).

9. Desarrollo

Los colaboradores de méas alto desempefio y alto potencial, seran elegibles para vacantes, promociones 0
ascensos dentro del grupo Berlin cuando sea apropiado. Si el caso requiere entrenamiento adicional, el
Gerente responsable indicara al Gerente de Recursos Humanos por medio de un e-mail y/o evaluacion de
desempefio el curso necesario para que sea programado en ese periodo o el siguiente afio

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma 1SO 9001

Norma I1SO 14001

Induccién del Personal Nuevo

Plan Anual de Entrenamiento.

Manual de Funciones

1. ANEXOS
N/A
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PETH08.- GUIA DE ACTUACION DEL PERSONAL
1. OBJETO

Definir las normas de conducta y disciplina basicas necesarias de todos los trabajadores de Gréficas Vision
S.A. para asegurar un buen convivir de acuerdo a los valores de la organizacion

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a toda la organizacion de Graficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion Integral

4 RESPONSABILIDADES

El Gerente General es responsable de hacer cumplir este procedimiento.

El Jefe de Recursos Humanos es responsable de hacer cumplir este procedimiento

Todos los trabajadores de Gréficas Vision S.A. son responsables de cumplir este procedimiento.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Todo colaborador de la Empresa esta sujeto a la observacion de este Procedimiento y obligado a su
cumplimiento. EIl desconocimiento de su contenido no es por lo tanto causa que se pueda invocar ni motivo
(que excuse su acatamiento por parte de ningun colaborador.

En atencién a la necesidad de organizar las funciones de la Empresa, se han establecido diferentes
departamentos, areas y secciones de trabajo, correspondiendo a cada seccion un personal de colaboradores.
Con excepcion de los cargos que requieran de especializacion o conocimientos técnicos, todos los
colaboradores estan conscientes de que son contratados para el servicio general de la empresa, en
consecuencia pueden trabajar en cualquiera de los departamentos, areas o secciones donde les asignen sus
superiores, sin que pueda este hecho interpretarse como que se exige al colaborador ejecutar una labor
distinta a la convenida o0 como despido intempestivo por cambio de ocupacion.

Los colaboradores deberan estar puntualmente en sus puestos de trabajo, listo para iniciar sus labores a la
hora indicada para cada turno, de manera que deberan anticipar su entrada a la empresa (fabrica) a fin de
tener tiempo suficiente para cambiar sus vestimentas de uso particular con el uniforme de trabajo; e
igualmente queda entendido que el aseo personal al termino de la jornada de trabajo se lo hara fuera del
indicado horario.

El colaborador de turno no podré interrumpir la vigilancia de la maquina que esta bajo su cuidado o dejar su
labor sin entregar dicha méquina a su relevo. En caso de que su relevo no apareciere a la finalizacion de su
turno, el colaborador llamaré a su superior para que este resuelva tal situacion.

A los colaboradores no les esta permitido presentarse al trabajo con retraso, sin embargo Unicamente podran
ser admitidos si el atraso se deba a causas fortuitas o de fuerza mayor, debidamente justificadas ante su
inmediato superior.
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Las faltas reiteradas de puntualidad establecidas en los correspondientes registros de control, seran
legalmente consideradas como pruebas en la solicitud de Visto Bueno ante la autoridad competente.

Las faltas reiteradas de asistencia establecidas en los correspondientes registros de control, seran legalmente
consideradas como pruebas en la solicitud de Visto Bueno ante la autoridad competente.

Los permisos seran de las clases siguientes:

a) Internos.- Son los que se autorizan para trasladarse a otra dependencia de la empresa que no sea su sitio
de trabajo.

b) Externos.- Son los que se autorizan para abandonar las instalaciones de la empresa o ausentarse de sus
labores.

¢) Con sueldo.- por los casos siguientes:

c.1. Certificado médico del IESS;

c.2. Sufragio

¢.3. Notificacion judicial

c.4. Fallecimiento de familiar

¢.5. Servicio Militar

c.6. Con autorizacién expresa de Recursos Humanos

d) Sin Sueldo.- por los casos siguientes:

d.1. Asuntos personales;

d.2. Otros.

Las justificaciones por faltas serén autorizadas por el responsable de Recursos Humanos de la Empresa,
previa investigacion. El Colaborador que faltare sin permiso previo deberda avisar telefénicamente o por medio
de terceras personas, dentro de las 24 horas siguientes al Jefe Inmediato. Al reingresar a sus labores, debera
presentar justificacion por escrito ante el jefe inmediato para que sea remitida a Recursos Humanos de la
Empresa.

Para los casos de enfermedad no profesional, el colaborador que estuviere imposibilitado de asistir a su
trabajo, le avisara por escrito al Departamento de Recursos Humanos por si mismo o por intermedio de otra
persona, dentro de los tres primeros dias de la enfermedad.

Ademas de las obligaciones establecidas en el Codigo de Trabajo, y demas leyes que normen y rijan las
relaciones laborales y las determinadas en el presente Reglamento.

Seran obligaciones preferentes de todo el personal de colaboradores de la Empresa las siguientes:

a) Cumplir fiel y estrictamente las estipulaciones de sus respectivos contratos de trabajo y las disposiciones
del presente Procedimiento

b) Cumplir estrictamente el horario de trabajo fijado en la empresa

c) Acatar y cumplir las ordenes de sus jefes y guardarles respeto, debiendo suministrar a estos las
informaciones completas de todo lo que se refiere a su trabajo.

d) Ordenar y cuidar los Utiles, maquinarias y herramientas que se entreguen para el desempefio de sus
labores, velando por su conservacion y buen uso.

e) Asi mismo debe cuidar su aseo personal y presentacion
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f) No cometer actos refiidos con las normas generales de educacion y guardar el debido respeto a sus
comparfieros, evitando discusiones o rifias, guardando igual espeto para los representantes de la Empresa,
clientes o terceros que se encontraren en sus oficinas o instalaciones. En caso de que un colaborador faltare
de palabra u obra a cualquier persona que se encontrare en las oficinas o instalaciones de la Empresa, el
Jefe Inmediato podra disponer del tiempo del colaborador por el resto de la jornada y de ser el caso hasta por
tres dias, hecho lo cual el colaborador debera presentarse a laborar, sin perjuicio de la accion que podria
tomar la compafiia por la falta grave en que ha incurrido el colaborador.

g) Todo colaborador es responsable de la limpieza de las maquinas a su cargo y areas alrededor de las
mismas.

h) Guardar reserva acerca de los detalles del giro del negocio que desarrolla la Empresa, por lo que, debera
mantener la reserva y confidencialidad del caso en los asuntos técnicos, contables, formulas, estrategias de
comercializacion o de cualquier otra naturaleza, que tuvieren conocimiento en razon de la labor que
desempefien. El incumplimiento de lo aqui dispuesto constituye falta grave y por tanto sancionado con la
separacion del responsable, previo el trdmite visto bueno, sin perjuicio de las otras acciones y sanciones
previstas en la ley que este acto conlleva.

i) Cumplir con las especificaciones e instrucciones descritas en el Sistema de Gestion Integral.

j) Utilizar correctamente los equipos de proteccion personal y los uniformes entregados por la Empresa
durante la jornada de trabajo. Los uniformes debera mantenerlos en buenas condiciones. El colaborador que
se presentare a trabajar sin el uniforme o equipo que se le entrego, sera considerado como falta leve. El
colaborador no podra usar los uniformes de trabajo proporcionados por la Empresa fuera de los lugares de
trabajo, con excepcion del personal de empleados de oficina, que por la naturaleza de su funcion pueden
ingresar y salir del trabajo con el uniforme.

k) Mantener el ritmo de rendimiento en su trabajo, mediante el cumplimiento de los volimenes de produccion
establecidos y/o tareas establecidas.

[) Demostrar dedicacién, buen comportamiento, orden y disciplina en el trabajo, no alejarse del lugar de
trabajo sin causa justificada, no detenerse en sectores o lugares que no sea el propio, o desarrollar cualquier
actividad que no sea la propia especificada en particular por su jefe directo

m) Abstenerse de todo cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
superiores, asi como las oficinas, instalaciones, vehiculos y demas lugares de trabajo. Debe dar cuenta
inmediatamente a su superior de cualquier accidente acto o condicidn insegura que pudiere causar un
accidente.

Ademéas de las establecidas en el Codigo del Trabajo, otras disposiciones legales y en el presente
Procedimiento, queda estrictamente prohibido a los colaboradores:

a) Presentarse en estado de embriaguez o drogado; ingerir bebidas alcohdlicas o hacer uso de
estupefacientes durante la jornada de trabajo y dentro del establecimiento; asi como introducir y conservar
bebidas alcohdlicas o estupefacientes en los sitios de trabajo

b) Llegar habitualmente atrasado a la hora de entrada, por mas de tres ocasiones en treinta dias calendario.
c) Salir del establecimiento durante las horas de trabajo por cualquier causa, sin permiso de sus jefes.

d) Permanecer en el establecimiento fuera de las horas de trabajo ordinarias, salvo el caso de estar
autorizado.

h) Fumar en los interiores de la Empresa
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i) Servirse alimentos dentro de las instalaciones de la planta con excepcion del comedor y area de surtidores

de bebidas.

j) Introducir y portar armas de cualquier clase dentro de los predios de la Empresa, con excepcion de los
miembros de guardiania y de aquellos implementos de trabajo debidamente autorizados.

k) Ofender, coaccionar, hostilizar o agredir a los comparieros de trabajo, superiores o clientes, intervenir en
escandalos o rifias de las dependencias de la Empresa. Faltar el respeto al personal del sexo opuesto o
realizar insinuaciones de cualquier forma que indujeran a pensar en la existencia de sexual, 0 abuso de
poder, en cualquiera de sus formas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

Cadigo de Trabajo

PETHO7 Procedimiento Formacion y Entrenamiento

7. ANEXOS
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PEVE09.- GESTION DE VENTAS
1. OBJETO

Asegurar que los requerimientos del Cliente sean identificados y analizados mediante una eficaz
comunicacion con el cliente con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los requisitos.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a toda la organizacion de Graficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES

| SGI | Sistema de Gestion Integral |

4, RESPONSABILIDADES

El Jefe de Ventas es responsable de asegurar que este procedimiento sea implementado y eficaz.

Los Ejecutivos de ventas son responsables de consequir las Ordenes de Compras u Ordenes de Pedido del
Cliente

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

1. Proceso de Ventas

a) Cliente nuevo

Los pedidos con los respectivos requerimientos del cliente son recibidos por: fax 6 correo electrénico. El Jefe
de Ventas y/o Ejecutivos de ventas, asesoran a los Clientes se comunican con el Cliente para definir de
manera clara sus requisitos del producto y lo asesoran para identificar los requisitos legales, regulatorios y
restricciones que el Cliente no determina, pero que son necesarios para el uso especificado o para el uso
previsto del producto.

La informacion relacionada a las caracteristicas y especificaciones del producto definitivas es registrada y
enviada al cliente por: fax, correo electrénico o personalmente, para obtener su conformidad.

Luego, el Jefe de Ventas o asistente envia la Cotizacion, previamente revisada y aprobada, por fax o correo
electronico al cliente.

El cliente llena una Solicitud de Crédito donde se indica la forma de pago del cliente. Una vez que se ha
definido y aprobado la forma de pago y se han establecido las caracteristicas/especificaciones del Producto
con el Cliente, el cliente debe enviar la Orden de Compra u Orden de Pedido la cual es aprobada por el Jefe
de Ventas. El ejecutivo de Ventas coordina fechas de entrega.

Después de esta aprobacion, el ejecutivo de ventas procede a comunicar fecha de entrega al Cliente.
El Jefe de Ventas coordina con Produccion fecha de entrega la cual es comunicada al cliente. Una vez hecha
esta coordinacion, el ejecutivo de Ventas procede a enviar al Jefe de Produccion Orden de Fabricacion.

b) Cliente existente

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE REPRESENTANTE DE LA
GESTION INTEGRAL GERENCIA GERENCIA GENERAL
Fecha: 02/05/2011 Fecha: 03/06/2011 Fecha: 01/07/2011




Edicion 01

GRAFICAS VISION S.A.

/ indice 0
raﬁcas
1sion ANEXO 3 Pagina 65 de 71

El Jefe de Ventas y/o Ejecutivo de Ventas procede a enviar una Cotizacion al Cliente, la misma que
previamente ha sido revisada y aprobada por el Jefe de Ventas, Una vez que el Cliente la acepte y envia la
Orden de Compra el Ejecutivo de Ventas consulta la impresion y procede a comunicar fecha de entrega al
Cliente.

2. Comunicacion con los Clientes

Para los clientes nuevos la primera comunicacion con Graficas Vision S.A... es la Solicitud de Crédito, una
vez definida esta se procede a la Identificacion de los Requerimientos del Producto

Ademas, el Ejecutivo de Ventas, Ejecutivo de Ventas se comunican con los Clientes a traves de las diferentes
Cotizaciones que se les envia, sea por fax o correo electronico en el momento que hacen algin pedido en
caso de ser necesario.

Se utiliza como mecanismo de comunicacion las visitas que el Jefe de Ventas y Ejecutivos de ventas realizan
a los Clientes y que ademas sirven como retro-alimentacion para mejorar la satisfaccion del Cliente.

Cuando el Cliente solicite informacion técnica (especificaciones del producto), el Jefe de Ventas, Ejecutivo de
Ventas se comunican con el Gerente General y/o Jefe de Produccion para hacer las consultas necesarias y
luego contestan al Cliente.

2.1 Reclamos de Clientes

El tiempo méximo de aceptacion de un reclamo es de 10 dias a partir de la fecha de recibido el producto.
Cuando se presenta un reclamo ya sea por teléfono, carta, e-mail 0 personalmente, y con el fin de prestar un
mejor servicio al cliente y formalizar el reclamo, el Ejecutivo de ventas, visitaran al Cliente para verificar la
validez del reclamo.

Si procede el reclamo, se realizaré el cambio respectivo del producto. Internamente se abrird una SAC para
identificar la causa del problema y buscar soluciones inmediatas para evitar que le problema se repita con
otro cliente.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA'Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma ISO 9001

Norma ISO 14001

PGGI04 Procedimiento Acciones Correctivas, Preventivas y Mejora

SA Solicitud de Accion Correctiva

Orden de Compra

Orden de Pedido
Orden de Fabricacion
Cotizacion
7. ANEXOS
N/A
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PEPR10.- SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS
1. OBJETO
Establecer el mecanismo apropiado que permita realizar la medicion y seguimiento de los Procesos de
Gréficas Vision S.A. con el fin asegurar la eficacia del Sistema de Gestion Integral

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a toda la organizacion de Graficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion Integral

4 RESPONSABILIDADES

Los jefes de las Areas o Procesos son responsables de medir sus procesos por medio de indicadores de
Gestion

El Responsable de Gestion Integral es el responsable de integrar los indicadores de gestion y realizar el
respectivo seguimiento

El Gerente General es el responsable de tomar las acciones correctivas en caso de desviacion de las metas
de los indicadores de gestion.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Gréficas Vision S.A. ha establecido Indicadores de Gestion para realizar la medicion de sus procesos con el
fin de garantizar la eficacia del Sistema de Gestion Integral de la organizacion

Cada jefe deberéa establecer un indicador o indicadores de gestion para su area responsable. En el caso que
por la naturaleza del proceso no es posible establecer un indicador, se deberd justificar los motivos.

Cada jefe debera disefiar el indicador de tal manera que agregue valor a la organizacion y que permita
realizar seguimiento y mejoramiento continuo

Una vez disefiado el Indicador, este serd revisado por el Responsable de Gestion Integral y Aprobado por el
Representante de la Gerencia.

Una vez aprobado el Responsable de Gestion Integral lo incluird en el Cuadro General de Indicadores los
mismos que deberan ser llenados mensualmente por cada jefe de proceso/Area.

El Responsable de Gestion Integral identificara cualquier incumplimiento de la Meta establecida y comunicara
al responsable de la Gerencia para tomar las acciones correctivas y preventivas necesarias para evitar que
ocurra una desviacion del Sistema de Gestion.

Si por tres periodos se presenta un incumplimiento de la meta el Representante de la Gerencia analiza si se
puede considerar como una desviacion del Sistema de Gestion y generara de manera urgente una Accion
correctiva con el fin de solucionarla.

En las Reuniones Gerenciales que se realizan cada seis meses se revisa el estado de cada uno de los
indicadores y del Sistema de Gestion de acuerdo al Procedimiento PG6 Revision por la Direccion
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma 1SO 9001

Norma ISO 14001

Estandar 18001

Cuadro de Indicadores del SGI
PGO6 Revision por la Direccion

7. ANEXOS
N/A
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PEPR11.- INFRAESTRUCTURAS
1. OBJETO

Definir las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo necesarias para garantizar que la
infraestructura sea mantenida en condiciones adecuadas para evitar paras innecesarias y prolongar el tiempo
de vida de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a toda la organizacion de Graficas Vision S.A. La infraestructura cubierta por
este procedimiento incluye: los equipos, maquinas, dispositivos, edificios, instalaciones, y areas asociadas,
que afectan a la conformidad del producto y al medio ambiente.

3. DEFINICIONES
SGI Sistema de Gestion Integral
RG Representante de Gerencia

4, RESPONSABILIDADES

El Gerente es responsable de aprobar el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo de Infraestructura

El Jefe de Produccion es responsable de asegurar la ejecucion de este procedimiento y el Plan de
Mantenimiento Preventivo de Infraestructura.

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

1. Mantenimiento Preventivo
El Jefe de Produccion define, mantiene y actualiza el Plan de Mantenimiento Preventivo de
Infraestructura, el mismo que es revisado y aprobado por el Gerente de Planta.

e El Jefe de Produccion coordina la ejecucion del mantenimiento planificado, para asegurar la disponibilidad
de la infraestructura y no afectar las labores normales de produccion.

e El personal de mantenimiento es responsable de cumplir las labores asignadas de acuerdo a las
instrucciones del Jefe de Produccion, cumpliendo las normas de seguridad y ambientales.

e Los resultados del Mantenimiento realizado son identificados en el Registro de Mantenimiento

e Los repuestos, de ser necesarios, son solicitados a Bodega de Repuestos mediante Registro Solicitud de
Repuestos.

2. Mantenimiento Correctivo

e Cuando se produce deterioro en la infraestructura o dafio de la maquinaria-equipos el Jefe de Produccion
asigna el personal para que realice los trabajos atendiendo la prioridad de la misma.

e El personal de mantenimiento solicita las partes y/o repuestos necesarios a la bodega de repuestos
mediante Registro Solicitud de Repuestos.

e Los resultados del Mantenimiento realizado son identificados en el Registro de Mantenimiento

3. Control de Productos Peligrosos usados en Mantenimiento
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e El Jefe de Produccion evalua la peligrosidad de los productos usados en mantenimiento de acuerdo a
su Hoja de Seguridad. Productos que no consten de Hoja de Seguridad, se verificara en la etiquetas
los peligros y las precauciones.

e Los aceites usados en la Infraestructura son depositados en la Bodega de Desechos para su
posterior entrega a un Gestor de Residuos.

e Demas recipientes 0 envases vacios de quimicos (tintas) son almacenados en la Bodega de
Desechos para su posterior gestion.

4. Servicios de Mantenimiento Contratados
e En Gréficas Vision S.A. existe infraestructura cuyo mantenimiento preventivo y/o correctivo es realizado

por contratistas.

e La contratacion de los servicios externos para la reparacion o mantenimiento de la infraestructura en
Gréficas Vision S.A. se realiza de acuerdo a las actividades descritas en el Procedimiento de Compras

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS

Norma ISO 9001
Norma ISO 14001

Plan de Mantenimiento Preventivo de Infraestructura

Registro de Mantenimiento
Solicitud de Repuestos.

7. ANEXOS
N/A
1. OBJETO

PEDI12.- GESTION DE ALMACEN

Definir las acciones para la identificacion, manejo, empaque, embalaje, almacenamiento, proteccion y
despacho de los productos, de tal manera que se asegure la conformidad del producto desde la recepcion,
durante el proceso, hasta el despacho al cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a toda la organizacion de Graficas Vision S.A.

3. DEFINICIONES

SGI Sistema de Gestion Integral

4. RESPONSABILIDADES

El Encargado de la Bodega es responsable de que el procedimiento sea ejecutado y eficaz

5. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
1. Operaciones de Almacén en General
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La materia prima es recibida embalada y empacada originalmente desde el fabricante o distribuidor. Este
empaque se mantiene hasta el momento que la materia prima es entregada en planta para su
transformacion.

Las materias primas son manejadas por los auxiliares de Bodega basandose en las instrucciones
establecidas para su correcta y segura manipulacion.

El Encargado de Bodega recibe las materias primas verificando los materiales recibidos contra los
documentos que entrega el proveedor y firma la recepcion.

Los materiales recibidos son conducidos hasta el area de espera donde son sujetos al control de calidad.
Cuando los materiales son liberados del area de espera, son llevados hasta su respectivo lugar de
almacenamiento.

Una vez solicitados por Produccion, la materia prima es conducida desde la Bodega hasta el area
respectiva

Una vez culminado el producto este es embalado, empacado e identificado de acuerdo a lo definido para
finalmente ser conducidos a la Bodega de Producto Terminado para su almacenamiento en los lugares
destinados para este fin.

El empaque y embalaje son conservados desde su ingreso a la Bodega de Producto Terminado hasta el
despacho al cliente.

Cuando se solicita un despacho del Producto Terminado, ventas genera una orden de pedido a Bodega
con los datos a despachar y el cliente respectivo.

Se procede a solicitar los servicios de unidades de transporte con el fin de conducir el Producto
Terminado a los lugares de destino o a las terminales areas para su exportacion.

Si por algun motivo no se pueden almacenar los productos de acuerdo a lo establecido, el Encargado de
Bodega autoriza colocarlos en otro sitio, el cual es debidamente identificado

Las bodegas de materia prima y producto terminado cuentan con las condiciones necesarias para
proteger los productos de la inclemencia del tiempo y de pérdidas.

. Almacén de Repuestos

Encargado de Bodega o Auxiliares de Bodega mantienen actualizado el inventario de Repuestos quien
mantienen el stock necesario para asegurar el aprovisionamiento de los mismos para los respectivos
mantenimientos preventivos o correctivos

Los repuestos se encuentran en un area independiente dentro de la Bodega de Materia Prima donde el
Auxiliar de Bodega despacha los repuestos solicitados por Mantenimiento mediante el Registro Solicitud
de Repuestos.

Cada tres meses se realiza inventario fisico de los repuestos almacenados y se registra los resultados en
formato Reporte de Inventario Fisico de Repuestos

Inventario Fisico de Productos

Previo al cierre contable mensual el Encargado de Bodega programa el inventario fisico tanto de la
materia prima como del producto terminado, cuyos resultados son registrados en Reporte de Inventario
Fisico
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e El Jefe de Produccion es responsable de realizar el inventario a las materias primas, los productos
terminados, Yy los semielaborados que se encuentran en Planta, y registra los datos en el formato
Inventario Fisico en Planta

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS ASOCIADOS
Norma ISO 9001
Norma ISO 14001
PEPR11 Mantenimiento de Infraestructura
Solicitud de Repuestos
Reporte de Inventario Fisico de Repuestos
Reporte de Inventario Fisico
Inventario Fisico en Planta

4. ANEXOS
N/A
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