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Resumen

El presente trabajo tuvo como objetivo disefiar e implementar un método de capacitaciones que
ayudara a disminuir los accidentes de trabajo de la empresa Imbera Servicios Colombia, el cual
se puso en evidencia en las reuniones de SASSO (Sistema de Administracion de Seguridad y
Salud Ocupacional) y estudiado por el Subcomité de Accidentes de Trabajo, Subcomité de
capacitaciones y Subcomité de disciplina operativa, dando como resultado la propuesta realizada,
la cual podré tener otros impactos dentro de la empresa, como puede ser disminucion y
optimizacion de tiempos en distintos puestos de trabajo (Supervisores, Encargados de sucursal,
Técnicos y Ayudantes), homogenizar la informacion entre las distintas sucursales y aumentar la
productividad en el area operativa de la compariia, ademas concientizar a los trabajadores sobre

los accidentes de trabajo y las posibles lesiones a las que estan expuestos.



1. Introduccion

Los accidentes de trabajo son parte del diario en las compafiias, aunque las empresas traten de
evitarlos o contralarlos lo cierto es que depende de varios factores como lo son los empleados,
los implementos de trabajo, la locacion, la actividad y la suerte, ya que en muchas ocasiones los
incidentes dentro de la compafiia ocurren con mucha mas frecuencia pero al no ser reportados no
se pueden tener en cuenta para poder evaluarlos y realizar alguna actividad para prevenirlos,
segun (Como le fue a Colombia en accidentalidad, enfermedad y muerte laboral en 2018, 2019).
Ocurrieron en Cundinamarca 8,7 accidentes por cada 100 trabajadores, pero los accidentes
también los podemos clasificar por el tiempo en dias de las incapacidades generadas ya que no es
lo mismo un accidente que tenga 3 dias de incapacidad a uno de 30 dias, esto para la empresa
genera gastos que seguramente no tienen contemplados ya que deberan pagar el porcentaje del
salario del trabajador y en ocasiones pagar un salario de mas ya que deberan contratar una
persona que remplace ese puesto de trabajo, por eso evitar en la mayor medida que los
trabajadores se puedan lesionar, esto lo podemos realizar brindando la informacion necesaria por
medio de capacitaciones adecuadas que le de al trabajador todo lo necesario para que sepan que
funciones y a que riesgos se van a enfrentar en sus puestos de trabajo, por eso la importancia de
una buena capacitacion para los trabajadores, con este trabajo se tratara de implementar un nuevo
método de capacitacidn que ayudara no solo a disminuir los accidentes sino que también a
disminuir los y optimizar los tiempos de algunos puestos de trabajo como el de los supervisores o

encargados de sucursal, los cuales son los encargados hasta el momento de realizar las



capacitaciones y estos en ocasiones deben dejar de realizar sus actividades para poder capacitar
personalmente a un trabajador nuevo por lo que es inevitable que se atrase en algunas tareas, por
eso esta propuesta podré ayudar a la compafiia a tener un mejor desempefio en sus puestos de

trabajo y poder conseguir el objetivo de disminuir los accidentes



2. Descripcion de la pasantia

Imbera Servicios Colombia es una compafiia de origen mexicano que pertenece al grupo de
FEMSA y FEMSA COMERCIO, la cual se encarga de prestar el servicio de mantenimiento y
venta de partes y repuestos para los equipos de refrigeracién, cuenta con gran presencia a nivel

internacional sobre todo en Latinoamérica ya que esta en mas de 10 paises entre ellos Colombia.

’
-
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Fuente: (Imbera Colombia, 2020) Fuente: (Unipymes, 2014) Fuente: (Coke solutions, s. f.)

En Colombia hay 16 sucursales, las cuales atienden gran parte del territorio nacional ya que se

encuentran en distintos departamentos y en ciudades principales.

- Bogota - Duitama - Villavicencio
- Cali - Medellin - lbagué

- Neiva - Barranquilla - Valledupar



- Cartagena - Santa Marta - Pasto
- Pereira - Cucuta - Bucaramanga
- Monteria

Cuenta con otros servicios como mercadeo, instalacion de refrigeradores y transporte.

2.1.Mision
Generar Valor econdmico y social en las diferentes industrias en las que participamos, a traves

de productos innovadores que garanticen el mejor rendimiento de los activos de nuestros clientes
en el punto de venta

2.2.Vision

Ser el mas rentable fabricante y comercializador de equipos y partes para procesar y
comercializar alimentos y bebidas y con ello duplicar el valor de negocio en 5 afios.

2.3.0rganigrama
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lHustracion 1 Organigrama Imbera Servicios Colombia
Fuente Imbera servicios

2.4.Funciones y responsabilidades

Las funciones y responsabilidades asignadas como pasante o practicante fueron las siguientes:

e Levantamiento y actualizacion de instructivos y procedimientos

e Seguimiento de instructivos y procedimientos socializados por medio de indicadores

e Participacion en el comité de SASSO (Sistema Administrativo de Seguridad y Salud en el
Trabajo)

e Participacion en el comité GAGA (Grupo Administrativo de Gestién Ambiental)

e Participacion en el subcomité de disciplina operativa

e Seguimiento y apoyo en actividades de sensibilidad operativa



e Implementacion y continuidad de SASSO

e Adecuacion de manual de disciplina operativa

La tarea central consistié en Levantamiento, actualizacion y socializacion de procedimientos e

instructivos.

El entregable / los entregables solicitado(s) correspondiente a la pasantia fue(ron):

Cantidad de procedimientos socializados

Cantidad de procedimientos que debia socializar

2.5.Método 5 porqués

importante

Problema w1 w2 w3 w4 W5 Resultado
éPor qué no se éPor qué no ponen
capacito mejor? atencién?
éPor qué hay | éPor qué no los éPor qué lo Porque no es una
muchos AT? realizan? desconocen? | Porque no ponen la | capacitacion dindmica o | Realizar un nuevo método de
atencion necesaria llamativa para el presentacion que sea dindamica
. ersonal de tal forma que logre transmitir
Gran cantidad de P - . 4 g
. . éPor qué la persona toda la informacién y que los
accidentes de éPor qué no se ) . .
. . R encargada no la realiza | procedimientos sean los mismos
trabajo en capacito mejor? .
- Porque los de la mejor forma? en todas las sucursales de la
Imbera Servicios Porque . .
) empleados no Porque es nuevoy aun | empresa, ademas poder evitar
Colombia X desconocen el | Porque noseles | Porque la persona . . .
realizan los . . no tiene todos los que no importe si la persona que
o procedimiento [ realizo unabuena que estaba o e
procedimient L conocimientos este dando la capacitacion sea
de laforma mas capacitacion encargada para R .
os de laforma ) ) necesarios por lo que nueva o antigua.
o optima capacitarnos la R K )
que se indica . R deja pasar informacion
realizo de la mejor
que puede ser
forma

2.6.Matriz marco Ldgico

Objetivos

lHustracién 2 Método 5 porqués
Fuente propia

Indicadores

Medios de

verificacion

Supuestos

11




Mejorar los
Aumento de

procesos de
productividad

capacitaciones

Disminuir

Proposito

accidentes accidentes

Verificar
procedimiento

actual

Componentes

Programa de
sensibilizacion

ARL

Disminucién de

Ejecucién del

cambio realizado

Ejecucion del

programa

Estado de
resultados
semestral
después de
presentar el
proyecto
Estado de
resultados
semestral
después de
presentar el

proyecto

Modificacion del

documento
indicado en el

control de

cambios

correspondientes

Actas de
capacitacion
firmadas por los

trabajadores

12

Depende de la
disposicion de la
ARL (colmena)
Yy que nos

puedan ofrecer.



Evaluaciones de

conocimiento

Videos de

capacitacion

Fijar Fechas para
la presentacion

en sucursales

Realizar

actividad de

Actividades

sensibilizacion

Socializacién a
las distintas

sucursales

Aprobacion de

examen

Ejecucién de los
videos

propuestos

Ejecucion del
programa en las

sucursales

Ejecucion del
programa en las

sucursales

13

Respuestas
almacenadas en
Google drive
Videos a
disposicion de
todo el personal

de la compafiia

Cronograma de

capacitacion

Solo pueden
aplicar el
personal que se
encuentre
Actas firmadas
presente por lo
por los
que el personal
trabajadores
que no pueda
asistir no podra

participar de esta

actividad.

Actas firmadas

por los
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trabajadores y

evaluaciones

Ejecucion del Actas firmadas
Seguimiento de
programa en las por los
la socializacion
sucursales trabajadores

3. Antecedentes

Segun (Garcés Moncada, 2018) por medio de este trabajo buscaron disefiar e implementar
medidas de control de riesgos laborales causadas por accidentes de trabajo, desarrollando el
trabajo en 3 fases las cuales son, caracterizar incidentes y accidentes de trabajo; analizar los
factores de riesgo laboral asociados a incidentes y accidentes de trabajo; por ultimo, disefiar
medidas de intervencion sobre los factores de riesgo laborales causantes, esto con el fin de llevar
un orden en el proceso de identificar la causa de los accidentes y proponer nuevas medidas con el
fin de prevenir y disminuir accidentes e incidentes laborales ayudando a mejorar a la empresa lo
cual es la finalidad del trabajo ya que al exponer estadisticas de la OIT y la FASECOLDA se
puede evidenciar que aun hay una gran cantidad de estos( 655.571 accidentes de trabajo
calificados 2017), por eso la importancia de que tantos los trabajadores como los empleadores
asuman su responsabilidad dentro de los procesos para ayudar a disminuir la cifra de accidentes

y prevenirlos.

(Sosa Guerra, 2014) con el fin de determinar las necesidades que poseen los docentes, se realiza

la investigacion con referencia a estudios de capacitacion para elaborar un programa de
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capacitacion segun las necesidades que fueron encontradas en el diagnostico realizado,
implementando instrumentos para recopilar datos cualitativos con un grupo focal y cuantitativos
con un diagnostico de necesidades de capacitacion los cuales ayudaron a medir los elementos
minimos que debe contener el programa de capacitacion que se les va a brindar de tal forma que
ayude a mejorar las habilidades, conocimientos individual y grupal dentro de la institucién con el
fin obtener un programa para ayudar a mejorar el sistema de la educacion beneficiando a todas
las partes involucradas en una institucion educativa. Por medio de este trabajo se pueden
establecer estrategias para determinar en un grupo que es lo que se debe de mejorar para asi

poder hacer un sistema de trabajo entorno a esas dificultades.

Segun el trabajo de (Rojas Santos, 2018) se puede lograr evidenciar la conexion que existe entre
la capacitacion y el desempefio o rendimiento laboral, ademas de determinar que una
capacitacion de calidad serd mucho mas aprovechable para todas las areas de la empresa ya que
los trabajadores podran tener un mejor nivel de conocimiento, en el estudio realizado donde
participan 36 personas se puede demorar que el desempefio va a aumentar cada vez que el
personal se encuentra capacitado y como conclusion se puede determinar que todas las empresas
deben promover la capacitacion a su personal si quiere que la empresa pueda ser mas productiva
ademas de utilizar técnicas de capacitacion adecuadas al entorno y al puesto de trabajo para

lograr ver mejores resultados.

En el trabajo de (Angarita Lopez & Cortes Azuero, 2018) busca analizar cuéles son las
estrategias que utiliza una empresa que le permitan concientizar a los trabajadores sobre los
riesgos laborales y el autocuidado que deben tener ellos en sus respectivos puestos de trabajo ya
gue son un area bastante propensa a tener mas accidentes de trabajo segun los reportes del afio

2018. Primero se deberé identificar los principales peligros que existen dentro de la empresa a la
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cual los trabajadores son expuestos para luego poder buscar un método o mejorar uno ya
existente que ayude a concientizar y promover esta cultura, con el fin de poder disminuir las
lesiones o enfermedades que pueden llegar a afectar a los trabajadores, ya que gran parte de los
accidentes no tienen un riesgo mayor por eso mucho de los trabajadores los ve como
insignificantico, pero cuando se dan de cuenta que depende de sus acciones dentro del trabajo

esta en sus manos su salud y bienestar e incluso el de los compafieros de trabajo

(Galvis Mora et al., 2018), Con este trabajo se puede lograr demostrar que en muchas ocasiones
no importa el tamario de una empresa para implementar un sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo, ya que incluso en las pequefias y medianas empresas existen riesgos que los
gerentes o administrativos deben evidenciar que la seguridad de sus trabajadores es importante.
Ademas, implementar un Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo ayuda a que la
empresa se encuentre mucho mas estructurada para que pueda ir creciendo con el transcurso de
los afios y poder consolidarse como una empresa lider y que pueda ser vista de buena forma de
todas las partes involucradas, ya que como se encuentra en crecimiento esto ayudara a
determinar bien cuales son los posibles accidentes y poder prevenirlos antes de que estos

comiencen a ocurrir.

4. Marco de referencia

4.1.Fuente 1
(Monesterolo & Carro, 2014) recomienda que los pasos a seguir para socializar un procedimiento

son los siguientes:
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e La preparacion
o Perfil del facilitador o facilitadora
e Metodologia de la guia y el proceso a socializar

Participativa
Constructivista
Sistematica
Integrativa

Integral

AN N N N NN

Humana

Asi mismo, algunas recomendaciones que ofrece para socializar un proceso fueron:

e Las actividades que se proponen tienen objetivos concretos y definidos. Muchas de ellas
estan orientadas a familiarizarse con el Protocolo Nacional Unificado que se entrega a
cada uno de los participantes.

e El trabajo en grupo es parte del proceso metodoldgico y tiene varias finalidades: facilita
el conocimiento de la realidad local y el interaprendizaje, asi como la vinculacién de los
actores.

e En consideracién a la metodologia participativa, se recomienda que el nimero de

participantes no exceda de entre 30 y 35 participantes.

4.2 Fuente 2

Segun (ACP, 2013) recomienda que los pasos a seguir para la socializacion son:

e ldentificacidn y andlisis de los actores sociales involucrados

e Divulgacion de la informacién o comunicacién con los grupos de interés
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e Gestion de las reclamaciones
e Asegurar la participacion de los actores sociales
e Elaboracién de informes periddicos

e Funciones de gestion

Y algunas recomendaciones que ofrece este autor para la socializacion fueron:

e Evaluacion previa y sistematica de riesgos.
e Evaluacion de consecuencias.
e Plan de evasion — minimizacion de consecuencias.

e Plan de contingencia.

5. Justificacion

Con este trabajo se busca disminuir y mitigar los accidentes de trabajo en Imbera Servicios
Colombia, ya que garantizarles a todos sus trabajadores un ambiente de trabajo sano es
importante para que una empresa pueda desempefiar sus laborales de manera segura y sin ningun
inconveniente. Asi con este trabajo se podran beneficiar los empleados y los empleadores de la
compariia adaptando un nuevo modelo de capacitaciones de tal forma que ayudara a lograr el
objetivo propuesto, ademas de poder brindar otras mejorar como es la reduccion de tiempo en las
capacitaciones.

6. Objetivos

6.1.0bjetivo General
Disefar e implementar un nuevo método para la presentacion y socializacién de procedimientos

con el fin de disminuir los AT de Imbera servicios Colombia
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6.2.0bjetivos Especificos

Planear un método que sea eficiente en el cual se pueda presentar los procedimientos a

todos los operarios de Imbera Servicios Colombia

e Realizar video de capacitacion para la socializacion de procedimientos, verificando que
este sea desarrollado de la forma que lo propone el documento del procedimiento.

o Verificar por medio de evaluaciones de conocimiento, si se adquiri6 el conocimiento
requerido para comprobar que ya tienen toda la informacién y puedan realizar sus
actividades de la mejor forma.

e Comprobar a largo plazo por medio de auditorias efectivas e indicadores que el método

implementado se esta cumpliendo y que redujo los accidentes de trabajo.

7. Marco Teorico

A continuacion, se presenta la revision de 5 temas directamente relacionados con este trabajo de

grado.
» Sistema de gestion de calidad:

(Norma en Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001, s. f.), Es un modelo donde al aplicarlo le
podra permitir sin importar el tamafio del negocio ahorrar dinero, aumentar la utilidad, ganar mas
negocios y satisfacer a los clientes. Debido a la gran cantidad de empresas certificadas bajo esta
norma permite que sea un estandar conocido por lo cual podréa ayudar a garantizar que la

empresa se encuentra en una buena posicion con respecto a su competencia.
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(1SO 9001 - Software 1SO 9001 de Sistemas de Gestion ISO, s. f.), es una norma que puede
aplicar a organizaciones publicas o privadas sin importar tamafio o sector econémico al que
pertenezca, ayudando a que las empresas que lo apliquen tengan una ventaja competitiva. La ISO
9001:2015 cuenta con una estructura que se compone de 10 item la cual ayuda a entender de una
manera mucho mas fécil distintos conceptos como los son Enfoque basado en procesos, lenguaje,

andlisis del contexto, acciones preventivas, partes interesadas.

(Que®© es I1SO | Normas9000.com, s. f.), Es una norma internacional la cual buscar que los
procesos donde se vea involucrado la actividad principal de la empresa se encuentren
estandarizado el cual permite garantizar la calidad de este y tener un enfoque sobre la mejora
continua. La ISO 9001:2015 cuenta con una estructura de alto nivel y un ciclo PHV la cual le

permite estar estandarizada con los demas sistemas de gestion

Aunque las tres referencias utilizadas se basan en la misma informacion la definicion y
explicacion en ISO 9001, (Norma en Sistema de Gestidn de Calidad 1SO 9001, s. f.) tiene la
informacion mucho mas visible y detallada de todo lo que se puede tener en cuenta, software,
beneficios, requerimientos, transicion y todos los pasos posibles para lograr certificarse en esta

norma

» Documentacién segln la 1ISO 9001:

(Documentos que exige la Norma ISO 9001:2015, s. f.), Cuando se esta implementando un
sistema de gestion de calidad se debe contar con unos documentos los cuales la norma la exige,

segun la norma hay algunos documentos los cuales son obligatorios y otros que no lo son, pero
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ayudan al sistema a ser mucho mas claro como es el caso de manual de calidad. También existen

unos registros minimos los cuales deben cumplir.

(Toro, 2020), La codificacion de los documentos es importante para evitar o minimizar los
errores, ademas que ayuda a garantizar un correcto flujo de la informacion disminuyendo tiempo.
Segun la ISO 9001:2015 no hay un estandar en la codificacion por lo cual este criterio lo puede
realizar la empresa segun lo que le convenga, pero la norma solicita que sea un sistema de
codificacion de facil comprension para todos los empleados ya que estos documentos deben estar

a la mano del personal.

(Aycardi Ingenieros Civiles S.A.S, 2017), Segun la norma ISO 9001:2015 la empresa debe tener
documentados los procedimientos en los que su activad principal se encuentren involucrados por
lo cual estos documentos se encuentran estandarizados y deben tener ciertos item en su contenido
como es objetivo, alcance, responsable, definiciones, secuencia de actividades y control de
cambios, en algunas ocasiones también se recomienda utilizar diagramas de flujo para que este
documento sea un poco mas visual. Otro aspecto importante es la codificacion de estos
procedimientos con el fin de tener unos registros mas claros el cual debe tener un indicativo al

procedimiento al que pertenece y la numeracién correspondiente la cual debe ser consecutiva.

Segun las fuentes utilizadas cada una contiene partes importantes sobre los documentos que
deben presentarse para poder cumplir con la norma, segun la primera fuente habla de todos los
documentos obligatorios y los que son necesarios, en la segunda menciona que estos documentos
deben ser codificados de forma eficiente y en la tercera fuente indica como se debe documentos
los procedimientos y que es lo minimo o necesario que debe cumplir, por lo cual para mi las tres

fuentes se relacionan entre si para lograr documentar la informacion segun la 1ISO 9001:2015
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> Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

(Roncancio, 2018), Es la disciplina que se encarga de garantizar el bienestar tanto fisico, mental
y social de sus trabajadores, en Colombia el decreto 1072 del 2015 es el que se encarga de
regular de que todas las empresas dependiendo del tamafio se encuentren cumpliendo unos
estandares minimos con el fin de garantizar que sus empleados se encuentren en un ambiente

seguro. El SG-SST se basa en el ciclo PHVA con el fin de cumplirlo y mejorar continuamente.

(Ministerio de trabajo, s. f.), El sistema de gestion aplica para empresas publicas y privadas y
para los trabajadores dependientes e independientes, trabajadores cooperados, en mision y
cualquier tipo de contrato que vincule al trabajador con una empresa. El objetivo del decreto
1072 es facilitar el proceso para implementar un sistema de gestion dentro de una organizacion,

velando siempre por la seguridad e integridad de los trabajadores.

(EditorR, 2016), Para el sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo los jefes tienen una
gran obligacion con la proteccion de la seguridad de sus empleados, ya que no es suficiente que
aplique las normas si no que €l debe estar constantemente recordando y actualizando las normas
segun vayan saliendo y apliquen a su negocio. Aunqgue el empleador no es el Unico que tiene
responsabilidades ya que los trabajadores también se deben comprometer a cumplir las normas o

reglas impuestas ya que de esto depende que no haya accidentes por culpa de ellos y su descuido.

Segun las fuentes bibliograficas vistas la tercer fuente es la que mas informacion detalla y la que
mas ayuda a conocer todos los requisitos que se tiene ya que este sistema de gestion nos ayuda a
proteger la salud e integridad de los trabajadores ya que es algo bastante delicado, porque

cualquier descuido puede acabar con la vida de una persona por eso se debe asesorar de la mejor
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manera y contratar el personal 6ptimo para que ayude a implementar todas las medidas de

trabajo necesarias que un sector econémico necesita.

> Identificacion de riesgos

(Identifica los peligros en tu empresa, s. f.), Todas las empresas sin importar su sector
econdmico o puesto de trabajo tienen situaciones que pueden llegar a presentar un peligro para
sus trabajadores, aunque el potencial de dafio pueda provocar, por eso la empresa debe realizar
un estudio de estos posibles riesgos que tiene una empresa y presentarselo a sus trabajadores para
que estos también estén conscientes que tipo de riesgo presentan sus puestos de trabajo.
Normalmente la identificacion de peligros se debe documentar y si es necesario actualizar cada
afio. El control de peligros tiene varias posibles soluciones dependiendo del peligro al que se
estén enfrentando estos puede ser de eliminacion, sustitucion, control de ingenieria, control

administrativo y equipos de proteccion personal.

(Identificacion de los riesgos laborales, 2014), Para identificar los riesgos laborales se proponen

los siguientes pasos:

- Recorrer el lugar de trabajo

- Consultar a los trabajadores

- Investigar lo que ocurre en la practica
- Tener en cuenta sucesos no planeados
- Considerar los riesgos a largo plazo

- Examinar el historial de accidentes

- Buscar informacion de otras fuentes
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Segun esto se debe tener en cuenta que algun riesgo laboral puede afectar a los trabajadores de

manera directa e indirecta por lo que se debe estudiar este tipo de casos.

(¢A QUE CLASES DE RIESGOS LABORALES NOS ENFRENTAMOS EN EL TRABAJO?,
2018), Los riesgos laborales se pueden clasificar para poder estudiarlos mucho mas a fondo y

lograr determinar cudl puede ser la medida que se va a tomar para poder enfrentarlos.

- Riesgos fisicos

- Riesgos quimicos

- Riesgos biologicos

- Riesgos psicosociales
- Riesgos ambientales
- Riesgos mecanicos

- Riesgos ergonomicos

Segun las fuentes consultadas todas aportan un enfoque distinto para los riesgos laborales ya que
al ser un tema que afecte la salud de los trabajadores, entre mas informacién conozca sobre los
posibles riesgos que trae un puesto de trabajo mas facil sera determinar que puede ayudar a
disminuir o evitar esos riesgos. Por eso el estudio de estos debe realizarlo una persona que sea
capaz y que tenga todos los estudios necesarios para poder ayudar a la empresa para que en un

futuro la empresa no pueda ser demandada por los trabajadores por negligencia.

» Accidentes de trabajo
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(Fundacion Universitaria Agraria de Colombia - Uniagraria, s. f.), segan la ley 1562 del 2012 un
accidente de trabajo se define como todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con
ocasién del trabajo produciéndole al trabajador una lesion organica, una perturbacion

psiquiatrica, una invalidez o muerte.

El accidente de trabajo puede ser considerado como tal cuando se realiza una accion que fue
ordenada por un jefe aun sin importar si este fue o no en el horario de trabajo o dentro de los

establecimientos.

En el caso que ocurra un accidente de trabajo este debe ser reportado a la ARL que el trabajador
pertenezca para que esta pueda realizar valoracion médica y si es necesario deba dar incapacidad

al trabajador afectado.

(Cruz Asociados Abogados, s. f.), segun estudios realizado por los abogados de workers como
hay unos accidentes que tienden a ser mas comunes en las empresas de trabajo los cuales son los

siguientes

- Resbalones y caidas

- Desgarros musculares

- Ser golpeado por objetos que caen

- Desgaste por movimientos repetitivos
- Choque y colisiones

- Cortes y laceraciones

- Exposicion a ruidos fuertes
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(Definicién de accidente de Trabajo | ISTAS, s. f.), Los accidentes de trabajo es toda lesion
corporal que el trabajador sufra por consecuencia del trabajo al que se encuentra vinculado, para
que un accidente de trabajado sea considerado como tal, este debi¢ estar relacionado con una
actividad propia del trabajo ademés debid ocurrir una lesion corporal. También se deben tener en
cuenta que hay accidentes que, aunque ocurran en horas laborales no pueden llegar a ser
considerados como accidente de trabajo como puede ser los que son causados por los actos
inseguros de los trabajadores incumpliendo normas de seguridad, otro accidente que no se tienen
en cuenta son los que son provocados voluntariamente por los trabajadores ya que son casos que

el trabajador busca conseguir prestaciones monetarias por parte de la compafiia.

De las fuentes consultadas creo que todas son necesarias e importantes para poder llegar a
prevenir un accidente de trabajo ademas que se debe expresar a todos los trabajadores hasta
donde puede llegar a cubrir un accidente de trabajo ya que como lo mencionaba la tercera
referencia hay ocasiones en los que los accidentes son provocados voluntariamente y esto puede

llegar a generar demandas al trabajador por parte del empleador y causa de despido inmediato.

8. Diagnostico

En la ilustracion 3 se puede observar la cantidad de accidentes que se presentaron en Imbera
Servicios Colombia, esta grafica representa los accidentes de trabajo en el 2020 de las 16

sucursales. Debido a la contingencia ocurrida en el mes de marzo se trabajé tan solo 20 dias, en
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el mes de abril no hubo operacion y en el mes de mayo y junio se trabajé con la mitad del

personal, por lo cual los accidentes de trabajo disminuyeron.

Cantidad de accidentes por mes

9
8
8
7
6
5
5
a
3
3
2
2
1
1
0
0 . .
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
N° Accidentes 8 5 3 0 1 2

llustracion 3 Cantidad accidentes por mes
Fuente Imbera Servicios, sub. Comité de AT

En un desglose presentado por el subcomité de AT “llustracion 4” se pudo evidenciar cuales son

los procedimientos que presentaron los accidentes durante el transcurso del 2020

Cantidad de accidentes por
procedimiento

8
7
6
5
4
3
2
1
0 ; ; .
Manipulaci . Barrido
Carguey Instalacion
6nde . con gas .
descargue y Retiro de A Lavado Pintura
neveras en . refrigerant
de neveras enfriadores
bodega
N° Accidentes 7 6 3 1 1 1

lustracion 4 Cantidad accidentes por procedimiento
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Fuente Imbera Servicios, sub. Comité de AT

Imbera servicios Colombia también se encuentra a cargo de los paises de Venezuela, Peri y
Ecuador, Colombia comparado con estos paises fue el Gnico pais que presento un alto nivel en

accidentes de trabajo.

Cantidad de accidentes por pais primer

semestre
20
18
16
14
12
10
8
6
4
2
0
Colombia Venezuela Peru Ecuador
N° Accidentes 19 2 0 1

lustracion 5 Cantidad de accidentes por pais, primer semestre
Fuente Imbera Servicios, Recursos humanos

En la llustracion 6 se puede evidenciar la cantidad de accidentes de trabajo comparando el afio
2019 vs el 2020, evidenciando en los primeros 3 meses una gran cantidad de accidentes. En una
presentacion de estos accidentes por parte de Recursos Humanos y Salud Ocupacional se
menciono que en el 2019 los accidentes que ocurrieron tuvieron una mayor cantidad de dias no

laborados comparados con los del 2020.



Accidente de trabajo 2019 vs 2020

9
8
7
6
5
4
3
: I
0 I I
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
m 2019 3 2 2 2 1 1
2020 8 5 3 0 1 2
m 2019 ®2020

lHustracion 6 Accidentes de trabajo 2019 vs 2020
Fuente Imbera Servicios, Salud ocupacional

Los procedimientos que obtuvieron una mayor cantidad de accidentes de trabajo fueron los

siguiente:

e PR-ISC-REF-010 Cargue y descargue de neveras “Anexo A”
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Descargue de neveras

Inicio

Ingresar vehiculo en
las instalaciones

Levantar capa o abir
compuerta de la parte
trasera del vehiculo

Entregar formato al ayudante de taller
relacionando todos los equipos
FO-ISC-OPE-002 Control de Entrada

de Equipos

Soltar eslinga y lazos de los
equipos

. montacarga
si disponible
l No
Utilizar Descargar la
montacarga nevera entre el
para bajar las conductor, tecnico
neveras y ayudante

l

Transportar nevera hasta
el area de check list

El ayudante de taller debe llenar
el formato FO-ISC-REF-002
Control de Entrada de Equipos
con todas las neveras que el
camion contiene

Se debe firmar el formato
FO-ISC-REF-002 Control de
Entrada de Equipos Por el
tecnico instalador y ayudante
de taller

:

Fin

Cargue de neveras

Inicio

Transportar equipos desde
el area de reparacion hasta el
area de cargue

.

Ubicar la nevera en
el montacarga

Subir la nevera al camion
(2 ayudantes de taller y
conductor)

v

Ubicar los equipas en los
costados del camion

!

Asegurar las neveras al
camion con eslingas y
espumas protectoras

\

Diligenciar el formato
FO-ISC-REF-003 Control de Salida
de Equipos relacionando todos

los equipos cargados

\{\

Se debe firmar el formato
FO-ISC-REF-003 Control de Salida
de Equipos Por el tecnico
instalador o conductory
ayudante de taller

Fin

lustracién 7 Diagrama de flujo Cargue y descargue de neveras
Fuente de informacion Imbera Servicios

Elaboracion Propia
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e PR-ISC-REF-003 Manipulacion de neveras en bodega “Anexo B”

Manipulacion de
neveras en bodega

Inicio

Y

Mover la nevera con el
fin de separarla del
resto

Y

Ubicar la carreta o
montacarga detras de la
nevera

A

Y

Introducir las uiias del
montacarga o de la carreta
debajo de la nevera

Y

Realizar el levantamiento
de la nevera

/
[ Transportar la nevera

hasta el area deseada

A

Descargar nevera en el
area de destino

Fin

lustracion 8 Diagrama de flujo Manipulacion de neveras en bodega
Fuente de informacion Imbera Servicios
Elaboracion propia
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PR-ISC-TRS-001 Instalacion y Retiro de Enfriadores “Anexo C”

Inicio

Realiza
procedimiento
de descarge

Este procedimiento se debe
realizar entre el conductor y
los ayudantes que se
encuentren en el camion

Ingresar la nevera hasta
el punto deseado en el
establecimiento

¢ Se Informar al
requiere instalacion Sip|  SUPErvisoro
electrica? coordinador
encargado
\
Revisar la Realizar la
condiciones de la instalacion
instalacion electrica
_tomoando

'

Diligenciar el formato
FO-ISC-REF-001 Orden de

\i
Diligenciar el formato

FO-ISC-REF-001 Orden Servicio.
de Servicio. referenciando el tipo de
referenciando el volteaje. instalacio

Instalar refrigerador de
acuerdo a las
especificaciones de la
referencia instalada

]
)

Registrar los datos del equipo en
los siguientes formatos:
FO-ISC-REF-001 Orden de Servicio Y
FO-ISC-REF-016 Planilla de Movimiento

Diario de Activos

Retirar herramientas y
material sobrante dejando
el area en orden

Fin

lustracién 9 Diagrama de flujo Instalacion y Retiro de Enfriadores
Fuente de informacion Imbera servicios
Elaboracion Propia
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9. Propuesta de mejora

Para cada uno de los 3 procedimientos que tienen un alto nivel de accidentes de trabajo se
realizara un video donde explique completamente el procedimiento de inicio a fin tal y como se
tiene documentado, estos videos sera protagonizados por los empleados que tengan por o menos
3 afios de experiencia dentro de la compafiia ya que ellos tienen los conocimientos adecuados
para ensefiar y demostrar a los empleados nuevos la manera correcta de realizar los

procedimientos.

e PR-ISC-REF-010 Cargue y descargue de neveras, al ser este el procedimiento que tiene
mayor cantidad de accidentes se realizara la prueba con este procedimiento.
e PR-ISC-REF-003 Manipulacion de neveras en bodega

e PR-ISC-TRS-001 Instalacion y Retiro de Enfriadores



9.1.Cronograma

Tareas

Verificar el procedimiento de cargue y
descargue de neveras (sea acorde a la
realidad)

Inclusion al procedimiento de cargue y
descargue para equipos de postmix
Verificacion de referencia de equipos por
dimensién y peso

Planeacion de actividades de sensibilizacion
con ARL

Realizar evaluacion sobre afianzamiento de
conceptos

Grabacion de procedimiento de cargue de
equipo en taller para distintas referencias
Grabacion de procedimiento de descargue de
equipo en taller para distintas referencias
Grabacion de procedimiento de cargue de
equipo en campo para distintas referencias
Grabacion de procedimiento de descargue de

equipo en campo para distintas referencias

Fecha de

inicio

23/03/2020

23/03/2020

23/03/2020

13/04/2020

13/04/2020

30/03/2020

30/03/2020

6/04/2020

6/04/2020

Fecha final

27/03/2020

27/03/2020

27/03/2020

17/04/2020

17/04/2020

3/04/2020

3/04/2020

10/04/2020

10/04/2020

BIET
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Estado

Empezado

Empezado

Completo

Sin
empezar

Completo

Sin
empezar
Sin
empezar
Sin
empezar
Sin

empezar
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Recopilacion de videos y realizar Sin
13/04/2020  17/04/2020
presentacion empezar
Socializacion del video y sensibilizacion a las Sin
20/04/2020  24/04/2020
distintas sucursales empezar
Seguimiento de socializacién Sin
27/04/2020  30/04/2020
empezar
= = = E e e e 3
¢ = = = 9§ 9 = =
8 2 8 8 &8 & & 8

Verificar el procedimiento de cargue v

descargue de neveras (sea acorde a la...

Inclusion al procedimiento de cargue y
descargue para equipos de postmix

Verificacion de referencia de equipos por
dimension y peso

Planeacion de actividades de sensibilizacion
con ARL

Realizar evaluacion sobre afianzamiento de
conceptos

Grahacion de procedimiento de cargue de
equipo en taller para distintas referencias

Grabacion de procedimiento de descargue de
equipo en taller para distintas referencias

Grabacion de procedimiento de cargue de
equipo en campa para distintas referencias

Grabacion de procedimiento de descargue de
equipo en campo para distintas referendas

Recopilacion de videos y realizar presentacion

Socializacion del video y sensibilizacion a las
distitnas sucursales

Seguimiento de socializadon
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10. Resultados

Debido a la contingencia ocurrida en el presente afio se tuvo que aplazar esta actividad porque no
podia y no me permitieron asistir a la compafiia debido a la exposicion a la que me podria
enfrentar, pero mientras me encontraba trabajando en Home Office pude realizar un
procedimiento de capacitacion similar pero esta vez dirigida al &rea administrativa, la cual fue
presentada en Colombia y Venezuela.

Los procedimientos que documente por medio de un video fueron los siguientes:
PR-ISC-REF-016 Creacién Ordenes de Servicio reparacion
Esta capacitacion va dirigida a los cargos de auxiliares de servicio o supervisores de la compafiia,

fue compartida por la plataforma de YouTube para que pudiera ser compartida mas facilmente a
los trabajadores de las distintas sucursales de Colombia y Venezuela.

on i
(C)r:'ac;enes de servicio

lHustracién 10 Creacion ordenes de servicio
Fuente: (Imbera servicios, 2020)
Elaboracion propia

Evaluacion de conocimiento:

Esta fue la evaluacion propuesta para que se pudiera comprobar que los empleados que
tomen esta capacitacion tienen los conocimientos adecuados para poder desempefiar una
de sus funciones.
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Imbera

Creacion ordenes de servicio

Esta evaluacidn comesponde al siguiente video: https-fwww youtube com/wateh?
w=Coz¥7MIgUlw
Para aprobar esta evaluacion deben obtener minime 80 puntos.

*0bligatorio

MNaombre *

Tu respuesta

Numero de identificacion *

Tu respuesta

Ciudad *

Tu respuesta

Cargo*

Tu respuesta

Qe campos podemas utilizar para realizar la busqueda de un cliente ®

D Mombre, Clisnte, Celular, Cédulz
O Cliente, Mombre, Telefono

(O) Ccliente, Ciudad y Cédula

Cual es el campo gue me muestra todos los equipos que tiene un clients
&

O ID producto
() D el cliente

O Mumero de serie

13 puntes

15 puntes
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En que pestana se debe agregar el técnico que realiza &l servicio que S8 20 purees
esta creando *

O Ordenes de sevicio

o Actividades

O Gasto de tiempos y materiales
(C) Facturacién

O Datos adicionales

Que opcion s& debe marcar antes para avanzar de una pestafia a otra *

untes:

o Completar
D Centinuar
D Guardar

Cual es el funcionamiento de |z cocion UTILIZADA en la pestaiia de 3] purtos
gastos de tiempes y materiales *

O Colocar los materiales gue se utilizaron
O Celocar las herramientas gue se utilizaron

O Colacar el tiempo que se gasta

Que componentes incluye la facturacion en la orden de servicio, 15 puntos
seleccione 4~

Tiempo

Recargo

fMaterizles

Gastos

Vidticos

Comision del servicio

Ooo0ooooag

llustracion 11 Evaluacién de conocimiento Creacion ordenes de servicio
Fuente: (Creacion ordenes de servicio, 2020)
Elaboracion Propia
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PR-I1S-REF Control de piso

Esta capacitacion va dirigida a los cargos de auxiliares de servicio o supervisores de la compafiia,
fue compartida por la plataforma de YouTube para que pudiera ser compartida mas facilmente a
los trabajadores de las distintas sucursales de Colombia y Venezuela.

Este video contiene los siguientes procedimientos:

>

X/
*

PR-ISC-REF-013 Ingreso o registro de equipo
PR-1SC-REF-014 impresion folio de entrada
PR-ISC-REF-015 consulta de inventario
PR-ISC-REF-017 impresion folio de salida
PR-ISC-REF-018 Salida de equipos

L)

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X3

S

lustracién 12 Control de piso
Fuente: (Imbera servicios, 2020)
Elaboracion propia

Evaluacion de conocimiento:

Esta fue la evaluacion propuesta para que se pudiera comprobar que los empleados que
tomen esta capacitacion tienen los conocimientos adecuados para poder desempefiar una
de sus funciones.



Imbera

PROCEDIMIENTO CONTROL DE PISO

*0Obligatorio

CEDULA*

Tu respuesta

MOMERE *

Tu respuesta

CIUDAD *

Tu respuesta

1. Nombre por lo mencs dos ventajas de control de piso * 10l puntos

Tu respuesta

2. Cuales procedimientos de |as siguientes opciones correspenden a los
modulos de piso Colombia =

D a. Registro de inventario, reportes, salida de equipos
D b. Creacién de OS, reporte entrada inventarios, diagnosticeo, validacidn

o c. Registro de inventario, repartes, dizgnostico, validacidn, creacidn de 05 reparacion,
salida de equipos y reportes

D Minguno

DISENO TALLER

Canvel

DOS REPRAADCS LA LANADD P

BOLS B
o

RSTD DE SRR

R P TR
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3. Relacione en orden como se debe realizar el procedimiento de control <0 puntes
de piso *

Creacion de . . Salida de Registro de
. Diagnostico R . .
0S5 reparacion equipos inventario

1 @] O O @] @]

Validacion

@] O O @]
@] O O @]
@] O O @]
@] O O @]

O O O O

4, Seleccione las dos rutas en donde puede ingresar al madulo de piso
Colombia ™

O a. Menu principal- servicio de campo-méduls de piso Colombia / servicio de campo-
médula de pisa Colambia

O b. Gestion de servicio-control de piso / servicio de campo

O c. Favaritos-centro de servicio-busgueda de 05/ meni principal - servicio de campo-
mé&dulo de piso Colombia

5. En el caso del ingreso o registro de equipo se debe validar el estado del @ puntes
mismo, escriba la definicidn de un equipo en estado EMPLAYADC *

O @a. Eguipos reparados gue nunca salieron del taller porque el cliente no los quiso
recibir

O b. Los equipos fueron reparados, salieron del taller pero no se lograron instalar y
regresan nusvamente 2 Iz compania.

O ¢. Los equipos regresan a la compania nusvaments por razones desconocidas

O d. Equipos que ingresaron a la empresa y no han sido reparado.

6. En &l procedimiento de consulta de inventarios, ;Cuales sonlos 3 purtos
campos cbligatorios por diligenciar? *

Tu respuesta

7. Cuando el equipo ya tiene no se podra ingresa al @ purtcs
sistermna *

Tu respuesta

8. En que opcion puede encontrar el detalle de refaccionesenel 3 purtcs
procedimiento de validacion? ©

Tu respuesta
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9. jCuales de los procedimientos de control de piso tienen la opcion de 3 puntos
descargar la informacion en Excel? *

D a. Diagnostice, creacién de 05, validacian
O b. Inventarios, entrada de equipos , creac dnde 05
D . Inventarias, validacidn, ereacidn 05

D d. Validacidn, salidz de equipos, diagnastics

10. Porgue se debe cambiar el tecnico antes de crear la orden de servicio @ purtzs
: Porgue el t2cnico gue se encuenira asignade es quien realizo el check
list v 32 debe seleccionar quien realizara |a reparacion del equipo *

() VERDADERD

D Falzo

11. En el caso del procedimiento de salida de equipos s2 pusde realizar 3 puntes
por orden de servicio y placa, segun ko anterior cual otra opcidn existe

para realizar |z salida del equipo en las unidades de negocic donde se

manejan los lectores de codigo de barras. ™

Tu respuesta

12. La impresicn de los felios en las unidades de negecio donde se 3 puntos
manejan los lectores de codigo deben ser ala yla
del equipeo. *

Tu respuesta

lustracién 13 Evaluacion de conocimiento Control de puso
Fuente: (Control de piso, 2020)
Elaboracion propia
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11. Anexos

11.1.Anexo A

Imbera
SERVICIOS

1. OBJETIVO

Establecer el método adecuado para realizar el cargue y descargue de las neveras o enfriadores ya sea con o sin ayuda
mecanica.

2. ALCANCE.

Este instructivo contempla las actividades requeridas para el cargue y el descargue de una nevera, iniciando con la
ubicacion del vehiculo en el area de cargue y termina con el diligenciamiento del formato de salida.

Este instructivo esta dirigido a los auxiliares de transporte, conductores y ayudantes de taller.

3. RESPONSABILIDADES

El responsable del procedimiento es el supervisor de taller quien debe informar y difundir el procedimiento a los
auxiliares y ayudantes de taller ademas de verificar que estos procedimientos se cumplan.

4. DEFINICIONES.

Manejo de Cargas: Se entiende por manipulacién manual de cargas cualquier operaciéon de transporte o sujecién (el
levantamiento, la colocacién, el empuje, la traccién, etc.) de una carga (objeto susceptible de ser movido) por parte de uno
o varios trabajadores que, por sus caracteristicas o condiciones ergonémicas inadecuadas, entrafie riesgos.

Elevador eléctrico (Montacargas): Un ascensor o elevador es un sistema de transporte vertical, disefiado para mover

personas u objetos entre los diferentes niveles de un edificio o estructura. Esta formado por partes mecanicas, eléctricas
y electrénicas que funcionan en conjunto para ponerlo en marcha.

5. FRECUENCIA.

CLASIFICACION DE DEL

RIESGOS ASOCIADOS PROCEDIMIENTO SEGUN EL FRECUENCIA DE LA REVISION DEL RIESGO
RIESGO
Biomecanico: Enfermedades
osteomusculares, Desgarros, dolores

lumbares.
Mecar'ucc?: ConM§|qnes, heridas, fracturas Base de clasificacion: 2 . Frecuenc!a de E)e_c\ft':lon: Todo el~t|empo
Locativo: superficies de trabajo en mal . Frecuencia de revision: cada 3 afios

estado (Caidas), condiciones de ordeny aseo
iregulares - Obstaculos en las rutas de

evacuacion.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018

Garantizamos frio consistente...
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6. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
I DESCARGUE DE NEVERAS

A GED]

Botas con Puntera
Guantes Multiflex
Tapabocas Industrial
Gafas de seguridad

L. CARGUE DE UNA NEVERA

Actividad

Botas con Puntera
Guantes Multiflex
Gafas de seguridad

7. REQUERIMIENTOS

o Herramientas y Equipos
- Montacargas eléctrico
- Carreta

e Caracteristicas a Verificar:
- Enfriador en perfectas condiciones de transporte.
- La carreta debe estar aislada.
- Eltrabajador debe tener siempre puestos los elementos de proteccion, guantes y botas punteras.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez
Practicante Ingenieria Industrial

Keevin Oney Castro Rodriguez
Coordinador Zona & Proyectos.

Hector Mauricio Ortega Pardo
Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 25-07-2018

Fecha: 25-07-2018

Fecha: 25-07-2018

Garantizamos frio consistente...
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L. SECUENCIA DE ACTIVIDADES
I DESCARGUE DE NEVERAS

DESCRIPCION UDA VIS

Después de ingresar el vehiculo, levantar la carpa y ubicarlo en el
1 | area asignada para el descargue. Los equipos deben estar bien
sujetados al realizar el transporte a las instalaciones de Imbera,
deben estar protegidos con cobijas en el intermedio de cada uno y
carton para evitar dafos.

Entregar al ayudante de taller el FO-ISC-OPE-002 Control de
2 | Entrada de Equipos, donde deben estar relacionados todos los
equipos, con la respectiva placa, serie y observaciones, ademas de
las improntas en la parte posterior de la hoja.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo

Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018 _

Garantizamos frio consistente...

ESTRATE
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7 Imbera

SERVICIOS

Soltar las eslingas y retirar en cartén para iniciar el descargue.

3 | Nota1: Cuando se ejecuta el descargue sin una ayuda mecanica,
como montacargas o rampa, deben realizarlo el conductor, el técnico
y el ayudante.

Llevar la nevera al area de Check List, para realizar el respectivo
4 ingreso y diagnéstico.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018

Garantizamos frio consistente...
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a de Emision ¥
25/07/2018 CARGUE Y DESCARGUE DE NEVERAS

SERVICIOS

5 Ubicar el enfriador en el area de Check List, para realizar el
respectivo ingreso y diagnéstico.

El ayudante de taller encargado de las entradas de los equipos al
6 taller, debe verificar los datos del equipo y el estado en el FO-ISC-
REF-002 Control de Entrada de Equipos

if Cuando se haya descargado totalmente el carro y todos los equipos
hayan sido revisados el FO-ISC-REF-002 Control de Entrada de
Equipos, debe ser firmado por el técnico instalador y ayudante de
taller que recibié.

) [ i
Bk ] TH :Ezcwlzqe | oalzRes

_ﬁu\in Basltlie
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018 _

Garantizamos frio consistente...
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1. CARGUE DE NEVERAS

DESCRIPCI

1 | En la zona de equipos reparados ubicar el equipo en la carreta, para ser
trasladado al area de cargue.

2 | Trasladar el equipo a la zona de cargue y ubicarlo para ser subido al carro.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo

Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018 Fecha: 25-07-2018 __

Garantizamos frio consistente...
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SERVICIOS

Llevar el montacargas al area de cargue para subir el equipo al camion.

Subir la nevera al montacargas y subir el equipo al camién.

Nota1: En este proceso deben participar 2 ayudantes de taller y el conductor.

Nota 2: cuando se suban dos equipos en el gato hidraulico se puede ubicarlos
espalda con espalda o que ambas neveras den la espalda a la personas que
esté dentro del camién, con el fin de evitar accidentes y dafios a la nevera.

Los equipos deben ser ubicados en los costados del camién, en medio de cada
equipo debe ir una espuma o cobija que proteja las neveras. Al terminar de
cargar los equipos deben sujetarse con eslingas en cada costado y proteger las
esquinas con cartén para evitar rayones.

Nota 3: evitar asegurar demasiado fuerte las eslingas para no dafiar los marcos
de las puertas de los equipos.

Nota 4: Los responsables de este proceso son el técnico instalador, el auxiliar
de transportes y el conductor.

Elaboro:
Katherine Hernandez Florez
Practicante Ingenieria Industrial

Reviso:
Keevin Oney Castro Rodriguez
Coordinador Zona & Proyectos.

Aprobo:
Hector Mauricio Ortega Pardo
Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 25-07-2018

Fecha: 25-07-2018

Fecha: 25-07-2018

Garantizamos frio consistente...
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SERVICIOS

6 | Debe diligenciarse el formato FO-ISC-REF-003 Control de Salida de Equipos,
relacionando los equipos cargados al camién, este formato debe ser firmado por
el ayudante de taller que entrega y el conductor o técnico instalador quienes
reciben. El personal de transportes conserva una copia de este formato.

de transporte o taller.

Nota 5: Verificar que la planilla tenga la firma de autorizaciéon de supervisores

V. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
003 10-07-2018 Se agregaron notas en los pasos 4,5 y 6
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez
Practicante Ingenieria Industrial

Keevin Oney Castro Rodriguez

Coordinador Zona & Proyectos.

Hector Mauricio Ortega Pardo
Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 25-07-2018

Fecha: 25-07-2018

Fecha: 25-07-2018

Garantizamos frio consistente...
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MANIPULACION DE NEVERAS EN BODEGA Vers LU0 SC RHE000

Imbera
Pa SERVICIOS

1. OBJETIVO
Efectuar y difundir el método correcto para la manipulacién y traslado de las neveras en bodega.
2. ALCANCE.
El presente procedimiento cubre Unicamente las actividades necesarias para la manipulacién de las neveras dentro
de la bodega, iniciando desde el aislamiento de la carreta hasta la ubicacién en el lugar donde corresponde ubicar la
nevera.
Este instructivo esta dirigido a los auxiliares de bodega.
3. RESPONSABILIDADES
El supervisor de taller es quien debe informar y difundir el procedimiento a los auxiliares de bodega y ayudantes,
ademas de verificar que estos procedimientos se cumplan.
4. DEFINICIONES.
Carreta: es un carro manual o aparato en forma de L, el cual esta compuesto de cuatro ruedas y se utiliza para
desplazar o llevar cargas livianas dentro de la bodega.
Aislamiento: espuma que se le coloca a la carreta para apoyar las neveras a esta, ayudando a que no sufran ningin
tipo de dafio, resbalon o rayones.
5. FRECUENCIA.
CLASIFICACION DE DEL .
RIESGOS ASOCIADOS PROCEDIMIENTO SEGUNEL | FRECUENCIA DE LA REVISION DEL RIESGO
RIESGO
Biomecanico: Enfermedades
osteomusculares, Desgarros, dolores
lumbares.
Mecanico: Contusiones, heridas, . Fr ia de Ej io Todo el
fracturas Base de clasificacion: 2 tiempo
Locativo: superficies de trabajo en *  Frecuencia de revision: cada 3 afios
mal estado (Caidas), condiciones de
orden y aseo irregulares - Obstaculos
en las rutas de evacuacion.
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 10-07-2018 Fecha: 21-07-2018 Fecha: 21-07-2018

Garantizamos frio consistente...
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Version: 003 10-ISC-REF-003

6. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Guantes Multiflex
Gafas de Seguridad

Botas Dieléctricas con Puntera

7. REQUERIMIENTOS

o Herramientas y Equipos
- Carretas
- Montacargas
- Gato

e Caracteristicas a Verificar:
- Enfriador en perfectas condiciones de transporte.
- La carreta debe estar aislada.
- El trabajador debe tener siempre puestos los elementos de protecciéon, guantes y botas punteras.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacién Refrigeracion
Fecha: 10-07-2018 Fecha: 21-07-2018 Fecha: 21-07-2018

Garantizamos frio consistente... FEM&‘

ESTRATEGICOS
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ha de Emision
19-07-2018

=

8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

PULACION DE NEVERAS EN BODEGA
SERVICIOS

No. DESCRIPCION AYUDA VISUAL

1 Se mueve la nevera y se separa de las demas para evitar dafios.

Nota 1: tenga en cuenta la demarcacién por donde se debe
movilizar la nevera.

Se ubica la carreta detras de la nevera para realizar el respectivo
levantamiento o por el lado lateral donde se encuentra la manija
para evitar que la puerta se abra y se caiga de la carreta.

Nota 2: Esto solo aplica para las neveras G319, BR17 y BR9, en
el caso de los equipos de dos o tres puertas se deben cargar en
la carreta espalda contra espalda como se ve en la fotografia.

Se inclina la nevera levemente hacia delante para poder introducir
la carreta.

Nota 3: El trabajador tiene que apoyar el pie en la parte inferior de
la carreta para que se tenga un mejor soporte y manejo de esta.
(en lo posible realizar esta accién dos personas)

Nota 4: se debe tener mucho cuidado al realizar esta operacién
porque la nevera se puede caer y ocasionar dafios graves a esta.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 10-07-2018 Fecha: 21-07-2018 Fecha: 21-07-2018

Garantizamos frio consistente...
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Luego de que la nevera esté apoyada en la carreta, el trabajador
4 apoya el pie en la parte inferior de la carreta para asi poder
impulsar la nevera hacia atras, ubicarla bien en la carreta y realizar
el correcto transporte de un lugar a otro.

5 Se realiza el respectivo transporte de la nevera para su posterior
ubicacién.

Nota 5: El trabajar no debe desplazar la nevera de espaldas esto
puede ocasionar lesiones en el trabajador e incluso accidentes.

6 Se ubica la nevera en el lugar correspondiente.

Nota 6: En linea recta alineando y cubriendo en lo posible por
referencias.

Nota 7: Tener en cuenta la posicién de las manos una debe estar
apoyando la nevera y la otra en la careta.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo

Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 10-07-2018 Fecha: 21-07-2018 Fecha: 21-07-2018 __

Garantizamos frio consistente...




MANIPULACION DE NEVERAS EN BODEGA

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha de actualizacion

Version: 003 | I0-ISC-REF-003

53

Pagina 5 de 5 SERVICIOS

Imbera

55

Descripcion del cambio

002 10 de Abril del 2017  Cambios en redaccion
Se elimind el paso 1 y se agregaron notas en los pasos
003 10-07-2018 25y6.
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez
Practicante Ingenieria Industrial

Keevin Oney Castro Rodriguez
Coordinador Zona & Proyectos.

Hector Mauricio Ortega Pardo
Jefe Operacién Refrigeracion

Fecha: 10-07-2018

Fecha: 21-07-2018

Fecha: 21-07-2018

Garantizamos frio consistente...

FEMSA

INS!

ESTRAT
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1. OBJETIVO

Realizar la correcta instalacion de los enfriadores en los puntos de venta, garantizando la conservacion del buen estado
del enfriador ya sea durante su traslado del taller al punto de venta o del punto de venta al taller en caso de realizar un
retiro.

2. ALCANCE.

El presente instructivo cubre Unicamente las actividades de instalacién de enfriadores desde que estos salen del area de
producto terminado en Imbera hasta que son instalados en los establecimientos comerciales, e incluye las actividades
de retiro de enfriadores desde los establecimientos comerciales hasta su trasladado al taller en Imbera.

Este instructivo esta dirigido a los auxiliares de transporte y técnicos instaladores.

3. RESPONSABILIDADES

El responsable del procedimiento es el supervisor de transportes, el cual informa y difunde el procedimiento a los
técnicos instaladores y auxiliares de transporte, ademas de verificar que estos procedimientos se cumplan.

4. DEFINICIONES.

Eslinga: es un tramo de un material flexible y resistente que permite la sujecién de cargas, que posee gancho y manija
para templar.

Pinza voltiamperimétrica: Instrumento de medicién eléctrica.

5. FRECUENCIA.

CLASIFICACION DE DEL ]
RIESGOS ASOCIADOS PROCEDIMIENTO SEGUN EL FRECUENCIA DE LA REVISION DEL RIESGO
RIESGO

Biomecanico: Enfermedades
osteomusculares, Desgarros, dolores
lumbares, fatiga, estrés.

Mecanico: Contusiones, heridas,
fracturas

Eléctrico: Electrizacion, quemaduras.
Locativo: superficies de trabajo en
mal estado (Caidas), condiciones de
orden y aseo irregulares - Obstaculos
en las rutas de evacuacion.
Accidentes de transito: Accidentes
graves con vehiculos de transporte.

. Frecuencia de Ejecucion: Todo el
Base de clasificacion: 1 tiempo
e  Frecuencia de revision: cada 2 afos

Elaboro:
Katherine Hernéndez Florez
Practicante Ingenieria Industrial

Reviso:
Keevin Oney Castro Rodriguez

Coordinador Zona & Proyectos.

Aprobé:
Hector Mauricio Ortega Pardo
Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 19-06-2018

Fecha: 28-06-2018

Fecha: 28-06-2018

Garantizamos frio consistente...

INSUMOS
ESTRATEGICOS
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Version: 002 PR-ISC-TRS-001 I

6. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ACTIVIDAD

Guantes Multiflex
Gafas de Seguridad

Tapabocas

Botas Dieléctricas con Puntera P4

7. REQUERIMIENTOS

Material: Cable, clavijas, tomas, cinta aislante, breaker.
Herramientas y Equipos:

HERRAMIENTA CANTIDAD

Alicates aislados 1
Bisturi o cuchilla

Carreta

Cortador de alambre o cable (corta-frio)
Destornillador con punta de estrella
Destornillador de punta plana
Flexémetro

Pinza volt-amperimétrica

aAlalalalalala

Caracteristicas a Verificar: Enfriador en perfectas condiciones de instalaciéon y funcionamiento.

Lo que debe incluir en el servicio es:
v" Camiones tipo turbo con las siguientes dimensiones minimas: Alto 2.25 mts; Ancho 2.30 mts; Largo 5
mts. Modelo 2003 en adelante.
v" Conductor y Técnico de Instalacién con carro de plataforma. En caso de movilizar enfriadores dobles se
requiere un ayudante.

v Carro sin plataforma debe disponer de conductor, instalador y ayudante.
v" Piso del camién en buenas condiciones (preferiblemente laminado y sin remaches).
v" Documentacién en regla (Licencia de Transito, Licencia de Conduccion, SOAT, Revision Técnico-
Mecanica, Seguridad Social, sin Multas de Transito). (Previa validacion por el proveedor respectivo).
v" Rampa hidraulica (opcional).
v' Cobijas, eslingas y demas elementos para la proteccion del enfriador durante el transporte.
v Carretas forradas para el desplazamiento del enfriador.
v' La estructura interna del camion debe tener un material aislante, (Caucho, Alfombra,) para evitar que los
remaches de la estructura afecten la parte fisica del enfriador.
v' Celular.
v' Buena presentacion y comportamiento del personal (aseado, cabello corto, sin aretes, uniforme de
dotacién completo).
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 19-06-2018 Fecha: 28-06-2018 Fecha: 28-06-2018

Garantizamos frio consistente...
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8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

L. CARGA EN EL VEHICULO DE TRANSPORTE

DESCRIPCION

Versi6n: 002
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3T
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SERVICIOS

[ PR-ISC-TRS-001 |
Pagina 3 de 8

AYUDA VISUAL

Subir los enfriadores al camién y colocar los elementos de proteccion a los
enfriadores para garantizar que no sufran dafios durante el transporte.

Nota 1: Verificar que el camién esté en buenas condiciones de higiene y aseo,
que tenga los elementos de proteccion respectivos (Cobijas, eslingas, esquineros
y demas elementos para la proteccién del enfriador) y carretas forradas teniendo
en cuenta que la estructura interna del camién debe tener un material aislante,
(Caucho, Alfombra) para evitar rayones o peladuras por los remaches de la
estructura de la carroceria del camion.

Nota 2: No acostar el enfriador con el fin de evitar obstrucciones de aceite en el
sistema y su inclinacién que no sea a mas de 30°.

Nota 3: Verificar la cantidad de enfriadores cargados en el camién y que
correspondan de acuerdo a los contratos entregados y programados en ruta.

| No.

1. LLEGADA AL PUNTO DE VENTA
DESCRIPCION

Acudir al punto de venta con los enfriadores y la documentacién necesaria para la
prestacion del servicio de instalacion con la FO-ISC-REF-001 Orden de Servicio
y la FO-ISC-REF-016 Planilla_de Movimiento Diario de Activos. (Formato
asignado por KOF).

Nota 4: En caso de que el establecimiento esté cerrado y/o el detallista no se
encuentre en el punto de venta para la firma de contrato), reportar al Supervisor,
Encargado o auxiliar segun corresponda. Diligenciar el FO-ISC-REF-004 Reporte
de Visitas Fallidas y el FO-ISC-REF-005 Reporte de Novedades y se deja la
copia de la novedad en el establecimiento.

AYUDA VISUAL

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Katherine Hernandez Florez
Practicante Ingenieria Industrial

Keevin Oney Castro Rodriguez

Coordinador Zona & Proyectos.

Hector Mauricio Ortega Pardo
Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 19-06-2018

Fecha: 28-06-2018

Fecha: 28-06-2018

Garantizamos frio consistente...

FEMSA
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3 | Presentarse e identificarse como Técnico de Imbera Servicios Colombia e
informar el motivo de la visita al detallista.

servicio.

Validar los datos del establecimiento (direccién, teléfono y nombre del Cliente) y
4 | solicitar autorizacién para el ingreso al establecimiento para la prestacion del

L. DESCARGA

5 | Retirar las eslingas, cobijas y demas elementos de proteccién de los enfriadores.

DESCRIPCION

Descargar el enfriador del camiéon de forma manual o utilizando una rampa
hidraulica (Si el camién cuenta con ella).

Elaboro:
Katherine Hernandez Florez
Practicante Ingenieria Industrial

Reviso:
Keevin Oney Castro Rodriguez

Coordinador Zona & Proyectos.

Aprobo:
Hector Mauricio Ortega Pardo
Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 19-06-2018

Fecha: 28-06-2018

Fecha: 28-06-2018

Garantizamos frio consistente...
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Fecha de Em

15/07/201 [ paginasdes | lmbera

Desplazar el enfriador del camién a la ubicacion descrita en el croquis del
Contrato (la posicién en la que sera ubicado el enfriador ya sea dominante,
7 | secundaria), dentro del punto de venta, utilizando la carreta.

Nota6: El desplazamiento debe hacerse apoyando el enfriador por el espaldar o
por el lateral del lado de la manija y no por la parte frontal de la puerta.

V. INSTALACION

| No. DESCRIPCION

Revisar técnicamente las condiciones de la instalacion eléctrica del punto de
venta. Tomar la lectura del voltaje en el tomacorriente y registrarlo en la FO-ISC-
8 | REF-001 Orden de Servicio.

Nota7: Si se requiere una instalacién eléctrica informar al Supervisor, el
Encargado o el Auxiliar, segun corresponda.

Registrar en FO-ISC-REF-001 Orden de Servicio, debe referenciarse el tipo de
instalacion realizada.

Instalar el enfriador de acuerdo al AN-ISC-001 Especificaciones de Instalacion
de Enfriadores.

9
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 19-06-2018 Fecha: 28-06-2018 Fecha: 28-06-2018

e

ESTRAT EGICOS

Garantizamos frio consistente...
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10 | Registrar datos del enfriador en la FO-ISC-REF-001 Orden de Servicio y en la
FO-ISC-REF-016 Planilla de Movimiento Diario de Activos
11 | Solicitar la firma del detallista en la FO-ISC-REF-001 Orden de Servicio, FO-
ISC-REF-016 Planilla _de Movimiento Diario de Activos , comodato y
Contrato.
12 | Retirar las herramientas y el material sobrante del enfriador dejando el area en
perfecto orden y aseo. Notificar al detallista el término de la instalaciéon.
V. RETIRO DE ENFRIADORES
| No. DESCRIPCION AYUDA VISUAL
S— Frictix
Recibir la documentacién necesaria para la prestacion y control del servicio de
13 | retiro FO-ISC-REF-002 Control de Entrada de Equipos y acudir al punto de
venta.
Nota 8: Es necesario la impronta de la nevera en la planilla.
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 19-06-2018 Fecha: 28-06-2018 Fecha: 28-06-2018

Garantizamos frio consistente...

INE18)\Y (OF)
ESTRA ICOS




62

Fecha de Em

Y RETIRO DE ENFRIADORES ;
15/07/201 Iphera

Presentarse e identificarse como Técnico de Imbera Servicios Colombia e
informar el motivo de la visita al detallista, validando los datos del local (Direcciéon
y Nombre del cliente) y solicitar autorizacion para el retiro del enfriador.

14 | Nota8: En caso de que el establecimiento esté cerrado y/o el retiro no se pueda
realizar por el motivo que sea, el técnico se comunica con el respectivo
Supervisor encargado y se hace el reporte telefénicamente a KOF, de acuerdo al
lineamiento que asigne KOF en ése momento.

Nota9: Diligenciar el FO-ISC-REF-004 Reporte de Visitas Fallidas.

Retirar el enfriador y ubicarlo en el vehiculo de transporte asegurandose de ||
colocar los elementos de proteccion. |
15
Realizar el respectivo check List del enfriador, utilizando el formato de retiro de
equipos enviado por KOF.

Nota10: Informar al detallista, el estado en que se realiza el retiro del enfriador.

Solicitar la firma al Detallista en la FO-ISC-REF-001 Orden de Prestacion de
16 | Servicio, en el FO-ISC-REF-016 Planilla de Movimiento Diario de Activos y
en la Orden de Retiro.

17 | Trasladar los enfriadores al taller.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez Keevin Oney Castro Rodriguez Hector Mauricio Ortega Pardo
Practicante Ingenieria Industrial Coordinador Zona & Proyectos. Jefe Operacion Refrigeracion
Fecha: 19-06-2018 Fecha: 28-06-2018 Fecha: 28-06-2018
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Version

002 17 de Marzo del 2017

IRO DE ENFRIADORES

Fecha de actualizacion

Versi6n: 002 | PR-ISC-TRS-001
Pagina 8 de 8

=23

Imbera
SERVICIOS
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Descripcion del cambio

no usadas, pendiente actualizacion de foto

Actualizacién de conceptos, Eliminaciéon de herramientas

002 25 Mayo del 2017 Actualizacion de Fotografias
Actualizacion en proceso cargue de vehiculo eliminacion
003 19-06-2018 de paso 1, actualizacion en el paso 8, 12, se agrega nota
en el paso 14.
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Katherine Hernandez Florez
Practicante Ingenieria Industrial

Keevin Oney Castro Rodriguez

Coordinador Zona & Proyectos.

Hector Mauricio Ortega Pardo
Jefe Operacion Refrigeracion

Fecha: 19-06-2018

Fecha: 28-06-2018

Fecha: 28-06-2018

Garantizamos frio consistente...
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