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1. INTRODUCCION

Cuando una empresa logra un posicionamiento en el mercado y su producto satisface lo que
quiere el cliente, crece la demanda y se hace necesaria la incorporacidon de nuevo personal que
apoye los procesos de produccién. El hecho de que el personal contratado se ajuste a su puesto
laboral y ofrezca los resultados que se esperan serdn determinante para la empresa, por lo cual

es importante el correcto proceso de seleccién e induccion.

Una seleccion que no ajuste a las competencias requeridas para el cargo y una induccion
deficiente o la inexistencia de esta, pueden hacer que el empleado que fue seleccionado
ejecute mal su operacion o en su defecto renuncie. Esto implica mas trabajo para la
organizacion ya que seria necesario empezar todo el proceso. Por otra parte, una seleccién e
induccidn que abarque todos los aspectos generales y especificos del cargo, dard como
resultado menos errores y una mejor comprensiéon de las labores y los resultados que se

esperan se espera del empleado. (Chiavenato, 2000)

La empresa que se usard para el andlisis y verificacién de las ideas que se han presentado es
Tecnoglass S.A, la cual se dedica al procesamiento y comercializacion de vidrio. Trabaja con
equipos técnicos de ultima tecnologia en tratamiento térmico del vidrio, que garantiza un
producto de calidad; si dichos equipos no son usados de forma correcta por empleados que no

fueron seleccionados de acuerdo a las competencias del cargo y que no se someten a un



proceso de induccién, se pueden presentar resultados adversos, generar altos costos y

desmotivacidn al ser sancionado por no cumplir las metas.

Las ventas de Tecnoglass S.A. estan creciendo rapidamente, para el 2015 estas tuvieron un
crecimiento del 50%, (828.020 millones de pesos) a cierre de afo, arrojando un EBITDA de 39%,
a diferencia de un 21% que se obtuvo en el 2014, por lo que frecuentemente se debe contratar

personal de planta en aras de cumplir la alta demanda de los pedidos.

En el desarrollo de este proyecto se abordan temas de selecciéon e induccidn, se ajusta el
proceso de seleccidén de acuerdo a las competencias del cargo y en el proceso de inducciéon se
tiene en cuenta aspectos fundamentales e importantes para el nuevo empleado acerca del
conocimiento de diversos elementos institucionales tales como la presentacion de la
organizacién, politicas, filosofia empresarial, elementos de la seguridad industrial, aspectos
principales del contrato laboral, principales factores de riesgo, entre otros elementos que si se
desconocen, pueden traducirse en grandes obstaculos para lograr una buena adaptacién y por
lo tanto podrian impedir el rdpido desarrollo de las actividades para las que fue contratado.
Adicionalmente cubren las temdticas relacionadas con la labor del operario de termo-tratado,
orientandose a un producto final que cumpla con las especificaciones de calidad solicitadas por
los clientes.

Este proyecto estara dedicado a disefiar y estructurar un programa de seleccion por
competencias e induccidn para el personal nuevo, lo que permite que el empleado se acople

facilmente con el equipo de trabajo y las labores asignadas.



2. EMPRESA SELECCIONADA Y ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA.

2.1. EMPRESA SELECCIONADA

Tecnoglass S.A. inicia operaciones el 18 de abril de 1994, como una alternativa para la
produccién de vidrios templados, laminados, insulados, con serigrafia, blindados y curvos,
respondiendo a la demanda del mercado por productos de alta calidad, precio competitivo y
entregas oportunas. La empresa fue constituida gracias a la necesidad de C.I. Energia Solar
ESWindows S.A, compaiiia perteneciente al mismo grupo empresarial, de proveer ventanas y

fachadas que incorporaran vidrio con las mas sofisticadas especificaciones.

Para usos multiples como fachadas, unidades de refrigeracion y electrodomésticos, entre otros,
Tecnoglass S.A. ofrece a sus clientes una amplia gama de productos como vidrios termo-
acusticos, ideales para grandes espacios que requieran control de temperatura y/o reduccién
de ruido, y vidrios laminados, que exceden las normas de calidad del mercado. Somos los
proveedores preferidos por la mayoria de las obras del Sur de la Florida, donde imperan las mas
estrictas normas de construccién.

En el 2007 se crea Alutions by Tecnoglass, empresa dedicada a la produccidon de perfiles de
aluminio. Con esta nueva compaiiia se unifica el ciclo productivo: perfiles de aluminio, cristales

y ventanas; logrando tiempos mas cortos de produccidn y precios mas competitivos.

Empresas especializadas, un ciclo productivo integral y un portafolio sofisticado de clientes,

enfocamos nuestros esfuerzos en adquirir equipos de ultima tecnologia.



A mediados del 2013, el grupo empresarial asume un nuevo reto cuando Andina Acquisition
Corporation, una Special Purpose Acquisition Company (SPAC), firma un acuerdo definitivo para
fusionarse con Tecnoglass S.A. y C.I. Energia Solar S.A — ES Windows. A finales del mismo afio,
se completa la fusién con el grupo empresarial creando Tecnoglass Inc., compafiia que el 20 de
Diciembre de 2013 se convierte en la primera colombiana en ingresar a Nasdaq, uno de los
mercados de valores mds prestigiosos del mundo. El 24 de Enero de 2014 se tocé la tradicional

campana de apertura de las operaciones.

La tecnificacion e inversion en equipos claves ha sido siempre una prioridad y Tecnoglass S.A.
implementa siempre la mejor tecnologia de punta para la transformacion del vidrio. Es por ello
que, a partir de 2015, comenzamos a ofrecer a nuestros clientes TecnoAir, un novedoso vy
sofisticado producto de ultima tecnologia para templar vidrio, que reemplaza los rodillos
tradicionales por aire a presidn para eliminar totalmente la distorsidn y la iridiscencia, haciendo

posible la fabricacién del vidrio de seguridad mas delgado del mundo.

En 2015, Tecnoglass también lanzé al mercado TecnoBend: vidrios curvos con alto nivel de
templado Low-E en grandes dimensiones, lo cual responde a las tendencias de diseio y permite
mas posibilidades, desarrollando asi el equilibrio perfecto entre temperatura y procesamiento
para un producto impecable. Contamos también con el primer horno de temple por flotacion

en el continente y somos lideres en la regiéon en tamafio de vidrio curvo.



El 8 de Septiembre de 2015, Tecnoglass inaugurd su nueva planta de Vidrio Soft Coat (baja
emisividad), la primera en Colombia y la segunda en Latinoamérica, después de Brasil. Con una
extension de 20,000 metros cuadrados, la nueva planta cuenta con tecnologia de punta
alemana que permite reducir de manera sustancial el costo por desperdicio, generado por las

limitaciones de los tamafios estandar que hoy produce el mercado de este tipo de vidrio.

El 06 de enero de 2016 la Casa Matriz del grupo, Tecnoglass, Inc. incursiond en la Bolsa de
Valores de Colombia (BVC) listando sus acciones bajo el nemotécnico TGLSC. Este doble listado
(Nasdaq: TGLS — BVC: TGLSC) facilita el acceso de los inversionistas locales a las acciones
emitidas en el mercado primario de la Compaiiia: El Nasdaq Stock Market en los Estados

Unidos.

2.2. ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA EMPRESA

° Gerencia general: lider de la compania, es el alto mando y responsable de todos los
procesos que se dan en la empresa.

° Gerencia de dareas: la empresa cuenta con diversos procesos que intervienen en el
producto y en el funcionamiento correcto de la empresa. La gerencia asociada a la planta de

hornos es la de produccién y operaciones.

° Direccién de planta: El drea de produccidn y operaciones se divide en diferentes plantas
de las cuales se derivan 3 procesos principales por tipo de producto y 2 procesos que sirven

como inicio de la cadena productiva siendo termo tratado uno de ellos.



. Coordinacién de produccion: al contar la planta con 9 hornos, se divide la gestién entre
dos jefes encargados, se denominan coordinador A y B, se encargan de la gestién de la planta A

y B, respectivamente.

° Supervisidn de produccién: asi como los coordinadores, los supervisores estan divididos

en estas 2 plantas, se cuenta con 2 supervisores por turno.

° Jefes de grupo: cada grupo de trabajo se compone de 4 personas, un jefe de grupo

encargado de operar y supervisar el funcionamiento de la maquina y sus 3 operarios.

° Jefe de grupo de temple: 3 personas ocupan esta labor en un grupo de trabajo por

horno, por turno.

° Inspeccidn de calidad: se encarga de verificar al final del proceso la conformidad del

producto que se esta fabricando.

En este proyecto se desarrollan los temas de seleccion e induccidn para los puestos de

trabajo que se encuentran encerrados en el circulo rojo de la figura 1.



Figura 1. Organigrama de la empresa Tecnoglass S.A.
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3. FORMULACION DEL PROBLEMA

3.1. ANTECEDENTES

En Tecnoglass S.A., del personal que se selecciona, el 90% no cuenta con conocimiento o
experiencia en termo-tratado de vidrios, esto se debe a que en la regién existen pocas
empresas que manejan ese proceso, tampoco hay instituciones de formaciéon de ningun nivel
en este campo. Hoy en dia, se hace una induccidn de 4 horas que estdn solo direccionadas a la
parte de conocimiento organizacional, estructura de la empresa y normas de seguridad

industrial.

Actualmente no hay un programa estructurado de seleccién ni un programa categorizado en
cada area especifica. En la planta de hornos se dejan de un lado las habilidades que debe tener
un operario, y solo se tiene en cuenta la experiencia en labores previas y las referencias
laborales anteriores, ademas, no se tiene en cuenta en la induccidn los temas propios de la
operacion, pasos e importancia de la preparacion del vidrio antes del proceso, aspectos de

calidad, procedimientos de emergencias en las maquinas, entre otros.



En la tabla 1 se comparan las no conformidades generadas por los operarios nuevos con

experiencia previa y los operarios sin experiencia previa. La tabla 2 muestra los niveles de

produccidn asociados a estos 2 tipos de operarios y la tabla 3, los indices de accidentalidad que

se dieron en operarios nuevos durante el periodo Oct-Dic 2015.

Tabla 1. % de no Conformidades de operarios nuevos con y sin experiencia previa.

% de no conformidades de operarios nuevos
con y sin experiencia previa

experie

Operarios con

(Kevin Polo;
Harold Cuevas)

ncia

Operarios sin
Experiencia
(Jaime Duque;
Oscar Camafio)

| % NC
Enero 1,20% 2,30%
Febrero 1,19% 2,15%
Marzo 1,22% 2,35
Abril 1,18% 2,02%

Fuente: Tecnosoft 2.0.

Tabla 2. Kg/turno operarios nuevos
con y sin experiencia previa

Produccidn x turno operarios nuevos con
y sin experiencia previa

Operarios | Operarios
con sin
experiencia | experiencia
F()Kevin ?Jaime Kede
Diferencia
Polo; Duque;
Harold Oscar
Cuevas) Camaiio)
I-I Kg/turno
Enero 5344 4910 8,1%
Febrero 5250 4950 5,7%
Marzo 5445 5120 6,0%
Abril 5105 4708 7,8%




Fuente: Tecnosoft 2.0 (mdédulo de produccién)
Tabla 3. Accidentalidad operarios nuevos, periodo Oct-Dic 2015.

Personal Nuevo Oct-Dic 2015: 38 personas
DESCRIPCION DEL ACCIDENTE Cantidad
# de ingresos Octubre Dic 2015 38
Contacto con borde Filoso 2
Pisadas, Choques o golpes 4
Total accidentes 6
% de operarios Nuevos accidentados 15%

Fuente: Area HSQE de Tecnoglass S.A.

Las estadisticas, de las tablas 1, 2 y 3 hacen evidente que los indices de no conformidades
disminuyen en los operarios con algo de experiencia, de los cuales los indices de productividad
también aumentan y a principio de aiflo 2016, de 38 ingresos, 6 de ellos tuvieron accidentes

(equivalente al 15%).

En Tecnoglass S.A no se logra que los trabajadores asimilen las funciones adecuadamente
debido a que los operarios de nuevo ingreso aprenden la labor “sobre la marcha”, ya que el
ritmo de produccion acelerado hace que dejen destinado menos tiempo para invertirlo en el

aprendizaje.

3.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para que la empresa obtenga niveles de productividad competitivos en la labor realizada por los
nuevos operarios, antes de iniciar sus labores es necesario que cuenten con conocimiento

previo del trabajo que deben hacer y de las expectativas que la empresa tiene de ellos.



Solucionar este problema contratando operarios con experiencia no es posible, porque como se
menciond anteriormente, no hay suficientes instituciones que generen este conocimiento y hay
pocas empresas con esta misma actividad, que permitan que se recluten trabajadores con un

grado de competencias adecuadas para esta labor.

Es por esto, que la problematica actual esta definida como la falta de un programa de seleccion
e induccién adecuada, que contrarreste la falta de experiencia de los trabajadores nuevos que
ingresan a la planta de hornos. Esto es de mucha importancia ya que la empresa tiene

proyectado ampliar su capacidad productiva en un 30% para los afios 2017 y 2018.

3.3. PREGUNTA DE INVESTIGACION

La problematica presentada anteriormente referentes a las cifras de produccién de empleados
con experiencia y sin experiencia y lo descrito acerca de las consecuencias de tener un
programa de seleccién e induccién estructurado, nos llevan a plantear la siguiente pregunta de

investigacion, la cual sirve de hilo conductor para el adecuado desarrollo de este proyecto:

¢Cuales son los elementos necesarios para un programa de seleccidn e induccién, adaptandolos
a las necesidades de la planta de Hornos de Tecnoglass S.A, de manera que permita asimilar los
conceptos de la labor especifica, para un aumento de la productividad y disminucién de

accidentes?



4. JUSTIFICACION

Una correcta selecciéon permite ubicar el hombre adecuado en el puesto determinado y
aplicando el modelo de competencias se asegura que las personas asignadas a las distintas
actividades sean las mads idéneas para la funcién, de este modo se garantizard que el proceso de

induccidn sea asimilado correctamente para realizar las labores de manera efectiva.

El proceso de induccién es fundamental para que la empresa ofrezca a sus trabajadores claros
mensajes de lo que se espera de ellos, y lo que ellos pueden esperar de la organizacién, ademas
facilita que el nuevo trabajador cruce mejor esa distancia que existe entre la incertidumbre y el
nerviosismo inicial y la comodidad de conocer e integrarse al nuevo entorno que representa su

trabajo. (Guglielmetti, 1998)

En los afios 2017 y 2018 se realizardn inversiones de maquinaria de operacién, por lo cual se
necesitard mas personal para la labor operativa. De no hacer una seleccidn categorizada y con
personal idéneo para el puesto de trabajo, el proceso de aprendizaje se dara de manera lenta e
ineficiente.

El presente proyecto se hace justificable en el sentido de que el disefio de un programa
seleccion e induccién de acuerdo las necesidades de la planta de termo-tratado de vidrio,

contribuiria a los



nuevos empleados para que inicien sus labores con mejores cifras de produccidon, como
resultado de un conocimiento previo y pleno de las particularidades de las actividades a
realizar. Adicionalmente, los nuevos empleados conocerian peligros, alertas internas y crearian
conciencia en la prevencién de accidentes. Esto cobra mucha importancia ya que segun la cifra
de octubre-diciembre de 2015 mas del 15% de los operarios que ingresaron a la empresa en

este periodo sufrieron accidentes, tal como se mostré en la tabla 3.



5. ALCANCES

El principal usuario de este programa de induccién es la planta de hornos en el proceso de
termo tratado de vidrios. El proyecto estd orientado al disefio estructurado de un programa de
seleccidn e induccidn de operarios nuevos que ingresan a la planta de hornos (favor ver: Figura
1 para mayor informacion acerca de organizacion jerdrquica y puestos de trabajo que abarcan
este proyecto). Se realiza una prueba piloto que permite analizar y reajustar el programa de

seleccion e induccién propuesto.

El programa de seleccién e induccidn estd limitado, solo abarca los puestos de trabajo de la
planta de hornos, estos son: jefe de hornos, coordinador de hornos, supervisor de hornos, jefe

de grupo de hornos, encintador, receptor de horno e inspector de calidad.

6. LIMITACIONES

e Existen pocas empresas a nivel regional procesadoras de vidrio que permitan conocer
aplicaciones de programas de seleccidn e induccidn.

e No fue posible aplicar el programa de selecciédn por competencias que se propone en este
proyecto, ya que el ingreso de personal para el afio en curso ya se habia seleccionado.

e El periodo de tiempo para evaluar la efectividad del programa de selecciéon e induccion
propuesto fue muy reducido, limitando asi la prueba piloto y evaluacién que se realiza al

programa de induccion.



7. OBJETIVOS

7.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un programa de seleccidon e induccién dirigido a empleados de la planta de hornos
Tecnoglass S.A, mediante un modelo de competencias y requerimientos, con el fin de mejorar

los niveles de producciéon, no conformidades y accidentalidad de los hornos de templado.

7.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Diagnosticar la situacion actual del proceso de seleccion e induccién para el personal
gue ingresa a la planta de hornos en Tecnoglass. S.A., mediante la informacién suministrada por

recursos humanos, para analizar las deficiencias que se presentan.

2. Identificar las competencias necesarias para cada uno de los trabajadores implicados en
la planta de hornos, de acuerdo a las funciones para que se tengan en cuenta en el disefio del

programa de seleccién por competencias.

3. Identificar los elementos que debe incluir el programa de induccién para el personal de
nuevo ingreso mediante una estrategia documental y de campo para disefiar y elaborar el

programa de induccion.

4, Disefiar una metodologia de evaluacién que sirva para medir la efectividad del programa
de seleccién e induccidn propuesto, de manera que se mida el desempefio de los operarios

nuevos sobre cada uno de los elementos que se identificaron como necesidades del cargo.



5. Realizar una prueba piloto aplicando el programa propuesto, con el fin de efectuar
ajustes que contribuyan a mejorar los indicadores de productividad, no conformidades,

reprocesos y accidentalidad de la compaiiia.



8. MARCO TEORICO

El marco tedrico abarca temas sobre la seleccién y la induccién. Se describen los tipos
de procesos de seleccién que existen (tradicional y por competencias) y su importancia,
adicional se definen que son las competencias laborales y como identificarlas para un
puesto de trabajo. Por otro lado, se detallan los pasos que debe seguir un proceso de

seleccion.

8.1. PROCESO DE SELECCION Y TIPOS

La seleccion de personal es un proceso de previsibn que procura prever cudles
solicitantes tendran éxito si se les contrata; es al mismo tiempo, una comparacién y una
eleccién. Para que pueda ser cientifica, necesita basarse en lo que el cargo vacante exige
de su futuro ocupante (es decir, las exigencias del cargo o descripcién del puesto). Asi, el
primer cuidado al hacer la seleccidn de personal es conocer cudles son las exigencias del

cargo que sera ocupado.

Se definen para esta tesis dos tipos de procesos de seleccion el tradicional y la seleccion

por competencias.

La seleccion por competencias pone atencion, en las competencias (conocimientos,
habilidades y actitudes) que ha venido desarrollando un candidato a lo largo de su vida y
el nivel de estas competencias (grado de desarrollo de los conocimientos, habilidades y

actitudes).



En la seleccién tradicional esto no ocurre, puesto que sélo se presta atencidn en la
experiencia que posee un candidato en un puesto de trabajo y no tanto en las

habilidades y actitudes que haya desarrollado a lo largo de su carrera profesional.

En este tipo de procesos tradicionales, se corre el riesgo de descartar a un candidato
gue, pese a no tener experiencia en un determinado puesto de trabajo, si pueda poseer
las Competencias para desarrollarlo. E inclusive ese candidato, que se descarta, puede
ser un empleado potencial, puesto que tiene una actitud o predisposicién, y por ello un

talento, que quizd el que tenga experiencia no tenga.

8.2.1. ESTRATEGIA PARA UN PROCESO DE SELECCION POR COMPETENCIAS

La seleccidn de personal es una actividad propia de las areas de recursos humanos y en
la cual participa otros estamentos de la organizacidn. Su objetivo es escoger al
candidato mas idoneo para un cargo especifico, teniendo en cuenta su potencial y
capacidad de adaptacién. Para llevar a cabo tal oficio las empresas plantean una serie de
pasos muy similares que incluyen entrevistas psicolégicas y técnicas, aplicacion de
pruebas psicométricas, verificacion de referencias, visitas domiciliarias, entre otras. La
seleccion de personal por competencias se diferencia de un proceso de seleccion
tradicional por los métodos que emplea, no por los pasos. Dentro de los métodos que
introduce estan las entrevistas por competencias y los centros de valoracién o

Assesment Center.



Las entrevistas de personal por competencias procuran encontrar hallazgos de
comportamientos en el pasado de la persona que sean exitosos y que sirvan de
predictores del desempeno actual para un cargo especifico. Para ello se vale de
preguntas que indagan competencias, conocidas como preguntas de incidentes criticos
o de eventos conductuales. Ejemplo de ellas son: ¢ Dime un ejemplo de una sugerencia o
idea nueva que le haya propuesto un supervisor en los ultimos seis meses? O describa

las tres mayores responsabilidades de su ultimo trabajo.

Los centros de valoracion o Assesment Center, constituyen una técnica que emplea
pruebas situacionales para la evaluacion de habilidades y competencias. Es una prueba
conductual donde se enfrenta a los candidatos a resolver situaciones conflictivas que

pueden presentarse en el puesto de trabajo.

Otra técnica de seleccidn que se ve afectada por la gestién por competencias es la visita
domiciliaria, sin embargo, sobre este tema no hay mucho material escrito disponible.

1. Identificar los requerimientos criticos del puesto, que a partir de aqui se

denominaran _como competencias: Una vez que hemos identificado los

requerimientos minimos del puesto aquellos que nos sirven para preseleccionar,
descartar, rechazar solicitantes, de modo que los que quedan se conviertan en
candidatos estamos en condiciones de identificar los requerimientos criticos.
Estos van a servir para distinguir entre candidatos validos los que mas
probabilidades tienen de convertirse en empleados de alta calidad. Para definir

estos requerimientos criticos, que ya se van a llamar competencias, se han de
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pensar en denominaciones o “etiquetas” que representan las cualidades
especificas, conocimientos, habilidades, o comportamientos que un candidato
deberia tener para tener éxito en la posicion que se pretende cubrir. Por tanto,
se empieza definiendo los comportamientos que llevan a éxito o fracaso en la
posicidn. Luego esos comportamientos se agrupan por afinidad con las acciones
gue representan y los resultados que producen. A cada grupo de
comportamientos se le da una etiqueta, o titulo de competencia, como por
ejemplo “Liderazgo” o “Planificacién y Organizacion”. Dependiendo del puesto,
puede ser necesario definir entre cuatro y diez competencias para describir los
factores mds importantes de una posicidn. Las competencias que se buscan en la
seleccion son el objeto de exploracién. Todas las partes del proceso de seleccion
estdn orientadas a obtener informacion especifica, relacionada con el puesto. El
entrevistador evita reunir informacidn irrelevante No tenga que ver con estas
competencias, ahorrando tiempo y aumentando las probabilidades de contratar

la mejor persona posible para el puesto.

Utilizar el comportamiento pasado para predecir el comportamiento futuro:

Muchos directivos reconocen la importancia de evaluar el pasado
comportamiento de una persona al tomar decisiones de contratacién. Decidir
qguién puede manejar un problema hoy es cuestidn de recordar quién tuvo éxito
en resolver un problema similar en el pasado. La gente concluye que el individuo
gue soluciond un problema o llevé a cabo una asignacién de trabajo bien en el

pasado puede hacerlo de nuevo. Estan utilizando el comportamiento pasado
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para predecir el comportamiento futuro. Cabe que no siempre acierten, pero las
probabilidades estan a su favor. Averiguar a través de una entrevista qué ha
hecho un candidato en el pasado es el nucleo de un sistema de seleccion por

competencias.

Organizar los elementos de seleccion de un sistema: Entender y organizar la

funcién de seleccion como un sistema tiene muchas ventajas. Si ademads el nexo
comun de ese sistema es concebirlo en torno al concepto de competencias,
entonces permitira aprovechar las ventajas de su interconexién con otros
procesos de gestion de personas, como la formacién, la gestion de desempeiio y
otros.

Aplicar técnicas y habilidades eficaces de entrevista: El entrevistador tiene una

responsabilidad clave en éxito general del sistema de seleccién. Debe utilizar el
tiempo reservado para la entrevista en explorar las experiencias pasadas Unicas
del candidato y reunir informacién sobre los comportamientos de modo
eficiente y eficaz. Esto se logra empleando preguntas bien articuladas y probadas
gue permitirdn extraer los comportamientos pasados relevantes. Estas
preguntas preparadas suelen incluirse en una “guia de entrevista”, la cual
ademads contiene directrices y consejos para conducir la entrevista desde el
principio hasta el final. Y esto aplica a supervisores, directivos y miembros del
departamento de Recursos Humanos. los cinco principios claves que se

proponen para llevar a cabo entrevistas por competencias eficaces:

e Utilizar eficazmente una guia de entrevista de seleccion



* Hacer preguntas de seguimiento hasta obtener ejemplos de comportamientos

Pasados del candidato

® Registrar los comportamientos descritos por el candidato

e Mantener la autoestima del candidato

e Controlar el ritmo de la entrevista

Las ventajas de utilizar estas técnicas y habilidades de entrevista son: a) aseguran
gue se obtiene informacién conductual de calidad de cada candidato, b) ayudan al
entrevistador a controlar la discusién, c) permiten al entrevistador entrar en la
discusién preparado y d) ayudan al entrevistador a realizar entrevistas que elevan el
prestigio de la organizacion

5. Implicar _a varios entrevistadores en sesiones organizadas de intercambio de

informacidn: En estas sesiones se pide a cada entrevistador o miembro de la
reunionque haga una calificacion numérica del nivel observado en cada
competencia de cada candidato, aceptando sdlo informaciéon conductual como
evidencias para apoyar sus valoraciones. Se exploran las diferencias entre
entrevistadores y se busca consenso entre las calificaciones, se desarrollan
perfiles de fortalezas y debilidades de cada candidato, y por ultimo se procede a
una ordenacion de los candidatos que ayudara a la toma de decisiones final que
haga una calificacion numérica del nivel observado en cada competencia de cada
candidato, aceptando sélo informacidon conductual como evidencias para apoyar

sus valoraciones. Se exploran las diferencias entre entrevistadores y se busca



consenso entre las calificaciones, se desarrollan perfiles de fortalezas vy
debilidades de cada candidato, y por ultimo se procede a una ordenacion de los

candidatos que ayudara a la toma de decisiones final.

8.2.2. COMPETENCIAS GENERALES PARA CUALQUIER LABOR

El conocimiento de las demandas del mercado laboral tiene gran importancia a la hora
de buscar un puesto de trabajo. Hoy en dia estas demandas de las empresas se vienen
denominando "competencias profesionales". Las competencias se pueden definir de la
siguiente manera: capacidad aprendida para realizar adecuadamente una tarea, funcién
o rol. Es decir, la competencia profesional es la integracion de conocimientos
habilidades y destrezas, actitudes y valores necesarios para ejercer una profesion,
resolver los problemas profesionales, colaborar en la organizacién del trabajo segun el
sector especifico y el desempefio a realizar se demanda un perfil de competencias
concreto. Sin embargo, teniendo en cuenta varios estudios realizados, las empresas
piden sobre todo una serie de competencias bdsicas comunes a casi todas las

profesiones, de las cuales se destacan las siguientes:

. Adaptabilidad y flexibilidad: capacidad para permanecer eficaz dentro de un
medio cambiante, asi como a la hora de enfrentarse con nuevas tareas, retos y
personas. Y de modificar el comportamiento adoptar un tipo diferente de enfoque sobre

ideas o criterios.



. Anadlisis de problemas: eficacia para identificar un problema y los datos
pertinentes al respecto, reconocer la informaciéon relevante y las posibles causas del

mismo.

° Analisis numérico: capacidad para analizar, organizar y resolver cuestiones

numéricas, datos financieros, estadisticas y similares.

° Nivel de riesgo: capacidad para emprender acciones de forma deliberada con el
objeto

de lograr un beneficio o una ventaja importantes.

° Automotivacidn: se traduce en la importancia de trabajar por satisfaccién

personal. Necesidad alta de alcanzar un objetivo con éxito.

° Atencion al cliente: detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso
en la identificacién de cualquier problema y proporcionar las soluciones mas iddneas

para satisfacer sus necesidades.

° Calidad y cantidad de trabajo: se refiere a la realizacién del trabajo de acuerdo a
los requisitos exigidos, manejando adecuadamente el tiempo y entregas oportunas en

las tareas asignadas.

° Control: capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre

métodos, personas y situaciones.

° Capacidad critica: habilidad para la evaluacion de datos y lineas de accién para
conseguir tomar decisiones légicas de forma imparcial y razonada.

° Iniciativa y pensamiento creativo: capacidad para proponer soluciones
imaginativas y originales. Innovacion e identificacidn de alternativas contrapuestas a los

métodos y enfoques tradicionales.



. Participacion y comunicacidn: se refiere a la participacion y comunicacion en la
identificacién de peligros, reportes de actos y condiciones inseguras incidentes y otras

actividades en SISO.

° Compromiso: crear en el propio trabajo o rol y su valor dentro de la empresa, lo
cual se traduce en un refuerzo extra para la compaiiia, aunque no siempre en beneficio

propio.

° Delegacidn: distribucion eficaz de la toma de decisiones y responsabilidades

hacia el subordinado mas adecuado.

° Desarrollo de subordinados: potenciar las habilidades de las personas a

nuestro cargo. Mediante la realizacidn de actividades (actuales y futuras).

° Decisidn: agudeza para establecer una linea de acciéon adecuada en la resolucion

de problemas, implicarse o tomar parte en un asunto concreto o tarea personal.

° Disciplina: evalla la capacidad para asumir y cumplir con los compromisos del
cargo.
° Tolerancia a la presion: mantenimiento firme del cardcter ante acumulacién de

tareas o responsabilidades, lo cual se traduce en respuestas controladas frente a un

exceso de ca rgas.

° Espiritu comercial: capacidad para entender aquellos asuntos del negocio que

afectan a la rentabilidad y crecimiento de una empresa con el fin de maximizar el éxito.

° Escucha: capacidad para detectar la informaciéon importante de la comunicacion
oral. Recurriendo, si fuese necesario, a las preguntas y a los diferentes tipos de

comunicacion.



° Energia: capacidad para crear y mantener un nivel de actividad adecuado.

Muestra el control, la resistencia y la capacidad de trabajo.

° Flexibilidad: capacidad para modificar el comportamiento adoptar un tipo

diferente de enfoque sobre ideas o criterios.

° Independencia: actuacidon basada en las propias convicciones sin deseo de
agradar a terceros en cualquier caso. Disposicion para poner en duda un criterio o linea

de accion.

° Integridad: capacidad para mantenerse dentro de una organizacién o grupo para

realizar actividades o participar en ellos.

o Impacto: causar buena impresién a otros que perdure en el tiempo.

° Iniciativa: influencia activa en los acontecimientos, vision de oportunidades y

actuacién por decisién propia.

° Liderazgo: utilizacion de los rasgos y métodos interpersonales para guiar a

individuos o grupos hacia la consecucién de un objetivo.

° Meticulosidad: resolucidon total de una tarea o asunto, de todas sus dareas y

elementos, independientemente de su insignificancia.

° Niveles de trabajo: establecimiento de grandes metas u objetivos para uno
mismo, para otros o para la empresa. Insatisfaccidn como consecuencia de bajo

rendimiento.

. Planificacidn y organizacion: capacidad para realizar de forma eficaz un plan
apropiado De actuacion personal o para terceros con el fin de alcanzar un

objetivo.



° Resistencia: capacidad para mantenerse eficaz en situaciones de rechazo.

° Responsabilidad: facultad de responder positivamente a actividades delegadas

° Sensibilidad organizacional: capacidad para percibir e implicarse en decisiones y

actividades en otras partes de la empresa.

° Sensibilidad interpersonal: conocimiento de los otros, del grado de influencia
personal que se ejerce sobre ellos. Las actuaciones indican el conocimiento de los

sentimientos y necesidades de los demas.

° Sociabilidad: capacidad para mezclase facilmente con otras personas. Abierto y

participativo.

° Tenacidad: capacidad para perseverar en un asunto o problema hasta que quede

resuelto o hasta comprobar que el objetivo no es alcanzable de forma razonable.

° Trabajo en equipo: disposicién para participar como miembro integrado en un
grupo (dos o mas personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a

realizar, independientemente de los intereses personales.

° Conciencia y seguridad en el trabajo: conciencia de la existencia de un sistema

de seguridad y conviccidén de que este.



8.2.3. DEFINICION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA UNA LABOR

Para la identificacidon de competencias funcionales, tanto técnicas como de gestién, se pueden

aplicar la técnica de analisis de funciones y analisis ocupacional de tareas.

- Técnica de Andlisis Funcional: es una metodologia que busca identificar las actividades y
funciones que deben realizar las personas de una organizacién para lograr los objetivos
organizacionales. Se inicia estableciendo, en reuniones de trabajo con especialistas de los
procesos comprendidos, el Propdsito Principal del sector, organizacién o funcién
productiva analizados y luego se desagregan sucesivamente las funciones y subfunciones,
hasta encontrar las actividades realizables por una sola persona. El método funcional se
centra en los resultados que el trabajador debe lograr, no en el proceso que se sigue para
obtenerlos, siendo ésta su principal diferencia con el analisis ocupacional o de tareas. El
producto final es un Mapa Funcional. Los pasos para efectuar un analisis funcional para la
seleccion de competencias son:

e Conformar el grupo de expertos

e Fijar el propdsito: establecer el propdsito y alcance del analisis a efectuar

e Desarrollar el mapa Funcional

e Identificar las unidades de competencia y redactar los elementos de competencia



Técnicas de Analisis Ocupacional y de Tareas (AMOD, SCID, ETED): consisten en la
identificacidon de contenidos de las ocupaciones mediante la descripcidn de las tareas que
hay que cumplir y de los conocimientos, habilidades y responsabilidades requeridas para
desempeifiar una posicion. Normalmente se retine a un grupo de trabajadores
experimentados, guiados por un facilitador, para precisar de manera clara y concreta lo
que se debe saber hacer en el puesto de trabajo. Incluye los desempefios estandar y
sobresaliente esperados, asi como los conocimientos y errores mas frecuentes

ocasionados por malas decisiones.



8.3. PROCESO DE INDUCCION

El proceso de induccidn consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectia a los
trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a las transferencias de personal),

durante el periodo de desempeifio inicial (periodo de prueba).

Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia porque ayudan al nuevo
trabajador a su adaptacion en la misma. Disminuye la gran tensién y nerviosismo que lleva
consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e

inseguridad.

El objetivo principal de la induccién es brindar al trabajador una efectiva orientaciéon general
sobre las funciones que desempenfiara, los fines o razén social de la empresa y organizacion y la
estructura de ésta. La orientacién debe perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda
integrarse sin obstaculos al grupo de trabajo de la organizacién. Exige, pues, la recepcién
favorable de los companeros de labores que pueda lograrse una coordinacién armdnica de la
fuerza de trabajo. Es decir que el propdsito de un programa es lograr que el empleado nuevo
identifique la organizacion como un sistema dindmico de interacciones internas y externas en
permanente evolucidn, en las que un buen desempefio de parte suya, incidird directamente

sobre el logro de los objetivos corporativos.
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La efectividad de las acciones de un equipo de trabajo (independiente del drea especifica de
trabajo), dependera de la forma como cada miembro de su grupo realice el trabajo y lo integre

con el resto del proceso productivo.

Como antecedentes a los estudios de programas de induccidn algunas investigaciones

o L 1
Identificadas son las siguientes:

En una investigacidn en la Texas Instrument, se demostré que, al comparar un grupo control de
nuevos empleados que no recibieron una seccidn de reduccidon de tensién en un dia con un
grupo experimental que si lo recibid, estos ultimos descendieron notablemente el tiempo vy los
costos de entrenamiento, el ausentismo y retrasos, asi como los desperdicios y rechazos, lo cual
les llevo a concluir que el tiempo invertido al principio del periodo de entrenamiento para
reducir la ansiedad de los nuevos empleados, daba como resultado una mayor productividad y

reduccion de los costos del personal (Chudren y Sherman, 1977, pp 190-191)

! Casos tomados de la tesis: DISENO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA DE
MANUFACTURA DEDICADA A LA PRODUCCION Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS DE CUIDAD PERSONAL,
Virna Rodriguez afio 2003, UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO



En una investigacion efectuada por V. Martinez y O. Molina (1992) en la empresa Diario el
Nacional para diagnosticar el grado de informaciéon que poseian los empleados acerca de la
empresa y a partir de alli proponer los contenidos de un programa de induccién, encontraron
gue el nivel de conocimientos de los beneficios contractuales, historia, horarios, funciones del
cargo, nombre de los directivos y otros era muy bajo en el caso del personal de la muestra con
antigiedad menor a 5 afos, y regular en el caso de las muestras con antigliedad mayor a 5
afios. Esto llevaria a concluir que, en dicha empresa, existia desinformacién por parte del

personal, lo cual podia ser subsanado a través de un programa de induccién.

En otra investigacion llevada a cabo en Porcelanas y Cerdamicas industriales, se ha demostrado
gue la introduccidon de un programa de orientacion, disminuye la rotacion del personal que lo

recibe y aumenta la rapidez con la que aprenden sus funciones.

Elementos tan bdsicos como la presentacidon general de la organizacion y de sus politicas,
aspectos de seguridad, situaciones relativas al contrato laboral, capacitaciones y programas de
desarrollo especificos para su oficio, y factores de riesgo entre otros, pueden presentarse como
grandes obstaculos para lograr un buen acople y facilitar el rapido desarrollo de las actividades
para las que fue contratada una persona; aun cuando es en estos momentos, al inicio de
cualquier labor, que mds se necesita del apoyo, seguridad y aceptacion para lograr la
adaptacion e integracion del personal, en pro de favorecer el inicio y desarrollo del sentido de

pertenencia por la empresa.

Es de hacer notar que la induccién por lo general es una actividad dirigida al nuevo personal

gue ingresa a la organizacion. No obstante los nuevos trabajadores no son los Unicos



destinatarios de éstos programas, también debe darsele a todo el personal que se encuentre en
una situacién total o parcialmente desconocida para ellos, como por ejemplo el personal que ha
sido transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para quienes ascienden a
otros puestos. La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de induccién y orientacién puede

corresponder tanto al supervisor como al jefe de personal.

Todo programa de induccidn debe comprender la siguiente informacién de manera general:

Informacion sobre la empresa/ organismo:
e Misiony Vision.
e Historia
e Actividad que desarrolla. Posicidon que ocupa en el mercado.
Filosofia — Objetivos.
e Organigrama General
Disciplina Interior:
e Reglamentos de régimen interior (identificacion para control de entrada y salida de
personal, de vehiculos, de uso de las instalaciones)
e Derechos y Deberes.
e Premios y sanciones.
e Disciplina

e Ascensos.
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Comunicaciones/ personal:

Fuerza laboral (obreros — empleados).
Cuadros directivos.

Representantes del personal.
Subordinados.

Compaiieros.

Servicios y ventajas sociales (beneficios socio-econdmicos) que brinda.

En cuanto al cargo especifico que va a desempeiiar el trabajador es preciso resaltar la siguiente

Informacion:

Explicacidon de las actividades a su cargo y su relacién con los objetivos de la empresa.
Retribucion (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacién) posibilidades de progreso.
Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre rendimiento en el
cargo.

Informacidn sobre las funciones que cumple la Unidad a la cual estd adscrito.

Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar

su seguridad personal y la del resto del personal.
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8.4. APLICACION MARCO TEORICO

El marco tedrico que se desarrolld permite conocer los conceptos bdsicos necesarios para el

entendimiento del desarrollo de este proyecto.

El proyecto dara inicio con el proceso de seleccion actual, este proceso tiene en cuenta
habilidades que se desarrollan para cualquier labor. La primera etapa consiste en identificar
cuales son las competencias especificas requeridas que se necesitan para el puesto y que son
omitidas inicialmente por los responsables de la contratacién del personal, de las 2 técnicas
mencionadas en el marco tedrico, se aplica la de andlisis ocupacional. Teniendo identificadas

estas se usa la estrategia para un proceso de seleccidn por competencias.

Finalmente, se describen que elementos se deben incluir en un programa de induccién, de esta

manera comprender y aplicar todos los temas que alli de desarrollan.



9. METODOLOGIA

En este proyecto se disefia y elabora un programa de seleccidon por competencias e induccién

orientada a la planta de hornos de Tecnoglass S.A. para todo trabajador de nuevo ingreso.

Los pasos para el desarrollo de este proyecto son los siguientes:

Diagnéstico inicial: se incluye una etapa documental y una de campo. En la primera se
identifica material tedrico y de investigacion existente sobre programas de seleccidn e
induccion. Para la etapa de campo, se busca informacién con apoyo del area de recursos
humanos y de todos los supervisores de la linea de hornos a través de reuniones y charlas,
con el fin de diagnosticar la situacidn actual respecto a la induccién de nuevo personal y

conocer la importancia que se le adjudica a este proceso.

Identificacion de elementos necesarios para el programa de seleccidon e induccion: con
base al diagnéstico inicial, considerando la documentaciéon que se encuentre sobre el
tema y la informacién recopilada en el campo, se determinan los elementos necesarios
para el adecuado programa de seleccidn e induccién aplicado a la linea de produccion de

hornos de vidrios de la compaiiia.

Disefio y elaboracién del programa: de acuerdo a los elementos identificados se procede

a disefar el programa de seleccién e induccién aplicado a la compaiiia.



e Elaboracion de evaluacidn que mida la efectividad del programa de induccién: se realiza
de acuerdo a una base documental y referencias que se encuentren sobre estos temas en

el estado del arte de programas de induccién.

e Aplicacion del programa de induccién: la prueba piloto se realiza en el campo de trabajo
donde se observa y documenta toda la informacion evaluada con respecto a los
indicadores de produccién definidos en los antecedentes de esta tesis. De acuerdo a los
resultados obtenidos en esta prueba piloto se realizaron ajustes necesarios a el disefio del

programa de selecciéon e induccion.



10. DESARROLLO DEL PROYECTO

El disefio del programa de seleccion e induccién estda basado en el cumplimiento de los
objetivos descritos en este proyecto. Inicialmente se muestra y analiza la situacidn actual en la
empresa referente al proceso de seleccion e induccién. De acuerdo a la estrategia documental
gue se realiza a los procesos de seleccidn e induccidn, se identifica cada uno de los elementos
necesarios, en el caso de la seleccion se determinaron las competencias necesarias para un
proceso por competencias, asi como las metodologias para evaluarlas, en el caso de la
induccion se tiene en cuenta cada uno de los elementos generales y especificos que requiere

cada uno de los puestos de trabajo de la planta de hornos de Tecnoglass S.A.

Después de haber identificado cada uno de los elementos necesarios, se desarrolld la propuesta
para el programa de seleccién e induccién, a partir de esta se elaboré una evaluacion a la
induccion propuesta para determinar que se abarcaron todos los elementos importantes que se

requieren y si se tuvo un enfoque acertado.

Por ultimo, se realiza una prueba piloto con un ndmero limitado de nuevos ingresos en los
diferentes cargos de la planta de hornos, a fin de identificar cualquier mejora que se requiera

en este programa.



10.1 PROCESO DE SELECCION E INDUCCION ACTUALES

10.1.1. PROCESO DE SELECCION ACTUAL

La empresa se encuentra dividida por dos tipos de contrataciones: Personal en bolsa de
empleo y personal directo. El personal que tiene contrato de tipo directo en todas las
ocasiones ha sido inicialmente contratado por bolsa de empleo y al desempefiar sus labores
exitosamente durante 2 afios, la empresa realiza un contrato a término indefinido y entra a

trabajar directamente con la empresa.

El proceso da inicio a partir de una necesidad que solicite la linea de produccién, la cual
envia un formato al departamento de recursos humanos, donde este recibe la solicitud y
resuelve la seleccién con las bolsas de empleo. (Ver Anexo 1 formato requisicién de

personal).

Estas pautas se limitan Unicamente a cumplir el perfil de cada uno de los cargos y solo

incluye estos aspectos:

Educacion:
a) Jefe de hornos: titulo profesional
b) Coordinador de hornos: titulo profesional
c) Supervisor de hornos: estudio técnico.
d) Jefe de grupo de temple: estudios nivel técnico, o experiencia en manejo de grupos

demostrables.



e)

f)

g)

Encintador: bachiller

Receptor: bachiller

Inspector de calidad: estudios nivel técnico

Habilidades

a)

b)

d)

Jefe de hornos: calidad y cantidad de trabajo, conocimiento del trabajo,
responsabilidad, trabajo en equipo, iniciativa y pensamiento creativo, relaciones con
el jefe, direccion y desarrollo de los subordinados, disciplina, adaptabilidad —
flexibilidad, comportamiento seguro, uso de los elementos de proteccién personal,
responsabilidad, rendicién de cuentas, autoridad, comunicacién, tolerancia a la

presion, liderazgo, sensibilidad hacia el cliente y gestion de recursos.

Coordinador de hornos: las habilidades para este cargo son las mismas requeridas para
supervisor de hornos.

Supervisor de hornos: calidad y cantidad de trabajo, conocimiento del trabajo,
responsabilidad, trabajo en equipo, iniciativa y pensamiento creativo. relaciones con el jefe.
direccion y desarrollo de los subordinados, disciplina, comportamiento seguro, uso de los
elementos de proteccién personal, comunicacién, tolerancia a la presidn, liderazgo, gestion
de recursos.

Jefe de grupo de temple: las habilidades para este cargo son las mismas requeridas para
supervisor de hornos.

Encintador: calidad y cantidad de trabajo, conocimiento del trabajo, responsabilidad, trabajo

en equipo, relaciones con el jefe, disciplina, adaptabilidad — flexibilidad, comportamiento



f)

g)

seguro, uso de los elemento de proteccion personal (EPP), rendicion de cuentas y autoridad,
comunicacidn y gestién de recursos.
Receptor: las habilidades para este cargo son las mismas requeridas para supervisor de

hornos.

Inspector de calidad: Mismas habilidades que el jefe de grupo de Temple y supervisor de

hornos.

Estado de salud fisica y psicolégica:

a)

b)

d)

f)

Jefe de Hornos: buena salud mental y sin problemas cardiovasculares.

Coordinador de hornos: buena salud mental y sin problemas cardiovasculares.

Supervisor de hornos buena salud mental, sin problemas cardiovasculares, sin hernias, nivel
de escucha aceptable (audiometria).

Supervisor de hornos: buena salud mental, sin problemas cardiovasculares, sin hernias, nivel
de escucha aceptable (audiometria), sin problemas osteomusculares.

Encintador: buena salud mental, sin problemas cardiovasculares, sin hernias, nivel de
escucha aceptable (audiometria), sin problemas osteomusculares.

Receptor: buena salud mental, sin problemas cardiovasculares, sin hernias, nivel de escucha
aceptable (audiometria), sin problemas osteomusculares.

Inspector de calidad: buena salud mental, sin problemas cardiovasculares, sin hernias, nivel
de escucha aceptable (audiometria), sin problemas osteomusculares., visién 20/20 (si no

cumple certificado de que usa lentes adecuados para una buena visién).



Verificacion de referencias laborales:

La bolsa de empleo verifica que la informacidn suministrada por el aspirante sea la correcta y

se verifique la informacién con sus trabajos anteriores.

10.1.2. PROCESO DE INDUCCION ACTUAL

Actualmente no existe un proceso formal de induccién para los nuevos trabajadores, solo se
presentan 2 tipos de induccion (general y de seguridad industrial). Estos temas se abarcan

en 4 horas y se exponen los siguientes temas:

e Presentacién de la empresa: nombre de la empresa, historia, mision y vision, estos
elementos son descritos en un folleto donde mencionan la misién visién y objetivos

actuales de la empresa.

e Normas y generalidades: muestran reglamento interno de trabajo y este es
presentado y expuesto en retroproyector por el personal de seguridad industrial y
fisica de la empresa. Aqui se dan las normas de ingreso y condiciones de horarios

permisos uso de rutas, horas de comida, solicitud de permisos.

e Induccion en seguridad industrial: se tratan temas de normatividad en el uso de
elementos de proteccion personal, se comparte la politica de seguridad de la
empresa y se describen los llamados internamente “10 mandamientos de oro en la

seguridad” que son los siguientes:



1.

Antes de iniciar cualquier tarea no rutinaria se debe completar un analisis de

trabajo seguro

2.

Nunca sobrepasar la capacidad de almacenamiento de los burr

Todo trabajo que tenga el riesgo de caida a 1.5 metros o mas requiera
competencias certificadas de nivel avanzado y contar con un sistema de
proteccion contra caidas certificados y configurado segun la tarea.

Bloquee todas las fuentes potenciales de energias peligrosas antes de iniciar
cualquier tarea de maquinas y equipos

Para realizar un levantamiento de cargas con los puentes grdas y montacargas
usted debe tener una competencia certificada por una persona autorizada,
nunca se pare sobre una carga suspendida y manténgase en un area segura.
Ninguna persona podra entrar en un espacio confinado sin un permiso
especial de entrada.

Solo el personal autorizado y competente esta balado para trabajar en
cualquier instalacién, componente o equipo eléctrico.

Siempre use guantes y mangas para manipular vidrio en cualquier de sus
estados adicional botas, cascos, protectores auditivos y gafas de seguridad
Mantenga en completo estado de orden y aseo su puesto de trabajo

10. Todo trabajo que tiende a produccién de ignicién requiere la misién de un

permiso de trabajo en caliente.



A partir de aqui, el operario de nuevo es entregado a su jefe directo para que se encargue de
la induccion del drea de trabajo que le sera asignado, en este punto es donde el operario
comienza el proceso de aprendizaje basdndose en el conocimiento empirico de operarios
mas antiguo. Actualmente no existe ningun esquema formal de los temas que se deban

abarcar en la instruccién laboral.

10.2. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL PROCESO DE SELECCION

Se implementa la metodologia de andlisis ocupacional para identificar las competencias
propias de cada uno de los puestos de trabajo de la planta de hornos, basdandose en la
informacién contenida en los manuales de funciones y que fueron definidos como
importantes por un grupo de lideres cualificados en la planta de hornos, cada grupo fueron
definidos por personal que ocupa cargos de nivel jerarquico superior al cual se le van a
identificar las competencias requeridas. Las actas de las reuniones de los grupos donde se

define esta informacién la podemos encontrar en el Anexo 2.

Las tablas que se muestran a continuaciéon definen el grupo de expertos calificados para
seleccionar las competencias especificas del cargo, competencias seleccionadas y

metodologias para evaluarlas:

a) Jefe de Hornos

Tabla 4. Identificacion de competencias y metodologia para evaluar al jefe de
hornos.



LIDERES
CALIFICADOS
(COMPETENCIAS
ESPECIFICAS)

COMPETENCIA A
EVALUAR

IMPORTANCIA (SEGUN
LIDERES CALIFICADOS)

METODOLOGIA DE
EVALUACION

GERENTE
TECNICO,
GERENTE DE
PRODUCCION Y
OPERACIONES

Profesion en ingenieria
industrial

Se necesita
fundamentacién en
técnicas de ingenieria,
amplios conocimientos
en produccion e
investigacion de
operaciones. Abarca
capacidades para
planear, organizar,
dirigir y controlar la
planta de hornos,
ademas de liderar el
proceso de
mejoramiento.

Se verifica con el nUmero de
acta de grado y la tarjeta
Profesional

Logistica y Management

Se necesita total
coordinaciony
organizacién de la
logistica de la planta de
hornos con el resto de
la empresa, tanto a
nivel de producto como
a nivel de gestién de
personal.

Se aplica un test escrito con
ejercicios de interés, con el
fin el grado de resolucién de
problemas tipicos de
produccidn, logistica, rapidez
de reaccidn y capacidad en
toma de decisiones.

Manejo tecnologias
blandas

Necesidad de manejo
de herramientas para
mejorar las dindmicas
industriales, optimizar
la gestién empresarial, y
mejorar el

Se comprueba mediante un
test la habilidad de usar
herramientas como
ofimatica, CAD y Project.




GERENTE
TECNICO,
GERENTE DE
PRODUCCION Y
OPERACIONES

funcionamiento en
general de la planta

Conocimiento en termo
tratado de materiales.

Debe conocer el
proceso, las
maquinarias que
intervienen en ély las
dinamicas del proceso
de temple en general.

Asistente de seleccién de
personal corrobora la
informacién mediante
certificado laboral y
verificacion referencias
empresariales

Inglés

Es necesario debido a
que una delas funciones
especificas es la
interaccion que se
necesita con los
fabricantes de la
magquinaria cuando se
requiere algun apoyo,
ya sea de parametros
de produccion o algun
problema de
mantenimiento.

Certificada Michigan o
TOEFL, minimo nivel B2

SISO

Toma importancia al
tener en cuenta el
bienestar del drea de
trabajo que debe ser
seguro para que los
trabajadores puedan
realizar sus labores
tareas diarias y
disminuir los riesgo de
accidentes laborales.

Se aplica un test (ver anexo
2). La calificacién final debe
ser >= al 80% de respuestas
acertadas.

Fuente: Anexo 2




b) Coordinador de hornos

Tabla 5.

Identificacion de competencias y metodologia para evaluar
coordinador de hornos.

LIDERES
CALIFICADOS
(COMPETENCIAS
ESPECIFICAS)

COMPETENCIA A
EVALUAR

IMPORTANCIA (SEGUN
LIDERES CALIFICADOS)

METODOLOGIA DE
EVALUACION

Jefe de Hornos,

Profesidn en ingenieria
industrial o
administracién de
empresas

Estard a cargo de la
gestidn de produccion,
responsable de que los
procesos sigan el sistema
de gestién de calidad.
Ademas, debe ayudar en
la planificacion de la
produccidn. Es
responsable del
seguimiento de la
informaciény el
seguimiento de los
registros de produccion
de manera oportunay
Organizada

Se verifica con el nUmero

de actade gradoy la
tarjeta profesional

Jefe de corte y
jefe de planta
Vidrio
monolitico

Manejo tecnologias
blandas

Debe estar capacitado
en herramientas para
mejorar las dindmicas
industriales, optimizar la
gestion empresarial, y
mejorar el
funcionamiento en
general de la planta

Se comprueba mediante
un test la habilidad de usar
herramientas como
ofimatica, CAD y Project

Fuente: Anexo 2

Inglés basico

Permite conocer la
terminologia comun con
respecto al area de
termo-tratado, ademas
de la interaccidn via mail
como proveedores y/o
clientes.

Entrevista en ingles con el

jefe de hornos.







c) Supervisor de hornos.

Tabla 6. Identificacion de competencias y metodologia para evaluar supervisor de

hornos
LIDERES
CALIFICADOS COMPETENCIA A IMPORTANCIA (SEGUN LIDERES METODOLOGIA DE
(COMPETENCIAS EVALUAR CALIFICADOS) EVALUACION

ESPECIFICAS)

COORDINADOR
DE
PRODUCCION

Manejo de personal

Debe saber cdmo motivar a su
personal, para proyectar, dirigir,
desarrollar y controlar la
produccion el flujo de produccién
del turno.

Esta competencia se
comprueba con referencias
laborales

Conocimiento ofimatica

Necesario, para envio,
modificaciéon periédica de los
reportes de produccion mediante
el software de produccidn interno
de la empresa. Uso de correos
electrdnicos para el reporte de
produccion.

Se aplica un examen basico
para comprobar el uso de
internet, Excel basico y Word.

Capacidad de enseflanza

De esta manera desarrollar las

actividades de aprendizaje, apoyo
e induccidén a los operarios que
ingresen nuevos en la empresa. Y
actualizaciones sobre nuevos
procedimientos que puedan
cambiar y sean necesarios.

Experiencia en trabajos

anteriores, de manejo de
grupos. De acuerdo a las

experiencias labores pasadas

Conocimiento en
procesos industriales

Es importante para el desarrollo
de todas sus labores, de esta
manera facilita la adaptacion al
proceso productivo de la
empresa.

Se revisaran estudios técnicos
en procesos industriales o
logistica. Comprobar estudios
mediante acta de grado

Fuente: Anexo 2




d) Jefe de grupo de Hornos

Tabla 7. Identificacion de competencias y metodologia para jefe de grupo de hornos

Templador

(Jefe de

grupo
temple)

Jefe Hornos,

Coordinador de
hornos y
supervisor de
Hornos

Metrologia

Importante para
medicién de producto a
desarrollar. Diferenciar
Pulgadas de mm. Inch2
y mts2.

Mediante test. conversién
mm a inch y mts2 a ft2.
Anexo 3

Conocimiento en
manejo de maquinaria

industrial

Es importante ya que el
trabajador se afianza de
inmediato con el horno
de temple, esto
disminuye la ocurrencia
de accidentes. Los

vidrios podrian verse

dafiados, provocando
importantes mermas en
la operacién; por otro

lado, la accidentalidad
se reduce, asi como el

dano a los equipos que
se operan

Se comprueba con las
referencias laborales, el

aspirante debe constarde 1

afio de experiencia en
manejo de maquinaria (ej:
fresadora, CNC, etc.)

Conocimiento ofimatica

Necesario, para envié,
modificacion periddica
de los reportes de
produccién mediante el
software de produccion
interno de la empresa.
Uso de correos
electronicos para el
reporte de produccién.

Se aplica un examen bdasico
para comprobar el uso de
internet, Excel basicoy
Word. Lo cual se necesita
para enviar entender y
modificar informes de
produccidn diarios.

Fuente: Anexo 2




e) Inspector de calidad:

Tabla 8. Identificacion de competencias y metodologia para inspector de calidad

LIDERES
CARGO CALIFICADOS COMPETENCIA A IMPORTANCIA (SEGUN METODOLOGIA DE
(COMPETENCIAS EVALUAR LIDERES CALIFICADOS) EVALUACION
ESPECIFICAS)
Importante parala
certificacidn al final de
proceso sobre la calidad
en producto referente a
, medidas (ancho x Mediante test. Ver: anexo
Metrologia .
largo), wave (medido en |3
mm, conversiones inch
Auditor de a mm. Medidas de
calidad. presion superficial. Peso
Inspector de | Coordinador de de la grana
calidad Hornos. . ,
Supervisor de Necesario, para envio,
pHornos modificacion periddica
de los reportes de . L.
. . Se aplica un examen basico
calidad mediante el ara comprobar el uso de
Ofimatica software de interno de p P . .
internet, Excel basicoy
la empresa. Uso de
L. Word.
correos electrénicos
para los reportes de
calidad y anomalias

Fuente: Anexo 2




f)

Encintador

Tabla 9. Identificacion de competencias y metodologia para encintador

LIDERES
CALIFICADOS
(COMPETENCIAS
ESPECIFICAS)

COMPETENCIA A
EVALUAR

IMPORTANCIA (SEGUN
LIDERES CALIFICADOS)

METODOLOGIA DE
EVALUACION

COORDINADOR
DE
PRODUCCION,
SUPERVISOR DE
HORNOS Y JEFE
DE GRUPO DE
HORNOS

Uso de herramienta de
medicidn (flexémetro)

Importante, para la
medicion de los vidrios
en el proceso
productivo, detectando
no conformidades de
medidas en el proceso
anterior

Medicién practica. De
alguna longitud mediante el

flexdmetro.

Aritmética basica

Debe realizar
operaciones basicas de
conteo de vidrios

Acta de grado Bachiller

Lectura y escritura

Para asimilar la
induccion de una
manera correcta y
pueda seguir las
indicaciones

Acta de grado Bachiller

Fuente: Anexo 2

c) Receptor

Tabla 10. Identificacion de competencias y metodologia para Receptor

LIDERES
CALIFICADOS
(COMPETENCIAS
ESPECIFICAS)

COMPETENCIA A
EVALUAR

IMPORTANCIA (SEGUN
LIDERES CALIFICADOS)

METODOLOGIA DE
EVALUACION

COORDINADOR
DE
PRODUCCION,
SUPERVISOR DE
HORNOS Y JEFE
DE GRUPO DE
HORNOS

Uso de herramienta de
medicion (flexdmetro)

Importante, para la
medicion de los vidrios
en el proceso
productivo, detectando
no conformidades de
medidas en el proceso
anterior

alguna longitud mediante el

Medicidn practica. De

Flexdmetro.

Aritmética basica

Debe realizar
operaciones basicas de
conteo de vidrios

Acta de grado Bachiller

Lecturay escritura

Para asimilar la
induccion de una
manera correcta y
pueda seguir las
indicaciones

Acta de grado Bachiller




10.3. DISENO PROGRAMA DE SELECCION

La primera etapa del proceso de seleccidn, da inicio en la fase de reclutamiento, donde ya la
linea de produccién de hornos ha definido previamente la necesidad de personal y ha enviado
el formato de requisicion al departamento de recursos humanos. Los candidatos pre-
seleccionados se presentan ante el departamento de hornos y este mismo se encarga

seleccionar finalmente al candidato.

Las personas seleccionadas deben cumplir con los requisitos que exige actualmente la empresa
gue son: educacion, habilidades, estado de salud fisica y psicolégica, verificacion de

referencias laborales.

En el programa de seleccion propuesto para este proyecto se incluye la evaluacion de
competencias requeridas para el cargo, basdndose en las tablas 4 a la 10, donde se detalla cada
una de las competencias con las que debe contar el trabajador de nuevo ingreso y la
metodologia para evaluar dichas competencias. Al finalizar, el jefe inmediato selecciona al
candidato que considere mas apropiado basandose en el cumplimiento de las competencias

requeridas para el cargo.



10.4. IDENTIFICACION DE ELEMENTOS NECESARIOS PARA UN PROCESO DE INDUCCION

Para que un programa de induccién y entrenamiento sea efectivo, debe permitir encausar
el potencial de la nueva persona en la misma direccién de los objetivos de la empresa, por
lo tanto, se considera que el proceso de induccidn en Tecnoglass S.A debe contener
basicamente estas cuatro etapas que van en concordancia con la adecuada promulgacién y

conocimiento de éstos:

¢ Induccidn general: informacion general, proceso productivo y las politicas generales de

la organizacion.

e Induccion en seguridad y salud ocupacional.

e Induccion especifica: orientacion al trabajador sobre aspectos especificos y relevantes
del oficio a desempeiiar.

e Evaluacion: del proceso de induccidn y toma de acciones correspondientes.

Induccién general

En esta etapa, se brinda toda la informaciéon general de la empresa que se considere relevante
para el conocimiento y desarrollo del cargo (dependiendo de éste, se profundiza en los
aspectos especificos dependiendo del cargo), considerando la organizacién como un sistema.
Sin embargo, es importante considerar que todo el personal de una empresa son vendedores o
promotores (directos o indirectos) de la misma, lo cual hace que sea fundamental una

orientacién de todos hacia una misma imagen corporativa.



En esta etapa, se debe presentar la siguiente informacién:

Organigrama general de la compaiiia,

historia, misidn, visiodn, valores corporativos,

Politicas de la empresa

Productos, articulos y servicios que produce la empresa, sectores que atiende y su
contribucidn a la sociedad.

Certificaciones actuales,

Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo, tiempos de

alimentacion, prestaciones y beneficios, dias de pago, de descanso y vacaciones y

sanciones.

Reglamentos, régimen disciplinario y otros aspectos de interés institucional, que sean
pertinentes para el caso.

Cdédigos de ética y comités laborales para el beneficio del empleado.

Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccién de la empresa con la salud y la

seguridad, y capacitacidn general en salud ocupacional y seguridad industrial.

De igual forma, la compania debe atribuirle tanta importancia a la seguridad como a la
produccioén, a la calidad y al control de los costos, ya que se trata de convencer al

trabajador de que él es responsable de la seguridad de su trabajo.

Seguridad fisica y recomendaciones.



Induccion en seguridad y salud ocupacional

e El panorama especifico de factores de riesgo, de acuerdo a la seccién o puesto de
trabajo y el mapa de riesgos de la empresa: es indispensable que las personas conozcan
los riesgos a los que se someteran mientras desempefian sus funciones y las medidas de
control que se implementan en la empresa para mantenerlos en niveles de baja
peligrosidad. Es importante destacar que en el articulo 62 de la resolucion 1295 de
1994, el gobierno nacional a través del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
establecio la obligatoriedad de los empleadores de informar a los trabajadores propios o
contratados, sobre los riesgos a que se exponen durante el desarrollo de sus labores. A

esto se le llama el derecho de saber de los trabajadores.

e Los estandares o normas de seguridad por oficio: es recomendable entregar una copia
de los estandares y procedimientos seguros que el trabajador debe poner en practica en

su puesto de trabajo. Esta informacion le servira al empleado como material de consulta

e Las obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en el campo de la salud
ocupacional.

e Mecanismo y proceso para la dotacién de ropas de labor: aun cuando parezca evidente,
es necesario que el personal dirigente explique lo relativo a la ropa de trabajo. Aqui se
debe tratar ademds lo concerniente al uso de los guardarropas o vestideros, y la
reglamentacion y procedimientos establecidos para su empleo.

e Equipos de proteccidon personal requeridos en la seccidén: es preciso que antes de

entregdrselos, se desarrolle una capacitacién que tienda a generar la sensibilizacion y la



consciencia necesaria en el empleado, para lograr con mayor facilidad y grado de
compromiso la aceptacion de los mismos y la adaptacidon a su uso permanente. Esta

capacitacién debe considerar como minimo los siguientes aspectos:

e El sistema de dotacidn: quiere decir cémo y bajo que procedimiento puede el
empleado acceder a estos (préstamo o de dotacidn personal), tanto en horarios

diurnos como nocturnos y en dias feriados.

¢ El mantenimiento: se refiere a la forma correcta de asearlos y cuidar los EPP
(elementos de proteccién personal), con el propésito de prolongar su vida util y

mantenerlos en las mejores condiciones de uso.

e Entrenamiento para uso correcto: el futuro usuario debe conocer con toda
claridad cual es la forma técnica y correcta para el empleo de los elementos de
proteccion personal. Es comun que debido a la falta de esta informacion los
protectores sean utilizados en forma incorrecta disminuyendo por esta causa la
eficiencia del mismo con lo cual se somete el trabajador a una falsa proteccién.
Se debe tener en cuenta que aun cuando la persona manifieste que conoce el
modo de usarlos, se debe efectuar un reentrenamiento para verificar tal

afirmacion.

e Sanciones por incumplimiento de normas de seguridad: el trabajador debe
conocer todo lo relativo al sistema disciplinario usado en la empresa para el
control de los estdndares de seguridad establecidos, que se encuentran descritos
en el reglamento, interno de trabajo, en el reglamento de higiene y seguridad de

la empresa vy en el articulo 22 de la Decreto ley 1295 de 1994.



e Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo: las principales
finalidades de este etapa son las de lograr que se mejore la informacidn y los
correctos reportes de accidente de trabajo y que se disminuyan las posibilidades
de agravamiento o complicacién de lesiones aparentemente leves, que resultan

como consecuencia de siniestros.

e Procedimientos basicos de emergencia: todo personal dirigente debe cerciorarse
de que en la etapa de induccion, el trabajador conozca las emergencias mas
comunes que se pueden presentar, las salidas y vias de evacuacidn, la ubicacién
de los extintores y otros aspectos generales que la empresa considere
conveniente tratar en éste momento, de acuerdo a la clase de riesgo de su

actividad econdmica.

Toda esta informacidn se trata con especificidad, dado que de ella dependera en buena

medida el nivel de desempefio en el proceso del nuevo empleado.

La empresa debe guardar registros escritos y firmados por el nuevo empleado, como
constancia de haber recibido la capacitacidon en todas las actividades realizadas en éste

proceso de induccidn.



Induccion especifica

En esta etapa, se debe brindar toda la informacién especifica del oficio a desarrollar dentro de
la compaiiia, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. Es supremamente importante
recordar, que toda persona necesita recibir una instruccidon clara, en lo posible sencilla,
completa e inteligente sobre lo que se espera que haga, como lo puede hacer (o como se hace)

y la forma en cdmo va a ser evaluada individual y colectivamente.

La induccion especifica abarca los siguientes temas:

e El tipo de entrenamiento que recibe en su oficio: breve informacion sobre la forma en

gue es entrenado en su oficio, el responsable y los objetivos del plan.

e Diagrama de flujo de generaciéon de los productos y subproductos o servicios, las

magquinarias, equipos, instalaciones, herramientas y materiales disponibles.

e Laincidencia que tiene el area en que trabaja con relacién a todo el resto del proceso,
cuales son los clientes internos y externos con los que tendra relaciones.

e El manual de funciones para el cargo a desarrollar: en este se definen con la mayor
claridad posible las responsabilidades, alcances y funciones especificas del cargo a
desempeiiar incluyendo su ubicacién dentro del organigrama y del proceso productivo,
sus relaciones e interacciones con otras dareas y dependencias, los planes de

contingencias, los procedimientos para obtener ayuda de terceros, etc.



o El sistema de turnos de produccidn, las rotaciones y los permisos: es necesario que se le
comunique lo relativo a horarios de trabajo, alimentacidén, pausas, permisos para
ausentarse del puesto de trabajo, cual es el sistema de rotacién de los turnos, etc.

e Reportes de producciéon, datos que deben ingresar, verificacion de o&rdenes de

produccién.

10.5. DISENO PROGRAMA DE INDUCCION

Se debe contar con 4 tépicos que son: induccidén general, induccién en seguridad y salud
ocupacional, induccién especifica del cargo y una evaluacién que permita medir la efectividad
de este programa. Se explica a continuacién como se aplican los temas en cada puesto de

trabajo de la planta de horno.

10.5.1.INDUCCION GENERAL

Los temas abordados en la induccidn general seran los mismos para los 6 puestos de trabajo
qgue se desarrollan en la planta de hornos, son los se presentados en el punto 10.4 de este
documento y se abarcan en una presentacién inicial que dirige el departamento de recursos
humanos. Para realizar esta induccidn la coordinadora del area tiene en cuenta la presentacién
de diapositivas que se encuentra en el Anexo 6, estas diapositivas ya se vienen presentando en
la induccidn general que dicta la compafiia sin embargo fueron agregadas algunas mas que se

consideran como informacién importante en esta induccidon general, las diapositivas que fueron



disefiadas para este proyecto se sefialan en un recuerdo en la presentacién. Esta induccion

tiene una duracidn de 3 horas.

10.5.2. INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Esta induccidn estd a cargo del drea de seguridad y salud ocupacional en la empresa. Se realiza
inmediatamente después de la induccién general que imparte recursos humanos, también serd
la misma para los 6 puestos de trabajo. El técnico de seguridad se apoya en la presentacién en
diapositivas, estas diapositivas son las que se vienen usando actualmente seguridad industrial y

fueron disefiadas previamente por la empresa, ver anexo 4. Tiene una duracién de 2 horas.

10.5.3. INDUCCION ESPECIFICA.

La induccidn especifica difiere a la induccién anterior debido a que para cada cargo se debe
realizar un plan especifico. Para facilidad del plan se organiza cada uno de los temas a tratar
en las tablas que se muestran a continuacion, estas tablas estan definidas por tema especifico
gue debe tratarse en la induccién, para el correcto desempefio de su area, los temas fueron
basados en el punto 9.3 de este documento. En las tablas estan tabulados los temas a tratar
(definidos por el manual de funciones), los responsables de la induccion de cada tema, el
objetivo que se quiere lograr al finalizar, la metodologia y el tiempo asignado sugerido para

desarrollarlo.



a)

Jefe de Hornos:

Tabla 11. Programa de induccion especifico propuesto para Jefe de Hornos.

TEMA

OBJETIVO FINAL

RESPONSABLE

METODOLOGIA

DURACION

Tipo de entrenamiento que
recibira

Conocer qué tipo de
entrenamiento va a
recibir, quien estara a
cargo de su induccion y
como se desarrollara
esta.

Gerente de produccién y
operaciones

Mediante charla personal, el
gerente de produccién
describira paso a paso cada
temadtica en que recibira en su
induccidn y los tiempos que se
desarrollaran para cada tema.

Por ser una charla personal y
abarcar todos los temas de
manera general de manera oral
se asigna un tiempo sugerido de
1 hora.

Estructura y organigrama

Tener claro el orden
jerdrquico de la
empresa, asi como el
personal el cual debe
interactuar, ya sean
jefes o colaboradores
operativos

Gerente de producciény
operaciones

Se realizara mediante charla
con ayuda didactica de
diapositiva y grafica.

Al ser una descripcién de
elementos que componen el
organigrama de la empresa
detallado con el grafico del
organigrama y siendo una
explicacion oral se sugiere un
tiempo de 30min.

Productos que se generan
en la compaiiia

Conocer que productos
se desarrollan en la
compaifiia, diferenciando
laminado, termo
acustico y vidrio
monolitico

Coordinadora de calidad

Se realizara presentacion de
diapositivas. Donde con fotos y
de manera grafica se visualizar
los productos que genera la
compaiifa.

El tiempo estimado de esta
presentacion es de 30 min.
Siendo distribuidos entre 10
diapositivas con un tiempo de
3min por cada una

Proceso productivo (general)

Conocer la ubicacion de
las maquinas que
intervienen en cada
proceso. Flujo
productivo de la
empresa de acuerdo al
diagrama de flujo. Ver
Anexo 7

Gerente de producciony
operaciones

Se abarcara el tema en 2
metodologias: una que detalle
de manera tedrica cada uno de
los procesos productivos con
ayuda del diagrama de flujo y
otra en el que se reconocera el
proceso productivo en campo
por medio de unarondaala
planta.

Debido a que se tienen en cuenta
2 partes en este tema. Se planea
la presentacion tedrica con una
duraciéon de 45min, tiempo
necesario para explicar cada una
las diapositivas detalladas en el
anexo 7 de este documento y la
ronda a la planta en 1hry 15min.
Tiempo estipulado para las
rondas que se realizan en la
fabrica para cualquier visitante.
total del tiempo: 2 hrs




Proceso productivo (Corte)

Conocer el proceso de
corte y como este
influye en el proceso
productivo de la
empresa

Jefe de corte

El jefe de corte explicara el
proceso correspondiente que
desarrollard la linea
productiva. Se ayudara en
ronda guiadas en cada una de
las maquinas describiendo lo
elementos y maquinarias que
intervienen en el proceso y el
dia a dia y funciones habituales
de cada uno de sus
colaboradores

debido a que esta tema se explica
en sitio, acompafado de las
funciones diarias que desempefia
el jefe de corte y las explicaciones
se dan la mayoria en campo, se le
asigna un tiempo sugerido de 4
horas

Proceso productivo (Vidrio
monolitico)

Conocer el proceso de
vidrio monolitico, y
como es su flujo de
produccién en la
empresa, aclarando que
este es un cliente
interno de la linea de
hornos

Gerente de planta vidrio

monolitico

Mediante visita guiada, se
mostrara todas la areas
correspondientes que incluyen
en esta linea, ingreso de
ordenes, personal a cargoy
areas de despacho
correspondientes, se explicara
con 6rdenes en mano el flujo
correcto de la producciony la
influencia del proceso de
hornos en esta linea

Siendo esta una visita guiada se
contempla un tiempo de 4 horas,
para que en este tema los temas
sean completamente, aclarados

Proceso productivo (Vidrio
Laminado)

Conocer el proceso de
laminado y como este
influye en el flujo de
produccién de la
empresa. Se enfoca
también este proceso
como un cliente interno
del proceso de hornos

Gerente de planta de
laminado

Mediante visita guiada, se
mostraran las 8 lineas de
laminado que corresponden a
este proceso, se presentara
uno a uno cada jefe de lineay
se escogera cualquiera de
estas para que se realice este
tema de la induccion, se
explicara lo que compone un
vidrio laminado y que procesos
anteriores llevan destacando la
importancia del proceso de
horno en este producto

Siendo esta una visita guiada se
contempla un tiempo de 8 horas,
para que en este tema los temas
sean completamente, aclarados y
puedan desplazarse por cada una
de las 8 horas lineas de laminado
que cuenta la empresa




Proceso productivo (Vidrio
insulado o termo acustico)

Conocer el proceso de
Termo acustico y como
este influye en el flujo
de produccion de la
empresa. Se enfoca
también este proceso
como un cliente interno
del proceso de hornos

Gerente de planta de
Termo acustico

Mediante visita guiada, se
mostraran las 5 lineas de
Termo acustico que
corresponden a este proceso,
se presentara uno a uno cada
jefe de linea y se escogera
cualquiera de estas para que
se realice este tema de la
induccidn, se explicara lo que
compone un vidrio laminado y
que procesos anteriores llevan
destacando la importancia del
proceso de horno en este
producto

Siendo esta una visita guiada se
contempla un tiempo de 8 horas,
para que en este tema los temas
sean completamente, aclarados y
puedan desplazarse por cada una
de las 8 horas lineas de Termo
acustico que cuenta la empresa

Instructivos de calidad
procesos y productos

Conocer los estandares
de calidad asi como las
normasy
especificaciones de los
productos, adicional los
formatos establecidos
por el departamento de
gestion de la calidad

Coordinadora de calidad

En presentacion escrita y luego
de saber diferenciar losz tipos
de prodctos que se manejan en
la empresa, se hace una
presentacidn con diapositivas y
se hacen entrega de los
instructivos de calidad por
cada producto que realiza la
empresa. En este instructivo
estdn descritas las
especificaciones y capacidades
de la empresa, la idea es
consultar este documento
cuando se requiera

Por ser una presentacion y
adicional deben explicarse los
instructivos en cada uno de los
productos se asigna un tiempo de
2 horas para este tema

Funciones del cargo

Conocer el
funcionamiento de las
maquinas, realizar la
programacion de la
produccién, conocer el
personal a su cargo, y las
funciones del equipo de
trabajo, al finalizar este
tema de la induccién
debe ser capaz de
proponer mejoras y
tomar decisiones ante
cualquier eventualidad

Gerente de produccion y
opera raciones, apoyo
con supervisores y
trabajo en campo

Después de tener la
informacidn correspondiente a
los productos especificaciones
técnicas, etc, debe estar
acompaniado del gerente de
operaciones para resolver
dudas acerca del
funcionamiento de la planta. A
partir de aqui se necesita un
trabajo de campo de anera que
abarque cada una de las etapas
del proceso, debe estar
apoyado con los supervisores
en campo y cualquier duda que
ellos no puedan resolver se
puede dirigir al gerente de
operaciones.

Siendo un trabajo de campo este
aprendizaje este tema de la
indiccion se le asigna un tiempo
de 6 meses, tiempo para que
pueda desempefiarse
correctamente en el drea
conociendo a cabalidad cada una
de sus funciones y las de su grupo
de trabajo

Fuente: Punto 9.3 (identificacion elementos necesarios para inducciéon general)




b) Coordinador de Produccion

Tabla 12. Programa de induccion especifico propuesto para coordinador de hornos

TEMA

OBJETIVO FINAL

RESPONSABLE

METODOLOGIA

DURACION

Tipo de entrenamiento que
recibira

Conocer qué tipo de
entrenamiento va a
recibir, quien estara a
cargo de su induccion y
como se desarrollara
esta.

Jefe de Hornos

Mediante charla personal, el
Jefe de Hornos describira paso
a paso cada tematica en que
recibird en su induccion y los
tiempos que se desarrollaran
para cada tema.

Por ser una charla personal y
abarcar todos los temas de
manera general de manera oral
se asigna un tiempo sugerido de
1 hora.

Estructura y organigrama

Tener claro el orden
jerarquico de la
empresa, asi como el
personal el cual debe
interactuar, ya sean
jefes o colaboradores
operativos

Jefe de Hornos

Se realizara mediante charla
con ayuda didactica de
diapositiva y grafica.

Al ser una descripcién de
elementos que componen el
organigrama de la empresa
detallado con el grafico del
organigrama y siendo una
explicacidon oral se sugiere un
tiempo de 30min.

Productos que se generan
en la compaiiia

Conocer que productos
se desarrollan en la
compaiiia, diferenciando
laminado, termoacustica
y vidrio monolitico

Coordinadora de calidad

Se realizara presentacion de
diapositivas. Donde con fotos y
de manera grafica se visualizar
los productos que genera la
compaiiia.

El tiempo estimado de esta
presentacion es de 30 min.
Siendo distribuidos entre 10
diapositivas con un tiempo de
3min por cada una

Proceso productivo (general)

Conocer la ubicacion de
las maquinas que
intervienen en cada
proceso. Flujo
productivo de la
empresa de acuerdo al
diagrama de flujo. Ver
Anexo 7

Jefe de Hornos

Se abarcara el tema en 2
metodologias: una que detalle
de manera tedrica cada uno de
los procesos productivos con
ayuda del diagrama de flujo y
otra en el que se reconocera el
proceso productivo en campo
por medio de unarondaala
planta.

Debido a que se tienen en cuenta
2 partes en este tema. Se planea
la presentacion tedrica con una
duraciéon de 45min, tiempo
necesario para explicar cada una
las diapositivas detalladas en el
anexo 7 de este documento y la
ronda a planta en 1hry 15min.
Tiempo estipulado para las
rondas que se realizan en la
fabrica para cualquier visitante.
total del tiempo: 2 hrs




Maquinaria que interviene
en el proceso

Conocer le
funcionamiento de cada
una de las maquinas que
intervienen en el
proceso productivo de
hornos

Jefe de
Hornos/supervisor de
hornos

Se abarcara este tema campo.
Se presentaran cada uno de los
hornos asi como las maquinas
que apoyan este proceso ya
sea en la preparacion de
materia prima como las que
abarcan proceso de inspeccion
al final del proceso. El
coordinador de produccién
debe estar apoyado por el
supervisor de produccidn que
se encuentre en turno para
que facilite toda la informacion
correspondiente que se
requiera

Al ser induccidn en sitio de
trabajo, y como se deben abarcar
muchos temas variados el tiempo
asignado para que conocer cada
maquina se determina en 15 dias.

Programacion del personal

Realizar la programacion
del personal, de acuerdo
al formato de recursos
humanos.

Jefe de
Hornos/coordinadora de
recursos humanos

Primero se debe tener claro
todo el personal a cargo. Esta
labor se realiza en campo.
Luego la coordinadora de
recursos humanos presentara
el formato que maneja para el
reporte de horas extras, esta
sera una charla en la misma
oficina de recursos humanos
donde el coordinador podra
resolver todas sus dudas.

Debido a que la programacion
deben tener aspectos
fundamentales de organizacion
de equipos de trabajo se asigna
un tiempo de 7 dias donde se
debe reconocer los grupos que
laboran actualmente en la
compafiia para organizarlos de la
mejor manera. En estos 7 dias se
incluye la charla con la
coordinadora de recursos
humanos para la digitacion del
formato requerido.

Manejo de Tecnosoft 2.0

Conocer todos los
aspectos fundamentales
del software de
produccién de la
empresa, capaz conocer
informacién, de mtsy
tons producidas en
fechas determinadas,
reposiciones generadas
y de ingresar y realizar
cambios.

Jefe de Hornos

esta induccion se realiza en la
oficina, teniendo la
herramientas de ofimatica
respectivos para esto. Aqui el
jefe de Hornos explicara uno a
uno los pasos que realizan los
operarios para el ingreso de
produccion al sistema'y
también explicara cdmo se
puede verificar la informacion
que se requiera.

Debido a que son muchos los
vinculos que se generan en el
sistema y deben ser conocido a
cabalidad se asigna un tiempo de
7 dias, para este tema.




Programacion de Hornos

Realizar programacion
de hornos de acuerdo a
indicaciones del jefe de
hornos, y realizar los
cambios en la
programacién cuando
este lo requiera

Jefe de Hornos

La induccion se realizard en la
oficina, teniendo en cuenta las
herramientas de ofimdtica
para esto. Donde con el
formato asignado se explicara
la metodologia de la
programacion y tiempos
asignados a hornos. Debe
conocer lo que solicitan las
otras lineas de produccion por
lo que aqui se ensefiara a
buscar la informacién de lo
que cuentan las lineas clientes
para suplir sus necesidades

Debido a que son muchos las
restricciones que se generan en
un programa de producciény las
multiples lineas las cuales hay
que suplir se asigna un tiempo de
7 dias, para este tema.

Fuente: Punto 9.3 (identificacion elementos necesarios para induccion general)




c) Supervisor de Hornos

Tabla 13. Programa de induccion especifico propuesto para supervisor de hornos

TEMA

OBJETIVO FINAL

RESPONSABLE

METODOLOGIA

DURACION

Tipo de entrenamiento que
recibird

Conocer qué tipo de
entrenamiento va a
recibir, quien estara a
cargo de su induccidn y
como se desarrollara
esta.

Coordinador de Hornos

Mediante charla personal, El
coordinador de hornos
describira paso a paso cada
tematica en que recibirad en su
induccidn y los tiempos que se
desarrollaran para cada tema.

Por ser una charla personal y
abarcar todos los temas de
manera general de manera oral
se asigna un tiempo sugerido de
1 hora.

Estructura y organigrama

Tener claro el orden
jerarquico de la
empresa, asi como el
personal el cual debe
interactuar, ya sean
jefes o colaboradores
operativos. Se hace
énfasis en la planta de
hornos

Coordinador de Hornos

Se realizara mediante charla
con ayuda didactica de
diapositiva y grafica.

Al ser una descripcion de
elementos que componen el
organigrama de la empresa
detallado con el grafico del
organigrama y siendo una
explicacion oral se sugiere un
tiempo de 30min.

Productos que se generan
en la compaiiia

Conocer que productos
se desarrollan en la
compaiiia, diferenciando
laminado, termoacustica
y vidrio monolitico

Coordinadora de calidad

Se realizara presentacion de
diapositivas. Donde con fotos y
de manera grafica se visualizar
los productos que genera la
compaiiia.

El tiempo estimado de esta
presentacién es de 30 min.
Siendo distribuidos entre 10
diapositivas con un tiempo de
3min por cada una

Proceso productivo (general)

Conocer la ubicacion de
las maquinas que
intervienen en cada
proceso. Flujo
productivo de la
empresa de acuerdo al
diagrama de flujo. Ver
Anexo 7

Coordinador de
Produccién

Se abarcara el tema en 2
metodologias: una que detalle
de manera tedrica cada uno de
los procesos productivos con
ayuda del diagrama de flujo y
otra en el que se reconocera el
proceso productivo en campo
por medio de unarondaala
planta.

Debido a que se tienen en cuenta
2 partes en este tema. Se planea
la presentacién tedrica con una
duracién de 45min, tiempo
necesario para explicar cada una
las diapositivas detalladas en el
anexo 7 de este documento y la
ronda a planta en 1hry 15min.
Tiempo estipulado para las
rondas que se realizan en la
fabrica para cualquier visitante.
total del tiempo: 2 hrs




Maquinaria que interviene
en el proceso

Conocer el
funcionamiento de cada
una de las maquinas que
intervienen en el
proceso productivo de
hornos

Coordinador de
Hornos/supervisor de
hornos antiguo

Se abarcara este tema campo.
Se presentaran cada uno de los
hornos asi como las maquinas
que apoyan este proceso ya
sea en la preparacion de
materia prima como las que
abarcan proceso de inspeccion
al final del proceso. El
coordinador de produccién
debe estar apoyado por el
supervisor de produccidn que
se encuentre en turno para
que facilite toda la informacion
correspondiente que se
requiera

Al ser induccidn en sitio de
trabajo, y como se deben abarcar
muchos temas variados el tiempo
asignado para que conocer cada
maquina se determina en 15 dias.

Lectura e interpretacion de
ordenes de produccion

Leer e interpretar
correctamente la
informacién
suministrada por la
orden de produccién

Coordinador de
Produccién

Con apoyo de la cartilla (ver
anexo 4) el coordinador de
produccién explicara cada uno
de los Items que compone el
formato de orden de
produccién.

Es informacion de manejo y
estard apoyado por material
didactico por lo que se asigna un
tiempo de 1 hora.

Grupos de trabajo

Conocer el equipo de
trabajo donde estara
ubicado. Y asi poder
realizar los cambios de
personal y de puestos
de trabajo que sean
necesarios

Coordinador de
Produccién/trabajo de
campo

Con metodologia de trabajo de
campo, el supervisor debe
conocer las fortalezas y
debilidades de cada uno del
personal a cargo. Estard
acompaniado del coordinador
de produccién para esto, de
manera que pueda resolver
cualquier duda que se
presente

Esta labor requiere de un tiempo
de 15 dias para conocer a todo el
personal. Precisamente para
hacer buenos juicios de trabajo
productivo al personal a cargo

Manejo de Tecnosoft 2.0

Conocer todos los
aspectos fundamentales
del software de
produccién de la
empresa, capaz conocer
informacién, de mtsy
tons producidas en
fechas determinadas,
reposiciones generadas
y de ingresar y realizar
cambios.

Coordinador de Hornos

esta induccion se realiza en la
oficina, teniendo la
herramientas de ofimatica
respectivos para esto. Aqui el
jefe de Hornos explicara uno a
uno los pasos que realizan los
operarios para el ingreso de
produccion al sistema'y
también explicara cdmo se
puede verificar la informacién
que se requiera.

Debido a que son muchos los
vinculos que se generan en el
sistema y deben ser conocido a
cabalidad se asigna un tiempo de
7 dias, para este tema.

Fuente: Punto 9.3 (identificacion elementos necesarios para induccion general)




d) Jefe de grupo de Hornos

Tabla 14. Programa de induccion especifico propuesto para jefe de grupo de hornos

TEMA

OBJETIVO FINAL

RESPONSABLE

METODOLOGIA

DURACION

Tipo de entrenamiento que
recibird

Conocer qué tipo de
entrenamiento va a
recibir, quien estara a
cargo de su induccién y
como se desarrollara
esta.

Coordinador de Hornos

Mediante charla personal, El
coordinador de hornos
describira paso a paso cada
tematica en que recibird en su
induccién y los tiempos que se
desarrollaran para cada tema.

Por ser una charla personal y
abarcar todos los temas de
manera general de manera oral
se asigna un tiempo sugerido de
1 hora.

Estructura y organigrama

Tener claro el orden
jerarquico de la
empresa, asi como el
personal el cual debe
interactuar, ya sean
jefes o colaboradores
operativos. Se hace
énfasis en la planta de
hornos

Coordinador de Hornos

Se realizara mediante charla
con ayuda didactica de
diapositiva y grafica.

Al ser una descripcién de
elementos que componen el
organigrama de la empresa
detallado con el grafico del
organigrama y siendo una
explicacidn oral se sugiere un
tiempo de 30min.

Productos que se generan
en la compaiiia

Conocer que productos
se desarrollan en la
compaiiia, diferenciando
laminado, termoacustica
y vidrio monolitico

Coordinadora de calidad

Se realizara presentacién de
diapositivas. Donde con fotos y
de manera grafica se visualizar
los productos que genera la
compaiiia.

El tiempo estimado de esta
presentacién es de 30 min.
Siendo distribuidos entre 10
diapositivas con un tiempo de
3min por cada una

Proceso productivo (general)

Conocer la ubicacion de
las maquinas que
intervienen en cada
proceso. Flujo
productivo de la
empresa de acuerdo al
digrama de flujo. Ver
Anexo 7

Coordinador de
Produccién

Se abarcara el tema en 2
metodologias: una que detalle
de manera tedrica cada uno de
los procesos productivos con
ayuda del diagrama de flujo y
otra en el que se reconocera el
proceso productivo en campo
por medio de unaronda ala
planta.

Debido a que se tienen en cuenta
2 partes en este tema. Se planea
la presentacion tedrica con una
duracion de 45min, tiempo
necesario para explicar cada una
las diapositivas detalladas en el
anexo 7 de este documentoy la
ronda a a planta en 1hry 15min.
Tiempo estipulado para las
rondas que se realizan en la
fabrica para cualquier visitante.
total del tiempo: 2 hrs




Magquinaria que interviene
en el proceso

Conocer le
funcionamiento de cada
una de las maquinas que
intervienen en el
proceso productivo de
hornos

Supervisor de
produccién

Se abarcara este tema campo.
Se presentaran cada uno de los
hornos asi como las maquinas
que apoyan este proceso ya
sea en la preparacion de
materia prima como las que
abarcan proceso de inspeccion
al final del proceso. El
coordinador de produccion
debe estar apoyado por el
supervisor de produccién que
se encuentre en turno para
que facilite toda la informacién
correspondiente que se
requiera

Al ser induccién en sitio de
trabajo, y como se deben abarcar
muchos temas variados el tiempo
asignado para que conocer cada
maquina se determina en 15 dias.

Lectura e interpretacion de
ordenes de produccion

Leer e interpretar
correctamente la
informacién
suministrada por la
orden de produccién

Coordinador de
Produccién

Con apoyo de la cartilla (ver
anexo 4) el coordinador de
produccidn explicara cada uno
de los items que compone el
formato de orden de
produccién.

Es informacidn de manejo y
estara apoyado por material
didactico por lo que se asigna un
tiempo de 1 hora.

Manejo de Tecnosoft 2.0

Conocer todos los
aspectos fundamentales
del software de
produccién de la
empresa, capaz conocer
informacién, de mtsy
tons producidas en
fechas determinadas,
reposiciones generadas
y de ingresar y realizar
cambios.

Coordinador de Hornos

Esta induccidn se realiza en la
oficina, teniendo la
herramientas de ofimética
respectivos para esto. Aqui el
jefe de Hornos explicara uno a
uno los pasos que realizan los
operarios para el ingreso de
produccidn al sistema'y
también explicara como se
puede verificar la informacion
gue se requiera.

Debido a que son muchos los
vinculos que se generan en el
sistema y deben ser conocido a
cabalidad se asigna un tiempo de
7 dias, para este tema.

Fuente: Punto 9.3 (identificacidn elementos necesarios para induccion general)




e) Encintador

Tabla 15. Programa de induccion especifico propuesto para encintador

TEMA

OBJETIVO FINAL

RESPONSABLE

METODOLOGIA

DURACION

Tipo de entrenamiento que
recibird

Conocer qué tipo de
entrenamiento va a
recibir, quien estara a
cargo de su induccidn y
como se desarrollara
esta.

Coordinador de Hornos

Mediante charla personal, El
Supervisor de Hornos
describira paso a paso cada
tematica en que recibirad en su
induccion y los tiempos que se
desarrollaran para cada tema.

Por ser una charla personal y
abarcar todos los temas de
manera general de manera oral
se asigna un tiempo sugerido de
1 hora.

Estructura y organigrama

Tener claro el orden
jerdrquico de la
empresa, asi como el
personal el cual debe
interactuar, ya sean
jefes o colaboradores
operativos. Se hace
énfasis en la planta de
hornos

Coordinador de Hornos

Se realizara mediante charla
con ayuda didactica de
diapositiva y grafica.

Al ser una descripcion de
elementos que componen el
organigrama de la empresa
detallado con el grafico del
organigrama y siendo una
explicacidn oral se sugiere un
tiempo de 30min.

Uso de EPP

Conocer los elementos
que debe usar en el
cumplimiento de las
labores para prevenir

Supervisor de
produccion

Mediante charla en el lugar de
trabajo y tomando como
ejemplo a alguien con el
mismo cargo laboral el
supervisor mostrara uno a uno
los elementos que debe

1 hora, tiempo necesario para
que el operario vea en planta la
importancia de cada elemento de
proteccion personal

Induccién General Proceso
de Temple

accidentes .
colocarse antes de iniciar la
labor.

Conocer las Mediante trabajo de campo en

generalidades del
proceso en la planta de
hornos, la importancia
que tiene la preparacion
del vidrio antes del
proceso las maquinarias
que intervienen en este
(entrada y salida de
hornos)

Supervisor de
produccién / Jefe de
Grupo de Hornos

un cualquiera de los 8 hornos.
Se describe cada uno de los
procesos y elementos que
intervienen. Se da importancia
en la entrada del horno ya que
la labor de encintado es el
proceso que interviene en la
preparacion de la Mp que va a
ingresar al horno

2 horas, justificadas en conocer la
importancia del proceso. Y
verificar el adecuado manejo de
cada una de las etapas del
proceso

Herramientas para
preparacion de Materia
Prima antes de proceso, uso
de (tin side detectory
detector de pelicula Low-e

Diferenciar Cara aire-
estafio en un vidrio. Y
caras piroliticas.

Jefe de grupo de Temple

en el mismo sitio de trabajo se
muestra como detectar la cara
del vidrio, explicando que la
cara estafio siempre debe
ubicarse en el lado inferior en
todo el proceso

1 hora, ya que el aprendizaje se
genera en la misma labora 'y
magquina donde estar ubicado el
trabajador.




Uso de la encintadora y
lavadora

Realizar el encintado de
vidrio correctamente y
configurar la maquina
lavadora de acuerdo a
los 2 tipos de vidrio que
hay (normal y low-e)

Jefe de Grupo de
Temple

Metodologia de campo. El
correcto encintado se debe
aprender por experiencia. Y el
uso de la lavadora apoyado de
un compafiero con mas
experiencia

3 dias, ya que la competencia del
buen encintado se da con
experiencia y verificando con el
jefe de grupo de temple

Fuente: Punto 9.3 (identificacion elementos necesarios para induccion general)

f) receptor

Tabla 16. Programa de inDiduccidn especifico propuesto para receptor.

TEMA

OBJETIVO FINAL

RESPONSABLE

METODOLOGIA

DURACION

Tipo de entrenamiento que
recibird

Conocer qué tipo de
entrenamiento va a
recibir, quien estard a
cargo de su induccidn y
como se desarrollara
esta.

Coordinador de Hornos

Mediante charla personal, El
Supervisor de Hornos
describira paso a paso cada
tematica en que recibira en su
induccidn y los tiempos que se
desarrollaran para cada tema.

Por ser una charla personal y
abarcar todos los temas de
manera general de manera oral
se asigna un tiempo sugerido de
1 hora.

Estructura y organigrama

Tener claro el orden
jerarquico de la
empresa, asi como el
personal el cual debe
interactuar, ya sean
jefes o colaboradores
operativos. Se hace
énfasis en la planta de
hornos

Coordinador de Hornos

Se realizara mediante charla
con ayuda didactica de
diapositiva y gréfica.

Al ser una descripcion de
elementos que componen el
organigrama de la empresa
detallado con el grafico del
organigrama y siendo una
explicacidn oral se sugiere un
tiempo de 30min.

Uso de EPP

Conocer los elementos
que debe usar en el
cumplimiento de las
labores para prevenir
accidentes

Supervisor de
produccion

Mediante charla en el lugar de
trabajo y tomando como
ejemplo a alguien con el
mismo cargo laboral el
supervisor mostrara uno a uno
los elementos que debe
colocarse antes de iniciar la
labor.

1 hora, tiempo necesario para
que el operario vea en planta la
importancia de cada elemento de
proteccidn personal




Induccidn General Proceso
de Temple

Conocer las
generalidades del
proceso en la planta de
hornos, la importancia
que tiene la preparacion
del vidrio antes del
proceso las maquinarias
que intervienen en este
(entrada y salida de
hornos)

Supervisor de
produccion / Jefe de
Grupo de Hornos

Mediante trabajo de campo en
un cualquiera de los 8 hornos.
Se describe cada uno de los
procesos y elementos que
intervienen. Se da importancia
en la entrada del horno ya que
la labor de encintado es el
proceso que interviene en la
preparacion de la Mp que va a
ingresar al horno

2 horas, justificadas en conocer la
importancia del proceso. Y
verificar el adecuado manejo de
cada una de las etapas del
proceso

Herramientas para la
limpieza de chiller y uso
correcto de los corchos
separadores de vidrio

Limpiar el chiller, de
manera correcta,
teniendo en cuenta las
precauciones que se
deben tomar para evitar
mas rotura y accidentes

Jefe de Grupo de temple

el jefe de grupo ensefiara el
manejo de la varilla para partir
vidrios que se exploten dentro
del chiller. Sefialando la
importancia de detectar a
tiempo la anomalia para evitar
mas roturas en el proceso

2 horas, donde el operario debe
aprender a usar la herramienta
sin lastimarse, requiere
acompafiamiento directo ya sea
del jefe de grupo o de un
compafiero con experiencia en la
labor

Interface salida de
horno/operario,
procedimientos de limpieza
y procedimientos de
emergencias

usar la interface de subir
y bajar el chiller, para la
limpieza del horno en
caso de rotura de vidrio,
conocery aplicar el
procedimiento de
emergencia en caso de
que un vidrio quede
dentro del horno

Jefe de gruppo de
horno/Receptor con
experiencia

esta labor es especifica de
campo.

3 dias, verificando las labores en
campo de sus compafierosy
aplicando lo observado

Fuente: Punto 9.3 (identificacion elementos necesarios para inducciéon general)




g) Inspector de Calidad.

Tabla 17. Programa de induccion especifico propuesto para inspector de calidad

TEMA

OBJETIVO FINAL

RESPONSABLE

METODOLOGIA

DURACION

Tipo de entrenamiento que
recibird

Conocer qué tipo de
entrenamiento va a
recibir, quien estara a
cargo de su inducciény
como se desarrollara
esta.

Coordinador de Hornos

Mediante charla personal, El
coordinador de hornos
describira paso a paso cada
tematica en que recibira en su
induccién y los tiempos que se
desarrollaran para cada tema.

Por ser una charla personal y
abarcar todos los temas de
manera general de manera oral
se asigna un tiempo sugerido de
1 hora.

Estructura y organigrama

Tener claro el orden
jerarquico de la
empresa, asi como el
personal el cual debe
interactuar, ya sean
jefes o colaboradores
operativos. Se hace
énfasis en la planta de
hornos

Coordinador de Hornos

Se realizara mediante charla
con ayuda didactica de
diapositiva y grafica.

Al ser una descripcién de
elementos que componen el
organigrama de la empresa
detallado con el grafico del
organigrama y siendo una
explicacidn oral se sugiere un
tiempo de 30min.

Productos que se generan
en la compainiia

Conocer que productos
se desarrollan en la
compaiiia, diferenciando
laminado, termoacustica
y vidrio monolitico

Coordinadora de calidad

Se realizara presentacién de
diapositivas. Donde con fotos y
de manera grafica se visualizar
los productos que genera la
compaiiia.

El tiempo estimado de esta
presentacién es de 30 min.
Siendo distribuidos entre 10
diapositivas con un tiempo de
3min por cada una

Proceso productivo (general)

Conocer la ubicacion de
las maquinas que
intervienen en cada
proceso. Flujo
productivo de la
empresa de acuerdo al
diagrama de flujo. Ver
Anexo 7

Coordinador de
Produccién

Se abarcara el tema en 2
metodologias: una que detalle
de manera tedrica cada uno de
los procesos productivos con
ayuda del diagrama de flujo y
otra en el que se reconocera el
proceso productivo en campo
por medio de unaronda ala
planta.

Debido a que se tienen en cuenta
2 partes en este tema. Se planea
la presentacion tedrica con una
duracion de 45min, tiempo
necesario para explicar cada una
las diapositivas detalladas en el
anexo 7 de este documento y la
ronda a planta en 1hry 15min.
Tiempo estipulado para las
rondas que se realizan en la
fabrica para cualquier visitante.
total del tiempo: 2 hrs

Lectura e interpretacion de
ordenes de produccidn

Leer e interpretar
correctamente la
informacién
suministrada por la
orden de produccion

Coordinador de
Produccién

Con apoyo de la cartilla (ver
anexo 4) el coordinador de
produccidén explicara cada uno
de los Items que compone el
formato de orden de
produccién.

Es informacion de manejo y
estard apoyado por material
didactico por lo que se asigha un
tiempo de 1 hora.




Test de calidad y
herramientas de inspeccién

Medir con herramienta
gasp, el nivel de stress
de los vidrios a la salida
del proceso, Uso
correcto del "OSPREY"
para medicion de
distorsion, prueba de
grana y medicion de
planimetria

Auditor de Calidad

Inicialmente el auditor dara
una introduccién sobre todo
los test de calidad que se
aplican en la produccion de
vidrio (stress, distorsién,
planimetria, defectos visuales),
luego de esto se dirigen al
campo para realizar practicas
activas en cada uno de los
temas.

Al tener a su cargo mas de 5 test
de calidad en el proceso este
tema se le asignara un tiempo de
15 dias, ya que es un tema
bastante critico ya que influye
directamente con la calidad del
producto final

Manejo de Tecnosoft 2.0

Conocer todos los
aspectos fundamentales
del software de
produccién de la
empresa, capaz conocer
informacién, de mtsy
tons producidas en
fechas determinadas,
reposiciones generadas
y de ingresar y realizar
cambios.

Coordinador de Hornos

Esta induccidn se realiza en la
oficina, teniendo la
herramientas de ofimética
respectivos para esto. Aqui el
jefe de Hornos explicara uno a
uno los pasos que realizan los
operarios para el ingreso de
produccidn al sistema'y
también explicara como se
puede verificar la informacion
gue se requiera.

Debido a que son muchos los
vinculos que se generan en el
sistema y deben ser conocido a
cabalidad se asigna un tiempo de
7 dias, para este tema.

Fuente: Punto 9.3 (identificacion elementos necesarios para induccién general)




10.6. EVALUACION

Tras finalizar el proceso de induccion, o durante el periodo de entrenamiento y/o de prueba, los
responsables del proceso de hornos deben realizar una evaluacion escrita con el fin de identificar
cuales de los puntos claves de la induccién no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador,
con el fin de reforzarlos y tomar acciones concretas sobre los mismos (reinduccidn, refuerzos entre

otros).

Esta evaluacion se debe de hacer con base en los documentos de registro donde consta que se recibié

la capacitacion por parte del trabajador.

La siguiente evaluacidn se aplica para cada uno de los cargos a donde ingrese el operario nuevo:

Formato de evaluacion Programa de Induccién
Cargo:

Fecha de ingreso:

Fecha de Evaluacion:

1. ¢Cudl es laimpresidn que te ha causado la infraestructura de la empresa?

2. ¢éCoémo se llama el gerente y cudl es el nombre de tu jefe inmediato?

3. ¢Cudl es el cargo que se te ha asignado?

4. Cuales son las funciones generales de tu cargo?

5. Explique brevemente la diferencia entre vidrio monolitico, laminado y termoacustico.




6. Enuncie 3 de las 10 reglas de oro de la empresa en seguridad y salud ocupacional.

7. Cudl es su horario de trabajo y descansos?

8. A qué proceso de produccidn pertenece usted?

9. Cual es la misién y visién de Tecnoglass S.A?

10. Cual es el procedimiento para la solicitud de permisos?

11. Cudles son los elementos de seguridad que debe usar durante sus labores?

Criterios para evaluar:

Se considera tres opciones al calificar la presente evaluacién:

Muy Bueno (minimo10 preguntas acertadas)
Bueno (minimo8 preguntas acertadas)
Regular (minimo6 preguntas acertadas)
Malo (menos de 6 preguntas acertadas)

PwbnpE

Posteriormente se hace un andlisis del resultado y se sugiere la capacitaciéon necesaria.



10.7. ESTRUCTURA PROGRAMA DE SELECCION E INDUCCION
Con el fin de establecer y aplicar el programa de seleccién e induccidon propuesto se muestra el
siguiente esquema (ver figura 2) que integra todos los elementos que se definieron en los puntos

anteriores:

Figura 2. Esquema programa de seleccion e induccién

Necesidad de personal (formato requisicién de personal, Anexo 1)

Recepcién de hojas de vida

Clasificacién ojas de vida de acuerdo al cargo: verificar educacién y
experiencia laboral

Entrevista para clasificar seguin validacion habilidades

Pruebas psicotécnicas

Evaluacién de competencias requeridas en el cargo (segun tablas 4
a la 10 dependiendo del cargo)

Examenes médicos

Contratacion

Induccion general

Induccion en seguridad y salud ocupacional

Induccion especifica

Evaluacion induccion

Fuente: puntos 9.1 al 9.6 de este proyecto



10.8. PRUEBA PILOTO PROGRAMA DE INDUCCION

La prueba piloto se realizé con el fin de verificar la efectividad del programa de induccién, se requiere
que todos los temas de la induccidn descrita en los puntos anteriores sean captados por el nuevo

trabajador de manera efectiva. Para su aplicacion se siguen los siguientes pasos:

e Seleccidn del personal a evaluar prueba piloto: se tiene en cuenta ingresos de personal nuevo
de los cargos de encintador y receptor ya que el tiempo de induccién para estos es menor (8
dias) que los otros cargos y el analisis se hace puede hacer con mucha facilidad.

e Desarrollo de programa de induccidn: para este paso se seleccionaron 3 personas (2
encintadores y 1 receptor), los cuales se les aplica el programa de induccién propuesto. Por
otro lado, se seleccionaron otras 3 personas a las cuales se les hizo el programa de induccién
gue viene desarrollando la empresa. Dicho personal ingresé el mes de septiembre del presente
afio (20016) para laborar en el horno Glaston AIR.

e Evaluacidon programa de induccidn: se aplicé a ambos grupos de trabajo la evaluacién descrita
en el punto 10.6 de este documento.

e Comparacion de resultados. se evaluan las respuestas de ambos grupos de trabajo para
constatar las necesidades de formacidn que requiere cada uno.

e Comparacion de indicadores de produccién: aunque la prueba piloto se aplica para un niumero
reducido de operarios, es necesario hacer una comparacién de los indicadores de produccion
donde se ubicaban estos trabajadores de nuevo ingreso, el seguimiento se realiza en un periodo

de 30 dias.



10.8.1. PERSONAL A EVALUAR PRUEBA PILOTO Y DESARROLLO

Grupo 1: (grupo el cual se le aplico el programa de induccién propuesto)

NOMBRE CARGO EDAD
Pablo Ayala Encintador 24
Gerlein Bermudez Encintador 32
Jaime Rodriguez Receptor 29

Grupo 2: (grupo con el programa de induccidn actual de 1 dia)

NOMBRE CARGO EDAD
Olegario Segura Encintador 28
Javier Coronado Encintador 34
Juan Niebles Receptor 23

10.8.2. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y RESULTADOS EVALUACION

El programa se desarrollé durante la fecha del 15 de septiembre al 22 de septiembre para el grupo 1.
Para el grupo 2, el dia 16 de septiembre 1 solo dia, para este grupo solo se tuvo en cuenta la induccion
general y la induccidén en seguridad y salud ocupacional, luego de esto, fueron dirigidos a planta a

aprender de la labor especifica sobre la marcha.

Al finalizar, se le realizd la evaluacidon del programa de induccidn a ambos grupos generando los
siguientes resultados que se muestran en las siguientes tablas (Las evaluaciones escritas pueden verse

en el anexo 10 de este documento):




Tabla 18. Resultados evaluacién de induccion grupo 1.

Nombre Cargo Respuestas Acertadas Calificacion
Pablo Ayala Encintador 9 Bueno
Gerlein Bermudez Encintador 9 Bueno
Jaime Rodriguez Receptor 10 Muy Bueno

Fuente: Anexo 10

Tabla 19. Resultados evaluacién de induccién grupo 2.

Nombre Cargo Respuestas Acertadas Calificacion
Olegario segura Encintador 7 Regular
Javier coronado Encintador 5 Malo

Juan Niebles Receptor 6 Regular

Fuente: Anexo 10

Los resultados de las pruebas aplicadas a los operarios del grupo 1 fueron entre (bueno y muy bueno),
las preguntas que generaron necesidades de formacién fueron sobre la induccién en seguridad
industrial correspondiente a las 10 reglas de oro y la induccién general con respecto a la mision y visidon

de la empresa.

En los resultados obtenidos de la evaluacién del grupo 2 las fueron entre regulares y malas, en lo
correspondiente a la descripcion y funciones generales del cargo, mision y visiéon de la compafiia y las

10 reglas de oro de seguridad industrial.




10.8.3. COMPARACION RESULTADOS DE INDICADORES DE PRODUCCION, NO CONFORMIDADES Y
ACCIDENTES.

Los datos que se muestran continuacion en la tabla 20 corresponden a indicadores de produccién, % de
no conformidades y nimero de accidentes generados en el periodo del 15 de Septiembre al 15 de
octubre. El nimero de evaluados fue reducido a 3 personas pero el seguimiento se realizé por 30 dias

calendario.

Tabla20. Produccidn, no conformidades y accidentes grupo 1y grupo 2

DATOS PROMEDIO SEPTIEMBRE 15 -OCTUBRE 15
Produccion
Promedio %NC promedio Accidentes
GRUPO1 5540 1,68% 0
GRUPO2 4930 1,93% 1

Fuente: Modulo de Producciéon Tecnosoft 2.0

La ventaja que tuvo este programa de induccion en los nuevos operarios del grupo 1 fue notable, este
personal se adaptd mucho mejor al jefe de grupo de temple, mostrando resultados significativos a lo
largo del mes, donde cada una de las cifras de produccién, no conformidades y accidentes fueron

menores.



11. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

11.1. CONCLUSIONES

e Debido a los cambios drdsticos que ocurren en la sociedad, las empresas deben estar focalizarse
a cumplir con las necesidades del consumidor y de la misma empresa, es por eso que el proceso
de reclutamiento y seleccidén no se debe tomar a la ligera. Se debe avanzar sobre aquella vision
tradicional que consideraba los procesos de reclutamiento y seleccién como actos puntuales
dentro de la empresa, e integrar estos procesos como parte fundamental de la vida vy
crecimiento de la misma.

e En el proceso actual de la empresa solo se tiene en cuenta habilidades genéricas y al no ser
evaluadas las competencias especificas del cargo se puede incurrir en el error de contratar a
alguien que no sea apto para el puesto de trabajo. El presente programa de seleccién e
induccion asegura que la contratacion se dé a la persona apta para el puesto solicitado y asi
facilita una mejor integracién.

e Realizar las evaluaciones después de un proceso de induccién se hace necesario para medir su
efectividad y las necesidades de formacion, esto aunque quedd demostrado, se diseid el
programa de acuerdo a lo que solicitaba la empresa y el cargo en el aprendizaje, se
identificaron falencias, en las inducciones de seguridad y descripciones de visidn y mision de la
empresa.

e El conocimiento que tienen los operarios con una induccién bien realizada y que por lo menos
abarque los temas que la literatura y el marco tedrico de este proyecto describieron, es mucho

mayor y pueden generar mas apoyo al proceso productivo que un empleado al cual no se le



realiza una induccidn, esto quedd demostrado en las respuestas de las evaluaciones y en los

indicadores de la prueba piloto que se realizé.



11.2. RECOMENDACIONES

La alta gerencia de la empresa Tecnoglass S.A., debe implementar el programa de seleccién e
induccidn propuesto con el fin de estandarizar los procesos y trasladar la misma informacién a
todos los empleados lo cual permite una mejor adaptacién del nuevo colaborador al entorno

laboral.

La administracion de la empresa debe usar el manual de induccidn propuesto como herramienta
basica en el proceso de induccién y que proporcione a todos los empleados un ejemplar del
manual de induccidn, reglamento interior de trabajo a fin de que el colaborador tenga acceso a

este tipo de informacion y se familiarice con ella.

Se recomienda que la empresa implemente la evaluacién del programa de induccion, a fin de
obtener retroalimentacién por parte de los colaboradores. Esto permitira realizar las mejoras y
cambios pertinentes para mantener actualizado el programa, ya que en las evaluaciones pueden
verificar la falta de induccidén en temas especificos, por el lado de nuestra propuesta se vieron
falencias en la descripcién de las reglas de oro de seguridad industrial y la comprension de la
visidon y misidon de la compaiiia; es pertinente reforzar estos temas de alguna manera mas

pedagdgica para una mayor comprension.

Proporcionar a cada colaborador una copia con la descripcién del puesto que va a desempeiiar
dentro de la empresa con el propdsito que sea utilizada como guia en el proceso de induccion al
area de trabajo, a la vez que se le informe de los parametros con que sera evaluado su

desempefio, actualmente esto no se lleva a cabo.



12. BIBLIOGRAFIA

e http://www.vitoria-

gasteiz.org/we001/was/we001Action.do?idioma=es&aplicacion=wb021&tabla=contenido&uid=

u_107ffc00 138d6267ccb 7fd0

e http://web.ua.es/es/ice/documentos/tutorial/material/listado-de-competencias.pdf

e http://www.th.usm.cl/wp-content/files flutter/1253215645rrhh.pdf

e 2005 gestidn por competencias: Un modelo estratégico para la direccién de recursos humanos,

Espana Prentice hall.

e https://www.arlsura.com/pag serlinea/distribuidores/doc/documentacion/induccion.pdf

e Alles, Marta Alicia. Direccidn Estratégica de Recursos Humanos, aifio 2000, Granica Paginas 479.

e Armstrong, Michael. Gerencia de Recursos Humanos, Integrando personal y la Empresa. Legis

Editores, S. A, impreso en Colombia 1991. Paginas 266

e Chiavenato, ldalberto. Gestion del Talento Humano, McGraw-Hill, Interamericana, Bogota

Colombia 2004. Paginas 474.

e Dessler, G. Administracién de Personal, 62. Edicién México, Prentice-Hall 1996. 715 pdginas.

e George R., Ferry. Principios de Administracion, Compaifiia Editorial Continental, S. A. México

Nueva Edicion. Afio 2000, 235 paginas. 7


http://www.vitoria-gasteiz.org/we001/was/we001Action.do?idioma=es&aplicacion=wb021&tabla=contenido&uid=u_107ffc00_138d6267ccb__7fd0
http://www.vitoria-gasteiz.org/we001/was/we001Action.do?idioma=es&aplicacion=wb021&tabla=contenido&uid=u_107ffc00_138d6267ccb__7fd0
http://www.vitoria-gasteiz.org/we001/was/we001Action.do?idioma=es&aplicacion=wb021&tabla=contenido&uid=u_107ffc00_138d6267ccb__7fd0
http://www.vitoria-gasteiz.org/we001/was/we001Action.do?idioma=es&aplicacion=wb021&tabla=contenido&uid=u_107ffc00_138d6267ccb__7fd0
http://web.ua.es/es/ice/documentos/tutorial/material/listado-de-competencias.pdf
http://www.th.usm.cl/wp-content/files_flutter/1253215645rrhh.pdf
https://www.arlsura.com/pag_serlinea/distribuidores/doc/documentacion/induccion.pdf

ANEXOS



ANEXO 1

(Formato de requisicion de personal)



FORMATO DE FTEG-04-7

z Version: 1
REQUISICION Fecha: 21/05/2014

TECNOGLasSS a2

Solicitud:  15/03/2016

Cargo: Operario de Hornos Sueldo: A convenir

Solicitado por:Fernando Avendafio

Concepto:
Reemplazo De:
Nuevo X

Justificacion: Reemplazos x 1 y operarios nuevos x 23

[ ]
Estudios

Profesional
Especialista
Técnico
Bachiller X

Experiencia: Tiempo de Experiencia: No aplica

Experiencia en:

Operativa

Sistemas:

Manejo de Office: Basico Avanzado
Intermedio No aplica

Otros software:

Competencias estratégicas (planeacion produccion, organizacion)
Funcionales:

Fe

chade

Condiciones especificas:
Idiomas: No aplica: X

Esta Informacién debe ser diligenciada en el Dpto. de Personal:

Nombre del candidato seleccionado:

Fecha de Ingreso: Sueldo:

Directo: Bolsa de Empleo:

Autorizado por



ANEXO 2

(Actas reunion identificacion de competencias)



TECAOOLESS

ACTA DE REUNION

FORMATOQ ACTA DE REUNION

CODIGO: FO-GI-0042

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION: 28/03/2015

FECHA DE REUNION: 27-08-16

ACTA No.: 1

- ASISTENTE

FIRMA

Armando Del Veccio

Alexis Roca

Gerente de produccion

Gergnte Tecnico - \ A\*\ﬁ m(&@‘--—""\\

"t Fernando Avendafio

Jefe de Hernos

TEMAS TRATADOS

TEMA: Defmir competenmas espemflcas cargo 3efe cle Hornos

DOCUMENTOS/REGISTROS | Manual de Funciones jefe de Hornos

" Resumen de |3 reunidin: 3.

- .j .| Se definen las siguientes competencias requeridas para el cargo de jefe de
~ | horno:

Profesional en ingenieria industrial o mecénica: fundamentacién en
técnicas de ingenieria, amplios conocimientos en produccién e
investigacion de operaciones. Abarca capacidades para organizar
dirigir y controlar la planta de hornos, ademas de liderar el proceso de
mejoramiento. Para evaluar esto se deben verificar el acta de grado y
la tarjeta profesional.

Logistica y Management: Se necesita total coordinacion y organizacion
de la logistica de la planta de hornos con el resto de la empresa, tanto
a nivel de producto como a nivel de gestién de personal. Para evaluar
se debe aplicar un test escritc con ejercicios de interés con ei fin de
gue resuelva problemas tipicos de produccion, logistica, rapidez de
reaccion y capacidad en la toma de decisiones.

Manejo de tecnologias blandas: Necesidad de manejo de
herramientas para mejorar las dindmicas industriales, optimizar la
gestion empresarial y mejorar el funcionamiento general de la planta,
se evalla mediante un test la habilidad de usar herramientas como
ofimatica, CAD y Project.

Conocimiento en termo tratado de materiales: Debe conocer el
proceso, las maquinarias que intervienen en él y las dindmicas del
proceso de temple en general. Se evalla por parte del asistente de
seleccion de personal el cual corrobora la informacion mediante
certificado laborar y verificacion de referencias laborales.

Nive! alto de inglés: Es necesario debido a que una de las funciones
especificas es la interaccion que se necesita con los fabricantes de la
maquinaria cuando se requiere alglin apoyo, ya sea parameiros de
produccion o algun problema de mantenimiento, se evalda con prueba
ceriificada MICHIGAN, TOEFL, minimo nivel B2.

Conocimientos en SISO, es importante va que se tiene en cuena el




FORMATO ACTA DE REUNION

ACTA DE REUNl()N | CODIGO: FO-GI-0042

VERSION: 3

TECMOOLESS

FECHA DE APROBACION: 28/03/2015

FECHA DE REUNION: 27-08-16 ACTA No.: 1

bienestar del area de trabajo, el cual debe ser seguro para que [os
trabajadores puedan realizar sus labores, tareas diarias y disminuir los
riesgos de accidentes laborales.

{ ACTA REALIZADA POR: Rosiris Mattos, J




ZLNNGLES!

FORMATO ACTA DE REUNION

ACTA DE REUNION CODIGO: FO-GI-0042

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION: 28/03/2015

FECHA DE REUNION; 28-08-16

ACTA No.: 2 -

Alvaro de la hoz

Ceordinador de Hornos

jose Cabas

Supervisor de hornos e SL%M g 2 g 5-3@ <

Jassier Acosta

Jefe de grupa de hornos —" .
| esie Mot

W

TEMA : 'l‘)’e'filj com petencias especificas cargo |nspector de calrdad .

DOCUMENT :_S'/.'R'IE::'GIS'"I"ROS":' 7| Manual de Funciones Encintador y Receptor

“ horno:
1.

3.

" Se definen las siguientes competencias requeridas para el cargo de jefe de

2. Aritmética basica: ya que debe realizar operaciones sencillas de

Uso de herramientas de medicion: importante para fa medicién de los
vidrios en e! proceso productivo, detectando no conformidades de
medidas en el proceso anterior. Se evalla esta competencia mediante
test practico de longitudes con el flexémetro.

conteo de vidrio. Se revisa esta competencia con el acta de grado
Lectura y escritura: necesaria para asimilar ja induccion de una
manera correcta y pueda seguir las indicaciones. Se revisa esta

competencia con el acta de grado.

| ACTA REALIZADA POR: Rosiris Mattos.




TECMOGLASS o

EORMATO ACTA DE REUNION

ACTA DE REUNION | CODIGO: £0-GI-0042

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION: 28/03/2015

FECHA DE REUNION: 27-08-16

ACTA No.: 2

ASISTENTE:

| omeo

Fernando Avendafio

Jefe de Hornos

- Alberto Escohar

lefe de Corte

Hector Nagle

Jefe de Planta vidrio monoiitico

T'EMA::D’eﬁn'ir__'_ciompeten‘ﬁfaS"és-pg.c::ifi"cé:é?'car_g'.d"'_cuqo_fdinédi_:f__d'e_H'Or"nos:Z:'_ L

DOCUMENTOS{REGiSTROS *! Manuat de Funciones Coordinador de Hornos

" Resumen de Ia reunig

7| Se definen las siguientes competencias requeridas para el cargo de jefe de
w0 horno:

1. Profesional en ingenieria industrial o administracion de empresas:

2. Manejo de tecnologias blandas: Debe estar capacitado en

3. Ingles Basico: Permite conocer fa terminologia comun con respecto al

Competencia necesaria ya que estard acargo e la gestion de
produccién, responsable de que los procesos sigan el sistema de
gestion de calidad. Ademads, debe ayudar en ia planificacion de la
produccién. Es responsable del seguimiento de la informacion y el
seguimiento de los registros de produccion de manera oportuna y
organizada. Se evalla esta competencia verificando el nimero de su
acta de grado y tarjeta profesional.

herramientas de mejorar las dindmicas industriales, optimizar la
gestién empresarial, y mejorar el funcionamiento general de la planta.
Se evalua mediante un test la habilidad de usar herramientas como de
ofimatica, CAD y Project.

area de termo tratado, ademas de la interaccién via email como
proveedores y/o clientes, se evalla mediante entrevista en ingles con
el jefe de hornos.

| ACTA REALIZADA POR: Rosiris Mattos, |




T=ONOGLEE!

FORMATO ACTA DE REUNION

ACTA DE REUNION ~ CODIGO: FO-GI-0042

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION: 28/03/2015

FECHA DE REUNION:

27-08-16

ACTA No.: 2

Fernando Avendafio

lefe de Hornos

]

Alvaro de la hoz

Miguel Pereira

Coordinador de Hernos i K//Zg
7 .
= DA

Coordinador de Hernos #

TEMA: Definir competencias especificas cargo supervisor de horhos =

'DOCUMENTOS/REGISTROS:

Manual de Funciones Supervisor de hornos

" Resumen de'la reunion

1.

. Se definen las siguientes competencias requeridas para el cargo de jefe de
“thomo:

Manejo de personal: Debe saber cémo motivar a su personal, para
proyectar, dirigir, desarrollar y controlar el flujo de produccion del
turno. Esta competencia se comprueba con las referencias laborarles.
Conocimiento en ofimatica: Necesaria para envio, modificacidn
periddica de los reportes de produccion mediante el software de
produccién interno de la compafia. Uso de correos electronicos para
el reporte de anomalias. Se realiza un test basico para comprobar el
uso de internet, Excel basico y Word.

Capacidad de ensefianza: De esta manera desarrollar las actividades
de aprendizaje, apoyo e induccion a los operarios que ingresen
nuevos en la empresa. Y actualizaciones sobre nuevos
procedimientos que puedan cambiar y sean necesarios. Experiencia
en trabajos anteriores en trabajo de grupos y supervisor de areas.
Conocimientos en procesos industriales: es importante para el
desarrollo de todas sus labores, de esta manera facilita la adaptacion
al proceso productivo de la empresa. Se revisaran los estudios
técnicos en procesos indusiriales o logistica. Se comprueban estudios
mediante acta de grado.

| ACTAREALIZADA POR: Ros

iris Miattos.




TEONDLDLEE

FORMATO ACTA DE REUNION

ACTA DE REUN[éN _ CODIGO: FO-GI-0042

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION: 28/03/2015

FECHA DE REUNION:

28-08-16

ACTA No.: 2

Fernando Avendafio

Jefe de Hornes

Alvaro dge 1a hoz

Coardinador de Hornos

Migue! Pereira

Coordinador de Hornos

_ TEMA Deflmr competenmas_-especif‘ cas cargo. ;efe de grupo: &Hornos’ &

DOCUM-E‘NTos[REG-l_srRos':'_-

“| Manual de Funciones Jefe de Grupo de Hornos

1.

3.

¢ | Se definen las siguientes competencias requeridas para el cargo de jefe de
1 horno:

Metrologia: importante para la medicién del producto a desarrollar.
Diferenciar pulg de mm, in2 y mts2. Se comprueba esta competencia
medianie test escrito.

Conocimiento en manejo de maquinaria industrial: Es importante ya
que el trabajador se afianza de inmediato con el horno de temple, esto
disminuye la ocurrencia de accidentes, los vidrios podrian verse
dafiados, provocando importantes mermas en la operacion, por otro
lado la accidentalidad se reduce, asi como el dafio a los equipos que
se operan. Se comprueba con las referencias laborales, el aspirante
debe contar con 1 afio de experiencia en manejo de maquinaria (g
fresadora, CNC, etc.)

Conocimiento de ofimatica: necesario para envio, modificaciones de
los reportes de produccién mediante el software interno e la empresa,
uso de correos electronicos para el reporte de anomalias, se aplica
examen basico para comprobar el uso de internet, Excel basico y
Word, Necesarios para enviar, entender y modificar informes de
produccidn diarios.

| ACTA REALIZADA POR: Rosiris Matios.




s

TECOOOLESE, &

FORMATO ACTA DE REUNION

ACTA DE REUNION CODIGO: FC-G1-0042

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION: 28/03/2015

FECHA DE REUNION: | 28-08-16

ACTA No.: 2

. ASISTENTE.

Carlos Mercado

Auditor de calidad
los, H .

Alvaro de la hoz

Coordinader de Hothos ; 3 % -

lose cabas

Supervisor de heros %ﬂm =

TEMA: -Définir-cbm"hétéﬁci-as"espeéiﬁ;:a_s'cargb_insbector,de:wlid:ad.-: A

. TEMAS TRATADOS: -

- pocy MENTOS}'REG{S_TRO’S:‘_ Manual de Funciones inspector de calidad

~“Ihorno:
1.

Resumeii-de-la reunidn -

2.

Se definen las siguientes competencias requeridas para el cargo de jefe de

Metrologia: Imporiante para la certificacion at final de proceso sobre la
calidad en producto referente a medidas (ancho x large}, wave
(medido en mmy), conversiones inch a mm, medidas de presion
superficial, peso de la grana. Mediante test escrito se evaluara esta
competencia. .

Cfimatica: Necesario para envio, modificacién de los reportes de
calidad mediante el software internc de la empresa. Uso de correos
electronicos para los reportes de calidad y anomalias.

} ACTA REALIZADA POR: Rosiris Mattos.




ANEXO 3

(Test SISO)



INSTRUMENTO DE EVALUACION SISO T=rMOGL3SS

CARGO:

DEPARTAMENTO: CENTRO:

MODULO DE FORMACION: BASICO

CODIGO DE MODULO DE FORMACION:

UNIDADES DE EVALUACION 1.Mantener el ambiente de trabajo en condiciones de higiene y seguridad acorde con la reglamentacion
empresarial. 2.Ejecutar practicas de trabajo seguras conforme a las normas tecnicas y legales establecidas . 3.Participar en los
procedimientos para la prevencion y atencion de emergencias de acuerdo a las normas tecnicas y legales

TIPO DE EVIDENCIA CONOCIMIENTO: X

DESEMPENO: PRODUCTO: CRISTAL

CRITERIOS DE EVALUACION: El estudiante conoce los conceptos basicos referentes a salud ocupacional e identifica los factores de

riesgo y sus diferentes clasificaciones ;conoce y comprende

profesionales, de igual la importancia en el uso y mantenimiento de los elementos de proteccién personal ; El estudiante conoce y
comprende todo lo que involucra elaborar un Programa de Salud Ocupacional y la importancia de este, teniendo en cuent a la normas

legales establecidas.

todo lo relacionado con los accidentes de trabajo y enf ermedades

FECHA DIA MES ANO DURACION DE LA PRUEBA: 1 HORA Y 30 MIN.

.PREGUNTAS TIPO | SELECCION
MULTIPLE CON UNICA RESPUESTA
Sefior aspirante, favor leer cuidadosamente el
enunciado y, después de analizarlo, escoger entre las
opciones la que considere correcta.

UNIDAD DE APRENDIZAJE No 1

1. Cuando se habla de la probabilidad de
ocurrencia de un evento, se hace referencia a

a. riesgo b.
trabajo c.
salud

d. ambiente

2. El estado de bienestar fisico, mental y social, no sélo
en la ausencia de enfermedad. Se le conoce como

a. riesgo
b. trabajo
c. salud
d. ambiente

3. El conjunto de factores de orden fisico, quimico y
biologico que actian sobre el ser humano y que brindan
a éste los recursos necesarios para su supervivencia se
le puede denominar

a. riesgo
b. trabajo
c. salud

d. ambiente

4. Es una herramienta que sirve para identificar, ubicar
y valorar los diferentes factores existentes en una
empresa. Esta herramienta puede el

a. panorama de Riesgos
b. ambiente de trabajo

c. salud Ocupacional

d. enfermedad profesional

5. La planeacion, organizacion, ejecucion, control y
evaluacion de todas aquellas actividades tendientes a
preservar, mantener y mejorar la salud individual y
colectiva de los trabajadores con el fin de evitar
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales
se le denomina

a. politica de Salud Ocupacional

b. programa de Salud Ocupacional
c. panorama de factores

d. factores de Riesgo

UNIDAD DE APRENDIZAJE No 2

6. Algunos factores de riesgos potenciales
pueden ser

. laborales, gerenciales, directo e indirectos

. ambiental, Profesional, gerencial y potencial
. enemigos, labores, fisicos y de cadena.

. fisicos, quimicos, auditivos y de temperatura.

o OO0

7. Es unsuceso repentino que sobreviene por causa
0 con ocasion del trabajo y que produce en el
trabajador dafios a la salud (una lesi6n organica,
una perturbacion funcional, una invalidez o la muerte).
Estos sucesos son considerados como

a. accidente de trabajo

b. enfermedad profesional
c. ambiente de trabajo

d. salud Ocupacional

8. Es el dafio a la salud que se adquiere por la
exposiciéon a uno o varios factores de riesgo presentes
en el ambiente de trabajo. Los dafios a la salud pueden
ser conocidos como

a. accidente de trabajo

b. enfermedad profesional
c. ambiente de trabajo
d. salud Ocupacion


http://www.monografias.com/trabajos15/tanatologia/tanatologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/expo/expo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml

9. Las sub clasificaciones de los riesgos son

a. la forma de division de los trabajos en la
compafiia.

b. la forma de clasificacion que contiene

un riesgo latente.

c. la forma de clasificacion de los elementos
de proteccién laboral

d. la forma de clasificacion de los
accidentes

laborales de las ARP.

10. Son todas aquellas materias, sustancias o
elementos  que, por su volumen o]
peligrosidad, implican, al quedar fuera de
control, un riesgo elevado y seguro, mas alla de
lo normal, para la salud, el medio ambiente y los
bienes. Estos riesgos se producen durante su
extraccion, fabricacion, almacenamiento,
transporte y uso. Este conjunto de hechos se
pueden enmarcar en

a. elementos de proteccién personal
b. materiales peligrosos
c. factores de Riesgo d. agentes quimicos

UNIDAD DE APRENDIZAJE No 3

11. Es el proceso mediante el cual se determina
la probabilidad de ocurrencia y la severidad de
un evento en un tiempo dado y en un area
determinada.

a. amenaza
b. emergencia

c. simulacro

d. primeros auxilios

12. Es la simulacion de un posible hecho
futuro,ya sea sismo, incendio o cualquier
tipo de situacion grave que amerite retirar a
personas localizadas dentro de un espacio
cerrado que represente peligro y sea colocada
en puntos estratégicos para evitar pérdidas
humanas.

a. amenaza
b. emergencia c. simulacro
d. primeros auxilios

13. Aparece cuando, en la combinacion de
factores conocidos, surge un fenémeno o suceso
gue no se esperaba, eventual, inesperado y
desagradable por causar dafios o alteraciones
en las personas, los bienes, los servicios o el
medio ambiente, sin exceder la capacidad de
respuesta de la comunidad afectada.

a. amenaza
b. emergencia c. simulacro
d. primeros auxilios

14.Situacion &6 proceso social que se
desencadena como el resultado de la
manifestacion de un fenémeno de origen natural,
tecnoldgico o provocado por el hombre que, al
encontrar condiciones propicias de vulnerabilidad
en una poblacion, causa alteraciones intensas,
graves y extendidas en las condiciones normales
de funcionamiento de la comunidad;
representadas por las pérdidas de vida y salud
de la poblacion; la destruccién, perdida o
inutilizaciéon total o parcial de bienes de la
colectividad de los individuos asi como dafios
severos en el ambiente, requiriendo de una
respuesta inmediata de las autoridades y de la
poblacion para atender los afectados y
restablecer los umbrales aceptados de
normalidad y bienestar.

a. amenaza
b. desastre
c. simulacro
d. primeros auxilios

15. En el conjunto de actividades vy
procedimientos tendientes a conservar la vida y
la integridad fisica de las personas, en el caso de
verse amenazadas.

a. amenaza
b. plan de evacuacion c. simulacro
d. primeros auxilios

16. Técnicas y procedimientos de caracter
inmediato, limitado, temporal, profesional o de
personas capacitadas 0 con conocimiento
técnico que es brindado a quien o necesite,
victima de un accidente o enfermedad
profesional.

a. amenaza
b. plan de evacuacion
c. simulacro

d. primeros auxilios

17. Es un grupo de personas voluntarias,
motivadas, debidamente organizadas y
capacitadas para prevenir y/o atender una
emergencia en su etapa inicial, minimizando sus
consecuencias, mientras se hacen presentes los
servicios de los bomberos y de asistencia médica
requeridos.

a. amenaza
b. brigada de emergencia c. simulacro
d. primeros auxilios



ANEXO 4

(Test de metrologia)



T=CNOGLasS @

FORMATO DE EVALUACION (TEST DE METROLOGIA)

CARGO: DEPARTAMENTO: HORNOS
NOMBRE DEL ASPIRANTE: FECHA:
CALIFICACION:

INSTRUCCIONES: Contesta las siguientes preguntas.

1.- éQue es la metrologia dimensional?

2.- Menciona el campo de aplicacién de la metrologia dimensional

3.- ¢Qué es la medicion directa? Da un ejemplo de su empleo

4.- ¢Qué es la medicidn indirecta? Da un ejemplo de su empleo

5.- Al hacer una medicién, se pueden cometer errores menciona tres causas de los errores del:

OPERADOR MEDIO AMBIENTE APARATO

6.- Menciona 4 partes de un vernier.

7.- Una pulgada es igual a:
2.54 cm 2.5cm 2.45cm

8.- éCuantos decimetros tiene un centimetro?

1 10 100



ANEXO 5

(Cartilla didactica orden de produccion)



TECNOGLASS 5.A.

CENERGIA SOLAR 5.4

EN DE PRODUCCION

Cliente y proyecto

clicnte: ES WINDOWS Agrotmcio: 20eS1 105
1 s g Tiempo de
Provecto ) DFFICE produscien | & Dias

Orden del Cliende:

Mol de Urd:.‘%
PROD 3 -

176 -~

Mumero de la arden

Envear A

10 - FARTES - C2-FARRICAR SEGUN

MUESTRA N° DIEEG]_RORDES

Precio por

BARRANOQUILLA

Ohservacion: N - , . 1 177000
kil EXPUESTOS BORDES PAREJOS Y ENCINTADOS - m; $
DESTING FINAL: MEDELLIN-
INTERFAZ
S oa i Igiiado (USUARICH
Fecha de orden: e 04 pot: ENERGIA
Widriol SULAR)
Pedido de
o JR5216
Produceitn : . .
/ Tipodeinterlayer
Espesar Widrio 2

Vidrio  im  mm  Caolor Tratahichio Frovesdor  ACExi,  ACHIEL Espsar

| | -;“ = S M T Im  Material MR e vECini

1] ] i I

LI ERFELIF R AAHT 'ul"'\-!.ll reld HEFL rl. A E] | SEFARADUR 17 ].Jl-r}r:{.'llli. B GAE ARG
i B THOOLOAD T TIFLARD o I}‘": - -\-mul by RGN
Tl Espesor= 65647
Anchs Largn Ares Pesa
Mem Camt Desp Pend | i s Ky e gy Bog. Pert. 208 PR b
em Camt [besp in mm in mm m z el servaciin og. Per Esp. Esp. o8
| | ] S LE™ ABG S 14T 2304 i {1 AH} [T ;Ir'lll!.l; -Fi- 4 1] i i ] (=110
-1
2 17 i3 4 3 THT 1A S gt 230 | 554 [RE 35 4pT M0 il;lll_:lp -FiligE-R1 (1] di 1] (1] 10110
3 ] ] i :I,J Sk B 1547 7RU [EXLH] IR (X 2016 FOE-L71 (K] ] 1] (1] -l T-10
11 1112

Total 19 @5 4 1564 168,35 40910

-—\_\_\_\_\_\_\_

pendientes x fabricar

E=iado de L orden: AFROBADA



ANEXO 6

(Presentacion diapositivas induccion
seguridad y salud ocupacional)



Bienvenicdos

nduccion Seguridad

T=ECNOGCL3sSS

emasianitratals
éi:r:\;cc)lon general de la empresa. \/

Organigrama de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.

Misién y Vision.

Politica de Gestion Integral de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ambiente y Calidad.
Politica de No Uso o Consumo de Alcohol y Drogas.

Marco legal en Seguridad y Salud en el Trabajo.

© PN AV s W

Normas generales de Seguridad y Salud en el Trabajo para ingreso a la empresa y estadia en planta.
10. Movilidad segura.

11. Reglas de oro.

12. Procedimientos de Trabajo Seguro (PTS).

13. Observacién de comportamientos y medidas disciplinarias.

14. Reporte de Incidentes y Accidentes de Trabajo (Piramide de accidentalidad).
15. Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

16. Matriz de Peligros y EPP por cargos.

17. Higiene postural.

18. Plan de emergencias.

19. Que hacer en caso de AT. T=ECNOGCLasS|
20. Tramite de incapacidades. :




Dar a conocer a los participantes las Politicas de Seguridad y
Salud en el Trabajo SST, los riesgos inherentes al trabajo que
van a desarrollar dentro del drea de operaciones
correspondientes.

Difundir la Seguridad Industrial como habito de trabajo y
vida.

T=CNOGCL3ssS

RresentaciontdellalEmpresa

v Actividad Econémica

Transformacion y comercializacion del vidrio y Aluminio.

¥ Clase de Riesgo
Ubicacién

Avenida Circunvalar a 100 mts de la Via 40,

Tecn_ogIaSS: v Barrio Las Flores Barranquilla.
Alutions: V

TEI:I'IDELEEE-

ARL B

relnventande /105 SoRUOS

LARL sura= ;@N"\:l:n-

FLUTIONS



OnganigramaldelSegunidadhy

e

Trabajo

Christian Daes
Gerente

Cazar Paraz Tavima Ernasto Dinz Gimea:
Jefe de Seguridad y Saiud Azezor ARL
aneiTrabajo
Wilfrido Vivero
Coordinador de Seguridad

y Salud en &l Trabajo

TECI"IDBLESS.

@noaniciamagde
diyssalud iliiabajo

Luis Marino Henry Nufiez Luis Castro
Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad y Técnico en Seguridad y Aprendiz Seguridad y
y Salud en el Trabajo y Salud en el Trabajo Salud en el Trabajo Salud en el Trabajo Salud en el Trabajo

Alberto Cerpa Wilson Vesga Zeus Manjarrez Geraldine Garcia Yerson Mendoza
Auxiliar de Seguridad Técnico en Seguridad y Técnico en Seguridad y Auxiliar de Seguridad Técnico en Seguridad y
y Salud en el Trabajo Salud en el Trabajo Salud en el Trabajo y Salud en el Trabajo Salud en el Trabajo

TECNOGLasSS|Gs




CORASS]I

Representantes por la B presentz Ppot
Empresa Trabajadores

Jose Castillo
Principal Principal

Cipriano dela Cruz

DS TR —
Héctor Nagless Juan Ferrari Franklin Hoyos Franklin Palma
Suplente Suplente Suplente Suplente

T=CNOGCL3SS[@s

Nuestra misidn es la transformacién y comercializacién del vidrio, con
alta tecnologia, que satisfaga las necesidades de nuestros clientes en
calidad y servicio, asegurando el desarrollo integral y equitativo de
nuestro recurso humano, y asi contribuir al permanente progreso de la
empresa, la retribucion adecuada y justa para los miembros de la
organizacion, sus familias, los accionistas y la sociedad en general.

VISION:
v

Nuestra vision es ser lideres con nuestros productos, a nivel nacional e
internacional con la mas alta calidad y servicio, mediante el concurso de un
capital humano entrenado, motivado y comprometido con su misién.

T=CNOGCL3ss




RolliticaldelGesicmlintesital

Para contribuir al crecimiento y desarrollo de la acion, todo

el personal de TECNOGLASS se ha comprometido en:

v
Mantener un producto de excelente calidad cumpliendo con los
requisitos del cliente y del producto.

m-\

Rolliticaldel@estionlintegizal

Fomentar la formacién de todos y cada uno de
los miembros de la organizacién en temas d
Calidad, Ambiental y Seguridad Industrial, esto

con el objetivo de mantener una cultura " -
sostenible.

Dar cumplimiento a los requerimientos
establecidos por la legislacién Ambiental y de
Seguridad y Salud Ocupacional aplicables a

nuestros procesos, asi como las normas vy
procedimientos de la organizacion.




RolliticalldelGestionlintegizal

v
Establecer programas de gestion y controles
operativos que conlleven a prevenir
contaminacidn y accidentes de trabajo.

Participacion de todos y cada uno de los miembros
de la organizacién para el mejoramiento continuo de
nuestro SISTEMA SISTEMA

DE GESTION.

T=ECNOCLAasS|[G2s -

Politica cde NO Use © ConsSumo

delAlcehelly/ Drogas
L —

=
v

El uso de drogas legales como el Alcohol e ilegales como la marihuana y
la cocaina, coloca en peligro a la persona que las consume, sus
compafieros de trabajo o terceras personas.

v
La politica promueve el NO uso de estas sustancias
y el apoyo a la persona que la consuma siempre y
cuando esta solicite ayuda.

TECNOCLasS|@esms




CONCEPLES BRSIcos
——

v’ Salud Ocupacional: ) Seguridad'y Salud en
§f!pgé%i3pac10nalz Se entenderd en adelante como Seguridad y Salud en
el Trabajo, definida como aquella disciplina que trata de la prevencién de
las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de
la proteccién y promocién de la salud de los trabajadores. Ley 1562 -

11/07/2012.

TECNOGLESS[Ea

relacion con este, que tuvo el potencial de ser un
accidente, en el que hubo personas involucradas
sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafios a
la propiedad y/o pérdida en los p‘roce/sos.

uceso repentino que sobrevenga por/causa o
on ocasidn del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesién  orgdnica, una
erturbacién funcional o psiquidtrica, una
invalidez o la muerte.

T=CNOGLESS(E2




ConceptosBasicos
/ Peligro el

Fuente, situacién o acto con potencial
de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las

iim}tala.ciones.
 Riesgo

Combinacion de la probabilidad de
que ocurra una o mads exposiciones o
eventos peligrosos y la severidad del
dafio que puede ser causada por éstos.

T=CNOGCLass|@s

|

v ActoInsegura)(95:%)) J

l_Todas la acciones y decisiones humanas, que pueden
causar una situacién insegura o incidente, con
consecuencias para el trabajador, la produccién, el medio
ambiente y otras personas. También el comportamiento
inseguro incluye la falta de acciones para informar o
corregir condiciones inseguras. v

DEBEN CONTROLARSE HP 4 o,

| = v Condicion Insegurai(5%))

“ﬂ(w Aquellos elementos, agentes o factores que tienen
7

influencia significativa en la generacion de riesgos
o - para la seguridad y salud de los trabajadores.

2 A T

e [ —————

i

i
i




EjemplosidelActosiinsegliie’s

Ejempleside
Condiciomes imsegiias

T=ECNOGLaSS|@




Marco Legal en Seguricaal v

Salludien'el Mrabaje
\/

Ley 9 de 1979: Por la cual se dictan Medidas Sanitarias para: Proteccion
al Medio Ambiente, Cuidado del Agua, Residuos Liquidos y Otros.

v
Resolucion 2400 de 1979: Por la cual se establecen algunas

disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los
establecimientos de trabajo.

v

Decreto 614 de 1984: Por el cual se determinan las bases para la organizacién y
administracién de Salud Ocupacional en el pafs.

v
Resolucién 1016 de 1986: Por la cual se reglamenta la organizacidn,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que
deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.

v
Resolucién 2013 de 1986: Por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad
Industrial en los lugares de trabajo.

T=CNOGCLass]

Mareco Legal en Seguricaal v

Saludienlelimiabalje
v /

Decreto 1295 de 1994: Por el cual se determina la organizacion
y administracién del Sistema General de Riesgos
Profesionales.

Resolucion 1401 de 2007: Por la cual se reglamenta la investigacion
de incidentes y accidentes de trabajo.

Sistema de Gestién OHSAS 18001 - 18002: Requisitos de un Sistema
de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional.

Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el sistema de riesgos
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional.

Decreto 1443 de 2014: Por el cual se dictan disposiciones
para la implementacién del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

T=CNOGL3sS]




NelimasidelSeglijidadipalrarel
IngiieseallalEmpiiesa

Utilizando los equipos y elementos de proteccidon personal, usted esta
cumpliendo con sus deberes como trabajador definidos en la ley.

Cédigo sustantivo del trabajo art 56

TECNOGCLasS|@2

NormasiGeneralles
de S@gwn@ﬂ@@ﬂ

Prohibido Fumar dentro de las lnstalaaone

Prohibido el ingreso y porte de arma blanca y de fuego.

Prohibido el ingreso de cdmaras fotogréficas.

v
Aseglrese antes de ingresar a la planta retirarse todas las prendas, joyas y anillos Ver

imagen.

Solo deberd consumir los alimentos en el comedor asignado y en la hora estipulada
para esto.

v
Solamente personal autorizado podrd hacer uso del teléfono celular dentro de las
instalaciones de la planta.

Esta prohibido el uso de manos libres y sistemas de reproduccién de musica.

No portar herramientas en los bolsillos del uniforme ni dentro de la ropa.

T=CNOGLASS|E




NeimasiCeneikalEes

delSeguridad

Se prohibe bromear de cualquier forma co

Se prohibe dormir dentro de la planta de produccién en cualquier horario.

v
Si usted va a manipular vidrio debe contar con mangas kevlar y guantes anti
corte, polainas, visor basculante, chaqueta con ojetes adicional a los EPP basicos.

v
Aseglrese antes de iniciar su trabajo que todos las maquinas y equipos cuenten con sus

guardas de seguridad.

v
No ingresar a dreas sefializadas o demarcadas con cintas y/o barandas de seguridad.

v
Prohibido el Ingreso a personas no autorizadas a las dreas de Cuartos de Blower,

Compresores y Subestaciones Eléctricas.

Al finalizar su turno de trabajo asegtirese de dejar el drea limpia y ordenada.

NoenmasiGenenrales

¥ Transito Vehicular

MOVILIDAD SEGURA TECNOGLASS

Peatones

4 N condud s y meote en la
conduddn,

S Estackonas wn taversi tu vebdculo on Las domss intibleodat.

G Pora los evtodkdisti uar o e de seguridad. Aseginate de
abcochada,

=0 0@®"

NUESTRA FELICIDAD
DEPENDE DE TU SEGURIDAD

TEI:HDEI.EEE



Noexrmas @@@@f@ﬂ@g

v Almacenamiento de'Vi

CONDICIONES ESTANDARES BURROS
MOVILES

o,
0 patas de segiaridad o Lido de Cada Ranta

on caicha wn flaurans,
Dt motdices Ny - deformaciones  y
Ganprendides nn ion puntos de aniones.
Ufertificado  con  placa, <olor e la Boes de
prodacdday NO cansecutive.
Feportar cuslquies comdciones inepaa e o
burro 2 wi jefe, no seguir wsanda of burro, bajar
hom vidion 2 6o barro yepe y wvar of buro wh
rytind thmmmh

NUESTRA FELICIDAD
DEPENDE DE TU SEGURIDAD

' REGLA DE ORO

REGLA DE ORO

NUNCA SSEREPASAR LA CAPACIDAG DE
ALMACENAMIENTO DE LSS BURAOS

T=CNOGLass[@ems



7 REGLADEORD Reglas del®@ro " EEGLADEORO

®

NO PASE

REGLA DEORD

TRABAIAR £ CUAL DUER
COMPONENTE D EOUPS HLEC

C TEMGE A MOOUCR
3 N RERONRE (A €
R 08 1 o
T =I:ﬂDELBES-

Procedimientoskellnstrlictivoside

1) Sistemade Gestidn para Trabajo Seguro En Alturas.

2) Sistemade Gestién para la Operacion Segura de Montacargas.
3) Sistemade Gestidn para la Operacién Segura de Puente Grua.
4) Sistema de Gestién para Blogueo de Energias Peligrosas.

5) Sistema de Gestidn para Trabajo Seguro en Caliente.

6) Sistema de Gestidén para el desarrollo de los ATS.

TEI:I"IIJELEEEH




ObsepacionidelCompeEtamiEntos

yiNedidas|Disciplinaiials

Tiene como propdsito identificar los comportamientos p omentando el

uso de la observacién de comportamiento, con el fin de consolidar una cultura
enfocada a actuar de manera segura sana y limpia, donde el concepto SEGURIDAD
sea un valor, una creencia; generando un compromiso real con la accién que se va a
realizar.

Consecuencia

Medida Disciplinaria Criterio

Se ha(n) detectado por primera vez comportamientos

Determina la pérdida del 50 % de la

Tarjeta Amarill . L.
arjeta Amarilla bonificacién de produccién del mes.

que pueden generar dafios a la persona, propiedad y
ambiente.

Se ha(n) detectado por segunda vez comportamientos
Determina la pérdida del 100 % de la

que pueden generar dafios a la persona, propiedad y bonificacién de produccién del mes.

ambiente.
Se ha(n) detectado por tercera vez comportamientos Determina la suspensién del contrato
que pueden generar dafios a la persona, propiedad y laboral (Por dias) segun el criterio del Jefe
ambiente. de seguridad y salud en el trabajo.

Nota: Se puede establecer como medida disciplinaria la suspensién inmediata del trabajador cuando se logren evidenciar
comportamientos que puedan generar lesiones graves o irreparables.

TECNOGLaSS[@=

RilramideldeVAccidenitalidadyy

30

Accidentes Graves

300
Accidentes Leves

COntrO| T=CNOGLESS(S




ReglamentofdelHigienely,

Seguridad
\ﬂ_’

, Explosiones.

v" Tecnolégico: Incendio

v Biomecdnico: Sobre esfuerzo, Movimientos repetitivos (miembros
superiores), Posturas prolongadas de pie, Posturas prolongadas sentadas,
Flexiones de tronco, Posturas inadecuadas, Planos de trabajo (por encima o
por debajo del angulo de confort), Hiperextension.

v" Psicosocial: Altos ritmos de trabajo, Monotonia de la tarea, Sobre carga de
trabajo, Habitos y conductas inseguras, Responsabilidad por la labor,
Cumplimiento de metas.

v" Publico: Tréansito, Delincuencia comun y organizada, Amenazas terroristas,
Atraco.

v Fenédmenos naturales: Inundaciones, Tormentas eléctricas, Vendavales.

TEEHEELEEEH

Regllamentordenhligicnely

Segliidadiindustrial
Tecnolégico: Incendio, Explosiones,\‘
v

Biomecanico: Sobre esfuerzo, Movimientos repetitivos (miembros
superiores), Posturas prolongadas de pie, Posturas prolongadas sentadas,
Flexiones de tronco, Posturas inadecuadas, Planos de trabajo (por encima o
por debajo del dngulo de confort), Hiperextensién.
v

Psicosocial: Altos ritmos de trabajo, Monotonia de la tarea, Sobre carga de
trabajo, Habitos y conductas inseguras, Responsabilidad por la I[abor,
Cumplimiento de metas.

Publico: Transito, Delincuencia comun y organizada, Amenazas terroristas, Atraco.

v
Fendmenos naturales: Inundaciones, Tormentas eléctricas, Vendavales.

TECNOGLAESS @2




RelligiieShARIESE@'s

w

Proteccion que debe
utilizar:

Riesgos

1) Casco, Botas, Gafas,
Protectores
Auditivos.

1) Cortadura
2) Amputaciones
3) Proyeccion de

Particulas 2) Mangas de seguridad
4) Caidas a nivel 3) Chaqueta anti-corte
5) Golpes 4) Polainas
5) Guantes para manejo
de vidrios

TECNOGLasSS|[@c e

ReligiRoshARIESes
HOFRE

Elementos de Proteccion

Riesgos.
que debe utilizar:

1) Cortadura

2) Quemadura 1) Casco, Botas, Gafas,

3) Caidas a nivel 2) Protectores Auditivos.

3) Mangas de seguridad

4) Chaqueta anti-corte

5) Polainas

6) Guantes para manejo
de vidrios

4) Golpes

TECNOGLEsSS|E ;




RelligiioshyARIESe©'s

Encintadera

Elementos de Proteccion
que debe utilizar:

Riesgos.

1) Cortadura.

2) Inhalacién de material 1) Casco, Botas, Gafas,

particulado. Protectores. Auditivos.
3) Ruido. 2) Mangas de seguridad.
4) Caidas a nivel. 3) Delantal.
5) Golpes. 4) Botas Pantaneras, cafa
alta.
5) Guantes para manejo de
vidrios.

6) Proteccidn respiratoria.

T=CNOGCL3sS|

Entrega de dotacién y cambios

Las dotaciones de acuerdo al cargo se entregaran desde el primer dia por parte del
departamento de seguridad industrial, a partir de alli cuando soliciten su reemplazo,
pueden dirigirse al departamento de seguridad industrial antes de iniciar el turno.
Esto puede hacerse al inicio de cada turno 7am, 3pm u 11pm. Si el cambio se necesita
en medio dela jornada laboral debe dirigirse a donde el supervisor de turno para que
el realice el cambio, de esta manera no dejar el puesto e trabajo solo

Mantenimiento:

Casco y gafas se deben guardar en los locker al finalizar el turno, las mangas se
pueden limpiar llevéandolas a los hogares con un respectivo permiso de salida
suministrado por el técnico de seguridad en turno. Debe limpiar con agua y jabdn los
protectores auditivos.

T=CNOGCL3ass)




hligienelRestizal

|
5 ar su peso,

Al momento en el que se disponga a levantar objetos del suelo
debe aplicar el correcto uso de la mecdnica corporal.

Doble las rodillas, manteniendo su espalda recta y llevando la carga al pecho. Levante
su carga pegada al pecho, estirado las rodillas manteniendo la espalda recta.

Hombres Mujeres

Levantamiento 25 Klg.  Levantamiento 12,5 Klg. T=CNOGLESS
Transporte 50 Klg. Transporte 25 Klg. .

K

En el momento de realizar trabajos o actividades sentado, mantenga la
espalda recta y sin curvaturas para evitar lesiones en esa parte del cuerpo.

T=CNOGCLass
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Personal capacitado y
entrenado para atender
diferentes tipos de emergencias:

v Incendio - Contando con
trajes de Bomberos y equipos
de Auto-contenidos.

¥ Primeros Auxilios =
Enfermeria, Camillas Rigidas,
Botiquines Mdviles .

T=CNOGL3SS|[@%me

Personal capacitado y
entrenado para atender
diferentes tipos de emergencias:

v Incendioc - Contando con
trajes de Bomberos y equipos
de Auto-contenidos.

¥ Primeros Auxilios -
Enfermeria, Camillas Rigidas,
Botiquines Mdviles .

T=CNOGLaSS[@emms.



2QuIE hacer @n Case de

Emergencias

1) Mantener la Calma.

—
2) No correr.

3) De la voz de alerta, utilizando los cédigos de colores para emergencias.

O O O O

Incendio Lesion a una Persona Evacuacion Derrame de Sustancia

4) Atienda las recomendaciones de los brigadistas.
5) En caso de ser necesario evacuar el drea, no se regrese por ningtin motivo.
6) Si esta capacitado utilice los equipos de control de incendio (Extintor).

7) Dirfjase al punto de encuentro mas cercano.

T=CNOGLass )

SisitemratdelEmesienEia
Alitoclayes
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Declaracionesfanteluna
Emer I

La unica persona autorizada para dar declaraciones a los medios de
comunicacion sobre una emergencia, es el presidente del comité de
emergencia el cual estaautorizado porla gerencia general.

Ninguna otra persona estd autorizada absténgase de dar declaraciones.

T=CNOGLasS @5 e

QueltlacergeniGasoldelATy;
'\-—*--F‘

1) Reporte a su jefe inmediato o supervisor de drea.

2) Solicitar apoyo del brigadista en turno y/o técnico de
Seguridad Industrial de acuerdo a cédigo de colores.

3) Mantener la calma y brindar seguridad al trabajador
lesionado.

4) Brindar Primeros Auxilios solo si cuenta con las
competencias para esto.

5) Colocar al trabajador lesionado en una posicién cémoda
y segura.

TEI:I"IIJELEEEH



STelefonosidelSegunidad
L Sepmind e —

Jefatura de Seguridad Industrial Ext: 240

Tecnoglass Ext: 219
3205780462 (Aux. de Seguridad) - 3176490016 (Tec. de Seguridad en Turno)

Alutions Ext: 286
320 5799311 (Tec. de Seguridad en Turno)

v" Seguridad Fisica

320 5780373 - Ext: 118 (Garita Peatonal)
Ext: 119 (Carita Vehicular 1)

Ext: 243 (Garita Alutions)
TEEHUELEEEH

namitefdelincapacidades

1) La entrega de la incapacidad debe ser inmediata al
Dpto. de Seguridad Industrial y S.O. en las
instalaciones de la empresa, No en la agencia de
empleo.

2) Laincapacidad debe ser original.

3) La empresa se encargara de entregar la incapacidad
a la agencia de empleo que corresponda.

4) Pasados 3 dfas de incapacidad anexar historia clinica

y fotocopia de cedula.
TEI:I"II:‘IELEEE'
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Porque Tii nos Haces Muy Feliz

Tscnum_ass-
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ANEXO 7

(Presentacion diapositivas induccion General)



INDUCCION GENERAL

BIENVENIDO

é{{!ﬂnE T=CNOGLASS

MISION, VISION Y VALORES

MISION

Nuestra misién es la transformacion y comercializacion del vidrio con alta tecnologia que satisfaga
las necesidades de nuestro cliente en calidad y servicio, asegurando el desarrollo integral y
equitativo de nuestro recurso humano, y asi contribuir al permanente progreso de la empresa, la
retribucién adecuada y justa para los miembros de la organizacion, sus familias, los accionistas y la
sociedad en general.

VISION

Nuestra vision es ser lideres con nuestros productos, a nivel nacional e internacional con la mas alta
calidad y servicio, mediante el concurso de un capital humano entrenado, motivado y comprometido
con su mision.

VALORES
*  Cumplimiento y compromiso
*  Honestidad

* Responsabilidad
* Integridad
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POLITICA INTEGRAL

Para contribuir al crecimiento y desarrollo de la organizacion, todo el personal de Tecnoglass SA se ha comprometido en:

* Mantener un producto de excelente calidad cumpliendo con los requisitos del cliente y del producto a precios justos y
en el momento oportuno

+ Fomentar la formacién de todos y cada uno de los miembros de la organizacién que permitan mantener una
cultura sostenible de calidad y de buenas practicas ambientales y comportamientos seguros.

+ Dar cumplimiento a los requerimientos establecidos por la legislacion ambiental aplicable a nuestros proceso y
legislacion de SST. Asi como con las normas y procedimientos de la organizacion.

+ Establecer programas de gestién y controles operativos que conlleven a la prevencion de la contaminacién por medio
de la reduccion de residuos sélidos, racionalizando el uso de los recursos naturales y preservando un ambiente de
trabajo sano y seguro, a través de la identificacion y control de los peligros y riesgos, segun su magnitud; para prevenir
lesiones y enfermedades laborales de todos los empleados y demas partes interesadas.

* Mantener estandares de seguridad para la gestion de la cadena de suministro con el fin de identificar y controlar las
amenazas en las operaciones de Exportacién e Importacion; comprometidos en la toma de acciones necesarias para
la proteccién de la carga, evitando la contaminacion de las mismas con sustancias ilicitas, contrabando de
mercancias e informando sobre actividades sospechosas, terrorismo y lavado de activos.

+  Administrar el patrimonio documental de la compafiia en sus diferentes soportes; a través de la adopcién de
procedimientos que garanticen el tratamiento técnico y transparente de toda la informacion, tanto la generada como
la recibida, basados en principios de oportunidad, disponibilidad, interoperabilidad, proteccién de la informacién y
automatizacién de la gestion de los riesgos o documentos generados.

La participacion de todos los miembros de la organizacion es primordial para el mejoramiento continuo de nuestro
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL y en el cumplimiento de las expectativas de nuestros clientes, trabajadores,
autoridades y sociedad en general o irregularidad cometida por parte del otro.
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DIMENSION DE LA EMPRESA

* Tecnoglass Inc. (NASDAQ: TGLS) es una compaiiia lider en la
fabricacion de vidrio arquitecténico, ventanas y productos asociados de
aluminio para la industria mundial de la construccién comercial y
residencial. Tecnoglass es la empresa de transformacion de vidrio
arquitectdnico #1 en América Latina y el segundo fabricante mas grande
que atiende al mercado de los Estados Unidos.

* Con sede en Barranquilla, Colombia, la Compafiia opera desde un
moderno complejo de manufactura de 2,3 millones de pies cuadrados,
integrado verticalmente y de ultima tecnologia. Su ubicacidn estratégica
proporciona facil acceso a las Américas, al Caribe y al Pacifico. Tecnoglass
provee a mas de 800 clientes en el Norte, Centro y Sur América, donde
Estados Unidos representa aproximadamente el 51% de los ingresos del
2014.

* Los productos de Tecnoglass, elaborados a la medida y de alta calidad,
se encuentran en algunas de las propiedades mas sobresalientes del
mundo, incluyendo el Aeropuerto El Dorado (Bogotd), Centro Médico
Imbanaco (Cali), Trump Plaza (Panama), Trump Tower (Miami), y The
Woodlands (Houston).

TECNOGCLAss
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PRODUCTOS

Vidrio Templado

Vidrio Templado

El arte de templar el vidrio cobra especial importancia en Tecnoglass. Nuestro vidrio
templado, fabricado con maquinaria de Gltima tecnologia, se distingue por su casi minima
ondulacion (mas baja que la aceptada por la norma ASTM) y excelente calidad 6ptica, esto

les permite a nuestros clientes disfrutar su panorama o exponer sus productos, con la

minima distorsion o alteracion posible.

Un vidrio con tratamiento térmico es capaz de soportar altas tensiones mecanicos. Estos
vidrios se clasifican como vidrios de seguridad, ya que reducen el riesgo de roturas provocadas
por agentes externos o por los cambios de temperatura. Hay dos tipos de vidrio tratados con calor,
el endurecido y templado en su totalidad.

La materia prima utilizada es el vidrio flotado, que funciona mejor que cualquier otro tipo de vidrio.
El vidrio flotado es poroso a lo largo de la hoja, este es un requisito importante para el proceso de
templado para asi evitar diferencias en el calentamiento dado a los cambios de espesor.
Capacidades

Nuestros 9 hornos son completamente automaticos con tecnologia pro convection que garantiza la
calidad del templado, incluso en un vidrio de baja emisividad.

Medida maxima 3300 x 6000mm
Medida minima 200 x 300mm
Espesores de 3-19mm

Capacidad para 100 toneladas diarias
La superficie de rango de compresion para un vidrio 6mm (1/4) endurecido: 3500-7500 psi.
Aplicacion

Esta aplicacién es muy comun en la industria de la construccion donde los productos de maxima
seguridad son necesarios. Se utilizan en: Fachadas flotantes, Lobbies de edificios, Oficinas,
Divisiones de bafios, Puertas corredizas, Ventanas fijas, Barandas, Fachadas flotantes-Mentanas
proyectantes -

Vidrio Acustico

El vidrio laminado ha demostrado ser una excelente barrera al ruido,
el cual se utiliza especialmente en zonas cercanas a los aeropuertos, el
tréfico, o donde existen sonidos desagradables. Esta amortiguacion
del sonido se debe a las propiedades del interlayer.

PVB Acustico (Saflex)

Es un avanzado sistema de tres capas disefiado para separar y esparcir
las ondas sonoras. Saflex puede reducir el ruido externo hasta un 50% y
ofrece una reduccion de ruido superior si lo comparamos con un vidrio
laminado estandar.

SentryGlass ®

Cinco veces mas fuerte y 100 veces mas rigido que los materiales
convencionales usados para laminar, proporciona una mayor seguridad
y beneficios de control de sonido.

Butacite®

Es resistente, termoplastico flexible utilizado como una capa intermedia

en el cristal laminado de seguridad. Butacite polyvinyl butyral (PVB) puede
ser utilizado en edificios residenciales y comerciales como una excelente
alternativa paraatrios, fachadas flotantes, puertas y techos. Ofrecen una
gran proteccidn después de la rotura del cristal, porque los fragmentos de
vidrio se aferran al interlayer. Tznam-ass




Vidrio Curvo

El vidrio curvo se utiliza en fachadas, en disefio de interiores,
residencias y construcciones comerciales. Hemos desarrollado
con el tiempo y experiencia adquirida el balance perfecto entre
el tiempo y temperatura, obteniendo las desviaciones minimas
resultando en un excelente producto.
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PRODUCTOS

Vidrio Termoacustico

*  Vidrio Termoacustico

. El vidrio insulado de Tecnoglass ahorra costos de energia mejorando el control del sonido y temperatura de
las ventanas. Crea un ambiente cémodo en el interior libre de altas temperaturas y ruido externo,
reduciendo considerablemente gastos de aire acondicionado.

. El vidrio termoacustico es ideal para grandes areas de la construccién que requieran control de temperatura y
o reduccioén de ruido; es fabricado con dos o mas vidrios separados por un perfil de aluminio o acero micro —
perforado con desecante en su interior para deshidratar las cdmaras de aire; ademas, nuestro sistema de
doble sello (butilo y polisulfuro o silicona) garantiza el hermetismo en la unidad. Esta formacion atenda el
ruido y mejoran el control térmico, lo cual se traduce en bienestar y reduccién de costos de aire
acondicionado o calefaccién segun el caso.

. Descripcion

. Paneles de dos o mas vidrios separados por perfiles de aluminio microperforado con desecante en su interior
para controlar la humedad, con doble sellamiento de butilo, silicona y polisulfuro y rellenos con gas argén de
acuerdo a las necesidades del cliente.

. El primer paso del proceso es lavar el vidrio con agua desmineralizada a 602C con el fin de liberar la superficie
de microbios y bacterias, y evitar la formacion posterior de hongos en el interior de la unidad sellada.

. Luego el vidrio pasa por una secadora que despoja al vidrio de cualquier humedad y de alli a la mesa de
ensamblaje, donde le es colocado el marco de aluminio microperforado, el cual ya cuenta con un cordén de
butilo que sirve como sellante primario.

. Este perfil es perforado y relleno de silica, cuya funcidn es extraer la humedad dentro de la unidad sellada. Una
vez adherido el marco, el segundo vidrio ya puede ser colocado, con lo cual se completa el proceso de
ensamble. A este panel se le aplica al final un sellante secundario bien sea thiover polisulfuro de Fenzi o silicona
bicomponente referencia 982 de Dow Corning segun los requerimientos del cliente, complementando asi el
sellado de la unidad.

*  Tecnoglass usa espaciadores de acero inoxidable Helima, estos son los primeros y Unicos lo suficientemente
fuertes para soportar el curvado y presion en nuestra linea automatizada ig y de ademas resistir las
tolerancias criticas dimensionales. Los espaciadores estan disponibles en color plata, negro y dorado. Cualquier otro
color puede fabricarse.

. El vidrio curvo, laminado, serigafiado y pintado también pueden ser insulados siguiendo el mismo proceso, pero en vez
de una ldmina de vidrio normal se usa un vidrio curvo, laminado o pintado dependiendo de los acabadq,s.____.czl_lclEl_as5 @

propiedades que el cliente necesite.

*  Aplicaciones: Ventanas comerciales y residenciales (ventanas fijas), Fachadas flotantes, Vitrinas




PRODUCTOS

Vidrio Pintado y serigrafiado presentacion actual

Vidrio Pintado y Serigrafiado

El vidrio serigrafiado y pintado de Tecnoglass ofrece a los disefiadores de edificaciones una variedad

de opciones ofreciendo seguridad, funcionalidad, y estética. Creando disefios originales y exclusivos

manteniendo el control solar y los niveles de seguridad.

Nuestro vidrio serigrafiado y pintado es producido a través de maquinaria automatizada con control

numérico que resulta en un excelente acabado homogéneo. Somos capaces de producir hasta

cuatro colores automaticamente permitiendo variedad de disefios.

Descripcion

En la actualidad estamos empleando nuestra maquina de rodillos, que permite pintar vidrios con

diferentes tipos de opacidad y en cualquier clase de pintura. Ademas nos permite generar diversas

tonalidades de pintura y acabados en multiples tipos de vidrio. Cuenta ademas con un horno de

secado que permanece con una temperatura de 180 grados centigrados, incluyendo un sistema de

enfriado que permite que el vidrio salga seco y manipulable.

Contamos ademas con maquinaria tradicional de la mejor calidad. Sometemos al revelado la malla

correspondiente, quedando listo el negativo que serd empleado en el proceso. Mediante la

aplicacion de esmaltes de la mejor calidad, se fija la pintura con posibilidad de uno o dos colores. El

vidrio pasa entonces al horno de secado, 600 grados de temperatura,luego es enfriado y sometido

finalmente al horno de temple,700 a 750 grados de calor, y luego a su maximo frio, lo que le

permite salir hasta siete veces mas resistente, y con una pintura que ya es parte del vidrio

Estos cristales son clasificados como vidrios de seguridad ya que reducen el riesgo a quebrarse

causado por agentes externos o por cambios de temperatura. En caso de romperse, los tamafos de

los fragmentos del vidrio se reducen el riesgo de lesiones severas. Una vez templado, el cristal no

puede ser sometido a ninguna fabricacién especial tal como perforacion, etc.

Aplicaciones

El cristal serigrafiado Tecnoglass puede ser utilizado en exteriores e interiores de manera decorativa
con seguridad ,Cristales panoramicos para residencias Cristales para productos de fe =%

y con seguridad, P P parap calefagcidn, -

doméstica (hornos, estufas) Repisas para los vegetales, Division interior de neveras y refrigeradores,

Puertas para sistemas de audios, Division de interiores, Vitrinas comerciales.

PRODUCTOS

Impresion digital en vidrio

Impresion Digital en Vidrio

La impresion digital en vidrio ofrece a arquitectos disefios estructurados y artisticos.
La impresion digital permite asumir cualquier tipo de apariencia requerida por el
cliente ofreciendo versatilidad a los proyectos.

Para realizar impresién digital en vidrio utilizamos maquinaria de alta tecnologia como lo
es “Glass Jet Pro”. Esta nueva tecnologia digital reemplaza la convencional que utiliza
screens, permitiéndonos ofrecer procesos mas eficientes y mejores tiempos de entrega.
Descripcion

La impresion digital en vidrio es utilizada para darle un disefio Unico a los proyectos.
Estd técnica requiere de un proceso de alimentacién a través de un software para
luego realizar la impresidn en el vidrio logrando que el producto final obtenga una
larga vida con colores vivos.

Esta tecnologia tiene variedad de opciones en disefio. Desde elementos sencillos
hasta disefios mas complejos “Glass Jet Pro” ofrece soluciones arquitectdnicas que
anteriormente eran prohibitivas con los métodos tradicionales. En este momento la
Unica limitacién es la imaginacion.

Aplicaciones

La impresion digital en vidrio puede ser utilizado en exteriores e interiores de
manera decorativa, ofreciendo seguridad.

Fachadas arquitectdnicas

Cristales panoramicos para residencias

Cristales para Productos de calefaccion domestica (hornos, estufas) -
e ) ) TECnOGLESS [

Divisidn de interiores

Vitrinas comerciales
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ASEPCTOS DEL CONTRATO LABORAR

TIPO DE CONTRATO
*  Fijo o por bolsa de empleo.

agregaala

presentacion actual

HORARIOS DE TRABAJO I

+  Administrativo: Lunes a Viernes 8 a.m. a 12:15pm y 2:00 p.m. a 5:45 p.m. Sédbados 8am a 11:45 a.m.

+  Operativos: Turnos Rotativos de Lunes a Sabados: 7am a 3pm; 3pm a 11pm; 11pm a 7am. Con 30
minutos de receso para alimentacion.

PRESTACIONES Y BENEFICIOS

*+ Los Otorgados por la ley, mas primas extralegales mensuales dependiendo nivel de ventas y
produccién de los trabajadores, sujeto a sanciones de Tarjetas rojas y amarillas.

DIAS DE PAGO, DESCANSO Y VACIONES

+ 15y 30 de Cada mes, Domingos dependiento del nivel de produccién, y las vacaciones son colectivas
en el mes de Diciembre.

SANCIONES DISCIPLINARIAS

*  Tarjeta Amarilla: No se entrega la mitad de la prima extralegal mensual
* Tarjeta Roja: No se entrega la totalidad de la prima extralegal

*  Suspensiones y memorandos Hojas de vida

*  Retiro

S Tians OGLass @




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

. Publicado en varias partes de la compafiia y debe cumplirse.

HORARIO DE ATENCION

. El horario de atencién para permisos programados, reclamos de nomina, prestamos, inquietudes, o cualquier
otra solicitud es de lunes a viernes de 2:00 4:30 p.m. Solo se haran excepciones cuando se trate de una
urgencia, o calamidad.

PERMISOS

. Para diligenciar un permiso debe informarle inicialmente a su jefe inmediato y luego tramitarlo en el Dpto. De
Gestiéon Humana.

. Debe realizarlo con un dia de anticipacion.

. Cualquier retraso en su hora de entrada debe ser notificado a su jefe y a este Dpto. de lo contrario se hara
acreedor de una sancion.

. El ausentismo, las llegadas tardes reiterativas generan sanciones.
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

SANCIONES DISCIPLINARIAS

SauTIians sS ﬁ

CODIGO DE ETICA

. Es de obligatorio cumplimiento las buenas practicas Yy
transparencia en el ejercicio de nuestra labor, guiados siempre por
principios de rectitud y honestidad

MANUAL DE
CONVIVENCIA

No aconsejar o
intervenir en

Obrar con buena fe, situaciones que

lealtad y diligencia permitan, amparen o
faciliten actos

incorrectos

CODIGO DE BUEN
GOBIERNO

. Via web:
Comunicar

tecnoglass.ethicspoint

oportunamente sus
.com

jefes o lideres de

Linea telefénica:
01-800-911-0011,
c6digo:855-881-7174

proceso inmediato
toda irregularidad

cometida por un
funcionario o tercero

SuTians
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COMITES

COMITE DE ETICA

COMITE DE CONVIVENCIA

COMITE DE TRABAJO, DECENTE PRODUCTIVO Y
COMPETITIVO

FEREIE

JSuTiaons

REGLAS DE ORO

Son de caracter obligatorio
y estricto cumplimiento.

ANTES BE COALGUAER TAREA MO
RUTINARSA, SE DEBE COMPLETAR UV ATS

NUNCA SOBREPASAR LA CAPACIOAD DE

ALMACENAMIENTO DE L0S BURESS.

s|SLuTiaons




REGLAS DE ORO

Son de caracter obligatorio
y estricto cumplimiento. REGLA DE ORD

REGLA DE ORO

o

NO PASE

NNGEMA  PERSONA  POORA
ENTRAR EX N ESPACH
CONFIADD SNV LN PERMISO
ESPECIAL DE ENTRAGA

MATENGA N COMPLITO (STADO OF SROEN Y
KIED 53 PUESTO DE TRASAR.

“REGLA DE ORO

s|LuUuTmiaons

PROGRAMA DE OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO

Entidades de Control Prevencion de Riesgos

YDIAN

* lavado de Activo y Financiacion
del Terrorismo

H v ¢ Contaminacion de la  carga

Ica (Sustancias llicitas y Explosivos)

*  Contrabando

* Intrusiéon

INYIMQ *  Suplantacién

e Sanciones por Parte de la Autoridad
e Acceso a no autorizados a sistemas
de informacion y/o informacion

confidencial
. Atentados terroristas

F_uTions S5 &




NORMAS DE SEGURIDAD FISICA

OBSERVAR
PORTE DE
ARMAS POR PARTE
DE VISITANTES 0
EMPLEADOS

OBSERVAR LA
INTENCION DE
SUSTRAER MATERIA
PRIMA, HERRAMIENTAS
0 CUALQUIER
ELEMENTO DE LA
EMPRESA

DESCUBRIR ALGUN
TIPO DE MANIPULACION O
ALMACENAMIENTO DE
SUSTANCIAS
EMBRIAGANTES (ALCOHOL
0 SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS)

DETECTAR

PAQUETES
SOSPECHOSOS
R
Informa siempre a la linea telefénica 3664600 Ext. 232 l
Energia Solar Ext. 232 - Tecnoglass 72 232
o0 a el correo monitoreo@tecnoglass.com
T=CNOGCLass

S|Sumians

RECIBIR
LLAMADAS
EXTORSIVAS 0
CORREDS
AMENAZANTES

/A

sauTians

NORMAS DE SEGURIDAD FISICA

OBSERVAR EL
MANEJO INADECUADD
DE HERRAMIENTAS
DE TRABAJD

<

DETECTAR PERSONAS
DESCONOCIDAS SIN
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION DENTRO DE
LAS INSTALACIONES DE LA
COMPANIA

OBSERVAR
ACCIONES
DELINCUENCIALES EN
CONTRA DE LA ORGANIZACION,
INTRUSIGN POR PAREDES,

VIOLACIONES DE
CERRADURAS 0
PORTONES

Informa siempre a la linea telefénica 3664600 Ext. 232
Energia Solar Ext. 232 - Tecnoglass 72 232
o0 a el correo monitoreo@tecnoglass.com

TEONOGL3sSsS




POLITICA DE ALCOHOL Y
DROGAS

ES POLITICA DE TECNOGLASS S.A., DE OBLIGATORIO CUMPLIIENTO PARA

SU PERSONAL Y CONTRATISTAS, EL NO PERMITIR BAJO NINGUNA

CIRCUNSTANCIA EL CONSUMO DE ALCOHOL O SUSTANCIAS

ALUCINOGENAS NO CONTROLADAS EN SUS LUGARES DE TRABAJO, EN

TODAS LAS INSTALCIONES DE LA EMPRESA Y EN SUS AREAS DE

INFLUENCIA.

EL INCUMPLIMIENTO DE ESTA POLITICA SERA CONSIDERADO MOTIVO

SUFICIENTE PARA APLICAR LA SANCION QUE TECNOGLASS S.A. ESTIME

CONVENIENTE, DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES

ADMINISTRATIVAS INTERNAS Y LA NORMATIVIDAD LABORAL VIGENTE

EN EL TERRITORIO NACIONAL.

+ EL CONSUMO/POSESION DE BEBIDAS EMBRIAGANTES O DROGRAS
ALUCINOGENAS DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO

* ESTAR EN ESTADO DE EMBRIAGUEZ/INTOXICACION DURANTE LA
JORNADA DE TRABAJO.

* ESTAR EN ESTADO DE POST-EMBRIAGUEZ DURANTE LA JORNADA DE
TRABAJO.

* LABORAR BAJO EFECTOS DEL ALCOHOL Y LAS DROGAS

ALUCINOGENAS, ASI SEA RESIDUALMENTE.

SLUTIONs

PLAN DE EMERGENCIA

Qi haeen en cave de Emerenear

1) Mantener la Calma.

2) No correr.

3) De la voz de alerta, utilizando los cédigos de
colores para emergencias.

® 0 O O

Incendio  Lesion auna Evacuacién  perrame de

Persona .
Sustancia

4) Atienda las recomendaciones de los
brigadistas.

5) En caso de ser necesario evacuar el area, no
se regrese por ningn motivo.

6) Si esta capacitado utilice los equipos de
control de incendio (Extintor).

7) Dirijase al punto de encuentro mas cercano.

CODIGO DE COLORES MANE)O DE RESIDUOS

sSuTmians

4 %’ ! ORDINARIOS
: " * Servilletas y PLASTICOS
desechables * Envases plasticos
* Residuos de barrido - PBV
¢ lcopor ¢ Intercalario
* Residuos de * Plastico incoloro
alimentos e Solarban
* Empaques
de mecatos
i PELIGRO$SOS
: Igesl.dflostde dSIllCCl PAPEL Y
ec1p|e|.1 « ? . CARTON
sustancias quimicas y
Papel
elementos en )
Archivo
contacto con estas
Kraft
(guantes, wypall, etc.) .
L Cartén
¢ Guantes quirdrgicos
* Baterias
TECNOGLESS




CODIGO DE COLORES MANEJO DE RESIDUOS

» PERFILES DE
ALUMINIO LIMPIO
Y sucClo

RESIDUOS DE
MADERA

Se aprovechan para construir los embalajes
(huacales) en los cuales se despacha el
producto terminado

|SuuTians

LAS 55

§ CLASIFICACION  SEIRI 4 ORDEN SEITON JR&] LIMPIEZA SEISO

ORGANIZAR EL AREA DE
DEFINIENDO

COSAY CADA COSA EN ﬁam.‘.'ﬁ"ﬁ“

Ve ol

W@é\

APLICALAS
SIEMPRE

,L{i\t

EN TU AREA
DE TRABAJO

T=CNOCLass .




ANEXO 8

(Diagrama de flujo de proceso)
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Encintado
Lavado y Secado

INICIO

Ventas/Planeacion
Programacion

Emparejamiento de cristales

Medicion de stress
W

6500C - 7052C en Horno

Ensamble del
laminado

Humedad 28-30%

Temperatura 249 *Templado, >10.000 Psi Enfriamiento brusco en chiller
eHeat Strengthened, 3500
7500 Psi

Inspeccion de
Pre - press Ciclo Autoclave Calidad Vidrio Laminado FIN
Sandwich preliminar Empaque

T:1200-150/7.5-10.5 espaciamiento rodillos



ANEXO 9

(Formato evaluacion programa de induccidn)



Formato de evaluacion Programa de Induccion
Cargo:

Fecha de ingreso:

Fecha de Evaluacién:

12. ¢éCudl es laimpresion que te ha causado la infraestructura de la empresa?

13. ¢Como se llama el gerente y cudl es el nombre de tu jefe inmediato?

14. ¢Cual es el cargo que se te ha asignado?

15. Cudles son las funciones generales de su cargo?

16. Explique brevemente la diferencia entre vidrio monolitico, laminado y termoacustico.

17. Enuncie 3 de las 10 reglas de oro de la empresa en seguridad y salud ocupacional.

18. Cuadl es su horario de trabajo y descansos?

19. A qué proceso de produccién pertenece usted?

20. Cual es la misidn y visién de Tecnoglass S.A?



21. Cudl es el procedimiento para solicitar permisos?

22. Cudles son los elementos de seguridad que debes colocarte en tus labores ?

Se considera tres opciones al calificar la presente evaluacién:
5. Muy Bueno (minimo10 preguntas acertadas)
6. Bueno (minimo8 preguntas acertadas)
7. Regular (minimo6 preguntas acertadas)
8. Malo (menos de 6 preguntas acertadas)



ANEXO 10

(Formato evaluaciéon programa de induccion

diligenciado prueba piloto)



Formato de evaluacion Programa de Induccion

Cargo:  Fnewrksdor

Fecha deingreso: iG —Sop 2O 112)

Fecha de Evaluacion: 272~ Sopr 201 L
Q&Hc Ay eda

1.

2.

3. ¢éCudl es el cargo que se te ha asignado? V/
L e
4. Cudles son Jas funciones generales de tu cargo?
- éﬂr £ ?hzzuﬁw

¢ inte Dognia tlesie,_
’ﬂ}ﬂﬁ jﬁt mﬂ,}uﬁiﬂm

5. Explique brevem nte la d:fereqcx entre vidrio monolitico, laminado y termoacustico.
Jiz-r 2 ol (o ux ier Neler— ‘
; 4 1.1_(" Wl s U, 2 2

7. Cudl es tu horario de trabajo y descansos?
Fetd  Fas il 4, AAa P
™
xS mn 7

8 A %e proceso de produccion perteneces?

@Q’YZ.@:E

9. Cual es la misién y visién de tecnoglass?




10. Cugl es el procedimiento para sollmtar permlsos?
‘ t‘l

o MJ

_.

AN
I
M £

11. Cudles son los elementos de seguridad que debes colocarte en tus labores ?

3 ke , /WW«%M@{;’% / cosela

. -




Formato de evaluacién Programa de Induccién

Cargo: EnlginTulr

Fecha de ingreso:

@W {e { n Bormu @%;%

Fecha de Evaluacion:

1. ¢Cudl esia impresion gue te ha causado la infraestructura de la empresa?
o) e ses AT _fg/. Ja LI L S LDV LRS

2. iComo se llama el gerente y cudl es el nombre de tu jefe inmediato?
(brsttan_dluds. , et &€ da 1D

3. ¢Cudl es el cargo que se te ha asignado?
Er s ;7&/,% Ll

4, Cudles son las funciones generales de tu cargo?
Gadow g/ Frip wl Vidkro (e i mpged s
Gy Figmg Lrws

5. Explique brevemente la diferencia entre vidrio monolitico, laminado y termoacustico.
Ve 202 /f”f 7R t/at"/wr G Lo S //}

gé’;@f;ﬂw/g {en L1 }71?:7/"7/ 0‘ G"Zf.ffwm ‘e
6. Enuncie 3 de las 10 reglas de oro de la empresa en seguridad y salud ocupacipnal.

7. Cudl es tu horario de trabajo y descansos?
Thso = 3P . Fpss = T3pan T Ipma — P Asn
e s /
41114100

8. A qué proceso de produccion perteneces?
Herne s

9. Cual es la mision y visién de tecnoglass?

X \\')&\ O\ S S



10. Cudl es el procedimiento para solicitar permisos?
bih oy fom /// DLl (N s /'"/;? b rriurd. LLPUCIEs) - ,z.’kr Py Ir

o ;;lff’"‘fuﬂﬁ/ f)w ra pfalsy i };MZJ af ﬂe’ymﬁ 07

11. Cudles son los elementos de seguridad que debes colocarte en tus labores ?

GuenT € G Fas. f:)mm&;«k? (Graa@hs, bgtes , Proge ctords

f:m/m‘:!f’z.f”‘“ e

ylein MWUO&Z?

4N



Formato de evaluacién Programa de Induccion ' \O K \
Cargo: Re,u,eko"' :
Fecha de ingreso:

\3 awve o drlger

Fecha de Evaluacion:

1. ¢Cual es la impresidn que te ha causado la infraestructura de la empresa?
AL J?.,momxca Cony e a T @\;a\\gagia-v\_

T Cnin s c(\:&‘\ 1\ - n\‘@_c C\u.lt‘_\c:ﬁ_&/(

—f@cqmc&o avend s

2. iChmo sellama el gerente v cudl es el nombre de tu jefe inmediato?
Ci \Q}\\&“ dsax
/

3. (Cudles el cargo que se te ha asignado?
Resophos .
Y

4. Cudles son las funciones generales de tu cargo?
K«amﬂ\ £ pldyias & Qm < wlida e:siuaji !)'Lo;‘w
{R\; ud.mxe. 3 42 Mor QRYR Sier A N U«"A\\ N
&\M? oo del ! -'9._\3@& cho 1(:-&'\(\&.\(:2"

5. Explique brevemente la diferencia entre vidrio monolitico, laminado y termoacustico.
s Bant mow‘vﬁk\kﬂ% G O Solos  wldas
-.(-f'l{i i&m;ﬂuéfca SO (Ja-s ( L\ wibelen, R fuln o 5u-"§:\\)/
el wideig W\ Ay N o gmid Ckf:‘.u,,}, Ted Hava, wmo

T asverlagst ol éLQ f XN R

6. Enuncie 3 de las 10 regias de oro de la empresa en seguridad y sglud ocupacional.

@ &V‘v“?% A;a s as B s 1,{\ £ phe ENEG vy
/Lu‘!( O v LA z}u? i’) »«?.wvvﬂ‘«f-&{ S (OB ?)‘\"‘:\- 3 R\MQ\'D
r A ™
@ AL R DAl e dre W\}Cﬂ/l, Gy, s, £ Yol hail
SUNy- [jv/"'\s go M(a »@Mak A.)Z. DV\_\(QM
@ D3zede & o m % A -
7. “Cudl es tu horario de trabajo ¥ descansos?

Yoy /
9. Cualesla misidn y visién de tecnoglass? K

8. A qué proceso de produccion perteneces?




10. Cudi es el procedimiento para solicitar permisos?

11,

3
@ L T
L0 g:y £ ea, vt Tigead el LTl ?G(;{_.@-,,,U (Q._L
3

’Clk "j‘%:v’%.i’ { W /55 £ df"‘ifa‘ '\{-’ {.3 €T :"VD& .

Cuales son los efementaos de seguridad que debes colocarte en tus iabores ?

e
&

/"

o [ b
{:',cz;ge@ 5 at)u,wét}\ - a-n;%'tc :«,m\'c: j .ﬁ.gv .a»,\}\azs f-';{') St \@3‘%\—&5

b

ﬁl “




Formato de evaluacidn Programa de Induccion

Cargo: @\&Wfaé@f

Fechadeingreso: 1% - 6«2?_% @E%ﬁ (:D %3 Sy
Fecha de Evaluacién: 25 S QP‘S” '

1. (Cudl es laimpresién que te ha causado ia infragstructura de la empresa?

EYROoce Comnde .

3. ¢(Cudlesel car%{fj se te ha asignadoe?
£ &g W

4. Cuales son las funciones generales de tu cargo?
—€ Ny v
~ 000 rer e m,?cl“@rm
— CXV')\Q e v {,.J\ Cé

2. iComo seilama el gerente y cudl es ef nombre de tu jefe inmediato?
(Dt an Dmﬁﬁ: u ﬂ%bfﬂamdo MMC&? AT

W

Explique brevemente la diferencia entye vidrio monolitico, faminado y termoacustico.

= Wrw'wh {ee v pyideo Sole

- L atn’ wede Toldrsd con ,_m"}mf B T ¢
Vo edehee . Maras Cenl Are 42 ol

6. Enuncie 3 de las 10 reglas de oro de la empresa en seguridad v salud ocupacional.

A

7. Cudlestu horario de trabajo y descansos?

Ja P

8. Aqué proceso de produccidn perteneces? ‘ \/

o nd™

9. Cual es la mision y vision de tecnoglass?



10. Cudl es el procedimiento para sclicitar permisos?

11. Cudles son los elementos de seguridad que debes colocarte en tus labores ?

“co, oy plantd gapdes

T

¥ 5@% NN



Formato de evaluacion Programa de Induccidn
Cargo: é;ﬁ C:\'JVT%C{E;{:@(
Fecha de ingreso: \30&.5 \or CO(@E’UC;{D -8 9@9‘}

Fecha de Evaluacién: 2% — (::@F‘}

1. ¢Cudl esla impresidn gue te ha causado la infraestructura de la empresa?

(Cmﬁ)ﬁ;'m Grince 11 moche 42{&3@5@@ W
v “J =i ' -~ . i/

2. acimo se llama el gerente y cudl es el nombre de tu jefe inmediato?
t&éﬁ ;éﬁf(ﬂmvrb ><’

3. ¢Cual es ef cargo que se te ha asignado?
En, i ‘Ec 1
T y's) Oy .

4, Cudles son Iaifunciones generales de tu cargo?
E e W™

5. Expligue brevemente la diferencia entre vidrio monolitico, laminado y termoacustico.

X

6. Enuncie 3 de fas 10 reglas de oro de la empresa en seguridad y salud ocupacional.

X

7. Cudlestu horario de trabajo y descansos?

Fad Padl oy Ua
/ [

8. A qué procesg de produccion perteneces? ‘ g<’

_ﬁam‘}a

9. Cualesla mision y vision de tecnoglass?




10. Cuat es el procedimiento para solicitar permisos?

Vo =

11. Cuéles son los elementos de seguridad que debes colocarte en tus labores ?

Cow Poks  Cacallle.  Gonde

(""\



