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I. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

CYBSA determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos del producto, a través de la implementación de las 5’s en la planta de producción, revisiones de seguridad en la organización y aplicación de encuestas de clima laboral.
5’S 
Como parte fundamental de la fabricación de productos con calidad CYBSA ha desarrollado la implementación de las 5’S en la planta de producción, obteniendo con esto la creación y mantenimiento de un lugar de trabajo mas limpio y organizado, de alto rendimiento y con las condiciones óptimas de seguridad. 
Mediante procedimientos estandarizados y disciplina las 5’S son la base para alcanzar las metas establecidas tanto por la organización como por los propios departamentos que la integran, mediante los siguientes puntos: 

· Reducción de accidentes. 

· Identificación de problemas mas rápidamente.

· Posibilita las operaciones estándar. 

· Facilita el control visual y mejora la imagen de la empresa.

· Mejora la comunicación y el ambiente de trabajo. 

· Mejora el trabajo en equipo. 

· Maximiza el aprovechamiento de los recursos. 

De la siguiente manera se implementa esta metodología: 

1. Seleccionar. 
Se determina en cada estación de trabajo los elementos necesarios para la operación, para esto se cuenta con un listado de artículos en uso (RC-RH-09) el cual determina cuales son las herramientas, instrumentos, documentos necesarios para cada operación.
2. Ordenar 
Se establece un lugar para cada cosa y colocar cada cosa en el lugar correspondiente, mediante lo cual se mejora la seguridad en el área de trabajo y al mismo tiempo elimina los tiempos muertos por búsqueda de materiales, mediante el listado de artículos en uso (RC-RH-09) se determina la frecuencia con la cual se utiliza cada uno de los artículos en cada área de trabajo y en base a esta el lugar de almacenamiento de los mismos. 

3. Limpiar 
La limpieza del área de trabajo es responsabilidad de todos los que laboran en ella es por eso que se han establecido grupos de trabajo los cuales tienen asignada determinada área la cual deben de mantener limpia, dicha asignación se encuentra plasmada en el rol y registro de limpieza (RC-RH-10)  de cada una de las estaciones de trabajo, en este registro se establece que es lo que se debe de limpiar, como se debe de realizar la limpieza y cada cuando se tiene que hacer. 

4. Estandarizar.

Mediante ayudas visuales la organización se asegura que tanto la selección como el orden y la limpieza se mantengan; se cuenta con un estándar de 5’S  (RC-RH-11)  en cada una de las estaciones de trabajo para determinar como debe de permanecer cada una de las áreas de operación durante y después del turno; de la misma manera se cuenta con un lay-out de planta (A-RH-05)  en el cual se asignan las áreas de responsabilidad de cada departamento para el mantenimiento de las 5’S en cada una de las mismas.
5. Disciplina  
Se mantienen las 5’S como un hábito de trabajo, CYBSA comprueba continuamente la aplicación de las 5’s mediante un programa de auditorias internas de las mismas (RC-RH-13) así pues la organización aporta retroalimentación a cada una de las áreas involucradas una vez que se ha realizado la auditoria interna de 5’S, mediante la lista de verificación de 5’s  (RC-RH-12)  
II. SEGURIDAD

CYBSA establece una Comisión de Seguridad e Higiene (A-RH-06). la cual se conformará con miembros de las diferentes áreas de trabajo, y es responsable de las siguientes actividades: 

· El personal es concientizado para seguir las reglas existentes en CYBSA relacionadas a la higiene y seguridad. 

· Gestiona los recursos necesarios para que las rutinas de limpieza e higiene se realicen. 

· Se asegura que los equipos de seguridad estén disponibles en las áreas que las requieran. 

· Promover las medidas de prevención y combate de incendios.
· Contar con señalización visual para dar a conocer acciones y condiciones de prevención, protección y casos de emergencia, para el personal en general.
· Confirmará periódicamente, que las condiciones de iluminación sean adecuadas.

· Verificar que las áreas cuenten con ventilación natural o artificial necesaria. 
· Llevar a cabo recorridos semestrales en las instalaciones de CYBSA.

· El resultado de las fallas u observaciones encontradas, se plasman en el Reporte de Seguridad (RC-RH-14).
· El responsable de este procedimiento informará de los resultados a la Dirección de SGC.
· En cada recorrido se revisará y dará seguimiento al Reporte de Seguridad anterior.

III. CLIMA LABORAL SANO

CYBSA se preocupa tanto por el ambiente de trabajo de su personal como por el estado de ánimo de los mismos respecto a su trabajo. Para ello, anualmente, el responsable de Recursos humanos reúne al personal para entregarles una Encuesta de Clima Laboral (RC-RH-15), por medio de la cuál se quiere conocer el sentir de sus colaboradores respecto a su trabajo, sus procesos y la comunicación interna. El personal contesta la encuesta de forma anónima y una vez recolectadas, se recopila la información en el registro de Resultados de Encuesta de Clima Laboral (RC-RH-16) y se publica en el tablero de Avisos. Los resultados de dicha encuesta serán presentados en la Revisión de la Dirección correspondiente para que se tomen acciones al respecto.
6. REGISTROS Y ANEXOS
	No.
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	1
	Listado de artículos en uso 
	RC-RH-09

	2
	Rol y registro de limpieza 
	RC-RH-10

	3
	Estándar de 5´s 
	RC-RH-11

	4
	Lista de verificación y control de 5´S
	RC-RH-12

	5
	Programa de auditorias internas 5´S 
	RC-RH-13

	6
	Reporte de Seguridad
	RC-RH-14

	7
	Encuesta de clima laboral
	RC-RH-15

	8
	Resultados de encuesta de clima laboral
	RC-RH-16

	9
	Layout de la Planta
	A-RH-05

	10
	Comisión de Seguridad e Higiene 
	A-RH-06
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