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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES Y ESTADITICAS

1.0BJETIVO

El presente procedimiento tiene por objetivo establecer e implementar las acciones a
realizar vy las directrices a seguir cuando se produzca un accidente de trabajo con baja
(leve, grave, muy grave o fallecimiento), recaida o sin baja, a fin de transmitir la
informacidn necesaria de manera internay a la autoridad laboral competente.

Uno de los objetivos importante de la investigacion de accidentes/incidentes es el buscar
las causas que los ocasionaron para establecer acciones correctivas y tomando medidas
preventivas que ayuden a evitar su recurrencia y poder asi evitar cualquier tipo de riesgo;
la investigacion de los accidentes e incidentes no busca los responsables de las mismas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades ejecutadas en obras‘y oficinas de
Ingenieria Térmica Especializada S.A de C.V; esta herramienta debe ser comunicada vy
aplicada por todos los empleados propios que realicen algunitrabajo pafra la empresa.

. <Y N
3 TERMINO Y DEFINICIONES 4 %

ITESA: Ingenieria Térmica Especializada S.A de%&/

Accidente con actividad restringida: Accid:eNe sin baja en el cual el trabajador
lesionado se ve obligado a realiza sgs%uncioﬁé de forma parcial, limitada o restringida
o a realizar funciones que no son las habituales.

Nota 1: Los dias con actividad restrin&ﬂg contabilizan a partir de 24 horas posteriores a la
ocurrencia del evento independientemente de que la hora 25 caiga en dia no laboral, dia
de vacaciones, etc.

Accidente con baja: AeCidente que ocasiona que el trabajador suspenda sus labores
habituales parajsuirecuperacién a causa de las lesiones (accidente con 2 dias de
incapacidad)

Nota./Un accidente con baja debe estar respaldado por: Una incapacidad expedida por el

|IMSS
Accidente con dias fuera del trabajo: Accidente en el cual el trabajador se ve

imposibilitado a regresar a su trabajo dentro de las 24 horas posteriores al dia que ocurre
el evento a consecuencia de las lesiones.

Nota: Los dias fuera de trabajo contabilizan a partir de 24 horas posteriores a la ocurrencia
del evento independientemente de que la hora 25 caiga en dia no laboral, dia de
vacaciones, etc.

LFT: Ley Federal de Trabajo.

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES Y ESTADITICAS

Accidente de trabajo: Toda lesion organica o perturbacién funcional, inmediata o
posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo,
cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se preste. (LFT art 474)

Accidente in itinere: Accidente que se produce al trasladarse el trabajador directamente
de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél. (LFT. Art 474)

Accidente leve: Accidente que produce lesiones que no ponen en peligro la vida del
trabajador, ni dejan secuelas que sean incapacitantes.

Nota: Por lo general, un accidente leve es aquel cuyas lesiones son tratables mediante la
aplicacion de primeros auxilios, dentro o fuera de las instalaciones.

Accidente grave: Accidente con baja que produce lesiones cuyas consecuencias pueden
causar perturbaciones funcionales y orgdnicas (secuelas incapacitantes) o hacén
peligrar la vida del trabajador.

Accidente muy grave: Cualquier suceso que se produzca con ocasién de la ejecucionide los
trabajos o desplazamientos, de los que resulten el fallecimiento o lesiones graves de
alguna persona.

Antigliedad: Serd la relacionada con el puesto desempefiado en<el memento del accidente
o similares y tendra como limite maximo, el tiempo de antigiedad en la Empresa. Se
consignard por mes y en el caso de gue el accidentaﬁilmara menos de un mes se
sefialara un 1. -

( \
’/i ¥ 4

Componente de la instalacion: Indicar el olc;j‘* to, sustancia o equipo (“local” se puede
considerar como el lugar donde ocurrié) en qliesexistia la condicién peligrosa que produjo
el evento. En el caso de que no exista, se pondrd “Ninguno”.

Estatus del empleado: Para lostrabajadores de ITESA se seleccionara la casilla Empleado.
Enfermedad de trabajo: Estado patologico derivado de la accion continuada de una
causa que tenga su origen o metivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador se
vea obligado a prestar 'susyservicios. (LFT. Art 475)

Evento externo: Cuando se’involucre personal externo en el evento tipo laboral. Para el
caso de infraestructura cuando este suceda fuera de las instalaciones de trabajo
(planta/oficinas) y se involucre personal interno.

Evento interho: Cuando se involucre personal interno en el evento tipo laboral. Para el
caso deninfraestructura cuando este suceda dentro de las instalaciones (planta/oficinas)
y. se involucre personal interno y/o externo.

Evento laboral: Cuando cause o puede causar dafios al personal.

Evento que afecta la infraestructura: Cuando cause o pueda causar dafios a
la infraestructura de ITESA o del Cliente.

|II

Incidente (laboral): Suceso o sucesos relacionados con el trabajo en el cual ocurre o
podria haber ocurrido un dafio, o deterioro de la salud, sin tener en cuenta la gravedad, o
una fatalidad.

Jornada Perdida (JP): Es el dia laborable que el trabajador suspende sus labores habituales
a causa de un accidente con baja.

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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Nota 1: Para contabilizar el numero de jornadas perdidas por un accidente, no se
contabiliza el dia en que éste ocurre.

Nota 2: El nimero de jornadas perdidas son los dias fuera de trabajo en dias laborales,
por lo que pueden existir accidentes con baja sin jornadas perdidas.

Lesién: Dafio corporal por heridas, golpes o adversidad fisica.

Lesion de trabajo o laboral: Dafio corporal por heridas, golpes o adversidad fisica derivado
del trabajo. Se consideran como dafios derivados del trabajo las lesiones sufridas con
motivo u ocasion del trabajo.

LNRT: Lesion No Relacionada al Trabajo

Lugar dénde ocurrid: Se anota el sitio donde ocurrié el evento. (Turbina,
Caldera, Subestacion, etc.)

Nombre de la empresa contratante: Incluir la razon social.

Riesgo de trabajo: Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos
los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo. (LFT Art 473)

4. DESARROLLO

4.1. ACCIONES INMEDIATAS

Cuando un trabajador sufre algun tipo de lesion,en elfdesarrollo de su trabajo, o en el
trayecto de ir y venir de su domicilio al trabajo, © en desplazamiento entre lugares de
trabajo y precise de asistencia médica, se considera‘que se ha producido un accidente de
trabajo. ~

o A

y’

Ante la ocurrencia de un accidente se,dara prioridad a la atencion del afectado mediante
la aplicacién de primeros auxilios y/d.atencion pre-hospitalaria.

Los primeros auxilios ™y/o atencidon pre-hospitalaria seran proporcionados por
personal capacitade, y acreditado de acuerdo a lo establecido en la legislacion mexicana
y/o la brigafa de primeros auxilios en primera instancia (cliente), hasta que arribe a sitio
el servicionde ‘atencion médica inmediata hasta su traslado a la unidad médica para su
atencion integral en caso de ser necesario.

4.2. COMUNICACION DE ACCIDENTE E INCIDENTE

Todos los eventos sin importar el tipo, deben ser comunicados inicialmente de forma
verbal y de inmediato por el afectado o por los testigos del mismo al supervisor de obra
y/o supervisor de seguridad en obra, para que se inicie con el protocolo de atencion de
emergencia.

En el caso de que el personal afectado sea el del contratista (cliente), éste deberd
comunicarlo de inmediato a través del responsable de seguridad de la empresa o a la
persona de mavyor jerarquia que éste a su alcance.

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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No reportar un accidente o incidente, siendo el afectado o testigo, sera considerado un
incumplimiento a las reglas de seguridad; cualquier accidente que no se reporte sera
sujeto a sanciones.

En el caso de enfermedades laborales, el personal afectado notificara a su jefe
inmediato, quien a su vez informara al responsable de seguridad para que se establezca
el origen y naturaleza de la misma.

4.2.1 Comunicacion en caso de accidente muy grave o fallecimiento

Al efecto de la aplicacion de este procedimiento, se entenderd por “accidente muy
grave” cualquier suceso que se produzca con ocasién de la ejecucién de los trabajes o
desplazamientos, de los que resulten el fallecimiento o lesiones graves de alglna
persona de ITESA, clientes, terceras personas que participen en la obra, ytotras
totalmente ajenas a las empresas o a las obras, que pudieran haber “kesultado
afectadas.

4.2.2 Responsabilidades

Las personas que se relacionan a continuacién, seran los responsables de la recopilacién
y transmision de la informacion a que se refiere estesapartade, eada una de ellas dentro
de su dmbito de actuacion: A -

Director general. x(
Director de proyectos. ‘\ ~
Resposable de HSE )
) ~R
Jefe de seguridad de obra. v
Supervisor de seguridad-en ob&‘
Supervisor de obra.
Encargado de recursos humanos.
Asesoria juridica\
Descripcién
La trascendencia de‘estetipo de accidentes, por las responsabilidades que de ellos pueden
derivarsesporia relacion con las compafiias aseguradoras e, incluso, porque puede afectar
a la imagen‘corporativa de ITESA, requiere de las personas que intervienen en el proceso,
lamaxima diligencia en la comunicacion de los mismos, en la forma siguiente:

VVVVVVYVYY

Cuando ocurra un accidente de trabajo presumiblemente muy grave, por minima que sea
estaposibilidad, la secuencia de transmision de informacion sera:

El supervisor de obra presente en el lugar de trabajo del que dependiera en ese momento
la tarea que se estuviese realizando informara inmediatamente, por teléfono o emisora, al
supervisor de seguridad en obra y/o a las partes interesadas en materia de seguridad del
cliente para la atencion inmediata del trabajador (es) accidentados si el accidente fuera
dentro de las instalaciones del cliente en jornada laboral.

El supervisor de seguridad en obra informarad inmediatamente por teléfono al jefe de
seguridad de obra vy al director de proyectos.

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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c) Eldirector de proyectos informara inmediatamente por teléfono y por este orden, al director
general, responsable de HSE y al encargado de recursos humanos.
El supervisor de seguridad en obra, dentro del plazo de 24 horas, hard una nota/informe previo
del accidente basandose principalmente en el recibido del supervisor de obra, y lo remitira a:

Director general.

Director de proyectos.

Responsable de HSE

Encargado de recursos humanos.

Asesoria juridica.

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES Y ESTADITICAS

VVYYVY

Copia de dicha nota/informe se enviarda igualmente a  todos g los
supervisores de obra de los distintos proyectos en ejecucién.

Asi mismo, el supervisor de seguridad en obra, quien contara con la necesaria \pafticipacion del
supervisor de obra, mando responsable de los trabajos y testigos presentes, definiran las medidas a
tomar para evitar accidentes similares en el futuro.

4.3.INFORME DE ACCIDENTE / INCIDENTE.

Es incuestionable la importancia de la investigacion de cadé
es igualmente importante el estudio y analisis del conjunto osraccidentes ocurridos por proyecto, con
el fin de conseguir posibles conclusiones que nasYpermitandirigir

los esfuerzos preventivos hacia los problemas que &Q identifiguen como mas significativos, ya sea por
frecuencia o por gravedad de los mismos. —~ —

A tal fin, el jefe de seguridads de obra, gnaliza los datos referentes a cada accidente e
implementa una base de datos; en clse” de gue en la puesta en comun de los resultados de
investigacion de accidentes en “las reuniones del comité de seguridad se considere necesario, se
procedera al levantamientolde las no conformidades que correspondan.

accidente’de forma individual, pero también

Posterior a la atemcidn y\ el retorno a condiciones normales, se deberd ejecutar una reunién
extraordinaria paka realizar la investigacion del evento, en dicha reunion debera estar el jefe de
seguridad de ‘@brawy. personal involucrado en el evento como resultado de la reunién se debera
emitir eformato “investigacién de accidente / incidente”.

Nota:\Se tiene un tiempo limite de 24 horas para que el jefe de seguridad envie dichoinforme al
gerente general para su revision y validacion.

El formato de investigacién de R-HSE-06-01 INVESTIGACION DE ACCIDENTES LABORALES se encuentra
estructurado de la siguiente manera:
e Datos del trabajador involucrado (nombre, hora, el lugar, actividad y quienes participaron en el
accidente o incidente.

e Tipoy clasificacién del evento.
e Datos del accidente o incidente.
e Descripcion de los hechos

e (Causas

Acciones adoptadas durante el incidente y efectividad de las mismas |
Medidas adoptadas para evitar que se repita este tipo de accidente. Pagina | 8
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES Y ESTADITICAS

NOTA: Las acciones correctivas se revisaran a las 24 horas después de que supervisor de HSE
de obra haya enviado el informe.

Para una mejor comprension a continuacién se especifica algunos criterios de la
informacién que solicita el formato:

TIPO Y CLASIFICACION DE EVENTO

Los eventos se clasifican de 3 formas:
1. De acuerdo a los riesgos de trabajo y/o lesiones en:

e Accidente con baja.

e Accidente sin baja.

e Incidente.

2. De acuerdo a la afectacion en:

e laborales.

e Infraestructura.

3. De acuerdo al personal afectado en:

e Propio.

e Contratista (cliente). A
Nota: Un evento puede ser clasificado dentro detun o"més grupos dependiendo de
ambito de las afectaciones que causa o puedecausar. )

De todos los accidentes laborales, se eIabora»rﬁ\un dictamen de evaluacion del trabajador
accidentando, en dicho dictamen, el,;%édicoiﬁribiré bajo protesta de decir verdad si el
accidente es con baja o sin baja de dcuerdo a Jas especificaciones de este procedimiento.

Si de acuerdo a los criterios establegidos en la legislacion, no es obligatorio contar con un
médico en el centro de trabajo (preporcionado por el cliente contratista), el medico del
IMSS sera quien determine si causa’baja o no.

ASIGNACION DEL'NUMERO DE REFERENCIA DEL EVENTO

A cada evento s¢ le asigna una referencia alfanumérica, cada proyecto asignara el modelo
de la reféfencia, a continuacion se anexa un ejemplo, de cumplir con los requerimientos de
losproyectos podra ser ocupado:

YYY-ABCXXX-ZZ

Donde:

YYY - Es el nimero consecutivo del evento sucedido en el afio, el cual se resetea el primer
dia de cada afio calendario.

ABC - Son las siglas del proyecto (abreviacion).

XXX- Son las siglas de la empresa a la que pertenece el trabajador lesionado ya sea propio o
del cliente (abreviacidn).

ZZ - Son los ultimos digitos del afio en curso

El jefe de seguridad de obra es el encargado de controlar los secuenciales de los eventos a
través del registro R-HSE-06-03.

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestidn
documental de ITESA.
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DESCRIPCION DEL ACCIDENTE O INCIDENTE

La descripcién del evento deberd ser clara y concisa para todos los involucrados en la
investigacion del accidente / incidente. Es de gran importancia que los involucrados estén
de acuerdo en la descripcion del evento, ya que ayudara al momento de estar
determinando las causas raiz que originaron el evento (el ¢por qué? se origind el evento).
Una descripcién clara y concisa también ayudara en el momento de establecer el plan de
accion para eliminar la(s) causa(s) raiz.

La descripcion deberd indicar de forma clara y concisa; équé trabajo realizaba?, idénde
realizaba el trabajo?, écomo realizaba el trabajo?, icuando sucedid el evento? (en qué
momento de la ejecucién del trabajo).

Para la descripcion se debera considerar el entorno relacionado y directamente
involucrado con el evento, es decir; los equipos, la maquinaria, la mano de obra; el método
utilizado y medio ambiente (5 m’s).

RIESGO ASOCIADO AL ACCIDENTE / INCIDENTE

Se debera asignar e incluir el cédigo y riesgo asociado al eventospudiendoser mas de
uno, ver mapa de riesgos.
NATURALEZA DE LA LESION

De la siguiente tabla se deberd extractar el cédigo. 4, \
Ve

S

Cadigo Naturaleza Exclusiones

30 Fracturas Incluye las fracturas simples, las acompafiadas de lesiones en
partes blandas (fracturas abiertas), de lesiones en las
articulaciones (luxaciones, efc...,) y de lesiones internas o

nerviosas.
31 Luxaciones Incluye la subluxacion vy los desplazamientos. Excluye las luxaciones con fractura
(30).
32 Torceduras, | Incluye las roturas, los desgarros y las laceraciones de
esguinces y | musculos, tendones, ligamentos y articulaciones, a menos que
distensiones vayan asociados con una herida abierta.

33 Lumbalgias

34 Hernias discales

35 Conmociones Y | Incluye las contusiones, las hemorragias, los desgarros y las | Excluye estos traumatismos cuando
traumatismos internos | roturas internas, a menos que vayan acompafiadas por | van acompafiados por fracturas (30).

LOCALIZACION DE LA LESION

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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Cadigo Naturaleza Exclusiones
fracturas.
36 Amputaciones vy | Incluye la avulsion traumatica del ojo.
pérdidas del globo
ocular

37 Otras heridas

Incluye los desgarros, las hendas, las cortaduras, las heridas
contusas, las hernidas del cuero cabelludo, asi como la avulsion
de una ufia o una oreja vy las heridas acompafiadas de lesione
nerviosas. Excluye las amputaciones traumaticas, las
enucleaciones, la pérdida fraumatica del ojo (36), las
quemaduras con herida (42) vy las heridas superficiales (38).

38 Traumatismos
superficiales

Incluye las exconaciones, los rasgufios, las ampollas, las
picaduras de insectos no venenosos v las heridas superficiales.

39 Contusiones vy
aplastamientos

Incluye las hemartrosis, los hematomas, las machacaduras y las
contusiones y aplastamientos con heridas superficiales.

40 Cuerpos extrafios
en los ojos

41Conjuntivitis

42 Quemaduras

Incluye las quemaduras con objeto caliente, por fuego, por
liquido hirviendo, por friccion, por radiaciones (inframrojas), por
sustancias quimicas (quemaduras externas solamente) vy
quemaduras con herida.

Excluye las quemaduras causadas
por la absorcion de una sustancia
corrosiva o caustica (43), las
causadas por el sol (44), los efectos
del rayo (44), las causadas por la
corriente eléctrica (46), los efectos
de las radiaciones, excepto las
quemaduras (47).

43 Envenenamiento e
intoxicaciones

Incluye los efectos agudos de la inyeccion, de la ingestion, de la
absorcion o de la inhalacion de sustancias toxicas corrosivas o
causticas, las picaduras o mordeduras de animales venenosos,
las asfixias por oxido de carbono y ofros gases toxicos.

Excluye las quemaduras extemnas
por sustancias quimicas (42).

44  Exposicion  al
medio ambiente

Incluye los efectos del frio (congelaciones), los efectos del calor
y de la insolacion (quemaduras por el sol, golpe de calor,
insolaciones), los barotraumatismos (efectos de la altitud, de la
descompresian), los efectos del rayo, los traumatismos sonaros
(pérdida o disminucion de la audicion que no sea consecuencia
de ofra lesion).

45 Asfixias

Incluye el ahogamiento por sumersion o inmersion, la asfixia o la
sofocacion por comprension, por derrumbe o por estrangulacion;
la asfixia por supresion o reduccion del oxigeno de la atmosfera
ambiental y por penetracion de cuerpos extrafios en las vias
respiratorias.

Excluye la asfixia por el oxido de
carbono u otros gases toxicos (43).

46 Efectos de la
electricidad

Incluye la electrocucion, el choque eléctrico y las quemaduras
causadas por la corriente eléctrica.

Excluye las quemaduras causadas
por partes calientes de un aparato
eléctrico (42) y las causadas por el
sol (44).

47 Efectos de las
radiaciones

Incluye los efectos causados por rayos X, sustancias

radiactivas, rayos ultravioleta, radiaciones ionizantes.

Excluye las quemaduras debidas a
radiaciones (infrarrojas) (42) vy las
causadas por el sol (44).

48 Lesiones multiples

Incluye solamente aquellos casos en que el accidentado sufre
varias lesiones de naturaleza diferente, pero ninguna de ellas
parece ser mas grave que las demas.

Cuando una de las lesiones sea
manifiestamente mas grave que las
demas, el accidente debe clasificarse
en el grupo correspondiente a la
naturaleza de la lesion mas grave.

49 Infartos, derrames
cerebrales y otras
patologias no
traumaticas.

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion

documental de ITESA.
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Cédigo Localizacion

60 Craneo
61 Cara, excepto 0jos
62 Ojos
63 Cuello
64 Toérax, espalda y costados
65 Region lumbar y abdomen
66 Genitales

Manos
68 Miembros superiores, hombro y clavicula (excepto
69 Pies
70 Miembros inferiores y cadera (excepto Pies)
71 Lesiones Multiples
72 Organos internos

NOTA: El cdédigo 71 “lesiones multiples”, solamente se utilizard en aguellos\easos”en que el
accidentado sufre varias lesiones localizadas en diferentes partes del cuerpo, y ninguna de ellas
parece ser mas grave que las demas.

Cuando una de las lesiones sea manifiestamente mas grave que las demas, el accidente debe ser
clasificado en el grupo que corresponde a la ubicacion de 6sa Jesion™Por ejemplo: una fractura de
tibia acompafiada de una excoriacién en la mano, debeser in [|da en el cédigo 70.

Las lesiones localizadas en tobillos (esguinces y distesiones ete...) deben ser incluidas en el cédigo
70 correspondiente a miembros inferiores, las |e5|o?\es locatizadas en mufiecas deben ser incluidas
en el codigo 68 correspondiente a mlemt/i% superiores.

ESTUDIO DE ACCIDENTE O INCIDENTE (CAUSA-RA(Z)

Para los accidentes con baja que% consideren relevantes se deberd realizar una
investigacién detallada del ewento; Para la investigacion del Andlisis Causa-Raiz de
accidentes/incidentes seadeberan contar de acuerdo a los requisitos especificados que a
continuacion se haeen mencion:

e Notificaeion del accidente/incidente.

e (Fotografias (del lugar del accidente).

e "\Entrevista del accidentado en el mismo lugar del evento.
e \ Entrevistas con testigos de forma individual.

Nota: se deberan de incluir como anexos al informe, evidencia fotografica, analisis
causa raiz, cualquier otra documentacién que sea considerada como soporte.

ARBOL DE CAUSAS

Esta metodologia pretende establecer las relaciones entre aquellos actos que han
contribuido en la produccion del accidente.

Una vez que el responsable de la investigacion cuente con la informacién descrita en la
seccion de requisitos, comenzard con la construccion del “arbol causal” comenzando por

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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el ultimo eslabdn que es la lesion o el evento (también conocido como el efecto que
ocasionaron las causas).

Se estableceran los antecedentes inmediatos y a través de una conexion logica entre ellos
y siguiendo un orden cronoldgico se ira retrotrayendo hasta conformar el arbol completo.

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES Y ESTADITICAS

Efecto —
Evento o Lesion
Causa
Por que se Causa
origino [y
— |
;Causa’l Causa
T Causa || Causa
Causa
Causa

Los antecedentes son los factores que intervienen en el desarrollopde un accidente y
pueden estar referidos a personas, trabajos, agentes m/ateriales y condiciones ambientales.
El antecedente causante se sefiala con una X y el hecha@ consécuente con una Y.

Para analizar cada antecedente se habrd de¢responder-a preguntas que establezcan las
conexiones logicas entre los hechos, utilizandoyla heffamienta de las 5 m’s descrita en la

Tabla 1 de abajo, lo que nos conducir,é,gguna dévas siguientes situaciones:
Y

EN CONJUNCION

El hecho consecuente Y tieneimas de un antecedente X1, X2..., de suerte que para que se
produzca el hecho consecuentew¥;-es necesario que se den todos los hechos antecedentes
formando una conjunciony,siendo estos a su vez hechos independientes entre si.

X1

Y1

X2

EN DISYUNCION

Varios hechos consecuentes Y1, Y2,..., tienen un Unico hecho antecedente X, de suerte
que para que se produzca el hecho Y1, Y2.., es necesario que se produzca el hecho
antecedente X. Esta relacion en que un Unico hecho antecedente produce dos
hechos consecuentes independientes entre si constituye una disyuncion.

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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X1

INDEPENDIENTES

Y2

A 4

Son hechos que no tienen relacion entre si. Los antecedentes son independientes

X1

\ 4

Y1

El arbol finaliza cuando se ha llegado al conocimiento de cuales fueron®las causas
primarias del accidente o bien cuando se desconocen los antecedentes y no es posible

continuar.

ANALISIS DE LAS CAUSAS.

En esta fase el investigador se interroga s%re el
antecedentes para llegar a determinar las cau

1/ \

~

rqué de los hechos y de sus
que p/ro\‘/ocaron el accidente.

Las causas son siempre multiples y de diferg%?{e naturaleza, pudiéndose clasificar en 5

grandes grupos: mano de obra, maquinagia,\medio ambiente, material y métodos.

Durante la investigacién de las [causas rdiz de un evento se deberan realizar de
forma obligatoria mas no limitativa aerAo menos las preguntas de la columna “c” de la
siguiente tabla basada en la metodologia 5 M’s:

Tabla 1
(a)
CLASIFICAEC] (b) FACTOR (c) PREGUNTA
/ o ¢Estd o no capacitado el personal involucrado para hacer
Capacitacion: |3 tarea?
¢El personal involucrado siguié las instrucciones del
Experiencia: procedimiento?
iCuenta el personal involucrado con la experiencia para
Estado fisico ¢El trabajo se realizd6 en menor o mayor tiempo que el
Tipo de personal programado?
Mano de (interno, éLo habia realizado antes?
obra contratista fijo, éRealizaba su trabajo habitual?
contratista éInfluyd el estado fisico del trabajador como edad, vision, X
Eventual, becario, problemas de salud, etc.?
L ¢El disefio era el adecuado en cuanto a capacidades,
Disefio condiciones y tipo de trabajo?
Tipo (manual, éInfluyo el tipo de maquinaria? (manual, automatica)

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion

documental de ITESA.
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Uso (duracion y
frecuencia)

¢La maquinaria y herramienta se encuentran dentro de su
rango de vida atil?

Maquinaria

Capacidad (% de
la capacidad a la que

éSe excedieron las capacidades del equipo o maquinaria?

estd el
equipo)
(a)
CLASIFICACION (b) FACTOR (c) PREGUNTA
Mantenimiento éSe ha realizado el mantenimiento en base a la frecuencia
(Frecuencia) establecida?
Maquinaria Material (adecuado éla ma.quinaria, equip.o y/o herramienta son del “ymaterial
’ compatible para realizar la
inadecuado) actividad?
Dimensiones (grandes, élas dimensiones de la maquinariap.equipo
pequefias, etc.) y/o herramientas son las adecuadas pata,eltrabajo?
Calidad del insumo élos materiales involucrades tenian las
Caracteristicas especificadas?
Material Proveedores éEs un proveedor autorizado?
ilas  condiciones ambieritales son las
Condiciones adecuadas\(lib fauna e insectos, maleza, piso plano, lluvia,
Medio climatoldgicas vient{etc.)?
ambiente < |
dln%?} la.’hora en que sucedié (dia o
Horario/ Turno noche)?
dhas condiciones del medio ambiente laboral
Medio ambiente laboral | |/son las adecuadas? (iluminacién, ruido, temperatura,
ventilacién, espacio, etc.)
Requisitos, éSe cuenta con procedimientos que cubran la situacion?
Procedimientss e élos procedimientos incluyen todos factores de seguridad y
Instrucciones control adecuados?
Planificacidn de ¢Era una actividad planificada o por primera vez?
actividades
¢Existe lugar para almacenar el material?
¢El almacenamiento de los materiales fue en el lugar que
Almacenamiento cumple con las caracteristicas para ello?
¢El' material se almacend en el contenedor adecuado?
Métodos M;nejo d,e, 2 éLainformacion estd disponible?
informacién
Comunicacién ¢Existid alguna falla en la comunicacién?

En caso de encontrarse relacionado un procedimiento y/o requisito con la causa raiz, se
debe indicar el nombre, referencia y clausula de la cual se deriva el incumplimiento.

Derivado de la investigacion de accidente / incidente, cualquier necesidad identificada de
acciones correctivas, accion preventiva o accién de mejora deberd tratarse de acuerdo al

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion

documental de ITESA.
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procedimiento para tal fin, el jefe de seguridad de obra debera dar seguimiento y realizar
las gestiones necesarias para cerrar y documentar el cumplimiento de la necesidad.

De todos los incidentes de los que se tenga conocimiento (en los que ningun trabajador
haya sufrido dafio) el jefe de seguridad de obra elaborard en colaboracion con el director
de proyecto, tras su estudio y analisis, un informe interno a efectos de ensefianza y de
caracter preventivo, en el que se indicaran igualmente las medidas de prevencion que sea
necesario adoptar para evitar su posible repeticién.

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES Y ESTADITICAS

4.4. ESTADISTICA DE ACCIDENTABILIDAD

Los accidentes con baja o sin baja son registrados en una bitdcora de
accidentabilidad de ITESA, para lo cual se utiliza el formato “ R-HSE-06-03 Controlde
Estadistica de accidentabilidad”.

Esta estadistica sera cumplida por el jefe de seguridad y entregada al gerente de/general
antes del dia 5 de cada mes, con los datos del mes anterior. Los datos que alimentan la
estadistica de accidentabilidad del proyecto, son los siguientes:

Para medir los indices del personal propio:

Numero de trabajadores propios que laboraron en el
Numero de horas hombre laboradas por personal pFop nelmes.
Numero de accidentes con baja de personal propiopresentados en el mes.
Numero de accidentes sin baja de personal propjo presentados en el mes.
Jornadas perdidas de personal propio,e& el méﬁor accidente.
y”

&DICADORES
Para el seguimiento de la accidentahilidad de cada proyecto, se establecen los siguientes
indicadores:

Tabla de indicadores

Indicador Definicién Célculo Frecuencia
/ Seguimiento
indige” de Frecuencia Propio (Frecuencia Nimero de Accidentes con Mensual /
IF Con que se presenta un accidente con baja Baja*1,000,000/Numero de Score

de personal propio) Horas Hombre laboradas

Numero de Accidentes con

indice de Frecuencia Total (Frecuencia Baja propios

IFT. con que se presenta un accidente con baja | . Mensual /Score
de en el proyecto) 1,000,000/Numero de Horas
Hombre laboradas propias.
indice de Gravedad Propio (Nimero de Numero de Jornadas
IGT jornadas perdidas con respecto del total de Perdidas*1000/Numero de Mensual /Score
horas laboradas del personal propio) Horas Hombre Laboradas

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES Y ESTADITICAS

5. DOCUMENTOS Y FORMATOS

Caddigo Nombres

R- HSE-06-01 Investigacion de accidentes

R- HSE-06-02 Informes estadisticos de accidentabilidad trimestral de obra

R- HSE-06-03 Control estadistico de accidentabilidad

Este documento contiene informacién privada y no puede ser duplicada, modificada o divulgada a terceros sin el
consentimiento escrito de ITESA. La Unica copia controlada de este documento esta en el sistema informatico de gestion
documental de ITESA.
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ITESA INVESTIGACION DE ACCIDENTES LABORALES

Cadigo: R-HSE-06-01
Fecha: 8-01-2021
Version: 2

NOMBRE DEL TRABAJADOR INVOLUCRADO:

Fecha de la incidencia: Dia de la semana: Hora del dia:
Nombre de la Obra: Area o Zona:
Actividad realizada:

Permiso de Trabajo:

Detectado por: Nombre del Supervisor a Cargo:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

Repercusiones:

CAUSAS

ACCIONES ADOPTADAS DURANTE EL INCIDENTE Y EFECTIVIDAD DE LAS MISMAS

MEDIDAS CORRECTIVAS A ADOPTAR PARA EVITAR REPETICION

Responsable y fecha de implantacion:

¢(REQUIRE ACCION DE REPARACION?

En caso afirmativo, ¢cual?

Elaborado por: Aprobado por:

Firma: Fecha: Firma:

Fecha:
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Cadigo: R-HSE-06-01
Fecha: 8-01-2021

Version: 2
COLOCAR EVIDENCIA FOTOGRAFICA
CLASIFICACION
PRIMEROS AUXILIOS ACCIDENTES SIN PERDIDA DE DIAS INCAPACITANTE (CPD)
Elaborado por: Aprobado por:
Firma: Fecha: Firma: Fecha:




Lista Maestra de Documentos Internos

Cddigo: R-SG-01
Fecha: 4-7-2020

/" ITESA SISTEMAS DE GESTION HSE Y CALIDAD Versién: 1

Cadigo Informacién documentada Version | Fect

aprok
M-HSE-SST | Manual de SST 5 28-12
M-SGC-ITESA | Manual de Calidad 3 5-05-
P-SG-01 Procedimiento para la elaboracion y control de la informacion documentada 1 7-9-;
P-SG-02 Procedimiento realizacion de auditorias internas 2 9-10-
P-SG-03 Procedimiento para el tratamiento de no conformidades y acciones correctivas 2 6-7-.
P-DE-01 Procedimiento para la revision por la direccion 2 15-10
P-DE-02 Procedimiento Contexto de la organizacion 2 15-10
P-DE-03 Procedimiento de gestion de riesgos y oportunidades 2 15-10
P-VENT-01 | Procedimiento de ventas 2 7-9-
P-VENT-02 | Procedimiento de Satisfaccion al cliente 2 3-10-
P-CP-01 Procedimiento de compras y evaluacion de proveedores 2 15-10
[-PROY-01 | Instruccion de gestion de proyecto -servicio 0 26-3-
P-PROY-01 Procedimiento de administracion y ejecucion de obra 2 5-5-;
P-PROY-02 Procedimiento operativo para residentes y supervisores de obra 2 5-5-.
P-PROY-03 Procedimiento operativo de control de obra 2 5-5-.
P-PROY-04 Procedimiento para la preparacion de superficie y aplicacion de recubrimiento 2 20-10
P-PROY-05 Procedimiento de colocacion de aislamiento térmico para alta temperatura en tuberias y 3 10-08
equipos.
P-PROY-06 Procedimiento de instalacion de aislamiento baja temperaturas. Polyisocianurato, poliuretano, 3 10-08
poliestireno.

[-RH-01 Instruccion para la difusion de las politicas de ITESA 1 22-11
P-RH-01 Procedimiento de reclutamiento y seleccion del personal 2 12-2-
P-RH-02 Procedimiento de formacién y competencia personal 2 17-9-
P-RH-03 Procedimiento de evaluacion de desempefio 2 17-9-
P-AS-01 Procedimiento de Mantenimiento de vehiculos, herramientas y equipos 3 27-07
P-AS-02 Procedimiento de control de los equipos de medicion 2 19-05

Futuro Nogalar #730-A, Col. Industrial Nogalar, San Nicolas de los Garza, N.L.
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Fecha: 4-7-2020

/" ITESA SISTEMAS DE GESTION HSE Y CALIDAD Versién: 1

P-HSE-01 Procedimiento de seguridad para trabajos en espacios confinados. 3 19-05
P-HSE-02 Procedimiento de seguridad para trabajos en alturas. 5 27-07
P-HSE-03 | Procedimiento para la identificacion y evaluacidn de aspectos, riesgos e impactos 2 10-8-

ambientales.
P-HSE-04 Procedimiento para la identificacion y evaluacion de riesgos 4 27-07
P-HSE-05 Procedimiento de entrega, uso, mantenimiento y control de los equipos de proteccion 3 27-07

personal
P-HSE-06 Procedimiento para la investigacion de accidentes, incidentes y estadistica 3 24-05
P-HSE-07 Plan de respuesta a emergencia 4 27-07
P-HSE-08 Procedimiento para la clasificacion, disposicion, y manejo de residuos 3 20-5-
P-HSE-09 Procedimiento para la comunicacion, consulta y participacion 3 27-07
P-HSE-10 Plan de Seguridad y Salud en el trabajo 3 27-07
P-HSE-11 Plan de Manejo ambiental 4 24-05
P-HSE-12 Procedimiento para el manejo de sustancias quimicas 1 28-12
P-HSE-13 Procedimiento de bloqueo seguro de energias peligrosas y electricidad 1 24-01
[-HSE-01 Reglamento interno de seguridad, salud y medio ambiente 2 12-01

Fecha: 1-11-2023_ REVISION 10

ACTUALIZADO POR : TANIA VALDES AVILA . RESPONSABLE DE CALIDAD Y HSE. GERENCIA ESTRATEGICA

Futuro Nogalar #730-A, Col. Industrial Nogalar, San Nicolas de los Garza, N.L.
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\

\ Nombre y Apellidos Cargo Firma Fecha
' | Elaborado: | Tania Valdés Avila Gerente estratégica 4-05-2023
‘| Revisado: |José Ricardo Martinez Escobedo | Director general 5-05-2023
Aprobado: |José Ricardo Martinez Escobedo | Director general 5-05-2023
1

Futuro No%alar #730-A, Col. Industrial Nogalar, San Nicolas de los Garza, N.L.
el: (81)18736863, (81)18736813, (81)11593876, (81)11593872
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Calidad describe como esta conformado el Sistema de Gestion de la Calidad
en la empresa implementado con el objetivo de satisfacer las expectativas de nuestros clientes a
través de nuestros servicios de suministros e instalacion de aislamiento térmico y acustico; suministro
y aplicacion de sistemas de proteccion anticorrosivas, sistemas intumescentes e ignifugados.

2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
2.1 OBJETO

El objeto del presente manual es establecer las acciones a realizar por ITESA para la mejora continua
de la calidad en sus procesos. Ademas de establecer las bases para el Sistema de Gestiéon de
Calidad basado en la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015.

2.2 CAMPO DE APLICACION

Este Manual de calidad es aplicable a todos los procesos que componen el Sistema de Gestién
de Calidad de ITESA,

La importacién de todas las clausulas descritas es requisito.indispensable para los objetivos del
presente plan; las mismas pueden ser de no aplicacion en situaciones particulares y siempre
justificadas.

La exclusion de algunas clausulas quedara cuando la omision de las mismas no altere la capacidad
de ITESA para suministrar productos o servicios que satisfagan las expectativas y necesidades del
cliente. Clausura 8.3 excluida dentro del sistema de gestion de la calidad.

3. REFERENCIAS

- NMX-CC-9000-IMNC-2015 Sistemas de gestion de la calidad-Fundamentos y vocabulario
- NMX-CC-9001-IMNC-2015, Sistemas de gestion de calidad-requisitos)
- Procedimientos e instrucciones de ITESA.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 CONTEXTO ORGANIZACIONAL
ITESA determina_las cuestiones internas y externas que son pertinentes para su propositoy a
su direcciéon estratégica y que afectan a su capacidad para lograr los resultados previstos del
Sistema de gestion de la calidad a través del procedimiento P-DE-02 CONTEXTO
ORGANIZACION. Apoyandonos en la herramienta Matriz Andlisis “FODA” se determinan las
cuestiones internas y externas partiendo de las partes interesadas y de los requisitos pertinentes
a estas partes interesadas.
Esta se les dan seguimiento a intervalos planificados como en las revisiones por la direccion
liderandolo la alta direccion.

4.2 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
El alcance del Sistema de Gestién de la Calidad de la organizacion se define para_el suministro e
instalacion de aislamiento térmico y acustico; suministro y aplicacion de sistemas de proteccion
anticorrosivas, sistemas intumescentes e ignifugados.
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ITESA tiene establecido, implementado, mantiene y mejora continuamente un sistema gestion de la
calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de la
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015.

a) Tiene determinados los procesos necesarios para el SGC y su aplicacion a través de la
organizacion.

b) Tiene determinadas las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos procesos; segun
se describe en las Fichas de los Procesos;

c) Tiene determinada la secuencia e interaccidén de sus procesos, la cual se muestra en el “Mapa
de Procesos de la organizacion;

d) Tiene determinados y aplica los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, las
mediciones y los indicadores del desempefio relacionados) necesarios para asegurarse de la
operacion eficaz y el control de estos procesos; en los documentos elaborados y.los documentos
normalizativos establecidos para la eficaz operacion de los mismos, a los que se hace referencia
en las Fichas de los Procesos;

e) En las Fichas de los Procesos se identifican los recursos generales necesarios para cada
proceso, cuya disponibilidad asegura la organizacion;

f) En los Perfiles del Puesto y en los procedimientos del SGC se encuentran asignadas las
responsabilidades y autoridades para la operacion de estos procesos;

g) En la organizacién se abordan los riesgos y oportunidades determinados para los productos

y los procesos segun requisito de la norma;

h) Se evalGan los procesos e implementa cualquier cambio necesario para asegurarse de que
estos procesos logran los resultados previstos;

i) Se establece la mejora de los procesos y el sistema de gestion de la calidad;

i) En la medida necesaria, segun las practicas de la organizacion se mantiene la informacion
documentada para apoyar la operacion de sus procesos;

k) Se conserva la informacion documentada que se considera conveniente para tener la
confianza de que los procesos se realizan'segun lo planificado.

4.3 MAPA DE PROCESOS
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4.4 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
Procesos Clasificacion |Propdsito y Actividades Jefe de
proceso
Planeacion estratégica. Establecimiento de politica,
objetivo de la calidad e indicadores. Gestion de 10S | pirector
P1 Riesgos. Evaluacion de resultados de: auditorias|General
Direccion Estratégico |inspecciones y controles, certificacion de estados
Estratégica financieros, balances economicos. Revision por la
direccion. Determinacion y revision de los requisitos | Gerente
del cliente. Elaboracion, revision y aprobacion .del|estratégico
contrato con cliente.
Control de la documentacion del SGC. Control " no
P2 conformidades y acciones correctivas. Evaluacion del
Sistema  de|Estratégico |desempefio de los procesos. Planificacion y control de Gerente
gestion auditorias internas. Medicion de la satisfaccion del | €strategico
cliente. Recepciébn y tramitacion de quejas Yy
reclamaciones.
Establece los requisitos de satisfaccion de clientes.
P3 Clave Venta de los servicios y productos'segin el modelo de | Gerente
Ventas negocio de la empresa. Seguimiento al ciclo de ventas. | €Strategico
Satisfaccion al cliente.
Egministracién Control y administracién del proyecto o servicios que Director de
Clave se ejecuta en.la empresa con el objetivo de satisfacer
y control de I cli Proyecto
obra al cliente.
Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores.
PS5 Clave Compra de los insumos, materiales y servicios para la | J&fé de
Compras ejecucion  de los proyectos y servicios segln los|compras
requerimientos del cliente.
P6 Implica la integracién de practicas financieras y de o
Administracion| Apoyo gestion econémica para garantizar la eficiencia y|Administracion
economica sostenibilidad del sistema de calidad.
P7 Seleccion e integracion del personal. Planificacion, _
e — Apoyo ejecucion y control de la capacitacion. Evaluacién del [Jefe de Capital
Humano desempefio laboral. Evaluacién del impacto de la|Humano
capacitacion.
PS Aseguramiento y resguardo de los materiales para la
Asegura- ejecucion de los proyectos y servicios. Mantenimiento | Jefe ~ de
miento Apoyo constructivo, a equipos tecnolégicos y de trasporte. |ASeguramiento

Transportacion del producto.

Los procedimientos del sistema de gestion se encuentran dentro del registro R-SG-01-01 LISTA
MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS _ITESA.
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4.5 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
INGENIERIA TERMICA ESPECIALIZADA S.A DE C.V

Direccidn General

Ing. José Ricardo
Martinez Escobedo

Direccion de Proyecto
I | ! | | | Ing. Roberto Carlos
Gerencia Estratégica Recursos Humanos Compras R y Baez
Ing. Tania Valdés Lic. Maite Herrera Juan Carlos lﬂe Eduardo Azuzra

Arelis Alarcon

RESPONSABLE DEHSE  Lic. Mariela Gardia Balderas Ing. Ximena Hernandez Lic. Claudia Olivares ”K
L Mantenimiento
qencla de
pacho RROI brimiento Departamento de
Mislamiento

Ing. Isaias
Velazquez|

Susana de la Rosa

4.6 POLITICA DE CALIDADY COMUNICACION

La Politica de Calidad de ITESA esta establecida, definida y firmada por la Direccién general como
evidencia del compromiso que tiene la alta direccion con el Sistema de Gestion de la Calidad definido
en la empresa, asi como por la ejecucion de los servicios y proyectos que se realicen cumpliendo
ademas con los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Esta Politica de la Calidad esta disponible y se mantiene como informaciéon documentada.

Se comunica a los trabajadores de la Empresa para su entendimiento y aplicacion dentro de la
organizacion; esté disponible para las partes interesadas pertinentes, segun corresponda.

Siempre que nuevo personal entre a la organizacion se realiza platicas de induccién a través del
documento I-RH-01 INSTRUCCION PARA LA DIFUSION DE LAS POLITICAS DE ITESA. Se adjunta
a este manual de Calidad.

4.7 ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE CALIDAD

La Gerencia estratégica se compromete con la responsabilidad de la correcta implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa, la cual deberéa ser apoyada por la alta direccion de
la empresa y la supervision directa de los proyectos y servicios ejecutados.

Las funciones y responsabilidades del personal se encuentran en cada uno de los procedimientos
gue deben llevar a cabo en la organizacion asi como las responsabilidades del equipo de trabajo en
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los servicios y proyectos que ofrecemos y se encuentran en el documento ITESA

Normas_Gestion_de Obra. También en los perfiles de cargo se pueden encontrar las

responsabilidades de cada individuo.

El responsable del SGC es responsable y tiene la autoridad para:

- Colaborar y establecer la Politica de Calidad junto con la Alta Direccion de la empresa.

- Garantizar que los procesos del Sistema de Gestion de Calidad se establecen, implementan
y mantienen.

- Reuvisar, evaluar, controlar y auditar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.

- Preparar y mantener este plan de Gestién de la Calidad.

- Desarrollar, coordinar la emision y activar la aprobacion de este Manual de Gestion de la
Calidad de ITESA.

- Informar a la Alta direccién y a los responsables de los procesos sobre el desempefio del
Sistema de Gestidn de Calidad, incluyendo las necesidades de mejora.

- Promover el conocimiento de los requisitos del sistema de gestion de la organizacion
mediante auditorias, formacién, reuniones y comunicacion interna.

- Realizar Auditorias de Calidad a las actividades y procesos incluidos en los alcances de los
Proyectos y servicios.

- Asegurar que se cumpla con toda la documentaciéon de Calidad relevante y necesaria para el
cliente.

5. PLANIFICACION DE LA CALIDAD
4.1 ACCIONES PARA ABORDARLOS RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Partiendo de las cuestiones internas y externas del analisis de la organizacion que se realiza en
la ITESA segun su contexto y de los.requisitos y expectativas de las partes interesadas,
determinamos los riesgos y oportunidades que con el fin de:

- Asegurare que el sistema de gestion.de la calidad pueda logra los resultados previstos
- Aumentar los efectos deseables

- Prevenir o reducir efectos no deseados

- Lograr la mejora del sistema

Esta actividad se hace bajo el procedimiento P-DE-03 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
RIESGOS Y OPORTUNIDADES.

En cada uno de los PROCESOS del SGC se determinan los riesgos y oportunidades y se planifican
las acciones para tratarlos con el objetivo de prevenir las no conformidades incluyendo los
resultados no conformes y determinar las oportunidades que pudieran mejorar la satisfaccion de
los clientes o lograr los objetivos de calidad de ITESA.

El pensamiento basado en riesgo de la organizacion nos ayuda a tener una cultura proactiva y
preventiva centrada en hacer las cosas mejor y mejorar la manera en que se trabaja en general.

Esta informacion se encuentra como informacién documentada.
4.2 OBJETIVOS DE CALIDAD

Establecemos OBJETIVOS DE CALIDAD vy planificamos sus acciones para lograrlos. Los
objetivos son establecidos en las funciones , niveles y procesos pertinentes segun sean
apropiadas para garantizar la eficacia de la direccién estratégica y la politica de la calidad.

Los objetivos de la calidad son coherentes con la politica de la calidad de ITESA, son medibles
8
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en un periodo de tiempo establecido para su alcance, usando métodos cuantitativos y cualitativos

Se comunican los objetivos de la calidad a las partes pertinentes segin sea necesario. Sus
seguimientos son realizados junto a los Objetivos estratégicos de la organizacion cada trimestre
ya que forman partes de ellos y también en la Revision por la direccién que se realiza al sistema
de gestion.

Los objetivos de calidad son establecidos dentro de la informacién documentada OBJETIVOS
ESTRATEGICOS en el cual se establecen los responsables para el logro de ellos y las acciones
u objetivos especificos para su alcance y cumplimento en los plazos establecidos.

6. APOYO
6.1 RECURSOS

La organizacion determina y proporciona los recursos necesarios segun las especificaciones de
los clientes en los proyectos y servicios que es vayan a ejecutar alineado a la Politica de Compra
Responsable de ITSEA implantada en la organizacion.

6.2 PERSONAS

Se determina y proporciona las personas necesarias para la implementacion eficaz del SGC, y
para su operacion y control. El departamento de Recursos .Humanos para garantizar la selecciéon
de personal necesario en ITESA para la ejecucion correcta de los proyectos y servicios cuenta
con el procedimiento P-RH-01 Procedimiento de reclutamiento y seleccion del personal.

A través del departamento de recursos Humano, la direccién de proyectos y control de obra
trabajaran en conjunto segun el perfil de cargo y especificaciones particulares que se necesiten
en cada una de las obras.

6.3 INFRAESTRUCTURA

ITESA proporciona y mantiene las instalaciones necesarias para asegurar la ejecucion de sus
operaciones de oficinas, camo instalaciones de accesos, oficinas, salas de juntas, sanitarios,
comedor, area de almacenamiento de materiales, equipamiento etc. asi como el mantenimiento
correctivo y preventivos de los recursos segun el procedimiento P-AS-01 Procedimiento de
Mantenimiento de vehiculos, herramientas y equipos y el procedimiento P-SA-02 Procedimiento
de control de los equipos de medicién.

6.4 RECURSOS DE MEDICION Y ENSAYO

Los equipos de medicion y ensayos que se disponen en la organizacion para los trabajo de
aislamiento térmico ,y recubrimientos deberan estar calibrados o verificados segun correspondan.
La direccion de proyecto en conjunto con el departamento de aseguramiento (el cual este altimo
sera el maximo responsable) seran los encargados a través del procedimiento P-SA-02
Procedimiento de control de los equipos de medicion que los equipos de medicién estén
controlados, y apto para su uso en las obras que asi los requieran. Los equipos de medicién de la
empresa cuentan con un programa de calibracion y mantenimiento para la gestion de la actividad.

6.5 COMPETENCIA Y FORMACION

El departamento de Recursos Humanos garantiza la competencia necesaria de las personas
9
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segun el perfil de trabajo del trabajador que se necesita en cada una de las areas, o puestos de
trabajo para los proyectos y servicios que se ejecutan a través del procedimiento P-RH-02
Procedimiento de formacion y competencia personal, el cual cuenta con anualmente con el disefio
de programa de formacién de personal a través de proveedores externos y capacitaciones
internas.

Siempre que personal nuevo ingresa en a trabajar en las instalaciones o directamente en obra se
realiza un curso de induccidn con los siguientes temas de interés para la empresa: politicas,
objetivos, reglamentos internos, procedimientos etc. estos son ejecutados por el responsable del
sistema de gestién de Calidad o el supervisor de Calidad si se encuentra en sitio de obra.

A través del procedimiento P-RH-03 Procedimiento de evaluacién de desempefio se realiza una
evaluacion del desempefio del personal.

6.6 CONOCIMIENTO Y COMUNICACION DE LA ORGANIZACION

Siempre que termina cada proyecto o servicio se realiza una reunion final con el quipo de trabajo
en el cual se abordan todas las experiencias adquiridas en la obra ejecutada con el objetivo de
mantenerse a disposicion cuando sea necesario en nuevos proyectos y servicios. Esta informacion
documentada se encuentra en los expedientes de cada uno de los:servicios y proyectos ejecutados
en ITESA.

6.7 INFORMACION DOCUMENTADA

El SGC de ITESA cuenta con la informacion. documentada requerida y determinada por la Norma
y por la organizacién para la eficacia del sistema de gestion.

Para la gestién de esta actividad se cuenta con el procedimiento P-SG-01 Procedimiento para la
elaboracion y control de la informacion doecumentada el cual es el encargado de crear, identificar,
describir los documentos necesarios segun el formato establecido por la organizacion, la revision
y aprobacion de los registros y procedimientos, asi como la disponibilidad para su uso, dénde y
cuando se necesite; su proteccion adecuada; almacenamiento y distribucion.

Existira un responsable de control de documentaciéon del proyecto in situ también encargado de la
gestion de la informacion documentada para su entrega en caso necesario al cliente.

7. OPERACION

6.1 PLANIFICACCION Y CONTROL OPERACIONAL

Cuando se asigna un proyecto o servicio la direccién de proyecto sera encargada de la planeacién
de dicha obra.

A través del procedimiento P-PROY-01 Procedimiento de administracion y ejecucion de obra se
gestiona dicha actividad.

Para la actividad de planificacion de cada proyecto o servicio se utilizaréa la “Instruccion para la
gestion”y se expondra como salida de esa actividad los programas y planes que se encuentran
en el documento Normas de Gestidon de Proyectos y/o Servicios. El Director de Proyecto debe
controlar que se cumpla la planificacion realizada de cada proyecto o servicio.

Esta planeacién se realiza en base a los requisitos que el cliente establecioé en el contrato y que
10
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las dos partes interesadas estuvieron de acuerdo en el proceso de negociacion.

Existe una estrecha interaccion entre las areas de ventas, compras y direccién del proyecto.

En caso de que exista algun cambio estos seran planificados nuevamente tomando las acciones
pertinentes para minimizar los riesgos que puede ocasionar los mismos y se expondran en el
documento Normas de Gestidn de Proyectos y/o Servicios.

6.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

6.2.1 COMUNICACION CON EL CLIENTE

La primera comunicacion que se tiene con el cliente parte del proceso de Ventas y este se
desarrolla y gestiona a través del procedimiento de ventas P-VENT-01 PROCEDIMIENTO DE
VENTAS en el cual se le proporciona a través de diferentes vias de comunicaciéon informacion
relevantes de los servicios y productos que ofrecemos en las areas de negocio de aislamiento
térmico y sistemas de recubrimientos de la empresa. El responsable del area es el encargado de
tratar las consultas propuestas técnicas y cotizaciones con el apoyo al equipo de presupuestos y
técnico.

El area de ventas también dard seguimiento a las quejas que pudieran existir en dado caso,
ademas de las acciones de contingencia que se deberaadoptar.cuando sea pertinente.

Una vez se esté trabajando junto al cliente en sitio, el persenal que se encargara ademas de las
areas ventas y direccién de proyectos, es el equipo de trabajo como el residente de obra y
supervisores de calidad y HSE.

La organizacion tiene determinadas las comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema
de gestion de la calidad, mediante el mapa de comunicacion.

6.2.2 DETERMINACION Y REVISION DE LOS REQUISITOS

La organizacion asegura a través de la pagina web, casos de éxitos, flyer curriculum actualizado
de la empresa, presentaciones online y presencial que los requisitos de los materiales y servicios
gue se brindan estan alineaciéon a la capacidad operativa de la empresa.

Una vez se acuerde con el cliente y este acepte las condiciones que la organizacion puede
ofrecerle para satisfacer sus necesidades este enviara la orden de compra o contrato en caso sea
necesario. Este proceso estara regido por el procedimiento P-VENT-01 PROCEDIMIENTO DE
VENTAS en el cual se encontrara el proceso de negociacion y revision de los requisitos
minuciosamente .con la alta direccién.

Cuando el cliente no proporcione documentalmente los requisitos, éstos se documentaran por
parte de ITESA de forma que puedan ser confirmados por el cliente antes de la aceptacion.

En caso que existan cambios en los requisitos estan seran documentados e informados a las
partes interesadas.

6.3 CONTROL DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
La intencién de este apartado es determinar los procedimientos establecidos en ITESA para
control los productos y servicios que son suministrados externamente por proveedores externos.
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A través del procedimiento P-CP-01 PROCEDIMIENTO DE COMPRA Y EVALUACION DE
PROVEEDORES la organizacién determina y aplica los criterios para la evaluacion, seleccion y
seguimiento de desemperfio de los proveedores externos, este procedimiento nos permite tener un
entendimiento de las capacidades actuales de nuestros proveedores y determinar las brechas en
lo que se necesite.

El seguimiento de reevaluacion de los proveedores se realiza de manera anual por el jefe de
compras.

La busqueda de nuevos proveedores est a cargo la alta direccion junto al jefe de compras.

Determinamos los criterios segun el tipo y alcance de los productos y servicios que se necesitan
segun su impacto, por lo que los proveedores que nos suministran los materiales aislantes y los
productos de recubrimientos para la ejecucién correcta de una obra segun las necesidades de
nuestros clientes seran evaluados con criterios rigorosos que nos afecten la calidad del servicio
que vamos a realizar mitigando los riesgos y cuidante el prestigio de la organizacion como un
proveedor confiable.

Los requisitos de los productos y servicios suministros deberan cumplir con lo establecidos en
nuestros procedimientos y la norma ISO 9001:2015 asi como los.requisitos de nuestros clientes.

Las inspecciones realizada de entradas asi como la lista de verificacion de que el producto o
servicios cumple con los requisitos establecidos al principio de la compra, los certificados de
calidad del producto, son criterios de control y que el responsable de compras tendra en cuenta
antes al suministro de este producto o servicio.

El comprador comunica a través email, claros y precisos los requisitos para que no existe
ambigledades confusion de estos, ademéas de tedos los detalles del pedido, pudiendo incluir
dibujos, catalogos, tiempo de respuestas, tiempo 'y lugar requerido de entrega.

La orden de compra que envia el comprador es verificada por el jefe de compras antes de su
envio.

Es muy importante dejar claro que ITESA no subcontrata procesos o0 servicios directos para
nuestros clientes. Todas las actividades de instalacién de aislamiento térmico y aplicacion de
recubrimientos son a través de nuestros personal operativo capacitado pata ejercer estas
actividades.

6.4 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

ITESA establece los procedimientos y registros que garantizan el control de los servicios y
proyectos que_se ejecutan garantizando que se aseguren la conformidad de los requisitos del
cliente.

La organizacion considera el ciclo completo de produccion y prestacion del servicio al determinar
lo que se necesita controlar a través de estos procedimientos:

P-VENT-01 Procedimiento de ventas

P-VENT-02 Procedimiento de Satisfaccion al cliente

P-CP-01 Procedimiento de compras y evaluacion de proveedores
I-PROY-01 INSTRUCCION DE GESTION DE PROYECTO -SERVICIO

P-PROY-01 Procedimiento de administracion y ejecucion de obra
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P-PROY-02 Procedimiento operativo para residentes y supervisores de obra

P-PROY-03 Procedimiento operativo de control de obra
P-PROY-04 Procedimiento para la preparacion de superficie y aplicacion de recubrimiento

P-PROY-05 Procedimiento de colocacién de aislamiento térmico para alta temperatura en
tuberias y equipos.

P-PROY-06 Procedimiento de instalacion de aislamiento baja temperaturas. Polyisocianurato,
poliuretano, poliestireno.

6.5 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD
Una vez que entra una solicitud de servicios o proyecto al departamento de ventas, el responsable
del mismo identifica con un nimero consecutivo dicha solicitud en el registro Oportunidades, en el
cual registra fecha, nombre del cliente, requisitos, fecha estimada de entrega, entre otros datos
importantes para garantizar y asegurar la conformidad de los productos y servicios solicitados.

Esta solicitud se envia al departamento de presupuesto para la revision y analisis de la solicitud de

cotizacion con el obtenido de disefiar una propuesta técnico y econOmica basadas en las
necesidades solicitadas por el cliente, esta actividad se controla en el registro COTIZACIONES.
Dentro de este control se identifica cual comercial es el que esta llevando el proceso de venta para
tener comunicacion directa con el cliente en caso que.asi se requiera.

Luego que el comercial envie la propuesta al cliente y se lleve a cabo el proceso de negociaron,
dudas, reuniones técnicas y comercial y este de acuerdo con el servicio que le vamos a suministrar
envia una orden, de compra o contrato el cual se revisa por la alta direccién, ventas, y compras y se
asigna una nomenclatura de obra a traves del registro LISTA DE OBRA. El responsable de esta
actividad sera el encargado del departamento de ventas el cual informa al departamento de compras
y direccion de proyecto para continuar con el proceso de andlisis y planificacion de la obras asi como
los proceso de Compras de suministros de materiales en caso necesario.

Esta nomenclatura es un Gnico nimero que permite tener el control de la salida y cierre de ciclo del
proyecto o servicios que se este brindando al cliente.

6.6 PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS CLIENTES Y PROVEEDORES EXTERNOS.

Protegemos la propiedad que pertenece a los clientes y proveedores de manera fisica y de manera
electrénica cuando son compartidas.

Se destina_de manera fisica una carpeta para este tipo de informacion resguardada por el
responsable de ventas. Esta carpeta esta identificada por apartados segun el cliente. Cuando el
cliente o proveedor nos comparte informacion confidencial de manera electrénica esta se resguarda
en una carpeta con seguridad con acceso Unicamente la alta direccion y el jefe de ventas.

En caso de el cliente enviar alguna muestra fisica de una pieza o equipo que vayamos a trabajar con
el esta sera resguardado en caso necesario por responsable de ventas y si el tamafio del mismo
excede las dimensiones para su resguardo en un closet o cajon de oficina se tiene identificado y
destinado un area dentro de almacén para este tipo de propiedad.

6.7 PRESERVACION Y ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA
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ITESA através del procedimiento P-PROY-02 PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA RESIDENTES
Y SUPERVISORES DE OBRA preserva las salidas durante la ejecucion del servicio. Los residentes
de obras y supervisores en sitio son los encargados de entregar los servicios realizados a través de
la CARTA DE TERMINACION DE LA OBRA la cual describira la fecha de ejecucion de los trabajos,
el alcance del mismo, el nimero del contrato o la orden de compra, el usuario que los atendi6 y
responsable por parte del cliente. El caso que se tenga establecido por ambas partes, incluira Dossier
de calidad, seguridad y salud y medio ambiente. Lista de verificacion de calidad y servicio terminado,
estimaciones firmadas, entre otras documentacion que se establezcan al principio de las
negociaciones.

6.8 SALIDAS NO CONFORME
En caso que exista alguna salida no conforme por parte del cliente esta se le dard un tratamiento de
No conformidades a través del procedimiento P-SG-03 PROCEDIMIENTO PARA EL
TRATAMIENTO DE NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS. Esta No conformidad
serd conservada , descrita y se tomaran acciones apropiadas para la conformidad del producto o
servicio frente al cliente.

8. EVALUACION DE DESEMPENO
8.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

A través del procedimiento P-VENT-02 PROCEDIMIENTO DE SATISFACCION AL CLIENTE, se
le da seguimiento a la retroalimentacion de nuestros clientes, con la intencién de determinar las
oportunidades de mejora del sistema. Este procedimiento nos proporcionara un enfoque para
entender la percepcidn de nuestro cliente'con respecto a los servicios que estamos ofreciendo y
si han cumplido las necesidades y expectativas de ellos.

Dentro del procedimiento se consideran diferentes métodos para obtener esta informacion, asi
como la frecuencia dentro del ciclo de venta.

Una vez obtenida la informacion ITESA determina el grado de satisfaccion del cliente después de
analizar y evaluar los resultados, ademas de tomar decisiones en base a esta informacion. Esta
informacién se usara como una de las entradas a la revision por la direccién.

8.2 AUDITORIAS INTERNAS

Mediante las auditorias internas obtenemos informacion sobre el desempefio y eficacia de nuestro
sistema de gestion implantado, y su conformidad con los requisitos de la norma ISO 9001:2015 y
los requisitos de la organizacion. En el procedimiento P-SG-02 PROCEDIMIENTO REALIZACION
DE AUDITORIAS INTERNAS estable auditoras planificadas en intervalos de tiempos especificos
a partir del registro R-SG-02-01 PROGRAMA DE AUDITORIAS por cada uno de los procesos que
compone del sistema de gestion. La frecuencia de las auditorias y de los procesos auditados estan
basados en la madurez de los procesos, el desempefio de ellos, complejidad, riegos, entre otros
factores que se evalGan y se tienen en cuentan.

En el procedimiento se definen los métodos utilizados en las auditorias, las personas asignadas
de ITESA, para apoyar en el ejercicio y en caso necesario para no violar la imparcialidad la sub-
contratacion de auditores externos.

Cuando se tiene que auditar uno de los procesos claves que se encuentren fuera de la sede central
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como es el proceso de Administracion y control de obra se organiza con el director de proyecto y
el residente que este liderando la obra en sitio para gestionar la logistica y accesos necesarios y
ejecutar la actividad.

Una vez finalizada la auditoria esta se presenta a través del registro R-SG-02-04 INFORME DE
AUDITORIA. Si existen No Conformidades en la auditoria interna esta se gestiona a través del
procedimiento P-SG-03 PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE NO CONFORMIDADES
Y ACCIONES CORRECTIVAS en cual estable el tratamiento de las mismas definiendo los
responsables, los métodos para la busqueda de la causa raiz , la definicion de las acciones
correctivas y los tiempos para respuesta ante las mismas.

8.3 REVISION POR LA DIRECCION

Esta actividad se ejecuta mediante el procedimiento P-DE-01 PROCEDIMIENTO REVISION POR
LA DIRECCION y se realiza de forma planificada de manera anual por la alta direccion.

Dentro del procedimiento se encuentran las entradas y salidas que se tienen en cuenta para
evaluar el desempefio de cada uno de los procesos y el comportamiento eficaz del sistema de la
empresa.

Para evidenciar esta actividad se cuenta con el registro R-DE-01 INFORME REVISION POR LA
DIRECCION.

8.4 NO CONFORMIDADES Y ACCION CORRECTIVA

Para la gestion correcta de esta actividad se tiene el procedimiento P-SG-03 PROCEDIMIENTO
PARA EL TRATAMIENTO DE NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS.

Las no conformidades quedan registras.en el registro R-SG-03-01 NO CONFORMIDADES, en el
se evallan la causa raiz de la no conformidad para tomar acciones y que esta no vuelva a ocurrir.

La eficacia de esta accién tiene un tiempo de plazo para su revisiéon de 3 meses. El responsable
de proceso que haya sido encontrada sera el maximo responsable de la misma, el cual debera
trabajara con su equipo de trabajo para su solucion.

Estos registros quedan como evidencia documentada del sistema.

9. MEJORA CONTINUA

Determinamos e implementamos oportunidades de mejora con el objetivo de mejorar la
satisfaccion del cliente. Estas oportunidades estan basadas en el resultado de las revisiones por
la direccién, de las no conformidades detectadas dentro de las auditorias internas asi como las
detectadas fuera de auditorias y requiere una llamada de atencidn para la mejora de los procesos
y el sistema.

CONTROL DE CAMBIOS
N° | FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS PAGINAS
0 10-03-2020 | Version Inicial Todas
1 14-7-2022 Se anexa la Politica de calidad y se cambia el formato del |+ o
documento
2 12-10-2022 | Se mejora la redaccién de los capitulos. Todas
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CARTA DE PRESENTACION DEL CODIGO DE ETICA

Estimados trabajadores:

Ingenieria Térmica Especializada S.A. de C.V ITESA esta comprometida a
mantener un ambiente de trabajo en el cual todos sus trabajadores se sientan
orgullosos de trabajar, que nuestros proveedores y socios comerciales estén
enterados de que se promoveran las practicas éticas y sus accionistas puedan
invertir con confianza.

Para cumplir con estos objetivos, se elabor6 el presente Codigo de Etica que
contiene los lineamientos béasicos que se deberan seguir en materia de ética en el
trabajo.

En todos los niveles de la organizacion debemos cumplir con el Cédigo de Etica, sin
embargo es imposible que este cddigo pueda tener contemplada en su totalidad, las
practicas y principios relacionados con una conducta ética y honesta; por lo que
sera también responsabilidad de todos los trabajadores de la empresa Ingenieria
Térmica Especializada S.A. de C.V ITESA, utilizar el sentido comun, junto con el
simple deseo de querer hacer lo correcto, en el momento de tomar decisiones de
negocios o personales que no estén establecidas dentro de los lineamientos que
aqui se mencionan.

Les invito a que cada uno de ustedes siga siendo responsable, manteniendo los
mas altos grados de integridad y honestidad en nuestro entorno de trabajo y en la
sociedad, para que mantengamos el prestigio de ser una Empresa que se
caracteriza por ser confiable, ética, con creencias, principios, valores y respeto hacia
todos en general Resde ya agradezco todo su apoyo y compromiso para hacer de
estos principios ¢ticps su forma de vida dentro y fuera de la Empresa.

Atentamente,

ing. José Ricardo artinez Escobedo
Director General
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CODIGO DE ETICA
INGENIERIA TERMICA ESPECIALIZADA

MISION

Ser una empresa de con anza con la capacidad de desarrollar soluciones en base
a la calidad y experiencia

VISION

Permanecer en el mercado Industrial, Comercial y Residencial ayudando con el
crecimiento de nuestro Pais de una manera responsable.

VALORES

Integridad y honestidad.
Compromiso

Seriedad

Puntualidad

Solidaridad
Responsabilidad
Humildad

Respeto por las personas

1. APLICABILIDAD DEL CODIGO DE ETICA

Este Codigo aplica a todos los trabajadores y Directores de la empresa. ITESA
espera que sus proveedores, contratistas y demas proveedores de servicios, actuen
de manera ética y de forma consistente con este Codigo.

2. RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES
Es responsabilidad de todos los trabajadores:

e Cumplir con la ley en todo momento.
Lea y comprenda los valores de ITESA y apliquelos diariamente en su trabajo
y en su vida personal. = :
Aprenda todas las politicas que estén relacionadas con su trabajo.

e Se prohibe a todos los trabajadores, tomar represalias en contra de cualquier
persona que de buena fe, haya reportado un problema ético o colaborado a
resolverlo.
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e Es responsabilidad de los Directores y/o Gerentes la supervision del
cumplimiento de los principios éticos como la supervision del desempeiio
laboral.

3. RESPETO POR LAS PERSONAS E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Todos los empleados tenemos igualdad de oportunidades y somos tratados con
dignidad y respeto. En ITESA todas las decisiones relacionadas con la seleccién y
contratacion de personal las basamos en habilidades, cualidades, capacidad,
experiencia profesional y congruencia con nuestros valores.

ITESA tiene el compromiso de asegurar que nuestros trabajadores respeten la
diversidad de los clientes que atendemos y de las comunidades en las que
operamos. Se prohibe todo tipo de discriminacién hacia nuestros clientes o
proveedores.

4. ACOSO Y CONDUCTAS INAPROPIADAS

Es prohibido el acoso, hostigamiento o abuso sexual en cualquiera de sus
expresiones o formas condicionadas a empleo, evaluaciones del desempefio,
promociones y/o ascensos.

No se tolerara ningln tipo de acoso dirigido a compafieros de trabajo, proveedores,
clientes o cualquier otra persona que tenga relacion de negocios con la ITESA.

5. RESPETO A LOS DERECHO HUMANOS

ITESA repudia todo acto que vulnere o sea complice de la vulneracion de los
mismos. Toda persona que trabaje en ITESA debera disfrutar de sus derechos
humanos basicos y no podra, de ninguna manera, ser forzado a sufrir perjuicios ni
fisica ni psiquicamente como consecuencia de su trabajo.

Ningun colaborador deberia ser discriminado, entre otras razones, por su raza,

sexo, orientacién sexual, estado civil, nacionalidad, embarazo, estado parental,

refigion, opinién politica, origen étnico, origen social, condicién social, condicién
“fisica, discapacidad, edad o afiliacién sindical.

Ademas, ITESA esta comprometida a mantener un lugar de trabajo en el cual no
existan situaciones de acoso tanto verbal como fisico y psicologico.

La salud y la seguridad de los colaboradores en el lugar de trabajo deberan constituir
en todo momento una preocupacion prioritaria. :

ITESA apoya el Pacto Mundial de las Naciones Unidas que abarca areas como los
derechos humanos, estandares de trabajo, gestion medioambiental y
anticorrupcion. A través de este codigo de ética se quiere manifestar el compromiso
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y trabajo en relacién a los principios del Pacto Mundial de las Naciones Unidas y
promover su cumplimiento en toda la cadena de valor (proveedores, colaboradores
y cadena de distribucién).

6. IGUALDAD Y DIVERSIDAD

La igualdad se refiere a la proteccion de los derechos civiles de las y los
colaboradores, y al acceso equitativo a las prestaciones y beneficios empresariales.
Tomando en cuenta que la igualdad es parte fundamental de nuestra filosofia
corporativa, buscamos siempre brindar igualdad de oportunidades y de trato, en un
ambiente de trabajo diverso e incluyente, tanto para el personal actual como para el
futuro.

El reclutamiento, los ascensos, la capacitacion, la compensacion y las prestaciones
deben basarse unicamente en la capacidad, experiencia profesional y el apego a
los valores de ITESA. Debemos valorar las diferencias y proporcionar un entorno
laboral incluyente para todos, lo que incluye al personal y los grupos de interés.
También debemos cumplir las leyes y practicas locales y no debemos tomar
decisiones relacionadas con el empleo o discriminar con base en una de las
caracteristicas protegidas por la ley, que incluyen: edad, raza, origen étnico, religion,
género, discapacidad, estado civil y orientacion sexual.

7. CORRUPCION Y FRAUDE

ITESA defiende una politica contra la corrupcion de tolerancia cero hacia toda forma
de corrupcién o de irregularidades financieras.

Esperamos que nuestros proveedores promocionen una cultura de la integridad
fundamentada en la transparencia, el cumplimiento de las leyes y las practicas
comerciales éticas

Se prohibe a los representantes de ITESA a exigir o aceptar sobornos, comisiones
u otro tipo de beneficios ilegales o carentes de ética.

Esta totalmente prohibido ofrecer o aceptar un determinado tipo de obsequios 0
beneficios: dinero, préstamos, tarjetas de regalo, comisiones ilegales, trabajos con
fines privados, beneficios carentes de ética, vacaciones u otros beneficios similares
dirigidos a personas individuales

ITESA apoya los esfuerzos internacionales para luchar contra el lavado de dinero y
la financiacion de actividades terroristas y criminales. Por ello, es muy importante
que los empleados conozcan y cumplan con las normas y leyes relativas a dichas
cuestiones.

ITESA no acepta ningln tipo de conducta fraudulenta o de malversacion de fondos.
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ITESA apoya los esfuerzos internacionales para luchar contra el lavado de dinero y
la financiacién de actividades terroristas y criminales. Por ello, es muy importante
que los empleados conozcan y cumplan con las normas y leyes relativas a dichas
cuestiones.

8. COMPRA RESPONSABLE

ITESA vela por la eleccién de proveedores que respeten los principios establecidos
en este Codigo ético.

ITESA basa sus relaciones con sus proveedores en practicas comerciales legales,
eficientes y justas. La seleccion de los proveedores debera basarse en criterios
objetivos, transparentes y equilibrados relacionados a la calidad, el precio, el
cumplimiento de las fechas de entrega, el mantenimiento de los medios adecuados
de suministro y las practicas y los procedimientos de compra de ITESA.

Debe tratarse a los proveedores de ITESA con respeto, imparcialidad y honestidad.

Exigir el cumplimiento de las leyes y regulaciones de aplicacion en donde opere la
empresa, asi como de criterios fundamentales béasicos relacionados con los
derechos humanos y laborales, no discriminacién e igualdad de oportunidades, el
respeto por el medio ambiente y el comportamiento ético, reflejados en los 10
principios del Pacto Mundial, y los convenios fundamentales de la Organizacion
Internacional de Trabajo.

ITESA fomenta las relaciones comerciales estables que faciliten la sostenibilidad
econémica, social y medioambiental, ademas del desempefio responsable de sus
proveedores y la construccion de una relacion de beneficio mutuo con ellos.

9. RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

La responsabilidad social corporativa de ITESA esta integrada dentro de la ética
empresarial y va mas alla del cumplimiento de la legislacion vigente o del respeto a
las normas y principios establecidos en la empresa.

ITESA es consciente de la importancia que tiene su papel en la sociedad y de la
repercusién de sus actos, por €so promovemos acciones que benefician a la
sociedad y que eliminen o minimicen las consecuencias negativas que pueda
ocasionar su actividad. Decidimos adoptar procesos responsables y contribuir a la
mejora de la sociedad y del medioambiente a traves de la implantacion de sistemas
de gestion en materia de Seguridad y salud en el Trabajo y proteccion al Medio
Ambiental que permitan la mejora continua de nuestros procesos y al desarrollo
sostenible.

La responsabilidad social corporativa esté cada vez mas presente en ITESA.
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10.MAPA DE GRUPOS DE INTERES DE ITESA

Mantener una conducta ética, honesta, transparente y de corresponsabilidad con
nuestros grupos de interés es parte vital para la permanencia de nuestro negocio,
es por ello que establecemos las conductas que debemos tener con cada uno de
ellos.

DUENOS DE
LA EMPRESA

COLABORAD

L/ PROVEEDOR g
ES

AMBIENTE

El cuidado del ambiente es muy importante para ITESA. Por tal motivo se
compromete a cuidar el ambiente a través del desarrollo de las siguientes acciones:
realizando acciones para disminuir el consumo de energia y la generacion de
residuos; implantando un sistema de gestion ambiental; promoviendo el
conocimiento y concientizacion sobre el cuidado del ambiente enire sus
_Colaboradores; difundiendo consejos y buenas practicas de cuidado ambiental y en
especial medidas de reduccion de gases de efecto invernadero y consumiendo
~preferentemente materiales ecofriendly.

Se espera que los colaboradores de ITESA traten las cuestiones ambientales de
manera profesional y ayudando a la compaiiia a desarrollar y a poner en practica
iniciativas que tengan como fin crear una sociedad mas sostenible

PROVEEDORES ,
Los proveedores son parte de la cadena de valor de ITESA. Es por este motivo que
la compariia se compromete a seleccionar los proveedores en condiciones de
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equidad, sin discriminar y promoviendo la inclusion; no contratar proveedores que
violen los derechos humanos: privilegiar la contratacion de proveedores que estén
comprometidos con el desarrolio de la comunidad y el cuidado del ambiente;
promover relaciones comerciales mutuamente ventajosas; cumplir con los
compromisos de pago asumidos y usar confidencialmente la informacion provista
por los proveedores. ‘

COMPETENCIA

ITESA promueve una competencia leal y justa con otros vendedores del mercado,
evitando practicas de competencia desleal tales como difundir informacién falsa o
tendenciosa que provoque descrédito.

SOCIEDAD
Apoyar en el desarrollo justo y equilibrado de todas las localidades en donde
tenemos presencia y en donde ejercemos nuestra influencia.

CLIENTE
Trato justo, relaciones constructivas de largo plazo y confianza mutua.
Transferencia de conocimiento y buenas préacticas para su desarrollo.

COLABORADORES

Respeto a la diversidad. Impulso al crecimiento y desarrollo personal y profesional
de cada una de las personas que colaboran en la empresa. Promover la calidad de
vida del personal. En ITESA somos cero tolerantes con el abuso o maltrato laboral.

DUENOS DE LA EMPRESA

ITESA se compromete con los duefios en la creacion y maximizacion del valor
econémico de la empresa buscando siempre la sostenibilidad del negocio, cuidando
el ambiente y comprometiéndose con el desarrollo social.

11.MECANISMO PARA REALIZAR CONSULTAS Y DENUNCIAS
Animamos a nuestros grupos de interés a informar sobre cualquier conducta que
consideren, de buena fe, que constituye una infraccion de las leyes o del Cédigo de
Etica Empresarial.
¢ Como realizar la denuncia?
Toda persona tanto interna como externa de la compaiiia que identifique el
incumplimiento de alguno de los aspectos mencionados en el presente codigo de

ética podra hacer su debida denuncia.

Para efectivizar la misma debera completar el formulario de denuncia desde nuestro
sitio web y enviarlo.
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¢ Quién recibira la denuncia?

La denuncia sera recibida por la Gerencia estratégica de la empresa. La misma
evaluara la denuncia y la asignara al gestor ético que corresponda dentro de la
compaiia:

« Denuncias por temas de incumplimiento de leyes: se derivara el tema Director
General

« Denuncias por incumplimientos o faltas en la cadena de distribucion: se derivara
el tema a la Gerencia de Ventas de la compaiiia.

» Denuncias por temas financieros y de cuentas: seran enviadas a la Gerencia de
Administracién y Finanzas de la compaifiia.

« Denuncias por incumplimiento de derechos humanos y faltas internas: seran
derivadas a la Gerencia de Recursos Humanos de ITESA

« Otros temas: sera trabajado por el area de Recursos Humanos en conjunto con el
Comité de Responsabilidad Social ITESA ;

Es importante aclarar que tanto el area de Recursos Humanos como el Comité de
Responsabilidad Social de la compaiiia haran un seguimiento exhaustivo de todas
las denuncias recibidas para que las mismas sean respondidas y solucionadas en
el menor periodo de tiempo posible.

¢ Cual es el mecanismo de respuesta y resolucién de la denuncia?

De acuerdo al tipo de denuncia, el area que tome el tema analizara el caso y
realizara las investigaciones y evaluaciones pertinentes. Las mismas pueden
implicar el contacto via e-mail o telefonicamente con el denunciante con el objetivo
de obtener mayor informacion o bien, comunicar resoluciones al respecto.

En este aspecto, se espera que toda persona o entidad, ya sea denunciado o
denunciante, colabore con la investigacion brindando la informacién solicitada y
contribuyendo con pruebas que permitan a ITESA el andlisis y solucion del caso.

En todos los casos se priorizara el analisis de la veracidad de la informacion y la
resolucion de la situacion para evitar situaciones negativas que vayan en contra del
cumplimiento del presente cédigo de ética y de los valores de ITESA.

Quienes incumplan con los principios expresados en el presente codigo de ética
seran sujetos al régimen de sanciones vigente para cada caso particular.

12.MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Se podran tomar acciones disciplinarias, de acuerdo al reglamento interno en los
casos en que la gravedad de la falta lo amerite, previo a ser analizado el caso en el
Comité de Etica y haber escuchado al colaborador involucrado:
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Llamada de atencion verbal por parte del Jefe Inmediato.

Llamada de atencién por escrito por parte del Comité de Etica de la Empresa.
Suspension laboral sin goce de sueldo.

Despido.
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CARTA COMPROMISO

Hago constar que he leido el codigo de ética de ITESA y que comprendo en todos
sus términos la Misién, Vision, Valores y Estandares de Conducta que rigen nuestra
organizacion.

Entiendo que su cumplimiento es obligatorio para todos los colaboradores de ITESA
y que al cumplir con el codigo de ética de la compaiiia, todos contribuimos a crear
un mejor ambiente de trabajo en el cual podemos crecer como personas y
profesionales.

Manifiesto que estoy en cumplimiento con los estandares de conducta ahi
establecidos.

Declaro que he identificado los mecanismos de denuncia y las posibles sanciones
en caso de incumplimiento a este Cédigo de Etica.

Lugar y fecha:
Firma:

Nombre Completo:
Area:
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. OBIJETIVOS DE HSE Fecha de a
/" ITESA ANO 2024 10/01/202¢
Objetivos Estrategias Respo
Conservar y gestionar el Clasificar y disponer todos los residuos solidos, urbanos y de operacién ejemplo:, Supervisor
cuidado del medio papel, botellas de aguas, restos de comida, etc.) Una vez concluya las actividades
ambiente en las obras y en | diarias.
las oficinas las cuales se Almacenar correctamente los residuos solidos clasificandolos segun su composicion en | Supervisor
pueden ver afectadas por | diferentes contenedores identificados durante la obra.
los residuos solidos Contratar una agencia de sanidad y reciclaje para el retiro de los contenedores con los | Supervisor
generados de nuestras residuos sélidos urbanos.
actividades diarias. Sanitizar diariamente las éreas de trabajo y los bafios en las oficinas, obras y Auxiliar de |
campamentos. higiene
Trabajadore
Identificar que materiales generan residuos sélidos con manejo especial Supervisor
Disponer los residuos siempre que se trabaje con estos materiales. Supervisor
Contratar una agencia especializada en el manejo de los residuos sélidos con manejo | Gerente de
especial segun la zona donde se encuentre la obra.
Solicitar al proveedor de sustancias y/o materiales la Hoja de Seguridad (HDS) de los | Residentes
mismos. supervisore
Etiquetar el formato HDS a todos las sustancias y materiales. Supervisor
Concientizar a todos Elaborar y cumplir con el programa de capacitacion de HSE. Supervisor
trabajadores sobre la Programar charlas educativas sobre el cuidado del medio ambiente en las areas de
importancia del medio trabajo y el campamento en las Reuniones de Inicio de Jornada.
ambiente
Capacitar a los Realizar simulacros sobre la forma de actuar ante cualquier situacion de desastre como: Supervisor
trabajadores para a terremotos, sismos, incendios, explosiones, etc.
reaccionar ante cualquier Capacitar a los trabajadores para realizar los primeros auxilios.
situacion de peligro.
Revisar la normativa que se tiene implementada en la empresa y actualizarla en caso Supervisor

necesario.
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OBIJETIVOS DE HSE Fecha de a
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Cumplir y mantener Elaborar y cumplir con el programa de capacitacién sobre los temas de seguridad y salud
actualizada toda la de los trabajadores
normativa nacional vigente
aplicada en materia de HSE
Actualizar las matrices de Identificar los riesgos y aspectos ambientales que existen en cada una de las areas de Supervisor
riegos, aspectos trabajo y en las actividades de la obra. Identificar los Equipos de Proteccién Personal
ambientales y equipos de necesarios segun la actividad del trabajador.
proteccion personal Evaluar de los riesgos y aspectos ambientales identificados Director de
Definir e implementar medidas de control para la eliminacion o mitigacién de los riesgos e | Director de
impactos ambientales, asi como la compra en caso necesario de equipos de proteccion
personal.
Proteger la seguridad y Crear ambientes armoniosos y agradables en todas las areas de los trabajadores. Director Gel
salud de los trabajadores Realizar mejoras continuas al sistema de gestion de HSE cada 6 meses. Director Get
Actualizacion de las sefialéticas de la empresa. Supervisor
Verificar si los insumos se encuentran las dptimas condiciones para su utilizacion en el Supervisor
botiquin de primeros auxilios.
Cumplir con el programa de mantenimiento de extintores. Jefe de alm
Elaborado por: Ing Tania Valdés Avila . Cargo:__Gerente Estratégico / Responsab

Revisado y aprobado por: Ing. José Ricardo Martinez Escobedo Cargo:__ Director General

Fecha de Aprobacion: 10 de Enero del 2024
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