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Resumen

Este proyecto proporcionara el conocimiento sobre el disefio y la implementacion de las
normas NTC I1SO 45001:2018 e ISO 9001:2015 a los servicios referentes que presta la empresa
SAFS SOLUCIONES haciendo actividades basadas en la mejora continua, uno de ellos es el
diagnostico general de la empresa donde se analizara y recolectara datos obtenidos de los procesos
operacionales para la elaboracion de un plan de mejora, junto con la evaluacién y auditoria
necesaria para comprobar la eficiencia de los procesos por medio del plan propuesto, por ultimo,
para poder identificar las acciones de mejora con el fin de estandarizar las actividades
organizacionales.

En el andlisis del diagndstico de los procesos de la organizacion, se pudo identificar
inexactitudes en los documentos internos de la empresa, tales como: facturas, ordenes de pedidos,
formatos, planeadores, por lo que fue necesario implementar herramientas de control para la
informacion documentada, identificando los indicadores necesarios para lograr establecer un plan
de mejora que se adecuara hacia la estandarizacion de los procesos que posee la organizacion.

Palabras clave: Calidad, Implementacion de un SGC, eficiencia, satisfaccion a clientes,

mejora continua.
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Abstract

This project will provide knowledge about the design and implementation of the NTC ISO
45001: 2018 and 1SO 9001: 2015 standards to the reference services provided by the company
SAFS SOLUCIONES doing activities based on continuous improvement, such as the general
diagnosis of the company where Data obtained from the operational processes will be analyzed
and collected to prepare an improvement plan, together with the evaluation and audit necessary to
verify the efficiency of the processes through the proposed plan, finally, to be able to identify those
of improvement actions in order to standardize organizational activities.

In the analysis of the diagnosis of the organization's processes, it was possible to identify
shortcomings in the internal documents of the company, such as: invoices, purchase orders,
formats, planners, so it was necessary to implement control tools for the documented information
, identifying the necessary indicators to establish an improvement plan that will adapt to the
standardization of processes that the organization has.

Keywords: Quality, Implementation of a QMS, efficiency, customer satisfaction,

continuous improvement.
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Introduccion

Existe un factor fundamental actualmente para el éxito de una empresa y es la calidad de
sus productos o servicios. Debido a que los clientes se han vuelto méas exigentes respecto al
rendimiento y efectividad de los requisitos que buscan. Por lo tanto, los productos y servicios
presentan estandares minimos para la comercializacion, que cumplan con los requisitos y normas
del mercado, esto también ayuda a las organizaciones a aumentar la exigencia y tener la necesidad
de permanecer competitivos e incursionar en nuevos mercados.

Este proyecto se desarrollard en la empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S, la cual brinda
servicios de mantenimiento e instalaciones eléctricas en el sector industrial, busca por medio del
cumplimiento de la calidad de sus servicios, la satisfaccion del cliente.

De esta manera, se busca disefiar e implementar los requisitos de la NTC 1SO 9001:2015
en cada uno de los procesos que conforman la empresa SAFS SOLUCIONES, aplicando los
conocimientos adquiridos, la metodologia y recursos necesarios para mejorar la eficiencia del
servicio prestado y continuar con la mejora continua para lograr la satisfaccion del cliente y poder
destacar en el mercado.

El trabajo de fin de grado se ha estructurado en 4 etapas:

Etapa 1, consta de 4 partes en las que se hace una introduccion al motivo central que se
tiene como objetivo aclarar por medio de este proyecto y conocer la estructura de la empresa, a la
cual, se le implementara la mejora empresarial.

Etapa 2, corresponde al enfoque y la descripcion de la Calidad y los Sistemas de Gestion

de la Calidad, los requisitos segun la norma, asi como su historia a lo largo de los afos.
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Etapa 3, en esta parte se describen los pasos a seguir para la implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad, asi como los procedimientos de control y la poblacion para el desarrollo
del proyecto.

Etapa 4, incluye los resultados y conclusiones que se pudieron llegar tras la realizacién

del trabajo de grado por medio de la mejora continua.

1. Planteamiento del problema

Es esencial implementar un Sistema Integrado de Gestion y de Seguridad en el Trabajo en
las organizaciones debido a que el desempefio que se conserva en una empresa se basara en la
Calidad que se tenga en sus productos y servicios. Todo lo referente a la calidad se esta
convirtiendo en un tema cada vez mas importante para las empresas debido a que existen clientes
cada vez mas exigentes que obligan a éstas a adaptarse a las exigencias del mercado implantando
de Sistemas de Gestion de Calidad.

Desde hace afios las empresas en Colombia que obtenian una certificacion en las normas
ISO o certificaciones de los productos a través de ICONTEC marcaban un gran diferencial respecto
a sus empresas competidoras; diferencia que resaltaba en el cliente por medio de campafias de
marketing; tales empresas eran vistas como exclusivas, ya que estaban fundamentadas con
aspectos de la calidad.

La calidad dentro de una empresa es un mddulo transcendental que estimula satisfaccion a
sus clientes, empleados y asociados, y concede herramientas practicas para una gestion integral.
La ausencia de un Sistema de Gestion de Calidad efectuado no garantiza el cumplimiento de los
modelos de calidad que demanda el mercado, lo que ocasiona que no cuente con el reconocimiento

que certifique la excelencia de sus servicios, hecho que reduce la capacidad y genera en sus clientes
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dudas frente a la seqguridad y confianza de negociar con una empresa seria e interesada en la calidad
de sus servicios.

En este caso, con la Implementacidn de un Sistema de Gestion de Calidad las
organizaciones pretenden fortalecer los procesos que componen sus actividades y mejorar la
eficacia de los mismos; al instaurar el Sistema de Gestion de Calidad en una empresa (I1SO
9000:2015), certificard un mayor rendimiento en su actividad y durabilidad para poder competir
en el mercado de una manera mas rigurosa, como también tener una manera adecuada de adaptar
estrategias sobre el SGSST dentro del desarrollo de un proceso, lo cual incluye la politica, la
organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones basadas en
la mejora continua, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo en la empresa [1].

La seguridad y salud en el trabajo ha dejado de ser un proceso de apoyo y ha pasado a ser
de gran importancia estratégica. Las organizaciones alcanzan un mejor posicionamiento cuando
cuidan del capital humano y se puede observar con las certificaciones de normas internacionales o
mejores préacticas de clase mundial, lo que genera un mejor lugar en el mercado, crecimiento,
estabilidad, credibilidad y competitividad. La prevencion de lesiones a las personas a través de la
creacion de metodologias e instrucciones genera una cultura que se construye a partir de la
estandarizacion de los Sistemas de Gestion, haciendo mas facil el cuidado de los trabajadores,
puesto que ellos son una de las principales fuentes de produccion y generacién de valor en una

empresa.
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1.1 Introduccion de la empresa

La empresa SAFS SOLUCIONES es una empresa dedicada al suministro, mantenimiento,
disefio y puesta en marcha de proyectos de ingenieria eléctrica en el area de media y baja tension,
que busca satisfacer las necesidades de los clientes internos como externos, cuidando el medio
ambiente y brindando bienestar social mientras mantiene la integridad de su recurso humano. Es
una empresa que esta dedicada a su mejora continua cada dia, por lo cual, quieren demostrar por
medio de la implementaciéon de la 1SO su capacidad y competitividad para la prestacion de
servicios que cumplan con ciertos requerimientos de los clientes para responder ante aquellas
situaciones cambiantes en el mercado por medio de la calidad conocida en sus servicios. La
empresa se cre6 el 23 de abril de 2013 con el fin de brindar un servicio al cliente que cumpla con

las expectativas. Esté ubicada en la calle 19# 24-28 en la ciudad de Bucaramanga, Santander.

2. Formulacion del problema

Prestar los servicios segun lo acordado por el cliente no esta garantizando el cumplimiento
de los estandares de Calidad que demanda el mercado, es decir, no se cuenta con el reconocimiento
que justifique el compromiso de la empresa hacia los clientes, factor que genera dudas en cuanto
a la seguridad y confianza los clientes que estén interesados en la calidad de los servicios que se
le sean entregados.

Aquellas empresas gque estan certificadas en normas ISO tienen una ventaja sobre las que
no la tienen, creando un mejor puesto en el mercado y compitiendo a través de nuevas
metodologias de mejora continGa buscando estampar un diferencial y logrando adquirir un mejor

nivel de competitividad frente a las otras.
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Es por eso que SAFS SOLUCIONES, una empresa prestadora de servicios de
mantenimiento e instalaciones eléctricas busca demostrar por medio de la implementacion de un
Sistema de Gestidn de Calidad un modelo idoneo que demuestre que los servicios que ofrecen
cumplan con los requerimientos de los clientes y con las caracteristicas que exige el mercado, por
medio de la calidad manifestada al momento de prestar sus servicios.

¢Como mejorar la Gestion de la organizacién mediante la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad 1SO 9000 y el Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo 1SO 45001 en la

empresa de mantenimiento eléctrico SAFS SOLUCIONES S.A.S

3. Justificacion

Hay que tener claro que la creacion de un sistema de gestion de calidad en cualquier tipo
de organizacién conserva ciertas ventajas, como lo son: El reconocimiento de la organizacion a
nivel nacional e incluso internacional, la mejora de la imagen corporativa, mejor disefio del
producto o servicio, el incremento de la confianza del servicio o producto por parte de los clientes
en el mercado, la minimizacion de las pérdidas por problemas productivos, la incrementacion de
competitividad con otras empresas Yy la reduccion de desechos y quejas de los clientes.

“Con el crecimiento de las organizaciones también se incrementan los riesgos, los cuales

se encuentran de manera implicita debido a los cambios o actualizacidén que se generen en

estas; por este motivo las empresas deben estar preparadas para enfrentar estos riesgos y es

por esta razon que generaremos una guia de apoyo para afrontarlos. Cada minuto, un

trabajador muere a causa de un accidente o enfermedad relacionada con el trabajo, y 153

personas experimentan una lesion relacionada con el trabajo. Estos representan una enorme

carga para las organizaciones y la sociedad en su conjunto. Ahora, con la norma ISO 45001
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en la fase de proyecto de norma internacional (DIS), el mundo est& un paso mas cerca de

un conjunto robusto y eficaz de procesos para mejorar la seguridad en el trabajo en las

cadenas de suministro globales. Disefiada para ayudar a las organizaciones de todos los

tamanos y sectores, se espera que la futura norma para reducir los accidentes de trabajo y

enfermedades en todo el mundo.”[2]

La globalizacién de los mercados estd muy relacionada con la evolucion del concepto de
la calidad y con el auge de las metodologias de gestion de la misma, por este motivo, es importante
destacar la evolucion de una sencilla igualdad que determina la supervivencia de cualquier
compaiiia. El objetivo de la empresa que implanta este Sistema es ganar seguridad, y obtener un
aumento de capital tanto econdomico como también en el tiempo empleado. Para esto es necesario
la colaboracion y activa disposicion de todos los integrantes de la organizacion.

Basados en las politicas de la empresa y su interés hacia el mejoramiento continuo y la
reduccion de accidentes y enfermedades, se hace necesario desarrollar un proceso de
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad conforme a la norma ISO 9001:2015 y un
disefio de la norma 1SO 45001:2018, logrando con esto reforzar la credibilidad de la empresa ante
sus clientes y la competencia, debido a que observarian que la organizacién al pasar del tiempo,
tendria menos inconvenientes por lesiones de los trabajadores que podrian ocasionar parar los
tiempos de entregas o lograr paralizar la produccion. EIl convertir a la empresa en una institucion
conforme a un estandar internacional es de vital importancia para suministrar la prestacion de sus
servicios definiendo una estructura fuerte y competitiva de acuerdo con las politicas de Calidad y
de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Entre los beneficios que conlleva la implementacion de un Sistema de Gestion se encuentra

la identificacion de riesgos y el cumplimiento de los requerimientos legales, con esto, se pueden
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tomar las correspondientes medidas preventivas para evitar posibles peligros como también el
reducir el ausentismo personal, mejorar la eficiencia en los procesos o actividades dentro de la
organizacion, obtener mejores costes; al lograr la satisfaccion de los clientes se mejora el
reconocimiento en el mercado, sin limites, es decir, que gracias a esto, se convierte en una
herramienta de comunicacién para la mejora de la imagen de la empresa. Poseer un Sistema de
Gestion y un Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo optimiza el relacionamiento con los
accionistas y clientes generando un ambiente de confianza, estabilidad financiera y legal en la

empresa.

4. Objetivos

4.1 Objetivos generales
Implementar el Sistema integrado de Gestion de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo
mediante la implementacion de las normas NTC 1SO 9001:2015 e I1SO 45001:2018 mejorando la

gestion de Calidad y la mitigacion de riesgos laborales en la empresa SAFS SOLUCIONES.

4.2 Objetivos especificos:

e Disefiar el Sistema de Gestion bajo los lineamientos de las normas ISO 9001:2015 y la norma
ISO 45001:2018 en la empresa SAFS SOLUCIONES, con el fin de mejorar los procesos
internos, la organizacién y el cumplimiento de la normativa legal colombiana.

e Documentar el Sistema de Gestion bajo los lineamientos de las normas 1SO 9001:2015 y la
norma ISO 45001:2018 en la empresa SAFS SOLUCIONES para mantener estandarizados los

procesos y procedimientos y también la estructura del enfoque de la empresa.
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e Implementar el Sistema de Gestion bajo los lineamientos de las normas ISO 9001:2015 vy la
norma ISO 45001:2018 en la empresa SAFS SOLUCIONES para unificar el conjunto de
principios que responden a las necesidades internas de la empresa, potencializando su servicio
ante la sociedad y la competencia.

e Verificar la implementacion del sistema de Gestion mediante auditorias para cuidar el
cumplimiento eficiente de los lineamientos de las normas ISO 9001:2015 y la norma ISO

45001:2018 en la empresa SAFS SOLUCIONES.

5. Marco Referencial

5.1 Marco Conceptual
Con la finalidad de certificar los servicios que la empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S
proporciona en estandares de alta calidad, se presentan a continuacion los conocimientos mas

importantes para mejor comprension de la investigacion:

5.1.1 Sistemas de Gestion

Estan disefiados para manejar las politicas y los procedimientos de una organizacion de
manera eficaz, el objetivo de este es unificar la operacion de todas las areas de del negocio para
alinearlas con los objetivos de la empresa, ya que esto garantiza la direccién de una organizacién
de manera mas facil y eficaz. Deben tener las siguientes especificaciones:
e Organizacion.
e Politicas de Calidad corporativas.

e Objetivos de la empresa.
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Procedimientos contables.
Movimientos financieros
Detalle de los productos y/o servicios.

Registro de clientes

5.1.1.1 Norma 1SO 9001.

“Esta Norma Internacional promueve la adopcion de un enfoque a procesos al desarrollar,
implementar y mejorar la eficacia de un Sistema de Gestién de la Calidad, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del
cliente. La adopcion de un Sistema de Gestion de la Calidad es una decision estratégica
para una organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar
una base solida para las iniciativas de desarrollo sostenible. Los beneficios potenciales para
una organizacion de implementar un Sistema de Gestion de la Calidad basado en esta
Norma Internacional son:

a) La capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los
requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

b) Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente.

c) Abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos.

d) La capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del Sistema de Gestion de la

Calidad especificados.” [3]

5.1.1.2 Norma ISO 45001. La adopcion de un Sistema de Gestion de la SST tiene como

objetivo permitir a una organizacion proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables, prevenir
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lesiones y deterioro de la salud relacionados con el trabajo y mejorar continuamente su desempefio
de la SST. Implementar un sistema de gestion de la SST permite a una organizacion gestionar sus
riesgos de la SST y mejorar su desempefio de la SST. Un sistema de gestion de la SST puede
ayudar a una organizacion a cumplir sus requisitos legales y otros requisitos. El éxito del sistema
de gestion de la SST depende del liderazgo, compromiso Y la participacion desde todos los niveles

y funciones de la organizacion.

5.1.2 Mejora continua
“El objetivo de la mejora continua del sistema de gestion de la calidad es incrementar la
probabilidad de aumentar la satisfaccion de los clientes y de otras partes interesadas. Las
siguientes son acciones destinadas a la mejora:
a) Analisis y evaluacion de la situacion existente para identificar areas para la mejora.
b) El establecimiento de los objetivos para la mejora.
c) La busqueda de posibles soluciones para lograr los objetivos.
d) Laevaluacion de dichas soluciones y su seleccion.
e) Laimplementacion de la solucion seleccionada.
f) Lamedicidn, verificacion, analisis y evaluacion de los resultados de la implementacion
para determinar que se han alcanzado los objetivos.
g) La formalizacion de los cambios.” [3]
“Cuando se toma una accion de mejora, la organizacion deberia considerar los resultados
del analisis y la evaluacion del desempefio de la SST, la evaluacion del cumplimiento, las

auditorias internas y la revision por la direccion.” [3]
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5.1.3 Auditoria
“La auditoria es una serie de métodos de investigacion y analisis que tiene el objetivo de
hacer una revision y evaluacion profunda de la gestion efectuada; por lo que si se refiere a
la auditoria dentro de una organizacion, es el examen critico y/o sistematico que realiza
una persona o grupo de personas calificadas e independientes del sistema auditado en
donde el principal prop6sito es emitir una opinion independiente y competente acerca de
la informacion financiera, operativa y administrativa apoyada en el cumplimiento de las

obligaciones fiscales o juridicas; o bien, de las politicas internas.” [4]

5.1.4 Ciclo PHVA

“Las siglas del ciclo o formula PHVA forman un acrénimo compuesto por las iniciales de
las palabras Planificar, Hacer Verificar y Actuar. Cada uno de estos 4 conceptos
corresponde a una fase o etapa del ciclo:

a) Planificar: En la etapa de planificacion se establecen objetivos y se identifican los
procesos necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo a las politicas de
la organizacion. En esta etapa se determinan también los parametros de medicion que se
van a utilizar para controlar y seguir el proceso.

b) Hacer: Consiste en la implementacion de los cambios o acciones necesarias para lograr
las mejoras planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder corregir facilmente
posibles errores en la ejecucidn, normalmente se desarrolla un plan piloto a modo de prueba

0 testeo.
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c) Verificar: Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un periodo
de prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de una fase de
regulacion y ajuste.

d) Actuar: Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a las
expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y modificaciones
necesarias.

Por otro lado, se toman las decisiones y acciones pertinentes para mejorar continuamente

el desarrollo de los procesos.” [4]

5.2 Marco Teobrico

5.2.1 Implementacion de un SGC: 1SO 9001 [5]

Cada vez mas, las empresas se enfrentan a demandas de rentabilidad, calidad y tecnologia
que contribuyan al desarrollo sostenible. Un sistema de gestion eficiente le puede ayudar a
convertir esas presiones en una ventaja competitiva. A continuacion, los pasos para implementar

y obtener la Certificacion 1ISO 9001:2015

5.2.1.1 Diagnostico y planificacion. [2]. Realizar un diagndstico para conocer cuél es el
grado de cumplimiento que tiene la organizacion con los requisitos de la norma 1SO 9001:2015,
de acuerdo a esto, disefiar un plan de trabajo, donde se definan las actividades, con sus plazos y

responsables, que se llevaran a cabo en el desarrollo del proyecto.
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5.2.2 Principios de la Gestion de Calidad

5.2.2.1 Principio 1: Enfoque al cliente. Las empresas dependen de sus clientes, y por lo
tanto, deben comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer todos los

requisitos de los clientes y esforzarse en exceder a las expectativas de los empleados.

5.2.2.2 Principio 2: Liderazgo. Los lideres establecen la unidad de propdésito y orientacion
de la empresa. El liderazgo es una cadena que afecta a todos los directivos de una empresa, que
tienen personal a cargo. Deben crear y mantener un ambiente interno en el cual los empleados

pueden llegar a involucrarse totalmente para conseguir los objetivos de la empresa.

5.2.2.3 Principio 3: Participacion del personal. La motivacion del personal es clave, asi
como que una empresa dispone de un plan de incentivos y reconocimientos. Sin estas dos acciones,

dificilmente una empresa puede conseguir el compromiso del personal.

5.2.2.4 Principio 4: Enfoque basado en procesos. Un resultado deseado se consigue mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

El cambio reside en la concepcion de la empresa.

5.2.2.,5 Principio 5: Enfoque de Sistema para la Gestién. Identificar, entender y
gestionar los procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficiencia y eficacia de

una empresa para conseguir sus objetivos. El fin tltimo que se persigue es el logro de los objetivos
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marcados. Para ellos serd necesario que la empresa detecte y gestione de forma correcta todos los

procesos interrelacionados.

5.2.2.6 Principio 6: Mejora continua. La mejora continua del desempefio general de las
empresas debe ser un objetivo permanente. La mejora continua de los procesos se consigue con el

ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar), para mejorar.

5.2.2.7 Principio 7: Enfoque basado en hechos para la toma de decision. Las decisiones
se basan en el analisis de los datos y la informacion. Lo que no se puede medir no puede ser

controlado, y lo que no se puede controlar es un caos.

5.2.2.8 Principio 8: Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor. Una
empresa y sus proveedores son interdependientes, y una relacién beneficiosa para aumentar la
capacidad de ambos para crear valor. Es necesario desarrollar alianzas estratégicas con los
proveedores para ser mucho mas competitivos y mejorar la productividad y la rentabilidad.

Durante las alianzas, gana tanto la empresa como los proveedores. [7]

5.2.3 Disefio de un SGC
Definir los elementos claves del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y se establece el

soporte documental del Sistema.

5.2.3.1 Implementacion del SGC. A medida que el SGC se disefia, se van implementando

las metodologias y registros en todos los procesos y areas funcionales dentro del alcance propuesto.
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5.2.3.2 Auditoria interna. Luego que se haya implementado el SGC en la organizacion,
se debe realizar la auditoria interna de todo el SGC, con el objetivo de determinar si el Sistema de
Gestion de la Calidad cumple los requisitos de 1SO 9001:2015 y se aplica de manera consistente

en todo el proceso involucrado.

5.2.3.3 Certificacion. Una vez que se verifique que el SGC cumpla con los requisitos de
la norma 1SO 9001:2015 y se encuentre en funcionamiento en la organizacion, ésta se pone en
contacto con algun organismo de certificacion para comenzar con el proceso de certificacion.

Después de conseguir la Certificacion ISO 9001 es necesario su mantenimiento.

5.2.4 Implementacion de un Sistema de Gestion de SST

“El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, debe ser implementado por
todos los empleadores y consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la
mejora continua, que incluye la politica, la organizacién, la planificacion, la aplicacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Los 10 pasos para implementar el SG-SST se pueden sintetizar de la siguiente manera:

5.2.4.1 La evaluacion inicial. Es un diagnostico en el que deben incluirse al menos 8
elementos:
e Normatividad y estandares minimos del Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General
de Riesgos Laborales para empleadores.

e Descripcion de los peligros identificados hasta el momento.
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e ldentificacion de amenazas y evaluacién de vulnerabilidad frente a ellas.

e Evaluacion de la eficacia de las medidas de control aplicadas hasta el momento.

e Verificacion de cumplimiento del programa anual de capacitacion.

e Histdricos de enfermedad y accidentalidad, estadisticas y descripcion sociodemografica del
personal.

e Evaluacion de los indicadores de SG-SST formulados hasta el momento.

5.2.4.2 Riesgos y peligros. La organizacion debe adoptar una metodologia para realizar
este proceso. Comprende la identificacion de los peligros y la valoracion, evaluacion y gestion de
los riesgos. Se debe realizar anualmente, cuando ocurra un accidente mortal o un evento

catastrofico, o cuando haya cambio de procesos, de equipos o instalaciones.

5.2.4.3 Politicas y objetivos. La politica de SG-SST debe plantearse por escrito y se revisa
cada afio. Es necesario que incluya la fecha y la firma del representante legal de la organizacion.
La politica debe ser difundida en todos los niveles de la organizacion.

Los objetivos, por su parte, deben ser claros, medibles, cuantificables y contener metas
especificas. También es necesario que estén documentados y que sean comunicados a toda la

organizacion. Se revisan anualmente.

5.2.4.4 Plan de trabajo anual. El plan de trabajo anual es la herramienta que permite
aplicar el SG-SST, durante el lapso de un afio. Es la carta de navegacion de todo el sistema. Debe

incluir al menos: metas, responsables, recursos (técnicos, financieros y de personal) y cronograma.



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001 | 34

Se exige que vaya firmado por el responsable del SG-SST dentro de la organizacion y por el

empleador.

5.2.4.5 Programa de capacitacion. Para elaborar el plan de capacitacion deben tomarse
en cuenta los siguientes aspectos:
e Identificacion de las necesidades de capacitacion, entrenamiento y/o actualizacion.
e Temas basicos requeridos por: brigada, COPASST o vigia, alta direccién y trabajadores.
e Objetivo.
e Alcance.
e Contenido.

e Personas para capacitar.

5.2.4.6 Manejo de emergencias. Elaborar un plan de prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias. Para desarrollarlo, se deben identificar las amenazas que pueden dar lugar a una
emergencia, los recursos disponibles para enfrentarla y el grado de vulnerabilidad de la empresa

frente a cada emergencia potencial

5.2.4.7 Reporte e investigacion. Las empresas tienen la obligacion de hace un reporte de
todos los accidentes y enfermedades laborales a las ARL, con copia al trabajador. EI tramite debe
hacerse maximo 2 dias después de haberse registrado el hecho. En caso de accidente grave o

mortal, la empresa debe remitir la investigacion a la ARL.
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5.2.4.8 Adquisicion de bienes y contratacién de servicios. Toda organizacion debe
establecer unos requisitos especificos para contratar servicios y un procedimiento concreto para
adquirir bienes. Respecto a la contratacion, basicamente deben verificar que los contratantes estén

afiliados al Sistema de Riesgos Laborales y cumplan con la normatividad del SG-SST

5.2.4.9 Medicion y evaluacion de la gestion. Las organizaciones estan obligadas a disefiar
indicadores de estructura, proceso Yy resultado, con su respectiva ficha técnica. Otra instancia para

evaluar la gestion son las auditorias internas, que deben realizarse al menos una vez al afio.

5.2.4.10 Acciones preventivas o correctivas. A partir de la informacion aportada por las
inspecciones, investigaciones, auditorias, revisiones y todas aquellas actividades que hagan
seguimiento y evaluacion al SG-SST, la organizacion debe plantear medidas de prevencion o

correccion para el sistema. El resultado de este proceso es un plan de accion.

5.2.5 Diagnastico de un Sistema de Gestion de Calidad

El diagnostico del Sistema de Gestion de Calidad es un analisis que puede ser realizado a
través de herramientas, tiene como proposito identificar las areas deficientes de los procesos de la
empresa Yy aquellas que ofrecen mayor potencial.

Para desarrollar el diagndstico del SGC se definen los siguientes criterios, los cuales
permiten analizar de una mejor manera el estado inicial del SGC en la empresa:
e Analizar si el requisito aplica o no aplica para la empresa.
e Definir si el requisito cumple y aplica para la empresa.

e Determinar si el requisito se encuentra en la fase de disefio, desarrollo o implementacion.
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e Establecer si el requisito ha sido auditado y si este es implementado o no adecuadamente.

o Justificar la exclusion del requisito que no aplique para la empresa.

5.2.6 Diagndstico de un sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo

Con el objetivo de anticipar, observar, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar
la seguridad y la salud en el trabajo. Segtin el Decreto 1443 de 2014 determina que: “E1 SG-SST
debe ser liderado e implementado por el empleador, con la participacion de los trabajadores,
garantizando a través de dicho sistema, la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio
ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo” (Decreto 1443,
2014, p.6). Para tal efecto, el empleador, debe comprometerse y responsabilizarse con la

implementacion de la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.

5.2.7 Teorias de calidad

La implantacion de un modelo de Calidad tiene un papel transformador otorgando un valor
agregado al servicio, con su impacto en la eficiencia organizacional, mejoramiento continuo,
control o reingenieria de procesos y optimizacion de recursos, aumento del desempefio y
productividad. Los Padres de la Calidad, promovieron sus teorias de renacimiento productivo y
aplicacion de la calidad con enfoque a la sistematizacion y estandarizacion de procesos productivos
e industriales totales, para obtener mejores productos y servicios.

A continuacion, se mencionaran las aportaciones de varios autores sobre los conceptos de

calidad.



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001 | 37

5.2.7.1 Armand V. Feigenbaum. Feignenbaum creo6 el concepto de “Control Total de
Calidad” en el que sostiene que la calidad no solo es responsabilidad del departamento de
producciodn, sino que se requiere de toda la empresa y todos los empleados para poder lograrla,
para asi construir la calidad desde las etapas iniciales y no cuando ya esta todo hecho.

Su principal aportacién a la calidad es: el Control Total de Calidad.

5.2.7.2 Edwards W. Deming. En 1950 dio una conferencia en Japon acerca del control
estadistico de calidad. Sus trabajos introdujeron en la industria japonesa los nuevos principios de
la gestion y revolucionaron su calidad y productividad. Deming present6 a los japoneses el ciclo
PHVA. Deming revoluciono la gestion en las empresas de fabricacion y de servicios al insistir en
que la alta direccion es responsable de la mejora continua de Calidad.

Su mayor aportacion es el control estadistico de proceso y sus 14 puntos para que la

administracion lleve a la empresa a una posicion de productividad.

5.2.7.3 Joseph M. Juran. Juran dio conferencias y enfatizaba que el control de calidad
debe realizarse como una parte integral del control administrativo. Sus aportaciones son: El
principio de Pareto, la Teoria de Gestion de Calidad, la trilogia de Juran (Planificacion de la
Calidad, Control de la Calidad, Mejora de la Calidad) y la transferencia de la calidad del

conocimiento entre Oriente y occidente.

5.2.7.4 Phillip B. Crosby. Para Croshy la administracion por calidad se basa en cuatro

principios fundamentales: Calidad es cumplir con requisitos, el sistema para asegurar la calidad es
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la prevencion, el estdndar de desempefio: cero defectos y el sistema de medicion (costos de
calidad).
Su aportacion fueron los programas de “cero defectos”, “hacerlo bien la primera vez:

proceso de mejoramiento de la calidad en 14 pasos” y la “cultura preventiva”.

5.2.7.5 Kaoru Ishikawa. Ishikawa puso especial atencion a los métodos estadisticos y
practicos para la industria. Su trabajo se basa en la recopilacion de datos. Su teoria es la
normalizacién industrial para fortalecer la productividad, primero la calidad, luego la utilidad y el
compromiso de la alta direccion.

Su aportacion fue: el desarrollo del concepto de control Total de Calidad, diagrama

Ishikawa, la defensa de los circulos de calidad y las siete herramientas basicas de la Calidad.

5.2.7.6 Total Quality Management —TQM. La teoria de la Calidad Total no se considera
una herramienta de medicion estadistica, ni un proceso de control de calidad, sino una cultura de
calidad y cambio organizacional (Sashkin, 1992). Se centra en: mejoramiento continuo, medicién

de calidad, cambio de cultura organizacional y liderazgo.

5.2.7.7 Kaizen. Ventaja competitiva japonesa. Se trata de la teoria de Calidad Total de
los japoneses. Kaizen sugiere que la variacion de calidad tiene impacto directo en los costos y en
la gente e indica que la cultura de la calidad se centra en la calidad de las personas, luego de los
productos. Implica el ciclo E.H.R.A (estandarizar, hacer, revisar y actuar). Su enfoque es

transversal y es una adaptacion del ciclo de Deming.
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5.2.8 Integracion de un Sistema de Gestion
El propdsito de la serie de normas se evidencia a través de los ocho (8) principios de gestion
de la calidad para conducir a la organizacion hacia una mejora del desempefio, los cuales se

representan en la siguiente ilustracion:

Figura 1. Principios de un Sistema de Gestion que deben estar vinculados con las empresas que
busquen consolidarse, crecer y desarrollarse para tener éxito.

=

Adaptado de la norma 1SO 9001 (ICONTEC, 2019)

Entre los sistemas desarrollados se destacan los Sistemas de Gestion Ambiental (ISO
14000), de Seguridad y Salud Ocupacional (OHSAS 18000) y mas recientemente de
Responsabilidad Social Empresarial (ISO 26000).

Aseguran que la verdadera importancia de implantar un sistema integrado de gestion, es
generar valor para la empresa y mejorar su posicion en el mercado, fidelizando a empleados,
clientes e inversores y asegurarse la permanencia sostenible en un mercado cambiante a partir de

las que denominaron raices esenciales que son: liderazgo, cultura basada en valores, ética del
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trabajo, innovacion tecnoldgica, comunicacion, participacion, informacion, formacion,

cooperacion/trabajo en equipo [7]

5.2.9 Pasos para desarrollar una auditoria

e ldentificar los procesos que se van a analizar.
e Establecer la planificacion del programa.

e ldentificar el objetivo del proceso.

e Disefiar un documento de informe interno.

e Realizar auditoria.

e Registrar y presentar resultados.

e Entrega de informe de auditoria interna.

e Seguimiento de las mejoras planeadas.” [6]

5.3 Marco Historico

La percepcion de calidad ha evolucionado hasta convertirse usualmente en satisfacer al
cliente, ya que un sistema de gestion de calidad en una organizacion pone al cliente como el centro
de toda su actividad. La preocupacion de la calidad viene desde mucho antes, siendo una
competencia distintiva en la industria, desde entonces, esta situacion se ha venido evolucionando
hasta actualmente, donde la gestion de la calidad efectla el aseguramiento y administracion del
posicionamiento en el mercado de las organizaciones. Desde un comienzo se hizo popular el lema
“escriba lo que hace, haga lo que escriba y aseglirese de hacerlo bien.” Con esta frase se podria

resumir el espiritu de la norma y su filosofia de funcionamiento.
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Todo comenzé con la ausencia de controles de procesos y productos en el Reino Unido se
adoptaron como "normativas" comerciales. Estas iniciaron una normalizacion de procedimientos
en los procesos de fabricacion, elaboracién y realizacion. Una vez establecidos los procedimientos
inspectores de gobierno verifican su eficacia. La resultante es que para pasada la 11 Guerra Mundial
las inspecciones y controles entran dentro del &mbito de un entonces “sistema de calidad” [8]. La
evolucion de normas 1ISO 9000 en conjunto, han apoyado a internacionalizar el significado de
calidad y a establecer una cultura que se manifiesta y se instala en los rincones mas lejanos del
planeta. Por lo tanto, todas las organizaciones hablan el mismo idioma: el idioma de la calidad
propuesto por la serie de normas I1SO 9000.

La ISO emiti6 por primera vez las normas ISO 9000 en el afio 1987. La estructura de estas
normas fue muy distinta a la que conocemos actualmente. Si bien, tanto las normas ISO 9000, la
ISO 9004 y la ISO 19011 han mantenido de alguna manera a el fondo de su primera edicion, la
norma I1SO 9001 ha sufrido cambios muy profundos desde entonces.

“Las normas en la familia ISO 9000 son:

e 1S0O 9001:2008: Establece los requisitos de un sistema de gestion de calidad.

e 1S0O 9000:2005: Cubre los conceptos y el lenguaje basicos.

e 1SO 9004:2009: Se centra en como hacer que un sistema de gestion de calidad mas

eficiente y eficaz.

e 1SO 19011:2011: Establece orientaciones sobre las auditorias internas y externas de

los sistemas de gestion de calidad.” [9]

La unificacion internacional de las normas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
mediante la nueva ISO 45001, es una necesidad que queda patente desde las Ultimas revisiones de

la 1ISO 9001, de Sistemas de Gestion de Calidad, y la 1SO 14001, de Sistemas de Gestidn
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Ambiental. A principios del afio 2013 comenz6 otro intento de la ISO para elaborar una norma
internacional sobre la SST, intento promovido por la BSI (British Standards Institution), principal
valedora del proyecto. El 12 de marzo de 2013, la ISO solicitd formalmente a sus miembros que
votaran sobre una propuesta para comenzar la normalizacion en el campo de la SST.

Después de adoptar las normas técnicas sobre gestion de calidad y sobre gestion ambiental
a principios de 1990, por lo que se contemplé la posibilidad de elaborar una norma I1SO sobre los
Sistemas de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, siendo la actual 1ISO 45001. [10]. No
obstante, incluird todos los requisitos legales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, por
lo que incluird conceptos como trabajo y trabajador, riesgo, identificacion de peligros, control de
riesgos o el aprovechamiento de las oportunidades, tomando una alineacion clara hacia el trabajo
mas que al simple cumplimiento.

La norma 1SO 45001 "Occupational health and safety management systems --
Requirements with guidance for use™ que traducido quiere decir "Sistemas de Gestion de Salud y
Seguridad en el trabajo - Requisitos y orientacion para el uso”, es una norma
internacional, aplicable a cualquier organizacion que desee establecer, implementar y mantener
un sistema de gestion para mejorar la salud y la seguridad en el trabajo, eliminar y minimizar los
riesgos, y aprovechar las oportunidades de SST. 1ISO 45001 es aplicable a cualquier organizacion,
independientemente de su tamafo, tipo y actividad. Es aplicable a los riesgos de SST bajo el
control de la organizacion, teniendo en cuenta elementos como el contexto en el que opera la

organizacion y las necesidades y expectativas de sus trabajadores y otras partes interesadas.
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A continuacién, se menciona la reglamentacion aplicable para los Sistemas de Gestion de

Calidad y su control.

5.4.1 Matriz de requisitos legales

Tabla 1. Matriz de requisitos legales sobre las normas 1SO 9001 - ISO 45001 aplicables en la

empresa SAFS SOLUCIONES

Normativa legal

Descripcion

Ente aprobador

Ley 9 de 1979

RESOLUCION 2400
DE 1979

Resolucién 4059 de
1995

Decreto 1607 de 2002

Ley 962 de 2005

Resolucion 0156 del
2005

Ley 1010 de 2006

Resolucién 2346 de
2007

Resolucion 1401 de
2007

Por el cual se dictan mediadas
sanitarias.

Por la cual se establecen algunas
disposiciones sobre vivienda, higiene
y seguridad en los establecimientos de
trabajo.

Se adopta el formato Unico de reporte
de accidentes de trabajo Yy
enfermedades profesionales
Clasificacion de actividades
econdmicas para el sistema general de
riesgos laborales y otras disposiciones
Art 55: Supresion de la revision y
aprobacion del reglamento de higiene
y seguridad por el ministerio de la
proteccion social

Por la cual se adoptan los formatos de
informe de accidente de trabajo y de
enfermedad profesional y se dictan
otras disposiciones”

Se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de
las relaciones de trabajo
Evaluaciones medicas ocupacionales
y el manejo de contenido de las
historias clinicas

Investigacion de los accidentes e
incidentes de trabajo

Ministerio de trabajo y
seguridad social

Ministerio de trabajo y
seguridad social

Ministerio de trabajo y
seguridad social

Gobierno Nacional

Ministerio de la
proteccion social

Ministerio de trabajo y
seguridad social

Ministerio de proteccion
social

Ministerio de proteccion
social
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Normativa legal Descripcion Ente aprobador
Resolucion 1956 del Por I_a} cual se adoptan med_idas_en
2008 relacion con el consumo de cigarrillo
0 de tabaco.
Factores de riesgo psicosocial en el
Resolucion 2646 del  trabajo y para la determinacién del  Ministerio de trabajo y
2008 origen de las patologias causadas por seguridad social
el estrés ocupacional
Organizacion y administracion de la  Ministerio de trabajo y
salud ocupacional en el pais. seguridad social
Nota: Descripcion de la normativa aplicable a laempresa SAFS SOLUCIONES teniendo en cuenta
sus entes de control.

Ministerio de la
proteccion social

Decreto 614 de 1984

5.5 Estado del Arte
El analisis que se realiza se resalta hacia la calidad y la importancia y necesidad que genera
implementarla en los diferentes procesos sobre las investigaciones que se han realizado hasta la

actualidad, considerando las diferentes variables que puedan surgir.

5.5.1 Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001 en el mundo y su necesidad
estratégica

Publicado por Elsevier Ltd. Seleccidn y/ o revision por pares bajo la responsabilidad de la
82 edicion estratégica internacional Conferencia de gestién Acceso abierto bajo licencia CC BY -
NC-ND, 2012

Objetivo: Revisar el proceso de implementacion del Sistema de Gestion de Calidad 1SO
9001 mas popular y eficaz del mundo e identificar su necesidad estratégica.

Este documento esta dividido en tres partes. En la primera parte, el autor presenta la gestion
de la calidad como parte importante de la competitividad de las economias a través del informe de
Competitividad Global. En la segunda parte, el autor examina los beneficios y la importancia

estratégica de los sistemas de gestion de la calidad desde la perspectiva de la empresa. Y en la
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tercera parte, el autor ve una situacién de implementacion del sistema de gestion de calidad 1SO
9001 en el mundo. El método principal utilizado en este articulo es el metodo monografico.

La competitividad ha ganado cada vez méas popularidad en todo el mundo. Hay dos
clasificaciones anuales populares y reconocidas internacionalmente sobre la competitividad de los
paises, las clasificaciones de competitividad global y las clasificaciones de competitividad
mundial. Las economias mas competitivas tienden a generar mayores niveles de ingresos para sus
ciudadanos. El nivel de productividad también determina las tasas de rendimiento obtenidas por
las inversiones en una economia. Debido a que las tasas de rendimiento son los impulsores
fundamentales de las tasas de crecimiento de la economia, una economia mas competitiva es

aquella que probablemente crezca mas rapido en el mediano y largo plazo.

Figura 2. indice de competitividad global: Los doce pilares sobre la competitividad
Ambiente apto Variables Mercados Variables

O - ORI -
e R e
ORI - ORI -
oI . O DI -

Capital humano Ecosistema de innovacion

@ 5. Salud 1 11. Dinamismo de negocios 8
@ 6. Educacion y habilidades 9 @ 12. Capacidad de innovacion 10

5.5.1.1 Los Sistemas de Gestion de Calidad como herramienta estratégica para
incrementar la competitividad de las empresas. La pregunta sobre la necesidad de una gestién
de la calidad es muy urgente en estos dias, porque la competencia global esta aumentando y los

emprendedores buscan mas herramientas de competitividad para sobrevivir. Los sistemas de
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gestion de la calidad son una de las herramientas més eficaces para que las empresas aumenten su
competitividad.

Ahora, las razones para implementar un sistema de gestion de la calidad basado en la norma
ISO 9001 y los beneficios de esta.

1. Los procedimientos bien definidos y documentados mejoran la coherencia de los
resultados. Eso significa que todos los procesos (o solo aquellos procesos que exigen un estandar)
en la empresa se describen de manera clara y facil de entender para todos los empleados y eso
lleva a la idea principal de que este estandar haga todas las cosas bien a la primera.

2. La calidad se mide constantemente. Eso le da informacion a la alta direccion si todos
los procesos se estan ejecutando como se definid y también da informacion sobre las desviaciones
de la media.

3. Los procedimientos aseguran que se tomen medidas correctivas siempre que se
produzcan defectos.

Comprender el costo de la calidad es extremadamente importante para establecer una
estrategia de gestion de la calidad. Después de definir los tres costos principales de la calidad y
discutir su aplicacion, podemos examinar como afectan a una organizacion. Cuanto mas invierte
una organizacion en medidas preventivas, mas puede reducir los costos de falla. Entender el costo
de la calidad ayuda a las empresas a desarrollar la conformidad de la calidad como una herramienta
comercial estratégica Util que mejora sus productos, servicios e imagen. Este apalancamiento es

vital para lograr los objetivos y la mision de una organizacion exitosa.
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Figura 3. La mejora de procesos y la optimizacion de los costos de calidad brinda a la empresa
la oportunidad de obtener mas ganancias a los mismos precios.

TOTAL COST
OF QUALITY
FAILURE
. TOTAL COST
N, OF QUALITY
Py
FAILURE
- ] A
INSPECTION INSPECTION
i PREVENTION
PREVENTION
Before Beginning the As a Result of the
Quality Improvement Process Quality Improvement Process

Conclusiones: La calidad sigue siendo un componente muy importante y estratégico de la
competitividad. Podemos encontrar la calidad como componente en el informe de Competitividad
Global que determina el crecimiento de los paises hacia la economia de la innovacion.

Uno de los sistemas de gestion de la calidad mas populares del mundo es la norma 1ISO
9001. Tiene muchos beneficios que lo hacen tan popular entre los emprendedores. En el afio 2010
habia mas de un millon de empresas y organizaciones con sistema de Gestion de Calidad

certificado segun la norma 1SO 9001. [12]

5.5.2 Mejores practicas de Gestion de proyectos en la implementacion de un Sistema de Gestion
de Calidad 1SO 9001

Objetivo: Se estudio la implementacion de los sistemas de gestion de la calidad 1ISO 9001
en 21 organizaciones a través de entrevistas semiestructuradas con los respectivos gerentes de

calidad. En general, las organizaciones parecen considerar la implementacion de un sistema de
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Gestion de la Calidad como un proyecto y emplean herramientas estandar de gestion de proyectos,
aunque en diferente medida y de diferentes formas. EI compromiso y participacion directa de la
gerencia fue un factor clave para una implementacién exitosa, asi como la participacion directa de
los empleados, y una buena preparacion y establecimiento de metas.

La gestion de la calidad y la gestion de proyectos son disciplinas relacionadas. La gestion
de proyectos se ha asociado durante mucho tiempo con el término "organizacién temporal”,
mientras que la gestion de la calidad se ha asociado con el término "organizacién permanente".
Sin embargo, la gestion de proyectos como disciplina ha madurado hacia la gestion de
organizaciones permanentes. Esta orientacion refleja una organizacion moderna que aporta valor
a sus clientes a traves de proyectos y ha optado por organizar sus actividades en gran medida
iniciando, ejecutando y entregando proyectos. Esta tendencia esta impulsada por el entorno
empresarial y los mercados, que exigen que las organizaciones sean cada vez mas receptivas y
dinamicas. Definieron 5 categorias como los principales temas de investigacion en el area:

e Evolucion del mercado de la certificacion 1ISO 9001.

e Motivaciones y beneficios de la certificacion 1SO 9001, barreras e inconvenientes.
e Impactos en el desempefio organizacional.

e Impactos en el desempefio financiero de las empresas.

e [SO 9001y TQM: ¢son complementarios o independientes entre si?

El nimero total de organizaciones certificadas 1SO 9001 en el pais es de 50 al momento de
redactar este documento. Para esta investigacion, se eligieron 21 organizaciones. Las
organizaciones fueron elegidas para representar a todos los sectores comerciales y brindar una muy
buena muestra representativa de organizaciones certificadas en el pais. Consisten en consultorias,

contratistas, empresas de produccion, empresas de TI, empresas de servicios privados e
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instituciones oficiales de diferente tipo, p. Ej. escuelas, empresas de servicios publicos y empresas
de servicios. Un total de 21 gerentes de calidad, o directores generales, fueron entrevistados sobre
la implementacion de la norma 1ISO 9001 en sus organizaciones, el grado en que se aplicé la gestion
de proyectos, qué herramientas y técnicas se utilizaron y cuales fueron los factores de éxito mas
importantes en su implementacién. Se aplicé una lista de preguntas semiestructurada; las
entrevistas se organizaron como una mezcla de preguntas cerradas y preguntas mas abiertas donde
los participantes describieron atributos estratégicos especificos, métodos y practicas que se
relacionaban con sus organizaciones.

Conclusiones: La implementacion de un sistema de gestion de calidad 1SO 9001 puede
verse facilmente como un proyecto, con un periodo de tiempo limitado y entregables especificos.
La presente investigacion se basa en entrevistas semiestructuradas con gerentes de calidad en 21
organizaciones certificadas 1SO 9001 en Islandia; esto es mas del 40% de todas las organizaciones
certificadas en el pais al momento de redactar este documento. Las organizaciones son de
diferentes tamarfios y trabajan en diferentes areas y la mitad de ellas estan certificadas desde 2010
0 posteriormente. Las organizaciones ofrecen una buena muestra representativa de organizaciones
certificadas 1SO 9001 en Islandia. Una gran mayoria de los encuestados en este estudio afirmo que
la implementacion fue vista como un proyecto y emplean herramientas estandar de gestion de
proyectos, aunque en diferente medida y de diferentes maneras.

En muchos casos se aplicaron herramientas y técnicas de gestion de proyectos estandar. Ej.
reuniones de puesta en marcha, definicion del alcance, evaluacion de la calidad, definicion de una
organizacion formal del proyecto, cierre formal del proyecto, analisis de requisitos, descripcion de
la ejecucion, WBS y cumplimiento del equipo: estas fueron las herramientas mas utilizadas segun

los participantes. Los factores clave de éxito en la implementacién fueron el apoyo de la gerencia
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y la participacion directa de la gerencia, asi como la participacion directa de los empleados en el

proceso de implementacion. [13]

5.5.3 Implementacion de un sistema de seguimiento de inventario basado en la web: una
iniciativa de mejora de la calidad

Obijetivo: El control de inventario de suministros en radiologia es un factor importante que
contribuye a la pérdida de tiempo con un posible efecto negativo en la atencién al paciente en
radiologia intervencionista. Utilizando principios Lean, evaluamos un proceso obsoleto e
instituimos un sistema de control de inventario con buenos resultados, ahorrando tiempo y dinero.

En respuesta a las presiones organizacionales, problemas de reembolso y estandares
regulatorios, los proyectos para mejorar la eficiencia y reducir los costos estan ocurriendo
continuamente. En general, se estima que las areas de suministro en los hospitales representan
hasta el 25% del presupuesto operativo de un hospital, y son cada vez mas un area de enfoque
intenso para ayudar a lograr los objetivos presupuestarios. La automatizacion del inventario de
suministros ha demostrado ser una medida que reduce efectivamente los costos relacionados con
el exceso de existencias. Recientemente implementamos con éxito un sistema de inventario basado
en la web en nuestro departamento de radiologia.

Ademas de las consideraciones financieras, las organizaciones de atencion médica también
deben mantener estandares de seguridad y satisfaccion del paciente para evitar quejas y la
seguridad del paciente nunca eventos que puedan resultar de errores o brechas en el proceso de
inventario de suministros, especificamente estandares relacionados con el control de infecciones y

la eliminacion de productos vencidos y equipo.
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Conclusiones: La gestion del cambio y los principios Lean fueron Gtiles para mejorar
nuestro proceso, y lo que aprendimos con el piloto ayudara a facilitar la transicion del sistema
automatizado a otras areas.

Era importante que nuestro equipo de proveedores estuviera presente, fuera responsable y
honesto. Hubo algunos problemas que ocurrieron con la seguridad y la puesta en funcionamiento,
que se resolvieron rapidamente gracias a la promocion y participacion del personal. La
implementacion de la Gltima tecnologia automatizada mejor6 la gestion de suministros y la
recuperacion de cargos, eliminé problemas con equipos caducados y costos asociados con exceso
de existencias, y mejord nuestra asignacion de mano de obra.

Los beneficios adicionales obtenidos incluyeron ahorros de costos significativos obtenidos
al dejar de comprar etiquetas, reduccion en los niveles de par y costos relacionados con los
suministros durante la noche, mayor nimero de cargos y la correspondiente precision de los

cargos, y reduccion del estres en el personal causado por un proceso manual ineficiente. [14]

6. Metodologia
Teniendo en cuenta que la muestra estd enfocada hacia el estudio de los procesos de la
empresa, de manera cuantitativa. A continuacion, se mostrara el proceso metodolégico a realizar

con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de este proyecto.

6.1 Tipo de investigacion
Se va a trabajar con una investigacion inductiva, debido a que se analiz6 los procesos para

poder observar el desempefio de los mismos; de esta manera, se recogié la informacion necesaria
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sobre los procesos que la organizacion dispone y se busco, por medio de estos, representar la
implementacion de las normas 9001 y 45001.
Se tuvieron en cuenta aspectos tales como la rentabilidad, satisfaccion de las necesidades

del cliente y confianza, teniendo en cuenta el tiempo de respuesta entre los procesos buscando que

la empresa obtenga una certificacion.

6.2 Fases de la investigacion.

Figura 4. Técnicas metodologicas de la

investigacion

OBIETIVO ESPECIFICO

METODOLOGIAS

TECNICAS DE INFORMACION

Disefiar el Sistema de Gestion bajo los lineamientos de
las normas ISO 90012015 ¥ la norma ISO 45001:2018
en la empresa SAFS SOLUCIONES, con el fin de
mejorar los procesos internos, la organizacion y el
cumplimiento de la normativa legal Colombiana.

Diagnostico de las  actividades
procesos que estd compuesta
empresa para conocer su desarrollo.

Y]
lal

Entrevistas al personal y visitas
técnicas a la empresa

Documentar el Sistema de Gestion bajo  los
lineamientos de las normas ISO 9001:2015 v la norma
ISO 450012018 en la empresa SAFS SOLUCIONES
para mantener estandarizados los procesos V]
procedimientos y también la estructura del enfoque de
la empresa.

Identificacion de riesgos V]
oportunidades v anilisis de los procesos
bajo los requisitos de la norma ISO
9001 y la norma ISO 45001

Cuestionarios, encuestas, reuniones
hacia las partes nteresadas

Implementar el Sistema de Gestion bajo  los
lineamientos de las normas ISO 9001:2015 v la norma
ISC 450012018 en la empresa SAFS SOLUCIONES
para unificar el conjunto de principios que responden aj
las necesidades mternas de la empresa, patencializando
su servicio ante la sociedad v la competencia.

Planear un modelo estratégico del
Sistema de Gestion segin la narma ISO
9001, segln la nformacion|
documentada.

Registro y andlisis de resultados para
lograr hacer la planeacion de un
modelo a seguir.

Verificar la implementacion del sistema de Gestion
mediante auditorias para cuidar ¢l cumplimiento
eficiente de los lineamientos de las normas ISO
9001:2015 y la norma ISO 45001:2018 en la empresa

SAFS SOLUCIONES.

Control y seguimiento del Sistema de
Gestion creado.

Capacitaciones al personal,
nformacion totalmente
documentada, reuniones con el
personal y evaluacion de indices
segiin la norma.

Nota: esta tabla describe las técnicas metodoldgicas de la investigacion.

Adaptado por el autor




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001 | 53

6.3 Poblacién de muestra
Se trabajard con los empleados de la empresa SAFS SOLUCIONES, incluyendo
proveedores externos e internos y los necesarios para la implementacion del Sistema de Gestion

de Calidad.

6.4 Variables

Figura 5. Variables de la implementacién

VARIABLE DEFINICION RECURSOS INDICADORES
Insumos
Modelo
estrategico Cumplimiento de
Recursos y documentos que L
. . requisitos
ENTRADAS recibe el sistema para i
] ' Analisis de
convertirse en salidas ) -
insumos Normatividad legal
Andlisis de
competencia
Actividades que sevana L
Procesos Caracterizaciones de
desarrollar para obtener ol
PROCESOS resultados especificos o la gerc.enu.a & procesos
transformacion de entradas organizacionales
. y de apoyo. Manual de Calidad
en salidas.
Conjunto de elementos que
permitiran ejecuta,
monitorear y mejorar las Procesos Verificacion del
SISTEMA DE GESTION DE | actividades de Calidad para| gerenciales, cumplimiento de las
CALIDAD el cumplimiento de organizacionales| politicas de calidad segun
objetivos mediante el y de apoyo. la norma 1SO 9001: 2015

establecimiento de
requisitos

Encuestas de satisfaccion

Documentos transformados .
. Quejas, reclamos y
Sistema de o
. o A » peticiones
SALIDAS Satisfaccion de clientesen gestion
cuanto a sus necasidades Implementado
] ¥ P Resultados de auditorias
expectativas

Satisfaccion del cliente
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7. Diagnostico

El diagndstico de la empresa SAFS SOLUCIONES SAS se realizé por medio del analisis
de los procesos que la conforman, con el objetivo de identificar los puntos débiles, evidenciar los
recursos tanto econdémicos como humanos que posee la empresa para la implementacion de un
Sistema de Gestidn de Calidad y plantear un programa de actividades basados en la mejora
continua de acuerdo con la problematica observada.

A partir del diagndstico inicial a realizar en SAFS SOLUCIONES SAS se desea conocer
cuéles elementos ya se han implementado o se han trabajado en la organizacion para el montaje
del Sistema de Gestion de Calidad en esta.

En el periodo de agosto 2020 y enero del 2021 se visitd las instalaciones, los viernes en
horario de 8:00 A.M a 11 A.M, con el fin de conocer la infraestructura de la empresa, el personal
que esta a cargo, el desarrollo de los procesos que maneja la empresa y la manera como estan

distribuidos los recursos y responsabilidades segun sus funciones.

7.1 Situacion actual

La empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S cuenta con los recursos econémicos y un gran
interés por la implementacion de la norma ISO 9001 e ISO 45001. En el diagnostico realizado se
identificé que la empresa desde el afio 2017 ha estado ejerciendo actividades de control que hacen
parte de las normas a implementar, esto quiere decir, que la empresa ha presentado un gran interés
por los temas de calidad, salud y seguridad en el trabajo, los cuales se han desarrollado planes de
accion que aportan a la ejecucion de estas normas.

Para entender la situacion actual de la organizacién se establecié con la gerencia de la

empresa, una reunion en la cual se da a conocer las normas 1SO 9001:2015 e 1SO 45001:2018,
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detallando los capitulos del 4 al 10 que contienen los requisitos que exige la norma de obligatorio
cumplimiento para las organizaciones que deseen establecer un Sistema de gestion de Calidad y
un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dentro de la presentacion se destaco la importancia de implementar el ciclo PHVA dentro

de la estructura de la norma 1SO 9001 como se evidencia en la llustracion 4.

Figura 6. Capitulos a implementar 1SO 9001
Estructura de la Norma

Internacional con el Ciclo PHVA

e

g 3 : R
'/ Sistema de Gestion de |a Calidad (4) \

Organizaclon \
y Su contexto ‘

(4) |

Satisfaccion
del cliente

Evaluacién
del
desempefio

Resultados
del SGC

Requisitos
del cliente

Actuar
v Productos y

serviclos

|

Necesldades y
expectativas
de las partes ‘\

interesadas
pertinentes
(4)

!
e
eg
o
AN
et

Estructura de Alto Nivel

Se busca que la Alta Direccion tenga una mayor claridad de lo que va a realizar dentro de
la compaiiia e identifique los compromisos que adquiere al momento que tome la decision de
implementar el SGC.

Ahora bien, en cuanto a la norma de Seguridad y Salud en el Trabajo se ha evidenciado

que la empresa actualmente cuenta con una implementacion parcial de dicha norma, es decir,
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cuentan con algunas bases debido a que intentaron implementar, dentro de estas se encuentra la
conformacion del COPASST y todo lo relacionado a la misma, manual y programa de inspecciones
SGSST.

El enfoque del sistema de gestion de la SST aplicado en este proyecto se basa en el
concepto de la planificacion, hacer, verificacion, actuar (PHVA).

“El concepto PHVA es un proceso que se repite utilizando por las organizaciones para
lograr la mejora continua. puede aplicarse a un sistema de gestién y a cada uno de sus elementos
individuales, como:

Planificar: determinar y evaluar los riesgos para la SST, las oportunidades para la SST y
otros riesgos y otras oportunidades.

Hacer: implementar los procesos segun la planificado.

Verificar: hacer el seguimiento y la medicion de las actividades y los procesos respecto a
la politica y los objetivos de la SST.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de la SST para alcanzar
los resultados previos.” [13]

En este documento incorpora el concepto PHVA en un nuevo marco de referencia como se

muestra en la ilustracion 5.
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Figura 7. Capitulos a implementar I1SO 45001

Cuestiones Internas Contexto de la organizacién N:c: .'.!:‘.‘.‘.‘:.}’.:’L‘i:i’;'&‘i“
y extemas (4) otras partes Interesadas
(4.1) (4.2)

Alcance del sistema de gestion de la SST (4.3/4.4)

b
N

P

Planificaclén
(6)

Liderazgo y
participacién de
los trabajadores

(6)

Apoyo (7)y
Operacién (8)

Mejora
(10)

Evaluacion del
desempeno
9)

\ v 4
B e P
Resultados previstos
L—— del sistema

de gestion de la SST

—— e . o — o ——— —— ot —

Durante las sesiones que se tuvieron con la gerencia en la presentacion de la norma ISO
9001 se realizd6 una autoevaluacion en pro de conocer el grado con el que actualmente tienen
implementado parte de la norma para identificar las fortalezas y debilidades, las cuales se
encuentran relacionadas en la tabla No. 4, la cual permite establecer que la compariia a pesar de
no tener aplicada la norma de calidad posee algunos items de la misma como es el alcance, mapa

de procesos, matriz de riesgo por procesos, entre otros.

Tabla 2. Auto evaluacion de la empresa en cuanto a la implementacion de la norma de calidad

Capitulo norma Fortalezas Debilidades

4.1 Tienen conocimiento de la
organizacion.
4. Contexto de la 4.2 Identifica las necesidades
organizacion expectativas de las partes interesadas.
4.3 Conocen el alcance del SGC a
implementar en la empresa.

y No se tiene documentado.
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Capitulo norma

Fortalezas

Debilidades

5. Liderazgo

6. Planificacion

7. Apoyo

8. Operacion

9. Evaluacién de
desempefio

10. Mejora

4.4 Poseen un mapa de
organizacional.

5.1 Tienen dominio del capitulo.
5.2 Conocen la politica Integral.
5.3 Poseen un organigrama.

5.4 Tienen documentado el proceso de
participacion y consulta.

6.1 No cuentan con una matriz de riesgos
y oportunidades vigente.

6.2 No hay interrelacion directa entre los
objetivos de Calidad con los procesos.

6.3 Cuentan con la estructura de
planificacion de los cambios.

7.1 Tienen documentada y archivadas las
hojas de vida de cada trabajador.

7.2 Conocimiento del tema, identifican los
recursos necesarios.

7.3 Cuentan con la documentacion
necesaria de funciones y cargos de cada
trabajador.

7.4 Tienen la informacién documentada.
8.1 Tienen formatos para control de sus
procesos, COmo Soportes.

8.2 Tienen procedimiento del proceso de
cumplimiento de los requisitos para los
servicios.

8.3 El personal conoce la operacion.

8.4 Tienen un procedimiento donde
especifica el proceso.

procesos

Tienen nociones del tema.

Tienen claridad del tema, se realizan
ejercicios informales

5.2 No es visible 0 no esta
publicado en la organizacion.
5.4 No esta bien estructurado
el proceso

Hubo dificultad en crear e
identificar los riesgos vy
oportunidades  segin la
normatividad de Calidad
Vigente.

No se tiene documentado

No manejan cronograma de
mantenimiento de equipos o
herramientas

No se hacen capacitaciones
sobre la importancia del SGC

Evidencias incompletas en la
prestacion del servicio.

Es muy deébil el tema de
verificacion y evaluacion de
procesos.

Es necesario plantear unos
indicadores para medir los
cambios efectuados.

No se lleva de manera
documentada como la norma
exige.

Con esta autoevaluacion realizada a la empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S, se observa

que la gerencia tiene mucha informacién y tiene implementado algunos de los requisitos que exige
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la norma, pero no se tiene estructurado y documentado un Sistema de Gestion de Calidad, sin

embargo, se quiere disefiar e implementar un SGC segun la norma ISO 9001:2015.

Para evaluar la condicién actual de la empresa en cuanto a SGSS, se realiz6 una evaluacion

similar a la anterior con el fin de identificar las oportunidades de mejora en cuanto a la actual

implementacion de la norma. Como se puede evidenciar en la Tabla 5. Se evalla la situacion actual

y las oportunidades de mejora de SAFS SOLUCIONES S.A.S dependiendo del capitulo de la

norma.

Tabla 3. Situacion actual del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo en la empresa
SAFS SOLUCIONES S.A.S

Capitulo de la
norma

Situacion actual

Oportunidades de mejora

4. Contexto de la
organizacion

5. Liderazgo y
participacion de
los trabajadores

6. Planificacion

4.1 Tienen conocimiento de la organizacion
tanto las cuestiones externas como internas.
4.2 Identifica las necesidades y expectativas
de las partes interesadas.

4.3 Conocen parcialmente el alcance del
SGSST a implementar en la empresa.

4.4 La empresa no tiene un Sistema de
Gestion de SST totalmente implementado.
5.1 Actualmente la empresa tiene un parcial
compromiso y liderazgo en cuanto a la SST.
5.2 Cuentan con una politica de SST.

5.3 La alta direccion tiene asignada las
respectivas responsabilidades y autoridades
pertinentes para los roles dentro del sistema
de gestion SST.

54 La empresa tiene establecido,
implementado y monitoreado los procesos
de consulta y participacion de los
trabajadores.

6.1 No hay interrelacion directa entre los
objetivos de SST con los procesos.

6.2 No cuentan con una matriz de riesgos y
oportunidades vigentes.

6.3 No cuentan con un manual de
responsabilidades y funciones del sistema
de SST.

No cuentan con un disefio e
Implementacién adecuados
del Sistema de Gestion de
SST.

A pesar de que la empresa
tiene alguna informacion y
documentacion
implementada de la SST no
cuenta con la totalidad de
documentacion
implementado por lo cual se
evidencia una falta de
compromiso en la puesta en
marcha de esta norma.

Hubo dificultad en crear e
identificar los riesgos vy
oportunidades  segin la
normatividad de  SST
vigente.
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Capitulo de la Situacion actual Oportunidades de mejora
norma
7.1 La empresa cuenta con los recursos
incompletos para la implementacion vy
mejora continua del sistema de SST
7.2 La empresa no cuenta con un Manual de
Funciones y Responsabilidades.
7.3 Los trabajadores se encuentran
sensibilizados en cuanto a la toma de .
N o o No se tiene documentado un
conciencia de las politicas y objetivos de
. . A cronograma de
SST, los riesgos y peligros, la implicacion y A .
consecuencias de no cumplir con la gestion mantenimiento de equipos.
de SST No cuenta con un
) procedimiento para la
7.4.1 La empresa no cuenta con un formato o
L ., comunicacion y
de comunicacion ni con una estructuracion RN
7. Apoyo de la gestion de comunicacion participacion de los
g ' trabajadores ademas de
742 La empresa cuenta con una .
e . formatos para dicha
comunicacion interna sobre los cambios en -
. actividad.
el SST realizados por el Consultor de .
. La documentacion  del
calidad. . >
sistema de gestion de SST se
7.4.3 La empresa no cuenta con una encuentra incompleta
comunicacion externa completa. pieta.
7.5.1 La empresa cuenta con la informacion
parcialmente documentada
7.5.2 laempresa actualiza la informacion de
una manera adecuada.
753 La informacion se encuentra
debidamente controlada
81. El personal conoce la operacion.
8.2 La empresa cuenta con un mapa de . ..
- Evidencias incompletas en
8. Operacion procesos.

9. Evaluacion de
desempefio

8.3 Tienen formatos para control de sus
procesos, como soporte.
9.1.1 la empresa no tiene establecido los

procesos que necesitan seguimiento,
medicion, analisis y evaluacion de
desempefio.

9.1.2 la empresa no tiene establecido un
procedimiento para el cumplimento de los
requisitos generales y legales.

9.2.1 La empresa cuenta con auditorias
internas no documentadas.

9.2.2 no cuentan con un programa de
auditorias internas.

la prestacion del servicio.

La empresa no tiene
establecido indicadores de
seguimiento de los procesos
realizados en la empresa.

No hay procedimiento ni

programas para el
cumplimiento de requisitos
en general.

No existe un documento de
procedimiento de revision
de alta direccioén.
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Capitulo de la Situacién actual Oportunidades de mejora
norma

9.3 La alta direccion realiza seguimiento al
SST parcialmente implementado en la
empresa.
10.1 Tienen claridad en el tema, se presenta Falta de complementacion
alguna informacion documentada. de la documentacion que no

10. Mejora 10.2 Disefio e implementacion de los tiene la empresa con
formatos con la documentacidn faltante del respecto a la misma con base
mMisSmo proceso. a lo que exige la norma.

Con esta evaluacion realizada a la empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S, se observa que la
gerencia cuenta con mucha informacién y ha implementado algunos de los requisitos que exige la
norma, pero no tienen estructurado y documentado todo el Sistema, sin embargo, quieren
implementar un SGSST segun la norma 1SO 45001:2018.

Se sabe que la empresa dado su intento por implementar la norma 1SO 45001 en afio 2017
cuenta con los siguientes documentos: Manual de SGSST, Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, Programa de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, Programa de Inspecciones
mensuales , Procedimiento de reporte de condiciones inseguras, Formato de evaluacion inicial
SST, Formato Asignacion Responsable del SG-SST y por ultimo los Formatos relacionados a la

convocatoria y seleccion del COPASST, la informacion recopilada se presenta en los anexos.

7.2 ldentificacion de recursos estipulados para las ISO 9001:2015 y 45001:2018
Los recursos solicitados para este diagndstico son los contemplados en las normas 1SO

9001 y 45001, en su capitulo “Recursos” los cuales se pueden mejorar, en la siguiente tabla (Tabla

n. 6).
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Modelo De Negocios: Actual

8. Socios 7 Actividades clave 1. Propuesta de 4'5(;'?320” 2. Segmento de
clave ' valor : clientes
clientes
Entidades Prestacion del Empresa Servicio pre- Empresas en el
financieras:  servicio: alumbrado, dedicada al ventas sector industrial
Bancolombia puesta de tableros suministro, Servicio que necesiten
Caja Social eléctricos y mantenimiento, post-ventas  servicios de
mantenimientos  de disefio de Asistencia mantenimiento

Proveedores: red. proyectos de técnica. eléctrico con
Electroamado Stock de Inventarios.  ingenieria 3. Canales  soluciones
r, Programacion del eléctrica en el Directament efectivas.
Enciso servicio. area de media y e conel Sector industrial:
Limitada, Estrategias de baja  tension, cliente. Bavaria, Elecmer
Electrooriente compras. procurando Referidos. SAS, industrias
Electroindustr Facturacion. cuidar el medio Correos Tanuzi (servicio
ial Proceso contable. ambiente y electrénicos. ~de electricista)
Electrovera Gestion financiera brindando
Tornillos y (recursos). bienestar social.
partes Contratacion de la
Ferreteria mano de obra. Disponibilidad
pacha 6. Recursos clave 100% para
Avisos y Equipos fisicos realizar los
acrilicos. (bunker y trabajos y las

Particulares.

herramientas).

Recursos humanos:

e Personal idéneo con
competencia en nivel
técnico de
electricista avalado
por el CONTE.

e Personal calificado
para realizar trabajos
en alturas, con el
curso avalado de un
centro de
entrenamiento

autorizado por el
Ministerio de
Trabajo.

e Personal competente
en materia  de
seguridad y salud en
el trabajo, con

licencia vigente.

instalaciones del
cliente.

Existe una
confianza con el
cliente, esto
demuestra la
relacion

contractual con
el cliente

durante 12 afios.
El suministro de
todos los
insumos para la
realizacion del
trabajo, contrato
a todo costo.
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Modelo De Negocios: Actual

8. Socios . 1. Propuesta de 4. Relacion 2. Segmento de
7. Actividades clave con los .
clave valor X clientes
clientes
9. Estructura de costoS 5. Vias de ingresos:

Personal, insumos, mano de obra, materia FORMAS DE PAGO: Consignacion a
prima, gastos administrativos y capacitaciondel cuenta corriente de SAFS, credito con
personal. Santander responde.
INGRESOS: Ingresos por servicios
técnicos de mantenimiento y servicios de
mano de obra.
Nombres Silvia Alejandra Reina Empresa: SAFS Soluciones S.A.S

Para la elaboracién de este ejercicio se ha determinado que lo mas importante es contar con
la experiencia de los trabajadores y el conocimiento que tiene la organizacion sobre el
mantenimiento en el sector industrial, debido a que es una fortaleza mayor el tener una fuente de
informacion calificada y experiencia laboral en el desarrollo de mantenimiento e instalaciones

eléctricas.

7.3 Ejecucion del diagnostico de las normas 1ISO 9001:2015 y 45001:2018

Dando cumplimiento al cronograma de trabajo establecido durante el mes de agosto, se
realiza el diagndstico y posterior tabulacion de la informacion obtenida, para luego determinar el
cumplimiento de los numerales de la norma ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, posteriormente se
realiza la tabulacién de la informacion y analisis de esta, para obtener como resultado final el
diagndstico a la gerencia, para su respectiva revision y socializacion.

La herramienta para realizar el diagnostico esta contenida en una tabla donde se relacionan
todos los requisitos obligatorios de la norma 1SO 9001:2015 e ISO 45001:2018 desde el capitulo
IV al capitulo X, para lograr establecer la conformidad entre lo implementado y lo que solicita la

norma. Para conocimiento de este documento esta presentado como Anexo 1 a este proyecto.
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A continuacién, en la Tabla 7 se presenta el consolidado del diagndstico:

Tabla 5. Grado de implementacion del SGC y SGSST en SAFS SOLUCIONES

Resultados de la gestion de calidad y gestion de salud y seguridad en el trabajo

% obtenido %o obtenido
Numeral de la norma

en sgc en sg - sst

4. Contexto de la organizacion 60% 10,33%
5. Liderazgo 73% 9%

6. Planificacion 36% 5,33%
7. Apoyo 64% 11%

8. Operacion 68% 4,33%
9. Evaluacién de desempefio 76% 20,33%
10. Mejora 52% 10%

Total, resultados implementacion 61,28% 70,33%
Implementacién de un SGC MEDIO ALTO

7.4 Hallazgos del diagnostico inicial

7.4.1 Hallazgos del Sistema de Gestion de Calidad

No cuentan con la definicion clara de la importancia de los Sistemas de Gestion, por lo que,
no tienen las herramientas y el conocimiento adecuado para llevarlo a cabo.

No tienen un manual de Sistemas de Gestidn definido, algunas fases se tienen descritas de
manera general, mientras que otras no existen.

Se evidencia la ausencia de cumplimiento de una planeacién especifica de la organizacion.
La organizacién no cuenta con un representante para el Sistema de Gestion de Calidad.

No tienen un control para llevar el soporte de actividades y programaciones realizadas.

No tienen una programacion estipulada para cuando se presenta un cambio, o se realiza una
planificacion de prestacion de servicios; lo realizan de manera informal.

No se lleva un correcto registro de capacitaciones, sin embargo, si se programan y se realizan.

No tienen estipulado un control de seguimiento de actividades para identificar mejoras de estas.



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001 | 65

No tienen evidencias de las reuniones o tareas hacia los empleados, todo se maneja de manera
virtual.

Se cuenta con una estructura organizacional (organigrama).

Se cuenta con la politica integral de la empresa actualizada.

Se cuenta con el procedimiento de seleccion (contratacion e induccién) del personal
garantizando la competencia en el area de talento humano.

El ambiente de trabajo es el adecuado, resaltando el respeto, la responsabilidad y la
comunicacion entre el personal de la compafiia.

La organizacién demuestra interés en adquirir un Sistema de Gestion debido a que quieren

garantizar la mejora continua de la organizacion por medio de la certificacion de Calidad.

7.4.2 Hallazgos del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo

La empresa no cuenta con un disefio, ni implementacion adecuada del sistema de SST.

A pesar de que la empresa cuenta con alguna informacion y documentacion implementada de
la SST no posee con la totalidad de la documentacion requerida evidenciando una falta de
compromiso en la puesta en marcha de la misma.

La empresa cuenta con un formato para la identificacioén de riesgos y oportunidades segun la
norma SST.

La empresa no cuenta con un cronograma para el implemento de los equipos.

No cuentan con una buena gestioén en la comunicacién y participacion de los trabajadores,
ademas que no poseen la documentacion adecuada para el registro y seguimiento de dichas

actividades.
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e Laempresa cuenta con un mapa de procesos, pero no posee una estructuracion de los procesos
de esta.

e La empresa no cuenta con un formato para el seguimiento de indicadores de evaluacion de
procesos realizados en la empresa.

e No cuentan con un programa ni un procedimiento para el cumplimiento de los requisitos
legales.

e A pesar de que la empresa tiene claridad en el tema de Seguridad y Salud en el Trabajo no

cuentan con los documentos exigidos por la norma.

7.5 Estructuracion de procesos y procedimientos

Se realizd un acercamiento general de las actividades de la organizacion, teniendo en
cuenta el personal involucrado y la parte operativa. De esta manera, se definio la metodologia para
estimar los recursos necesarios y recopilar informacion.

Las fuentes de informacion seran suministradas por el personal encargado, como también,
el acceso a la informacion interna, por medio de las herramientas tecnoldgicas que maneja la

empresa (Software, correo empresarial, la nube).

7.6 Caracterizacion de procesos

Para la caracterizacion de procesos se adoptd el ciclo PHVA a fin de garantizar el
seguimiento, control y planeacion de cada uno de los procedimientos adelantados en cada proceso.
Estan compuestas por:
e Objetivos

e Alcances
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e Responsables

e Participantes

e Nombre del proceso

e Entradas

e Actividades

e Salidas

e Indicadores

e Recursos

e Riesgos y oportunidades
e Requisitos legales

e Requisitos segun SIG

7.6.1 Ciclo PHVA

e Planear: Establecer las politicas y directrices estratégicas a seguir para alcanzar las metas de
las partes interesadas teniendo en cuenta el enfoque hacia los procesos.

e Hacer: Implementacion de las actividades.

e Verificar: Realizar el seguimiento y medicion de los procesos y los servicios respecto a las
politicas y requisitos vigentes, por medio de informacién documentada.

e Actuar: Tomar acciones para mejorar.
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7.7 Organigrama

Figura 8. Organigrama de la empresa
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7.8 Mapa de procesos

Figura 9. Mapa de procesos de SAFS SOLUCIONES
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8. Documentacion del disefio del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2018

8.1 Documentacion requerida para la implementacion de la norma 1SO 9001:2015

Para organizar e identificar aquellos documentos requeridos para la implementacion del
sistema de gestion de calidad se estructur6 una tabla, en la cual se define brevemente cada
documento con su importancia y se menciona si la empresa cuenta con ellos o si se necesita
disefarlos, para una puesta en marcha adecuada de la norma, dicha tabla se puede encontrar en
Anexo 2.

Para conocer aquellos documentos con los que contaba la empresa se realizé una reunion
con la vigia, en el cual se le presento dicha tabla y se le definié cada documento con el fin de que
asimilara estos con los que actualmente tenia la compaiiia, gracias a esto se identificaron dos
documentos que la empresa ya contaba y eran el mapa de procesos y la matriz de peligros por
procesos. Como la empresa ya contaba con una parcial implementacion del Sistema de Gestion
SST, tenian a disposicion una matriz de riesgos la cual se encuentra actualizada a la fecha, en
cuanto al mapa de procesos, este es un documento esencial al momento de crear una empresa para
poder identificar cuales son los procesos principales y cuales daran apoyo a estos.

Aquellos documentos que no se encuentran estructurados dentro de la compafia se
disefiaron y designaron codigos de identificacion en colaboracién con la empresa como se puede
ver en las evidencias fotograficas del Anexo 3, en donde SAFS SOLUCIONES S.A.S diligencia
la informacidn necesaria y aprueba la totalidad de estos. Luego de dar acompafiamiento a la
empresa para la revision, correccion y aprobacion de los 37 documentos (los cuales son requisito
para una adecuada aplicacion de acuerdo con la Guia de la norma 1SO 9001:2015) y de recibir

dichos documentos ya aprobados se dara continuidad a la implementacién de la norma.
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A continuacidn, se describen los documentos requeridos de acuerdo a cada Principio de

Sistema de Gestion de Calidad:

8.1.1 Principio 1: Enfoque al cliente

Al hacer el analisis de los procesos de la empresa, se detecta la necesidad del principio 1,
en donde, el enfoque al cliente es de gran importancia, porque las empresas dependen de sus
clientes, y, por lo tanto, deben comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes,
satisfacer todos los requerimientos de los mismos y esforzarse en exceder a las expectativas de los
empleados.

La documentacion del plan de mediciones de equipo hace parte de este proceso porque
ayuda al disefio y la implementacion de la empresa SAFS SOLUCIONES, determinando cuales
equipos son relevantes para los servicios que presta.

e Plan de mediciones de equipos

8.1.2 Principio 2: Liderazgo

Uno de los principios con méas importancia dentro de la estructuracién de una compariia es
el Principio 2 llamado liderazgo, ya que los directivos establecen la unidad de propdsito y
orientacion de la empresa. El liderazgo es una cadena que afecta a todos los directivos de una
empresa, que tienen personal a cargo. Deben crear y mantener un ambiente interno en el cual los
empleados pueden llegar a involucrarse totalmente para conseguir los objetivos de la empresa.
Dentro de los documentos que aportan a SAFS SOLUCIONES para obtener una buena gestion de
liderazgo entre la empresa sen encuentran:

e Procedimiento de sistemas informaticos
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e Matriz de comunicaciones

e Manual de Funciones y responsabilidades

8.1.3 Principio 3: Participacion del personal

Hacer el andlisis de los procesos de la empresa, se detecta que el principio 3; el cual se
refiere a la participacion del personal es muy importante, ya que la motivacion del personal es
clave, asi como que una empresa dispone de un plan de incentivos y reconocimientos. Sin estas
dos acciones, dificilmente una empresa puede conseguir el compromiso del personal. Por lo tanto,
estos documentos hacen parte de la participacion del personal, para que sus procesos se puedan
cumplir y mejorar constantemente. Se disefiaron formatos de acuerdo a la norma I1SO: 95001, los
cuales cumplieran los requisitos de la misma y de esta forma se pudiera recoger informacion con
ayuda de los trabajadores de la empresa, para que cumpliesen los requisitos de los diferentes
formatos y se pudieran implementar en la empresa, demostrando una participacion del personal.

Dichos documentos son:

Procedimiento para la toma de conciencia

e Procedimiento de control de documentos y registros y retencién documental
e Formato de Sugerencias, peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones

e Procedimiento de clima organizacional

e Matriz de necesidades de capacitacion

e Presentacion de capacitacion SGC

e Hoja de vida de indicadores
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8.1.4 Principio 4: Enfoque basado en procesos

Al hacer un andlisis de los procesos de la empresa, se identifica que el principio 4; enfoque
basado en procesos, es relevante para la empresa SAFS SOLUCIONES porque, es un resultado
deseado que se consigue mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso. El cambio reside en la concepcion de la empresa. En la recoleccion
de informacion se disefid e implementé unos formatos de acuerdo a la norma establecida, que
cumplieran con el enfoque basado en el proceso, los cuales pudieran evaluar dicha informacion,
Por consiguiente, los documentos que pertenecen a este principio son los siguientes.
e Procedimiento PQRSF
e Matriz de requisicion de materiales y equipos
e Inventario de equipo
e Matriz de peligros por proceso
e Matriz de impacto ambiental por proceso
e Matriz de roles y responsabilidades

e Matriz de caracterizacion de recursos por procesos

8.1.5 Principio 5: Enfoque de Sistemas para la Gestion

El principio 5; presenta un nivel significativo, ya que se encuentra enfocado a los sistemas
para la gestion, identificacion, entendimiento y gestion de los procesos interrelacionados como un
sistema, contribuye a la eficiencia y eficacia de una empresa para conseguir sus objetivos. El fin
altimo que se persigue es el logro de los objetivos marcados. Para ellos sera necesario que la
empresa detecte y gestione de forma correcta todos los procesos interrelacionados. Al evaluar el

proceso de aplicabilidad de disefio y desarrollo de productos y servicios, se identificé que la
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empresa no aplica este procedimiento, porque es una empresa que abarca servicios diferentes, los
cuales no se pueden aplicar a todos los clientes.

e Procedimiento para no aplicabilidad disefio y desarrollo de productos y servicios

e Matriz de Partes Interesadas

e Manual de Calidad

8.1.6 Principio 6: Mejora continua

De acuerdo con el analisis realizado en la empresa, el principio 6; Es de gran importancia
porque es el que se refiere a la mejora continua, es de gran trascendencia en la empresa, debido a
que la mejora continua del desempefio general de las empresas debe ser un objetivo permanente.
La mejora continua de los procesos se consigue con el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y
Actuar), para mejorar. Por lo tanto, estos documentos hacen parte de la mejora continua de la
organizacion. Actualmente se les disefid los diferentes formatos, procedimientos, programas y
cronogramas a la empresa y al dia de hoy ya se esta implementando las auditorias internas y
externas las cuales estan programadas en el mes de marzo y mayo.

e Formato plan de auditorias

Plan de calidad para lograr los objetivos
e Procedimiento de auditorias internas

e Formato evaluacion se SGC

e Procedimiento de compras

e Cronograma de mantenimiento de equipos
e Mapa de Proceso

e Matriz de Interrelacion de procesos
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8.1.7 Principio 7: Enfoque basado en hechos para la toma de decision

Se determina la necesidad de hacer cumplir el principio 7; el cual es el enfoque basado en
hechos para la toma de decision, se afirmen en el andlisis de los datos y la informacion. Lo que no
se puede medir no puede ser controlar, y lo que no se puede controlar es un caos, como lo lo
evidencian los analisis y documentos dirigidos a este principio.
e Control de servicios prestados
e Mapa de riesgo organizacionales
e Procedimiento control de Cambios

e Control de servicios prestados

8.1.8 Principio 8: Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

El anlisis de los procesos de la empresa permite distinguir la importancia de principio 8;
el cual relaciona mutuamente los beneficios con el proveedor. Una empresa y sus proveedores son
interdependientes, a lo cual una relacion beneficiosa permite aumentar la capacidad de ambos para
crear valor. Es necesario desarrollar alianzas estratégicas con los proveedores para ser mucho mas
competitivos y mejorar la productividad y la rentabilidad. Durante las alianzas, gana tanto la
empresa como los proveedores, la empresa desarrollé6 un modelo de estrategia de ventas, en la cual
busca tener estrategias estratégicas para aumentar la productividad y rentabilidad en la

organizacion. Los documentos que soportan y apoyan la operacion con los proveedores son:

Modelo estrategia de ventas

Requisitos de los productos y servicios

Plan de disefio y desarrollo

Procedimiento para trazabilidad de medicion del proceso
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e Matriz de Infraestructura y maquinaria
e Plan de mantenimiento

e Plan de produccién u operacion

8.2 Requisitos para el disefio y la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad
De acuerdo con los hallazgos encontrados se establece que la empresa demuestra interés

en obtener los lineamientos necesarios para el disefio de un Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud en el trabajo y la implementacion de un Sistema de Gestidn de Calidad, para esto, se pautaron

las siguientes actividades:

e Parafacilitar el acceso de la documentacion y asegurar la disponibilidad total de la informacion
a todo el personal, se instald en todos los dispositivos disponibles en la empresa la aplicacion
‘File Stream’, la cual se encarga de guardar todos los archivos en Google drive desde cada
ordenador reduciendo el tiempo de sincronizacion y asegurando la disponibilidad de
informacion en todo momento.

e Serealizaron reuniones con el personal encargado, en las cuales se fueron definiendo y creando
formatos y procedimientos para estructurar internamente la organizacion.

e Se formularon una serie de indicadores para medir de forma objetiva las acciones de mejora
que se efectlen y poder observar el impacto que generen en un tiempo estipulado.

Para dar cumplimiento a los diferentes requerimientos propuestos en la norma 1SO 9001,
se disefiaron diferentes documentos, los cuales se evidencian desde el Anexo 6, para dar

trazabilidad y poder evidenciarla de manera correcta su cumplimiento.
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8.2.1 Contexto de la organizacion

8.2.1.1 Comprension de la organizacién y de su contexto. Para dar cumplimiento a este
requisito, se realizd una autoevaluacién de las fortalezas y debilidades que tenia el sistema de
Gestion de Calidad, con respecto a este numeral de la normal, en el cual se evidencio que era
fundamental hacer seguimiento de los procesos internos y externos de la informacion que se
implementaba en la empresa, por este motivo se diseid un procedimiento de control de la

informacion para tener control de este proceso.

8.2.1.2 Comprensiones de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
Para dar cumplimiento a este requisito, se realizd0 una autoevaluacion de las fortalezas y
debilidades que tenia el sistema de Gestion de Calidad, con respecto a este numeral de la norma,
en el cual se evidencid que identificaban las necesidades y expectativas de las partes interesadas,
por cual motivo se disefid una matriz de partes interesadas para plasmar la informacion, de los
clientes, proveedores, gerencia y técnicos auxiliares, para planificar en el Sistema de Gestion sus

necesidades y expectativas.

8.2.1.3 Determinacion del alcance del Sistema de administracion/ gestion de calidad.
Para este requerimiento, se disefi6 un manual de calidad donde se evalla todos los procesos de la
empresa Yy de esta manera determinan los limites y aplicabilidad del sistema de gestion de calidad

para establecer el alcance.
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8.2.1.4 Sistema de administracion/ gestion de calidad y sus procesos. Para este numeral
se disefi6 una hoja de indicadores, los cuales permiten evaluar la operacion eficaz y control de

estos.

8.2.2 Liderazgo

8.2.2.1 Liderazgo y compromiso

8.2.2.2 Generalidades. Para dar cumplimiento al disefio de este requerimiento, se
realizaron entrevistas a la alta gerencia y a los trabajadores para establecer que se cumpliera una
politica de calidad, para poder comunicar, atender y aplicar a la organizacion, de esta manera se
evidencio que no se cumplia con este requisito, por cual motivo se disefid una politica de calidad,
donde se cumpliera todos los requisitos segun la norma 1SO 9001, también se disefid una matriz
de roles y responsabilidades donde los empleados sepan cuéles son sus funciones vy

responsabilidades respectivas segun su cargo.

8.2.2.3 Enfoque al cliente. Para dar cumplimiento con este requisito se tuvo en cuenta
cuales eran las normas legales que rigen en el sistema de gestion de calidad con respecto a los
servicios prestados a nuestros clientes, para poder dar una satisfaccion y cumplimiento a los

mismos.

8.2.2.4 Establecimiento de la policia de calidad. Para este requerimiento se disefio una

politica de calidad, que cumpliera con los siguientes apartados: que cumpliera los propositos y
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contexto de la organizacion, que estableciera los objetivos de calidad y que incluyeran lo

establecido para la mejora de los procesos.

8.2.2.5 Comunicacion de la politica calidad. Se evidencio la importancia del disefio de
la politica de calidad, la cual debia estar documentada y dar comunicacion a la organizacion para

dar cumplimiento a la misma y tenerla de referencia para los procesos establecidos.

8.2.2.6 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion. Se disefié una matriz
de roles y responsabilidades, donde se plasmaron las funciones de cada operario y administrativo
de la empresa y de esta manera cada trabajador, ya tuviera una funcion asignada para darle

cumplimiento.

8.2.3 Planificacién

8.2.3.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades. Para dar cumplimiento a este
requerimiento, se disefid un manual de calidad en el cual, la organizacion tenga plasmada la

informacion respectiva, segun lo asignado en la norma ISO 9001.

8.2.3.2 Objetivos de calidad y planeacion para lograrlos. Se evidencié la importancia
de crear y disefiar unos objetivos de calidad, los cuales deben ser medibles, coherentes y aplicables

en la organizacién, para asi dar cumplimiento en la empresa.
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8.2.3.3 Planeacion de los cambios. También en este apartado se disefié una matriz de
cambio, en el cual se evidencie la coherencia, disponibilidad, asignacion de la informacién y de

los procesos planteados en la empresa.

8.2.4 Apoyo

8.2.4.1 Recursos.

8.2.4.1.1 Generalidades. Para este apartado, se investigd en la empresa como era el
proceso de apoyo entre la alta gerencia y sus trabajadores, ya que la empresa debe proporcionar a
los trabajadores un eficaz sistema de control de sus procesos, por este motivo se disefid diferentes

matrices donde se pueda controlar los procesos de la organizacion.

8.2.4.1.2 Personas. Laorganizacion debe determinar, proporcionar las personas necesarias
para la implementacion eficaz de sus procesos, por esta razon se disefid una matriz de necesidades

para la capacitacion de todo el personal de la empresa.

8.2.4.1.3 Infraestructura. La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la
infraestructura necesaria para su operacion, por este motivo se disefié un inventario de equipos, un
cronograma de equipos y un matriz de peligros, donde se pudiera evaluar el funcionamiento de los

diferentes equipos e infraestructura de la organizacién para que tengan un buen estado.
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8.2.4.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos. Para este apartado se evidencio la
importancia de disefiar una matriz ambiental, para poder determinar un ambiente tranquilo, sin

conflicto, prevenir el estrés y agotamiento en todos los funcionarios de la empresa.

8.2.4.1.5 Recursos de seguimiento y medicion. La empresa debe determinar y
proporcionar los recursos necesarios para asegurarse de la validez y confiabilidad de los resultados,
cuando se realice el seguimiento y la medicién para verificar la conformidad de los productos y
servicios con los requerimientos, también debe presentar la informacion documentada, por este
motivo se disefia el formato de medicion de los equipos de la empresa, para presentar un reporte

del estado de estos y un plan de mantenimiento.

8.2.4.1.6 Conocimientos de la organizacion. La empresa debe determinar los
conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los
productos y servicios, por este motivo se disefia un procedimiento de clima organizacional para
que los trabajadores y funcionarios de la organizacion sepan el funcionamiento y todo el

conocimiento de su entidad de labor.

8.2.5 Competencia
La empresa debe determinar las competencias de sus trabajadores para que puedan
desarrollar bien sus actividades, por tal motivo se capacita y se delegan sus funciones y

responsabilidades de acuerdo con sus capacidades y competencias.
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8.2.6 Toma de conciencia
La organizacion debe asegurarse de que las personas que realizan el trabajo bajo el control
de la organizacion tomen conciencia, por este motivo se disefid un procedimiento de toma de

conciencia de los objetivos, politica de calidad y del desempefio de sus trabajadores.

8.2.7 Comunicacion
La empresa debe determinar las comunicaciones internas y externas pertinentes para poder
ofrecer servicios de calidad a sus clientes, por tal motivo se disefia un control de servicios

prestados, para saber que se comunica u ofrece a los clientes.

8.2.8. Informacion documentada

8.2.8.1 Generalidades. El sistema de calidad de la empresa debe mantener documentada
la informacidn de sus diferentes procesos segun lo que exige la norma ISO 9001, por tal motivo
se disefia un procedimiento de control de documentos y registros, donde se tiene toda la

informacion de la empresa documentada.

8.2.8.2 Creacion y actualizacion. Para este apartado se disefiaron los diferentes
documentos que cumplieran con los formatos establecidos por la norma y de esta manera llevar la

informacion de manera actualizada con sus respectivos numerales asignados.



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001 | 82

8.2.8.3 Control de la informacion documentada. La informacion que se disefid, es
documentada y controlada por el encargado del &rea de calidad, el cual verifica que la informacion

interna y externa de la empresa esté en el area encargada.

8.2.5 Operacion

Para este apartado se investigd con la alta gerencia, como era el proceso de disefio y
desarrollo de los productos y servicios de la organizacion implementados en la empresa, se detect6
que ellos no implementan este requerimiento, ya que ofrecer servicios exclusivos diferentes a cada
cliente, por tal motivo se dejo plasmado la informacion en un documento de esta aclaracion, se
disefid para este apartado un procedimiento de compras de la empresa, para evidenciar la

informacion recolectada por la alta gerencia y un control de servicios prestados.

8.2.6 Evaluacion de desempefio

8.2.7 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion

8.2.7.1 Generalidades. Para dar cumplimiento a este requerimiento de la norma de
calidad, se hizo un autoevaluacion de la empresa, en cuanto a fortalezas y debilidades de la misma;
se pudo detectar que tienen nociones del tema, por lo cual se disefia un plan de mediciones para
realizar las mejoras en los procesos de servicios ofrecidos a los diferentes clientes, también se

disefié auditorias internas y externas para plantear la informacion administrativas.
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8.2.7.2 Satisfaccion del cliente. Para este apartado se disefid un procedimiento de PQRS,
donde se pudiera evaluar la satisfaccion de los clientes, por medio de quejas y reclamos y responder

de manera oportuna a las soluciones de estas.

8.2.7.3 Anélisis y evaluacion. Para este apartado se disefiaron indicadores de evaluacion,
para poder dar cumplimiento y analisis a los diferentes procesos de la empresa, en donde se evalu6
la efectividad de cada proceso y se analizd las ventajas y desventajas de estos, para poder planear

nuevas estrategias de desarrollo.

8.2.8 Auditoria interna

Para este requerimiento se realizé una auditoria interna en la organizacion y de esta manera,
se pudo evaluar el cumplimiento absoluto de las normas y estatutos, el seguimiento actualizado
del plan de negocio, el cumplimiento de las directrices que realizan los empleados, entre otros en
la organizacion y de esta manea poder asegurar la veracidad de los datos hacia los diferentes

procesos de la empresa.

8.2.9 Revisidn por la direccion

8.2.9.1 Generalidades.

8.2.9.2 Entradas de la revision por la direccion. Para este requerimiento se disefié una

matriz de recursos por procesos, donde se puede observar los recursos que posee la organizacion
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para gestionar cada proceso que la compone, logrando que la alta direccién pueda analizar el

desempefio de estos procesos establecidos.

8.2.9.3 Salidas/resultados de la revision por la direccion. Para este requerimiento se
disefid una matriz de interrelacién de procesos, en la cual se puede observar la organizacion,
planificacion, disefio y finalizacién del servicio por medio de los procedimientos que existen en

cada proceso que compone la empresa, dando respuesta a las necesidades establecidas.

8.2.10 Mejora

8.2.10.1 Generalidades. Para dar cumplimiento a este requerimiento de la norma de
calidad, se hizo una autoevaluacion de la empresa, y se pudo encontrar aquellos puntos a favor que
adquirié la empresa desde que se comenzd con el desarrollo de este proyecto, como también
realizar ejercicios formales para fortalecer los puntos no tan favorables, disefiando capacitaciones

a los trabajadores para concientizarlos por medio de la mejora continua.

8.2.10.2 No conformidad y accion correctiva. Para dar cumplimiento a este
requerimiento, fue necesario hacer una inspeccion en la organizacion, para poder evaluar por qué
se generaban cualquier tipo de quejas, y de esta manera poder tomar accion para poder corregirlas
y mejorarlas, por lo tanto, se tomé en practica y se implemento6 un plan de riesgos de los diferentes

servicios prestados.
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8.2.10.3 Mejora continua. Para trabajar en este item, se indagé entre todos los
trabajadores de la empresa la manera de determinar la apropiada convivencia en el area de trabajo,
y de esta manera poder crear unas mejoras respecto a los hallazgos encontrados en la auditoria

interna, detectando la efectividad de los planes de accion implementados en la empresa.

8.3 Implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad

Se crearon diferentes tipos de indicadores en cada proceso para garantizar y medir los
progresos que implemente la empresa a medida que se gestione el Sistema de Gestion de Calidad,
teniendo en cuenta el desarrollo de las acciones de mejora. Se utilizé una tabla donde se relacionan
todos los procesos y objetivos, para estipular el tiempo necesario para su debido cumplimiento.

Este documento esta presentado como Anexo 4 a este proyecto.

8.3.1 Analisis de indicadores
Se realizé el andlisis de los indicadores de seguimiento en cada proceso, que se muestra a

continuacion:

8.3.2 Indicador 1. Disefio de politicas

En el indicador llamado “Disefio de politicas” se puede observar la planeacion que se habia
realizado entre la alta gerencia en cuanto a la creacion de politicas que se debian ejecutar, su
comunicacion y disponibilidad en la empresa, realizada a inicios del afio 2020.

Como se ve en la ilustracion 8, en la retroalimentacion que se realizd en el mes de

Diciembre se pudo observar que se cumplieron las politicas programadas a desarrollar en este afio,
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sin embargo, no se cumplieron en los tiempos programados creando una sobre ejecucion de

politicas en los meses programados.

Figura 10. Medicidon Indicador 1. Disefio de Politicas

INDICADOR 1 Ene (Feb| Mar |Abr| May [Jun| Jul |Ago Sep Oct | Nov |Dic| Meta: 100% GRAFICA
# politicas 1 2 1 1 E] 1 o o
T Disefio de politicas
Alcohol, drogas, N N 250,00%
fumar 200%
. Integral 1 1 1 1 200,00%
o
% Seguridad Vial 1 1 150,00% 150%
o # politicas 100% 100%
- 2 1 1 2 2 1 100,00%
2 programadas
g 50% 50%
.‘Dﬂ Alcohol, drogas, N N N 50,00% R ISR S
fumar ) )
0% 0%
Integral 1 1 1 1 0,00%
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul  Ago Sep Oct Nov Dic
Seguridad Vial 1 1
m Series]  mmm— Series2 Lineal (Series2)
Resultado 50% 200% 100% 50% 150% 100%

8.3.3 Indicador 2. Fortalecimiento de rendimiento de la empresa

Como se evidencia en la llustracion 9 se mide el rendimiento de sus actividades en SAFS

SOLUCIONES por medio de la programacion de un promedio de veces que se realizan las

actividades que componen la organizacion mensualmente, logrando observar que el resultado es

un rendimiento alto debido a que cumplen con las actividades programadas.

Figura 11. Medicion Indicador 2. Fortalecimiento de rendimiento de la empresa

INDICADOR 2 Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago Sep Oct | Nov | Dic GRAFICA
Meta: 100%

® Adtividades | | oo | 0 nla!l o0 » |l 2nln Fortalecimiento de rendimiento de la empresa
2 realizadas
o - 120,00% 108% 111% qp7s
2 Instalaciones 8 6 8 15 6 21 4 9 6 17 2 3 e 100% 100% ].UD% 100%
.E Mantenimiento | 17 10 12 4 2 1 7 8 11 19 14 8 10000% 7 o BB%
T o Revisionesdered| 5 12 7 11 23 10 16 13 5 2 6 22 80,00%
c 8
o p Actividades
% o i 32 |30 | 25 | 33| 28 |30 27 | 30 25 3% | 2 33 60,00%
o E estipuladas
o U — 40,00%
b Instalaciones 8 11 8 3 10 13 7 12 18 5 13 17
I — 20,00%
£ Mantenimiento | 11 14 10 15 7 13 12 9 5 16 6 8
F] 0,00%
™ Revisionesdered| 13 5 7 15 1 4 8 9 2 14 3 3 Ene Feb Mar Anr J\a,t Jun  Jul Ago Sep Ot Nov  Dic
= eries] MSeries?
£ Resultado 94%| 93%| 108%| 91%| 111%| 107%| 100%| 100%| 88% 109%| 100%| 100%
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8.3.4 Indicador 3. Gestién de riesgo y enfermedades laborales.

Se realizo la medicion de riesgos y enfermedades laborales por medio de la programacion
de actividades como capacitaciones al personal, control de los riesgos y promocidn de salud de los
trabajadores y evaluacion de los posibles riesgos y peligros que se pueden presentar, de manera
trimestral.

Como se puede ver en la ilustracion 10, existe un incumplimiento de las actividades
propuestas desde la primera valoracion, creando un sobrecumplimiento de actividades en los

demas meses debido al adelanto de las mismas programadas en los meses anteriores.

Figura 12. Medicion Indicador 3. Gestion de riesgo y enfermedades laborales

INDICADOR 3 Ene (Feb MHI‘I Abr [MayJun| Jul |Ago|Sep| Oct Nov)Dic| Meta: 100%‘ GRAFICA

priiiesrEalizatas) 6 5 8 5 Gestién de Riesgos y Enfermedades Laborales
w
-§ Evaluacion de Riesgos| 1 1 1 1 133%
T Capacitaciones 0 3 1 3 _
% salud de los o 100% 100%
U i 3 1 6 1 100,00%
=& trabajadores | [ | | | | | | | | 7

= — e 5%

=T Actividades B00% =
o2 estipuladas 8 : 6 :
gs :
i Evaluacidn de riesgos | 1 1 1 1
L5
=
= Capacitaciones 2 1 1 3 20,00%
:% ¥ 0% 0%

Control de Riesgos 0,00%
g BV s 3 4 1 e e Mar A Moy a0 S Ot Mow D

salud de los Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Resultado 5% 100% 133% 100% HSeries] WSeries

8.3.5 Indicador 4. Anélisis de factores organizacionales.

Se cre6 un indicador para evaluar las habilidades y ventajas que ayudan a la organizacion
a lograr un mejor posicionamiento por medio de la mejora continua. El resultado de este indicador
mostré que la organizacion tiene control sobre las actividades programadas para el desarrollo y

compromisos de estos factores.
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Figura 13. Medicion Indicador 4. Anélisis de factores organizacionales.

INDICADOR 4 Ene |Feb|Mar| Abr (May(lun| Jul |Ago|Sep| Oct |Mov| Dic| Meta: 100% GRAFICA
Actividades y
rrmETEe 12 12 10 12 Andlisis de factores organizacionales
realizadas
Desarrcllo de
i 2 E] 1 2
” tecnologia 140, 00%
= Compromiso 5 2 3 3
E Participacian 3 3 ) 1 120,005 -
= 20,00%
8 Capacitaciony
e i 2 4 2 & 100 100
5] seguridad 100, 00k
2 Actividades y 86%
g capactiaciones 12 |0 | 0| 14 | 0|0 10 0|0 10 |0]|0 A0,00%
=} .
= estipuladas
= Deszarrollo de 60,00%
= i 2 3 1 2
i tecnologia
E Compromiso =1 2 2 3 ili:1
Participacion 3 3 4 1 -
Ca paclt?cmn ¥ 5 5 3 2 " "
seguridad 0,00%
Resultado 100% 865 100% 120% Ene Feb Mar ABr May Jun  hil  Aga Sep Ot MNov  Dic

8.3.6 Indicador 5. Tasa de produccién mensual

Se evalud la tasa de produccion generada mensualmente respecto a las actividades
principales que brinda la empresa, como lo son el mantenimiento, la revision de equipos, el
suministro de material y las instalaciones eléctricas. Se puede observar que se mantuvieron
constantes al pasar de los meses, a excepcion del mes de Noviembre donde se observa una caida

en la frecuencia del desarrollo de las mismas.

Figura 14. Indicador 5. Tasa de produccion mensual.

INDICADOR 5 Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Dct Now Dic Meta: 1004 GRAFICA
Frecuencia con .
laquesepresta| 79 | 76 | 63 | 65 | 73 | 61 | 54 | 57 | 50 | 64 | 48 | 61 Tasa de produccidn generada mensualmente
un servicio
Martenimients | 25 | 25 | 20 | 20 | = | 22 | ® | 20 | u 13 20| B | oo e
Fevisiendeequipes 20 | 20 | & | & | © i3 & i3 0 W T | @ oo 1 03 00 e e
ini nooow 98 S5E 5% —
Sumistode | ool g | g | w | ow & 2 10 g 12 8 | o | a0 - -
material %
Instalsiones | 55 | o3 | g5 | zo | ® | 21 | m | B | @ 20 oo o1 | e
eléctricas
elsli ulada al 0,00
o 82 | 77| 61 | 72 | 71 | 60 | 50 | 60 | 47 | 64 | 55 | 54
prestar el
i, 40,00
E Martenimierts | 25 | 27 | 20 | 25 | @ | 23 | B | 22 | ®© 13 2| B
- 0,00
= TR ERERECRECEEE 2 5] 2 10 14 B | B
8 Sum?l%i;ro de 0,000
'E material 12 10 g 10 1 8 Z 10 8 2 7 3 . Ene Febh Mar Abr ul  Ago Sep Oa Mov Dic
Istalacionss | e | ap | o8 | 22 | B | W | ;| ® | W 20 7| 7
eléctricas
Resultade | 96| 93| 103%| 90| 103 102%| 06%| 95%| W06%| 100%| 87%| 167
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8.3.7 Indicador 6. Tasa de produccion mensual
Se realizd una medicién del nivel de satisfaccion de los clientes, segun la ilustracion se
puede ver que a la empresa necesita un mayor grado de responsabilidad y distribuciéon de

compromisos para lograr el 100% del resultado programado.

Figura 15. Medicion Indicador 6. Tasa de produccion mensual.

INDICADOR 6 Ene | Feb | Mar | Abr |May| Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Meta: 100% GRAFICA
Resultadoalcanzado| 10 | 10 | 12 | 12 |10 | o | o |11 |12 | 1|1 |1 Nivel de satisfaccién de los clientes
Cumplimiento del 120,00% ;
= 12|43 |21 1 23| 4| 4|3 1055 109%
8 contrato 100%
= Compromiso ERERERERE 3 5 | 5| a| 3] a| 10000% o oo 2% 91% o0% 92% S2% 2% s
D e
Satisfaccion del
4 ) 4 5 3 6 4 5 5 4 4 3 4 5 B0,00%
= cliente
-0
B 60,00%
g Resultadoprevisto | 11 | 11 | 13 | 11 | 11 | 9 10 12 13|12 | 13| 11
= 40,00%
]
o —
Cumplimiento del .
= = 124|321 1| 2]3]a|a]|a]| o
E contrato
Z 0
Compromiso 504 4| 3| 4|3 4 5 5] 3| 4|3 0,00%
- — Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct MNov Dic
Satisfaccion del 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 < s
cliente WSeries] WSeries2
Resultado 91%| 91%| 92%| 109%| 91%| 100% 90%| 92%| 92%| 92%| 85%|109%

8.3.8 Indicador 7. Tasa de produccién mensual

Se realizé una medicion del nivel de rentabilidad por trabajo desarrollado de manera
trimestral, donde se tomé en cuenta el control y ejecucion los informes financieros, los operativos,
y los de control organizacional internos en la organizacion. Segun el resultado, se puede evidenciar
que en la primera valoracion no se cuenta con el completo compromiso de los informes
ocasionando que en la proxima inspeccion exista un sobrecumplimiento de actividades propuestas.

Sin embargo, se logré mantener el control bajo el margen estipulado.
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Figura 16. Indicador 7. Tasa de produccion mensual.

INDICADOR 7 Ene (Feb|Mar| Abr [Maylun| Jul (Ago{Sep Oct [Mow) Dic| Meta: 1.0096‘ GRAFICA
Control de formatos | 66 65 79 73 Nivel de rentabilidad de cada trabajo
Informes financieros | 10 15 15 15
120, 0
Informes de control _— 103
canizacional 26 25 20 22 13% 101%
OrE: 100, O
Informes operatives | 18 13 20 17 BEX
Informes de eficiencia| 12 12 14 1z

organizacional

Realizacidn de los
requisitos estipulados | 77 | 0 [ O 63 o0 73 o|0 72 oo
en los formatos a0, 00

Informes financieros | 15 13 12 17

Informes de control

Nivel de rentabilidad x trabajo desarrollado

S 30 25 26 22 ;e o

organizacions| o008
Informes operativos 18 15 20 15 Ene Feb Mar Abr May lur I Age Sep  Oct Nov Dk
Informes de eficiencia 14 10 15 18

organizacional m Series]  m Series?

Resultado B6% 103% 108% 101%

Para el establecimiento de actividades se creé un formato en el cual muestra las actividades

que constituyen la planeacion del cambio, asignando diferentes responsabilidades al personal de

la organizacion, con el fin de adquirir y crear conciencia sobre la mejora continua en la

organizacion. El formato esta presente como Anexo 5 al final de este proyecto.

Se definieron una serie de actividades basadas en planeacion del cambio, asignando
responsabilidades a los miembros de la organizacion, con el fin de adquirir y crear conciencia
sobre la necesidad de la participacion en la implementacién de la norma 1SO 9001.

Se realizaron capacitaciones semanales para acondicionar al personal sobre las
responsabilidades y funciones especificas de cargos de las actividades criticas en cuanto a
calidad que se realizan en la organizacion. Haciendo una retroalimentacion de funciones
dependiendo del plan que se iba desarrollando. Como se puede ver en el anexo 4 al finalizar
este libro.

Se le instruy6 a todo el personal de la organizacion la estructura de un manual de calidad con

base en los numerales de la norma ISO 9001:2015, de igual manera, se especificd la manera



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001

correcta de referencia de documentos relacionados con el cumplimiento de los requisitos de la

NTC 1SO 9001.

Figura 17. Normalizacion de los documentos de SG
ENCABEZADO REGISTROS

NOMEBRE DEL DOCUMENTO
NOMERE DEL PROCESO
LOGO INSTITUCIONAL ) ) -
( ) CODIGO: V[I}EEEEE VERSION: FPAGINA;
P-5G-01 DOV AA X XKdeX
ENCABEZADO DOCUMENTOS
NOMEBERE DEL DOCUMENTO
NOMBRE DEL PROCESO
; . VIGENTE - ; .
(LOGO INSTITUCIONAL) CODIGO: DESDE: VERSION: PAGINA:
P-3G-01 DDMM/AA X Xde X
Elaboro: Aproba:
Cargo: Cargo:

|91

CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS.

La cedificacion de la informacién documentada de los sistemas de gestion, se define de la
siguiente manera:

Codigo: XX - YYY - 227

XX= LETRA QUE IDENTIFICA EL TIPO DE DOCUMENTO
YYY=LETRAS QUE IDENTIFICAN EL PROCESO AL QUE PERTENECE
ZZ = CONSECUTIVO DEL DOCUMENTO

e Se disefiaron y presentaron los documentos requeridos segun la norma ISO 9001-2015, dichos
documentos fueron revisado y aprobados por la gerencia para dar continuidad a la
implementacién de los mismos. Se agendo una reunion con la vigia y gerente operativo, los
cuales revisaron los documentos y disefiaron un cronograma de implementacion acorde al
delineado en este proyecto, como también se generaron reuniones con los trabajadores para

dar a conocer dicha implementacién y dar continuidad al proceso.
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9. Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

En la organizacion se realiz6 un diagndéstico como primer paso, a la implementacion de un
Sistema de Gestion de calidad, en el cual se conoci6 las instalaciones (&reas, procesos), los
protocolos emergentes, se identifico los riesgos y oportunidades y se concientizé al personal sobre
la responsabilidad del cumplimiento de la norma. También se crearon diferentes tipos de
indicadores en cada proceso para garantizar y medir los progresos que podria tener la empresa a
medida que se implemente el Sistema de Gestion de Calidad, teniendo en cuenta el desarrollo de
las acciones de mejora.

El propdsito fue brindar evidencia integral a todos los clientes, proveedores y empleados
sobre los controles especificos para asegurar la calidad de los resultados logrando la satisfaccion
de los clientes. Ademas, se proporcionaron los recursos para seguimientos adecuados mediante el
desarrollo, implementacion, instrucciones de procedimientos y otros documentos, los cuales

ayudan como guia al personal de la organizacién como se evidencia en el Anexo 6.

9.1 Contexto de la organizacién

Para la implementacion de estos requerimientos se disefiaron e implementaron ciertos
documentos para trabajarlos entre el personal de la empresa, donde se realizd un trabajo en
conjunto para el diligenciamiento de estos, los cuales fueron aprobados por la alta direccion. Cada
documento que fue creado para su respectivo desarrollo, por esto, se realizd una tabla con su
descripcion y su funciones, como lo muestra en el anexo 2.
e Manual de calidad
e Politica de calidad

e Matriz de pares interesadas
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9.1.1 Liderazgo

Después del disefio, se implementd las diferentes matrices, las cuales se documentaron para
crear la informacidn necesaria, con ayuda de la alta gerencia para la trazabilidad de la informacion,
con el fin de mostrar el liderazgo en conjunto. Se implementd un plan de calidad donde se
plasmaria los procedimientos requeridos para dar cumplimiento a la norma ISO 9001, también se
efectu6é un manual de funciones y responsabilidades para que cada trabajador tuviera claro cuales
eran sus funcionalidades diarias.
e Plan de calidad

e Manual de Funciones y Responsabilidades

9.1.2 Planificacion

El propdsito de este documento es la implementacion de la norma ISO 9001, por lo cual se
documentd segln lo que exige la norma. Para este requerimiento es necesario llevar una
planificacion, por cual motivo es necesario hacer una capacitacion a los funcionarios sobre la
norma de calidad y la importancia que tiene en la empresa para su mejoramiento continuo.
e Matriz de necesidades de capacitacion
e Presentacion de capacitacion SGC

e Obijetivos de calidad

9.1.3 Apoyo
Para este requerimiento es fundamental tener el apoyo de todos los empleados de la
empresa, para hacer un trabajo en equipo y de esta manera poder hacer un procedimiento y planes

a los diferentes procesos para mas adelante poder evaluarlos de forma correcta.
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e Procedimiento para la toma de conciencia
e Procedimiento de control de documentos y registros y retencién documental
e Formato de Sugerencias, peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones

e Procedimiento de clima organizacional

9.1.4 Operacion

Se implementaron con ayuda de los empleados y la alta gerencia la documentacion
requerida, para poder cumplir con los requerimientos exigidos por la norma, se implementaron
unos formatos de acuerdo a la norma establecida, que cumplieran con el enfoque basado en el
proceso, los cuales pudieran evaluar dicha informacion, Por consiguiente, los documentos son
los siguientes.
e Procedimiento PQRSF
e Matriz de requisicion de materiales y equipos
e Inventario de equipo
e Matriz de peligros por proceso
e Matriz de impacto ambiental por proceso
e Matriz de roles y responsabilidades

e Matriz de caracterizacion de recursos por procesos

9.1.5 Evaluacion de desempefio
Para la implementacion de estos requerimientos se disefiaron e implementaron estos
documentos para la entrega a la empresa, donde se realizd un trabajo en conjunto para el

diligenciamiento de los mismos, los cuales fueron aprobados, por el encargado de la empresa. La
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funcionalidad de los siguientes documentos es la evaluacion del desempefio de los procesos
establecidos en la empresa y de esta manera poder conocer las ventajas y trabajar en los quebrantos
que tiene la empresa para buscar la mejora continua de la misma.

e Mapa de Proceso

e Matriz de Interrelacién de proceso

e Hoja de vida de indicadores

9.1.6 Mejora

Para la implementacion de estos requerimientos se disefiaron e implementaron estos
documentos para la entrega a la empresa, donde se realizd un trabajo en conjunto para el
diligenciamiento de los mismos, los cuales fueron aprobados, por el encargado de la empresa. Este
requerimiento se llevo a cabo, con el fin de poder realizar auditorias eficientes, en las cuales se
pudiera evaluar los diferentes procesos de la empresa y de esta manera poder ofrecer un servicio
de calidad a los proveedores y clientes de la empresa, para que detectaran las mejoras ejecutadas.
e Formato plan de auditorias
e Plan de calidad para lograr los objetivos
e Procedimiento de auditorias internas
e Formato evaluacion se SGC
e Procedimiento de compras
e Cronograma de mantenimiento de equipos
e Mapa de Proceso

e Matriz de Interrelacion de procesos
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9.2. Andlisis y presentacion de datos

Se realizaron reuniones por la plataforma Microsoft Teams los sdbados con el Coordinador
de calidad y la vigia, debido a la problemética del COVID-19, con el fin de trabajar y adecuar la
norma NTC ISO 9001:2015 a los requisitos de la empresa. (Anexo 7)

Se plantearon formatos y procedimientos de acuerdo con cada numeral que exige la norma,
haciendo capacitaciones y el respectivo control al personal para que los efectuaran. El control se
llevaba por medio de correo electronico, en la plataforma One drive, debido a que es una
plataforma de facil acceso adecuada para compartir elementos y documentos en cualquier lugar.

(Anexo 8)

9.3 Analisis de la mejora

Una vez se termind el protocolo de documentacion necesaria segun la NTC 1SO 9001:2015
y después de que ya los empleados hacian uso de los formatos segun el requerimiento necesario
para cada proceso, se realizd un informe por la direccién, en el cual se analizaron los cambios
implementados en la empresa al disefiar la norma.

Al implementar los cambios de mejora en la organizacion, se puede observar segun el
gréafico 11 que el 69% de las actividades estipuladas en el modelo CANVA se encuentran cerradas,
es decir, estan finalizadas y listas para aplicar. Sin embargo, es necesario tener completamente

cerrados todos los criterios para mayor eficiencia en el modelo de negocio de la empresa.
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Figura 18. Gréfico de anélisis

Total Avance modelo Canva

B Abierto

H Cerrado

La calidad del clima laboral influye directamente con la satisfaccién de los trabajadores,
haciendo al mismo tiempo que mejore notablemente la productividad en la organizacion.
Siguiendo esta logica, se analiz6 el clima laboral en SAFS SOLUCIONES S.A.S y se pudo
evidenciar que mejor6 en un 9% el desempefio y la comunicacion entre trabajadores al

implementar el Sistema Integrado de Gestion.

Figura 19. Analisis del clima laboral.
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9.4 Evaluacion
Para el resultado de la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en la empresa
SAFS SOLUCIONES SAS, se presentaron algunos indicadores de calidad correspondientes entre

el periodo octubre del 2020 y abril del 2021.

9.4.1 Revision por la direccion

La revision por la direccion debe planificarse y llevarse a cabo incluyendo consideraciones
sobre:

a) La informacion sobre el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de calidad,
incluidas las tendencias relativas a:

1. La satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas
pertinentes.

Se realiz6 una encuesta evaluando la calidad del servicio que ofrece la organizacién y
satisfaccion de los clientes. Es necesario brindar atencion oportuna de todas las quejas, dudas,
felicitaciones y reclamos emitidos por los clientes, como también es fundamental la presentacion

personal de cada empleado en la empresa ya que es la cara visible de la organizacion

Figura 20. Resultados de la encuesta de satisfaccion del cliente y PQRS

Buena; 16,6%

Muy buena; 83,4%
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b) Resultado de la evaluacién de desempefio o clima laboral

Por medio de un formato de evaluacion de desempefio de los trabajadores realizado por los
gerentes de la organizacion (Anexo 9) y por medio de una encuesta sobre el clima laboral (Anexo
10) se pueden analizar las funciones y habilidades que debe tener cada trabajador segln su puesto
de trabajo.
e Meta: 87%

e Resultado: 89,9%

9.4.2 Formato de evaluacion de desempefio

Se cred un formato para evaluar el desempefio de los trabajadores en la organizacion,
programando su ejecucion siempre que finalicen el contrato en donde se involucran las
habilidades, los factores de evaluacion y los valores para su calificacion (excelente, bueno,
aceptable, regular, deficiente) de acuerdo con las funciones del personal en la organizacion. Se

estipuld un control de la evaluacion cada semestre, como se muestra en el Anexo 9.

9.4.3 Encuesta de clima laboral

Se realizd una encuesta de clima laboral para conocer las relaciones que se desarrollan
entre los empleados, logrando evidenciar las ventajas y desventajas que se presentan ya que esto
influye en el funcionamiento de la organizacion, para asi, poder analizar y disefiar mejores
estrategias entre los empleados para que se implemente la mejora internamente logrando una
prestacion de servicios mas complementada. Como se puede ver en el Anexo 10. Donde se

evaluaron factores como medio ambiente, trabajo en equipo, gestién afectiva, participacion,
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recompensas y reconocimiento, competencia y compromiso. Se hizo a través un formato digital
debido a que acceso mas facil entre los empleados y todo el equipo

a. Evaluacion de desempefio de proveedores.

Segun la evaluacion realizada a una muestra de 5 proveedores, donde se evalud criterios
como responsabilidad, reconocimiento de marca, conducta y comunicacién verbal, oportunidades,
respeto, puntualidad e innovacion se pudo observar que todos cumplen al menos el 77% de
aspectos, es decir, suficiencia para establecer trabajo en equipo con ellos. En el Anexo 11 se puede
observar el formato de evaluaciones a proveedores.

A continuacion, se muestra el resultado del impacto que genera cada proveedor en la
organizacion segun sus caracteristicas, logrando identificar que el que mejor cumple con los

requisitos respecto al compromiso hacia SAFS SOLUCIONES es electro-oriente.

Figura 21. Resultados analisis de aspecto a proveedores

ANALISIS DE ASPECTOS PROVEEDORES

78.50%

® Electro Amador = Electro Oriente Electronica DC

= Melexa = Ferreteria Pacho

2. Elgrado en que se han logrado los objetivos de calidad.
e Establecer las politicas y directrices estratégicas a seguir para alcanzar las metas de las partes

interesadas, teniendo en cuenta el enfoque hacia los procesos.
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Se cumplié al 100%. Se establecieron las politicas de acuerdo con los procesos que
constituyen la organizacion y se realizd su respectiva sefializacion en el area de trabajo, entre las
cuales estan:

-Politica Integral.

-Politica SST

-Politica de bioseguridad.

-Politica de prevencion de acoso laboral.

- Politica para la prevencién del consumo de alcohol, tabaco, drogas y sustancias
psicoactivas.

-Politica de compras.

-Politica de gestion de informacion.

Estan disponibles y comunicadas hacia todo el personal de la empresa, como se puede ver
en el anexo 8 al final del libro.

e Aumento de la productividad de la empresa.

Se ha trabajado en la mejora de procesos por medio de metodologias mas organizadas
ayudando a mejorar la productividad en los procesos de la empresa, por medio de la creacion de
un planeador semanal y de reuniones al inicio de semana donde por medio de las indicaciones del
Gerente Operativo organizan la distribucion y asignacion de tareas semanales.

Al realizar el promedio mensual del compromiso semanal, se obtuvo un valor del 98,8%
de cumplimiento. Como también se pudo evidenciar mayor organizacién en el desarrollo de
actividades semanalmente, contando con mas tiempo para nuevas actividades y mejor compromiso
hacia los contratistas. En el Anexo 12 se puede ver el formato del planeador semanal

implementado.
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e Prevencidn de la ocurrencia de accidentes y enfermedades laborales.

Se realizan semanalmente reportes de actos inseguros en una base de datos (Anexo 5 al
final de este documento), donde se evalta el cumplimiento y correcto uso de EPPS y uniformes de
trabajo en buen estado. Se lleva el control mensual de los reportes, cumpliendo el compromiso por
encima del 86% mensualmente.

e Mejora continua de los procesos.

Se evidencié aumento de la eficiencia en los procesos de la empresa, debido al aumento de
responsabilidad por parte de los trabajadores en el cumplimiento de actividades seguin su proceso.
e Ofrecer un servicio de mantenimiento eléctrico de manera efectiva.

Se realizaron encuestas a los clientes al finalizar cada proyecto y se pudo evidenciar el
cumplimiento de los requisitos exigidos y un personal capacitado segun el trabajo solicitado.

e Satisfaccion y fidelizacion de los clientes.

Al trabajar con las bases del Sistema de Gestion de Calidad se demostré en un 100% la
mejora en el cumplimiento de los requisitos del cliente y la comunicacion efectiva durante cada
actividad que se iba realizando segun el proceso solicitado.

e Organizacion interna de la empresa para promover la eficiencia de los procesos.
-Presentacion de informes solicitados por los entes de control en el tiempo estipulado.
-Seguimiento de recomendaciones puestas por los entes de control.

-Mayor responsabilidad en la entrega de requerimientos.

3. Los resultados de seguimiento y medicién.

Se realiz6 seguimiento de cada una de las actividades propuestas en un plan de accién de

cada proceso que conforma la organizacién, evaluando el control de estas, con sus respectivos
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soportes. Se pudo evidenciar mejora en el cumplimiento de las actividades, debido a que hay una
mayor organizacion en la clasificacion de actividades al momento del desarrollo.

Se utilizo el formato para crear planes de acciones en las oportunidades de mejora de cada
proceso que se evaluaba en las auditorias internas, realizando su respectivo control de la ejecucion
y puesta en marcha de las actividades planeadas. EIl formato lo pueden encontrar como Anexo 12
al final de este documento.

4. Adecuacion de los recursos

La alta gerencia presenta una alta responsabilidad con el requerimiento y adquisicion de
recursos necesarios para el conocimiento e implementacion de la norma NTC ISO 9001:2015,
alcanzando el control de las metas estipuladas, como tambien el seguimiento a sus empleados
sobre la responsabilidad de que se comprometan en el proceso de la mejora continua de la

organizacion.

9.5 Oportunidades de mejora

Se implementaron una serie de controles por medio de formatos, los cuales ayudaron a
optimizar el tiempo en cada proceso, como también eficiencia interna de la organizacion. Cabe
destacar que por medio del planeador (ilustracion 18) y el plan de accion (Anexo 12) se verific
el cumplimiento de las actividades de los trabajadores.

14. Las necesidades de recursos

Capacitaciones sobre los beneficios de un sistema de gestion.

Tecnologia.

Formatos estipulados.

Coordinador encargado de que las actividades se realicen.
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e Disefar formas méas productivas para lograr el cumplimiento de tareas.

e Disefiar metas a corto plazo, para motivacion en trabajadores y poder llegar a lograr metas a
un mayor tiempo.

e Creatividad.

e Responsabilidad.

El instrumento utilizado para evaluar la satisfaccion del cliente en la organizacion se tomé
de una péagina institucional (Jessica, 2017) y el instrumento usado para medir el clima laboral en
la organizacion ya estaba estipulado por el consultor en Sistemas de Calidad, el cual de acuerdo a
sus estandares y conocimientos manejo. Las herramientas usadas ya contaban con su respectiva
validacion. En el Apéndice M, se muestra la evidencia del informe de la encuesta del clima

organizacional que se realizd en la empresa y del informe de la encuesta de satisfaccion del cliente.

10. Disefio de la documentacion del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad y en el

Trabajo 1SO 45001:2018

10.1 Documentacion requerida para la implementacion de la norma 1SO 45001:2018

Se disefid una tabla de los documentos requeridos para implementar la norma I1SO 4500,
en la cual se define brevemente cada uno de estos y se menciona si la empresa cuenta con ellos o
si se necesita disefiarlos para una puesta en marcha adecuada de la norma.

Dicha tabla y aquellos documentos que no se encuentran estructurados dentro de la
compafiia se disefiaron y designaron cddigos de identificacidbn como se puede evidenciar en los
Anexo 12, para luego ser remitidos a SAFS SOLUCIONES S.A.S, la cual diligencia la

informacion necesaria y aprueba la totalidad de estos. Luego de dar acompafiamiento a la empresa
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para una adecuada aplicacion de acuerdo a la Guia de la norma ISO 45001:2018 y para la revision,
correccion y aprobacion de los 35 documentos los cuales son requisito dichos documentos, ya
aprobados se dara continuidad a la implementacion de la norma.

Para el disefio de los diferentes formatos de los documentos, la empresa en primera
constancia nos envié la informacién que ellos ya habian implementado desde el 2017 que
empezaron a evaluar la importancia de tener un SST en la empresa y con esta informacion se
diagnosticd la informacion faltante para su respectivo disefio.

Al evaluar que ya presentaban un manual de SST, en el cual ya plasmaban mucha
informacion con respecto a la documentacion que se debia tener documentada, se utilizo como
base de informacidn para realizar el disefio de estos.

El procedimiento por realizar fue el disefio de los diferentes documentos que la empresa
necesitaba y requeria los cuales se encuentran en el Anexo 14, luego de eso, los encargados del
SST verificaban la informacion y se les hacia la correccion pertinente que la empresa designara y
finalmente se aprobaron los documentos en compariia de la empresa SAFS SOLUCIONES.

Podemos concluir el propésito del disefio de la norma de la ISO 45001, es para que la
empresa SAFS SOLUCIONES pueda reducir la siniestralidad laboral mediante la prevencion vy el
control de los riesgos laborales, garantice el cumplimiento con las obligaciones legales en materia

de prevencion de riesgos laborales y aumentar la motivacion y satisfaccion de los empleados.

10.2 Cumplimiento a la guia de la norma 1SO 45001:2018 [13]
Para comprobar el correcto disefio y estructuracion de la norma se evaluaron los
numerales de la “Guia para lo aplicacion de ISO 45001:2018” [13] en donde se describe la forma

en que se dio cumplimiento a cada item dentro de la misma.
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10.2.1 Comprension de la organizacién y de su contexto

Para dar cumplimiento a este requisito es necesario identificar las cuestiones internas y
externas que pueden ser positivas 0 negativas para esto se realizd un Anéalisis DOFA como se
puede ver en la siguiente Ilustracién 20. Esta Matriz se realiz con apoyo del Vigia de la empresa
quien permiti6 dar una guia para la identificacion de debilidades, fortalezas, amenazas
oportunidades con las que cuenta la empresa sobre el SST y en los cuales se disefiaron estrategias

que logren reducir dichas debilidades y amenazas que se presenta.

Figura 22. Matriz DOFA para el disefio del SGSST

DEBILIDADES:
- No cuentan con personal capacitado en temas de OPORTUNIDADES:

: SSTni en_ ?I Dt_af:reto 107, -Analisis de riesgo que incluya todo el analisis
- No existe una planificacion donde se contemple externo.

los recursos humanos, financieros y materiales - . Capacitacion general para la implementacion

necesarios para el desarrollo de un SG-SST. del SG-SST
- La empresa cuenta con poca sefializacion,

delimitacion de puestos de trabajo y puntos para . Ha(_:fe_r con\l/enlosacon clientes y co?trat_ls_tas,
la atencion de emergencias y primeros auxilios Rl DS o e S e o Snies G
los cuales se estén ejecutando obras o

- No hay definido un programa de SG-SST. interventorias.

- No cuentan con un equipo de trabajo definido
para la realizacion de actividades de
identificacion, valoracion y prevencion de riesgos
y enfermedades laborales.

DOFA de SAFS
SOLUCIONES
S.AS

FORTALEZAS:

- Cuentan con un formato decciones para la
prevencion de riesgos y enfermedades laborales. AMENAZAS:

- El personal es consciente del uso Elementos - Cambios en la normatividad relacionadaa Salud
Proteccién Personal en el trabajo. y Seguridad en el trabajo.

- Alta competencia del personal. - Pérdida de licitaciones y proyectos por no tener
- Conformacion del COPASST. implementadoun SG - SST.

- Se realizan actividades de capacitacion en
cuanto a riesgo laborales y uso de EPP parael
personal.
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Como resultado de esta se establecieron una serie de estrategias relacionando las
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de SAFS SOLUCIONES S.A.S. Las estrategias
derivadas de la matriz se relacionan a continuacion:

Las estrategias y acciones FO integra las fortalezas internas que posee la empresa en pro
de las oportunidades que se existe en el exterior para asegurar el éxito las cuales son: La alta
competencia del personal en SAFS SOLUCIONES S.A.S. permite lograr convenios estratégicos
con diferentes contratistas y clientes, con la capacidad de crear diferentes planes de emergencia
establecidos en las interventorias y proyectos eléctricos a realizas.

Las estrategias y acciones DO se centran en analizar las debilidades internas con el fin de
evaluarlas y postularlas como opciones de mejora, las estrategias principales para esta son:
Desarrollar un programa de SGSST, en el que se presenten y unifiquen diferentes planes de
emergencia para la empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S.

Las estrategias y acciones FA son aquellas que se encargan de utilizar las fortalezas internas
que tiene una organizacion a fin de reducir las posibles amenazas externas que se puedan llegar a
presentar, reduciendo los posibles efectos, y estas son: A partir de la alta competencia que posee
el personal de la empresa, se implementara el SGSST, de tal forma que no se pierdan licitaciones
ni proyectos para la empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S; Mantener actualizados los
conocimientos del COPASST en cuanto a requisitos legales de SST aplicables para la empresa
SAFS SOLUCIONES S.A.S; Mantener los lugares de trabajo limpios y ordenados para garantizar
entornos de trabajos seguros y comodos para la realizacion de las tareas.

La estrategias y acciones DA son las que ayudan a reducir las debilidades internas de una
empresa con el fin de prevenir amenazas externas que se presenten para no estar en una posicion

de riesgo. Dentro de esta esta: El no tener implementado el SG-SST es una desventaja para SAFS
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SOLUCIONES S.A.S; Establecer la metodologia para identificar los riesgos y enfermedades
asociadas a las actividades de SAFS SOLUCIONES S.A.S al igual que los requisitos legales que
le aplican; Disefiar un plan de seguimiento, un programa y cronograma de capacitaciones para la
prevencion de riesgos y enfermedades laborales asociados a las actividades la planta de alimentos;

estructura y funcionamiento de un SGSST.

10.2.2 Comprension de las necesidades y expectativas de los trabajadores y de otras partes
interesadas

Para la identificacion de las partes interesadas, sus necesidades y expectativas y el como
estas podrian convertirse en requisitos dentro de la organizacion, se realizé una reunion con la alta
gerencia de la empresa en la cual para la formacion de los grupos enfocados al cumplimiento de
la norma, se identificaron en el manual de funciones y responsabilidades aquellas personas que
cumplian con los requerimientos necesarios como las habilidades para capacitar y dirigir al
personal en diferentes temas del SST en la cual se asignd al Vigia como encargado de la direccion
y control de esta norma, en cuanto a las partes interesadas se identificaron tanto al personal de
trabajo como a los proveedores y clientes los cuales por representacion, proximidad e influencia
afectan en la gestion de SAFS SOLUCIONES S.A.S, luego de tener identificado esto se
determinaron las necesidades y requerimientos de estas partes interesadas y los cuales permitieron

identificar el alcance y plan de accidn los cuales se encuentran en los Anexos 16.
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10.2.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion de la SST
Como se dijo previamente para lograr determinar el alcance del SG SST se determinaron
por parte de la direccion de la empresa, las necesidades y expectativas de las partes interesadas de

la empresa y se incluyo dentro del manual de SST a disposicion de la empresa.

10.2.4 Sistema de Gestion de la SST

Para este item solo se conté con el disefio y se puso a disposicién de la empresa, los
documentos necesarios para implementarla con el fin de que la alta gerencia los revise, aprueben
y en el momento que lo requiera, lo integren al plan estratégico de la empresa para su desarrollo.
Dentro de este disefio se tuvo en cuenta todos los documentos que son requisitos para la

implementacion de la norma, se encuentran en los Anexos del 16.

10.2.5 Liderazgo y compromiso

Dentro de este item se plantean las responsabilidades que debe tener la alta direccion frente
al SG SST, con el objetivo de contribuir al mejoramiento continuo del mismo. De igual forma o,
la alta direccion debe asegurar que la politica de SST y objetivos estén documentados,
comunicados e interiorizados por la organizacion, dichas politicas y objetivos se disefiaron en
conjunto con el Vigia de la empresa y se encuentran evidenciados en Anexo 16 el cual presenta en

disefio de los requisitos para la implementacién de la norma.

10.2.6 Politica de la SST
Como parte indispensable en el disefio del sistema de Gestion de la SST, se debe plantear

la politica de la SST; teniendo en cuenta el alcance anteriormente mencionada, y con el fin de
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enfocar los recursos a su cumplimiento, para ello y con el apoyo de la alta direccion de la empresa
se plantean: la politica de SST, la politica de preparacion prevencidn y respuesta ante emergencias,
y por ultimo la politica de equipos de proteccion de personal, las cuales se encuentran en el Anexo

16.

10.2.7 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién

Es de interés de la alta direccion asegurarse de delegar las responsabilidades y autoridades
de forma tal que se estipulen los roles pertinentes para el sistema de Gestion de Seguridad y salud
en el trabajo, por tal motivo y en conjunto con esta area se designé un formato de asignacion de
responsables del SG-SST y Formatos para la reclamacion; votacion; evaluacion y asignacion del
COPASST (Se encuentran en el Anexo 16) , donde se evalua el desempefio de los aspirantes y se
determina cual de estos son los méas aptos para la delegacion de actividades referentes a la norma

dentro de la empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S.

10.3 Consulta y participacion de los trabajadores

Dentro de los aspectos mas importantes que son objeto de seguimiento y revision por parte
de la SAFS SOLUCIONES S.A.S, es la participacion y consulta por parte de los trabajadores. El
COPSST o el Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo, seran los encargados de vigilar y promover
el cumplimiento de la normatividad relacionada con Seguridad y Salud en el Trabajo. Dichas
obligaciones y actividades que debe realizar el Vigia y el COPASST se encuentran especificados

en los requisitos del Anexo 16.
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10.3.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

De acuerdo a lo conversado con la direccion de la empresa y con las encuestas realizadas
a los trabajadores, se disefié un formato de Procedimiento para la identificacion de peligros y
valoracion de riesgos donde se evidencian posibles riesgos y formas de mitigar o prevenirlos, en
relacion a Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y que se encuentra en el Anexo

16.

10.3.2 Objetivos de la SST y planificacion para lograrlos

Para definir los objetivos del SGSST; se tuvo en cuenta que estos debian ser coherentes
con la politica de SST, de esta manera se tuvo en cuenta las partes que rigen la misma. Ademas de
esto se debe tener presente que dichos objetivos deben ser entendibles para todo el personal; ya
que deben ser comunicados, medibles en su mayoria a fin de incluir metas dentro de cada objetivo;
y asi ser cuantificados dentro de periodos de tiempo predefinidos, esta informacién puede

evidenciarse dentro de la Matriz de requisitos legales la cual se encuentra en el Anexo 16.

10.3.3 Recursos

Es responsabilidad de SAFS SOLUCIONES S.A.S, dotar a los trabajadores de los
elementos de proteccion personal (EPP), que se catalogan como requisito minimo y de obligatorio
cumplimiento para el SGSST. De igual forma, la empresa debe promocionar el autocuidado y
mitigar los riesgos aumentando la formacion de los empleados, con programas de capacitacion,
que incentiven y den conciencia sobre la importancia del uso adecuado de las EPP. Por tal razon
se disefiaron: Procedimiento EPP, Formato de entregas de EPP, Matriz EPP, los cuales se

evidencian en el Anexo 16 del presente documento.
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10.3.4 Competencia

Se disefiaron una Matriz de necesidades de capacitacion, Formato de registro de
capacitacion y entrenamiento de SST, Formato de cronograma de capacitacion y entrenamiento de
SST y un Programa de capacitacion en donde se evidenciara el desarrollo que se estard haciendo
por parte de la organizacion referente al autocuidado, y a la proteccion de los trabajadores, con el
fin de mitigar los riesgos y disminuir la taza de incidentes ya que mediante la formacion, permite
a los empleados aumentar su conocimiento y por lo tanto la forma de desarrollar las actividades

mas eficaz y eficientemente. Dichos documentos y formatos se pueden encontrar en el Anexo 16.

10.3.5 Toma de conciencia

Dentro de los aspectos importantes y que es requisito de evaluacion para las auditorias
internas o externas, es la toma de conciencia que tienen todos los trabajadores de la organizacion
con la politica y los objetivos de la SST. Es por esto que estd en manos de la alta direccion velar
por sensibilizar a los empleados para que contribuyan eficazmente con el Sistema de Gestion de
SST, asi como con lo estandarizado dentro del Manual de Funciones y responsabilidades ubicado

en el Anexo 9 de este documento.

10.3.6 Comunicacion

La empresa debe establecer las diferente herramientas y los mecanismos de comunicacion
necesarios para hacer una adecuada gestion del sistema, a fin de hacer eficaz el entendimiento del
SGSST, con sus los trabajadores y de esta manera fomentar canales de retroalimentacion con todas

las partes interesadas, la forma mas facil de organizar como se estdn gestionando las
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comunicaciones internas y externas de la organizacion, es mediante el procedimiento para la

comunicacion, participacion y consulta el cual se muestra en el Anexo 16.

10.3.7 Informacion documentada

La informacion documentada es parte fundamental para generar trazabilidad en cada
proceso, esto permite determinar la metodologia para desarrollar de forma efectiva las actividades
de archivo, elaboracion y revision de documentos. De esta forma se disefié un listado maestro de
documentos y registros, donde se especifica como se deben identificar las actividades llevadas a
cabo los procesos con el fin de mantener la conformidad de los documentos requeridos por los SG
y en donde se identifica la creacion y actualizacion de estos, al igual que su divulgacion,

destruccion, comunicacion e implementacion de documentos.

10.3.8 Panificacion y control operacional

SAFS SOLUCIONES S.A.S cuenta con una estructura de planeacion solida, en su parte
operacional; debido a que se encuentra organizada en todos sus procesos misionales, empezando
desde los requerimientos de sus clientes, y desarrollando las actividades de prestacion de servicio
acordes a las 6rdenes de pedido. En conjunto con este proceso la empresa debe contar con un plan
anual de trabajo conforme al SST, que de conformidad al cumplimiento de los requisitos de la
norma I1SO 45001:2018 y a los requisitos legales que apliquen, para esto, se disefia un Plan de

accion identificado en el Anexo 16.
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10.3.9 Preparacion y respuesta ante emergencia

Para este item se sabe que los planes de preparacion ante emergencias pueden incluir
eventos naturales, técnicos y provocados por el hombre que ocurren dentro y fuera de las horas de
trabajo normales. De esta manera se disefia un Plan de preparacién, prevencion y respuesta ante
emergencias en el cual es de obligatorio cumplimiento, y debe ser comunicado y evaluado
periddicamente a fin de evaluar su desempefio. Dicho plan se encuentra en el Anexo 16 del

presente documento.

10.3.10 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del desempefio

Para dar cumplimiento a este apartados e disefiaron el Formato de seguimiento de quejas
relacionadas con el conflicto, Formato de evaluacion inicial de SG-SST, Formato de evaluacion
de desempefio, los cuales se encuentran evidenciados en el Anexo 16 y que dan cumplimiento a lo

requerido por la norma.

10.3.11 Auditoria interna

En relacion con la evaluacion del desempefio, la organizacion debe planificar auditorias
internas a fin de medir el desempefio del SG-SST, de esta forma se disefia un Formato de
Auditorias internas evidenciado en el Anexo 16, las cuales tienen como objetivo la identificacion

de oportunidades de mejora del SGC y de SST.

10.3.12 Revision por la direccion
Es importante que el area directiva de la empresa planifique la revision del SG-SST, para

verificar que este se ha implementado de forma adecuada y se han cumplido de manera 6ptima
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con los resultados previstos, ademés de que se identifican las acciones correctivas y las
oportunidades de mejora garantizando asi el funcionamiento efectivo del sistema. Para ello se

disefi6 el Procedimiento de revision por la alta direccion el cual se ve reflejado en el Anexo 16.

10.3.13 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

Los incidentes laborales para el SG-SST, estan catalogados como no conformidad mayor
debido a que, resultan ser uno de los resultados previstos de mayor importancia del sistema y que
ha sido planificado por SAFS SOLUCIONES S.A.S. Ahora bien, existen posibles no
conformidades que se pueden presentar en busqueda de la mejora continua y estas tienen relacion
por el incumplimiento de los requisitos de la norma, también llamados criterios si de auditoria se
trata. De esta manera cuando se realiza la investigacion de causalidad de cualquier tipo de incidente
presentado a los trabajadores resulta ser critico para el SG-SST y es fuente de control y correccion
inmediata. Para ello se disefid un Procedimiento de investigacion y reporte de incidentes y
accidentes de trabajo evidenciado en el Anexo 16, que permiten la revision y seguimiento a estas

situaciones.

10.3.14 Mejora continua

Como punto final de ciclo PHVA, la mejora continua especifica que la organizacion tiene
la responsabilidad de mejorar la eficacia, conveniencia y adecuacion del sistema de gestion de la
SST, mediante el registro, es decir, la documentacion de la informacidn de las acciones de mejora
que han sido implementadas y estan siendo implementadas, promoviendo la participacion de los

trabajadores que evoque a una cultura a favor del SG-SST y comunicando oportunamente los
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resultados alcanzados. Para ello se disefia un Procedimiento de accion correctiva, preventiva y de

mejora el cual se refleja en el Anexo 16.

11. Conclusiones

e Se disefid las bases de cada humeral que conforma la norma 1SO 9001:2015, teniendo en cuenta
los lineamientos de los procesos que conforman la organizacion, con el fin de lograr el
cumplimiento de los requisitos que exige la norma.

e Se puede concluir que la empresa presentaba de manera parcial documentos requeridos para la
implementacion de la norma, debido a que tenian la necesidad de implementarla contaban con
conocimientos previos de dichos documentos requerido, para el disefio de los demas
documentos se contdé con el apoyo y la disponibilidad de la empresa lo cual facilito la
realizacion de los mismo.

e EIl mejoramiento de los procesos permitié conformar el conocimiento existente e hizo posible
la capacitacion de los trabajadores, sin afectar algun factor en la cotidianidad de la organizacion
ni en los requisitos de calidad al prestar los servicios.

e La aplicacion y el uso de diferentes herramientas y metodologias aporté a la empresa SAFS
SOLUCIONES S.A.S, medios para analizar los procesos productivos de la empresa,
permitiendo diagnosticar y conocer el desarrollo de cada proceso, como también manifestaron
la oportunidad de desligar una metodologia para llevar el control de las actividades
desarrolladas en los procesos de la organizacion de una manera mas organizada y concientizar
a los empleados de las responsabilidades en su lugar de trabajo.

e La implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, permitio a la organizacién el area de

una distribucién organizacional apoyada en el conocimiento de la situacion real de la empresa
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y orientada bajo pautas de calidad en cada uno de los niveles, y un manejo de la operacién
enfocado en metas y resultados establecidos.

e Se hallaron procesos sobre los cuales no habia existido planificacion y control alguno, donde
fue posible trazar una metodologia acorde que permitio el desarrollo de actividades y la
medicion de los resultados alcanzados, logrando la disminucion de tiempos ineficaces y la
mejora continua de los procesos.

e Se puede concluir que se realizaron controles de evaluacion, por medio de indicadores de
gestion para verificar el cumplimiento de compromisos programados segun el Sistema de

Gestion de Calidad, teniendo en cuenta las posibles mejoras a implementar actualizadas.

12. Recomendaciones

Se debe hacer seguimiento continuo de las mejoras implantadas para llevar un control del
uso de la documentacion relacionada con cada proceso con el fin de garantizar su ajuste y
aplicabilidad, en caso de mostrar cambios en el desarrollo de practicas.

Es primordial la responsabilidad de la alta direccién(gerencia) frente al Sistema de Gestion
de Calidad, garantizando su eficacia frente a las diferentes condiciones variantes del mercado que
puedan afectar su alineacion.

Para mejorar la actitud del personal, deben realizar capacitaciones habitualmente a los
trabajadores para que ellos tomen conciencia de que los resultados de su trabajo son influyentes
para la calidad de servicio que se presta, de acuerdo con el Sistema de gestion de Calidad,
garantizando que ellos tengan compromiso en el desarrollo de actividades.

Mantener el compromiso de todos los trabajadores para conservar la mejora continua de la

empresa.
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Mantener actualizado los controles en el correo electrénico como soporte del control de los

procesos y personal ya que esto permite reforzar la productividad de la empresa.

13. Cronograma

Tabla 6. Cronograma de actividades a desarrollar para la implementacion de la norma 1SO 9001
y disefio de la norma 45001 en la empresa SAFS SOLUCIONES.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Implementar el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Seguridad y Salud en
Objetivo el Trabajo mediante la implementacién de las normas NTC ISO 9001:2015 e
General ISO 45001:2018 mejorando la gestion de Calidad y la mitigacion de riesgos
laborales en la empresa SAFS SOLUCIONES

. Meses
Actividades

1. Disefiar el Sistema de Gestion bajo los

lineamientos de las normas ISO 9001:2015 vy la

norma ISO 45001:2018 en la empresa SAFS

SOLUCIONES, con el fin de mejorar los procesos

internos, la organizacion y el cumplimiento de la

normativa legal Colombiana.

1.1 Lista de actividades y procesos

1.2 Visita fisica a la empresa

1.3 Entrevistas al personal

2. Documentar el Sistema de Gestion bajo los

lineamientos de las normas ISO 9001:2015 y la

norma ISO 45001:2018 en la empresa SAFS

SOLUCIONES para mantener estandarizados los

procesos y procedimientos y también la estructura

del enfoque de la empresa.

2.1 Analisis de los procesos que se llevan a cabo.

2.2 ldentificacién de riesgos y oportunidades

2.3 Evaluacidon de peligros que se puedan presentar.

3. Implementar el Sistema de Gestion bajo los

Objetivo lineamientos de las normas 1SO 9001:2015 vy la

especifico norma ISO 45001:2018 en la empresa SAFS
SOLUCIONES para unificar el conjunto de

Objetivo
Especifico

Objetivo
Especifico




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001

Actividades

principios que responden a las necesidades internas
de la empresa, potencializando su servicio ante la
sociedad y la competencia.

3.1 Recopilar y registrar en documentos la
informacion.

3.2 Identificar el objetivo del Sistema y las metas
propuestas

3.3 Creacion de un plan de mejora segun la norma
ISO 9001.

Objetivo
especifico

4. Verificar la implementacion del sistema de
Gestion mediante auditorias para cuidar el
cumplimiento eficiente de los lineamientos de las
normas ISO 9001:2015 y la norma ISO 45001:2018
en la empresa SAFS SOLUCIONES.

4.1 Reuniones con la alta direccion sobre la
implementacion del sistema de gestion

4.2 Registro de resultados obtenidos

4.3 Seguimiento de los objetivos alcanzados y de
nuevas metas para la mejora continua

Se estima el presupuesto desarrollado en la figura, para el desarrollo del proyecto.

14. Presupuesto

Tabla 7. Presupuesto

Concepto Unidades Presupuesto

Horas de investigacion fisicamente 200 $ 500.000,00
Horas de investigacion digitalmente 230 $ 450.000,00
Horas de investigacion personalmente 250 $ 480.000,00
Transportes 180 $ 600.000,00
Materiales e insumos necesitados 150 $ 550.000,00
Otros gastos 1 $ 100.000,00

Total $ 2.680.000,00
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Apéndice A.
DIAGNOSTICO DE UN SISTEMA DE GESTION DE
SAFS CALIDAD NTC 1SO 9001:2015 EN SAFS SOLUCIONES
SSSSSSSSSSSS S.AS
Pagina Cddigo Version | Vigente desde
1DE1 F-SG-05 1 5/09/2020

CRITERIOS DE CALIFICACION:
E. Cumple completamente con el criterio: 5 puntos (Se implementa y se mantiene)
B. Cumple parcialmente con el criterio: 3 puntos (Se implementa pero no se mantiene)
R: Cumple con el minimo del criterio: 1 Punto (No se implementa ni se mantiene)

Criterio
No. Numerales calificacion
E|BJ|R
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO

1 Se determinan las cuestiones externas e internas que son pertinentes 3
para el propdsito y direccion estratégica de la organizacion

) Se realiza el seguimiento y la revision de la informacion sobre estas 3
cuestiones externas e internas

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS SE HAN DETERMINADO LAS PARTES INTERESADAS QUE SON
PERTINENTES AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y SST DE LA
ORGANIZACION

3

Se determinan las partes interesadas y los requisitos de estas partes
interesadas para el sistema de Gestion de Calidad

4

Se realiza el seguimiento y la revisidn de la informacion sobre estas
partes interesadas y sus requisitos.

1

4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El alcance del SGC, se ha determinado segun: Procesos operativos,

no aplicables) que no son aplicables para el sistema de Gestion?

5 . - 5
productivos y servicios

6 El alcance del SGC se tiene disponible y documentado 1

7 Se tiene justificado y/o documentado los requisitos (exclusiones o 5
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Criterio
No. Numerales calificacion
E|[BJ|R
4.4 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS
g Se tiene identificados los procesos necesarios para el sistema de 1
gestion de la Calidad
Se mantiene establecidos los criterios para la gestion de los procesos
9 teniendo en cuenta las responsabilidades, procedimientos medidas 3
de control e indicadores de desempefio necesarios que permitan la
efectiva operacién y control de los mismos.
10 Se mantiene y se conserva informacion documentada que permita 3
apoyar la operacion de estos procesos
VALOR TOTAL 30
5. LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO GERENCIAL
Se demuestra responsabilidad por parte de la alta direccion para la
1 . 5
eficacia del SGC
5.1.2 ENFOQUE AL CLIENTE
) La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes se 3
determinan y se cumplen
Se determina y consideran los riesgos y oportunidades que puedan
3 afectar a la conformidad de los productos y servicios y la capacidad 3
de aumentar la satisfaccion al cliente
5.2 POLITICA
4 La politica de calidad con la que cuenta actualmente la organizacion 5
estd acorde con los propositos establecidos.
5 Se tiene disponible a las partes interesadas, se ha comunicado 3
dentro de la organizacion
6 Se han establecido y comunicado las responsabilidades y 3
autoridades para los roles pertinentes en toda la organizacion
VALOR TOTAL 22
6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
1 Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser 3
abordados para asegurar que el SGC logre los resultados esperados
La organizacion ha previsto las acciones necesarias para abordar
estos riesgos y oportunidades y los ha integrado en los procesos del
2 sistema 1
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Criterio
No. Numerales calificacion
E|[BJ|R
6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS
3 Acciones planificadas para el logro de los objetivos del Sistema 3
Integrado de Gestion
4 Se mantiene informacion documentada sobre estos objetivos 1
6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS
5 Existencia de un proceso definido para determinar la necesidad de 1
cambios en el SGC y la gestion de su implementacién.
VALOR TOTAL 9
7. APOYO
7.1 RECURSOS
La organizacion ha determinado y proporcionado los recurso
1 snecesarios para el  establecimiento, implementacion, | 5
mantenimiento y mejora continua del SGC
) ¢Se han determinado los recursos necesarios para garantizar un 5
seguimiento valido y fiable, asi como la medicidn de los resultados?
3 Dispone de métodos eficaces para garantizar la trazabilidad durante 3
el proceso operacional
7.2 COMPETENCIA
La organizacion ha asegurado que als personas que puedan afectar
4 el rendimiento del SGC son competentes en cuestion de una| 5
adecuada educacion, formacion y experiencia.
7.3 TOMA DE CONCIENCIA
5 Existencia una metodologia definida para la evaluacion de la 1
eficacia de las acciones formativas emprendidas
7.4 COMUNICACION
6 Se tiene definido un procedimiento para las comunicaciones 5
internas y externas del SIG dentro de la organizacion
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
Se ha establecido informacion documentada requerida por la norma
7 y necesaria para la implementacion y funcionamiento eficaces del 1
SGC
g Existe una metodologia documentada adecuada para la revision y 1
actualizacion de documentos
9 Se tiene un procedimiento para el control de la informacion 3
documentada requerida por el SGC
VALOR TOTAL 29
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Criterio
No. Numerales calificacion
E|[BJ|R
8. OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
1 Se asegura que los procesos contratados externamente estén 3
controlados.
) Se revisan las consecuencias de los cambios no previstos, tomando 1
acciones para mitigar cualquier efecto adverso
8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
La comunicacion con los clientes incluye informacién relativa a los 5
3 productos y servicios
Se obtiene la retroalimentacion de los clientes relativa a los 1
4 productos y servicios, incluyendo las quejas.
Se determinan los requisitos legales y reglamentarios para los
5 productos y servicios que se ofrecen y aquellos considerados| 5
necesarios para la organizacion
6 La organizacion se asegura que tiene la capacidad de cumplir los 5
requisitos de los productos y servicios ofrecidos
7 La organizacion revisa los requisitos del cliente antes de 5
comprometerse a sumisnitrar productos y servicios a este
Se confirma los requisitos del cliente antes de la aceptacion por 5
8 parte de estos.
9 Se asegura que se resuelvan las diferencias existentes entre los 5
requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente
10 Se conserva la informacion documentada, sobre cualquier requisito 5
nuevo para los servicios.
Las personas son conscientes de los cambios en los requisitos de los
11 productos y servicios, se modifica la informacion documentada 1
pertinente a estos cambios
8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
12 La organizacion determina todas las etapas y controles necesarios 3
para el disefio y desarrollo de productos y servicio
13 Se conserva informacion documentada sobre las entradas del disefio 1
y desarrollo
1 Se aplican los controles al proceso de disefio y desarrollo, y se 3
definen los resultados a lograr
15 Se realizan las revisiones para evaluar la capacidad de los resultados 1
del disefio y desarrollo para cumplir los requisitos
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Criterio
No. Numerales calificacion
E B R
16 Se realizan actividades de verificacion para asegurar que las salidas 3
del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de las entradas
Se aplican controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurar
17 que: se toma cualquier accion necesaria sobre los problemas 1
determinados durante las revisiones, o las actividades de
verificacion y validacion
18 Se conserva informacion documentada sobre las acciones tomadas 1
Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: son adecuadas
19 para los procesos posteriores para la provision de productos y| 5
servicios
Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: incluyen o hacen
20 referencia a los requisitos de seguimiento y medicion, cuando sea| 5
apropiado, y a los criterios de aceptacion
1 Se conserva informacién documentada sobre las salidas del disefio 1
y desarrollo.
29 Se identifican, revisan y controlan los cambios hechos durante el 3
disefio y desarrollo de los productos y servicios
Se conserva la informacion documentada sobre los cambios del
93 disefio y desarrollo, los resultados de las revisiones, la autorizacion 3
de los cambios, las acciones tomadas para prevenir los impactos
adversos

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS

EXTERNAMENTE

24 La organizacion asegura que los procesos, productos y servicios 5
suministrados externamente son conforme a los requisitos.
Se determina y aplica criterios para la evaluacion, seleccion,

25 seguimiento del desempefio y la reevaluacion de los proveedores 3
externos.

26 Se definen los controles a aplicar a un proveedor externo y las 3
salidas resultantes.
Se asegura que los procesos suministrados externamente

27 permanecen dentro del control de su sistema de gestion de la| 5
calidad.

08 La organizacion comunica a los proveedores externos sus requisitos 5
para los procesos, productos y servicios.

29 Se comunica la aprobacion de productos y servicios, métodos, 3

procesos y equipos, la liberacion de productos y servicios.
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Criterio
No. Numerales calificacion
E B R
30 Se comunica la competencia, incluyendo cualquier calificacion 1
requerida de las personas.
31 Se comunica el control y seguimiento del desempefio del proveedor 3
externo aplicado por la organizacion.
8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO
32 Se implementa la produccion y provision del servicio bajo 5
condiciones controladas.
Dispone de informacién documentada que defina las caracteristicas
33 de los productos a producir, servicios a prestar, o las actividadesa| 5
desempefiar.
34 Dispone de informacion documentada que defina los resultados a 3
alcanzar
Se controla la implementacion de actividades de seguimiento y 1
35 medicion en las etapas apropiadas.
36 | Se controla la designacion de personas competentes 3
Se controla el uso de la infraestructura y el entorno adecuado para 5
37 la operacion de los procesos.
Se controla la implementacion de acciones para prevenir los errores 5
38 humanos.
La organizacion utiliza medios apropiados para identificar las 3
39 salidas de los productos y servicios.
40 | Se conserva informacion documentada para permitir la trazabilidad. 3
Se ldentifica, verifica, protege y salvaguarda la propiedad de los
clientes o de los proveedores externos suministrada para su| 5
41 utilizacion o incorporacion en los productos y servicios.
Se informa al cliente o proveedor externo, cuando su propiedad se
pierda, deteriora o de algun otro modo se considere inadecuada para| 5
42 el uso y se conserva la informacion documentada sobre lo ocurrido
Al determinar el alcance de las actividades posteriores a la entrega 5
43 la organizacion considero los requisitos legales y reglamentarios.
Se consideran las consecuencias potenciales no deseadas asociadas 5
44 a sus productos y servicios.
Se considera la naturaleza, el uso y la vida Gtil prevista de sus 5
45 productos y servicios.
46 Considera los requisitos del cliente 5
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Criterio
No. Numerales calificacion
E B R
La organizacion revisa y controla los cambios en la produccion o la
prestacién del servicio para asegurar la conformidad con los 3
47 requisitos
Se conserva informacion documentada que describa la revision de
48 los cambios, las personas que autorizan o cualquier accion que surja 1
de la revision.
8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
49 La organizacion implementa las disposiciones planificadas para 1
verificar que se cumplen los requisitos de los productos y servicios.
50 Se conserva la informacion documentada sobre la liberacion de los 3
productos y servicios.
51 Existe evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. 3
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
La organizacion se asegura que las salidas no conformes con sus
52 requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso o| 5
entrega.
La organizacion toma las acciones adecuadas de acuerdo a la
53 naturaleza de la no conformidad y su efecto sobre la conformidad | 5
de los productos y servicios.
54 Se verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las 3
salidas no conformes.
La organizacion conserva informacion documentada que describa
55 la no conformidad, las acciones tomadas, las concesiones obtenidas 1
e identifique la autoridad que decide la accidn con respecto a la no
conformidad.
VALOR TOTAL 187
9. EVALUACION DE DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
1 La organizacién determina que necesita seguimiento y medicion. 5
) Determina los métodos de seguimiento, medicion, analisis y 5
evaluacion para asegurar resultados validos
3 Determina cuando se lleva a cabo el seguimiento y la medicidn 1
4 Determina cuando analizar y evaluar los resultados del seguimiento 3
y medicién
5 Evalua el desempefio y la eficacia del SGC 3
Conserva informacién documentada como evidencia de los 1
6 resultados
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1129

Criterio
No. Numerales calificacion
E B R
La organizacién realiza seguimiento de las percepciones de los
7 clientes del grado en que se cumplen sus necesidades y 1
expectativas.
g Determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y 3
revisar la informacion.
9 La organizacién analiza y evalta los datos y la informacion que 3
surgen del seguimiento y la medicion.
9.2 AUDITORIA INTERNA
10 La organizacion lleva a cabo auditorias internas a intervalos 5
planificados.
Las auditorias proporcionan informacion sobre el SGC conforme
11 con los requisitos propios de la organizacion y los requisitos de la| 5
NTC I1SO 9001:2015.
12 La organizacion planifica, establece, implementa y mantiene uno o 5
varios programas de auditoria.
13 Define los criterios de auditoria y el alcance para cada una 5
1 Asegura que los resultados de las auditorias se informan a la 5
direccion
15 Realiza las correcciones y toma las acciones correctivas adecuadas 1
16 Conserva informacion documentada como evidencia de la 5
implementacién del programa de auditoria y los resultados.
9.3 REVISION POR LA DIRECCION
La alta direccion revisa el SGC a intervalos planificados, para
17 asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion 3
continua con la estrategia de la organizacion
La alta direccion planifica y lleva a cabo la revisién incluyendo
18 consideraciones sobre el estado de las acciones de las revisiones 3
previas.
19 Considera los cambios en las cuestiones externas e internas que sean 5
pertinentes al SGC
Considera la informacion sobre el desempefio y la eficiencia del
20 5
SGC
21 Considera los resultados de las auditorias 5
27 Considera la eficiencia de las acciones tomadas para abordar los 5
riesgos y las oportunidades
93 Las salidas de la revisidn incluyen decisiones y acciones 5
relacionadas con oportunidades de mejora
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No.

Numerales

Criterio

calificacion

E

B

R

24

Incluyen cualquier necesidad de cambio en el SGC

5

25

Se conserva informacion documentada como evidencia de los
resultados de las revisiones

VALOR TOTAL

95

10. MEJORA

10.1 GENERALIDADES

La organizacion ha determinado y seleccionado las oportunidades
de mejora e implementado las acciones necesarias para cumplir con
los requisitos del cliente y mejorar su satisfaccion

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

2

La organizacion reacciona ante la no conformidad, toma acciones
para controlarla y corregirla.

Evalta la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no
conformidad

Implementa cualquier accion necesaria, ante una no conformidad

Revisa la eficacia de cualquier accién correctiva tomada

Actualiza los riesgos y oportunidades de ser necesario

~No|o b~ W

Hace cambios al SGC si fuera necesario

Se conserva informacién documentada como evidencia de la
naturaleza de las no conformidades, cualquier accién tomada y los
resultados de la accion correctiva

10.3 MEJORA CONTINUA

La organizacion mejora continuamente la conveniencia, adecuacion
y eficacia del SGC

10

Considera los resultados del analisis y evaluacion, las salidas de la
revision por la direccion, para determinar si hay necesidades u
oportunidades de mejora

VALOR TOTAL

26

VALOR OBTENIDO %

56,86
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Encuesta de satisfaccion al cliente

SAFS

sSoLUCiONeS sas

ENCUESTA DE SATISFACCION AL
CLIENTE

Por favor responder la siguiente encuesta

*Obligatorio

¢Que tan importante es el conocimiento de la industria a la hora de elegir entre
diversas empresas como la nuestra? *

O Extremadamente importante
QO Muyimportante

(O Un poco importante

QO Ligeramente importante

(O Nadaimportante

¢Que tan importantes son las herramientas y la tecnologia ofrecidas a la hora de
elegir entre diversas empresas como la nuestra? *

(O Extremadamente importante
(O Muyimportante
() unpocoimportante

(O Nada importante

¢Qué tan importante son las referencias personales a la hora de elegir entre
diversas empresas como la nuestra? *

() extremadamente importante
(O Muyimportante

O Un poco importante

O Ligeramente importante

(O MNadaimportante

Califique la calidad general de nuestros productos y servicios *

QO Excelente
(O Muy buena
QO Buena
(O Regular
O Pobre

Califique nuestro nivel de comprension de sus necesidades empresariales *

(O Excelente
O Muy buena
O Buena
(O Regular
QO Pobre
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¢Que tan informado sobre nuestro progreso lo mantuvimos? *

O Extremadamente informado
(O Muy informado
O Un poco informado

(O Ligeramente informado

(Qué tan claras fueron nuestras comunicaciones con usted? *

O Extremadamente claras
QO Muyclaras

(O Unpoco claras

() Ligeramente claras
O

Nada claras

:Con gueé nivel de eficiencia cumplimos con los plazos? *

O Extremadamente eficaces
Muy eficaces

Un poco eficaces
Ligeramente eficaces
Nada eficaces

o
o
@]
O

¢ Qué tan répido respondemos ante los problemas? *

O Extremadamente rapido
O Muy répide

(O unpoco répido
(O Ligeramente rapido
o

Nada rapido

¢ Nuestro desempefio es mejor que antes, peor que antes, similar o usted no
realizé actividades comerciales con nosotros previamente? *

O Mejor
Q peor
Q similar

O No he realizado actividades comerciales con ustedes anteriormente

¢Con qué nivel de puntualidad recibe las facturas? *

O Extremadamente puntual
Muy puntual

Un poco puntual
Ligeramente puntual

Nada puntual

(@]
@]
o
(@]
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(Cuales son las probabilidades de que nos recomiende a otras personas? *

O Extremadamente probable
(O Muy probable

(O unpoco probable

O Ligeramente probable

(O MNada probable

Observaciones:

Tu respuesta
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Apéndice B.
La empresa
Documentos ., cuenta con la
requeridos Descripcion informacion
NO Sl

Matriz de Partes
Interesadas

Es una matriz donde se identifican las partes interesadas, y
hace referencia a los documentos que evidencien el
cumplimiento para cada caso, dando respuesta al apartado
4.2 de lanorma 1SO 9001:2015.

Alcance del SGC

Es una parte vital del manual de calidad, ya que define el
punto del Sistema de Gestion de la Calidad que se extiende
dentro de todas las operaciones de la compafiia, y ademas
detalla cualquier exclusion de los requisitos de la norma
ISO 9001 version 2015 y justifica a los mismos. Mediante
el ambito que se define lo que cubre el Sistema de Gestion
de la Calidad en tu empresa. (Nuevas Normas I1SO, 2015)

Mapa de Proceso

El Mapa de Procesos es una herramienta que permite
visualizar facilmente cuéles son y como se relacionan los
procesos de una organizacion, también permite identificar
las fortalezas y debilidades que posee su estructura. A
través de la tarea de definir y mapear procesos, se logran
soluciones a problemas habituales que surgen en las
organizaciones como los siguientes: Funcionamiento
complejo. Costes elevados. Existencia de los denominados
cuellos de botella. Falta de integracion de procesos.
Duplicidad de actividades. Tareas que se estan realizando
y que aportan poco valor a la organizacion

Matriz de
Interrelacion de
procesos

Es una herramienta que permite demostrar como se
relacionan y comunican los diferentes procesos entre si.
Esta herramienta toma en consideracidn tanto los procesos
internos como externos de la organizacion.

Manual de Calidad
o documento
resumen como la
empresa cumple
cada requisito

Es un documento corporativo que expone los aspectos
principales del sistema de calidad implantado por la
empresa. Si asi lo desea la organizacién, puede adoptar la
forma de documento publico que se puede presentar a
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La empresa
Documentos ., cuenta con la
requeridos Descripcion informacion

NO SI

clientes reales o potenciales, proveedores y otros agentes
interesados.

Politica de Calidad

el marco que establece las lineas de accion de las
organizaciones en materia de Gestion de Calidad. Es decir,
define qué debe hacer cada compafiia, como, quiénes son
los encargados y con base a qué objetivos.

Matriz de rolesy
responsabilidades

Se enfoca en determinar qué persona es responsable de una
tarea que es fundamental para que el proceso dentro de la
empresa sea finalizado dentro del marco de tiempo
propuesto y esperado.

Mapa de riesgo
organizacionales

Es una herramienta que sintetiza la informacion relativa a
las indeterminaciones que afronta la empresa y colaborar
en las estrategias destinadas a mitigar la exposicion y los
dafos potenciales

Objetivos de calidad

Es el marco que establece las lineas de accion de las
organizaciones en materia de Gestion de Calidad.

Plan de calidad
para lograr los
objetivos

Es un documento a traves del que se detalla como debe ser
el proceso que garantice la calidad de los proyectos,
productos 0 procesos

Procedimiento
control de Cambios

Es un formato donde se establece la metodologia para
gestionar de manera adecuada los cambios que se
presenten en el Sistema de Gestion de Calidad.

Matriz de recursos
por proceso

Es una herramienta que permite identificar dentro de un
proceso de la empresa los elementos necesarios de entrada
y salida correctos para una buena aplicacion.

Manual de
Funciones y
responsabilidades

Es un documento donde se describe y establece la funcién
bésica, las funciones especificas, las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los
requisitos de los cargos o puestos de trabajo

Matriz de
Infraestructura 'y
maquinaria

Es una herramienta que permite verificar el estado de la
maquinaria y la infraestructura, que mantenimiento se le
ha realizado y conocer el cronograma de mantenimiento,
todo esto con el fin de mejorar la gestion de infraestructura
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La empresa
Documentos D ., cuenta con la
requeridos escripeton informacién
NO Sl
y maquinaria para disminuir costos y tiempo en
reparaciones
Plan de Es el documento que registra las disposiciones para que

mantenimiento

cada equipo sea preservado.

Matriz de peligros
por proceso

Es una herramienta en donde se realiza una descripcion
organizada y calificada de sus actividades, de sus riesgos
y de sus controles, que permite registrar los mismos en
apoyo al gerenciamiento diario de los riesgos

Matriz de impacto
ambiental por
proceso

Es un mecanismo que facilita la identificacion de los
diferentes aspectos ambientales generados por proceso
productivo 0 servicio y sus respectivos impactos

Procedimiento para
trazabilidad de
medicion del
proceso (Plan de
control de calidad)

Es una herramienta donde se identifican dentro de cada
actividad y/o proceso de la empresa sus equipos,
parametros y caracteristicas del producto/servicio que
prestan, los métodos de realizacion y analisis, y por dltimo
la reaccion ante la presentacion de anomalias.

Plan de mediciones
de equipos

Es un documento en donde se encuentra cronoldégicamente
la descripcion de los mantenimientos preventivos de los
equipos, el historial de medicion de equipos y por ultimo
es diagndstico del estado actual de los equipos.

Procedimiento para
la toma de
conciencia

Documento donde se establecen las actividades y
mecanismos para garantizar la comunicacion interna y
externa entre los diferentes cargos, asi como para la
generacion de conciencia en lo correspondiente a sus
funciones y responsabilidades en el cumplimiento de las
politicas y objetivos del Sistema de Gestion Integrado.

Matriz de
comunicaciones

Es wuna herramienta de evaluacién disefiada para
determinar con exactitud como se comunica un individuo
y para proporcionar un marco conceptual para determinar
objetivos de comunicacion l6gicos.

Procedimiento de
control de
documentos y

Documento donde se establecen los parametros generales
para la elaboracion de documentos, su codificacion,
emision, revision, aprobacion, modificacion,
actualizacion, control de cambios, distribucion,
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La empresa
Documentos ., cuenta con la
requeridos Descripcion informacion

NO SI

registros y retencion
documental

eliminacion, manejo e identificacion de documentos
obsoletos, en el marco de los Sistemas de Gestion
establecidos, con el fin de facilitar su presentacion,
utilizacion y disposicion final

Requisitos de los
productos y
servicios

Documento en el que se encuentra la identificacion del
producto/servicio, sus  caracteristicas técnicas Yy
prestaciones, las garantias, las instrucciones de uso, las
especificaciones del cliente, el precio y condiciones de
pago, los plazos de entrega o tiempo de prestacién del
servicio, y por ultimo las clausulas tanto del proveedor
como el cliente.

Plan de disefio y
desarrollo

Documento donde se define el proceso de transformacion
con base en los requisitos de productos y servicios como:
especificaciones, reglamentaciones y requisitos implicitos
en las caracteristicas distintivas del producto o servicio que
son especificados por el cliente.

Plan de produccién

Documento que permite programar cOmo se va a
desarrollar el producto desde el momento del comienzo a

u operacion .
su entrega al cliente.
Hoja de vida de  |Es un formato en donde se registran las caracteristicas mas
indicadores relevantes de un indicador.

Formato plan de
auditorias

Formato para documentar los hallazgos y conclusiones de
las auditorias que realizo, el plan de la auditoria esta
implicito enel .

Programa de
auditorias internas

Es un plan de accion que documenta qué procedimientos
se seguirdn en una auditoria para constatar que una
organizacion cumple con las regulaciones internas

Procedimiento de
compras

Documento donde se establecen las directrices de
seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores para
la adquisicion y compra de bienes, materiales, insumos,
equipos Yy/o servicios necesarios para el desarrollo
adecuado de los procesos.

Control de servicios
prestados

Acta que permite llevar el control de los servicios que ha
prestado la empresa, en el se encuentra toda la informacion
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La empresa
Documentos ., cuenta con la
requeridos Descripcion informacion

NO SI

relacionada con el servicio prestado como es las fechas de
inicio y finalizacion, el nombre del contratante, el objeto
del contrato, los plazos de entrega entre otros.

Procedimiento para
no aplicabilidad
disefio y desarrollo
de productos y
servicios

Documento donde se explica la no aplicabilidad del PLAN
DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICOS en
una empresa debido al ser de la misma que es enfocado al
servicio y no a la creacion de un producto

Procedimiento
PQRSF

Documento donde se informa el cdmo sera la gestion para
resolver de manera oportuna las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias presentadas por parte de nuestros

clientes, proveedores, trabajadores y demas partes
interesadas
. Formato donde se describen las requisiciones de materiales
Matriz de

requisicion de
materiales y equipos

y/o equipos que el trabajador considera que necesita,
especificando la marca, el proveedor y la fecha para la cual
requiere el material y/o equipo.

Formato de
Sugerencias,
peticiones, quejas,
reclamos y
felicitaciones.

Formato en el cual el cliente puede diligenciar sus datos y
presentar sugerencias, peticiones, quejas, reclamos y
felicitaciones, y sus posibles causas

Inventario de
equipos

Documento donde se recopila toda la informacion relativa
a los equipos que podamos o queramos almacenar para su
posterior evaluacion

Procedimiento de
sistemas
informaticos

Documento que establece la metodologia para el control
de los sistemas informaticos de una organizacion,
asegurando que se identifiquen los accesos no autorizados,
las manipulaciones indebidas o alteracion de los datos de
negocio y los dafios en los equipos de computo, con el fin
de garantizar la proteccién de la informacion.

Formato evaluacion
se SGC

Consiste en una plantilla de evaluacion en la que se
registran distintos aspectos vinculados con el rendimiento
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La empresa
Documentos ., cuenta con la
requeridos Descripcion informacion

NO SI

profesional de un empleado o el desempefio de un
departamento

Presentacion de
capacitacion SGC

Presentacion de lista de metas y objetivos y afiadiendo
detalles o puntos de discusidn necesarios.

Matriz de
necesidades de
capacitacion

Herramienta que presenta debe reflejar necesidades reales
de capacitacion de la entidad, y que estén alineadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cronograma de
mantenimiento de
equipos

Es un cronograma donde se tiene control del
mantenimiento de equipos cuenta con una descripcion de
actividades/mes y el cumplimiento de estas

Procedimiento de
clima
organizacional

Documento donde se realiza un estudio de clima
organizacional con el fin de identificar necesidades que
permitan el desarrollo de programas de intervencion hacia
los empleados para el mejoramiento del ambiente laboral
en la organizacion.

Modelo estrategia
de ventas

Matriz donde se muestran las estrategias de la parte
comercial de wuna empresa, ya que estas son
imprescindibles para conseguir vender y tener buenas
cifras.
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Apéndice C.
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PROCESO RELACIONADO

NOMBRE DEL INDICADOR:

Administrativo y financiero Incremento de ventas

| 141

OBJETIVO DEL INDICADOR
Crecimiento de demanda de la empresa en el mercado

Aumento de ingresos

FUENTE DE INFORMACION:

Cantidad de ventas x periodo

-
Cantidad de ventas del periodo anterior 100 Facturas de ventas hechas por periodo
FRECUENCIA DE MEDICION: META
Mensual Aumento de un 2% sobre la cantidad de ventas actual
RANGO DE ANALISIS
MINIMO ACEPTABLE SOBRESALIENTE

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DEL CALCULO (Alimenta el indicador)

RESPONSABLE DE FIJAR LA META

Practicante SGC

Gerente Administrativa

RESPONSABLE LOGRAR META

RESPONSABLE SEGUIMIENTO

Gerente administrativa y gerente operativo

Practicante 5GC

PROCESO RELACIONADO

NOMBRE DEL INDICADOR:

Gerencial Incremento de ventas

OBJETIVO DEL INDICADOR

Crecimiento de demanda de la empresa en el mercado

Aumento de ingresos

FUENTE DE INFORMACION:

Cantidad de ventas x periodo 100
Cantidad de ventas del periodo anterior | Facturas de ventas hechas por periodo
FRECUENCIA DE MEDICION: META
Mensual Aumento de un 2% sobre la cantidad de ventas actual
RANGO DE ANALISIS
MINIMO ACEPTABLE SOBRESALIENTE

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DEL CALCULO (Alimenta el indicador)

RESPONSABLE DE FDJAR LA META

Practicante SGC

Gerente Administrativa

RESPONSABLE LOGRAR META

RESPONSABLE SEGUIMIENTO

Gerente administrativa y gerente operativo

Practicante SGC

PROCESO RELACIONADO

NOMBRE DEL INDICADOR:

Mantenimiento preventive % mantenimiento planificado

OBJETIVO DEL INDICADOR
aglizar regularmente la inspeccién del estado de nuestro sistema programado

H FUENTE DE INFORMACIO!
Cantidad de heras de mantenimiento programado

*
Total horas de mantenimiento 100 Control documental de las horas de mantenimiento programadas y ejecutadas
RECUENCIA DE MEDICION: META
‘imestral 85%
_ RANGO DE ANALISIS
MINIMO ACEPTABLE SOBRESALIENTE

RESPONSABILIDAI

RESPONSABLE DEL CALCULO (Alimenta el indicador)

RESPONSABLE DE FIJAR LA META

Practicante 5GC

Practicante 5GC

RESPONSABLE LOGRAR META

RESPONSABLE SEGUIMIENTO

Operarios

Gerente operativo
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PROCESO RELACIONADO NOMBRE DEL INDICADOR:
Sistemas de Gestidn de Calidad Cumplimiento de tiempos de entrega

OBJETIVO DEL INDICADOR
Verificar el cumplimiento de realizacién del servicio que se brinda

FUENTE DE INFORMACION:

Proyectos proyectados - proyectos realzados

*
proyectos proyectados 100 Actas de finalizacién por obra
FRECUENCIA DE MEDICION: META
Semestral 100%
_ RANGO DE ANALISIS
MINIMO ACEPTABLE SOBRESALIENTE
| |
RESPONSABILIDA
RESPONSABLE DEL CALCULO (Alimenta el indicador) RESPONSABLE DE FIJAR LA META
VIGEA VIGIA
RESPONSABLE LOGRAR META RESPONSABLE SEGUIMIENTO
PRACTICANTE 5GC PRACTICANTE SGC

PROCESO RELACIONADO NOMBRE DEL INDICADOR:
Sistemas de Gestidn de Vigla % de accidentes e incidentes respecto al afio anterior

OBJETIVO DEL INDICADOR

Comprobar la disminucidn de posibles riesgos respecto al afio anterior

FUENTE DE INFORMACION:

ntes producidos el afio anterior - accidentes producidos actual

*
Totales de accidentes 100 Reporte de accidentes ocasionadlso
FRECUENCIA DE MEDICION: META
Semestral 100%
RANGO DE ANALISIS
MINIMO ACEPTABLE SOBRESALIENTE

[x ! |
RESPONSABILIDA

RESPONSABLE DEL CALCULO (Alimenta el indicador) RESPONSABLE DE FIJAR LA META
VIGIA VIGIA
RESPONSABLE LOGRAR META RESPONSABLE SEGUIMIENTO

PRACTICANTE SGC PRACTICANTE SGC
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Apéndice E.

Implementacion de la norma IS0 9001:2015 y disefio de la

IS0 45001:2018 Organizacional

Cambio previsto Tipo de cambio

Proceso responsable

108/
5/08/2020 del cambio

Fecha de solicitud Sitemas de Gestidn

Descripcidn del cambio Justificacidn del cambio

Generar mayor control por requerimiento de los clientes y fortalecer los controles

Implementacidn de la herramienta IS0 9001 de la empresa SAFS SOLUCIONES internos

Analisis de Riesgo

;Qué puede afectar? Medidas de control a tomar Nivel de Riesgo

1. Capacitaciones sobre la 1SO 9001.

2. Acompafiamiento sobre la implementacion de la ISO
9001.

3. Sequimiento de las actividades sobre la implementacidn.
1. Diagndstico de la empresa de acuerdo a la norma IS0

Bajo compromiso, toma de conciencia y disponibilidad de
tiempo de las personas que participan en la implementacidn
de la 1SO 3001

Mo mejorar los controles actuales para la prestacidn de

BEk

o 9001
senicio asi como tampoco generar propuesta de valor para - -
nuestros clientes. 2__ Rea'llz_ar el plan de accidn de acuerdo al resultado del
diagndstico.
Planeacion del cambio
No. Actividad a realizar Fecha programada | Fecha Ejecutada iSe cumplio? Responsable
1 |Modelo de negocio Agosto /2020 Agosto 152020 ¥ si M No Gerente operative - Gerente administrativo
2 |Matriz de las partes interesadas Agosto 15/2020 Agoste 22/2020 ¥ =i M No Coordinador de calidad
3 |Conecimiento sobre los reguisitos de los clientes. Agosto 282020 Septiembre /2020 | ¥ si No Gerente operativo
4 |Alcance del sistema de Gestion. Septiembre /2020 Sigggj?tnnre ¥ i Ha Coordinador de Calidad
. . Gerente operativo
s Septiembre 24/ Septiembre | X
5 |Formato de caracterizacion por procesos. ¥ si Mo Gerente administrative
2020 2602020 . N
Coordinador de Calidad
" Septiembre Septiembre 7 5 .
M
§ |Enfoque del cliente. 1202020 19/2020 ¥ Si o Gerente operativo
. . N Septiembre Septiembre . Gerente administrative
7 |Roles y responsabilidades de autoridad en la organizacion. 122020 243020 W 5i Mo Gerente operative
- . Septiembre Septiembre W i " . "
& |Establecimiento de poltica. 122020 22/3020 si o Coordinador de calidad
. . Septiembre Septiembre o Gerente admin IStr.ﬂtWU
S |Riesgos vy oportunidades. ¥ si No Gerente operativo
12020 26/2020 ) )
Coordinador de calidad
10 | Planificacion de los cambios del Sistema de gestion. Octubre 5/ 2020 COctubre 1062020 W si No Coordinador de calidad
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Apéndice F.

F-MT-02 Requisicion de materiales

F- MT -05
S/ \I S REQUISICION DE MATERIALES Y EQUIPOS =
- VERSION 1
solucicones

A continuacién describia ls requisicién ds pecifique la marca, el proveedor y Ia fecha pars la cusl requisre el material y/o equipe.

F-MT-03 Inventario de equipos

SHFS INVENTAR'ID OE DE EQUIPDS
____________ GESTION DPERATIVA
cODISD | VIGENTE DESDE | VERSION | PAGINA
F-MT-03 | 11/10/2020 | 1 | 1DEL
No. Codigo Descripeidn del activo Estado En uso
Responsable Observaciones
CANTIDAD B R M S No

1|55AC01 Arrestadores Caida

2| S5AC02 Arrestadores Caida

3 [S8AROL Arnes

4 [S5AR 02 Arnes

5|ssCCol Corta cable "Proskit”

' 6 |55CI01 Careta Personales

7|5sCl02 Careta Personales

B |55C103 Careta Personales

9[55CI04 Careta Personales
10 [55C1 05 Careta Personales
11|355C1 06 Careta Personales

12 |55CLOL Corta Lamina

13 |55CMO1 Camilla

14 |55C001 Compresor

15 | S5C0A01 Coatin

16 |SSCPOL Careta Pulir

17 |55C50) Careta Soldadura

18 |55DCOL Decamstro

19 |S5DEQL Detector "Luxmeter”

20 |SSDEOZ Detector "Luxmeter”

21 |ssepol Ext, Bombillo

22 |S8ECOL Escuadras
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F-SG-21 Matriz de comunicacion, participacion y consulta

MATRIZ DE PROCESD DE COMUNICACION ¥ CONSULTA

| 145

Interesadis

F-SG-20 Evaluacion SGC

SAFS

soluciones

FALriGEs ch Fagos

SA FS SISTEMAS DE GESTION
- Cidigo Vigente desde Versidn Pdgina
soludones F5621 11/1/2020 1 1de 1
IJE c0ue se comunica? £0uiéEn comunica? £Cémo se comunica? A quidén lo comunica? £Cudndo se comunica? Soporte Evidencia
Cuando masta un o reguisto
azel el i ke, v e g .
E e Garantay de proceso Por mecdo el corra alactrnico Garmntms | Lidhras ce procesn o ———— o o e e e
rerpisitos bagales ' otros oo o parts o slgin et sukids =n Googtle Drive
et legal
. E Sistarnas de Gestién y 53 procescs | Coorcinachr de Sistarnas d gestién Por el dl corren slsctréica Garmims ! Lidares ce procesn e fomacads o P o e
gl Crorgrarna de capecitacones | Cormuricads intermo por redio de un
Las Politicas de cach wno d= los Capacitaciones | Incuccién - Bmincuccédn | Habladores Tocors los opmrarios | Clientes | ! o il ¢ Js Swico | Ragiatro da
E satarmas e pestion Correiracts die Shtmman o= geatitn " seflatas Cormicael eneifcacionns | Cuang visiten e | capaciiacider / Guetitcado da inducide
rimnera et 13 ergr al persaral
La Autoricad Uederes ce | ! oordirador de | Entrevista con Gerente Administrativo! Sindgactn | Uder de proceso ! Coordinador de rgreso de persoral e | Pegiatro de Asisterwia ¢ Entrega de
s arpm an 2 i Siternss de Geatin = irmhacean e procsd manim i o ks | S inrales ol t:i‘f‘:“:’
Pesponskilicades
g 7 oporturicades . .
E dentificaddos 7 que skeetenls | Coordinador de tistermas de Gestign | | Dévudgacide de ka Matrices de Besgos | Beuriones et o s {0 e | e ™
calickd ol sarvicio y partes Vigia | Audliares Corporativas intarras | Corren alattroric Convtrel da VSRR ¥ CONPLERAS

EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

SISTEMA DE GESTION
- . VIGENTE R
CODIGO: DESDE: VERSION. PAGINA:
F-SG-20 1/11/2020 1 1de3d

Elabora: Silvia Alejandra Reina Aproba: Angel Reina Quifiones

Cargo: Gerente Operativo

Cargo: Coordinadora de Calldad

;QUE TANTO SABES SOBRE LOS
SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD
(sGQC)?

Es fundamental que todos los trabajadores de SAFS SOLUCIONES tomen conciencia sobre
el papel que desampefia &l Sistema de @ n de Calidad, es por esto, que a continuacion,
encontraran una serie de preguntas que evaluaran qué tanto conocen sobre la influencia del
SGC en la empresa, la politica Integral y sus objetivos de calidad

Por favor leer detenidamente y responder segin lo que crea
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F-SG-05 Manual de Funciones Y Responsabilidades

Tianeio Ga navamienias olmaica:
erias cAmaicas EXFERENCIA
ESFERENCIA Tz () 2P0 or. cargos simiares
s an cargas simiares BABILIDADED

HABILIDADER FlanFcacion ca acivaases
Aaministracien aa 13 intom
Baja an aquips.
230

rsaes
o | [ | CAEC e —
CAEC IMANUAL D€ FUNLIONES. CTAEC VERSION 1
P [T |
PROCERD QERENCIAL
PROCERD aERENCIAL
Frocssn Cermca
Erocoso Geruncs Camo [——
Tabla de con ido Cama: Garan b 0minisratve
[ ‘Acminiirar (@ ampeasa y dar cumplianda con Iodoa ko oquarimianins solclados por 1o Clanios. Rl
s Aciministrar 2 omproaa.  dar cumplndo con lodos I FoquBmianios salitadcs por s Clantzs. As! miama raprosentar 2 12 amrosa ania ioda enidad Gubamamantal y Prvaca en o dfuranias
mismo rapresantie 3 I cmprosa anin Io6a entdad Gubamamenta y Frvaca an los dlaranios a o daancia aconbmico ds SAFE
Pracaca de ManbsnimisTial 2 4 diacio geonteco 2o s
EDUCACION
. EDUCACION Conlador Fobiicn_iminiziador da Empresss o camas afings
v Confager Pobien Ane oistaer 95 Emaresss o camerss afnes
FORMACION

Frooeca a8 Eietemar as Gactantl
Conaior s Setamas s Gesdnl]

Froceca Finensira1s

Contacertd FIanNFEaten oo SCEVEatar
Acminisiracice de a infarmacior.
ataja an aguipa.

Ligarazge.

o

BT riirar 1 (0305 58 1 STOMS
Garaniizar o pagas comespondianias a ks cameramisos da |3 argarizacisn
(68D G0 102 RG0S Br3 13 EANIFAESEIAN Aol RArSanal

5iidad da ncoa s sistemas da gessdn

- ¢ lot pagas cormspondiantas 3 os camEromiscs da la arganizacién
+ Asagurar &l cumplimianis de 103 requsias para 1a cantratacian dal parsanl
»_Liderr s implemantacidn y spicabiida de lados los sistemas ce gasidn

= Saiccien y coniratadtn oe parsonal

saidas da dinem para siecucidn -

- contraiacian e personal . E todos o gasios. y an gen
o Eviluar y suorz todos los gastos, ¥ en genarsl, saldas da dinam para cjecucion .

actwasaes o & organizscion 4 Vgl 125 2chE30eS | 0050MPANG 06 105 AMRIRAN0S, RS |35 BISGNES & INSILCEIENEs U
- 23 sciivdsses y dusampanie de loa ampleados, impartr las drdenes & insin.criones cue 50 renuicra pam & buers marcha da 12 ampresa. @ Impacer las sancionas Ssdplinaras e

50 reuiera parm & buens marcha de 12 empresa @ imponer las sanciones isdplnarias ce _ P

Carnesponce SpIEAr CMa MKIMA GFOCION SACAIND y 135 548 1 GEIANTINN 10% mgRmAntCE.

CorTEspCnas 3pICAN COMB MAAITK QFBCIOT SACLING y 132 51 8 SEITTInGn G glamanta. o,
« Valar parqus los bianes y valones 56 13 Gmoeusa 56 halar AdecuaSamEnla AroISgiCes y A0S e S S

2 contabiidad de & msma s encuanira al G y oo corfrmidad can ks normas Ggle y prlviopn

ssaaa + Suparvisar s apicabiidad dal ¥3lama de pesban por pats cal consuR.

*  Supanisar 13 apicabiiaad dal HSIEMA G GESBAN RO RANG S CanSURY + Exigir sl campimiania de o5 requiskas 66 |as narmas en todos s heies 0 s angsnizacian

+  Euigir o cumpimianio de Ios requislos 46 (a8 nammas en kas 103 nivales 46 Ls arganizasian + Ejocular todos bos Gcios u aparacianes que 5o neacbean n el cbials sockl _—

* Ejocutar lodos 1os acios u aperacianes qua sa reacioeen con el objaln socal Revisr y cancalar lo comespandienia @ nAmina, pressacianes sociales y demds derechos da las
cancalar lo comuspandianis @ namina, cresiacianes soclales y demids derechos de las mpinados da ks Empresa

SmpiEatos 40 & B g,
Crdanar os, pasios aaminisy
tanutacis chegadas.

= Grdanar o gasios aci
tcutaces cpeganas

s, andinaries y nulinarios de acuerdo con of presupuesia ¥ las

IWo5, QTEINANGE ¥ MUUNANAS 56 AEUGMSG £0N G PIESUPESID ¥ 135

F-SG-23 Formato de plan de auditoria

FORMATO DE PLAN DE AUDITORIA

SAFS OPERATIVO
VIGENTE

CODIGO: VERSION: PAGINA:

SN :
soluciones DESDE:
F-5G-24 01/02/2021 1 1de 1

FECHA: DURACION:

TEMA TRATADO:

NOMERE DEL AUDITOR :

NOMERE APELLIDOS NUMERO DE CARGO FIRMA
CEDULA

=0 2

L)
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F-SG-04 Caracterizacion por procesos

MATRIZ DE CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
SISTEMAS DE GESTION
ifé\_ES, CODIGO VIGENTE | VERSION PAGINA
soluciones DESDE
F-SG-04 10/19/2020 1 lde4
Nombre del Proceso | Gerencial Tipo de Administrativo, gerencial
Proceso y operativo
Objetivo:

Establecer las politicas y directrices estratégicas a seguir para alcanzar las metas de las partes
interesadas, teniendo en cuenta el enfoque hacia los procesos.

Alcance: Este proceso es aplicable a todo los procesos esenciales que se desarrollan en las
diferentes areas de la empresa.

Responsable (s): Gerente Participante Operarios
administrativo. (s):
Interaccion del proceso
Fuentes de Ciclo - : Receptores de
entrada Entradas PHVA Actividades Salidas salidas
Clientes . Planificar el M.'S.'(,)n Clientes
Necesidades y . Vision
Todos los . compromiso y . Todos los
expectativas ST . Politicas
Procesos P direccionamiento I Procesos
de las partes o Obijetivos
Proveedores . estratégico de la - ) Proveedores
. interesadas . Satisfaccion :
Comunidad organizacion. . Comunidad
del cliente
Planificar Directrices
Gerente Actividades a responsabilidades L Todos los
N . e para disefiar y
Administrativo realizar y requisitos para la S procesos
. . P . L, mantenimiento -
y operativo. Trabajadores ejecucion de las Normatividad
g g del manual de
Entes de control | Normatividad actividades de la . de la empresa
o funciones
organizacion.
Entes de Planificar el SIG y Presupuesto |~ Alcance de
Control Normas P ol SGSST SIG y del todos los
SGSST procesos
Planificar la
Clientes prestacion del
Todos los Solicitud del P servicio y el Contratosy | Administrativ
Procesos servicio sistema de planeador 0
Proveedores procesos a
desarrollar
Gestion Resultado de revision del plan | Indicadores Proce_sos
L . o . . Gerenciales
administrativa | desempefio H de mejoramiento para cada
N L Entes de
Alta direccion SIG por direccion proceso Control
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Fuentes de Ciclo . : Receptores de
entrada Entradas PHVA Actividades Salidas salidas
Requisitos del segln los Plan de
SIG requisitos del SIG | mejoramiento
Indicadores
para cada
proceso
Ejecutar
e et telos
Normatividad proc Actividades Control
Personal PH Identificar las
Personal L SIG Todos los
Todos los actividades de
procesos
procesos cada proceso
segun SIG
Presupuesto Ejecutar y cotizar
asignado para presupuesto para
. mantenimiento de | Facturas de
mantenimiento equipo mantenimiento
de equipo, qu1po, A Todos los
Procesos de . heramientas, , cotizaciones,
A00V0 herramientas, PH compra de compra de procesos,
poy! compra de . P . comp contador
. insumos papeleria | insumos y
insumos, i :
. y stock minimo papeleria
papeleria 'y .
. necesario de
stock minimo :
material
Disponibilidad Factura,
del personal, relacion del
disponibilidad acta de inicio
dela empresa, y acta de
requerimientos finalizacion,
del cliente, e acta de cierre,
. . Planificacion de
inventario de . acta de Gerente
Proceso . los compromisos y .
. materiales, PH L avance, operativo y
operativo . actividades a .
insumos del ) planeador de operario
realizar L
proyecto, actividades,
pedido del aceptacion de
servicio, la factura,
planeador de servicio
actividades, realizado y
acta de cierre finalizado
Necesidades y Establecer las Contratos,
expectativas politicas y planeador,
de las partes directrices plan de
Proceso - . . - Proceso
. interesadas, \ estratégicasa | mejoramiento, L
gerencial . i ) administrativo
actividades a seguir para indicadores
realizar, alcanzar las metas para cada
normatividad, de las partes proceso,
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la direccion

Impementadas

Fuentes de Ciclo . : Receptores de
entrada Entradas PHVA Actividades Salidas salidas
solicitud del interesadas, actividades

servicio, teniendo en cuenta | SIG, facturas
requisitos del el enfoque hacia de
SIG, los procesos. mantenimiento
presupuesto y cotizaciones,
asignado para Programas de
el desarrollo sst, informes
de actividades de gestion
Participar en las
.. actl\_/ldades de Programas de Entldades_ d,e
Proceso Requisitos de seguridad y salud . control, vigia
- . seguridad y i
estratégico de la SG-SST H en el trabajo saludenel |Y seguridad y
empresa Trabajadores Identificar peligros . salud en el
. trabajo i
y riesgos en la trabajo.
organizacion
Indicadores de
Gestion
Informes de
auditoria Informes de
Revision por Gestion Entes de
Proceso - L )
. la direccion Evaluar el Acciones de Control
Gerencial o .
Informe de los \/ desempefio del mejora
entes de proceso Indicadores de | Todos los
Entes de control -
control gestion procesos
Direccionamie medidos
nto estratégico
Documentacio
n del SIG
Documentacio Evaluar el Capacitacione
~ Recursos
Apoyo n de recursos \/ desempefio de los salos
. . humanos
humanos trabajadores. trabajadores
Planificar la
micioyel | Accones
Misionales Normatividad PH . y correctivas de | mantenimiento
sistema de .
los equipos.
procesos a
desarrollar
Informes de .
- Acciones
. Gestion i
Sistemas de Evaluar el Correctivas,
-, Informes de ~ : Todos los
gestion de N A desempefio del preventivas
. Auditoria 1 procesos
calidad . proceso y/o de mejora
Revision por
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Fgg?:aezse Entradas Pcl:—w?b\ Actividades Salidas Recseglticé;is de
. Riesgos y
Documentos Indicadores Recursos Oportunidades
* Personal idoneo
Ver cuadro de * Infraestructura
Ver listado maestro _ n_1ando de * Software Ver matriz d_e riesgos y
indicadores de * Econdémicos oportunidades
gestion Ver presupuesto
del periodo vigente
Requisitos de los Sistemas de Gestion Requisitos Legales

*ISO 9001:2015:4.2,,4.4,6.1,6.2,6.3,7.5,8.2,8.4,8.7,9.2,9.3, | Ver matriz de requisitos
10.2,10.3 legales
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CARACTERIZACION DE PROCESOS
SAFS SISTEMAS DE GESTION
el re CcODIGO VIGENTE DESDE | VERSION PAGINA
F-SG-04 28/05/2021 1 2de8

Nombre del Proceso \ Recursos humanos

| Tipo de Proceso | Estrategico

Objetivo:

Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones que promuevan la mejora y desarrollo del
talento humano, bienestar y mejoramiento de las competencias laborales, la seguridad y salud en
el trabajo, asi como la gestion de situaciones administrativas que se generen en el ingreso,
permanencia o retiro del personal de la organizacién

Alcance:

El proceso incluye la estructura organizacional, la provision del recurso humano, la

gestiones administrativas y las actividades de capacitacion, nGmina, bienestar, incentivos y
evaluacion del desempefio.

Responsable (s):

\ Gerente administrativo.

| Participante (s): | Operarios

Interaccion del proceso

Fuentes de

Ciclo

Receptores de

Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA salidas
Planificacion, :
. - . Clientes
Personal Personal de la ejecucion, Politicas
Todos los
Todos los empresa control y Contratos
. P Procesos
Procesos Neesidades de la desarrollo de la | Programas de .
. o iy e . Comunidad
Comunidad organizacion seleccion del clasificacion
Alcance
personal
Planificar
Todos los .
. responsabilidades
procesos Actividades a .. - Todos los
. y requisitos del Politicas
Gerente realizar P ersonal para Ia L eves procesos
administrativo| Trabajadores p. . P y Normatividad
.. ejecucion de las Normas
Entes de Normatividad . de la empresa
actividades de la
control
manera correcta
Planificar el
SGSST Planificacion de -
Entes de - y Desemperio
Politicas P controlar las planes dea
Control . . del personal
relaciones acciones
laborales
. Planificar y _
Clientes Leyes diriair los Objetivos Estructura
Todos los Ambientes de P . g Planeador de .
. informes de . organizacional
Procesos trabajo actividades

relaciones
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores de
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA salidas
Gerente Informes de laborales segln
operativo planeacion las politicas para
obtener la
estructura
organizacional
Realizar
encuestas,
Entes de capacitaciones
Control Encuestas P ’ Programa de
o consultas y . Todos los
Personal Capacitaciones PH bienestar y de
programas para . . procesos
Todos los Personal incentivos
formular un plan
procesos o
estratégico de
talento humano
Ejecutar y cotizar
resupuesto para
Presupuesto presup P
asignado para recursos
tecnologia, Facturas de
recursos, . .
Todos los . heramientas, |mantrenimiento,
tecnologia, . Todos los
procesos . compra de cotizaciones,
herramientas, PH . procesos
Entes de insumos compra de o
compra de . . Alta direccion
control . papeleria y stock insumos y
insumos, . :
. minimo papeleria
papeleria y stock .
- necesario para la
minimo : )
ejecucuon de
actividades
Participar en las
actividades de de
seguridad y salud
en el trabajo Programas de Todos los
. PQRS . :
Entidades de Informes 5 Identificar seguridad y procesos
control . peligros y riesgos| salud en el Personal de la
Trabajadores .
a los que se trabajo empresa
encuentran

expuestos los
trabajadores
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores de
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA salidas
Indicadores de
Gestion Informes de
Informes de Gestion Entes de
Proceso . Evaluar el .
. auditoria - Acciones de Control
Gerencial . \Y desempefio del :
Revision por la mejora Todos los
Personal L proceso .
direccion Indicadores de procesos
Direccionamiento gestion medidos
estrategico
Realizar
informes del
Evaluacion de ambiente laboral Aciones
Todos los . ) Todos los
desempefio buscando la Correctivas,
procesos ., A . . . procesos
Revision por la mejora continua | preventivas y/o
Personal . . i Personal
direccion y establenciendo de mejora
Ccompromisos
indivuduales
Documentos Indicadores Recursos Riesgos y Oportunidades
* Personal
Ver cuadro de .
idéneo . .
. mando de Ver matriz de riesgos y
Ver listado maestro - * Infraestructura .
indicadores de oportunidades
., * Software
gestion ,
* Papeleria

Requisitos de los Sistemas de Gestion

Requisitos Legales

*ISO 9001:2015: 4.2,,4.4,6.1,6.2,,8.2,8.4,8.7,9.2, 9.3, 10.2,

Ver matriz de requisitos
legales
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SAFS

soluciones

CARACTERIZACION DE PROCESOS

SISTEMAS DE GESTION

CODIGO

VIGENTE DESDE

VERSION

PAGINA

F-SG-04

28/05/2021

1

3de8

Nombre del Proceso \ Mantenimiento preventivo

| Tipo de Proceso | Misional

Objetivo (s):

* Brindar un servicio de mantenimiento eléctrico y locativo de manera efectiva, oportuna,
confiable y segura através de diagndsticos asertivos, personal competente y precios competitivos
logrando la satisfaccion y fidelizacion de nuestros clientes.

Alcance: Este proceso aplica desde la gestion de inventarios para la posterior compra de
materiales y herramientas, asi como el diagndstico en sitio de acuerdo a los requerimientos del
cliente y ejecucion del mantenimiento acordado.

esponsable (s):

| Gerente Operativo

| Participante (s): \ Operarios

Interaccion del proceso

trabajos.

de
herramientas

Fuentes de Ciclo .. . Receptores
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA de salidas
Disponibilidad
del personal
. Disponibilidad Planificacion,
Clientes . .
Director de la Empresa ejecucion, control Gerente
. . /o area reprogramacion | Formato de Operativo /
Administrativo y . PHVA y Teprog .. e ., P .
Pedido de las actividades | Planificacion | Operarios/
Gerente .. L .
. (Requerimientos (diarias / Vigias
Operativo .
del cliente) semanales)
Inventario de
Materiales
. Insumos del
Diagnostico de
.. proyecto . Formato
requerimiento Requisicion de L
. (Formato P i Requisicion de | Proveedor
de insumos del . materiales i
Requisicion de materiales
proyecto .
materiales)
Requesicion de ., .
q . Recepcion de Aceptacion de | Gerente de
Proveedor materiales vs HV . .
. materiales la factura operaciones
materiales
Acta de inicio
. con los anexos
. Inicio de obra o
. Pedido de . - de los soportes
Clientes .. H ejecucion de . Interventor
servicio Preoperacional
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Interaccién del proceso
Fuentes de Ciclo . i Receptores
Entradas Actividades Salidas )
entrada PHVA de salidas
Permiso
general de
trabajo, ATS,
Permiso de
trabajo en
alturas,
Permisos de
trabajos en
caliente,
Permiso de
trabajos
eléctricos,
Permiso para
trabajo en
espacios
confinados
Cierre diario de
operacién
P L Planeador de
(cumplimiento de .
. actividades
., Planeador de actividades e Gerente de
Vigia .. HV . . Formato de )
actividades inventario de Operaciones
) control de
materiales, ) )
. inventarios
herramientas y/o
equipo)
Acta de avance, es
cuando el
mantenimiento
Pedido de superior a 15 dias, Acta de
Interventor .. H : .. Interventor
servicio se realiza visita avance
por parte del
interventor del
proyecto.
Cierre de la obra
. Se revisa que se
Pedido de ( . g ) Interventor /
Interventor servicio H haya ejecutado el | Acta de cierre Contratante
100% de la labor
contratada)
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores
entrada Entradas PLVA Actividades Salidas de salidas
Factura,
Cobro del servicio relacion de
Clientes Acta de cierre H acta de inicio Clientes
prestado
y acta de
finalizacién
Documentos Indicadores Recursos Riesgos y Oportunidades
* Personal idoneo
* Infr
Ver cuadro de niraestructura
* Software i .
. mando de . Ver matriz de riesgos y
Ver listado maestro - * Econémicos :
indicadores de oportunidades
estion Ver presupuesto
g del periodo
vigente
Requisitos de los Sistemas de Gestion Requisitos Legales
*ISO 9001:2015:4.2,4.4,7.1,7.4,75, 8.1, 8.2,84,85, 8.6,8.7, | Ver matriz de requisitos
9.1,10.2, 10.3. legales
CARACTERIZACION DE PROCESOS
SAFS SISTEMAS DE GESTION
el o CODIGO VIGENTE DESDE | VERSION PAGINA
F-SG-04 21/05/2021 1 4de8
Nombre del Proceso | Mantenimiento correctivo Tipo de Proceso | Misional

Obijetivo (s):

« Brindar un servicio que corrija los defectos que se observevan en los equipos e instalaciones
mediante la localizacidn de averias para su reparacion a través de un servicio de mantenimiento
eléctrico de manera efectiva, oportuna, confiable y segura através de diagnosticos asertivos,
personal competente y precios competitivos logrando la satisfaccion y fidelizacion de nuestros
clientes.

Alcance: Este proceso aplica desde la gestion de inventarios para la posterior compra de
materiales y herramientas, asi como el diagnostico en sitio de acuerdo a los requerimientos del
cliente y ejecucion del mantenimiento acordado.

Responsable (s): \ Gerente Operativo Participante (s): \ Operarios
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA de salidas
Disponibilidad
. | personal e g
Clientes d_e pe_ S?. a Planificacion,
. Disponibilidad : - Gerente
Director ejecucion, control :
o de la Empresa Formato de | Operativo /
Administrativo , PHVA del plan de e .
y/o area . Planificacion | Operarios/
Gerente . mantenimiento _
. Pedido . Vigias
Operativo . correctivo
(Requerimientos
del cliente)
Insumos del
. royecto :
Diagnostico de proy Validar y aprobar el
. (Formato Formato
requerimiento . plan de .
. Requisicion de P . Requisicion de | Proveedor
de insumos del . mantenimiento i
materiales) . materiales
proyecto . correctivo
Inventario de
Materiales
. Generar ordenes de
Requesicion de . .
. servicios de Aceptacion de | Gerente de
Proveedor materiales vs HV . .
. reparacion de la factura operaciones
materiales .
materiales
Pedido de Acta de inicio
servicio con los anexos
Permiso general de los soportes
de trabajo, ATS, Preoperacional
Permiso de de
trabajo en herramientas
alturas, Permiso
Permisos de Elaborar v eiecutar general de
Clientes trabajos en H . yel . trabajo, ATS, | Interventor
. el inicio de trabajos .
caliente, Permiso de
Permiso de trabajo en
trabajos alturas,
eléctricos, Permisos de
Permiso para trabajos en
trabajo en caliente,
espacios Permiso de
confinados trabajos
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA de salidas
eléctricos,
Permiso para
trabajo en
espacios
confinados
. Planeador de
Verificar que el .
Planeador de . actividades
. . trabajo se haya Gerente de
Vigia actividades HV Formato de .
L hecho Operaciones
Acta de inicio control de
correctamente . .
inventarios
. Entregar un informe
Pedido de g -
Interventor .. H de mantenimientos | Acta de avance | Interventor
servicio .
realizados
Cierre de la obra
Pedido de (Se revisa que se
.. . . Interventor /
Interventor servicio H haya ejecutado el | Acta de cierre Contratante
Acta de avance 100% de la labor
contratada)
Factura,
Cobro del servicio relacion de
Clientes Acta de cierre H acta deinicioy| Clientes
prestado
acta de
finalizacion
Documentos Indicadores Recursos Riesgos y Oportunidades
* Personal idoneo
Ver cuadro de * Infraestructura
. mando de * Soft Ver matriz de riesgos
Ver listado maestro - S0 ,Wa.re . gosy
indicadores de * Econdémicos oportunidades
gestion Ver presupuesto del
periodo vigente
Requisitos de los Sistemas de Gestidn Requisitos Legales
*ISO 9001:2015: 4.2,4.4,7.4,75,8.1, 8.2, 8.4, 85, 8.6,8.7,10.2, | Ver matriz de requisitos
10.3. legales
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CARACTERIZACION DE PROCESOS
SAFS ' SISTEMAS DE GESTION ' ’
sl i CODIGO VIGENTE DESDE| VERSION PAGINA
F-SG-04 21/05/2021 1 4de8
Nombre del Proceso \ Mantenimiento correctivo |Tipo de Proceso | Misional

Objetivo (s):

 Brindar un servicio que corrija los defectos que se observevan en los equipos e instalaciones
mediante la localizacidén de averias para su reparacion a través de un servicio de mantenimiento
eléctrico de manera efectiva, oportuna, confiable y segura através de diagndsticos asertivos,
personal competente y precios competitivos logrando la satisfaccion y fidelizacion de nuestros
clientes.

Alcance: Este proceso aplica desde la gestion de inventarios para la posterior compra de
materiales y herramientas, asi como el diagndstico en sitio de acuerdo a los requerimientos del
cliente y ejecucion del mantenimiento acordado.

Responsable (s): | Gerente Operativo Participante (s): | Operarios
Interaccion del proceso
Fuentes de Ciclo .. . Receptores
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA de salidas
Disponibilidad
. del personal e
Clientes . P - Planificacion,
. Disponibilidad . . Gerente
Director ejecucion, control

de la Empresa Formato de | Operativo /

Administrativo , PHVA del plan de e ., .
y/o area . Planificacion | Operarios/
Gerente . mantenimiento i
. Pedido . Vigias
Operativo . correctivo
(Requerimientos
del cliente)
Insumos del
. royecto .
Diagnostico de Proy ( Validar y aprobar el
requerimiento Formato lan de Formato
q. Requisicion de P P . Requisicion de | Proveedor
de insumos del . mantenimiento i
materiales) . materiales
proyecto . correctivo
Inventario de
Materiales

.., Generar ordenes de
Requesicion de

. servicios de Aceptacion de | Gerente de
Proveedor materiales vs HV . )
. reparacion de la factura operaciones
materiales )
materiales
Pedido de . Acta de inicio
. .. Elaborar y ejecutar

Clientes servicio H con los anexos | Interventor

el inicio de trabajos

Permiso general de los soportes
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Interaccién del proceso
Fuentes de Ciclo . i Receptores
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA de salidas
de trabajo, ATS, Preoperacional
Permiso de de
trabajo en herramientas
alturas, Permiso
Permisos de general de
trabajos en trabajo, ATS,
caliente, Permiso de
Permiso de trabajo en
trabajos alturas,
eléctricos, Permisos de
Permiso para trabajos en
trabajo en caliente,
espacios Permiso de
confinados trabajos
eléctricos,
Permiso para
trabajo en
espacios
confinados
. Planeador de
Verificar que el .
Planeador de . actividades
. .. trabajo se haya Gerente de
Vigia actividades HV Formato de )
. hecho Operaciones
Acta de inicio control de
correctamente : .
inventarios
. Entregar un informe
Pedido de g -
Interventor .. H de mantenimientos | Acta de avance | Interventor
servicio .
realizados
Cierre de la obra
Pedido de (Se revisa que se
.. . . Interventor /
Interventor servicio H haya ejecutado el | Acta de cierre Contratante
Acta de avance 100% de la labor
contratada)
Factura,
Cobro del servicio relacion de
Clientes Acta de cierre H acta de inicioy| Clientes
prestado
acta de

finalizacion
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA de salidas
Documentos Indicadores Recursos Riesgos y Oportunidades

* Personal idoneo

Ver listado maestro

Ver cuadro de
mando de
indicadores de
gestion

* Infraestructura
* Software
* Econémicos
Ver presupuesto del

Ver matriz de riesgos y
oportunidades

periodo vigente
Requisitos de los Sistemas de Gestion
* IS0 9001:2015: 4.2,4.4,7.4,7.5,8.1, 8.2, 84, 85, 8.6, 8.7, 10.2,
10.3.

Requisitos Legales
Ver matriz de requisitos
legales

CARACTERIZACION DE PROCESOS
SISTEMAS DE GESTION
VIGENTE DESDE| VERSION
19/10/2020 1
Tipo de Proceso | Misional

SAFS

soluciones

PAGINA
5de 8

CODIGO
F-SG-04
Nombre del Proceso \ Mantenimiento predictivo
Obijetivo (s):

* Brindar un servicio de mantenimiento eléctrico y locativo de manera efectiva, oportuna,
confiable y segura que detecte los fallos y defectos posibles en un equipo, instalacion o0 maquina
evtando que se ocasionen emergencias, tiempos muertos e impacto financiero negativo.
Conservando el nivel de funcionabilidad en los equipos, atraves de diagndsticos asertivos,
personal competente y precios competitivos logrando la satisfaccion y fidelizacion de nuestros
clientes.

Alcance: diagndstico en sitio de acuerdo a los requerimientos del cliente y ejecucion del
mantenimiento acordado.

Responsable (s): \ Gerente Operativo Participante (s): \ Operarios

Interaccion del proceso

Fuentes de Ciclo . . Receptores
entrada Entradas PHVA Actividades Salidas de salidas
Disponibilidad
Clientes del personal
. . - Gerente
Director Disponibilidad Planes y programas | Formato de | Operativo /
Administrativo| de laEmpresa |[PHV A yp g . e P .
. para vigencia Planificacion | Operarios/
Gerente y/o area Vidias
Operativo Pedido g
(Requerimientos
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Interaccién del proceso
Fuentes de Ciclo . i Receptores
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA de salidas
del cliente)
Inventario de
Materiales
N Insumos del
Diagnostico de
. proyecto ( . Formato
requerimiento Requisicion de .
. Formato P i Requisicion de | Proveedor
de insumos del . materiales i
Requisicion de materiales
proyecto .
materiales)
Requesicion de . -
a . Solicitud de Aceptacion de Gerente
Proveedor materiales vs HV . .
. mantenimiento la factura operativo
materiales
Preoperacional
de
herramientas
Permiso
general de
trabajo, ATS,
Permiso de
trabajo en
. Recepcion de alturas,
. Pedido de p. i
Clientes servicio H materiales y Permisos de Proveedor
recursos necesarios | trabajos en
caliente,
Permiso de
trabajos
eléctricos,
Permiso para
trabajo en
espacios
confinados
Planeador de
Inicio de obra o actividades
_ Planeador de . - Gerente
Vigia .. HV ejecucion de Formato de .
actividades . Operativo
trabajos. control de
inventarios
Pedido de
Interventor H Acta de avance | Acta de avance | Interventor

servicio
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Interaccién del proceso

ng?:aezl:e Entradas Pcl:—:(\:fb\ Actividades Salidas F;eecse;tig;ess
Cierre diario de
operacion
(cumplimiento de
Interventor Pedld_o_de 5 gctlwda(_jes e Acta de cierre Interventor /
servicio inventario de Contratante
materiales,
herramientas y/o
equipo)
Factura,
. . Cobro del servicio relacm_’)n_ d_e .
Clientes Acta de cierre H acta de inicioy| Clientes
prestado
acta de
finalizacion
Documentos Indicadores Recursos Riesgos y Oportunidades
Ver cuadro de |  Personal idoneo
. mando de e Infraestructura | Ver matriz de riesgos y
Ver listado maestro - .
indicadores de * Software oportunidades
gestion * Econémicos
Requisitos de los Sistemas de Gestion Requisitos Legales
*ISO 9001:2015: 4.2,4.4,7.1,7.4,75,8.1,8.2,8.4,8.5,8.6,87, | Ver matriz de requisitos
9.1,10.2, 10.3. legales
CARACTERIZACION DE PROCESOS
S AFS , SISTEMAS DE GESTION , ,
sollcore CODIGO VIGENTE DESDE | VERSION | PAGINA
F-SG-04 19/10/2020 1 6 de8
Nombre del Tipo de
Proceso Administrativo y Financiero Proceso De Apoyo
Objetivo:

* Todos los documentos (facturas, egresos, recibos de caja, pagos, notas crédito, devoluciones)
que se manejen a nivel de la empresa se reflejen en la contabilidad.

* Presentacion de informes financieros cada tres meses.

* Presentacion y pagos de impuestos en las fechas estipuladas por los entes de control.

-Mejor organizacion de la empresa para tomas de decisiones beneficiosas.

Alcance: Este proceso aplica desde el reprocesamiento de toda la informacidn financiera y fiscal
de la entidad para emision de resultados para la toma de decisiones.
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Director Administrativo, Gerente Participante | Gerente
Responsable (s): | Operativo (s): Operativo
Interaccién del proceso
Fuentes de Ciclo . . Receptores de
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA salidas
Correo Visita de obra
- (necesidad del Formato
. Electronico : o :
Cliente P clientes, para cotizacion de Clientes
Formato de
L propuesta obra
cotizacion .
economica)
Se recepcion la
orden de pedido y| Factura de
Clientes Orden de pedido | P H se genera la prestacion de Cliente
factura del servicios
servicio prestado
Se registra la
., devolucion de la -
. Devolucion de .| Documentacion
Cliente H |facturay se aplica Contadora
factura contable
contablemente en
cartera
* Consignacion
por parte del
cliente
directamente en
la cuenta Comprobante
. Notificacion de corriente de de la
Clientes H . ., Empresa
pago SAFS consignacion
* Se negocia la en el banco
factura para pago
anticipado a
través de
factoring
Reflejo de la Registrar
Banco / . - . .
. consignacion en \% contablemente la | Recibo de caja | Contadora
Cliente .
el banco entrada del dinero
Formato Proveedor /
Gerente . Compra de Orden de
. Requisicion de H . Gerente
Operativo . materiales Compra .
materiales operativo
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores de
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA salidas
Se registra en el
sistema contable,
se archiva para
Factura / Nota P Documento
Proveedores (o H pago y se genera Contadora
crédito contable
un documento
contable de
compras
Egreso firmado
. Se genera orel
Director g P Proveedor
. . Factura Pago H comprobante de proveedor
Administrativo Contadora
egreso (pago) Documento
contable
Se registra la
causacion de la
. nomina, Registro
Gerente Desprendibles de . g
. . PH prestaciones contable de la | Empleados
Operativo nomina . .
sociales y la nomina
liquidacion de los
parafiscales
Registro contable .
. Documentacion .
de la nomina . Registro
Empleado . H organizada en la . Contadora
firmado por el o consecutivo
contabilidad
empleado
- Peticion de oferta
Clientes Formato de visita (requisitos para Formato de
de obra (firmado | PH q P peticion de Proveedor
(Interventor) ofertar)/ subasta
por las partes) . Oferta
de servicio
Formato de
., Propuesta
Gerente peticion de oferta . o, .
. PH comercial Cotizacion Clientes
Operativo (Correo o
L (cotizacion)
Electronico)
Factura, acta .
Acta de Cobro del . Director
Proveedor e e H . de inicio y acta _ .
finalizacion servicio prestado Administrativo

de finalizacién
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores de
Entradas Actividades Salidas )
entrada PHVA salidas
Formato de . ]
Gerente ., Realizar . Director
. requisicion de PH . Cotizaciones . i
Operativo . Cotizaciones Administrativo
materiales
Formato de
Director Formato de Y Seleccion de evaluacion Director
Administrativo Evaluacion Proveedores Listado de | Administrativo
Proveedores
Bancos Conciliaciones Bancos
Director Extracto bancario V . . Contadora
.. ) bancarias conciliados
Administrativo
Formato de
Formato de .,
.. evaluacion de
. evaluacion de Evaluar y .
Director proveedores Director
. . proveedores \/ Reevaluar . .
Administrativo . hecho Administrativo
Listado de Proveedores )
Listado de
proveedores
proveedores
Elaborar y
Presentar
Declaracion de | Declaraciones
Informacion Retencionen la | Tributarias e
Contadora A ., DIAN
Contable Fuente, Informacion a
Declaracion IVA, reportar
Declaracion de
Renta.
Elaboracion .
y Certificado de
Entrega de .
., e Retencion en la
Informacion Certificados Proveedores
Contadora A i . Fuente y -
Contable Tributarios a . Accionistas
. Certificado
Accionistas y i .
Tributario
Proveedores.
Indicadores de Informes de
Proceso Gestion Gestion Entes de
) Evaluar el
Gerencial Informes de v desermpefio del No Control
Entes de auditoria P conformidades Todos los
., proceso )
control Revision por la y acciones de procesos
direccion mejora
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores de
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA salidas
Informe de los Indicadores de
entes de control gestion
Direccionamiento medidos
estratégico
Documentacion
del SIG
Informes de .
L Acciones
Gestion i
Evaluar el Correctivas, Todos los
Todos los Informes de o .
. A desempefio del | preventivas y/o procesos
procesos Auditoria i
.. proceso de mejora Empresa
Revision por la
. Implementadas
direccion
Documentos Indicadores Recursos Riesgos y Oportunidades

Ver listado maestro

Ver cuadro de
mando de
indicadores de
gestion

* Personal idoneo
* Infraestructura
» Software
» Econémicos
Ver presupuesto
del periodo vigente

Ver matriz de riesgos y
oportunidades

Requisitos de los Sistemas de Gestion

Requisitos Legales

*ISO 9001:2015: 4.2, 4.3, 8.3, 8.4, 9.1, 10.2, 10.3.

Ver matriz de requisitos
legales

CARACTERIZACION DE PROCESOS

SISTEMAS DE GESTION

SAFS 2 VIGENTE . i

P CODIGO DESDE VERSION PAGINA
F-SG-04 19/10/2020 1 7de8

Nombre del Tipo de

Proceso Sistema Integral de Gestion Proceso De Apoyo

Objetivo:

* Garantizar al bienestar integral de los trabajadores.
» Aumento de rendimiento de la empresa.
* Prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades laborales.

* Mejorar continua de

los procesos.
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Alcance:

Estre proceso aplica para implementar y mantener los sitemas de gestion de la

organizacion y la capacidad de satisfaccer las necesidades del cliente.

Responsable (s):

Gestion

Entedes del Sistemas de

(8):

Participante

emp

Personal de la

resa

Interaccién del proceso

Fuentes de
entrada

Entradas

Ciclo
PHVA

Actividades

Salidas

Receptores de
salidas

Plan trabajo
estandares
minimos.

Plan de trabajo de
higiene y
seguridad
industrial

Plan de requisitos

del sistema de
gestion de
calidad.

Gerente
Operativo

Descripcion de la
tarea

Se le informa el

trabajo que se va a

realizar en la
jornada.

Documentacion

Vigia

Gerente
Operativo

Medio
telefonico-
documentacion

Realiza los
permisos de
trabajo
correspondientes
a las actividades a
ejecutar, se valida
la operacion por
intermedio del
interventor de la

obra.

Documentacion
Permisos de
trabajo

Documentacién
de la empresa.

Cliente

Proveedor

Materiales de
sefilizacion
(conos, cita de

peligro)

PH

Area de trabajo
adecuada y
sefializacion de la

Disefio de area
de trabajo

misma para

Trabajadores
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Interaccién del proceso

administrativo

Fuentes de Ciclo . i Receptores de
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA salidas
ejecucion del
proyecto.
Charla de la
responsabilidad
de laNormay la
Sistemas de . seguridad Asistencia a la Todos los
- Personal idoneo H . i -
Gestion industrial y de capacitacion procesos
bienestar en el
desarrollo de los
procesos.
Informacidén sobre
Indicadores
gestion (SST
Informacion de Resolucion 1111 . L
Todos los .. ( . Ficha tecnica Todos los
(0CESOS requisitosdela | PH | de2017), Calidad de indicadores (0CES0S
P SGT (POR, P
Satisfaccion al
clientes y servicio
no conforme)
Todos los
rocesos L Matriz de Gerente
P ., Validacion de la . .
Entes de Documentacion V . . riesgos y operativo
gestion de riesgos . .
Control oportunidades Operarios
Operarios
o Todos los
., Validacién de la
Todos los Documentacion - Informe de procesos
- \Y gestion del . .
procesos de indicadores . mejoramiento Gerente
cambio .
operativo
Todos los
procesos Entes de
Entes de control
control infomes de Gerente
Equipo auditor \Y/ Auditoria . . .
Gerente quip auditoria administrativo
operativo Gerente
Gerente operativo
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Interaccién del proceso

Fuentes de Ciclo . i Receptores de
Entradas Actividades Salidas .
entrada PHVA salidas
Todos los Informe de
. . Informe de Proceso
procesos auditoria Revision por la . i
. \% L revision por la gerencial
Entes de Indicadores de direccion L o
- direccion Direccion
control gestion
Indicadores de
Gestion Informes de
Informes de Gestion
auditoria No
Proceso Revision por la conformidades Entes de
. . Evaluar el i
Gerencial direccion N y acciones de Control
HV desempefio del .
Entes de Informe de los mejora Todos los
proceso
control entes de control procesos
Direccionamiento Indicadores de
estrategico gestion
Documentacion medidos
del SIG
Informes de
Todos los Gestion Aciones
procesos Informes de Evaluar el Correctivas,
. o - . Todos los
Direccion Auditoria A desempefio del | preventivas y/o
. : procesos
Entes de Revision por la proceso de mejora
control direccion Impementadas
Documentos Indicadores Recursos Riesgos y Oportunidades

* Personal idoneo

Ver cuadro de
¢ Infraestructura

. mando de Ver matriz de riesgos
Ver listado maestroen | . . * Software . gosy
. indicadores de L oportunidades en
neogestion ., * Econdmicos .
gestion en neogestion
. Ver presupuesto del
neogestion

periodo vigente

Requisitos de los Sistemas de Gestidn Requisitos Legales

*ISO 9001:2015: 4.2,,4.4,6.1,6.2,6.3,7.1, 7.5,8.2, 8.4, 8.7,
9.2,9.3,10.1, 10.2, 10.3

Ver matriz de requisitos
legales en negestion
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F-SG-28 Sugerencias, peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones
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I1-SG-04 Capacitacion SGC

om%dos en etapas y en un proceso de flujo continuo y son conducentes a lograr
mejoras en la estructura de la organizacién.

Los sistemas de gestién constan de:

-Una primera etapa que consiste en la formulacién de la idea
central: ;qué queremos lograr?

-La segunda etapa es la de la planificacién de actividades:
icémo lo voy a lograr?

-La tercera etapa es la de implementacién o de gestion, es decir, las decisiones o acciones
que se toman para llegar a los propdsitos.

-Y finaliza con la de control, que trata de la detencién de errores.

soucones

SISTEMA DE GESTION |
DE CALIDAD T = Beneficios del Sistema de Gestién

Un sistema de gestién de Calidad (SGC) abarca un conjunto

de normas y que el
SAFS SOLUCIONES SA.S imi de los isi de calidad en una .
organizacion.
Los princi ios de i son:

wp Genera mayor eficienci

=) Se motiva a los empl

En SAFS SOLUCIONES SAS brindamos los

servicios de suministro, mantenimiento, disefio y 5. Implementar controles y valoraciones médicas
puesta en marcha de proyectos de ingenieria para el de las de
eléctrica garantizando la calidad nuestro trabajo y salud de los 5

comprometidos en fidelizar a nuestros clientes por
medio de la mejora continua de nuestro sistema de
gestion de calidad de acuerdo con el cumplimiento
estricto de los requisitos de del cliente, legales y
ofros aplicables.

o

Cumplir con la normatividad nacional segun los
requisitos de Seguridad y Salud en el trabajo vigente
aplicable sobre los riesgos laborales.

Objetivos de Calidad " Cumplimiento del Sistema de Gestion

La empresa SAFS SOLUCIONES S.A.S muestra sus objetivos del sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo, de acuerdo a la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme al decreto 1072-2015 siendo
coherentes con el plan actual de trabajo.

‘ El control de calidad es el conjunto de procedimientos que sirven para orientar,
supervisar y controlar todas las etapas desde la obtencién de un producto de
calidad deseada hasta la satisfaccién del cliente.

A Reducir los riesgos y la aparicion de accidentes
laborales. == Todos los miembros de una empresa son responsables del
control de calidad. Sea cual sea que desarrolle una persona

o0 una mdquina, quien realiza el trabajo o maneja la

@ méquina.

Pagina 7 de 8 e + E
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2. Presentar a los empleados los conocimientos sobre
seguridad y salud en el trabajo por medio de capacitaciones
jpara un mejor bienestar de los empleados.

3. Disminuir las enfermedades a causa del trabajo
pueden crearse por medio o
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COMIGO: 'VIGENTE DESOE: VERSIO PASING
PGT0L 23/10/2020 1 Tdaa
Elabord: Sinia Alejandra Reina Aprobd: Fany Morend
Cargo: Coordinadors de Calidad Cargo: Gerente Administrativa
1. OBJETIVO
Establecer la metadologla para el control de los sistemas Informatices de la organizacion,
los accesos na las mar Indebidas o

alteracidn de los datos de negocio ¥ los dafios en los equipos de cémputo, con el fin de
garantizar [a protecckén de la Informacién de SiFS SOLUCIONES SAS.

2, ALCANCE
Este procedimiento aplica tanto para el hardyyare y el software de SAFS SOLUCIONES S.AS

3. RESPONSABLE

Es responsabllidad del aumhar de cdmputo y la gerente administrativa dar cumplimiantn a la
dispuesto en este docum

4. DEFINICIONES
Control: actividad de seguimiento del desarrollo y etapas de los procesos en la cadena de
suministro, para asegurar el rasultado esperado y tomar medidas preventivas, comectivas y
de mejora, para reducir la posibilidad de materializacion de riesgo.

Documento: informacion y su medio de soporte o registro, especficacion, procedimienta
documentado, plano, informe, norma. El medio de Soporte pucde ser papel, disco
magnétion, Gptico o electranico, fotografia o muestra patron o una combinacion de estos.

Registro: documento gue presenta resultados obtenidos o proporciona evidenda de
actividades desempefiadas.

Programa: un programa es un canjunto de actividades planificadas, que tienen un inicio y
fin detervinado, que requieren recursos de acusrdo a las caracteristicas, alcance y
ejecucion del mismo, pretendienda alcanzar objetives y metas a corto, mediano, largo
plazo.

servido de a los
equipos de cémpLto tanto en su parte hardware(fisica) y su parte de smﬂwgm(lnglm), con
el objetiva de que estos siempre se encuentren en adecuadas candiciones de usa,

Hardware: se reflere 3 la parte fisica de la computadora, a parte tangible.

Software: conjunto de programas de cémputo, asi coma datas, procedimientos y pautas
que permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

Pagina de Q +

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
VERSIO PAGIN
= 4’7

22/10/2020 1 dded
soluciones ‘Aprobe: Fany Morena

Elabord: Sihia Alejandra
Cargo:

El objetiva a cumpllt s proporcionar las bases para lograr mantener e reglsiro, control,
ublcacién, estado y distribucién de todos los blenes y servidos Informéticos al cuidade del
4rea de slstemas, garantizando con ello una asignacian y adminlstracion de los mismos a fin
de satisfacer los requerimientos de los usuarios y lagrar el aprovechamlento de estos
recursos.

Por consiguiente, el proceso de TICS es el encargado de registrer las novedades de salidas,
ingreso de equipos o elementos en el formatn Haja de Vida de Compuito (F-AF-07), se debe
asegurar la custodia y trazabilidad de esta informacién en medio magnético o fisica.

Adicionalmente, cada vez que se realice un traslado de dichas herramientas tecnolagicas
deberd ser notficado mediante un comunicado intermo de SIIGO, indicand en |a dlase de
comunicado “actives fijos” ¥ relacionando a las personas correspandientes de contabilidad
para que ellos procedan a realizar el respectivo cambio en o sistema de informacion de
activos.

De igual forma, los dispositivos periféricos (diademas, camaras web, mouse, tedados,
memorias USB, teléfonas fijos, entre otros) serdn entregados y soportados por medio del
formata de Entrega de Elementos y Equipos de Oficina

Por dltimo, todo aquello que se entregue, se traslade o sea devuelto debe quedar registrado
en el madulo de activos fijos de SIIGO enlazado al expedients (ceduld) de cada trabajador,
permitiendo llevar un control éptimo de todos los equipos v elementos periféricos del
proceso.

5.3 DEVOLUCION DE EQUIPOS O DISPOSITIVOS DETERIORADOS

Todo equipo que s¢ encuentre en mal estado, se debe informar al procese de sistemas por
medio de un comunicado interno hacia lus gerentes, quienes son las encargados de revisar
el estado del mismo y evaluar si es necesario realizar reparacién o cambio del equipo,

5.4 MANTENIMIENTO DE HARDWARE

Se realiza a todos los equipos de la én, el cual esta prog n el
de mantenimiento de cémpute (P-MT-01) de manera semestral por pmc para cumplir
cada cada ao Ia totalidad de los equipos de la cmpresa-

Nota: En ¢ caso que se adguicra un nueve equipo o se deba realizar mantenimiento a un
equipo por dafio, se requiere actualizar el cronograma de manteniiiento de computo P-MT-
01.

PROCEDIMIENTD DE SISTEMAS INFORMATICOS
GESTIGN ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
cDIGO: 'VIGENTE DESDE: VERSION: PAGINA:
GT-01 23/10/2030 1 2083
soludones Elabord: Silia Alejandra Reina Aprobd: Fany Moreno

Copia de seguridad-(Backup): Actividad de resguardar de forma segura la Informacién
&n un medio de almacenamiento de dates (disco dura, disco extraible, servidor, memaria
USB, entre otros.).

periféricos: Son o que merprehn la
y permiten la comunlrac\én entre las personas y las computadoras,

Active fijo: Un active fijo @5 un blen o un derecho perdurable en la empresa. Los activos
fijos o activos son la Infraestructura necesarla para la operatividad de una empresa.

5.1 ASIGNACION DE CUENTAS Y CONTROL DE LA BASE DE DATOS DE LOS
SUARIOS

Las cuentas de correo corporative de goagle drive Business se asignan a lideres de proceso
con e nombre del cargo o proceso, y la contrasefia es asignada por el
administradon(; ) la cual es cambiada de anera anual por el
departamento Administrativo o cuando se retire una persona que tenla asignada una cuenta
por seguridad

Ejemplo: contabilidadsafssoluciones@hotmail.com

Las cuentas de correo corporative serdn asignadas a los asistentes y auxiliares con el
nombre del cargo, con su respective ple de pagina y la contrasefia por el departamento de
Gerencla Administrativa, la cual es modificada cada vez que se requiera por seguridad.

Nota: Las cuentas de cormee corporative se Instalan (nicamente a nivel local (Solo se
puede acceder desde las Instalaciones de la compafifa) por lo que los usuarfos no Henen
permitido reallzar camblo de contrascfias lo cual se lleva a cabo por intermedie de Gerencla
Adrinistrativa.

Las cuentas de STIGO son asignadas al personal adminlstrative por medio de su correo
corporativa y su contrasefia debe ser cambiada por el usuario cada que este considere y
comunkada a la Gerente Administrativa por media de un comunicado Intemo en o correo
eléctronica.

Los usuarios qua no ostén on Ia ofidna adminlstrativa, que requiera conexidn a la base de
datos o al servidor deben utilizar of mbdulo de conexion sistema remoto (File Stream), se le
asigna por nombre de dependenca y contrassfia suministrada por |3 Gorente
Admilnistrativa,

5.2 CONTROL DE EQUIPOS DE COMPUTO

PROCEDIMIENTO DE SISTERIAS INFORMATICOS
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
CODIGo: VIGENTE DESDE: VERSIGH: PAGINA:
P-GT-01 22/10/2020 “de3
solucones Elabord: Silvia Alajandra Reina Aproba: Fany Worena
de Calidad Carg

Se reallzan cuatro (4) tipos de coplas de ceguridad como se mendona a continuacién:

1. Coplas de las bases de datos del softvare SIIGO, la cual se realiza de manera
autorndtica en una memoria que se encuentra ubicado en la ofidna administrativa,
dande se realizan dos coplas al dia, la primera a las 11:30 ain y |a segunda a las 11:30
pm, posteriormente se comprime la informacién y se sube a fa nube de Google drive
de la cuenta dependiendo el drea,

2. Las copias de seguridad de los equipos de usuarios que no poseen G-Suite Business,
se les instalo un programa de copias de sequridad, el cual realiza una copia diaria
posteriormente son revisadas por parte del auxilar tecnolégico, quien s el encargado
de seleccionar una de las copias para subir esta informacién a la nube de google drive.

3. Cada encargado de los procesos cugntan con la herramienta Google Drive (file stream
drive) deben subir toda la informadién de su unidad de CPU a este aplicativo, de esta
forma se gencra de manera automética la copla de seguridad en la nube.

5.6 PROTECCION DE LA INFORMACION

La compilaciin, almacenamiento, consulta, uso, intercambio, transmision, transfercncla y
tratamiento de las bases de datos requiere del manejo debido y cormespondiente,
garantizando |a proteccion de toda la informacion que so redna.

Con base en lo anteror so ulilizan actualmente ks siguientes pricticas en pro de
salvaguardar la Informacién:

O Creacién de contrasefias con un nivel de segurdad aceptable y se camblan
periddicamente.

O Proteger la red de datos de la compafifa mediante una barrera perimetral (Frewall)

la cual filtra tada aquella que entre o salga de la misma, bloqueando aquella que

afecte os datos

Proteccién contra e6digos maliciosas, mediante el uso de antivirus el cual es un

filtro adicional por donde se salvaguarda el equipo de cémputo y servddores.

Cada un de los equipos v ordenadares tienen sus respectivas daves eviande que

cualquiera pueda Ingresar y acceder a la informacién del nismo.

La Informacién que mangja la empresa, se protege almacenando coplas de

seguridad en la nube (google drive)

La Infermacion de cada uno de los ordenadores se protege llevando las coplas

realizadas en cada una de ellos a la nube (goocgle drive).

O o o o

5.5 COPIA DE SEGUI
Pagna 3 de Q +
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Al Ingresar cada usuario a la empresa en carge administrativo y Gue tenga maneje con
equipos de computo, se ke Indica las politicas y procedimientos que maneja el proceso de
tics para su conocimiento ' aplicabilidad, en el cual s el fundonaric incurre en una faita
grave serd enviado a descargo al proceso de Talento Humane de la empresa el cual
determinard las acclones correspondientes segin fa falta cometida por ef trabajador,

6. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION
oL 22/10/2020 Liberado para su implementacon.
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P-AF-06 Procedimiento de compras

PROCEDIMIENTD DF COMPRAS

SO AN AT AR
B veon_]
L

T T— PRF0B
solucones e

1. OBJETIVO

Gestionar y garsniizar el suministro, mantssimiento, dissfis de proyacios de inganieria eléctrica en
el érea de metiia y baja tension, procuranda cuidar el medio ambiente y brindanda bienestar social

2. ALCANCE

Esie documento aplica para odos los procesos del Sisiema Integrado de Gestion de la empresa
‘SAFS SOLUCIONES S.AS en sus aclividades adminisirativas y operafivas.

3. RESPONSABLES

res de Procesn, Gersnda Admi
geramtzan

Operativa son Ios responsebles de
. controlar y cocedinar Vi cumpnmmm del presente documeanto.

4. DEFINICIONES

para un mej ja, daridad, uso y aplicacion de este

Lensi
procedimiento.

SOLICITUD DE COMPRA: Documento en el cusl se regisiran |os elemenios que se requieren
comprar, mdicional permite registiar para GUE &rea o Proceso se requiere y quien aprusba la
campra.

GOTIZAGION: Documenta requerido en & qus se establecen los valores de un bien o servicia el
cual debe ir adjunto a Ia solicitud de compra.

ORDEN DE COMPRA Sdu:ﬂuﬁ sscrta squivalenta 2 una auterizacién amm aun . par
La solicitud iica los términos de pago

y de enlrega.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que presta servicios 8 Ofras personas naturales o
Juridicas. Por la general, esto se reflere a un negacio qus ofrece una stencidn casl personalizada
para adqui productos o servicios

SERVICIO NO CONFORME: Products, bien cumple las caracteristicas
SEOTISGE, pOF AT UGS SeT U BIOTDISANIEN na ACepIAD o echszato.

DEVOLUCION: Cuando nuestra empresa realiza una compra y surgs cualquier problama con la
mercancla, ya sea pargue na cumple oon los requisitos de calidad pactados, perque llega en mal
estado, enlre olras,

GARANTIA: Compromisa dal fabricante de un producto, mediants escrito, de reparsr de forma
grafulia las averias que tenga dicho producto durante un periodo determinado.

CONTRATISTA: Porsor
oora o senicis, quadants

do la realizacion de una

BIODEGRADABLE: Prodicin vin sustancia aun nuare dnseomocnarse an siemanins. auimiens

A Y ENANGIERR
CODIGO: | vicenTe oesoE: VERSION: | PAGINA:
1

—_ P-AF-06. /1202 oL | Tde 7
SOlUCIONS  (Goimrs ShvinAamnera Soro: L Fory v

s de Caiided

service=ma

Sa debe ingresar al modulo de Drive en |a

it de compartidos y posterioments

X escoge |a capeta Namada SAFS
R“‘-‘"":’:r:;;’;:"“” SOLUCIONES, on el Istade que se | Lider de cada drea
visualiza es necesario subir los dates del

proveedor [ contratista teniendo en cuenia
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Y FNANCIERA
CODIGO: | VIGENTE DESOE: WERSIOM. | PAGINA
Paros |
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Reina

carge:

RECICLAR: Someter materiales usados o desperdicios a un proceso de fransfommacién o
aprovechamierta para ue Du:dirl ser nuevamente uliiizados. En el proceso de reciclado, el
matsrial madian rantos como fundician, desintgracidn o procesos quimicos so
separa para luego converlirse en un nuevo objeto.

REUTILIZAR: Velver a uliizar algo, generalmente con una funcién distinta a la gque tenia
originariaments.

5. PROCEDIMIENTO
5.1. Condiciones generales
§.1.1 Los servicios se realizan por medio de :

Los servicios brindados en SAFS SOLUGIONES 8.A.S, son responsabilidad de los lideres de los
procesos «-nnmm por Gerencla Administrativa y Gerencla Operaiiva, con of prapasito de controlar
los 1uq ‘que los dientes neceallan. La empresa aprobard y conlrolard los esnvicos
segun las. :umm icas que sl cllents desee, Lna veNtaja que 6 presta con el servicia e el
contrato @ lodo costo, ya que e cuenta con todos los suministros de todos los insumos para la
veallzacion de la obra.

Nota: EI personal awiorizado pora realizar ta tondrs sus. progios provesdores pura ol
SUnnIStTo de malerlales, 8l MisMo iempo, deberd lenar el formato de Soliliud de requermianto
de materlales (F-MT-02) y tener el seguimiento da planeacor semanal donde muestran las
actividades diarismente para of desarrollo G la obr

El responsable de Ia requisiidn y compra do materiales s encarga de cotizar los materiales por
modic e eslraloglan do compras para llovar a cabe a conlralacion de la mano do abra, al mismo
ncia de ol procesc y liderar a los Irabajaciores para un desarrollo de

resn, usegurdndose de los recursos propios, las
gestion financiera de la empresa, llevanda un contral
contable de Ios mavimientos qus hace la empresa ntemaments o extamamerts, con los clientes,
entre ofras actvidades.

5.1.2. Reglstro de ' ala de la empresa.

£l registro de proveedaes | Gontratistas se debie realizar por medio de una labla en Excel por parte.
de cads lider de dres, El procedimienta a seguir es el siguisnie:

quelos

Nota: Es necesarto hacer ¢l registro de proveedores en el sistema y se debe solchtar al proveedor
o centralista los siguienies documenlos:

Gotin del RUT

Is Camara de
cnoll e cecula oel representarts legal

« Certificacion Bancana

5.1.3 Salecsidn de Proveedores

Despuss da registrar el provesdor / contratista, se solleita |a evaluacion da seleccion, en 1a cual se

CRITERIO VALOR | 1 2 3 | 4
| cearrichcion 159 o | Gt | oo | Coa@
o 90 O, 0HSAS | 10| wdichdses | meerne | O et
o, ey
o T — A | o s
e s
e 0 ettt | e an
ot
8 Tiiat o
J—— ,u e | M
peviens: exporiandls.
ATECEDETES 15 | anomiesen | sninmderies | ivesigaciones | S
JURIDICOS ) umm. |luh fiseales relacionagas arfecsdante
CUMPLIMIENTO CoN My pocas La mayaris de
LAS HORMAS EN 5STA = Cas veces I3 veoes. Swmpre
Freacd 10 e
Sotcgatian, | teisyeiioe, | boampaine, | bogretave,
BESTION AMBIENTAL 5 St NO St Erpauc NO' Erpae
ik | rmidmss | esetks | reomes
it | edme | ousieae | el
AFOYO AL DSk
RROLLO. cULTURAL ¥ :
molo clmAL Y| g e o i o
REGION

Después de evaluar al proveedor { contratista, el sistema pondera el puntsje automaticamente y lo
clasifica de la siguiente

Principal: 100-6()
- Areion: r

I LE |
Ingreso a la plataforma c-ua lides de proceso cebe ingresar al | Responsable de
virtual erpresarial ce Google con sl | cada dren
sy y Cortrasefia seain' s cage qus
ning: ianpruinit anania ramiRaniral aain?
O CoMtPRAS
ANGIER
CODIGO: | vigene vesoe: VRRSION | agin
—_ PaF06 | 6/1i2010 [ | ddet
soluciones
a Cargo

En caso (e qUe Un provesdor ! CONVAUSEE No Sea API0, €5 NECESaNo BUSCAr oiro proveedor [

confratista en el mercado que cumpla con los requishos de I compaiila,

514 de los articulos yio serviclos adquirid

Después de realizada la compra, en e mamenla de recibir (o elemenlos requeridos, guien solicila
Is compea ebe, verficar o3 Ao o senveios reclbiins y proceders a cafcar I roveedor € &1
médulo de Evaluacién de proveedores.

En caso de haber faltantos o productas en mal astado, el responsablo de las compras en cada
proceso procedent i no recibi la factum y hard las reclamaciones a las que haya lugar con cada
proveedor.

6.1.6 Radicaclén de Factura el médulo de

d 'nltl'w da (as facturas. u uecumwln -uulvaieum 0 nvhe roallzar an ol softwaro SI1GO en of
parle roceso, a seguir 63

uulqmnnm

1. Ingressr a 5160

2. Aclivacion da facturador elecionico:

2.1. Se dehe seleccionar el espacio que dice “Factura electranica’ y luego entrar & tino de factura
del cliente como campos obligatorios,
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PRICEDI W ENTG 0F CoMPRAS

ST ANG ERA
CODGO: | VIGENTE DESDE: ERSION: | BAGINA:
BAF-08 1

5/11/2020 [ | Sae 7
P e Sorem Lot oo
; " ;

Tots Ntox 06

2.2 En el asunio se debs colocar el precio, piazn ds pago y se graba (guardar}

Total formas de pagos:0.00

Ditarencia

3. Relacion de documentos

Se adjunta Ia factura o documenta equivalents y en los anexos siempre se debe adjuntar la orden
de compra relacionando el nimero consecutivo, ¥ Ia cuenta de cobra cuands apligue. Se envia el
documents a fa DIAN.

4. Relacién ds iramitadoriast LS

aQ +

Siemnre 58 debe seleccionar el |3 onclan de aruno “Tramite op FACIIAS” nATa que @ Dersonal

GesTon, HANCIERS
CODIGO: | VIGENTE DESDE: weRsION. | PAGINA:
Pars |

'SSJ——J 5/11/2020 01 | (Y]
UOONES [ Edkors: Sivia Asjoncra Rsina Warobt: Lt Farw Woreno
Cargo: Cooedinnsor de Calc

impuestos, asi como el pago del compromiso. Finalmente se envia al proveedor con el gue se
renlzd la factura, & comprobante.

5.1.7 Verificaclén de contratistas y proveedores

La empresa establecerd esiralegias integrales de mejoramiento, para eslo, se realizard Auditeria
de segunda parte, IA cusl quedars reoistrada en &) fomata F-CO-03 VISITA A PROVEEDORES,

La visits seré realizada anuaiments a |03 provesdores oritcos, teniendo o cuenta, s la calificacién
o la reevaluacion de provesdres | coniralistas es menar & 80%, el lider de pracess encargat os
ol responsable de dar cumplimiento a este equisto

5.1.8 Contratacién

Cuando jecucisn de una obra o |a prestacion de un servicio de largo plazo o alia
oosto ol ar o procest doberh o ar v Adminbiraios para verlficar |a viabilidad del
0. Una vez el Gerenis Administralivo confirme [a viabildad, se procederd a seleccionar como
.ﬂnrmm o8 cotizaciones 188 cuales w6 prasentardn al comie de Alth gerancia para su Aprobacion
Inail

El lidar o Procoso remilir (oo la informacién y documentos genamdos al draa Juridico para ln
vlaboracidn del contraio, adjuntanda la documentacion definida en Ia ista de chequeo de coniratos
e acuerdo cor el o de contrato @ sjecutar.

Una vez elaborado el cantrato, el proceso Juridico custodiard el ofiginal v se enviard copia del
mismo por el médulo do cormspondencia a los responsablos do su seguinients y control
cumplimionto,

6.1.9 EJecuclones de labores In Sty

Los cortrafistas gue realicen labores do arreglos (ocativos © pormanenios dentro do las
Instalaciones de lu empresa debien presentar las siguientes soportes:

Induceidn de os riesgos de 85T,

Certficado de afliacién a la ARL

Certficado de cumplimiento del SG-5ST axpedida por Ia ARL

Examenes médicos ocupacionales

Soporte de pago de seguidad social Integral

Soporte de educacion, formacidn y experiencia del encargado del sistema de gestion de
actiordo & la siguisnta labla:

Portl Experlencla
Educacién: Tierice en S5T v una profesin mayue en

Mo, Hival
Trabajadores | Riesgo

Un (1) o oo
miia,

PROCEDIMIENTO DF COMPRAS

VERSION PRGN

51172070

[ | Tdot

GETION ADMINISTRATIVA Y FANCIERA
€60E0, VIGENTE DESIE.
paros | 1
T

solugiones

i ira
st de Caldad | cerge

o
Formacién: Curco vriual 4o 58 herasde SST

ela: 1 mayer 5 10 30 99 A f96ha oo Bapacion

T i

. L e

m
Farmacidn: Cursn vl de 50 herss do SST

Educacii

eso MM | Fomacidn: Gurso vitia g8 50 nerss e ST

Licsncia: o mayers

Licea:
Educacion: Profesonsins eh SST, Proksiorsies curt
osrado s SST & né pralesen syt en SST

Licencia: o mayer & 10 afios de fa fecha de expedicién,
Prifosinaies on 55T, Profisionsies con
Dosgrede en SET & uns profesidn mayer e SST.

N Al

Cuando se realicen trabajos locativos se dsben generar los siguientes coniroles:

Garantizar &f uso de &lementos e Protaccion parson

Solcitar y valkdar ¢! permiso de trabajo en alfura (Cuanda aplique)

+ Andlisis de trabejo seguro (Cuando apique)
+ Demarcacion o sefalizacion del drea de trabejo.

Charla de seguridad y salud en el trabajo sobre log procesos seguros dictada por SAFS

SOLUCIONES.

Cada lider de proceso encargado de los frabajos locativos debe informar al preoesa de sistemas de
gestin para garantizar e cumplimiento e los requisiios citados con anteriordad, en caso de oot

Bslos requisiios el lider de proceso asume de mansra exclusiva
administrativa a que haye lugar.

6. CONTROL DE CAMBIOS

la respansabilidad penal, civil y

REVISION | FECHA
o1 0611112020 | L su
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P-MT-02 Control de servicio prestados
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ACTA DE CONTRDL DE SERVIE
SAFS e,
-
3 LopiEa VIGENTE DESDE VERSION PAGING
soluciones
P-MT-O2 11/10/2020 1 1
Fechade . Fechada ‘Valor final del
Contrato NS susmeripeidn Fecha de inicio Bnalizseisn Otijwto du contrato Forma de pago. Contratists Interventor Plamo de antregs Durscion Valor Inicial [—
ATOO01ESES 4{15/2020 AfL52020 Af15/2021 Marce -Aumbirade B dias Safs Soluzionss Sas Gamila Gonealer laia 1sha 1.000.000,0080 100,800,000
A700018954 34152020 3/152020 31542021 Marce - Resdes v talilerod eléctricos B dias Safs Soluzionss Sas Gabriel Hernande: laie 1sha 1.000.000,0080 100,800,000
A700015259 3/15/2000 3/152020 31542021 Marce - Erivase B0 dias Safs Soluzionss Sas Julio Wendiets laie 1sha 1.000.000,000 100,800,000
10/13/2620 1041372020 11152020 60 dins. 30diss  [lale 3,852,500 3.852.500
5002700680 10/15/2620 104152020 10/30/2020 Adecunciones electricad encasing ybalas B dims Safs Solucionss Sad Thirely Loper 15 disa 1sha 4.873.080 4.873.030
5002702444 13/1/2020 11112000 117302020 Adecunciones electricad enll del emase B dims Safs Solucionss Sad Julio Mendigts 30diss 1sha 1A40,747 LAAL AT
002700302 13402020 10472000 11/18/2000 Adecuncionss en dplones VWO B dims Safs Solucionss Sad Julinn Salamr 16 diss 1sha 1.830.000 1.830.000
002703003 1347010 11472020 L1/30/2020 | Manterimients 0% alunbrade &n el 0O 80 dins Saf Solusianes Shi | lun Gamer 0ol (1wl 50.530.201 50330221
MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACITACIEN
SAFS SISTEMAS DEGESTION
EE‘—'E CODIGD WIGENTE DESDE VERSION [ PAGINA
ke [ 10/40/2020 | 1 | el
CARGO PERFIL DEL CARGO FUNCIONES RESPONSABILIDADES
Saluesinn | aoilTe b o tl panal A s b TR S0 08 b o
Eealuary autarzar s solkns ce di n e acthvdncs de | el
Vighar L ey W
buana marcha de e erpeesa
afies, LL
Formackin: M3nHE 66 R ikntas sAmitias. o——
urertn A evin | Fngncern
Eiperiarimi g oty an o sk, Aol tone Srr—
. o e,
Informacien, trabug o seulec, iderige
felar pomue los kieres v el ki v poroue Iy
Tiuirw wata s b lon pepartna
renue s par el dessnedhs mestini
! s de
Aurdedtp
Gastion romertial Adbinbtrar ks rerursas de s emiresa
e T BUUNNCRN TR0 O8] ehents
Frlusaciin: Taerien shartricn
: o ks e
Gioranta Oparatha Experienca: des ahos en argas siedbares Povedai minconedas sin "
Habideas: Toma da dckionss, sominkbadon del parmonsl, semnge,
[ los dhentes, huscanda b
- i gor ol chests d ih thices, nandens)




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001

P-MT-01 cronograma equipo computo
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cniso WISENTE DESTE VERSION| | PG
P-MT-L 1312021 1 | 1
MESES ENERD FESRERD MAKZO ABRIL Mava i g AGQSTO | SEPTIEMERE | CCTUBRE | NOVIEMERE | DICEMERE

CUMPLIMIENTD

P-SG-10 Procedimiento PQRSF

e
e
schiones — -
|- ceuEThiD

Flesciver 80 MG OPOLNG K5 PACONSS, QuOKS, CATE, SOWINGTE NSl par e
6 nuczites Chenls, AFOeSedres, TSR AN y ami parles insatas

2 aLcance
Esta pracasimienin incia disca 3 moapsin 6 55 pRSCIonGs. 0GRS, MEdAME. OEnCE ¥
o Ciat o (ECFISE) 0 5 SIS G 50 PO S0 50 3 N, Pl e
G Las ismas Apiica 2 torkes 1as FORSE rechici=s an cudquera de los modos esinlasns por
55 ZOLLCICNES.
2 RESPONBAZLE

3 msprashicad e Gards Acmivisiuto  Garete Comath  demés iare o rcaso car
cumpAmian 3 prozontn proc

& DEFMICIONE
UEN; Unidades Extraliggeas ds Nagosin

PORSF: Pasicicnas, Quuss, raciamca sgwsnias y faktaconas.

i, 28 a1

Patsin: Ex n ack madarte o i unclérks, bt secyeator, socisn panora ksl
rigen

Dusja Bxpresitn da insalifacitn hecha 2 una organizacdn, el & s otk 0 servise, 6 al
ool o, e, res s A et Pl
9 8GN (IS0 BODC01S)

Fiasams: £ U3 S0ACIL QU 56 MGILE3 3 M5 B ANgncia
‘SuQUrEAEE: B2 U INGAUATEN & THNTLASS0N 50 035 MNGATESE 31 MEFAmicnt 50 L Sandca &
oo s empress.

Falictacionas: Mariksiacion 4 saifacotn hecha @ la empres, Irabsjacor, procssa, w a2
sobea ko resultacos cel sErvcio Sress0a

SAFS —
OAFS =
olotnes —

J. o2ETWD.

Fesoiver ca marem oporina s paticones, qucks, redamos sugerncis reseriadas par e
8 PR YIRS MO0, TR AN ) AT PR PO

2 ALcawce
Estn prococimientn nica e i mcancin 66 ks paicands. ¥
i ECHE o o et s o prot s oo e 3 LB, i o
FOASE rocitidas n cuduiern oo s medos esindamns por

EREIFONIARLE.

S ORGSO 1 GArAs ACTSITNNG  Gandss POty s KIS 1 pcos 1
cumpimionto o presents

& DEFMICIONES
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PORF: Pacianas, 74
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amsiucen (150 30002015
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7. GONTRROL DE DOCUIVENTOS

e

reuns

[

P-SG-12 Requisitos de productos y servicios

solucion

=1

[ p—

WA TRZ DEREQUISITDS LEGALES, DAL CLIENTE ¥ DEFRESTACION DE SERY

OmggizagEny

SAFS SIETEM 0EGETON
_l‘————— CODIGO VIGENTE DESDE VERsIon PAGHA,
LIS PEG 1z T2 1 e
RECUISITO DISPOSICION QUE EVIDENGIA DL Bt
6 ACTUALIZADA
CLASIFICACION Pri=ridie -y DESCRIPCIONDEL REQUISITO | cietcteih B RESPONSABLE CBSERVACIONES
sl o
Obigacianes de ks palrerics
¥
[Por el gual se ealablecen Servicias de higiene
n:‘:‘::‘“:dmmxu De I higiene en ice lugeres de —
gt viviends, nigiene o Gosikin y
Resol, 2400 sawrkior on Eracusaion de resHuos y Sequridad en ol Trahojp | 9 f Conaular de Colidad X
estabieciientcs de degechos
treboio De tempgratura y humedad
D0 ventiagion
' Ge la huminocién
Pircioion di pollica de
rearaptocion prcfasicacly da | Progromar la plera
FEOUISITOS LEGALES mi;,‘f:;,,;‘;;:.‘fm’ empico y medklis pora e | peiopacion o iguslia,
Loy 82 1o DUTEAE | dosiurolo o sarviioe o | con sciifirles,en malerka | Garenlo Adminatava X
v mdidas feadaplocion profesicnsy | 6o arplea y do Alograoidn
erTolat parn pers e inyikos. on
Dispusicidres [noles
o o sl e reglormenta | Feglanentacién ce o profesien
Ley 12 \a pratesiin da téanico. T:;fmm""" Matricua Licentia CONTE Goreritia Adminisirativa %
nacional minas y enaglas
So reglanenta b
crgenizeciiny
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P-SG-12 Cambios en los requisitos de productos y servicios

MATRIZ DE CAMBIO DE LOS REQUISITOS DE PRODUCTDS ¥ SERVICIOS
F SISTEMAS DE GESTION
soluciones CODIGD WIGENTE DESDE AERSION PAGINA
5513 13/5/2020 1 1
T~ Documentos "
— Deswipeion del contral Crdensd e Planos Pepisteay | POPUMENERIR | ooy nine | Aprobado | Resisado
— compes cantral
W |Pasibles ssmbias —
influye ol cambin da rarsarien y . .
Tiempad ¢ entreg firalizacian de 13 b ‘ ‘
1
Cantidadde malerinles
Matarinles nechsarias nesesarios pare el dedermalla de L L - -
Ia obira
2
Cantrol del planesmients
Métada aplicade weordado para ol desarrallo de 0 W hd v
; I ohra
3
Austari mecidn & Uempa de lod
b K - v
B Permises de rabajo S -
; Persanal ascagida parala . .
Personal sitipulade salucion da 13 pbra B B
Wataddobagin utllisds pars . .
. Bisena desnrrallo 06 la obre e b s W W

P-SG-14 No Aplicabilidad del disefio y desarrollo de Productos y Servicios

‘ DISERIQ DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS ‘

SISTEMAS DE GESTION
VIGENTE

SAFS CODIGO: DESDE: VERSION: PAGINA:
-~ ! !
soluciones P-5G-01 05/11/2020 oL 1del

Elabord; Silvia Algjandra Reina Aprobé: Fany Marena

Carga: de Calidad | Carg

No A del disefio y de y

Se emile la presente declaracion de no aplicabllidad al requisito de *Disefia y
Desarrollo de Productos y Servicios” de controles para el Sistema de Gestidn de
Calldad, por lo que la empresa brinda es serviclos segin el cliente lo requiers, por
lo cual, segun el numeral 8.3 no se encuentra dentro del proceso.

La presente declaracion de aplicabilidad serd revisada conjuntamente con los
resultados de cada nuevo proceso de valoracién segin los numerales que se
relacionan con la norma SO 8001:2015, Esta informacion sera material de
comparacion en los procesos de revision por la direccion del SGI, en los periodos
convenidos para su actualizacion.

Faacha de verificacidn: Nombra de quien varifica:

Firma da quien vorifica: Cangor

CONTROL DE CAMBIOS
REVISION | FECHA | DESCRIPCION
o 051172020 | Liberado para su Implementacién.
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P-SG-16 Modelo de estrategias de ventas
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SAFS

- oo | yiGaTEDESDE | ezsion | picha
nimied P | 11/303000 | f | o1
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P-SG-17 procedimiento de auditoria sistemas de gestion (programa de auditorias)

PROCECIMIENTO DE AUDITORIA SISTEMAS DE GESTION

SISTEMAS DE GESTION

SAFS = =
cODIGo:  [WiGeNTE D=sD=: | vERSION: | PiGiNa

BEGAT | oztan

Tga12

Elabors: Sivia Reina
de.5G

Aproise: Erving Orazen Romrgues
Gargo: Gongulter o SG

1. OBIETIVO

Esteblecer |2

ejecucion, y

de auditorias de primera,

segunda y tercera parte de los sisteras de gestion de Ia empresa, con &l propdsito de evaluar,
verificar y asegurar la conformidad de sus actividades de acuerdo a las disposiclones planificadas,

determinands su eficacia ¥ mejora continua.
2. ALCANCE
Aplica para la revisién de todos los procesos de |a empresa.

3. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Coordinador de Sistemas de Gestion dar cumplimientn al presente

documento.

4. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones sa rfarencian de 2cuerdo a Iz NTC-ISD 9000:2015.

Auditoria: Proceso sistematico, independients y documentado para obtener evidencias

objetivas v evaluarlas de manera elfi el grado en que se cumplen

los eriterios de auditoria,
Auditoria Combir
més sistemas de gestidn.

tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especico.
Alcance de I auditoria: Extensian y limites de unz auditorfa
Plan de audftorfa:

referencia frente ala cual se compara la evidencia objetiva.

fa: Auditoria llevada 2 cabo conjuntamente 2 un dnico auditado en dos o

Programa de la auditoria: Conjunto de una © més auditoriss planificadas para un pericdo de

Deseripidn de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.
Criterio de auditorfa: Conjunto de politicas, procedimientos o reguisitos ussdos como

. da heches @ cuslquier otra informacian que

&5 pertinence para los eriterios de auditoria y que es verfficable,

recopllada frente 4 los criterlos de auditorfa.
Mota 1: A la entrada
Auditado: Organizac|
Equipo suditor: L

Hallazgas de la auditorfa; Resultados de |3 evaluacion de la evidencia de la auditeriz

o conformidad.

s con el apoyo, si as

AUDITORiA SISTEMAS DE GESTION

SAFS SISTEMAS DE GESTION

— CODIGO: | VIGENTE DESDE:|  VERSIGN: |

PAGINA

Pse-17 | oenzza

]

2de 1z

Elabora; Sivia Reina

‘Agroba; Erving Orareo Rodigues
go: o 5G

5. PROCEDIMIENTO

LD Actividad

NECESIDAD DE AUDITORIA

Las necesidades de auditoria se identifican de acuerdo a
los siguientes criterios:

Los requisitos de las normas internacionales
1 aplicables.

Los requlsitas propios de la arganizacion.

Las resultados de I revision por la direccién,

Los requisitos legalcs.

Lo naturalern do los riesges asociados & enda
proceso,

Los resultados de auditoriag previas.,

2 PROGRAMA DE AUDITORIAS

Se debe elaborar ¢ progmma de auditonas
determinando:

Objetivos
Riasgos y oportunidades (Matriz do riasgos del
proceso encargado)
- Alcance
lendario
Tipos de auditoria
«  Criterios de auditoria
- Mbtodos de auditoria a emplear
- Criterios para seleccionar miembros equipo
auditor

Serd responsabllidad del departamento de Sistemas de
estién en cabera del lider del proceso, implementar y

reaar sogumiento o cumplimienia del calencaro y

sctividades  propyas

auditortas,

Respansable
1,
2.

Coordinador
Sitemas de o

Gestion

Coordinador Pri

Registro

Infrme de
Revision
porla
direccién
Informe de
auditorla
Interna
Matrices
de rlesgos

proceso.

ograma do

deSistemasde  auditorfas
Gestian (PG-5G-02)
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Abrircon

‘EMAS DE G

CODIGO: | VIGENTE b=SDE:

VERSIGN: | PAGINA

PSG1T | oaianon

1 | P2

Elabora Sivia Rena
j5: Coardinador da SG

Aproins
Cango: Consultor do 56

Erving Orazen Redrgues

una vez al afla.
'SELECCION DE AUDITORES

En el caso del lider del praceso de slstemas de gestién,
dentr de su manual de funciones es obligatorio contar
con la formaciéin y competencia de auditor interna en las
normas internscionales en el que la empresa esta
centificada.

Para la seleccién de los miembros del equipo auditor se
realiza bajo el igulente esquema:

1. Determinar competencia requerida para satisfacer
necesidades del programa de auditoria: Los
miembros del equipo auditor deben contar como
minime un (1) afio de experlencla dentro la empresa
y debe tener cualidades de liderazgo, élica y
honestidad.

. Establecer criterios de evaluacién: Cada miembro
del equipa serd seleccionada en base a criterios
cuslitativos (demostrar comportamiento deseado,
desempefo  y  habilidades) v cuantitativo
{experlencla laboral, educacisn, sudltoras realizadas

o

).

. Evaluacién del candidato: €l Lider dal procosa da
sistema de gestidn en conjunta con el consultor de
Calidad realizaran iniciaimente una entrevista &n
cual deberén evaluer los eriterios cualitativos del
trabajador, asi mismo  deberd presentar una
evaluacién de métodos de auditorfa.

. Seleccidn del auditor: £l trabajador seleccionado
ingresara  formar parte del equipa de auditoria de
Ia empresa, en I cual podrd participar en los
diferentes proceses de formacion y auditarias de
primera parte que planifique la empresa.

N

En caso de que el personzl no cuente con formacion
«certificada como auditor en alguna norma internacional,
la empresa le i
participar en el pre

P-Sg-21 Procedimiento De Clima Organizacional

CLIMA ORGANIZACIONAL
SISTEMAS DE GESTION

[viGENTE DEsDE:

Caardinador | Procedimiento
ie Sistemas de | 9¢ evaluacién

Gestion | v selecti6n

Coordinador | 2AuIpe auditer

de Talento

Certificado de
Auditor
Interna

Humana

Formacidn en
auditoria
remota

Curso de 50
horas de
seguridad y
saluden el
wrzbajo

n QQ +

= CODIGO:
PS623 | 20/02/2021

Elaboré: Silvia Alejandra Reina
0: Ci

1. OBJETIVO
Realizar un estudio de clima organizacional con el fin de identificar necesidades que

permitan &l desarrollo de programas de interveacion hacia los empleades para €l
mejoramienta del ambiente laboral en fa organizacian.

2. ALCANCE

Aplica a la totalidad de] personal administrativo y operativo de la organizacion

3. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Sigtema de Geslion de Calidad y demas lideres de la

dar cump al presente p

4. DEFINICIONES

Clima: conjunto de valores promedio de lns condiciones de cunlquisr género que
curacteriza un lugar que rodes o una persona o que coracterizan o condicionan una
situacion o una circunstancia

Clima Organizacional: Eg el ambiente de tmbajo percibido por los miembros de una
organizacion que incluye aspectos coma: estructura, estilo de liderazgo, comunicacion,
relaciones interpersonales, entre  ofros:  ejerciendo influencia  directa en el
comportamienta o desempeilo de los individuos.

[« Sisterna de formada por dos o
Inds personas. cuya cooperacion reciprach es esencial para la existencin de aquelln y
solo existe cuando dispuestas a actuar
conjuntamente y desciiizoe de Q +

DE GESTION
©BDIGO: | VIGENTE DESDE: | VERSION: [ Pécina:
PSG-23 | 20/02/2021 oL | 1des
VERSIGN: [ PhGiNA: Elaboré: Silvia Alejandra Reina | Aprobé: Erwing Orozeo
o [ 1es Cargo: Carga; Consultor de calidad
Aprabé: Erving Orozen
Cargo: Consultor de calidad

Obsta Factores exteinos de la organizecion que inciden n el entoimo laboral de los
colaboradures. Los obstaculos pueden ser de nivel: MENOR, MEDIO O GRAVE.

fndice de Satisfaccion del Clima Laboral (ISCLY: Es el indicador de monitoren del nivel
de satisfaccion, basado en los resultados obtenidos en la medicion del clima laboral

5. CONSIDERACIONES
A Es responsabilidad del gerente operativo y del gerente administrativo de cumplir
on las necesidades manifestadas o presentes resulfados de estudios respeeto a

los operarios 4 cargo.

B. Lus variables de medieion dentro del estudio de slima orgenizacional son:

Medio ambiente: Son las parficularidades del ambiente de trabajo con

referencia al tiempo, lugasr, recursos v distribucion de las tarees.

- Trabajo en equipe: O de crecimienio personal, p ¥
mejoramiento contimua en el trabajo.

Gestién afectiva: Grado en que los empleados se ayndmn eute si ¥ sus

relaciones son raspefuosas y consideradas,

- Pasticipacion: Calidad de 15 comunicacion enire usuarios intemos v exlemos
y ujo de infurmagion pava realizar fectivamente el trabajo,

- Recompensas ¥ reconocimicnto: Claridad y participacion en la definicion de
metag de cada drea, seguimiento y evaluacion de lag mismas.

- Compeiencia: Percepcion que tiene el personal acerca del ambiente exierno.

- Compromiso: Medida de la buens disposician, leattad de los empleados
hacia o frabajo ¥ contribucion a los prapdsitos d la argani

€. El dilisenciamiento de la encuesta Bstudio de Clima Organizacional (ECO)
protege Ia privacidad y snonimate de las personas encuestadas.

=

. Los plancs de intervencion s¢ desamollamn snualmente de acuerdo a los
Tesultados oblenidos por la aplicacion de la encuesta ECO y d¢ acuerdo a lag
necesidades que presentc la unidad.

de e +

6. PROCEDTMIEN Tl

| 181
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CODIGO: VIGENTE DESDE: | VERSIGN: PAGINA:
PSG23 | 20/02/2021 o1 1des
Elabord: Silvia Alejandra Reina Aprobd: Enwing Orozeo
Cargo: G Cargo: Consultor de calidad
ECO, ¢l procedimiento de
aplicacion y su finalidad, |
2. Se sclecciona el tiempo para el P-8G-21 Gerentes - Coardinadora
desurrollo de la encuesta y 52 les de Calidad

instruye & log operarios ¢l
procedimienio
3, Realizor a socializacion para la | REGISTRO DE Coordinadora de Calidad -

wontextualizacion acerca de ECO, ASISTENCIA A Vigia
cxponer las acciones realizadas REUNIONES (F-
desde ¢l proyecto de 5G-23)

mejoramientos del clima
arganizacional, explicar ¢l
procedimienta para la aplicacion
del instrumento y desarrollar In
| encucs(a, |
4. Realizar y tnbular los resultudos INFORME DE Coordinadorn de Calidad
teniendo en cuenta el reporte CLIMA LABORAL
estadistico obienido a traves del
programa, informe de resultados, y
elaboracion de socializacion.

|75, Disefiar un plan de intervencion | PLAN DE ACCION | Gerentes - Caardinadara,

& los trabajadares con el objetiva DE CLIMA de Calidad- Vigia
de mejorar los aspectos criticos LABORAL
wrrojados por el estudio del clinn
otganizacional, |
6. Realizar acompadamionto a NIA Vigia

gerentes para la ejecucion de
actividades planteadas en cada
praceso,

7. CONTROL DE DOCUMENTOS

REVISION
01

Matriz de impacto ambiental por proceso

SAFS R
—— SISTENAS DE GESTON
covico | [P—— | version | phca
£saar | wazon | B | o2
§ é g g ccuiles in
P asecTos meacTos £ E mibvancia sl | PROGRANA | AGOIONES DE
A | R <8l | mm |
] 1 l i g aiemal?
eranitces of compromim y
Conmmo e nenia | Agoiamiento de ss U e de
diccoiunanionts shié oo de la x afa el e s | e ;
denceine v wacinen prrsr ‘e
<ot rononsabiladony Prgmnade | pauccion de
ar 1 siegacion e s | Conam i . S IS PR P P PR PR PR PR et e esion e do
SR | ot | : | o | e,
Sourma oL
B [eisouce onstearian - R
§ o [simiomceraie wara Genercien d | Agalsienis del . Lol e el e o || o] a0 | e |oemmace, | et
wgin ot fel 31610 et o
R e
atmare preapua R
iy cans valdnes Conarinacién | a0 2| e | e [Sepamen |,
vty reacuos mivies
Froluar loademmpsRade cada | U o6 pUoCIOnd | oo piamination vimssl | 3 ' 2 | a | a2 2 2 1 1 o | 2a | mmeLevante [Siene de aedion Hi
przes il et
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Matriz de peligros por procesos

] ‘ MATRIZ DE IDEN

[

B -
EMPRESA SoLuctones CENTRO DE TRABAJO: uacaramangs
FECHA ELABORACON: ene-18 FECHA DE MODIFICACION:
NOMERE DE QUIEN LA REALIZA: LEYDI CARDENAS CARGO. il
RUTINARID | me. oF expuEsTOS CONTROLES EXISTENTES
N2 PROMEDIO OE easTena
TRABAIADORES EN £ Aneq
o iea o PROCESD eLirern scTivioanes e ruenTe erecto rostaLe H H E . - Lecar | prosmamaspe | oo
PROCESD (en el = a|me| B B[E] 2 g |asoc ‘sesTIon En o
iedo) ze[Ef8 o |tstena ELmEDID PERSONI
HEAHEHE 2 = FuenTE
EE |2 H
£
Estras ccupacional Probismas os
s
acitud imitsas o ds sngustia
Inczpacias para relajarse o
. pemala ! x 1 [ s - Niguna ling ©
ndanca 3 Rutle adicolanea
(drogas, sicohol, abaco...
Empeoramiento dsl sstada Nsica y
acbrepasa.
- Zone rrie- |atsques con srmas cortopunzsntss, | 1 P
# (goipos, neriaad, secusstras, st N .
o 2l e e x 1 [ s - :

RSN
‘CONTROLES EXISTENTES EVALUACION DEL MEDIDAS DE INTERVENCION g
2 2 e = s H
o | 25 |28e| 82 | &f 8 . 25| B 5| i P § | | eeam e
contnoL emsTenreex | conmovpasrereewia | oo B2 Eg 2281 2% | BEp | 22 £ i3] s | B8 EHEH = i )
£ MeDID PERSONA £ £ Ezs 2 Bg= g2z H H S £ =g E2E g 2
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Ningur “ S IS BT BAJO 10 40 w Aceptable d 0
z -2 - 4 BAJO 10 40 m Mejorable seener ek
z -l - 2 BAJO m Mejorable
Fecna se Emision
[—
2 o]
MEDIDAS DE INTERVENCION i ] RiEsgo oespuE
3 B = = g H
= - H vorcanne [ 3| 3] o = = z| 3 2
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Matriz de infraestructura y equipamiento

ASE=
&

DATRIZ DE INFRAESTRUCTURA ¥ EQUIPO

SISTEMAS DE GESTION

camen [ verwwoesoe |

VERSIBN

[ eaama

Fares i

wama

[

1

RET

Equipas £
WEARIARY TNPRAESTRUCTURAS

GERENTE GPEAATVD THLADRD DW 305003

MANTENIMIENTO

LM ntener o 13070 500 Kuidade

3.4a carcara del moiar el apaate
8 carga deben ester mpioay

2, Sustinuie s tapas de groteceién
delpalvo

5. hpretar el asguill y guitarls

tapa prolectivg parg limlar los

OPERACIONESDE A 10
APUAL

el

opERACIONES
EJECUTADAS

REVISION'Y
ACTUALIZACION BE
PLANES

GERENTE GOIRATVD TALAGAD HR 2470

[
para
2. umla
1,13 carcass dol motar y L 5para0
e carga iaban astar impios y
cinipo o

Pt

ol palve
5. Apretar eleasquile y quitarin
wpa protectivn

3 o1 it perrmsarion

s
<ol taladiocanruigadn
aptl

0003 08 proTecesdn

s del mantaje
. Mianaa el manci pera livplar lns
brcest

e

L

GERENTE GPERATVO PULIDORA DWE 432583

1. 5a debe manterer e un 31ie
4, 5a debo saliar s plcs
. %2 revisa I clawija por medio da
un multimetrs para veridear quo sl
< pe rato tangy continuidad
4,30 revisa qua ol swirch pase

caniidad e grass,
lorea, mngranasy.

dic1

1,12 parte teriar 1 dobs 03 tar o1
contactn com i
2. Bimivs cbss s ncha ke secs

3. 40 engrase e barre sobre o que.
2 e s ceuehos

die 11

Matriz de interrelacion por proceso

1 Vi ntanarioncluslimds

3. Desinstalarlas programas cue v

Procesos

Proceso Servicio

Gerendial

Relaciones del proceso PO1

Gerencial

Operativo

AYF

SGC

RH

SGSST

Operativo

Relaciones del proceso P02

Administrativo y

financiero

Relaciones del proceso P03

Sistemas de Gestidn

Relaciones del proceso P04

Recursos humanos

Relaciones del proceso P05

Sistema de Seguridad y

Salud en el trabajo

Relaciones del proceso P06

| 184
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Matriz de recursos por proceso

SAFS

MATRIZ DE RECURSOS POR PROCESQOS

SISTEMAS DE GESTION

P CcODIGO VIGENTE VERSION PAGINA
DESDE
F-SG-60 12/04/2021 1 1DE1
PROCESO: ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
TIPO DE Misional
PROCESO
OBJETIVO * Presentacion de informes financieros cada tres meses.

* Presentacion y pagos de impuestos en las fechas estipuladas por los
entes de control.

Mejor organizacion de la empresa para tomas de decisiones
beneficiosas.

ELEMENTOS DE
ENTRADA

Correo electronico
Formato de cotizacion
Orden de pedido
Devolucién de la factura
Notificacion del pago
Extracto bancario
Informacion contable

ELEMENTOS DE

Formato de cotizacién de obra

SALIDAS Factura de prestacion de servicios
Documentacion contable
Orden de compra
Documento contable
Cotizaciones
Informes de gestion
Certificado de retencion en la fuente y certificado tributario
RESPONSABLES Gerente Administrativo y financiero
RECURSOS Y Clientes
AMBIENTE Empresas
Papel
Computador
Materiales de papeleria
PROCESO: RECURSOS HUMANOS
TIPO DE Estratégicos
PROCESO
OBJETIVO Planificar y clasificar la seleccion del personal

Desarrollo de bienestar social
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Dirigir y controlar las relaciones laborales
Interpretacion de politicas y normas respecto a talento humano.

ELEMENTOS DE
ENTRADA

Personal de la empresa

Leyes y reglamentos

Politicas

Consultas y reclamos de la organizacion
Ambientes de trabajo

ELEMENTOS DE

Programas de clasificacion
Informes de clima laboral

SALIDAS Evaluacion de desempefio
Planillas de relaciones laborales
RESPONSABLES Gerente Administrativo
RECURSOS Y ] . .
AMBIENTE PersonalTecnologiaMateriales de papeleria
PROCESO: OPERATIVO
TIPO DE ..
PROCESO Misional
Brindar un servicio de mantenimiento eléctrico y locativo de manera
OBJETIVO efectiva, oportuna, confiable y segura atraves de diagndsticos

asertivos, personal competente y precios competitivos logrando la
satisfaccion y fidelizacion de nuestros clientes.

ELEMENTOS DE
ENTRADA

Disponibilidad del personal, disponibilidad dela empresa,
requerimientos del cliente, inventario de materiales, insumos del
proyecto, pedido del servicio, planeador de actividades, acta de cierre

ELEMENTOS DE

Factura, relacion del acta de inicio y acta de finalizacion, acta de cierre,
acta de avance, planeador de actividades, aceptacion de la factura,

SALIDAS servicio realizado y finalizado
RESPONSABLES GERENTE OPERATIVO Y OPERARIOS
RECURSOS ¥ Personal idoneo, infraestructura, software, presupuesto del periodo
AMBIENTE ! ' » PTEsUp P
PROCESO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO
TIPO DE .
PROCESO Misional

Brindar un servicio que logre la conservacién de equipos e
OBJETIVO instalaciones mediante la revision y limpieza de los mismos, para

garantizar su buen funcionamiento.

ELEMENTOS DE

Inventario de materiales, insumos del proyecto, pedido del servicio,
requerimientos del cliente, disponibilidad de material, conocimiento

ENTRADA del tema

ELEMENTOS DE Acta de avance, planeador de actividiades, servicio realizado,
SALIDAS recomendaciones

RESPONSABLES Gerente operativo y operarios

RECURSOS Y

AMBIENTE

Personal capacitado, infraestructura, recursos y presupuesto
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PROCESO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO
TIPO DE -
PROCESO Misional
Brindar un servicio que corrija los defectos que se observevan en los
OBJETIVO equipos e instalaciones mediante la localizacion de averias para su

reparacion

ELEMENTOS DE

Acta de inicio, inventario de materiales, insumos del proyecto,
requerimientos del cliente, recursos, disponibilidad del material,

ENTRADA .
personal capacitado
ELEMENTOS DE Acta de avance, planeador de actividiades, servicio realizado,
SALIDAS recomendaciones
RESPONSABLES Gerente operativo y operarios
RECURSOS Y . .
AMBIENTE Personal capacitado, infraestructura, recursos y presupuesto
PROCESO: MANTENIMIENTO PREDICTIVO
TIPO DE ..
PROCESO Misional
Brindar un servicio que detecte los fallos y defectos posibles en un
OBJETIVO equipo, instalacion o maquina evtando que se ocasionen emergencias,

tiempos muertos e impacto financiero negativo. Conservando el nivel
de funcionabilidad en los equipos.

ELEMENTOS DE

Disponibilidad del personal,
requerimientos del cliente, inventario de materiales, insumos del

disponibilidad de la empresa,

ENTRADA proyecto, pedido del servicio, planeador de actividades, acta de cierre
ELEMENTOS DE Acta de avance, planeador de actividiades, servicio realizado,
SALIDAS recomendaciones
RESPONSABLES Gerente operativo y operarios
RECURSOS Y . .
AMBIENTE Personal capacitado, infraestructura, recursos y presupuesto
PROCESO: SISTEMAS DE GESTION
TIPO DE De a00vo
PROCESO poy

Garantizar al  bienestar integral de los trabajadores.
OBJETIVO . Aumento de rendimiento de la empresa.

* Prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades laborales.
» Mejorar continua de los procesos.

ELEMENTOS DE
ENTRADA

Plan de trabajo de estandares minimos, descripcion de la tarea,
materiales, sefializacion, personal idoneo, informacion de requisitos de
sgt, documentacién de indicadores

ELEMENTOS DE
SALIDAS

Acciones correctivas, preventivas y de mejora implementadas,
informes de gestion, indicadores de gestion medidos, no
conformidades y acciones de mejora, informes de revision por la
direccion, matriz de riesgos y oportunidades
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RESPONSABLES Entidades de los sistemas de gestion
Personal idoneo
RECURSOS Y * Infraestructura
AMBIENTE « Software
* Econémicos
PROCESO: SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
TIPO DE De apoyo
PROCESO
Brindar un servicio que prevenga las lesiones y enfermedades causas
OBJETIVO por condiciones de trabajo y proteccién y promocion de la salud de lo

trabajadores.

ELEMENTOS DE
ENTRADA

Condiciones de trabajo, trabajadores, medio ambiente, actividades
rutinarias, normatividad y leyes

ELEMENTOS DE

Acciones correctivas, preventivas y de mejora implementadas,
informes de gestion, indicadores de gestion medidos, no

SALIDAS conformidades y acciones de mejora, informes de revision por la
direccion, matriz de riesgos y oportunidades
RESPONSABLES Vigia y operarios
RECURSOS Y :
AMBIENTE Infraestructura, recursos humanos, presupuesto personal idoneo
PROCESO: Gerencial
TIPO DE Estratégico
PROCESO g
Establecer las politicas y directrices estratégicas a seguir para alcanzar
OBJETIVO las metas de las partes interesadas, teniendo en cuenta el enfoque hacia

los procesos.

ELEMENTOS DE
ENTRADA

Necesidades y expectativas de las partes interesadas, actividades a
realizar, normatividad, solicitud del servicio, requisitos del SIG,
presupuesto asignado para el desarrollo de actividades

ELEMENTOS DE

Contratos, planeador, plan de mejoramiento, indicadores para cada
proceso, actividades SIG, facturas de manenimiento y cotizaciones,

SALIDAS A >
Programas de sst, informes de gestion

RESPONSABLES Gerente operativo y gerente administrativo
Personal idoneo

RECURSOS Y * Infraestructura

AMBIENTE * Software

* Econdmicos

Matriz de partes interesadas
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MATRIZ DE PARTES INTERESADAS
SAFS |
solucones SISTEMAS DE GESTION
coDIGo [ wioenE pESDE | VERSION I PAGINA
FT50 [ 4oz | 1 1DEA
# Parta v F | sistoma gestion Inf Imp
Frovfugiiyiar, tien cime laoceal, mejera contins, Inferme de resuliadss y cumplimients
1 Gerencia relacisn y jy | Beation de las eetrategles, cenirol de prodiugclon y costos, bma de [ 5 | Regiairon de producclan, clleries y coslon
enpresa Wutriz DOFA y de riesges
Rietocian saldadiprecia, adapiacion del seryici o s el de producclén  coelos e oa pracesc
2 Clientes nécealkdades, bUeNs lEncn pré y pos vents, Corirul y mesora die o precescs, sfanle en contan de procuccion,ssod 3 | 6 | R0 SROCH
anietocain del ol Frcuestas de salisfsscien
3 Praovedonon Conie o fempn, roguskan dofiidos Ordunes de compea
' Polan y con ! 2 | Gubeontratacién
Fon ro farmocian
Formacion y enireramienis adecudo, segurkded en el i e formacion, yp de flesgon
4| Thenens AGRIOS | oein, tuan ambiontn da traba, astabiicar boral | aboroios B| 3 |eiron de e deprowcon

| 189
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SAFsS

OIATRIZ DE ROLES ¥ RESP IDADES

SISTENAS DE GESTION DE GALIDAD

cODico ]

VERSION. | PAGINA

Fsoas [ P

1072021

| : | 1o£1

[ bis A-mutoidnd | Consutor | Fpr—
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Gavants. Goranis coseativn fuzilar

Tacrico albciricista Vigla SSTIGE
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Procedimiento de toma de conciencia

PROCESO GESTION DE CALTDAD Codigor PIC-

SAFS

solucones|

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE

CONCIENCIA 0104/2021

Pigina: 2/4

1. OBJETIV
Establecer lu metodologia para gestionar ds muneru adecuada los procedimientos de toma
de conciencia que se prosanten én el Sistoma de Gesrian de Calidad.

2. ALCANCE
Aplica para los combios que afecten significativamente al Sistema de Gestin de Calidad,
asi como los riesgos y oportunidades.

3, POLITICAS

3

POLITICAS GENERA

A fin de gurantizir la correotn y distribugion de Tog d
que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad, es importante que se
cumplan los lincamicntos estipulados en ¢l presente documento por [as personas
de la organizacion.

No se pueden utilizar documentos, luera del cantrol del presente procedimicnto,
esto incluyo formatos, instractivos, enice otos,

Para el desarrollo de las diferentes actividades incluidas en los documentos, se
debe contar con la version actualizada del documento, a fin de gaguntizar la
utilizacion de I documentacion vigente,

Cuando se presenten incumplimicatos derivados de 1a aplicacion del presente
procedimisnto y dependiendo de la magnitud del caso, los lideres de proceso
deciden 1u pertinencia de la genercion de un reporte.

Toda informacion refcrente a los clientes ylo servicios suministrados
externamente, se considera de caracter confidencial, por tanfo, no puede ser
divulgada, sino con autorizacion expresa por parte dc los mismos. (Propicdad,
del cliente y/o servicios suministrados extemamente).

Todos los *
de manera
acuerdu ol
decomental.

T " deben see
des. y se controlan de
cgistrus ¥ retencion

PROCESO GESTION DE CALTDAD codigo: PIC-

Version: 1
Fecha:
PROCED) MA D]
OCE Dﬂgﬁgg&»;‘::ﬂ.n\m 1A DE 01042021
Pagina: 3/4

Inclusion o eliminacion de progesos al Sistema de Gestion Calidad
- Cambio en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad
- Cambio en la norma SO 9001
- Tnclusion de software que elimine documentacion aplicable @ up proceso.
- Inclusion de ofra sede de operacian
Cambios en s normatividad que requieran modificacion de s de dos (2)
procesos y mas de tres (3) procedimientos,
+  Log cumbios én la Palitica y Objetives de Calidad s¢ d
Revisiér: por la direccion,

documentados enla

4. VOCABULARIO

Cambio; Modificacidn significativa de un proceso, instalacion, metodologia e
hacer o equipo ya existente.

*  Cambio Interno: Introduccion de nuevos procesos, cambios de metodos de
trabajo, cambio en instalaciones.

Cambia Externo: Cambio e la Legislacion.

Gestitn del Cambio: Aplicacion sistemética de procesos y procedimientos para
generar una nueva salida del proceso o resultado previsto.

Toma de eonciencia: elementos sobre 1os que se liene que tomar conciencia ¥
Ias consecucncias que puede acarrear que no se cumplan los Tequisitos del
Sistema de Gestion de la Calidad

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PCDRyRD- | Control de documentos y registros y rétencion
[Jl

documental.

PTC01 Toma de concicncia

PACPM-01 | Procedimieato Accion correctiva, preventiva y de
mejora

FPLG-01 | Matriz de Peligros por proceso

FROCESO GESTION DE CALTDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE
CONCIEN

ClA

Codige: PTC-
01

Version: 1

Fech
01:04/2021
Pagina: 414

:
:
E

La organizocion debe asegurarse de que
Ias personas que realizan el trabajo bajo
<l control de la ovganizasion fomen

conciencia de:

1. Comunes | - Politica de calidad:

Coafribusién a In eficiencia del sistema
. incluidos los 1a 88T,
beneficios de una mejora de desemperio.

de gestion de o

- Lu orgenizacion debe: asegvs
de que las personas quo real
¢l trabajo bajo el control de Ta
wrganizacian temen conciencia

- La politica de la SST

- Suconiribusion a I eficiencia
del 88T, incluidos los beneficios
dc una mejora de desempedo de

del

-Las i del
del sistema de gestion de

calidad.

-Las licaci
incumplimiento del SST
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Procedimiento para trazabilidad de medicion del proceso.
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FECHA CE LA MEDICION EQUIFOS & MEDICION
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tado actual de los Equipas

Fagha
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Plan de mantenimiento

% PLAN DE MANTENIMIENTO
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oy
SAFS ‘ ssoresm SAFS | wcwsronmn SAFS
Solcones Soludiones solucones

75 CONTROL DE LOS DISPOSITIVGS DE SEGUIMIENTO
TMEDICION

5. ANEXOS

- Asems I Mapa de proce
5. MEDICION, ANALISIS Y MEIORA © Amexs ) Orguaigrams de s emprezs
1. FCUMMENTA ¥ MEDICION

511 SATISEACCION DEL CLIENTE.

N

sohiciores

Coordmador de
Calidad

Cormlior
Sstemas de
Gestion

Contader

[

Alcance del Sistema de Gestion de Calidad

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION
SISTEMAS DE GESTION
) VIGENTE ;
CODIGO: DESE VERSION PAGINA
e P-8602 19102020 1 1de1
Elabord: Silvia Alejandra Reina Aprob0: Luz Fany Mareno
Cargo: Coordinador de SG Cargo: Gerente Adminisirativa

Prestacidn de servicio de mantenimiento eléctrico, instalaciones eléctricas y disefio de proyectos de
ingenierfa eléctrica.
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Apéndice G.
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Apéndice H.

General > SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

[ MNombre - Modificado ~
" 2
() Mo 10. Mejora s 12/20/2020
Mo 4. Contexto de la organizacion 8/8/2020
Mo 5. Liderazgo 10/19/2020
Mo 6. Planificacion 9/19/2020
Mo 7. Apoyo 10/10/2020
Mo 8. Operacidn 9/19/2020
Mo 9. Evaluacion de desempefio 11/21,/2020
iB 150 9001 2015.pdf 9/12/2020
L Drive Q_  Buscar en Drive - @ @
F Nuevo Miunidad > SAFS + .z B ®
Carpetas Nombre
» @ Mi unidad
» [0 Ordenadores B cotizaciones BB Encuesta de satisfaccién ... B3  cEvalucion de Proveedor I3  Habeas Data
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Apéndice I.

TRABAJADOR

1. VALIDACION DE DATOS
CARGO FECHA APLICACION

| 196

JEFE INMEDIATO

Cada factor debera ser calificado teniende en cuenta:

CARGO PERIODO EVALUACION

2. EVALUACION

El factor se cumple superando sus expectativas.

El factor se cumple segun el requisito sin ser extraordinario

El factor se cumple, pero requiere retroalimentacidn permanente

El factor se cumple parcialmente con dificultad

N Y ) S

El factor no se cumple.

HABILIDAD

FACTORES DE EVALUACION

198 - 245

149-197

> BT 80

100148 =412 {60%
51-99 2211 (d0x
0-50 L20m

CALIFICACION

1 Comprende los cambios en el entorne v las opertunidades de mercado, se mantiene informado e
interpreta correctamente v en tiempo razonable la informacion
PEI'ISEI'I_'IiEI'ItU 2 Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas con
estrategico clientes, proveedores y/o competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o futuros.
3 Claramente despliega las estrategias a lo largo de la estructura organizacional, les hace
seguimiento y obtiene resultados efectivos
LIDERAZGO Y Empoderamiento 4 Comparte responsabilidad y autoridad al mismo tiempo gue permite a sus colaboradores
CONOCIMIENTO P confianza en la toma de decisiones para alcanzar sus metas y resolver problemas
De=arrolio de - Fomenta en su equipo de trabajo el crecimiento profesional de log individuog, transfiere
equipo . conocimiento y brinda acomparfiamiento
. Fomenta nuevas ideas y la creacion de nuevos proyectos, productos, servicios o métodos gue
Innovacion 1 P
puedan aportar valor a la organizacion
Adaptacion al 7 Tiene habilidad para adaptarse a log cambios, escucha y adopta conocimientos o puntos de
Cambio vista distintos para mejorar la eficiencia de su trabajo
. Sus conductas se enmarcan en la honestidad, informa las desviaciones gue afecten su
Transparencia 8 ; .
integridad o de la empresa
Tolerancia a la g Muestra respeto por la diversidad de genero, religiosa, cultural y politica sin generar
CONDUCTA ETICA diversidad controversias en su grupo de trabajo o discrepancias de p ientt
R " 10 Su trato con las personas es respetuoso y amable, independientemente de su nivel o cargo.
espeto
11 Sus respuestas son respetuosas v adecuadas en tiempo v forma
Iniciativa 36 Propone ideas y soluciones para mejorar lag actividades encargadas
POTENCIAL io . .
At?;f:;lg al 3T Tiene atencion al detalle de manera que redice los errores y reprocesos de area
Pensamiento 18 Promueve el pensamiento basado en riesgo como enfogue preventive en la continuidad del
bazado en riesgo negocio y éxito de proyectos
Sus acciones se orientan a la prevencion de lesiones v enfermedades, procurando el cuidado
39 de su salud e informando oportunamente sobre los peligros y riesgos latentes de su sitio de
Autocuidado trabajo
40 Cumple los procedimientos de reporte e investigacion de accidentes v reintegro laboral
41 Cumple las normas, reglamentos e instruccicnes del SG-SST
Cuidado del 42 Contribuye al uso racional de log recurzos naturales (Agua, energia, papel y otros)
LIDERAZGO EN i — — 3 - — -
ambiente
GESTION INTEGRAL 43 SU.S practicas DI'EII'I.'IIJEVE-H la cunmencm. amblerlta |, busca reducir la generacion de residuos.
Cuidado de 44 Cuida y protege la integridad de los activos asignados a su labor
activos 45 Reporta formalmente dafios o fallas en el funcienamiente de los activos asignades
Responsabilid 5 Sus decisiones consideran elimpacte de sUs acciones en las comunidades, en los trabajadores
ad social v en el medio
a7 Promueve, respalda y exige el cumplimiente de los requisitos de los sistemas de gestion desde
Participacit | su nivel de responsabilidad
i ICIDZTE';” snel 43 Motiva y promueve el autocuidado y el cuidado del ambiente
Se involucra, asigna recurses, participa en capacitaciones y permite €l espacio para desarrollar
45 - o ) :
las actividades de participacion del personal frente al sistema integrado
RESULTADO 0%
Calificacion | Puntuacion Sistema o o
. ili P - ; Maximo
. . [ant. Habilidades =0 maxima I?e_so integrado 25% 12 Habilidades
Puntuacién Maxima maximo Competencia
43 5 245 permitido s cargo 75% Minimo 37 Habilidades
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Apéndice J.

ENCUESTA CLIMA ORGANIZACIONAL

Con la aplicacion de esta encuesta se pretende medir el nivel de satisfaccion del personal
en cuanto a distintos aspectos relacionados con el entorno y la empresa.

Antes de comenzar la encuesta, por faveor diligencie la siguiente informacién, la cual tiene
como propdsito hacer un analisis demografico.

*0Obligatorio

AT O L:\('l‘L"l-IL{L"l-l\.:.'.'l ala Ll.L\' PL’ reernece

Gerencial
Administrativa y financiera

Operativa

0000

Sistermas de Gestion

Género
) Femenino

) masculing
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Edad #

De 18 a 25 afios
De 26 a 35 afios

De 36 a 50 afios

O O O O

De 51 afios o mas

Instrucciones
Tenga en cuenta que su anonimato sera protegido.
Para diligenciar esta encuesta considere el departamento v la organizacion al que usted pertensce.

Walore cada uno de los enunciados gue se presentan a continuacion teniendo en cuenta gue debe
asignar una calificacion de 1 a aguellos enunciados con los que 2sta en total desacuerdo v una
calificacion de 5 a los enunciados con los gue estd totalmente de acuerdo.
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Medio ambiente #

Mi de acuerdo Totalmente
Totalemente . En
De acuerdo ni en en
de acuerdo desacuerdo
desacuerdo desacuerdo

Mi area de

trabajo cuenta

con un medio

amblente que @) @) @) @) @)
contribuye a mi

seguridad fisica

Mi area de

trabajo estd

bien organizada O O O O O
y limpia

Cuento con el

espacio

suficiente en mi

puesto de O O O O O
trabajo para

realizar mis

labores

Las

condiciones

fisicas de

trabajo estan O O O O O
mejorando

continuamente
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En mi

organizacion se

hace un gran

trabajo de

mantenimiento O O O O O
preventive del

equipo que

utilizo

En mi

organizacion se

hace un gran

trabajo de

sustitucion y O O O O O
modernizacion

del equipc que

utilizo

Cuento con los
recursos fisicos

que necesito O O O O O

para mi trabajo
eficientemente

Mi lugar de

trabajo no es O O O O O

estresante
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Trabajo en cquipo *

Ni de acuerdo Totalmente
Totalmente . En
De acuerdo ni en en
de acuerdo desacuerdo
desacuerdo desacuerdo
Mantengo
buenas
relaciones
interpersonales ) ) O O O
con mis
compafieros de
trabajo

Confio en la

calidad del

trabajo del O O O O O
personal de mi

departamento

La gente en mi

departamento

trabaja bien en O O O O O
equipo

Todos los
departamentos

dela

arganizacion O O O O O
trabajan bien

juntos

Los recursos

fisicos se

reparten () )] ) () ()
libremente en la

organizacion

La

comunicacion

de mi

departamento

es buena con O O O O O
las oiras areas

de la
organizacion

Wl

departamento

hace una

valiosa O O O O O
contribucion a

la organizacion

nAI

departamento

cumple con los

requerimientos

de los clientes O O O O O
intermos

{comparfieros) y

externos de la

organizacion
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Compromiso ~

Mi de acuerdo

Totalmente ) En Totalmente en
De acuerdo ni en
de acuerdo desacuerdo  desacuerdo
desacuerdo
Estoy
orgulloso de
decir que
trabajo en O O O O O
esta

organizacion

Sobrepaso las
expectativas

que l2 O O O O O
organizacion
tiene sobre mi

Estoy muy
dispuesto a
trabajar tan

duro como
Sea necesario O O O O O
para lograr

que el trabajo
se lleve a cabo

Me gusta
trabajar en
i O O O O O

organizacion
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En mi

organizacion se

hace un gran

trabajo de

mantenimiento O O O O O
preventivo del

equipo que

utilizo

En mi

organizacion se

hace un gran

trabajo de

sustitucidn y O O O O O
modernizacion

del equipo que

utilizo

Cuento con los
recursos fisicos

que necesito O O O O O

para mi trabajo
eficientemente

Mi lugar de

trabajo no es O O O O O

estresante
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Me gusta
trabajar en
esta O O O O O

organizacion

Me gusta

mucho mi O O O O O

trabajo actual

Considero que

cuento con

una buena O O O O O
etica laboral

Mis planes
son realizar mi

carrera o
enriquecerla O O O O O
en esta

organizacion

Me siento
orgulloso de

trabajar en O O O O O

esta
organizacion
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Apéndice K.
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Apéndice M. Informe clima laboral

Informe clima laboral

Introduccién

El clima organizacional se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de
trabajo, segln son percibidas por quienes trabajan en él, es decir, es el ambiente que se desarrolla
entre los empleados al interior de la compafiia.

Tener un clima laboral positivo es esencial para que los empleados de una organizacion se
sientan contentos y realicen sus actividades motivados y dispuestos a lograr los objetivos. La
calidad del clima laboral influye directamente con la satisfaccion de los trabajadores y con ello
mejora notablemente la productividad.

Dado lo anterior el clima laboral debe ser una de las mas grandes prioridades de la empresa ya
que los beneficios que se pueden obtener de mantener un buen ambiente de trabajo son
innumerables. Cualquier empresa que desee lograr un crecimiento debe invertir y concentrarse
en lo que pasa en el interior de su empresa, las relaciones entre empleados y por supuesto, medir
la calidad de la misma.

Son numerosos los factores que influyen en el clima laboral de la compafiia, entre ellos podemos

destacar:
TACION

IDENTIDAD

LIDERAZGO

RELACIONES
CON
COWORKERS RELACIONES
SOCIALES

TAREAS
RELEVANTES

MULTIPLES CONDICIONES
TAREAS LABORALES
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Criterios de evaluacion
Con la aplicacién de esta encuesta se pretende medir el nivel de satisfaccion del personal en
cuanto a distintos aspectos relacionados con el entorno y la empresa y a partir de este
diagndstico, tomar las medidas pertinentes para fortalecer y garantizar un clima laboral adecuado
en la compafiia.

El instrumento aplicado agrupa 7 variables:
Medio ambiente

Trabajo en equipo

Gestion afectiva

Participacion

Recompensa y reconocimiento
Competencia

Compromiso

Resultados — Medio Ambiente

=

¢Mi areade trabajo cuentaconunmedio 2. ;Mi é&rea de trabajo esta bien
ambiente que contribuye a mi seguridad organizada y limpia?
fisica?

N De acuerdo W De acuerdo

N Totalemente de
acuerdo

W Totalemente de
acuerdo

3. ¢Cuento con el espacio suficiente en mi 4. ¢Las condiciones fisicas de trabajo estan
puesto de trabajo para realizar mis mejorando continuamente?
labores?

m De acuerdo
W De acuerdo
m En desacuerdo

W Totalemente de

m Totalemente de acuerdo

acuerdo
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Resultados — Medio Ambiente
5. ¢En mi organizacion se hace un gran 6. ¢(En mi organizacion se hace un gran
trabajo de mantenimiento preventivo trabajo de sustitucion y modernizacion
del equipo que utilizo? del equipo que utilizo?

m De acuerdo m De acuerdo

W En desacuerdo m En desacuerdo

mMideacuerdo ni
en desacuerdo

mMideacuerdo ni
en desacuerdo

7. ¢Cuento con los recursos fisicos que 8. ¢Mi lugar de trabajo no es estresante?
necesito para mi trabajo eficientemente?

B De acuerdo
m De acuerdo
B En desacuerdo
m En desacuerdo
B Nideacuerdo ni
m Nideacuerdo ni en desacuerdo

en desacuerdo W Totalemente de

acuerdo

Con relacion al factor medio ambiental es importante destacar que un empleado que cuenta
con las condiciones adecuadas para el desarrollo de sus deberes, es un empleado eficiente. A partir
de los resultados de la encuesta podemos observar que un 14% de los trabajadores considera no
contar con el espacio suficiente para el desarrollo de las labores, asi mismo, un 29% considera que
no se cuenta con los recursos fisicos adecuados para realizar el trabajo de forma eficiente; asi como
tampoco se realiza un gran trabajo de mantenimiento preventivo, ni modernizacion de equipos.
Por ltimo, un 28% de trabajadores considera que el lugar de trabajo es estresante. Ante lo anterior,
es importante tomar medidas, dado que aspectos tan simples como el manejo de la iluminacion, el

control de ruido, el mantenimiento de los equipos, distribucion de espacios y ubicacion de areas
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de trabajo, son los que marcan la diferencia en el aumento de la salud de los trabajadores,

motivacidn y por ende, la productividad de la compafiia.

Resultados— TRABAJO EN EQUIPO

9. ¢Mantengo buenas relaciones
interpersonales con mis comparieros de
trabajo?

W De acuerdo

H Totalemente de
acuerdo

11. ¢La gente en mi proceso trabaja bien en
equipo?

N De acuerdo

W Totalmente de
acuerdo

13. ;Los recursos fisicos se
libremente en la organizacion?

reparten

m De acuerdo

mNMideacuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo

10. ¢Confio en la calidad del trabajo del
personal de trabajo?

W De acoerdo

W Totalemente de
acuerdo

12. ¢ Todos los departamentos de Ila
organizacion trabajan bien juntos?

N De acuerdo

W Totalmente de
acuerdo

14. ;La comunicacion con mis comparieros
es buena con las otras areas de la
organizacion?

W De acuerdo

N Totalemente de
acuerdo
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Resultados— TRABAJO EN EQUIPO
15. ¢(Mis compaferos hace una valiosa 16.;Mis compafieros cumplen con los
contribucién a la organizacion? requerimientos de los clientes internos
(companeros) y externos de la

organizacion?

M De acuerdo W De acoerdo

H Totalmente de
acuerdo

W Totalemente de
acuerdo

Los resultados del modulo anterior remarcan el trabajo colaborativo y los valores
organizacionales al interior de la compafiia, los equipos de trabajo deben funcionar precisamente
como equipos, debe haber confianza, compromiso, respeto, cooperacidn, tolerancia y cohesion.
Por ello, es importante seguir trabajando y fortaleciendo una buena comunicacién entre los
integrantes y un ambiente donde prime la colaboracién y el trabajo en equipo, en pro del bienestar

comun y metas de la organizacion.

Resultados— GESTION AFECTIVA
17. ;Me puedo comunicar efectivamente 18.;Mi  departamento es liderado
con la Gerencia? efectivamente?

mDe acuerdo mDe acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

mMide acuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo

mTotalmente de
acuerdo
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Resultados— GESTION AFECTIVA
19. ;Confio en la Gerencia? 20.;La Gerencia tiene wuna buena

W De acuerdo

W Totalmente de
acuerdo

21. ¢El trato por parte de mi jefe inmediato
es cordial y respetuoso?

N De acuerdo

W Totalmente de
acuerdo

23. ¢ Existen coherencia entre los
planteamientos hechos por la Gerencia 'y
sus acciones?

mDe acuerdo

mNide acuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmentede
acuerdo

comprension de lo que pasa en mi
departamento?

m De acuerdo

mMide acuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo

22. ¢ Mi jefe inmediato toma seriamente las
sugerencias de sus subalternos?

m De acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmente de
aouerdo

24. ;Mi jefe inmediato me asigna una
apropiada cantidad de trabajo?

B De acuerdo
M En desacuerdo

ENideacuerdo ni
en desacuerdo

B Totalmentede
acuerdo
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Resultados— GESTION AFECTIVA
25. ¢Mis datos personales son tratados de
manera adecuada y de acuerdo a la
normatividad establecida en materia de
proteccion de datos personales?

W De acuerdo

W Totalmente de
acuerdo

Es muy importante la capacidad de los lideres para relacionarse con sus colaboradores. Un
liderazgo que es flexible ante las multiples situaciones laborales que se presentan, y que ofrece un
trato a la medida de cada colaborador, genera un clima de trabajo positivo que es coherente con la
mision de la empresa y que permite y fomenta el éxito. De igual forma es importante que a nivel
de la organizacion se manejen cargas de trabajo apropiadas y a toda costa, evitar cualquier tipo de
discriminacion. En cuanto al factor gestion afectiva la calificacion presenta estandares altos en su
mayoria por parte de los trabajadores, a excepcion de un 14% que considera que la cantidad de

trabajo asignada por el jefe no es apropiada.
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Resultados— PARTICIPACION
26.¢La Gerencia mantiene a mi 27.¢La informacion es compartida

departamento informado acerca de lo
gue esté sucediendo en la organizacion?

m De acuerdo

mNideacuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo

28. ¢ Mi organizacion me alerta para ayudar
a mejorar el desarrollo de los procesos
de mi trabajo?

W De acuerdo

W Totalmente de
acuerdo

30. ¢Mi organizacién confia en mi en sus
planes para el futuro?

m De acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo

libremente a lo largo de toda Ia

organizacion?

m De acuerdo

mNideacuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo

29. ¢ En mi departamento se tiene en cuenta
a sus integrantes para la toma de
decisiones importantes?

HDe acuerdo
B En desacuerdo
B Nideacuerdo ni

en desacuerdo

B Totalmente de
acuerdo

31. ¢Se llevan a cabo las ideas que aporto
para el mejoramiento en la calidad de mi

trabajo?

m De acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmente de
acuerdo
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Resultados— PARTICIPACION

32. ¢Mi organizacion es sensible con mis 33. ;Mi desempefio se analiza conjunto con

necesidades individuales?

mDe acuerdo

mNideacuerdo ni
en desacuerdo

Totalmente de
acuerdo

mi jefe, brindando la posibilidad de
discutir los errores?

m De acuerdo

mNideacuerdo ni
en desacuerdo

Totalmente de
acuerdo

Favorece a un entorno positivo cuando los empleados cuentan con responsabilidades claras

y tienen libertad para pensar de forma critica y expresar sus ideas; esto tiene un gran peso, ya que

sienten su valia en la organizacion y se involucran mejor con los objetivos y metas planteados. En

este aspecto se puede observar que la percepcion general es positiva, los trabajadores se sienten

incluidos, con voz y voto dentro de las decisiones y el rumbo de la compafiia, salvo un 14% del

personal que considera que en su departamento no son tenidas en cuenta opiniones para la toma

de decisiones importantes, por lo cual se debe fortalecer este item en cada una de las areas y en

todos los niveles de la organizacion.
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Resultados— RECOMPENSAS Y RECONOCIMIENTO
34.¢Mi  organizacibn  reconoce  mi 35. ;Recibo una adecuada

contribucién cuando los objetivos y

metas se cumplen?

m De acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuendo

m Totalmente de
acuerdo

36. ¢En mi departamento se destaca mi
contribucién en cuanto a los objetivos y
metas alcanzados?

m De acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmentede
acuerdo

38. ¢Los beneficios que me ofrecen en mi

organizacion son satisfactorias?

m De acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmentede
acuerdo

retroalimentacion por las funciones que

realizo?

m De acuerdo

m Nideacuerdo ni
en desacuendo

mTotalmente de
acuerdo

37. ¢Recibo la remuneracion justa por mi
trabajo?

m De acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmentede
acuerdo

39. ¢El desempefio de mi departamento se
encuentra por encima del promedio
comparado con otros departamentos?

m De acuerdo

mMideacuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmentede
acuerdo
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Resultados— RECOMPENSAS Y RECONOCIMIENTO

40. ¢Se da mayor importancia al trabajo 41.;Las promociones internas en mi

bien hecho que a los errores cometidos? organizacion se manejan de una manera
justa?

m De acuerdo m De acuerdo

m Nideacuerdo ni
en desacuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo

mTotalmente de
acuerdo

La percepcidén de los trabajadores con relacion a la remuneracién y recompensa es bastante
positiva; un salario justo y apropiado, acorde con la actividad desarrollada, constituye el primer
incentivo en una relacion laboral. Es importante no olvidar de que a pesar del salario justo y los
resultados del trabajo logren el equilibrio esperado, el ser humano por naturaleza reclama un
reconocimiento adicional, ante lo cual la retroalimentacion y critica constructiva se vuelve un

factor imprescindible y clave para el crecimiento profesional del equipo.


https://www.gestiopolis.com/el-salario-teorias-economicas-normatividad-y-administracion/
https://www.gestiopolis.com/estabilidad-laboral-otro-paradigma-que-cambia/
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Resultados—- COMPETENCIA

42. ¢ Tuve las habilidades que se requerian
para este trabajo cuando fui contratado?

W De acuerdo

H Totalmente de
acuerdo

44. ; La capacitacion es una prioridad en mi
organizacion?

W De acuerdo
M En desacuerdo
ENide acuerdo ni

en desacuerdo

ETotalmentede
acuerdo

46. ;Puedo manejar adecuadamente la
cantidad de mi carga de trabajo?

m De acuerdo

m Nideacuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo

43. ¢Recibo la capacitacion adecuada para
estar actualizado en las habilidades que
necesito para ser efectivo en mi trabajo?

m De acuerdo

m NMide acuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmente de
acuerdo

45, ;Tengo las habilidades que considero
mas importantes para realizar mi
trabajo eficientemente?

W De acuerdo

W Totalmente de
acuerdo

47. /;Mi organizacibon me ayuda a
desarrollar y enriquecer mi carrera u
ocupacion?

m De acuerdo

mMideacuerdo ni
en desacuerdo

m Totalmente de
acuerdo
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Resultados—- COMPETENCIA

48. ¢ Considero que estoy entre los mejores
en mi especialidad?

mDe acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

Totalmente de
acuerdo

Es importante tener presente que dado el acelerado ritmo de la economia y el mundo en
general, ningun trabajador espera quedar estancado en la misma posicion por un largo periodo de
tiempo, més adn, sin adquirir nuevas habilidades y/o conocimientos. Por lo que este item es clave;
ya lo decia Henry Ford, “So6lo hay algo peor que formar a tus empleados y que se vayan. No
formarlos para que se queden”; y con esto no se quiere decir que hay que buscar la manera de que
el trabajador se vaya de la compafiia 0 que se deba tener una alta rotacion de personal, pero si es
importante brindar las herramientas necesarias para fortalecer habilidades y capacidades del capital

humano; pues lo anterior se vera reflejado en mayor rendimiento y calidad para la compafiia.



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001

| 220

Resultados— COMPROMISO

49. ¢ Estoy orgulloso de decir que trabajo en

esta organizacion?

W De acuerdo

H Totalmentede
acuerdo

51. ¢Estoy muy dispuesto a trabajar tan
duro como sea necesario para lograr que
el trabajo se lleve a cabo?

m De acuerdo

mNideacuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmente de
acuerdo

53. ¢ Me gusta mucho mi trabajo actual?

m De acuerdo

m Nide acuerdo ni
en desacuerdo

mTotalmentede
acuerdo

50. ¢Sobrepaso las expectativas que la

organizacion tiene sobre mi?

mDe acuerdo

m Mideacuerdo ni
en desacuendo

m Totalmente de
acuerdo

52. ;Me esta

organizacion?

gusta  trabajar en

m De acuerdo

m Totalmente de
acuerdo

54. ¢Considero que cuento con una buena
ética laboral?

M De acuerdo

H Totalmente de
acuerdo
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Resultados— COMPROMISO

55. ¢Mis planes son realizar mi carrera o 56. ¢ Me siento orgulloso de trabajar en esta

enriquecerla en esta organizacion? organizacion?

W De acuerdo m De acuerdo

H Totalmente de
acuerdo

m Totalmente de
acuerdo

El factor compromiso esté directamente relacionado con el sentido de pertenencia, v tal
como se observa en los resultados, los trabajadores sienten orgullo de pertenecer a la empresa y
ser miembros activos de ella. Se debe seguir fortaleciendo esfuerzos en mantener a los trabajadores
motivados, sabiendo que la labor que se realiza estd aportando sus esfuerzos para lograr los

objetivos de la organizacion.

Conclusiones

e Es importante la distribucion de espacios adecuados y suficiente para realizacién de tareas
por parte de los colaboradores

e Se debe disefiar un programa adecuado de mantenimiento preventivo de equipos, lo cual
garantizara funcionamiento adecuado de maquinas y elementos de trabajo, asi como
también, el aumento en la productividad y rendimiento de los trabajadores.

e El desarrollo de pausas activas en la jornada laborar facilita el descanso y relajacion de la
mente; de esta forma se evita el burn-out y se garantiza maximo rendimiento y calidad en
las labores realizadas.

e Laaplicacion de dinamicas de trabajo colaborativas al interior de la organizacion mejora la
comunicacion y crean sinergia entre todas las dependencias, garantizando un mejor flujo de
los procesos.

e Esrecomendable formar a los trabajadores en competencias blandas, el liderazgo el interior
de la organizacion permitird alcanzar objetivos y metas trazadas.
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Conclusiones

e Realizar mesas de trabajo colaborativas, con grupos multidisciplinares para la planeacion y
ejecucion de nuevas ideas y proyectos aumenta el compromiso entre los trabajadores y el
sentido de pertenencia por la empresa,

e Laremuneracion adecuada, asi como la retroalimentacién y criticas constructivas acerca de
la labor realizada permiten a los trabajadores mejorar su rendimiento e incrementar la
productividad de la compafia en general.

INFORME DE SATISFACCION AL CLIENTE

Informe de satisfaccion al cliente

Introduccion

Satisfacer correctamente al cliente sin lugar a duda se erige como la clave del éxito comercial
de una empresa, por tanto, las empresas deben ostentar un eficiente servicio de atencion al
cliente, al cual los usuarios, clientes puedan dirigirse con la promesa de venta.

La satisfaccion que experimenta un cliente con relacion a un producto o servicio que ha
adquirido, consumido, porque precisamente el mismo ha cubierto en pleno las expectativas
depositadas en el al momento de adquirirlo, es decir, se trata de la conformidad del cliente con
el producto o servicio que compro, ya que el mismo cumplié satisfactoriamente con la promesa
de venta oportuna.

Es unrecurso ciertamente eficaz a la hora mantenerse en contacto con los clientes porque ademas
de recibir un reclamo pueden saber cual es el sentimiento y la opinidn del cliente sobre el
producto, qué deberian mejorar, como sienten que los trata el servicio de atencion al cliente cada
Vez que se comunican, entre otras cuestiones, y con ello mejora notablemente la productividad.

Es por eso que la satisfaccion de los clientes es una de las principales métricas utilizadas para
medir la recompra de consumidores y la lealtad de los clientes. Una buena recomendacién
siempre esta respaldada por una buena experiencia del cliente. Las empresas que ofrecen
experiencias increibles tienen mayores promotores y defensores. La satisfaccion del cliente no
solo te ayuda a controlar el pulso de tus clientes actuales, sino que también puede actuar como
un punto de diferenciacion para nuevos clientes.

Son numerosos los factores que influyen en la satisfaccion del cliente de la organizacion, entre
ellos podemos destacar:
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Introduccién

Un cliente plenamente satisfecho no solo compra una vez, no solo compra dos veces,
compra toda la vida

Un cliente que esta feliz con tu marca se encarga de difundir las grandes ventajas que
tiene consumir tu producto o servicio.

SATISFACCION AL 1B Si cumples con sus expectativas, siempre vera los puntos buenos de la
marca y se encargara gque otros lo sepan.

Fomentar la relacion con los consumidores. Tomate el tiempo para conocer lo que
realmente necesitan.

Actuar rapido y mantener informado al cliente. El tiempo es uno de los
~ factores fundamentales para lograr la satisfaccian del cliente, asi que haz
todo lo posible por brindarle la atenciéon que requieren.

Criterios de evaluacién

Con la aplicacion de esta encuesta se pretende medir el nivel de satisfaccion de los clientes en
cuanto a distintos factores relacionados con el nivel de comprensién de necesidades y la calidad
de los servicios; a partir de este diagnostico, tomar las medidas pertinentes para conocer y
asegurar un mercado adecuado hacia la compaifiia.

El instrumento aplicado agrupa en 4 variables:

Recomendaciones
Puntualidad

Atencion eficaz
Calidad de los servicios

Escalas de evaluacion

La escala de evaluacion es aplicada agrupa en 4 grupos de 4 variables.

1. El primer grupo esta definido por:
e Extremadamente importante.

Muy importante.

Un poco importante

Ligeramente importante

Nada importante

2. El segundo grupo esta definido por:
e Excelente
e Muy buena
e Buena
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Escalas de evaluacion

e Regular
e Pobre

3. El tercer grupo esta definido por:
Extremadamente informado
Muy informado

Un poco informado
Ligeramente informado

4. El cuarto grupo esta formado por:

e Mejor

e Peor

e Similar

¢ No he realizado actividades comerciales con ustedes.

Resultados - RECOMENDACIONES

57. ¢ Qué tan importante son las referencias 58. ¢ Cuéales son las probabilidades de que
personales a la hora de elegir entre nos recomiende a otras personas?
diversas empresas como la nuestra?

B Muy
33.30% importante

B Extremadamen
te importante

B Muy
probable

Con relacion al aspecto de recomendaciones, hay que destacar que las recomendaciones
que los clientes hagan de nuestra empresa son fundamentales para ofrecer beneficios que resulten
atractivos y ayudarlos a tomar una decision de compra. A partir de los resultados de la encuesta
podemos observar que un 33% de los trabajadores considera que son extremadamente importantes
las referencias personales al momento de decidir por los servicios, asi mismo, el 67% de clientes

considera que es muy importante las recomendaciones al momento de decidir la prestacion de un
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servicio. Por ultimo, el total de los clientes considera que es muy probable que nos recomiende a
otras personas, ante eso, hay que resaltar el buen servicio que se presta ya que nuestros clientes
confian en nuestro trabajo y considera que prestamos un servicio eficiente, esto nos ayuda debido

a que nos abre puertas para poder conseguir mas clientes.

Resultados— PUNTUALIDAD
59. ¢Con qué nivel de eficiencia cumplimos 60. ¢ Qué tan rapido respondemos ante los
con los plazos? problemas?

B Muy
eficaces

W Muy rapido

B Extremadamente
rapido
61. ;Con qué nivel de puntualidad recibe las
facturas?

W Puntual M Extremadamente puntual

Los resultados del modulo anterior demuestran el desempefio laboral que tiene SAFS
SOLUCIONES debido al planeamiento y organizacién del trabajo, promoviendo la productividad
empresarial y destacando el compromiso, la confianza, cooperacion y cohesién de un buen en

equipo hacia los clientes. Es muy importante la puntualidad en la entrega de compromisos ya que
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asi se demuestra la coordinacion de tareas y al mismo tiempo, se fomenta confianza hacia los

clientes.

Resultados— ATENCION

62. Califique nuestro nivel de comprensién 63. ;Qué tan informado sobre nuestro

de sus necesidades empresariales progreso lo mantuvimos?

100%

B Muy buena M Excelente B Muy informado

64. ;,Qué tan claras fueron nuestras

comunicaciones con usted?

= Muy claras

La atencidn que se le presta al cliente estd directamente relacionado con el sentido de
pertenencia, tal como se observa en los resultados, los clientes estan satisfechos con la atencion

que se le brinda, y el compromiso que tenemos de informarle sobre el progreso del servicio que se



IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001 | 227

esta prestando. Se debe seguir fortaleciendo los esfuerzos para mantener a los clientes motivados

para que nos siga prefiriendo.

Resultados— CALIDAD DE LOS SERVICIOS

65. ¢ Qué tan importante es el conocimiento 66.;Qué tan importantes son las
de la industria a la hora de elegir entre herramientas y la tecnologia ofrecidas a
diversas empresas como la nuestra? la hora de elegir entre diversas empresas

como la nuestra?

B Muy importante B Extremadamente importante B Muy importante M Extremadamente importante

67. Califique la calidad general de nuestros 68. ;| Nuestro desempefio es mejor que antes,
productos y servicios peor que antes, similar o usted no realizo
actividades comerciales con nosotros

previamente?

M Excelente M Muy buena

B Mejor
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Resultados— CALIDAD DE LOS SERVICIOS

69. Observaciones

B Mejorar tiempo de respuesta en el envio de las
cotizaciones

B Excelente contratista

Es muy importante la capacidad de los gerentes para saber administrar los recursos en la
organizacion para brindar un servicio de calidad, asi mismo, tener en cuenta las multiples
situaciones laborales que se presentan para garantizar un desempefio eficiente. La calidad en el
servicio al cliente es uno de los puntos clave para permanecer entre la preferencia de los
consumidores, debido a que es la imagen que van a recordar siendo el diferenciador ante la
competencia, por lo tanto, se deben contar con herramientas y tecnologias adecuadas para generar

un servicio innovador y conforme a como lo solicita el cliente.

Conclusiones

e Es importante la distribucion de los recursos suficientes para brindar un buen servicio.

Se debe disefiar un programa de control de actividades y procesos, el cual va a garantizar el
cumplimiento de responsabilidades y el aumento de un servicio eficaz, asi mismo, el
aumento del rendimiento en el desarrollo de los trabajos programados.

e La aplicacién de encuestas al finalizar el servicio prestado hacia los clientes para conocer
cuéles ventajas tuvimos y los aspectos por mejorar se deben trabajar, asi se facilitara el
control interno del desarrollo de los procesos y lograr mejorar continuamente.

e Instruir a los trabajadores sobre la colaboracién e importancia que tienen al momento de
realizar sus labores, trabajar en la satisfaccion de ellos dentro de la organizacion para asi,
asegurar un buen desempefio en el servicio que brinda la empresa hacia los clientes.
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Apéndice N.
La
. N empresa
Documentacion Descripcion P .
lo aplica
NO | SI

1. MANUAL DE SG- SST

Es un documento corporativo que expone los aspectos
principales del sistema de SST implantado por la
empresa. Si asi lo desea la organizacién, puede adoptar
la forma de documento publico que se puede presentar
a clientes reales o potenciales, proveedores y otros
agentes interesados.

2. POLITICA DE EPPS

Es el marco que establece las lineas de accion de las
organizaciones en materia de Gestion de SST . Es decir,
define qué debe hacer cada compafiia, como, quiénes
son los encargados y la implementacion personal.

3. POLITICA DE

Es una politica que buscan disminuir la vulnerabilidad

PREPACION, ante las amenazas por medio de las medidas necesarias
PREVENCION Y que garanticen la supervivencia de los involucrados de
RESPUESTA DE manera directa o indirecta y la reduccién de costos por
EMERGENCIA dafios a muebles, maquinaria y/o enseres.

4. POLITICA DE Intenciones y direccion de una organizacion. Es la
SEGURIDAD Y SAUD EN |politica que constituye las normas del sistema de
EL TRABAJO gestion de la alta direccion.

5. POLITICA DE

PREVENCION DEL Es una politica que ha definido y establecido
CONSUMO DE la politica de no consumo de alcohol, tabaco y drogas,
SUSTANCIAS con el fin de promover, prevenir y fomentar el bienestar
PSICOACTIVAS Y de los trabajadores, contratistas, clientes y visitantes.
TABACO

6. REGLAMENTO DE
HIGIEN Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO

Es un reglamento que busca que se cumpla todos los
parametros establecidos en la norma iso 45001 en base
a la higiene y seguridad en el trabajo.

7. REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO.

Es un documento que busca tener la constancia de las
directrices del reglamento interno de la empresa, para
que sus trabajadores tengan conocimiento del mismo.
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La
. L empresa
Documentacion Descripcion P .
lo aplica
NO | SI

8. PROGRAMA DE
SENALIZACION DE
SEGURIDAD

9. PROGRAMA DE
MEDICINA PREVENTIVA
Y DE TRABAJO.

10. PROGRAMA DE
ORDEN Y ASEO

11. PROGRAMA DE
INSPECCION.

12. PROGRMA DE
INDUCCION Y
REINDUCCION

Es un formato que suministra las indicaciones relativas
a la seguridad de personas y bienes.
La sefalizacion preventiva a los objetivos propuestos.
tiene como finalidad la promocion, prevencion de la
salud frente a los factores de riesgo laborales, tambien
recomienda lugares éptimos de trabajo de acuerdo a las
condiciones psico-fisiologicas del empleado con el fin
de que este pueda desarrollar sus actividades.

son el conjunto de actividades tendientes a mejorar en
forma continua las condiciones de trabajo, elevando la
cantidad, la productividad, la salud y la satisfaccion en
el trabajo.

permite examinar el desempefio de la alta gerencia,
brindando un panorama del estado de las instalaciones,
la disposicion de los equipos, el orden y aseo, la
seguridad de las areas de trabajo.

procesos de formacion y capacitacion dirigidos a
facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la
cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades
gerenciales.

13. PROGRAMA DE
PREVENCION DE
CONSUMO DE ALCOHOL

Es un programa que va dirigido a todos los trabajadores
de una empresa con el fin de prevenir el consumo de
alcohol en sus instalaciones.

14. PROGRAMA DE
SEGURIDAD
INDUSTRIAL

15. PROGRAMA DE
HIGIENE INDUSTRIAL

es un programa en el que ademas de establecer, la
secuencia de operaciones a desarrollar en relacion a la
prevencion y reduccion de las pérdidas provenientes de
los riesgos inherentes a la ejecucion de un trabajo.

Es la disciplina preventiva que estudia las condiciones
del medio ambiente de trabajo, identificando,
evaluando y controlando los contaminantes de origen
laboral.

16. PROGRAMA DE
MANEJO DE
PRODUCTOS QUIMICOS

Es un programa que va dirigido al manejo especial de
los prodcutos quimicos que se implemente en una
empresa.

17. PROGRAMA DE
CAPACITACION

Es un capacitacion que se realiza segin la norma iso
45001 para que los trabajadores implementen todo lo
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La
. L empresa
Documentacion Descripcion P .
lo aplica
NO | SI

aprendido y desarrollen la prevencion en su lugar de
trabajo.

18. PROCEDIMIENTO
PARA LA
IDENTIFICACION DE
PELIGROS Y V.

Es el proceso para llevar acabo las actividades de la
identificacion de peligros.

19. PROCEDIMIENTO
PARA LA
COMUNICACION,
PARTICIPACION Y
CONSULTA.

Es el proceso para llevar a acabo la comunicacién y
participacion en la organizacion.

20. PROCEDIMIENTO
PARA LA ELECCION Y
CONFORMACION DE
CONVIVENCIA
LABORAL.

Es el proceso para llevar a acabo la actividad de
eleccion y conformacion de convivencia laboral de la
organizacion.

21. PROCEDIMIENTO
REVISION DE ALTA
DIRECCION

Es el proceso para llevar a acabo la actividad de
revision de alta direccion y tener el control de la
organizacion.

22. PROCEDIMIENTO DE
CONDICIONES
INSEGURAS

23. PROCEDIMIENTO DE
EPP

El procedimiento en el cual el colaborador o contratista
reporta por escrito al empleador o contratante
las condiciones adversas de seguridad y salud que
identifica en su lugar de trabajo.

Contempla la evaluacidn de necesidades de uso
de EPP a partir del anélisis de los procesos y de los
peligros inherentes a las actividades.

24. PROCEDIMIENTO
AUDITORIAS INTERNAS

Es el procedimiento en el cual, se desarrollan las
auditorias internas de los procesos de la empresa.

25. PROCEDIMIENO
PARA ELECCION Y
CONFORMACION DEL
COPASST

Es el procedimiento de conteo de los votos que se
realizaré para dar un resultado final de los integrantes
elegidos. Las personas elegidas seran las que mayor
namero de votos obtengan. Se elabora y socializa la
resolucion por la cual se conforma el COPASST vy se
designan los representantes del empleador ante el
mismo.
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La
. L empresa
Documentacion Descripcion P .
lo aplica
NO | SI

26. PROCEDIMIENTO
GESTION DEL CAMBIO

Es el procedimiento en el cual se realizan los cambios
pertinentes de algun cambio de un proceso y se deja
constancia en un acta o documento.

27. PROCEDIMIENTO
ACCION CORRECTIVA ,
PREVENTIVA Y MEJORA

Es un formato donde se establece la metodologia para
gestionar de manera adecuada las acciones correctivas,
preventivas y de mejora de un sistema de SST.

28. PROCEDIMIENTO DE
REQUISITOS LEGALES

Es un formato donde se establece los requisitos legales
de organizacion para poder proceder a la
implementacion de sus procesos.

29. PROCEDIMIENTO SST
PARA CONTRATISTAS
EXTERNOS

La organizacion debe asegurarse de que las funciones y
los procesos contratados externamente deben cumplir
con los requerimientos legales de la misma.

30. PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Y
PROVEEDORES

Es un formato donde se obtiene la informacion de
clientes y proveedores para la trazabilidad de sus
procesos.

31. PROCEDIMIENTO DE
EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES

Es un formato donde indica el procedimiento a
desarrollar los examenes medicos de los trabajadores de
la empresa.

32. PROCEDIMIENTO

INVEST DE Es el formato donde se deja la trazabilidad de la
ACCIDENTES, investigacion de los accidentes, incidentes y
INCIDENTES Y enfermedades que se pueden tener en la empresa y de
ENFERMEDADES esta manera buscar como se pueden prevenir.
LABORALES

33. PLAN DE

PREPARACION
PREVENCION Y
RESPUESTA DE
EMERGENCIA

Es un plan mediante el cual se deja la descripcion de la
prevencion y respuesta de emergencia para que los
trabajadores sepan como actuar a ciertas situaciones.
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Apéndice O. Base de dato de actos inseguros
COMPORTAMIENTO 1 COMPORTAMIENTO 2
e USO DE EPP DESPLAZAMIENTO SEGURD
Febrera SAFS v v v
Febrero SAFS v Gafas de seguridad v v
Febrero SAFS v v v
Febrero SAFS v Unifarme v v
Febrero SAFS v v v
Febrero SAFS v v v
COMPORTAMIENTO 3 COMPORTAMIENTO 4 COMPORTAMIENTO 5
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS MANIPULACION ADECUADA DE MATERIALES CIRCULACION SEGURA
« | Adoptar practicas de higiene postural durante el manejo manual de cargas ~
Utilizar siempre equipas y herramientas para los fines que fueron disefiados y en condicion de operacion v
COMPORTAMIENTO &
COVID19 CONDUCTA DBSERVADO
v Seguro d CEGUIMOR v
v Seguro v ASESMAR v
Cumple con la frecuencia de desinfeccion de manos( una cada hora) v Seguro d SIMANT v
v Seguro v CEGUIMOR v
Respeta el distanciamiento social { minima 2 mts) v Seguro d CEGUIMOR v
i Seguro v SIMANT v
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Apéndice P. Formato de plan de accion

SAFS PLAN DE ACCION

SISTEMAS OE GESTION
CODIGO I VIGENTE DESOE I YERSION I PAGINA
F-5G-38 | | 1 | Tde1
TIPO DE ACCION ESTADD DURACICN
ITE! ACTIDAD RESPONSABLE SOPORTE
Conectiva] De mejora| Preventiva] Mo conf | Feclamas|_Abiets | Cerado | Pendiente] Inicio Final

CUMPLIMIENTO
ITEl FECH& AYANCES OBSERVACIONES
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Apéndice Q. Procedimiento SST Para Contratistas Y Externos

1
[&]
0
m
]
m

m
1|

m| o
m| ia

PROCEDIMIENTO S5T PAR4 CONTRATISTAS YEXTERNOS
1. OBJETIVO

Establecerlos parametros v precisiones que hacen parte del Sistema de Seguridad v Salud en el trabajo

que deben cumplir los contratistas v extemos que realicen actividades en las instalaciones de SAFS
SOLUCIONES 5. AS.

2. ALCANCE

Inicia con el proceso de contratacion segin lo establecido en el manual de contratacon dela entidad v
finaliza con el acta de iquidacion firmada porlas partes interesadas del contrato gjecutado.

J. RESPONSABLES

Vigia

Grupo de Contratos.

Gerencia.

Contratistaz v extermos de SAFS SOLUCIONES S A S,

4. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Es todo suceso repentine que sobrevenga porcausa o con ocasion del servicio

contratado o prestade v que produzca en la persona una lesion organica, una perturbacion funcional,
una mvahdez o la muerte.

Accidente grave: Es aquel accidente que trae como consecusncia amputacion de cualquier segmento
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Apéndice R. Programa De Manejo De Productos Quimicos

PROGRAMA DE MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS
SISTEMAS DE GESTION

CODIGO: VIGENMTE DESDE: WERSION: PAGIMNA
PG-S5T-01 17H 2020 1 1DE5
Elaboro: Silvia Alejandra Reina Aprobo: Luz Fany Moreno
Cargo: Coordinadorde SG Cargo: Gerente Administrativa

PROGRAMA DE MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS
1. OBJETIVOS
L1 OBJETIVO GENERAL

Consolidar un programa de manejo seguro de sustancias quimicas que minimice el Riesgo
Quimico v asi mantener 1a integralidad tanto del ser humano como del medio ambiente.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Identificar los productos quimicos utilizados em los procesos llevados a cabo en la
EMPRESA SAFS SOLUCIONES.

¥ Clasificar los productos quimicos de acuerdo a las caracteristicas de peligrosidad que
presentan

¥ Organizar los lugares de almacenamiento de productos quimicos de acuerdo a la
compatibilidad de las sustancias.

v (Capacitar al personal involucrado en la manipulacion de sustancias quimicas sobre el
manejo seguro de estas para evitar dafios sobre la salud v el medio ambiente

2. ALCANCE]|
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Apéndice S. Programa De Medicina Preventiva Y Del Trabajo

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA ¥ DEL TRABAJC

SISTEMAS DE GESTION

CODIGO: VIGEMTE DESDE:

VERSION:

PAGINA

PG-S5T-05 1711/2020

1

SDEG

Elabord: Silvia Alejandra Reina
Cargo: Coordinador de 5G

Aprobd: Luz Fany Moreno
Cargo: Gerente Administrativa

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

1. OBJETIVO:

Prevenir la ocurrencia de enfermedades laborales o deterioro de condiciones derivadasde enfermedades
de origen comtn a partir de la exposicion a los peligros ocupacionales v de esta manera contribuir con la
salud de los colaboradores v evitar el deterioro de la misma a partir de las actividades laborales que cada

uno desarrolle.

2. ALCANCE:

Inicia con la definicion de estrategias de implementacion v finaliza con la evaluacion v segnimiento al

programa.

3. DESAROLLO:

3.1 ACTIVIDADES DE MEDICINADEL TRABAJO|

| 237
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Apéndice T. Programa de Orden y Aseo

PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO
SISTEMAS DE GESTION

CODIGO: VIGEMTE DESDE: VERSIOM: PAGIMNA
PG-SST-03 20M12/2020 1 1DE 9
Elabord: Silvia Alejandra Reina Aprobd: Luz Fany Moreno
Cargo: Coordinador de 56 Cargo: Gerente Administrativa

PROGRANMA DE ORDEN Y ASEO

1. OBJETIVO

Mantener los lugares de trabajo v demds instalaciones de SAFS SOLUCIONES S A S,
limpios v ordenados con el fin de conseguir un mejor aprovechamiento del espacio, una
mejora en la eficacia v seguridad del trabajo v en general, un entorno mds céomodo v
agradable.

2. ALCANCE
Este programa es aplicable a todos los puestos v lugares de trabajo, instalaciones w
equipos de todas las dreas de trabajo v afecta a todo el personal de SAFS
SOLUCIONES S A S, es decir servidores v contratistas.

3. RESPONSABILIDADES
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Apéndice U. Programa De Prevencion Del Consumo De Alcohol, Tabaco Psicoactivas

PROGRAMA DE PREVEMNCION DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

SISTEMAS DE GESTION

CODIGO: | VIGEMTE DESDE:

WVERSIOM:

PAGINA

PG-S5T-04 19/12/2020

1

2DE7

Elabord: Silvia Alejandra Reina
Cargo: Coordinador de SG

Aprobd: Luz Fany Moreno
Cargo: Gerente Administrativa

PROGRAMA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO

PSICOACTIVAS

OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Generar una cultura preventiva ante el consumo de sustancias psicoactivas (aleohol, drogas
vy tabaquismo), a fraves del desarrollo de actrvidades, capacitaciones orientadas a la

promocton de estilos de vida v trabajo saludables.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Sensibilizar e informar a los trabajadores sobre los efectos vy consecuencias del

consumo de sustancias psicoactivas.

» Promover estilos de vida saludable v desarrollar actividades lodicas orientadas a

la prevencion del consume de sustancias psicoactivas.

1. ALCANCE

ElPrograma va dirigido a la totalidad de trabajadores de la EMPRESA SAFS




IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION 9001 Y 45001 | 240

Apéndice V. Procedimiento De Comunicacion, Participacion Y Consulta

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA
S DE GESTION
CODIGO VERSION PAGINA
P-5G-05 01 1de 10
Elabora: Silvia Alejandra Reina Aprobé: Luz Fany Morenao
Cargo: Coordinador de Calidac Cargo: Representante legal

1. OBJETIVO

Establecer la informacidn v los medios de comunicacion requeridos para asegurar una
interaccion adecuada entre los procesos de los sistemas de gestion de la empresa.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos de los sistemas de gestion, en relacion con los comunicados
que se generen desde la Organizacion hacia los diferentes partes interesadas.

3. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Coordmmader de Sistemas de Gestion, lideres de proceso v
colaboradores dar cumplimiento al presente dociumento.

4. DEFINICIONES

Vigia: Su funcidén es participar de las actividades de promocion, divulgacion e informacion,
sobre seguridad v salud en el trabajo entre empleadores v trabajadores, para obtener su
participacion activa en el desarrollo de los programas v actividades de la empresa.

Comité de convivencia laboral: (Decreto 652 de 2012) Es un comité que actia como |
conciliador reservado en los casos concretos gque susciten reclamaciones de acoso laboral
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Apéndice V. Matriz De Necesidades De Capacitacion

W e

'y

w

10
11
12

13

13

bpa|ra|pa|pa [ |ra
Al s W~ S

SAFS

MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACITACION

| 241

SISTEMAS DE GESTION

CODIGO

VIGENTE DESDE |

VERSION |

FPAGINA

P-5G-06

30/10/2020 |

1 | 1del

CARGO

PERFIL DEL CARGO

FUNCIONES

RESPONSABILIDADES

Gerente fdministrativo y
Financiero

Educacién: Contadar piblico,
administradaor de emprezas o cameras afines.

Formacion: Mansjo de herramientas
ofimaticas.

Experiencia: Dos afios en cargos si

Seleccidn y contratacidn del personal

Bdministrar los recursos de la empresa

Ewvaluar y autarizar laz zalidas de dinera para la ejecucidn de
activdades de la organizacién

Garantizar los pagos corespondientes alos
compromisos de la organizacién

Vigilar las actividades y desempefio de los empleadas |, impartic
instrucciones que e requieran paralabuena marchadela
empresa

Azegurar el cumplimienta de los requisitos parala
contratacidn del persanal

Liderar laimplementacian v aplicabilidad de tados las

Supervisar la aplicabilidad del sistema de gestidn por parte del
consultor

sistemas de gestidn

Administrar la empresa y dar cumplimiento con tades los

Habilidades: Planificacion de actividades,
adminiztracién de la informacidn, trabajo en
equipa, liderazgo.

Welar porque los bienes y valares de la empresa se hallen
adecuadements prategidos v parque la contabilidad de la
empresa se encuentre al dia v de conformidadad con las
normas legales.

requerimientos solicitados por los clientes

Fepresentar ala empresa ante toda entidad
gubernamental y privada en los aspectos requeridos
para el desamallo econdmico

Exigir el cumplimienta de las requisitos de las normas entodas
laz niveles de la arganizacidn

Debe garantizar que opera bajo el cumplimienta de 2
narmatividad nacional vigente aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo

Gerente Operativo

Educacion: Técnico eléctrico

Formacién: Curzo avanzado en Alturas,
coordinador en alturas
Experiencia: Doz afios en cargos similares

Gestidn comercial

Bdministrar los recursos de la empresa

Atender comunicacidn y requerimientas del cliente

erificar el cumplimienta de tados los requisitos
salicitados por los clientes

Elaborar programacidn y asignacidn de tareas para cumplir con
las especificaciones del servicio

Cumplir con los requerimientos legales v exigidas por las
entidades gubernamental v provadas relacionadas con
zociedad




	Introducción
	1. Planteamiento del problema
	1.1 Introducción de la empresa

	2. Formulación del problema
	3. Justificación
	4. Objetivos
	4.1 Objetivos generales
	4.2 Objetivos específicos:

	5. Marco Referencial
	5.1 Marco Conceptual
	5.1.1 Sistemas de Gestión
	5.1.1.1 Norma ISO 9001.
	5.1.1.2 Norma ISO 45001.

	5.1.2 Mejora continua
	5.1.3 Auditoria
	5.1.4 Ciclo PHVA

	5.2 Marco Teórico
	5.2.1 Implementación de un SGC: ISO 9001 [5]
	5.2.1.1 Diagnóstico y planificación. [2].

	5.2.2 Principios de la Gestión de Calidad
	5.2.2.1 Principio 1: Enfoque al cliente.
	5.2.2.2 Principio 2: Liderazgo.
	5.2.2.3 Principio 3: Participación del personal.
	5.2.2.4 Principio 4: Enfoque basado en procesos.
	5.2.2.5 Principio 5: Enfoque de Sistema para la Gestión.
	5.2.2.6 Principio 6: Mejora continua.
	5.2.2.7 Principio 7: Enfoque basado en hechos para la toma de decisión.
	5.2.2.8 Principio 8: Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor.

	5.2.3 Diseño de un SGC
	5.2.3.1 Implementación del SGC.
	5.2.3.2 Auditoría interna.
	5.2.3.3 Certificación.

	5.2.4 Implementación de un Sistema de Gestión de SST
	5.2.4.1 La evaluación inicial.
	5.2.4.2 Riesgos y peligros.
	5.2.4.3 Políticas y objetivos.
	5.2.4.4 Plan de trabajo anual.
	5.2.4.5 Programa de capacitación.
	5.2.4.6 Manejo de emergencias.
	5.2.4.7 Reporte e investigación.
	5.2.4.8 Adquisición de bienes y contratación de servicios.
	5.2.4.9 Medición y evaluación de la gestión.
	5.2.4.10 Acciones preventivas o correctivas.

	5.2.5 Diagnóstico de un Sistema de Gestión de Calidad
	5.2.6 Diagnóstico de un sistema de gestión de salud y seguridad en el trabajo
	5.2.7 Teorías de calidad
	5.2.7.1 Armand V. Feigenbaum.
	5.2.7.2 Edwards W. Deming.
	5.2.7.3 Joseph M. Jurán.
	5.2.7.4 Phillip B. Crosby.
	5.2.7.5 Kaoru Ishikawa.
	5.2.7.6 Total Quality Management –TQM.
	5.2.7.7 Kaizen. Ventaja competitiva japonesa.

	5.2.8 Integración de un Sistema de Gestión
	5.2.9 Pasos para desarrollar una auditoria

	5.3 Marco Histórico
	5.4 Marco Legal
	5.4.1 Matriz de requisitos legales

	5.5 Estado del Arte
	5.5.1 Implementación del Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001 en el mundo y su necesidad estratégica
	5.5.1.1 Los Sistemas de Gestión de Calidad como herramienta estratégica para incrementar la competitividad de las empresas.

	5.5.2 Mejores prácticas de Gestión de proyectos en la implementación de un Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001
	5.5.3 Implementación de un sistema de seguimiento de inventario basado en la web: una iniciativa de mejora de la calidad


	6. Metodología
	6.1 Tipo de investigación
	6.2 Fases de la investigación.
	6.3 Población de muestra
	6.4 Variables

	7. Diagnóstico
	7.1 Situación actual
	7.2 Identificación de recursos estipulados para las ISO 9001:2015 y 45001:2018
	7.3 Ejecución del diagnóstico de las normas ISO 9001:2015 y 45001:2018
	7.4 Hallazgos del diagnóstico inicial
	7.4.1 Hallazgos del Sistema de Gestión de Calidad
	7.4.2 Hallazgos del Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo

	7.5 Estructuración de procesos y procedimientos
	7.6 Caracterización de procesos
	7.6.1 Ciclo PHVA

	7.7 Organigrama
	7.8 Mapa de procesos

	8. Documentación del diseño del Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2018
	8.1 Documentación requerida para la implementación de la norma ISO 9001:2015
	8.1.1 Principio 1: Enfoque al cliente
	8.1.2 Principio 2: Liderazgo
	8.1.3 Principio 3: Participación del personal
	8.1.4 Principio 4: Enfoque basado en procesos
	8.1.5 Principio 5: Enfoque de Sistemas para la Gestión
	8.1.6 Principio 6: Mejora continua
	8.1.7 Principio 7: Enfoque basado en hechos para la toma de decisión
	8.1.8 Principio 8: Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

	8.2 Requisitos para el diseño y la implementación del Sistema de Gestión de Calidad
	8.2.1 Contexto de la organización
	8.2.1.1 Comprensión de la organización y de su contexto.
	8.2.1.2 Comprensiones de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
	8.2.1.3 Determinación del alcance del Sistema de administración/ gestión de calidad.
	8.2.1.4 Sistema de administración/ gestión de calidad y sus procesos.

	8.2.2 Liderazgo
	8.2.2.1 Liderazgo y compromiso
	8.2.2.2 Generalidades.
	8.2.2.3 Enfoque al cliente.
	8.2.2.4 Establecimiento de la policía de calidad.
	8.2.2.5 Comunicación de la política calidad.
	8.2.2.6 Roles, responsabilidades y autoridades en la organización.

	8.2.3 Planificación
	8.2.3.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades.
	8.2.3.2 Objetivos de calidad y planeación para lograrlos.

	8.2.4 Apoyo
	8.2.4.1 Recursos.
	8.2.4.1.1 Generalidades.
	8.2.4.1.2 Personas.
	8.2.4.1.3 Infraestructura.
	8.2.4.1.4 Ambiente para la operación de los procesos.
	8.2.4.1.5 Recursos de seguimiento y medición.
	8.2.4.1.6 Conocimientos de la organización.


	8.2.5 Competencia
	8.2.6 Toma de conciencia
	8.2.7 Comunicación
	8.2.8.  Información documentada
	8.2.8.1 Generalidades.
	8.2.8.2 Creación y actualización.
	8.2.8.3 Control de la información documentada.

	8.2.5 Operación
	8.2.6 Evaluación de desempeño
	8.2.7 Seguimiento, medición, análisis y evaluación
	8.2.7.1 Generalidades.
	8.2.7.2 Satisfacción del cliente.
	8.2.7.3 Análisis y evaluación.

	8.2.8 Auditoría interna
	8.2.9 Revisión por la dirección
	8.2.9.1 Generalidades.
	8.2.9.2 Entradas de la revisión por la dirección.
	8.2.9.3 Salidas/resultados de la revisión por la dirección.

	8.2.10 Mejora
	8.2.10.1 Generalidades.
	8.2.10.2 No conformidad y acción correctiva.
	8.2.10.3 Mejora continua.


	8.3 Implementación de un Sistema de Gestión de Calidad
	8.3.1 Análisis de indicadores
	8.3.2 Indicador 1. Diseño de políticas
	8.3.3 Indicador 2. Fortalecimiento de rendimiento de la empresa
	8.3.4 Indicador 3. Gestión de riesgo y enfermedades laborales.
	8.3.5 Indicador 4. Análisis de factores organizacionales.
	8.3.6 Indicador 5. Tasa de producción mensual
	8.3.7 Indicador 6. Tasa de producción mensual
	8.3.8 Indicador 7. Tasa de producción mensual


	9. Implementación del Sistema de Gestión de Calidad
	9.1 Contexto de la organización
	9.1.1 Liderazgo
	9.1.2 Planificación
	9.1.3 Apoyo
	9.1.4 Operación
	9.1.5 Evaluación de desempeño
	9.1.6 Mejora

	9.2. Análisis y presentación de datos
	9.3 Análisis de la mejora
	9.4 Evaluación
	9.4.1 Revisión por la dirección
	9.4.2 Formato de evaluación de desempeño
	9.4.3 Encuesta de clima laboral

	9.5 Oportunidades de mejora

	10. Diseño de la documentación del Sistema de Gestión de Salud y Seguridad y en el Trabajo ISO 45001:2018
	10.1 Documentación requerida para la implementación de la norma ISO 45001:2018
	10.2 Cumplimiento a la guía de la norma ISO 45001:2018 [13]
	10.2.1 Comprensión de la organización y de su contexto
	10.2.2 Comprensión de las necesidades y expectativas de los trabajadores y de otras partes interesadas
	10.2.3 Determinación del alcance del Sistema de Gestión de la SST
	10.2.4 Sistema de Gestión de la SST
	10.2.5 Liderazgo y compromiso
	10.2.6 Política de la SST
	10.2.7 Roles, responsabilidades y autoridades en la organización

	10.3 Consulta y participación de los trabajadores
	10.3.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
	10.3.2 Objetivos de la SST y planificación para lograrlos
	10.3.3 Recursos
	10.3.4 Competencia
	10.3.5 Toma de conciencia
	10.3.6 Comunicación
	10.3.7 Información documentada
	10.3.8 Panificación y control operacional
	10.3.9 Preparación y respuesta ante emergencia
	10.3.10 Seguimiento, medición, análisis y evaluación del desempeño
	10.3.11 Auditoría interna
	10.3.12 Revisión por la dirección
	10.3.13 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas
	10.3.14 Mejora continua


	11. Conclusiones
	12. Recomendaciones
	13. Cronograma
	14. Presupuesto
	Referencias
	Apéndices
	Apéndice A.
	Apéndice B.
	Apéndice C.
	Apéndice D.
	Apéndice E.
	Apéndice F.
	Apéndice G.
	Apéndice H.
	Apéndice I.
	Apéndice J.
	Apéndice K.
	Apéndice L.
	Apéndice M. Informe clima laboral
	Apéndice N.
	Apéndice O. Base de dato de actos inseguros
	Apéndice P. Formato de plan de acción
	Apéndice Q. Procedimiento SST Para Contratistas Y Externos
	Apéndice R. Programa De Manejo De Productos Químicos
	Apéndice S. Programa De Medicina Preventiva Y Del Trabajo
	Apéndice T. Programa de Orden y Aseo
	Apéndice U. Programa De Prevención Del Consumo De Alcohol, Tabaco Psicoactivas
	Apéndice V. Procedimiento De Comunicación, Participación Y Consulta


