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RESUMEN

TITULO:

DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y MEJORA DEL PROCESO
RECURSOS TECNOLOGICOS DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE
LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA
NORMA NTC-ISO 9001:2000".

AUTOR:

DIANA PAOLA CARO BUSTOS *

PALABRAS CLAVES:

Sistema de Gestion de Calidad, Norma ISO 9001:2000, Disefio, Documentacion,
Implementacién, Auditoria, Mejora Continua.

DESCRIPCION:

Este proyecto nace de la importancia que representa para la Universidad Industrial de
Santander ser una organizacién productiva y competitiva bajo el esquema de la economia
global, razén por la cual ha decidido que las diferentes actividades desarrolladas en su
interior estén fundamentadas en la calidad.

La Universidad determind implementar dentro de su Sistema de Gestion de Calidad el
proceso Recursos Tecnoldgicos, basado en los principios y requerimientos de la norma NTC
9001:2000, como una oportunidad para estandarizar las actividades desarrolladas en la
Division de Mantenimiento Tecnolégico y mejorar la productividad, competitividad y el
servicio prestado por la Divisiéon hacia las diferentes Unidades Académico - Administrativas
de la Universidad.

La Division de Mantenimiento Tecnoldgico logré a través del proceso Recursos Tecnoldgicos
un mejoramiento basado en su estructura documental y el impulso y los conocimientos de la
coordinadora de calidad junto con la participacion de todos los miembros de la division, se
evidencid a través de las mejoras y aspectos favorables encontrados durante la realizacion
del proyecto.

Este proyecto es satisfactorio debido a que durante la practica realizada en la Divisién de
Mantenimiento Tecnolégico se aplicaron muchos de los conocimientos adquiridos durante la
carrera y la autora tuvo la oportunidad de participar en unos de los proyectos mas
importantes a nivel de la Universidad Industrial de Santander y apoyar a la organizacién
hacia el de certificacion en la norma NTC-1SO 9001:2000.

* Trabajo de grado modalidad practica empresarial.
Facultad de ingenieria Fisico-Mecanicas. Escuela de Estudios Industriales vy
Empresariales, Ingeniero Jorge Eliécer Figueroa Vargas.



ABSTRACT

TITLE:

DESIGN, DOCUMENTATION, IMPLEMENTATION AND IMPROVEMENT PROCESS
RECURSOS TECNOLOGICOS WITHIN THE SYSTEM OF QUALITY MANAGEMENT OF
THE UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER GUIDELINES UNDER THE
STANDARD NTC-ISO 9001:2000".

AUTHOR:

DIANA PAOLA CARO BUSTOS *

KEY WORDS:

Quality Management System, ISO 9001:2000, Design, Documentation, Implementation,
Auditing, Continuous Improvement.

DESCRIPCION:

This project stems from the importance for the Universidad Industrial de Santander be a
productive and competitive in the global scheme of the economy, why has decided that the
various activities within it are based on the quality.

University implementations within its Quality Management System Recursos Tecnoldgicos
process, based on the principles and requirements of the NTC 9001:2000 standard, as an
opportunity to standardize the activities in the Divisién de Mantenimiento Tecnoldgico to
improve productivity, competitiveness and service provided by the Division to the different
Ucademic units - Management of the University.

The Division de Mantenimiento Tecnoldgico achieved through the Recursos Tecnoldgicos
improvement documentary based on their structure and the momentum and knowledge of the
quality coordinator with the participation of all members of the Divisidn, evidenced by the
improvements and strengths found during the project.

This project is successful because during practice in the Division de Mantenimiento
Tecnologico applied many of the skills acquired during the race and the author had the
opportunity to participate in one of the most important projects at the Universidad Industrial
de Santander and support the organization toward certification in the NTC-ISO 9001:2000
standard

* Work of degree.
* Physics Mechanical Engineering Faculty. School of Industrial and Managerial Studies,
Engineer Jorge Eliécer Figueroa Vargas.



INTRODUCCION

El aseguramiento de la calidad se ha convertido en el mundo globalizado de hoy
en una necesidad inevitable para permanecer en el mercado. Por ello, los
sistemas de gestion de la calidad basados en las normas ISO 9000, que reflejan el
consenso internacional en este tema, han cobrado una gran popularidad y muchas

organizaciones se han decidido a tomar el camino de implantarlo.

A finales del ano 2003 el Congreso de la Republica expidio la Ley 872 de 2003,
por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva del
Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios. En dicha Ley el
Sistema de Gestion de Calidad se concibe, y lo concibe, como una herramienta de
gestidon sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempeio
institucional, en términos de calidad y satisfaccién social en la prestacién de los
servicios, enmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de las entidades.
Establece ademas, que el sistema de gestidén de la calidad tendra un enfoque por
procesos que se surten al interior de ella y en las expectativas de los usuarios,
destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas por el ordenamiento

juridico vigente.

Es asi como la Universidad Industrial de Santander empieza a adelantar
actividades tendientes a la consolidacion de un Sistema de Gestion de Calidad
cuya base es la gestion por procesos, dentro del cual se plantea para la Divisidon
de Mantenimiento Tecnoldgico, el proceso Recursos Tecnoldgicos fundamentado
en el modelo de la norma ISO 9001:2000.



1 GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1.1 ANTECEDENTES

La Universidad Industrial de Santander en su condicion de ente del sector publico
debe acogerse a la Ley 872 de 2003, por la cual se crea el Sistema de Gestion de
la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios. Este sistema es considerado una herramienta de gestion
sistematica y transparente encaminado a dirigir y evaluar el desempefio
institucional, en términos de calidad y satisfaccién social en la prestacién de los

servicios a cargo de las entidades.

La Universidad se hizo merecedora de la Acreditacion Institucional’ en el afio 2005
para un periodo de ocho afos, reconocimiento que la impulsa a adelantar todos
aquellos esfuerzos que le permitan implementar un Sistema de Gestidon de la
Calidad, como cumplimiento a lo estipulado por Ley y de manera especial al

fortalecimiento del proceso de acreditacion institucional.

1.1.2 JUSTIFICACION

Las nuevas tendencias del mercado imponen retos a las organizaciones exigiendo
en ellas cambios en su estructura y en las estrategias, es asi como la Universidad
Industrial de Santander dentro del programa de Gestion Universitaria
perteneciente al area de Inteligencia Administrativa del Plan de Gestion
Institucional 20072, crea el proyecto “Aseguramiento de la Calidad” que tiene como
finalidad la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad segun los

lineamientos de la norma NTC — ISO 9001:2000. Proyecto que comprende la

" Tomado Acreditacion Institucional — www.uis.edu.co
Tomado del Plan de Gestion Institucional — www.uis.edu.co
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implementacion de un unico Sistema de Gestion de la Calidad para los procesos
que brindan soporte al desarrollo misional de la Universidad, identificandose el
proceso Recursos Tecnoldégicos como un proceso de apoyo a los procesos
misionales de la Universidad y catalogado como un proceso de gestion académica

y administrativa.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Disenar, documentar, implementar y mejorar el proceso de Recursos Tecnoldgicos
dentro del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Industrial de

Santander con base en los lineamientos de la norma la NTC-ISO 9 001: 2 000.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el diagnostico del proceso de Recursos Tecnoldgicos en la
Division de Mantenimiento Tecnoldgico, logrando el reconocimiento de la
situacion actual del proceso en lo referente a la Gestidén de Calidad y a los
procedimientos desarrollados encaminados al cumplimiento de los
requisitos de la norma NTC- ISO 9 001:2000.

e Conocer la situacion actual de la documentacion del proceso de Recursos
Tecnoldgicos, realizando un analisis y comparacion de la documentacion
existente con las necesidades y los requisitos exigidos en la norma ISO

9001:2000 y elaborar los documentos necesarios.

e Capacitar al personal de la Division de Mantenimiento Tecnoldgico en lo

referente a las generalidades del Sistema de Gestion de la Calidad y a lo

3



establecido en la documentacién referente al proceso de Recursos

Tecnoldgicos.

e Implementar el Sistema de Gestidon de la Calidad dentro del proceso de

Recursos Tecnoldgicos.

e Acompanar la realizacion de las auditorias internas con el fin de identificar

oportunidades de mejora.

e Implementar acciones correctivas y preventivas encaminadas a anular las

no conformidades en la documentacion.



2 GENERALIDADES DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

2.1 RESENA HISTORICA®

La Universidad Industrial de Santander inaugura oficialmente las labores el
primero de marzo de 1948 en el patio de la Escuela Industrial Damaso Zapata.

El proceso legal de creacion de la Universidad inicio el 21 de junio de 1940, bajo
la Ordenanza 41 que declaré la "Facultad de Ingenieria Industrial" y establecié un
bachillerato técnico en la Escuela Industrial, donde seria preparado un grupo de
jévenes para el ingreso, en Optimas condiciones, a la mencionada Facultad.
Durante el afio 1941 fue escogido el ingeniero Julio Alvarez Cerén como rector del
bachillerato técnico. Su aporte decisivo a la creacién de la UIS fue la redaccion del
primer estatuto organico, "por el cual se crea la Universidad Industrial de
Santander", que inicialmente estaria integrada por tres facultades mayores de
Ingenieria Industrial (especializadas en Mecanica, Electricidad y Quimica) y por
dos facultades menores anexas: el Colegio de Santander y el Instituto Industrial
Damaso Zapata.

El primer rector de la UIS fue Nicanor Pinzén Neira, ingeniero civil de la Escuela
de Minas de Medellin. La UIS aceptd6 sus primeros veinte estudiantes en 1948 con
tres facultades de Ingenieria (Eléctrica, Mecanica y Quimica). En 1953, ya en los
tiempos de la rectoria de Julio Alvarez Cerén, los profesores y los estudiantes
ocuparon la sede de la ciudad universitaria.

La década de los afos setenta estuvo definida por la ejecucién de los diez
programas del primer Plan de Desarrollo. La Universidad ejecutd ese Plan y fueron
construidos nuevos edificios, siendo el mas notable de todos el Auditorio Luis A.
Calvo. La Facultad de Ciencias Humanas y Educaciéon, que incluyo al
departamento de Artes, completé la universalidad de las ciencias y de las

profesiones que hicieron de la UIS una auténtica universidad.

8 Adaptado de https://www.uis.edu.co/portal/nuestra_uis/historia/historia.html



La década de los afios ochenta se inicié con una nueva reforma administrativa y la
ampliacion de los programas profesionales: Geologia, Fisica, Disefio Industrial,
Musica e Historia. Al final de la década se habian creado 7 especializaciones y 7
maestrias. Este es el espacio que se reorganiza y fortalece en la administracion de
Jorge Gémez Duarte ya sobre la década de los 90, pues se crea el Programa de
Regionalizacion que situa proyectos educativos presenciales en el Socorro,
Barbosa, Malaga y Barrancabermeja.

Durante la gestion del rector Gomez Duarte se da inicio a los procesos de
autoevaluacion de programas con fines de acreditacion, logrando tener al final de
su periodo 8 programas con acreditacion de alta calidad. El crecimiento de los
programas de ciencias y de profesiones permitié que se adoptara el régimen de
las escuelas, intentando centralizar los servicios de ensefianza, investigacion y
extension en unidades tematicas especializadas.

Al comenzar el siglo XXI, la UIS sigue siendo la Universidad mas importante de la
region oriental de Colombia, reconocida por la tradicional calidad de sus
programas y por los esfuerzos de gestibn de su actual rector Jaime Alberto
Camacho Pico.

Con todo lo sofiado y realizado hasta el momento, lo que se manifiesta
ostensiblemente en el devenir de esta historia de la Universidad Industrial de
Santander es un crecimiento sostenido con calidad y eficiencia, un avance hacia la
profundizacion sin perder el sentido de su pertinencia social que se da en sus
programas de maestria y doctorado y un reconocimiento a la alta calidad de sus
programas, tal como lo destaca la acreditaciéon de la mayoria de los mismos y la
Acreditacion Institucional conferida por el término de 8 afios por el Ministerio de
Educacion Nacional, que hoy ratifica a la Universidad Industrial de Santander entre
las mejores Universidades con las que cuenta la Nacion para la buena educacién

de la sociedad.



2.2 Mision*

La Universidad Industrial de Santander es una organizacion que tiene como
proposito la formacion de personas de alta calidad ética, politica y profesional; la
generacion y adecuacion de conocimientos; la conservacion y reinterpretacion de
la cultura y la participacion activa liderando procesos de cambio por el progreso y
mejor calidad de vida de la comunidad.

Orientan su mision los principios democraticos, la reflexion critica, el ejercicio libre
de la catedra, el trabajo interdisciplinario y la relacién con el mundo externo.
Sustenta su trabajo en las cualidades humanas de las personas que la integran,
en la capacidad laboral de sus empleados, en la excelencia académica de sus
profesores y en el compromiso de la comunidad universitaria con los propdsitos

institucionales y la construccién de una cultura de vida.

2.3 Visién®

La Universidad Industrial de Santander es una institucion de educacion superior
estatal y autébnoma, financiada por el Estado, comprometida con la defensa de un
estado social y democratico de derecho y de derechos humanos y la proposicién
de politicas publicas que garanticen el acceso de la poblacién a condiciones de
vida digna.

La UIS es actor principal del desarrollo econdémico, social y cultural de la region y
ejemplo de democracia, convivencia, autonomia y libertad responsable. Es lugar
de consulta sobre las tendencias y desarrollos en el campo de las ciencias, los
avances tecnologicos, las necesidades y oportunidades del mundo del trabajo y
los deseos de bienestar de la comunidad.

La vigencia social de la universidad se manifiesta en su participacion activa en

organismos de planificacion local, regional y nacional, en agrupaciones de

4 Tomado de http://www.uis.edu.co/portal/nuestra_uis/filosofia/filosofia.html
® Tomado de http://www.uis.edu.co/portal/nuestra_uis/filosofia/filosofia.html
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participaciéon ciudadana para la proposicion y el seguimiento de politicas y
programas de desarrollo social, econdmico y cultural. En el fortalecimiento de sus
relaciones con los sectores politicos, sociales y generadores de bienes y servicios
que propendan por el bien comun, en el marco de la conveniencia institucional.

En la integralidad de todos los miembros de la comunidad universitaria, los cuales
estan formados en el espiritu cientifico. En la apropiacion y el ejercicio de los
derechos humanos universales y los derechos politicos, econdmicos, sociales y
culturales correspondientes a la practica de la ciudadania y en el ejercicio de una
conducta profesional solidaria con la construccion de la nacion colombiana.

Es sitio obligado de referencia y consulta para proponer o evaluar las alternativas
de solucion a los problemas prioritarios de la comunidad, y su contribucidén es
ampliamente valorada como insumo critico para continuar avanzando en la
construccion de una sociedad en donde la equidad, la justicia, la solidaridad y el
respeto por los derechos humanos y la naturaleza, sean los pilares del desarrollo
humano sostenible en el marco de una cultura de paz.

Es lider del desarrollo cientifico en bio-ingenieria, fuentes alternas de energia,
petroquimica y carboquimica, nuevas opciones para uso de combustibles, nuevos
materiales y tecnologias de materiales compuestos, aprovechamiento y uso
sostenible de la biodiversidad, promocién de la salud, prevencion y control de las
enfermedades de mayor ocurrencia, estimulo y acompanamiento a procesos de
organizacidén comunitaria orientados al desarrollo social y cultural, y mejoramiento
de la calidad de la educacion en todos sus niveles.

Mantiene como lineas transversales la investigacion en electronica,
telecomunicaciones, informatica y ciencia y tecnologia del medio ambiente.
Promueve el desarrollo de la literatura y las artes. En todas sus Escuelas, Centros
e Institutos, los miembros de la comunidad universitaria actuan como docentes-
investigadores y se mantienen interconectados con grupos de pares académicos
que cooperan local, nacional e internacionalmente.

Ofrece, desde la region nororiental al pais, formacion permanente de alta calidad y
pertinencia social, propendiendo por la equidad en el acceso, con fundamento en

el mérito académico. Sostiene intercambios y pasantias de profesores y
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estudiantes con Universidades extranjeras de alta calidad y presenta una amplia
oferta de programas presenciales e interactivos mediante tecnologias para la
educacion virtual.

Es una organizacion inteligente capaz de adaptarse con eficacia a la velocidad de
los cambios y a las necesidades emanadas del entorno. Recibe del Estado los
recursos suficientes para adelantar sus funciones de investigacion, formacion y
proyeccion social, en reconocimiento a su calidad, a los resultados presentados
anualmente ante la sociedad y a sus politicas de eficiencia en la utilizacion de los
recursos. Invierte sus rentas propias para fortalecer su posicién de excelencia en

el medio universitario.



Figura 1. Organigrama Universidad Industrial de Santander.
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2.4 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA®

A principios de 1981, la Universidad Industrial de Santander, en uso de sus
atribuciones legales expidio el Estatuto General por medio del cual se ratificé la
naturaleza juridica de la misma, se definieron los principios y objetivos generales y
se fijaron las funciones, normas y procedimientos basicos que regularian la
direccion y administracion de la Universidad. En el Estatuto General de 1981 se
habla por primera vez de que la Universidad tendra un Vicerrector Administrativo,
cuyo nombramiento le corresponderia al Rector con la ratificacion del Consejo
Superior. De esta manera desaparecia el cargo de Rector Asistente.

Vicerrectoria Administrativa se concibe como un ente que coordina un equipo de
trabajo y, que intenta con base en esa dinamica atender las necesidades
programadas y urgentes de todas las unidades académicas y administrativas de la

universidad.

Cada una de las Divisiones que conforman el organigrama de la Vicerrectoria
Administrativa establecen y adoptan estrategias adecuadas para que las politicas
administrativas tengan viabilidad y se manifiesten en la marcha cotidiana de la

Universidad Industrial de Santander.

La Vicerrectoria Administrativa tiene como mision especifica gerenciar los
procesos administrativos de la UIS con el objeto de hacer posible el cumplimiento

de la mision, las politicas y los objetivos institucionales.

6Adaptado de https://www.uis.edu.co/portal/administracion/viceadmin/viceadmin.html
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Figura 2. Organigrama Vicerrectoria Administrativa.

Division de
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2.41 DIVISION DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO’

2411 GENERALIDADES
Adscrita a la Vicerrectoria Administrativa, fue creada en el afio de 1972, con el propdsito
de dotar a la Institucion de una Dependencia encargada de gestionar la reconstruccion,
reparacion y conservacion adecuada de los equipos y maquinaria de los laboratorios y
demas dependencias de servicio y apoyo de la Universidad; igualmente recibir, instalar y

controlar el uso de los equipos y conceptuar técnicamente sobre nuevas adquisiciones.

7Adaptado de https://www.uis.edu.co/mapadelsitio/divisionmantenimientotecnolégico
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2.4.1.2 MISION
La Division de Mantenimiento Tecnologico de la Universidad Industrial de
Santander tiene como propodsito servir de apoyo a las Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad en los procesos de adquisiciéon de equipos, su
instalacion, operaciéon y mantenimiento preventivo y reparativo, a fin de garantizar
la continuidad en la prestacion de los servicios, con la mayor calidad y eficiencia a

toda la comunidad, y el cumplimiento de sus objetivos.

Para el logro de su Mision, la Division de Mantenimiento Tecnoldgico pone a
disposicion de la comunidad universitaria todos sus recursos disponibles,
Humanos, técnicos y equipos, para que en concordancia con las politi cas
institucionales, y contando con el concurso de todas las dependencias, pueda

desarrollar todos sus programas.

En la busqueda permanente de la excelencia en la prestacion de los servicios y
por una apertura constante hacia la plena utilizacién de los recursos con que
cuenta la Universidad, dispone para estudiantes, profesores y empleados, la
informacion técnica relacionada con equipos y proveedores de servicios,

manteniéndola cada dia debidamente catalogada y clasificada.

2.4.1.3 VISION
Nuestra Vision es ser una Unidad Administrativa participativa y lider en la calidad y
excelencia en la gestion de servicios técnicos, con “Talento Humano con Espiritu
de Servicio”, comprometido a alcanzar una posicién de vanguardia en el logro de
los objetivos institucionales. Pero, mas que una vision de futuro, queremos
convertir nuestro suefio en realidad: La IMAGEN de la Division de Mantenimiento
Tecnoldgico, va a resurgir con el concurso de gente con un amplio sentido de
pertenencia y con una explicacién clara a nuestros clientes de que nuestros

propésitos se identifican plenamente con los suyos.
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241.4 OBJETIVOS
Mejorar la confiabilidad de los equipos de las dependencias de docencia,
investigacion, postgrados, proyectos y administrativas de la Universidad,
conservandolos dentro de un adecuado nivel técnico de instalacion,
mantenimiento preventivo y correctivo, para obtener de ellos el mayor grado
de aprovechamiento.
Complementar la informacién requerida para la adquisicion de equipos,
instrumentos, accesorios y repuestos y proporcionar los servicios
necesarios para la instalacion e instruccion a los usuarios de la informacion
técnica correspondiente.
Suministrar la informacion pertinente para el desarrollo de politicas de
reposicion y recuperacion de equipos.
Mantener en condiciones Optimas de funcionamiento la Central Telefénica
Digital y las redes telefénicas de la Institucion.
Asesorar e intervenir en obras y proyectos que involucren equipos de

soporte y apoyo a la docencia y la administracién de la Universidad.

14



3 MARCO TEORICO

3.1 LA FAMILIA DE NORMAS ISO 9000

La ISO (International Standards Organization) es la Organizacion Internacional
para la Estandarizaciéon. Fue creada en 1946 y esta constituida por institutos
nacionales de estandarizacion (normalizacién) de paises grandes y pequefos,
industrializados y en desarrollo, de todas les regiones del mundo. La ISO
desarrolla voluntariamente normas y recomendaciones que contribuyen a que el
desarrollo, la fabricacion y el suministro de productos y servicios sea mas
eficiente, seguro y limpio. Este valor anadido hace que el comercio entre los
paises sea mas facil y equitativo. Las normas ISO también sirven para

salvaguardar los derechos de los consumidores y usuarios.

La ISO desarrolla solamente las normas que son requeridas por el mercado. Este
trabajo se lleva a término por expertos de los sectores industriales, técnicos y
comerciales que han requerido la normalizacién para que, seguidamente, la
puedan utilizar. Publicadas bajo la designacion de “International Standards”, las
normas ISO representan un acuerdo internacional general para conseguir el

estado de armonia de una tecnologia o servicio determinado.

La familia de normas ISO 9000 es el conjunto de normas y recomendaciones
internacionales que sirven de base para el establecimiento de sistemas de gestidn
de calidad. El ISO/TC 176 es el comité técnico responsable de desarrollar y
mantener esta familia de normas ISO 9000, procurando para los sistemas de
calidad, confianza (conviccidon de calidad) y tecnologias de apoyo, y dando pautas
que sirvan de guia en la seleccion y uso de estas normas. Las normas utilizadas

como base para crear sistemas de calidad son las ISO 9000, 9001, 9004 y 19011.

e La Norma ISO 9000 describe los fundamentos de los sistemas de gestion de

la calidad y especifica la terminologia de los sistemas de gestién de calidad.
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La Norma ISO 9001 especifica los requerimientos para los sistemas de
gestion de la calidad aplicables a toda organizacion que necesite demostrar su
capacidad para proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus
clientes y las partes interesadas.

La Norma ISO 9004 proporciona directrices que consideran tanto la eficacia
como la eficiencia del sistema de gestion de la calidad. El objetivo de esta
norma es la mejora del desempefio de la organizacién y la satisfacian de los
clientes y las partes interesadas.

La norma ISO 19011 proporciona orientacién relativa a las auditorias de

sistemas de la calidad y de gestion ambiental.®

3.2 PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD?

Se han identificado ocho principios de la calidad que pueden ser utilizados por la

alta direccion con el fin de conducir a la organizacion hacia la mejora del

desempefo.

Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes, por tanto
deben entender sus necesidades actuales y futuras, cumplir con los requisitos
y esforzarse para exceder sus expectativas.

Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la
organizacion, de ellos depende que el personal se involucre para lograr los
objetivos organizacionales.

Participacion del personal: La gente, a todos sus niveles, son la esencia de la
organizacion y su completo desarrollo, permite que sus habilidades, sean

usadas en beneficio de la organizacion.

8 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC).NTC I1SO 9000:2000.
Sistemas de gestidn de la calidad. Fundamentos y vocabulario. Colombia 2000.

 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC).NTC ISO 9000:2000.
Sistemas de gestién de la calidad. Fundamentos y vocabulario. Colombia 2000.
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» Enfoque basado en procesos: Si las actividades y recursos se gestionan como
un proceso, los resultados seran los deseados.

» Enfoque del sistema para la gestion: Identificar, comprender y administrar un
sistema de procesos interrelacionados para un determinado objetivo, mejora
la efectividad y eficacia de la organizacion.

= Mejora continua: La mejora continua en el desemperfio de la organizacién debe
ser un objetivo permanente.

= Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Las decisiones en la
organizacién esta basado en el analisis de los datos y la informacion.

» Relacion mutua beneficiosa con el proveedor: La relacién entre proveedores y
organizacién es interdependiente, es decir un mutuo beneficio aumenta la

capacidad de ambos para crear valor.

3.3 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Un sistema de gestion de la calidad es la forma como una organizacion realiza la
gestion empresarial asociada con la calidad. Consta de la estructura
organizacional junto con la documentacion, procesos y recursos que se emplean
para alcanzar los objetivos de calidad y cumplir los requisitos y expectativas del
cliente.

Los sistemas de gestion de calidad evaluan la forma como en una organizacion se
realizan las cosas y las razones por las cuales se hacen, precisando por escrito la

manera como se realizan y registrando los resultados para evaluarlos.
La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema

de gestion de calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los

requisitos de la norma.
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La organizacion debe:

= |dentificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de calidad y su
aplicacion a través de la organizacion.

= Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

= Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

= Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesaria para
apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos.

» Realizar el seguimiento, medicion y el analisis de estos procesos.

= |mplementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados

y la mejora continua de estos procesos.™

3.4 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS"

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que identificar y
gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad que utiliza
recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se
transformen en resultados, se puede considerar como un proceso.
Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el elemento

de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacién, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion, puede

denominarse como "enfoque basado en procesos”.

" INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC).NTC ISO 9001:2000.
Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos.

" INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC).NTC ISO 9001:2000.
Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos.
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Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema

de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccién.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestion de la
calidad, enfatiza la importancia de:

a) la comprension y el cumplimiento de los requisitos,
b) la necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,
C) la obtencion de resultados del desempeno y eficacia del proceso, y

d) la mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

Figura 3. Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos

woH—u~comw

Fuente: Norma NTC ISO 9001:2000
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3.41 ELCICLO PHVA™

El ciclo “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar’ fue desarrollado inicialmente en la
década de 1920 por Walter Shewhart, y fue popularizado luego por W. Edwards

Deming. Por esa razoén es frecuentemente conocido como “Ciclo de Deming”.

Dentro del contexto de un sistema de gestidon de la calidad, el PHVA es un ciclo
dinamico que puede desarrollarse dentro de cada proceso de la organizacién, y en
el sistema de procesos como un todo. Esta intimamente asociado con la
planificacién, implementacion, control y mejora continua, tanto en la realizacion del
producto como en otros procesos del sistema de gestion de la calidad.

El mantenimiento y la mejora continua de la capacidad del proceso puede lograrse
aplicando el concepto de PHVA en todos los niveles dentro de la organizacion.
Esto aplica por igual a los procesos estratégicos de alto nivel, tales como la
planificacién de los sistemas de gestidon de la calidad o la revision por la direccion,
y a las actividades operacionales simples llevadas a cabo como una parte de los

procesos de realizacion del producto.

El ciclo de PHVA aplica a los procesos tal como sigue:

"Planear" establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

“‘Hacer” implementar los procesos.

“Verificar” realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos

respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar

sobre los resultados.

'2 Orientacién acerca del enfoque basado en procesos para los sistemas de gestion de la calidad ISO/TC
176/SC 2/N 544R
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“‘Actuar” tomar acciones para mejorar continuamente el desempefo de los

procesos.

Figura 4: El ciclo “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar’

ACAmn AEE hacer?
fmejarar la 4Como
nroximaveze  hacerlo?

Actuar Planear

Ve rifich

¢Las cosas Lievar a cabo o
HamalL] planificado
segun o

planificado?

Fuente: Coordinacién de Calidad UIS
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4 PLANIFICACION

La Universidad Industrial de Santander en la actualidad se encuentra en un
mercado cada vez mas competitivo, que la obliga a mejorar y buscar alternativas
para ser competitiva a largo plazo y lograr mantener su posicion como una de las
mejores del pais, por tal motivo busca el aseguramiento de la calidad de sus
actividades basadas en la norma ISO 9001:2000.

41 PRE-DIAGNOSTICO DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO
TECNOLOGICO

El pre-diagnéstico de la Division de Mantenimiento Tecnolégico se llevo a cabo el
23 de Enero de 2007 con el objeto de conocer las actividades realizadas al
interior de la Division, determinar el nivel de documentacion, la existencia de
indicadores de gestion y el personal que la conforma. Para hacer este pre-
diagnéstico fue fundamental conocer a fondo algunos aspectos sobre el
funcionamiento de la Division, se realizé una entrevista con el jefe de la Divisidon y
con técnicos pertenecientes a los diferentes talleres para obtener la informacién.
Ademas esta actividad de autoevaluacion le permitié a la Division identificar sus

puntos fuertes y sus areas de mejora.

411 ASPECTOS GENERALES

e MISION
La Division de Mantenimiento Tecnolégico de la Universidad Industrial de
Santander tiene como propdsito servir de apoyo a las Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad en los procesos de adquisicion de equipos, su

instalacion, operacion y mantenimiento preventivo y reparativo, a fin de garantizar
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la continuidad en la prestacion de los servicios, con la mayor calidad, eficiencia y

eficacia a toda la comunidad, y el cumplimiento de sus objetivos.

Para el logro de su Mision, la Division de Mantenimiento Tecnoldgico pone al
servicio de la comunidad universitaria todos sus recursos disponibles, Humanos,
conocimientos técnicos y equipos, para que en concordancia con las politicas
institucionales, y contando con el concurso de todas las dependencias, pueda
desarrollar todos sus programas.

En la busqueda permanente de la excelencia en la prestacion de los servicios y
por una apertura constante hacia la plena utilizacién de los recursos con que
cuenta la Universidad, dispone para estudiantes, profesores y empleados, la
informacion técnica relacionada con equipos y proveedores de servicios,

manteniéndola cada dia debidamente catalogada y clasificada.

e VISION
Nuestra Vision es ser una Unidad Administrativa participativa y lider en calidad y
excelencia en la gestion de servicios técnicos, con “Talento Humano con Espiritu
de Servicio”, comprometido a alcanzar una posicion de vanguardia en el logro de
los objetivos institucionales. Pero, mas que una visiéon de futuro, queremos
convertir nuestro suefio en realidad: La IMAGEN de la Division de Mantenimiento
Tecnoldgico, va a resurgir con el concurso de gentes, con un amplio sentido de
pertenencia y con una explicacion clara a nuestros usuarios de que nuestros

propositos se identifican plenamente con los suyos.

41.2 ACTIVIDAD MACRO

Servir de apoyo a las Unidades Académicas y Administrativas de la
Universidad en los procesos de adquisicion de equipos, su instalacion,

operacion y mantenimiento correctivo y preventivo.

23



Actividades Especificas:

e Asesorar e intervenir en proyectos de obra

e Brindar conceptos técnicos para compra de equipos

¢ Mantenimiento de la central telefénica y redes telefénicas

e Montaje de controles eléctricos y electrénicos

e Actualizacion tecnoldgica de equipos (conceptos técnicos de acuerdo con la
politica de reposicion y recuperacion de equipos)

e Asesoria a estudiantes en proyectos de pregrado

41.3 AREAS DE TRABAJO - TALLERES

4.1.3.1 Electronica

Presta los servicios de Mantenimiento Correctivo de:
¢ Instrumentos electronicos de medicion
e Equipo de computo
e Instrumental Quimico Analitico
e Equipo Audiovisual

e Equipo Electromédico

4.1.3.2 Electricidad

Presta los servicios de Mantenimiento Correctivo de:
e Sistemas centrales de aire acondicionado y mini-split
e Aires acondicionados de ventana y tipo paquete
e Extractores de aire
e Equipos de calefaccion
e Equipos de refrigeracion
e Motores y ventiladores

e Centrifugas y ultra -centrifugas

24



Se

realiza mantenimiento preventivo al sistema central

acondicionado.

4.1.3.3 Mecanica Fina

Presta los servicios de Mantenimiento Correctivo de:

Microscopios de Investigacion
Microscopios de Docencia
Equipos de artes graficas
Equipos de Proyeccion
Maquinado de piezas pequefias

Balanzas electrénicas y electromecanicas

4.1.3.4 Mecanica Industrial

Presta los servicios de Mantenimiento Correctivo y Preventivo de:

Compresores de aire

Calderas

Equipos de cocina a gas

Equipos de cocina a vapor

Reconstruccién de mecanismos

Maquinado de piezas para equipo electromecanico

Autoclaves

de aire

Elaboracion de probetas para ensayos en los laboratorios de la

Universidad

4.1.3.5 Telecomunicaciones

Presta los servicios de Mantenimiento Correctivo de:

Mantenimiento de la central telefonica digital y subcentrales
Mantenimiento de la red telefénica

Programacion y asignacion de extensiones internas
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¢ Instalacion de lineas directas y extensiones

e Servicio de correo de voz (mensajeria unificada)

41.4 PERSONAL

La Divisién de Mantenimiento Tecnoldgico cuenta con un Jefe de Division, con un
Técnico administrativo, una secretaria y una auxiliar en su area administrativa y

con quince técnicos y dos ayudantes en sus talleres.

Figura 5: Personal Divisién de Mantenimiento Tecnoldgico

‘ VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ‘

JEFE DE DIVISION

TALLERES

‘ ELECTRONICA ‘ ‘ ELECTRICIDAD ‘ ‘ OPTICA Y MEC. FINA ‘ ‘ MECANICA ‘ ‘ MONTAJE E INSTAL ‘ ‘ TELECOMUNICACIO

Fuente: Division de Mantenimiento Tecnoldgico

41.5 DOCUMENTOS

e Se cuenta con misidn y vision pero no se ha socializado al personal
e Se cuenta con un protocolo de servicio pero no esta documentado
e Se tiene un Manual para el manejo de inventarios (Division Financiera) que

involucra traslados, baja de equipos, conceptos técnicos.
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Se cuenta con el manual de Funcionamiento y Mantenimiento de sistemas
de aire acondicionado y ventilacién mecanica del CENTIC.

Instructivo para la utilizacion del sistema (manual de usuario).

41.6 REGISTROS

Sistema de informacion que contiene la ficha técnica (especificaciones
técnicas del equipo) y la hoja de vida de los equipos a los cuales se le ha
realizado mantenimiento, donde se registra la atencién dada a los mismos.
Formato para el control de reparacidn y mantenimiento de equipos
(mecanismo alternativo que aun se utiliza, debido a que no todo el personal
maneja adecuadamente el sistema)

Solicitudes de servicios (debido al desconocimiento del sistema por parte
de la comunidad universitaria, se reciben memos escritos).

Ficha de entrada al almacén de la Division.

No se cuenta con registros para la actividad de asesoria en proyectos de
obra. Se cuenta con registros de la asesoria en compras.

No se cuenta con copia de los manuales de equipos especializados que

adquieren otras unidades de la universidad.

41.7 PROYECTOS DE MEJORA

Capacitacion del personal en el manejo del Sistema de Mantenimiento
Tecnoldgico SIMAT y socializacion sobre su manejo en todas las
dependencias de la Universidad.

Realizar un cambio en el formato del SIMAT que permita un manejo mas
facil al pasarlo a un panel gréfico.

Alianzas con proveedores para disminuir la demora en la consecucion de
repuestos.

Capacitacioén del personal (todas las areas).
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e Capacitacion: acreditacion de los laboratorios (metrologia)

e Infraestructura: espacio fisico, herramientas, patrones (Salud Ocupacional —
Medio Ambiente)

e Se esta trabajando actualmente en la implementacion del SIMAT (Sistema

de Informacién de Mantenimiento).

4.1.8 INDICADORES DE GESTION

¢ No se han disefiado indicadores de gestidn

¢ No se han realizado encuestas de satisfaccion

41.9 OBSERVACIONES
e EI mantenimiento preventivo solo se realiza con los aires acondicionados.

Con los equipos restantes es necesario articular con las dependencias para
poder establecer un cronograma.

e Personas que hicieron el diplomado: 5

e Se realiz6 auditoria de control interno en Diciembre de 2006

e Se requiere ajustar la misién a las actividades hacia las cuales se enfoca
actualmente la Division.

« La vision debe ser replanteada para dar mayor claridad del escenario futuro

al cual se pretende llegar.

4.2 DIAGNOSTICO DEL PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS CON
RESPECTO AL SGC

El diagnéstico del proceso se realizd confrontando los requisitos de la norma ISO
9001:2000 con las actividades que realizaba la Division de Mantenimiento
Tecnologico e identificando asi los puntos de la Norma relacionados directamente

con el proceso, estableciéndose la siguiente Matriz de Interrelacion de Requisitos:
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Tabla 1: Diagnostico SGC — Recursos Tecnolégicos

NTC ISO 9001 VERSION 2000

Recursos
Tecnologico
s

) 71 REQUISITOS GENERALES X
: 4.2.1 GENERALIDADES X
GE’ESSTTISM%EEL A 42REQUISITOS DE  [4.2.2 MANUAL DE CALIDAD
CALIDAD DOCUMENTACION  [4.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS X
4.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS X
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION
5.2 ENFOQUE AL CLIENTE X
5.3 POLITICA DE CALIDAD
) 5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD X
5. 5.4 PLANIFICACION 7 5 ANEACION DEL SISTEMA
RESPONSABILIDAD | 55 RESPONSABILIDAD | 5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
DE LA DIRECCION AUTORIDAD Y 5.52 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
COMUNICACION 5.5.3 COMUNICACION INTERNA
. 5.6.1 GENERALIDADES
5.6 REYFLSE'é)glgSR LA [5.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION
5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION
6.1 PROVISION DE RECURSOS X
6.2.1 GENERALIDADES
: 6.2 RECURSOS 6.2.2 COMPENTENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y
GESTION DE HUMANOS 622 COMIT
RECURSOS
6.3 INFRAESTRUCTURA X
6.4AMBIENTE DE TRABAJO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO X
7.2.1DET. DE LOS REQ. RELACIONADOS CON EL «
7.2 PROCESOS PRODUCTO
RELACIONADOS CON EL | 7.2.2REVISION DE LOS REQ. RELACIONADOS OCN EL N
CLIENTE PRODUCTO
7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE X
7.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO
7.3.2 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO
7.3 DISENO Y 7.3.3 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO
) DESARROLLO 7.3.4 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO
7. REALIZACION 7.3.5 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO
DIEL FROPIEETE 7.3.6 CONTROL DE LOS CAMBIOS DEL DISENO Y DES.
7.4.1 PROCESO DE COMPRAS
7.4 COMPRAS 7.4.2 INFORMACION DE LAS COMPRAS X
7.4.3 VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO X
7.5.1 CRTL. PROD. Y/O PRESTACION DEL SERV. X
75PRODUCCIONY | 7.5.2 VALIDACION DE PROCESOS DE PROD. Y/O SERV.
PRESTACION DEL | 7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD X
SERVICIO 7.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE X
7.5.5 PRESERVACION DEL PRODUCTO O SERVICIO X
7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION X
8.1 GENERALIDADES X
8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE X
8.2 SEGUIMIENTOY | 8.2.2 AUDITORIA INTERNA X
o MEDICION 8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS X
BAII\\IAAEBISC|IS \'(“ 8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO X
VEJORA 8.3 CONTROL DEL PRODUTO NO CONFORME X
8.4 ANALISIS DE DATOS X
8.5.1 MEJORAMCONTINUA X
8.5 MEJORA 8.5.2 ACCION CORRECTIVA X
8.5.3 ACCION PREVENTIVA X
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5 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La Universidad Industrial de Santander consiente de la necesidad de adoptar un
sistema de gestion de calidad, inici6 el proceso de planificacion enfocando sus
esfuerzos hacia el disefio y cumplimiento de una politica de calidad encaminada a

lograr los requisitos exigidos por la Norma NTC-ISO 9001:2000.

La planificacion del Sistema de Gestién de Calidad empieza con la conformacion a
nivel de la Universidad de un comité de calidad y al interior del proceso Recursos
Tecnoldgicos con la conformacion del Grupo Primario.

Asi mismo, se procedid a establecer la politica de calidad, los objetivos de calidad

y el mapa de procesos.

5.1 EQUIPO DE CALIDAD

La Universidad busca conformar un equipo de trabajo que le permita direccionar
cada una de las actividades a seguir para lograr la implementacién y
mantenimiento del sistema de gestion de calidad.

Es asi como se establecen el comité de calidad y los grupos primarios.

5.1.1 COMITE DE CALIDAD"
Organo responsable de fomentar, promover y orientar todas las actividades de la
institucion que afectan la calidad de sus productos y servicios. EI Comité de
Calidad constituye la instancia en la que se atenderan y analizaran los intereses,
necesidades, inquietudes, opiniones y sugerencias de cada proceso de apoyo de

la Universidad.

Bacuerdo No. 015 de 2007, por el cual se crea y conforma el Comité de Calidad para el SGC de la
Universidad Industrial de Santander
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Funciones
Son funciones del Comité de Calidad para el Sistema de Gestiéon de la Calidad de

la Universidad Industrial de Santander, las siguientes:

e Formular y actualizar el alcance y las directrices de calidad institucional
(politica y objetivos de calidad), tomando como referente las politicas
establecidas en el Proyecto Institucional.

e Asegurar la conectividad entre los objetivos generales del SGC vy los
particulares de cada proceso.

e Apoyar la formulacién de proyectos en materia de calidad para ser incluidos
dentro del plan de gestidn institucional. Promover que todo el personal se
involucre y comprometa con los procesos de calidad y mejora.

¢ Realizar seguimiento a los resultados obtenidos en los procesos de calidad y
mejora. Determinar las areas criticas a atender con los procesos de calidad y
mejora.

e Difundir el resultado del desempefo de los procesos.

e Impulsar el conocimiento periddico de las necesidades de los beneficiarios y
su nivel de satisfaccién con los servicios que ofrece la Universidad.

e Proponer y promover las acciones necesarias para construir la cultura de
calidad en toda la Universidad.

e Otorgar reconocimiento a los logros obtenidos.

e Informar al Consejo Superior y al Consejo Académico sobre las actividades,
avances y resultados relacionados con el Sistema de Gestidn de la Calidad.

e Recomendar el calendario de auditorias internas de calidad anuales para ser
aprobado por el Rector.

e Darse su propio reglamento.

¢ Las demas funciones que sean requeridas.
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5.1.2 GRUPO PRIMARIO

Equipo de trabajo conformado por el lider del proceso y sus colaboradores, el cual
se reune periodicamente con el fin de gestionar las actividades de mejora del

proceso y tiene como funciones las siguientes:

- Hacer seguimiento al desempefo del proceso (verificacion de

indicadores) y establecer acciones de mejora.

- Hacer seguimiento a la implementacion de la documentacion del

proceso.

- Definir el plan de capacitacion y sensibilizacion para la adecuada

implementacion del SGC.

- Implantar las acciones necesarias para construir la cultura de acciones

correctivas, preventivas y de mejora.

Figura 6. Equipo de Calidad

comsr o [ S E— o |

Vicerrector Administrativo
Representante de la direccion

Profesional de Calidad (SRR EER R

DirectoresUA
Lideres de Proceso

Auxiliares Facilitadores

Fuente: Coordinaciéon de Calidad UIS




5.2 ALCANCE Y EXCLUSIONES DEL SGC DE LA UNIVERSIDAD

El alcance del Sistema de Gestion de Calidad corresponde a “Los Procesos de
Apoyo a las actividades de Docencia, Investigacion y Extensién de la Universidad
Industrial de Santander: Direccion Institucional, Planeacion Institucional, Gestion
de la Calidad Académica, Seguimiento Institucional, Admisiones y Registro
Académico, Biblioteca, Bienestar Estudiantil, Comunicacién Institucional,
Contratacion, Financiero, Gestion Cultural, Gestién de Investigacion y Extension,
Gestion Documental, Juridico, Recursos Fisicos, Recursos Tecnologicos,
Relaciones Interinstitucionales de Intercambio Académico, Servicios Informaticos y

de Telecomunicaciones, Talento Humano.”

Para los procesos de Apoyo a las actividades de Docencia, Investigacion y
Extension de la Universidad Industrial de Santander no aplica ninguna exclusion a
la norma NTC- ISO 9001:2000.

5.3 POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad se establecié a través del analisis de las 13 politicas
institucionales de la UIS, de las entradas y salidas de los procesos de apoyo, de

las expectativas de los clientes y de los requisitos de la norma ISO 9001:2000.

“La Universidad Industrial de Santander esta comprometida con la eficacia, la
eficiencia y el mejoramiento continuo de los procesos de apoyo a la docencia, la
investigacion y la extension, en consonancia con el Proyecto Institucional, para
lograr la satisfaccion de las necesidades de sus beneficiarios. Promueve para ello
una cultura de calidad basada en el autocontrol, la oportunidad en el servicio y la

asertividad en la comunicacioén de todas las acciones universitarias”. "

1 Aprobacién por medio del ACTA No. 006, Comité de Calidad para el SGC
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5.4 OBJETIVOS DE CALIDAD"

Al establecerse la Politica de Calidad de la Universidad ésta se desglos6 en unas
directrices o ideas principales las cuales fueron traducidas en los Objetivos de

Calidad que permitiran el cumplimiento de esta politica.

1. Garantizar, en forma adecuada y pertinente, el apoyo al desarrollo de los
procesos misionales de la UIS.

2. Gestionar y administrar la capacidad disponible de la Universidad para
maximizar los resultados de los procesos misionales.

3. Consolidar una cultura de resolucion de problemas presentes y potenciales
en los procesos de apoyo.

4. Lograr en los beneficiarios una percepcion altamente favorable de los
productos y servicios ofrecidos por los procesos de apoyo.

5. Consolidar en los servidores de la Universidad la apropiacién vy
empoderamiento de sus actividades para alcanzar los objetivos misionales.

6. Dar a los beneficiarios productos y servicios en los tiempos requeridos,
acorde a sus necesidades.

7. Proporcionar a los beneficiarios informacién veraz, clara y respetuosa, que

facilite su interaccion con la Institucion.

5.5 MAPA DE PROCESOS

El Mapa de los Procesos de la UIS muestra la forma en la que cada proceso se
vincula vertical y horizontalmente, ademas permite identificar las relaciones y las
interacciones de los procesos tanto dentro de la Universidad como con las partes
interesadas fuera de la misma, formando asi el proceso general de la UIS,

permitiendo verla como un sistema en el que todas las actividades que se realizan

10 Aprobacién por medio del ACTA No. 009, Comité de Calidad para el SGC
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en su seno estan interrelacionadas de forma que se consigue, de la manera mas
eficaz y eficiente, la satisfaccion de los diversos clientes actuales y potenciales de
la universidad.

En este mapa de procesos se puede identificar el proceso Recursos Tecnoldgicos

como uno de los dieciséis procesos de apoyo.

Figura 7. Mapa de Procesos UIS

MAPA DE PROCESOS

PROCESDS ESTRATEGICDS PROCESOS DE EVALUACION

/' DIRECCION | PLANEACION SEGUIMIENTO J GESTION DE LA CALIDAD
INSTITUCIONAL & INSTITUCIONAL INSTITUCIOMAL . ACADEMICA

PROCESOS MISIONALES

» micAcion )) S EXTENSION )

MECESIDADES DE GEMERACION ¥ TRAMNSFERENCIA DE COMOCIMIENTD
SOCIEDAD, COMUMIDAD ¥ GRUPOS DE INTERES
GEMERACIOM ¥ TRAMSFEREMCIA DE COMOCIMIEMTO
SOCIEDAD, COMUNIDAD ¥ GRUPOS DE INTERES

ADMISIDHES R BIENESTAR COMUNICACION
¥ REGISTIND ACADEMID ESTUBLAMNTIL THSTITUCIGHAL
GETTION
CORTRATACION FIMANCIERD GESTIGH CULTURAL DE INVESTIGACION
¥ EXTENSION
GESTION
DOCUMENTAL [LFRIDACO PUBLICACIOHES RECURSDS FISICOS
RELACIONES
RECURSOS INTERINSTTTLICIGHALES ety nsm AT TALEWTO
TECHOLOGICDS Off INTERCAMILG LN

ey T ECOMUNICACIONES

Fuente: Coordinacion de Calidad UIS
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La gestidon de los procesos es un elemento clave en la gestion de la Universidad
Industrial de Santander. Gestionar los procesos implica ver la universidad como un
sistema que conlleva una nueva vision del funcionamiento de la Universidad, con
objeto de dar la mejor respuesta y de la forma mas rapida y eficiente, a las
demandas de los clientes, ofreciéndoles el maximo valor, a base de aprovechar
las oportunidades existentes en la actualidad y de desarrollar las competencias
necesarias para competir en el futuro. Asi mismo, este tipo de gestion hace que
las relaciones entre los distintos departamentos, areas o divisiones de la
Universidad se vean asi mismas como lo que son: clientes y/o proveedores
internos.

La Universidad Industrial de Santander defini6 los procesos de apoyo a la

actividad Misional de la siguiente manera: '

5.51 PROCESOS ESTRATEGICOS

Son el conjunto de procesos relacionados con la definicion, difusion vy
establecimiento de politicas y estrategias académicas, financieras vy
administrativas, asi como la fijacion de objetivos y el aseguramiento de la
disponibilidad y distribucion apropiada de los recursos que contribuyen al logro de
la Mision Institucional. Entre estos procesos se encuentran:

e DI: Direccién Institucional

e PIl: Planeacion Institucional

5.5.2 PROCESOS DE EVALUACION

Son el conjunto de procesos relacionados directamente con las actividades de

control y evaluacion del desempeno del Sistema de Gestion de la Calidad, asi

'® Tomado del Manual de Calidad de la UIS
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como con las actividades destinadas a evaluar la Calidad Académica de la

Institucion. Dentro de estos procesos se encuentran:
. CA: Gestion de la Calidad Académica

. SE: Seguimiento Institucional

5.5.3 PROCESOS DE APOYO

Son el conjunto de procesos relacionados con la ejecucion de las politicas y

estrategias académicas, financieras y administrativas, que tienen la finalidad de

contribuir al logro de las Actividades Misionales de la Universidad. Entre estos

procesos se encuentran:

e AR:
e BI:

e BE:
e CI:

e CO:
e FI:

e CU:
o |E:
e GD
o JU:
e PU:
e REF:
e RT:
e RE:
o SI:

e TH:

Admisiones y Registro Académico
Biblioteca
Bienestar Estudiantil
Comunicacioén Institucional
Contratacion
Financiero
Gestion Cultural
Gestion de Investigacion y Extension
Gestion Documental
Juridico
Publicaciones (este proceso no esta dentro del alcance del SGC)
Recursos Fisicos
Recursos Tecnolégicos
Relaciones Interinstitucionales de Intercambio Académico
Servicios Informaticos y de Telecomunicaciones

Talento Humano
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5.6

DISENO DEL PLAN DETALLADO DE TRABAJO PARA EL PROCESO

Se definio el Plan detallado de trabajo para el proceso Recursos Tecnoldgicos
al igual que para los demas procesos involucrados en el Sistema de Gestién de
Calidad, el cual fue aprobado el 30 de marzo de 2007 en Comité de Calidad y
a causa de los inconvenientes de orden publico presentados en la Universidad
este se replanteo y se aprobd un nuevo plan en Comité de Calidad el 6 de
Julio.

Tabla 2: PDT Proceso de Recursos Tecnologicos

E F M A M J J A S o N D
D
P
D
I
E
C
Diagndstico
Planificacién

Documentacion

Implementacién

Evaluacioén

Capacitacion
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5.7 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

La caracterizacion de procesos facilita la gestion de los mismos y ademas permite
controlarlos a través de la identificacion de sus elementos esenciales y

establecimiento de las interrelaciones con otros procesos.

Se designo al Jefe de la Division de Mantenimiento Tecnologico como lider del
proceso Recursos Tecnoldgicos y en reuniones de Grupo Primario el cual estaba
integrado por representantes de los diferentes talleres, el técnico administrativo, el
Jefe de la Divisidon y la autora del proyecto. Se realizé la caracterizacion del
proceso Recursos Tecnoldgicos y las caracterizaciones de los subprocesos
Mantenimiento Tecnolégico y Metrologia. Definiéndose en cada una de ellas los
siguientes aspectos:

= Objetivos de cada proceso

» Entradas, salidas, proveedores y clientes

= Actividades

= Requisitos de los clientes

» Requisitos legales y reglamentarios

» Actividades de seguimiento y medicion

» Requisitos de la norma ISO 9001:2000

Al realizar la caracterizacion del proceso Recursos Tecnoldgicos el cual esta
concebido como un proceso de apoyo a los procesos misionales de la
Universidad y catalogado como un proceso de gestion académica vy
administrativa, fue posible establecer como objetivo el garantizar la fiabilidad de
los equipos eléctricos, electronicos y electromecanicos de las Unidades
Académicas y/o Administrativas de la Universidad, conservandolos dentro de un
adecuado nivel de funcionamiento. Para cumplir con este objeto se establecieron

para el proceso dos subprocesos: Mantenimiento Tecnoldgico y Metrologia.
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De igual forma se establecié el subproceso de Mantenimiento tecnolégico como un
proceso que busca garantizar el funcionamiento de los equipos eléctricos,
electrénicos y electromecanicos de manera oportuna, confiable y eficiente. Y el
subproceso de Metrologia como un proceso encargado de realizar seguimiento a
los equipos de las Unidades Académicas y/o Administrativas que requieren de

calibracion.

El proceso Recursos Tecnoldgicos cuenta entonces con tres caracterizaciones
(Ver Anexo 1):

CRT.01 Caracterizacion del proceso Recursos Tecnolégicos

CRT.02 Caracterizacion del subproceso de Mantenimiento Tecnoldgico

CRT.03 Caracterizacion del subproceso de Metrologia
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6 DOCUMENTACION

Para la Universidad asi como para cualquier organizacion la documentacion es el
soporte del Sistema de Gestion de Calidad, pues en ella residen las formas de
operar de la organizacién, asi como toda la informacion que permite el desarrollo

de los procesos y la toma de decisiones.

6.1 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Establecer la estructura documental permite mostrar los tipos de documentos que
deben existir para garantizar que los procesos se lleven a cabo de la forma

deseada.

La estructura documental de la Universidad define la manera como esta
documentado el Sistema de Gestion de la Calidad. Los tipos de documentos

establecidos para la Institucion son los siguientes:

Reglamento: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad
competente se da para el desarrollo y cumplimiento de una norma superior.
Manual: Documento que contiene informacién valida y clasificada sobre un
aspecto determinado. Es un compendio de informacioén facilmente accesible.
Ej.: manual de calidad, manual de responsabilidades.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Guia: Documento que establece observaciones y lineamientos a seguir para
asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Instructivo: Descripcion escrita y detallada sobre como efectuar las actividades

y procesos de manera coherente, llegando a un nivel de detalle amplio.
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- Protocolo Médico: Documento que describe el conjunto de recomendaciones y
procedimientos técnico médicos necesarias para la atencion de una situacion

especificas de salud.

- Formato: Plantilla destinada especialmente a la consignacion o anotacion de

datos.

TABLA 3: Tipos de documentos del SGC

CcODIGO

TIPO DE DOCUMENTO

*Reglamentos

Manual

Caracterizacion

Procedimiento

Guia

Instructivo

Protocolo

M| =[O T|O|=Z

*Formato

*

codificacion. Su identificaciéon se realiza a través del nombre y el control de las

Los reglamentos son un tipo especial de documentos que no poseen

versiones se realiza a través de la fecha de aprobacion.

**Para los Formatos incorporados en aplicaciones de software la identificaciéon se

realiza a través del nombre del formato y no llevan codificacion.

6.2 NORMALIZACION DE LA DOCUMENTACION

Una vez definida la estructura documental, para la realizacion de los documentos,
el proceso Recursos Tecnolégicos se basé en la guia de elaboracién de
documentos'’, establecida por el proceso Gestién Documental, donde se
presentan todos los elementos necesarios para la elaboracion del sistema

documental y establecié asi su documentacion segun los lineamientos para la

" Documentos aprobados el 19 de Noviembre de 2007, Resolucién N° 1736
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elaboracion y presentacion de los documentos asociados al Sistema de Gestidon
de Calidad.

La documentacion del proceso Recursos Tecnoldgicos siguié cada aspecto de la
guia y se realizaron los documentos teniendo en cuenta los requisitos para cada

tipo de documento, los cuales se muestran a continuacion:

Tabla 4: Requisitos Documentos del SGC

Manual Caracterizacion Procedimiento Guia Instructivo Protocolo Formato
Encabezado + * + + + + +
Tabla fie n + L - + +
contenido
Objetivo + * + + + + +
Alcance + * + + + + +
Deflnlclpnes ylo " n n n n n "
abreviaturas
Entradas,
salidas, clientes + + + + + * '
y proveedores
Normatividad + Opcional Opcional Opcional
Consideraciones Opcional
Descripcion + + + + + + '
Indicadores Opcional
Anexos Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional
Bibliografia Opcional Opcional Opcional +
Contro] de n " " n n "
cambios

6.3 DESARROLLO DE LA DOCUMENTACION

Para el proceso Recursos Tecnologicos se realizd un inventario de la
documentacién existente y un analisis de la documentacion necesaria para
estandarizar las actividades y cumplir con los requisitos de Norma, identificando
asi las necesidades de creaciéon, modificacién o anulaciéon de los documentos.

Se realizaron entonces diferentes entrevistas con las personas involucrados en el

proceso para obtener una descripcidon de las actividades que se desempefian al
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interior del mismo, elaborando asi los borradores de los documentos de acuerdo
con la guia para la elaboracién de documentos.'®

Seguidamente en reuniones de grupo primario se hizo la revision técnica de los
documentos y se realizaron los ajustes necesarios basados en las
recomendaciones sugeridas en estas reuniones, para luego ser revisados los
documentos por el Lider del Proceso, una vez finalizada la revision técnica se
solicité al Profesional de Calidad la revision de adecuacién al SGC de los
documentos.

Por ultimo, en Diciembre de 2007, se solicitd a Secretaria General la actualizacion
de los documentos a través de acto administrativo actualizandose asi los Listados
Maestros de Documentos y Registros de la Universidad y publicandose en la Web

cada uno de los documentos.

6.3.1 DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS

Asi como fueron clasificados los documentos segun su tipo, el proceso Gestion

Documental establecio una clasificacién para los documentos segun su aplicacion:

e Documento interno: Documento disefiado para el SGC de la Universidad. Ej.:
procedimiento, guia, instructivo, entre otros. En la UIS se han catalogado estos
documentos como especificos, transversales u obligatorios de norma ISO
9001:2000.

e Documento especifico: Documento de aplicacion particular en un proceso de la
Universidad.

e Documento transversal: Documento de aplicacién en varios de los procesos

de la Universidad.

'® Documento aprobado el 19 de Noviembre de 2007, Resolucion N° 1736
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e Documento externo: Documento generado por entidades externas a la

Universidad, pero que es

requerido en

los procesos. Ej.:

normas,

especificaciones técnicas, leyes, decretos, resoluciones externas, entre otros.

Una vez realizados los documentos del proceso Recursos Tecnoldgicos, estos

fueron clasificados como documentos especificos, ya que aplican solo para este

proceso y de esta forma se llevd a cabo el control y la revision de los mismos.

6.3.2 REVISION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos realizados por la autora del proyecto, al tratarse de documentos

especificos, fueron revisados en primera instancia en su parte técnica por los

participantes del Grupo Primario y finalmente se realizO una revision de

adecuacion al SGC por la Coordinadora de Calidad con el objetivo de evaluar

posibles cambios de acuerdo a las necesidades existentes.

Tabla 5: Revision de Documentos proceso Recursos Tecnoldgicos

ELABORACION

REVISION

TECNICA

DE ADECUACION
AL SGC

APROBACION

Los documentos
del proceso
Recursos
Tecnoldgicos
fueron elaborados
por la autora del
proyecto.

Fue realizada en
reuniones de
grupo primario.

Se llevé a cabo por
la Coordinadora de
Calidad de la
Universidad.

La aprobacion de
los documentos del
proceso fue
realizada por el
Vicerrector
Administrativo.
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6.4 DOCUMENTOS DEL PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

El proceso Recursos Tecnoldgicos ademas de contar con tres caracterizaciones,
cuenta con los siguientes documentos relacionados con los dos subprocesos y

con tres listados maestros.

6.4.1 Documentos del Subproceso Mantenimiento Tecnholégico

Los documentos del subproceso Mantenimiento Tecnoldgico fueron elaborados
primero que los documentos del subproceso Metrologia ya que todos los
participantes del grupo primario conocian las actividades involucradas en este
subproceso, las cuales a partir de la solicitud de servicio realizada por las
diferentes unidades académico administrativas, eran realizadas al interior de la

Division.

A continuaciéon se listan los documentos elaborados en el subproceso de

Mantenimiento Tecnoldgico (Ver Anexo 2):

e PRT.01 Procedimiento de Mantenimiento Tecnoldgico.
e GRT.01 Guia Asesorias.

e GRT.02 Guia Uso del SIMAT para el Personal Técnico.
e GRT.03 Guia Uso del SIMAT para las UAA.

e FRT.01 Control de Equipos.

e FRT.02 Concepto de Baja.

e FRT.03 Tiempo de Cumplimiento del Técnico.
Durante la etapa de documentacién del proceso se cred una encuesta para medir
la satisfaccion de las Unidades Académico - Administrativas la cual durante la

ultima revision de la documentacion en la Divisibn no fue aprobada por el
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profesional encargado del SGC de la Division quien consideré que el modulo del
SIMAT llamado Modulo de Cumplimiento — Unidades Académicas era la

herramienta para medir la satisfaccion y no era necesario una encuesta.

6.4.2 Documentos del Subproceso Metrologia

Ya que las actividades relacionadas con el subproceso de Metrologia eran
desarrolladas inicialmente por el Jefe de la Divisién, los demas participantes del
proceso desconocian en su totalidad como se llevaban a cabo, es por esto que se
desarrollo una capacitacién en metrologia basica y aseguramiento metroldgico
para que los participantes del grupo primario pudieran realizar la revision técnica
de los documentos asociados a este subproceso.

Con el objeto de facilitar la creacion y revision de los documentos de este
subproceso se cred un documento llamado Subproceso Metrologia (Ver Anexo 3)
donde se definié6 una metodologia para la creacién del subproceso y sirvi6 como

apoyo a la revision del mismo.

A continuacién se listan los documentos elaborados en el subproceso de

Metrologia (Ver Anexo 4):

e PRT.02 Procedimiento de Metrologia.

e FRT.04 Plan Control Metrolégico de Equipos.
e FRT.05 Evaluacién de Servicio.

e FRT.06 Seguimiento de Verificacion.

e FRT.07 Libro Conceptos Técnicos de Compra.

Ademas de los documentos creados para cada subproceso el proceso Recursos

Tecnolodgicos cuenta con unos formatos incorporados en el software SIMAT
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(Sistema de Informacion de Mantenimiento Tecnoldgico) y que junto con los
documentos externos hacen parte del sistema de gestién de calidad del proceso

Recursos Tecnoldgicos.

Todos los documentos del proceso se relacionan en los listados maestros (Ver
Anexo 5):

e Listado Maestro de Documentos Internos

e Listado Maestro de Documentos Externos

e Listado Maestro de Registros
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7. CAPACITACION DEL PERSONAL

Para lograr la implementacién del sistema de gestion de calidad de forma exitosa
en el proceso Recursos Tecnoldgicos, se buscd establecer estrategias que
garantizaran el trabajo en equipo, con programas de formacion, capacitacion y
entrenamiento, para asegurar la idoneidad y adquisicion de conocimientos,
destrezas y habilidades del recurso humano, factor clave en la implementacién de

cualquier sistema de gestion.

De acuerdo con las necesidades generales y especificas del proceso se

desarrollaron los siguientes temas de capacitacion:

Tabla 6: Capacitaciones del SGC

TEMA FECHA
Induccién al SGC Miércoles 18 de Julio
Fundamentos Viernes 10 de Agosto
Control de Documentos y Registros Viernes 17 de Agosto
Indicadores de Gestion Viernes 24 de Agosto
Enfoque de Auditoria Martes 11 de Septiembre
Accion Correctiva y Preventiva Jueves 18 de Octubre

Una vez establecidos los temas a tratar se programaron las fechas de las
capacitaciones con el Lider del proceso y se comunicaron con una semana de
anterioridad en la cartelera informativa de la Division. Para hacer seguimiento al
cumplimiento de las capacitaciones y a la participacion del personal, al finalizar
cada capacitacion se diligencié el formato asistencia a capacitaciones. Como

complemento a los temas tratados se hizo entrega de un folleto. (Ver anexo 6)

Las diferentes capacitaciones permitieron al personal tener un idea global de la

implementacién del sistema tratando temas como: Qué es calidad?, Qué es un
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Sistema de Gestion de la Calidad?, Qué busca un sistema de gestion?, Como
establecer un SGC?, Modelo ISO 9001:2000, Implementacion del SGC en la UIS,
la familia de normas ISO y los diferentes numerales de la norma ISO 9001:2000.
De igual forma el personal pudo relacionar los diferentes conceptos con el proceso
Recursos Tecnoldgicos como el manejo de los documentos, su clasificacion, los
tipos de indicadores y la forma de plantearlos y medirlos; ademas de identificar
conceptos relacionados con las auditorias y el planteamiento de acciones

correctivas y preventivas y su tratamiento.

Ademas de los temas relacionados directamente con el Sistema de Gestion de
Calidad se llevaron a cabo capacitaciones en metrologia y en el Sistema de
Informacion de Mantenimiento Tecnoldgico.

La capacitacion en Metrologia Basica y aseguramiento metrologico se realizo en el
mes de Abril de 2007, con el objeto de impulsar la documentacion y revision del
subproceso Metrologia, en esta capacitacion se trataron temas como tipos de
metrologia, definiciones basicas como calibracién, patron, trazabilidad,
verificacion, entre otros y por ultimo se hizo un breve recorrido por la metrologia
dimensional, la metrologia de manometria y presion, la metrologia de temperatura

y la metrologia de instrumentacion eléctrica.

Se realizé también con todo el personal de la Division distribuida en varias
jornadas de pequefios grupos, una capacitacion en el manejo de los diferentes
modulos del Sistema de Informacion de Mantenimiento Tecnologico (SIMAT)
dada por el Técnico Administrativo de la Divisién y enfocada al completo y correcto
diligenciamiento de los formatos ya que el SIMAT ademas de estar conformado
por moédulos de consulta permite el registro y seguimiento a las solicitudes de
servicio realizadas por las diferentes unidades académico administrativas de la
Universidad. Esta capacitacion permitio también revisar la eficacia de la guia Uso

del SIMAT para el Personal Técnico.
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7.1 SENSIBILIZACION Y SOCIALIZACION

Adicionalmente a las capacitaciones del sistema de gestion de calidad, en el
proceso Recursos Tecnologicos se realizaron reuniones con todo el personal de la
Division de Mantenimiento Tecnoloégico y como complemento a algunos temas se

hizo entrega de un folleto (Ver anexo 7, 8)

Tabla 7: Sensibilizacion - Socializacion
TEMA FECHA

. Miércoles 15 de
Las tres leyes del cambio
Agosto

Jueves 13 de
Socializacion de la Politica y Objetivos de Calidad

Septiembre
Socializaciéon de los Procedimientos de Mantenimiento Lunes 19 de
Tecnolégico y de Metrologia Noviembre

Otra forma de sensibilizar al personal y comunicar el avance de la implementacién
del sistema de gestién de calidad para el proceso Recursos Tecnoldgicos fue la
informacion que los participantes del grupo primario daban a sus compafieros de
trabajo, ya que en estas reuniones se realizé la revision técnica de los documentos

del sistema de gestion de calidad del proceso y se reforzaron conceptos basicos.

Tabla 8: Reuniones Grupo Primario

FECHA TEMAS TRATADOS
Febrero 27 de | Implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en la UIS:

2007 e Presentacion General del Proyecto de SGC.
e Socializacion del diagnéstico del Proceso Recursos Tecnoldgicos.
Marzo 1 de 2007 | Fundamentos de la Norma ISO 9001:2000:

e Capacitacidon sobre Fundamentos de la Norma 1SO 9001:2000.

o Definicion de los subprocesos asociados al proceso de Recursos
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Tecnologicos.
e Inicio de la Caracterizacion del  subproceso = Mantenimiento

Tecnologico.

Marzo 8 de 2007

Finalizacion de la caracterizacion del Subproceso de Mantenimiento

Tecnoldgico.

Julio 17 de 2007

Avance del Sistema de Gestion de la Calidad:
o Ultima versién del mapa de procesos.
e Matriz de requisitos (Recursos Tecnoldgicos vs. Puntos de la Norma).

e Programa de elaboracion y revision documental.

Julio 19 de 2007

Orientacion y lineamientos para el Subproceso Metrologia:

e« Metodologia a seguir para la estructuracion del subproceso de

Metrologia.

« Identificacion de las actividades que se realizan actualmente en

cuanto a calibracién y verificacion.

« Requisitos de la Norma 1SO 9001:2000.

Agosto 8 de
2007

Revisién al procedimiento de Mantenimiento Tecnolégico.

Agosto 22 de
2007

Revision de ajustes al procedimiento de Mantenimiento Tecnolégico:
« Analisis de las actividades propuestas en el procedimiento.

« Anadlisis de los documentos referenciados.

Agosto 31 de
2007

Revision de ajustes al procedimiento de Mantenimiento Tecnolégico:
« Analisis de las actividades propuestas en el procedimiento.

« Analisis de los documentos referenciados.

Noviembre 8 de
2007

Revision de ajustes al procedimiento de Mantenimiento Tecnolégico:
e Analisis de las actividades propuestas en el procedimiento.

e Revision del formato control de equipos.

Diciembre 19 de

2007

« Socializacién de Documentos Obligatorios.

e Socializacion de los indicadores del proceso RT.
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7.2 RESULTADOS DE LAS CAPACITACIONES

Llevar a cabo las capacitaciones en la division de Mantenimiento Tecnoldgico no
fue una tarea facil ya que al inicio de las capacitaciones algunos integrantes del
proceso manifestaron su desacuerdo con la implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad pues desconocian que el mejoramiento es una actividad que
se hace continuamente y asumian que para implementar este sistema era
necesario realizar primero mejoras en todos los aspectos de la division.

El apoyo por parte del lider del proceso en cuanto a las capacitaciones se enfoco
en destinar jornadas para la realizacién de las mismas, Ipero su participacion en
todas las capacitaciones al igual que en las reuniones del grupo primario, no fue
posible debido a sus multiples compromisos laborales lo que generé en el
personal inconformismo y aumentdé de cierta forma la poca credibilidad en la

importancia del Sistema de Calidad para el proceso Recursos Tecnologicos.

Sin embargo el compromiso e interés de quienes querian conocer y participar en
la implementacion del sistema de gestion de calidad motivd a los demas
integrantes del proceso mostrando al finalizar las capacitaciones un cambio de
actitud frente al sistema de gestion de calidad y el afianzamiento de la cultura de
trabajo en equipo, lo que mejord el clima organizacional y se evidencio la
importancia de la calidad, mejorando también la comunicacién interna gracias a
que en las capacitaciones los empleados expresaban continuamente su punto de

vista, sus inquietudes y las oportunidades de mejora para el proceso.
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8. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Esta etapa es una de las etapas mas complejas del proceso de disefo y desarrollo
del sistema, la cual consiste en la difusion y aplicacion de la documentacién
disefiada.

La implementacion del proceso Recursos Tecnoldgicos requiri6 de un gran
esfuerzo para derribar barreras como la resistencia al cambio por parte de
algunos participantes del proceso, quienes no estaban totalmente comprometidos
con el sistema de gestion de calidad ya que afirmaban que la implementacién del
SGC generaba mayor responsabilidad y mas trabajo. Sin embargo fue posible
evidenciar que la estandarizacion, la documentacién y los registros permitian
realizar de forma organizada las actividades y tener un control sobre el avance de
las mismas.

La etapa de implementacion se llevdo a cabo paralelamente con la etapa de
documentacién teniendo en cuenta la revision, aprobacién e implementacién de

cada uno de los documentos generados en el proceso.

8.1 REVISION DE LA DOCUMENTACION

Una vez creado los documentos y formatos se revisaban teniendo en cuenta
varios aspectos como:

» Facilidad de manejo

= De facil entendimiento y comprension.

» Facilidad para su diligenciamiento.

» Que la informacion que suministraba el registro permitiera evaluar el

desempefio del proceso.

Dado que el grupo primario estaba conformado por participantes de cada taller los
documentos del sistema de gestion fueron evaluados por los trabajadores que

directamente tenian relacién con la implementacion de los mismos, los cuales
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aportaron ideas muy practicas que enriquecieron de gran manera la estructura
documental del Sistema de Gestion de Calidad del proceso Recursos

Tecnoldgicos.

8.2 IMPLEMENTACION FINAL DE LA DOCUMENTACION

Una vez se realizd la revision de los documentos, se realizd el despliegue de
informacion por toda la division comunicando e implementacion la documentacion
a través de socializaciones y la entrega de una cartilla como copia controlada de
las caracterizaciones y procedimientos del proceso. A pesar que el personal
colaboré con el disefo de la documentacion y aporto ideas se pudo evidenciar la
dificultad de seguir las etapas indicadas en los procedimientos ya que no todos los
participantes del proceso estaban acostumbrados a encontrar lo que tenian que
hacer en un papel y mucho menos a generar un registro de las actividades. Se
hizo necesario entonces hacer un seguimiento para lograr la implementacion de la

documentacion.

En este proceso de implementacién se realizaron actividades tales como:

= Una vez revisados los documentos de cada subproceso en grupo primario, se
realizaba una reunién con el lider del proceso y con el personal involucrado,
esto con el fin que el personal lo estudiara e hiciera las sugerencias necesarias
para ajustarlo a las necesidades reales del proceso y cumplir con el objetivo

propuesto para cada subproceso.

= Se realizd el seguimiento a los formatos de cada subproceso antes de su
aprobacién, con el fin de resolver dudas y aclarar el manejo de los mismos
durante su diligenciamiento y de esta manera lograr que la implementacion se

desempefara de forma correcta.
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8.21 IMPLEMENTACION DE LAS 5°'S

Con el objeto de contar con un ambiente de trabajo que facilitara la
implementacion de la documentacion del proceso Recursos Tecnoldgicos, se

llevé a cabo una jornada de implementacién de las 5°S el 28 de Abril de 2007.

La primera etapa de la implementacién de las 5°S se baso en la elaboracion de un
plan de trabajo (Ver Anexo 9) caracterizado por mostrar los conceptos basicos y la
forma de llevar a cabo las 5°S.

Después de conocer el plan de trabajo para realizar la jornada de orden y limpieza
siguiendo la metodologia de las 5°S, se realiz6 un diagnéstico de cada uno de los
talleres y se propusieron actividades de mejora encaminadas a dar cumplimiento a

cada una de las etapas planteadas (Ver Anexo 10).

Conociendo el plan de trabajo y las mejoras propuestas se programo y destin6 una
jornada completa de trabajo para llevar a cabo las mejoras, esta jornada estuvo
caracterizada por la participacion de todo el personal de la division y por el

esfuerzo de cada participante por cumplir lo propuesto.

Finalizada la jornada el Jefe de la division de Mantenimiento realizd una revision a
las actividades desarrolladas en el dia y se evidenci6 la eficacia de la jornada.
Ademas los integrantes de cada taller reconocieron la importancia de esta
actividad al contar con un ambiente mas comodo e identificar asi que elementos y
herramientas de trabajo requerian ser adquiridos o cambiados para mejorar la
oportunidad en la prestacion del servicio solicitado por cada unidad académico-
administrativa.

Es importante también destacar que la jornada de las 5°S permitié destinar en
cada taller un lugar para la ubicacion y diligenciamiento de la documentacion del

proceso cumpliendo asi con el control de los registros.
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8.3

INDICADORES DE GESTION

Con el fin de medir el cumplimiento de los objetivos de calidad, establecieron

indicadores de gestidn para el proceso Recursos Tecnoldgicos encaminados a

establecer una medida de la condicién del proceso, a tener un control adecuado

sobre las salidas y poder asi predecir y actuar con base en las tendencias

positivas o negativas observadas en su desempefio.

De igual manera los indicadores se concibieron como una forma clave de

retroalimentar el proceso.

Los indicadores del proceso Recursos Tecnologicos se muestran en la siguiente

tabla:

Tabla 9: Hoja de Vida de Indicadores

HOJA DE VIDA DE INDICADORES

PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Garantizar el - ) Sistema de
cumplimiento de las (No. de salicitudes cumpidas en Informacion Técnico A
Cumplimiento del solicitudes de servicio| 100% ¢l tiempo establecido / No. Tota % Mensual Mantenimiento | Maximizar | (Encargado del
Servicio . ) * | de solicitudes recepcionadas en el ° - 9
0 asestia realizadas SIMAT) * 100 Tecnolégico SIMAT)
porlas UAA (SIMAT)
Garantizar el
Cumlimiento de cumplimiento de las (No. De calibraciones realizadas Plan Control
CaIFi)braciones actividades de 100% | No. Total de calibraciones % Mensual Metrolégico de | Maximizar | Profesional DMT
calibracion programadas) * 100 equipos
programadas
- Agilizar la emision de (No. de conceptos técnicos .
Cumplmiento conceptos técnicos o, | emitidos enuntiempo no mayora| ler(,) C.O neeplos - .
concepto compra 100% . % Mensual Técnicosde | Maximizar | Secretaria DMT
) para compra de 8 dias/ No. Total conceptos
de equipos ) - L . Compra
equipos técnicos solicitados) * 100
Eficacial del | Medir el cumplimiento S(Eficacia de los indicadores del Resustados de
proceso Recursos| de los indicadores del| 100% | proceso /No total de indicadores % Mensual medicion de los | Maximizar | Profesional DMT
Tecnolégicos proceso del proceso) *100 indicadores
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En el mes de Noviembre de 2007 se integra al personal de la Divisién de
Mantenimiento Tecnoldgico un profesional que apoya las actividades del Jefe de la
Division y es encargado de dar el visto bueno a la documentacion realizada y a los
indicadores planteados, dado su poca experiencia en el disefio de indicadores, la
revision y aprobacion fue una actividad que demandé varios dias y ocasion6 que
los indicadores inicialmente establecidos fueran actualizados al interior del
proceso y se estableciera que la medicion de los indicadores Cumplimiento de
calibraciones se empezara a realizar en el afio 2008, una vez se contara, con el
apoyo de los laboratorios, con el inventario general y actualizado de los equipos a

calibrar.

Asi mismo y sin tener en cuenta las metas establecidas inicialmente el profesional
de la Division decidié arbitrariamente unas metas para los indicadores demasiado
ambiciosas, que no solo no estaban cerca de la capacidad de cumplimiento de la
Divisién sino que no representaron una motivacion ya que aun cuando el personal

diera el maximo de su productividad no lograria el cumplimiento de estas metas.

Los indicadores del proceso fueron aprobados junto con los documentos en
Diciembre de 2007 y socializados al personal a través de una reunion enfocada a
comunicar la hoja de vida de cada indicador la cual se complementé con un folleto
(Ver Anexo 11).

El desempeio del proceso solo pudo evidenciarse en el afio 2007 a través del

indicador de Cumplimiento concepto compra de equipos (ver Anexo 12).
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9. EVALUACION DEL SGC

Una vez culminadas las etapas de planificacion, documentacion, capacitacion e
implementacion del sistema de gestion de calidad para el proceso Recursos
Tecnologicos, surge la necesidad de determinar la conformidad del sistema de
gestidn con los criterios de auditoria con base en los requisitos del cliente, de la
organizacion, de ley y de la NTC-ISO 9001:2000.

Las auditorias son el proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de

determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria'®.

Las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de
primera parte, se realizan por, o en nombre de la propia organizacion, para la
revision por la direccion y con otros fines internos, y pueden constituir la base para

una auto declaracién de conformidad de una organizacion.?

El objetivo de las auditorias es recolectar informacién uatil para analizar la
idoneidad y efectividad del sistema de gestién de calidad, ademas de determinar
la eficaz y mantenimiento del sistema de gestion, haciendo énfasis en la existencia
y aplicacion de la documentacién del sistema. Dicho de otra forma la auditoria
tiene que ver con conseguir informacion, de forma planificada, de una variedad de
fuentes y comparar todo a fin de confirmar que las cosas se estén llevando a cabo
adecuadamente, es decir, que se estén haciendo las cosas como se dijo que

seria, para asi identificar oportunidades de mejora en el sistema de gestion

' Norma NTC 1SO 9000:2000, Seccion 3.9.1.
20 Norma NTC ISO 19011, Seccién 3. Nota 1.
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9.1 AUDITORIA No. 1

La Universidad dentro del plan de auditorias incluy6 una primera auditoria interna
para el Proceso Recursos Tecnoldgicos la cual estuvo a cargo de auditores
adscritos a otras divisiones y se llevo a cabo el 6 de Septiembre de 2007, segun
los parametros del procedimiento de auditorias internas, en donde se estipula la
metodologia para la planeacion e implementacion de las auditorias internas de
calidad.

Esta primera auditoria se enfoc6 en evaluar el avance de la documentacién e
implementacién del proceso Recursos Tecnoldgicos y cuyo informe (Ver Anexo

13) dio a conocer los siguientes aspectos:

9.1.1 ASPECTOS FAVORABLES

« La aplicacion del sistema de informacién de Mantenimiento Tecnoldgico
(SIMAT) para manejo y control del proceso.
« Un Sistema de Gestion Documental para el subproceso de Mantenimiento

Tecnologico.

9.1.2 ASPECTOS DEBILES

« No se ha implementado adecuadamente el proceso de Medicion, Analisis y
Mejora.

« No se ha implementado debidamente el proceso de seguimiento y control.

« Los indicadores del proceso no se han implementado.

« No se realiza ningun tipo de andlisis de datos en el proceso que demuestre la
idoneidad y eficacia del proceso.

« No se ha documentado por completo el proceso de Metrologia.
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9.1.3 FORTALECIMIENTO DE ASPECTOS DEBILES

Una vez conocido y analizado el informe de auditoria fue posible identificar que las
recomendaciones hechas estaban enfocadas a tres numerales de la norma y se
realizaron las actividades de mejora, encaminadas a dar cumplimiento a estos

numerales y a eliminar los aspectos débiles:

Tabla 10: Fortalecimiento de Aspectos Débiles

Requisito 6.3 Infraestructura — 8. Medicién, analisis y mejora:

v' Se establecié como requisito del servicio el programar una fecha de
entrega del servicio, una vez determinado el diagnostico del

mantenimiento necesario.

v Se documento el formato FRT.03 Tiempo de Cumplimiento del Técnico,
como mecanismo efectivo para el control diario del cumplimiento de las
ordenes de servicio (tanto abiertas como pendientes) con el fin de tomar

las acciones para cumplir con los tiempos establecidos.

v' Se establecio la revision de las solicitudes cumplidas a través del
SIMAT como mecanismo de seguimiento y control por parte de la

jefatura de la Division.

v' Se implementd que las asesorias realizadas al personal de la
Universidad acerca de la identificacion de riesgos para evitar dafnos en
los equipos a cargo del proceso, serian registradas en un acta o

asistencia para evidenciar las actividades realizadas.

v Se establecieron cuatro indicadores para conocer la gestién del

proceso.
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Requisito 7.6: Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion.

v Se crearon los documentos de subproceso Metrologia los cuales fueron
aprobados:
e PRT.02 Procedimiento de Metrologia.
e FRT.04 Plan Control Metroldgico de Equipos.
e FRT.05 Evaluacién de Servicio.

e FRT.06 Seguimiento de Verificacion

v' Se documenté el formato FRT.04 Plan Control Metrolégico de Equipos
como herramienta para tener un inventario general y actualizado de los

equipos a calibrar.

v Se empezd con la revisidn de las calibraciones ya realizadas como
base para el establecimiento de un cronograma general de Calibracion,
verificacion y mantenimiento de los equipos utilizados por la

Universidad.

9.2 AUDITORIA No. 2

Segun el plan detallado de trabajo para el proceso Recursos Tecnologicos se
realizaria una segunda auditoria interna en el mes de Octubre de 2007, esta fue
reprogramada y realizada el 20 de Noviembre de 2007 y mas que una auditoria
de conformidad con los requisitos, se enfocd en determinar el conocimiento del
nuevo Jefe de la Division de Mantenimiento sobre el sistema de gestiéon para el
proceso Recursos Tecnoldgicos y dar una orientacion sobre el desempefio
esperado en la auditorias a realizar.
Esta segunda auditoria evidencio que el mayor numero de aspectos por mejorar
estaban relacionados con el subproceso Metrologia se establecié una metodologia
que sirvié de guia para hacer revision de la construccion y desarrollo de este

subproceso. (Ver Anexo 3).
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9.3 CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

Cada una de las auditorias realizadas al proceso Recursos Tecnoldgicos permitio
a los integrantes del proceso concentrar su atencion en los informes de auditoria y
basados en la informacion obtenida se siguié a documentar acciones correctivas,
acciones preventivas, acciones de mejora y realizar un seguimiento detallado del

proceso.

Las auditorias permitieron concebir el proceso a través de cuatro criterios: planear,
hacer, verificar y actuar.

La planeacion se entendié entonces como conocer y entender el objetivo del
proceso, establecer la forma de medir el proceso a través de la construccion de
indicadores que evidenciaran el cumplimiento del objetivo y asi mismo identificar a
que objetivos de calidad apuntaban la medicion y cumplimiento de estos
indicadores. Se enfatiz6 en la importancia de conocer los requisitos del
beneficiario, lo cual era posible evidenciar a través del sistema de informacién que
permite identificar el tipo de servicio que requiere cada unidad académico-
administrativa, asi como una breve descripcidn sobre el estado del equipo, el lugar
especifico donde este se encuentra, entre otras. Otro aspecto a tener en cuenta
en la planeacién del proceso era el cronograma de mantenimiento preventivo y la
contratacion y programacion de las actividades de calibracién, todo a través de la
identificacion de los recursos que requeria el proceso para llevar a cabo todo lo

planeado.

Por otro lado el hacer del proceso se enfocé en contar con los documentos
aprobados e implementados, los cuales fueron enviados a Secretaria General el
dia 4 de Diciembre de 2007 para aprobacion, al interior del proceso se socializaron

al personal a través de reuniones y copias controladas.
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La verificacion del proceso se enfocd en el desempefio del mismo el cual se
evidencio a través del informe de desempefio del proceso y de la documentacién

de acciones correctivas, acciones preventivas y acciones de mejora.

Por ultimo el actuar se evidencié a través de la realizacién de las actividades
propuestas en las acciones documentadas encaminadas a cumplir a cabalidad con

lo establecido en la planeacion del proceso.

9.4 DOCUMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA

Con el objeto de identificar, analizar y eliminar las causas de los problemas
potenciales y/o reales relacionados con el sistema de gestion del proceso
Recursos Tecnolégicos se documentaron acciones correctivas y acciones de

mejora.

La documentacion de las acciones correctivas se realizo de la siguiente forma:
¢ |dentificacién del origen de la no conformidad real o potencial.
e Descripcion de la no conformidad real o potencial.
e Anadlisis de causas a través de la identificacion de la variable relacionada
con la no conformidad real o potencial y el analisis de tres por qué?
e Establecimiento de actividades a través de un plan de accion, basado en el

resultado del analisis de causas.

La documentacion de las acciones de mejora se llevo a cabo de forma mas
sencilla, el reporte de estas acciones se realizé describiendo la accion de
mejora, justificando su necesidad y estableciendo las actividades a desarrollar

para el logro de la misma.
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9.4.1 ACCIONES CORRECTIVAS

Las acciones correctivas son acciones tomadas para eliminar la causa de un
problema detectado u otra situacién indeseable.

Para el proceso Recursos Tecnoldgicos se documentaron tres acciones
correctivas cuyo origen fue las auditorias internas de calidad. A continuacion
se presentan las acciones documentadas y en el anexo 14 se muestra de

manera formal la documentacion de estas acciones correctivas.

e Accion No.1

Se encontraron los siguientes equipos en los procesos de Sistemas de
Informacion (Equipo Certificador de Puntos de Red) y Bienestar Estudiantil
(Manometros de la Caldera), los cuales no estan referenciados en el
programa de calibracion existente, de tal forma que se asegure la presencia
de equipos confiables. (Requisito 7.6 Control de Dispositivos de

Seguimiento y Medicion).

Tratamiento dado:

Se cred, revisé y aprobd el procedimiento de Metrologia, donde se
evidencia la responsabilidad de la division en el control de dispositivos de
seguimiento y medicion y se realizé la socializacion del mismo, ademas se

empezo la implementacion de las actividades descritas en el procedimiento.

e Accion No.2

No se ha estructurado formalmente un programa de mantenimiento

preventivo de los equipos eléctricos y electronicos.
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Tratamiento dado:

Se definieron los criterios para seleccionar los equipos a los cuales se les
debe realizar mantenimiento preventivo, a través de reuniones con los
técnicos segun la especialidad. Ademas de establecié con el apoyo del lider
del proceso un cronograma para la realizacion del mantenimiento
preventivo y se documentd un formato para registrar la realizacion de las

diferentes actividades de mantenimiento preventivo.

Accion No.3

No se ha estructurado formalmente un plan de control metroldgico para los
equipos criticos.

Tratamiento dado:

Se definieron los criterios para seleccionar los equipos a los cuales se les
debe realizar calibracién, a través de reuniones de grupo primario y se
solicité el apoyo a los laboratorios responsables de los equipos. Se
clasificaron los equipos segun los criterios establecidos y se establecio la

frecuencia de calibracion, verificacion y mantenimiento.

9.4.2 ACCIONES DE MEJORA

Se documentaron tres acciones de mejora en el proceso Recursos

Tecnoldgicos, las cuales se listan a continuacién y en el anexo 15 se muestra

de manera formal la documentacion de estas acciones.

Accién No.1
Establecer el formato tiempo de cumplimiento del técnico, para definir una

fecha de entrega del servicio una vez determinado su diagndstico.
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Actividades propuestas:

Se cred, revisé y aprobd el formato FRT.03 tiempo cumplimiento del
técnico, como base para realizar seguimiento al tiempo requerido para la
realizacion de cada servicio pero de forma mas especifica ya que no solo
permite conocer los tiempo por taller sino por técnico y asi identificar
oportunidades de mejora para el servicio en cada taller.

Accion No.2
Realizar una base de datos de conceptos técnicos que permita agilizar el

tramite de compra de equipos.

Actividades propuestas:

Basados en los conceptos técnicos realizados en meses anteriores se
empezo la alimentacién de la base de datos para identificar proveedores

competentes para equipos correspondientes a las diferentes de la division.

Accion No.3

Actualizar la Guia Asesorias GRT.01 en lo relacionado con la asesoria
para compra de equipos.

Con el objeto de exigir en la compra de equipos de medicion la entrega de

certificados de calibracién y contratacién del servicio de calibracién.

Actividades propuestas:

Modificar la Guia Asesorias GRT.01 y solicitar la aprobacion del Jefe de la
DMT.

Solicitar a Sistemas de Informacién la actualizacion de la guia en el sitio
web de la Universidad correspondiente a los documentos del proceso

Recursos Tecnoldgicos.
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10 EVALUACION DEL PROYECTO

10.1 CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

El cumplimiento de los objetivos planteados inicialmente en la etapa de
planificaciéon de la practica empresarial, se evidencian en cada uno de los

capitulos de este documento y se puede verificar en la tabla 12.

Tabla 11. Cumplimiento de objetivos

OBJETIVO GENERAL CUMPLIMIENTO

Realizar el diagndstico del proceso de
Recursos Tecnolégicos en la Divisidon de

Mantenimiento Tecnologico, logrando el
o _ ) El nivel de cumplimiento de este
reconocimiento de la situaciéon actual del
» objetivo se evidencia a través de los
proceso en lo referente a la Gestién de
] o objetivos especificos.
Calidad vy a los procedimientos

desarrollados encaminados al
cumplimiento de los requisitos de la norma
NTC -1ISO 9 001: 2000.

OBJETIVOS ESPECIFICOS CUMPLIMIENTO

Realizar el diagnéstico del proceso de
Recursos Tecnologicos en la Divisidon de

Mantenimiento Tecnoldgico, logrando el o .
Este objetivo se cumpli6 en su
reconocimiento de la situacion actual del ) . )
. totalidad a través del pre-diagnostico
proceso en lo referente a la Gestion de ) o ) .
] o y diagnostico evidenciados en el
Calidad y a los procedimientos
) capitulo 4 de este documento.
desarrollados encaminados al

cumplimiento de los requisitos de la norma
NTC-1SO 9 001:2 000.
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de

documentacién del proceso de Recursos

Conocer la situacidon actual la

Tecnolégicos, realizando un analisis y
de

las necesidades vy

comparacion la  documentacion

existente con los
requisitos exigidos en la norma ISO 9001:2

000 y elaborar los documentos necesarios.

La de

documentacioén se evidencia a través

situacion actual la
del numeral 4.1 y la elaboracion de
los documentos se puede evidenciar
en el capitulo 6 y en los anexos 2, 4
y 5 en donde se presentan los

documentos del proceso.

Capacitar al personal de la Division de
Mantenimiento Tecnoldgico en lo referente
a las generalidades del Sistema de Gestion
de la Calidad y a lo establecido en la
documentacion referente al proceso de

Recursos Tecnoldgicos.

En el capitulo 7 se encuentra

evidenciado como se realizd la
capacitacion del personal en cuanto
al SGC vy la socializacién de los
documentos del proceso a nivel de
grupo primario y de todo el personal

del proceso.

Implementar el Sistema de Gestidén de la
Calidad dentro del proceso de Recursos

Tecnoldgicos.

La implementacion del sistema de
gestion de calidad se hizo de forma
paralela a la documentacion vy

capacitacion del personal y se

resume en el capitulo 8.

Acompanar la realizacion de las auditorias

internas con el fin de identificar

oportunidades de mejora.

La autora del proyecto estuvo

presente durante las auditorias

realizadas y asi se establecieron
aspectos criticos sobres los cuales
trabajar y mejorar, como se describe

en el capitulo 9.

Implementar  acciones correctivas vy
preventivas encaminadas a anular las no

conformidades en la documentacion.

En el numeral 9.4 se describe las
acciones correctivas y de mejora
documentadas para tratar las no
conformidades relacionadas con la

documentacion.
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11 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Es de gran satisfaccion para la autora haber cumplido con los objetivos trazados y
haber aportado los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera durante la
realizacion de la practica en la Division de Mantenimiento Tecnoldgico para la
implementacién del Sistema de Gestion de Calidad del proceso Recursos

Tecnoldgicos.

La experiencia adquirida en la Universidad es muy valiosa, la autora recibio
capacitaciones que reforzaron los conocimientos sobre la norma NTC-ISO
9001:2000 vy tuvo la oportunidad de conocer el proceso de implementacién de un

Sistema de Gestion de Calidad desde sus inicios.

Sin embargo debido a la contratacion de un nuevo Jefe de la Division a finales del
afno 2007, quien manifestd no estar de acuerdo con la implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad para el Proceso Recursos Tecnoldgicos, el proceso de
implementacién se vio afectado, la mayoria de los documentos ya construidos
sufrieron cambios, algunos documentos no fueron aprobados aun cuando ya
habian pasado por la revision de Adecuacién del SGC llevado a cabo por la
Coordinadora de Calidad de la Universidad y los indicadores construidos
inicialmente fueron modificados, los cuales ya habian sido medidos, ocasionando
la creaciéon de unos nuevos indicadores, que al no contar con medicién no
permitieron hacer seguimiento al desempefio del proceso el en informe entregado

a la Coordinacién de Calidad de la Universidad en el mes de Diciembre.
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11.1 CONCLUSIONES

= EIl diagnéstico realizado al inicio del proyecto, fue clave para establecer la
situacién real de la division con respecto a la calidad y de esta manera

establecer los adecuados mecanismos para la implementacion del SGC.

= Sensibilizar el personal y capacitarlo fue un factor importante para el éxito de
este proyecto, debido a que las capacitaciones trataron conceptos basicos
necesarios para que las personas se sintieran comprometidas con el Sistema

de Gestion de Calidad y aportaran ideas para la mejora del proceso.

= El identificar los subprocesos establecidos en al interior del proceso Recursos
Tecnoldgicos permitié organizar y documentar las actividades que los

conforman y establecer un control sobre ellas.

= En la etapa de documentacion se concentraron los esfuerzos en disefar
registros faciles de diligenciar y documentos entendibles con informacion clara,
especificando las actividades que realmente se hacen en la division de
Mantenimiento Tecnoldgico teniendo en cuenta los requerimientos de la norma
NTC-1SO 9001:2000.

= Se plantearon acciones correctivas y de mejora dando inicio a una cultura de

mejora continua al interior del proceso Recursos Tecnoldgicos.

» Los indicadores son una herramienta muy util para evidenciar la eficacia del
sistema de gestion de calidad, en la division se plantearon indicadores que
apuntaban al cumplimiento de algunos de los objetivos de calidad de la
Universidad y con la implementacién de estos indicadores y la obtencion de los
resultados la division podra establecer acciones que permitan mejorar

continuamente.
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= La realizacion de auditoria interna permitié identificar las fortalezas y
oportunidades de mejora del sistema para asi poder determinar los aspectos
criticos sobre los cuales se debia trabajar para preparar al proceso para la

auditoria de otorgamiento.

11.2 RECOMENDACIONES

. Una razoén para implementar un sistema de gestion de calidad en cualquier
empresa, es lograr la satisfaccion y fidelizacion de sus clientes a través de la
mejora continua de sus actividades y el desarrollo organizacional para generar una
cultura de calidad acorde con el constante cambio de los mercados. La direccion
de la division de Mantenimiento Tecnoldgico debe comprometerse aun mas con el
sistema de gestion de calidad para poder asi mantenerlo, medir su eficacia y

establecer mejoras.

. Se recomienda realizar un mayor numero de capacitaciones sobre el manejo
de relaciones interpersonales, trabajo en equipo y sentido de pertenencia, con el

fin de mejorar en mayor medida el ambiente laboral de la division.

. Se recomienda al Jefe de la divisiéon mantener una persona en el cargo de
coordinador de calidad que realice seguimiento permanente al proceso Recursos
Tecnoldgicos para garantizar la medicidn del proceso y la revision periddica de la
documentacién, con el fin de determinar el grado de obsolescencia de la misma

dentro de la evolucién del sistema.

. Es importante que se documenten indicadores que no solo midan la eficacia,
sino que ademas se enfoquen en la eficiencia y efectividad del proceso, ademas
se recomienda buscar una herramienta para medir la satisfaccion de los

beneficiarios o clientes.
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. Se recomienda fortalecer el analisis de datos, hacer seguimiento a las
actividades derivadas de los informes de las auditorias internas y fortalecer la
documentacién de acciones correctivas y abrir espacios para el analisis de fuentes
que permitan documentar acciones preventivas, todo esto encaminado a la mejora

continua del proceso.
. Es importante que se establezca una frecuencia para la revision por la

direccion no solo para evidenciar el compromiso de la alta direccién, sino para

mantener actualizado el direccionamiento estratégico de la division.
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ANEXO 1. Caracterizaciones del proceso Recursos Tecnolégicos

PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS Codigo: CRT.01
2 CARACTERIZACION DEL PROCESO version: 01

RECURSOS TECNOLOGICOS Pagina 1 de 3
Reviso Aprobo Fecha de aprobacion

Jefe Divisidon de Mantenimiento Tecnoldgico Diciembre 4 de 2007

Garantizar la fiabilidad de los equipos eléctricos, electronicos y electromecdanicos de las Unidades Académicas y/o
OBJETIVO . . . . . . . .
Administrativas de la Universidad, conservandolos dentro de un adecuado nivel de funcionamiento.
ALCANCE Equipos de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad Industrial de Santander
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIOS
Solicitud de servicio o Realizar el diagnéstico técnico.
asesoria de Equipo reparado
UAA mantenimiento Ejecutar el servicio
Todos los procesos Equipos de las UAA Realizar seguimiento a la prestacidon del | Concepto de Baja de
servicio Equipos
Cotizaciones UAA
Proveedores Externos
de Servicios y partes Partes y repuestos Todos los
para equipos procesos
Identificar los equipos que requieren |Inventario Metroldgico Contratacion
Inventario de Equipos calibracion.
Empresas que ofrecen Programa anual de
servicios de Calibracién | Necesidad de Realizar el programa anual de|calibracién
y Verificacién de Calibracion de Equipos Calibracion.
equipos
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PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Cédigo: CRT.01

CARACTERIZACION DEL PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Version: 01

Pagina 2 de 3

Proceso Contratacion

Cotizaciones

Realizar seguimiento a los resultados
de Calibracion

Resultados de
Calibracion

Solicitud de concepto
técnico para compra de
equipos

Solicitud de asesoria en
obras y proyectos

Realizar analisis de proveedores
Revisar las especificaciones técnicas y
de disenos para
equipos.

instalaciones de

Participar en comités de Evaluacion.

Concepto de compra

de equipos

Informe de Evaluacion

Técnica

Seguimiento
Institucional

Informacion del proceso

Informe de auditorias

No conformidades

Medir el desempefio del proceso a
través del cumplimiento de indicadores
de gestion y actividades de seguimiento

Mejorar
mediante

continuamente el proceso
la aplicacion de acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

Acciones correctivas,

preventivas y de
mejoramiento

Informe de desempefio

del proceso

Acciones aplicadas

eficazmente.

Seguimiento
Institucional
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PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Cédigo: CRT.O01

CARACTERIZACION DEL PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Version: 01

Pagina 3 de 3

RECURSOS

RESPONSABLES

REQUISITOS

MEDICION DEL
PROCESO
(Indicadores)

Recursos fisicos
Equipos de oficina
Maquinaria
Herramientas

Lider del proceso:

Tecnoldgico

Colaboradores:

Software Profesional DMT
Sistema de Informacion | Técnicos de Mantenimi
SIMAT Auxiliar Administrativo

Auxiliares de Servicio
Secretaria

Jefe de la Division de Mantenimiento

ento

Beneficiario:
Confiabilidad, oportunidad, economia,
eficiencia.

Legales y reglamentarios:
Ver Listado Maestro de Documentos Externos

Ver Hoja de Vida de

De la Organizacion:
No aplica

Indicadores

NTC-ISO 9001:2000
Ver Matriz de Interrelacion de Requisitos

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

REGISTROS DEL PROCESO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reuniones Grupo Primario
Seguimiento a indicadores
Auditorias internas

Ver Listado Maestro de Registros

Ver listado Maestro de Documentos Internos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

1 Diciembre 4 de 2007

Creacion del documento

78




PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS Codigo: CRT.02

! CARACTERIZACION DE SUBPROCESO Version: 01
MANTENIMIENTO TECNOLOGICO Pagina 1 de 2
Reviso Aprobd Fecha de aprobacion
Jefe Division de Mantenimiento Tecnoldgico
OBJETIVO Garantizar el funcionamiento de los equipos eléctricos, electronicos y electromecdnicos de manera oportuna,
confiable y eficiente.
ALCANCE Equipos de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad Industrial de Santander
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIOS
UAA Solicitud de servicio o | Asignar y reasignar técnicos.
asesoria de Concepto de Baja
mantenimiento
Realizar Diagndstico técnico.
Orden de Compra
Proveedores Equipos de las UAA
Externos de Servicios Realizar solicitud de repuestos, materiales UAA
y partes para y/0 suministros. Legalizacién Caja
equipos Cotizaciones Menor
Facturas Ejecutar el servicio
Equipo en
funcionamiento
Partes y repuestos Realizar seguimiento a la prestacién del
servicio
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PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS Cédigo: CRT.02
ki Versién: 01
' CARACTERIZACION DE SUBPROCESO
MANTENIMIENTO TECNOLOGICO Pagina 2 de 2
MEDICION DEL
RECURSOS RESPONSABLES REQUISITOS PROCESO (Indicadores)

Recursos fisicos Lider del proceso:

e Equipos de Jefe de la Division de Mantenimiento Beneficiarios

oficina Tecnoldgico Confiabilidad, Oportunidad, Economia,
e Maquinaria eficiencia.

e Herramientas Colaboradores:

Software Profesional DMT
Sistema de
Auxiliar Administrativo
Auxiliares de Servicio

Secretaria

Informaciéon SIMAT

Técnicos de Mantenimiento

Legales y reglamentarios:
Ver listado Maestro de Documentos Externos

Ver Hoja de Vida de
Indicadores

De la organizacion
No aplica

NTC-ISO 9001:2000

Ver Matriz de Interrelacién de Requisitos

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

REGISTROS DEL PROCESO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reuniones Grupo Primario

Ver Listado Maestro de Registros

Ver listado Maestro de Documentos Internos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

1 Diciembre 4 de 2007

Creacion del documento

80




PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS Cédigo: CRT.03
e Version: 01
¥ CARACTERIZACION DE SUBPROCESO
METROLOGIA Pagina 1 de 2
Reviso Aprobo Fecha de aprobacion
Jefe Division de Mantenimiento Tecnoldgico Diciembre 4 de 2007
OBJETIVO Realizar seguimiento a los equipos de las Unidades Académicas y/o Administrativas que requieren de calibracién.
ALCANCE Aplica a los equipos de los procesos Bienestar Estudiantil y Servicios Informaticos y de Telecomunicaciones y a aquellos
Laboratorios que se encuentran en proceso de acreditacion.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIOS
UAA Inventario de e Identificar los procesos que realizan| Plan control metroldgico
Equipos seguimiento y medicién. de equipos
Empresas que e Clasificar los procesos segun la clase de Equipos Calibrados
ofrecen servicios impacto que tiene las actividades de
de Calibraciény | Equipos de las UAA seguimiento y medicion en la calidad del UAA
Verificacion de servicio. Resultados de Calibracion
equipos

e Realizar del inventario metrolégico.
e Realizar el programa anual de Calibracién.

Cotizaciones e Realizar seguimiento a los resultados de
Calibracién.
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PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS Codigo: CRT.03

Version: 01

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO

METROLOGIA Pagina 2 de 2

Revisé Aprobé Fecha de aprobacién
Jefe Division de Mantenimiento Tecnoldgico

RECURSOS RESPONSABLES REQUISITOS MEDIC'ON_ DEL PROCESO
(Indicadores)
Recursos fisicos Lider del proceso: Beneficiario:
Equipos de oficina Jefe de la Divisién de Mantenimiento Confiabilidad, Oportunidad, Economia,
Maquinaria Tecnolégico eficiencia.
Herramientas Legales y reglamentarios:
Colaboradores: Ver listado Maestro de Documentos Externos Ver Hoja de Vida de
Profesional DMT De la organizacién Indicadores
Técnicos de Mantenimiento No aplica
Auxiliar Administrativo
- . NTC-I1SO 9001:2000
Auxiliares de Servicio . o
) Ver Matriz de Interrelacién de Requisitos
Secretaria
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL
REGISTROS DEL PROCESO DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PROCESO
Reuniones Grupo Primario Ver Listado Maestro de Registros Ver listado Maestro de Documentos Internos
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 Diciembre 4 de 2007 Creacién del documento
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ANEXO 2. Documentos del Subproceso Mantenimiento Tecnoldgico

RECURSOS TECNOLOGICOS/ MANTENIMIENTO TECNOLOGICO Cddigo : PRT.01

B Version : 01
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

Pagina1de 10
Revisod: .kfe Division de Mantenimiento Tecnoldgico Aprobo Fecha de aprobacion:  piciembre 4 de 2007
OBETIVO ALCANCE
Establecer las actividades necesarias para redizar la gjecucion del Aplica d mantenimiento de equipos de las Unidades Académicas y
mantenimiento correctivo de equipos y mantenimiento preventivo de Administrativas de la Universidad Industrid de Santander.

aquellos que lo requieran.

NORMATIVIDAD

No aplica.

DEFINICIONES

e Mantenimiento: Conjunto de técnicas destinado a conservar equipos e instdaciones en servicio durante el mayor tiempo posible (buscando la
mas dta disponibilidad) y con el maximo rendimiento.

e Mantenimiento preventivo: Actividades que tienen por misién mantener un nivel de servicio determinado en los equipos, programando las
correcciones de sus puntos vulnerables en el momento mas oportuno.

e Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de tareas destinadas a corregir los defectos que se van presentando en los distintos equipos y que son
comunicados ala Divison de Mantenimiento Tecnoldgico por los usuarios de los mismos.
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RECURSOS TECNOLOGICOS/ MANTENIMIEN TO TECNOLOGICO Cédigo : PRT.O01

Version : 01

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

Pagina2 de 10

DEFINICIONES

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman elementos de entrada en resultado.

Asesoria: Actividad que se gjecuta paradar apoyo a las acciones de las unidades académicas y administrativas. La asesoria requiere de un conjunto
de acciones estratégicas que buscan una administracion efectiva de los equipos, la maquinariay lainstadacion de estos. Este proceso conlleva tareas
de observacion, orientacion, registro y andisis necesarias para concretar una asesoria efectiva.

Registro: Documento que suministra evidencia objetiva de actividades efectuadas o de resultados dcanzados.

Sistema de Informacion SIMAT: Sstema de informacion y comunicacion desarrollado para agilizar y optimizar el proceso que redizala Division de
Mantenimiento Tecnologico, atraves del manejo adl, oportuno y veraz de la informacion.

Concepto Técnico: Informe de observaciones y recomendaciones que se da como resultado de la asesoria.

CONSIDERACIONES

Las solicitudes de servicio redizadas se gjecutan segun el orden de llegada, savo casos que impliquen su atencidén inmediaa.

g la Unidad Académica o Administrativa no autoriza la compra de los repuestos necesarios para el mantenimiento del equipo o la contratacion
externa del mantenimiento, el equipo serd devuelto d responsable.

La compra de los repuestos se puede redizar de dos formas: trasado de fondos a la Divisén de Mantenimiento Tecnolégico o compra directa
redizada por la Unidad responsable del equipo.

La contratacion externa de un servicio es redizada por la Divison de Mantenimiento Tecnologico a través de una orden de prestacion de servicio para
lo cud se requiere el respectivo traslado de Fondos de la Unidad correspondiente.

La especididad computadores hace referencia a manegjo del hardware.
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| S

E

e

-

Procesamiento en Sl. o

i

Conector

<

nicio/Fin Actividad Decision Documento AN Procedimiento predefinido Conector de pagina
DESCRIPCION EESEORSAEILE DOCUMENTOS DE

DIAGRAMA DE FLUJO

REFEREN CIA

INICIO

Solicitud de servicio o
asesoria

v
Asigna la solicitud
A

A

@M asgnamone:S

Ingresa al sistema para
conocer laasignacion

1. Elabora la solicitud de servicio o asesoria.

Ruta: Sstema Mantenimiento Tecnoldgico —» Unidad
Académica - Administrativa —» Solicitudes » Solicitar un
servicio/ asesoria

2. Asigna automaticamente la solicitud de servicio o asesoria al
técnico segun su especialidad.

Especialidades: Optica, Mecanica, Electricidad, Electronica,
Mecanica Fina, Mecanica Industrial, Telecomunicaciones,
Computadores, Montajes y Refrigeracion.

3. Qupervisa las asignaciones de de servicio o0 asesoria y en
caso de ser necesario reasigna las solicitudes.

Ruta: Sstema Mantenimiento Tecnoldgico » Administrador
Sstema—»Asignaciones—» Técnico

4. Ingresa diariamente al Sstema de Informacion para conocer
la asignacion de las solicitudes de servicio o asesoria.

Ruta: Sstema Mantenimiento Tecnoloégico —» Técnico de
Mantenimiento —» Asignacion —» Técnico

Unidad Académica
y/o administrativa

Sstema de
Informacion de
Mantenimiento

Tecnolégico

Personal encargado
del SMAT

Técnico de
Mantenimiento

Modulo de Solicitudes
- Unidades Academicag

Modulo de Asignacion
- Técnico

Modulo de Asignacion
- Técnico

Modulo de Asignacion
- Técnico
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DOCUMENTOS DE

DESCRIPCION
DIAGRAMA DE FLUJO SCRIPCIO RESPON SABLE REFERENCIA

Se requiere trasladar el
equipo?

No
5. 9 es necesario atender la solicitud en sitio, porque el Técnico de
Informa las necesidades de equipo no puede ser tradadado, se informa a la Secretaria de Mantenimiento
transporte la Division de Mantenimiento Tecnoldgico las necesidades de
trangporte del Persond Técnico.

Gestiona el trasado del 6. Gegtiona el tradado del persond técnico a través de la Secretaria
personal Division de Planta Fisica para atender las solicitudes fuera del Division de
campus centra de la Universidad . Ver Modulo Planta Fisica. Mantenimiento
7. 9 el equipo, por sus caracteristicas, puede ser tradadado de Unidad Académica
p| Cestionael trasiado del un lugar a otro, la Unidad responsable gestiona el tradado del y/o administrativa
equipo mismo.

Este tradado se puede hacer directamente o a través de la
Division de Planta Fisica. (Ver Modulo de Planta Fisica)

8. Serecibe el equipo, teniendo en cuenta las condiciones con Persona encargado Control de Equipos
Recepciona el equipo las que ingresa a la Divisdon y cuya solicitud de servicio o de la recepcion de ERT. O1
asesoria ya ha sido tramitada a través del Sstema de
Informacion

los equipos

v

N
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DESCRIPCION
DIAGRAMA DEFLUJO SC C10 RESPON SABLE REFERENCIA
Técnico de

Reviséon del equipo

o

sSepuede reparar
el equipo?

Concepto sobre el estado
del equipo

S3e necesita contratacion
externa?

Informala necesidad de
contratacion externa

9. Redliza la revision del equipo para identificar las necesidades
de mantenimiento.

10. Registra en el SMAT el concepto sobre el estado del
equipo.

11. S la solicitud del servicio no se puede dar por cumplida en
la Division de Mantenimiento Tecnologico se informa al Efe de
la Division la necesidad de redlizer la contratacion externa.

Mantenimiento

Técnico de
Mantenimiento

Técnico de
Mantenimiento

Modulo de
Cumplimiento -
Técnico del Servicio
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DIAGRAMA DE FLU.O

DESCRIPCION

RESPON SABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Cotizacion del servicio

l

Traslado de fondos

l

Procedimientos de
Contratacion

Informa las necesidades de
repuestos

12. Rediza la cotizacion del servicio externo ¢ informa a la
respectiva Unidad.

13. Una vez la Unidad autoriza la contratacion del servicio
externo rediza el tradada de los fondos necesarios.

14. Rediza la contratacion externa del servicio para darle
cumplimiento a la solicitud redizada por la Unidad Académica
y/o Administrativa.

15. 9 el servicio puede prestarse en la Divisdon de
Mantenimiento Tecnoldgico y se requieren repuestos para el
mantenimiento del equipo, se informa a £fe de Divison las
caracteristicas y cantidades necesarias de cada elemento.

£fe de la Division
de Mantenimiento

Tecnologico

Unidad Académica
y/0 administrativa

£fe de la Divison
de Mantenimiento
Tecnologico

Técnico de
Mantenimiento

Procedimientos de
Contratacion
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DIAGRAMA DEFLU.O

DESCRIPCION

RESPON SABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREN CIA

Existen los repuestos en
el Mercado?

@—> Se da el concepto de Bgja

v

Baja de Equipos

Solicita el traslado del

equipo

Cotizacion de repuestos [«

16. Cuando los repuestos necesarios para el cumplimiento de
la solicitud no se encuentran disponibles en el mercado, el
equipo se da de baja y se envia el concepto a la Unidad
Académica o Administrativa responsable del mismo y d Grupo
de Inventarios.

17. Solicita el traslado del equipo a la Bodega de Inventarios a
través de la Division de Planta Fsica. (Ver Modulo de Planta
Fisica)

18. 9 es posble adquirir los repuestos para redizar el
mantenimiento del equipo, se rediza la cotizacion de los
mismos, se selecciona el proveedor y se informa a la respectiva
Unidad.

Persona encargado
del SIMAT

Secretaria
Division de
Mantenimiento

Técnico de
Mantenimiento
Efe de la Division
de Mantenimiento

Tecnologico

Guia Para Bgjade
Equipos
GRT.O1

Concepto de Bagja
FRT.02
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DIAGRAMA DEFLUJO

DESCRIPCION RESPON SABLE

DOCUMENTOS DE
REFEREN CIA

Autorizala compra

l

Procedimientos de
Contratacion

Ejecuta el servico

Dael cumplimiento ala

finalizacion del servicio

v

Informa las necesidades de
transporte

19. Autoriza la compra de los repuestos y traslada los fondos
necesarios.

Unidad Académica
y/o administrativa

20. Gestiona la compra de los repuestos necesarios para el
mantenimiento de los equipos.

Ffe de la Division
de Mantenimiento
Tecnoldégico

Técnico de
Mantenimiento

21. Becuta el servicio solicitado por la Unidad Académica o
Administrativa.

Técnico de
Mantenimiento

22. Una vez se ha realizado el servicio respectivo se da el
cumplimiento.

Ruta: Sstema Mantenimiento Tecnoldgico —» Técnico de
Mantenimiento #» Cumplimiento *»Cumplimiento Técnico

23. Informa a la Secretaria de la Division de Mantenimiento
Tecnoldgico las necesidades del transporte del equipo hacia la
Unidad correspondiente.

Técnico de
Mantenimiento

Manuales de
Equipos

Modulo de
Cumplimiento -
Técnico del Servicio
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5 DOCUMENTOS DE
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Gestiona el tradado del 24. Gestiona el traslado del equipo, a través de la Division de Secretaria
equipo Planta Fisica, a la Unidad Académica y/o Administrativa que Division de

Dael cumplimiento ala
finalizacion del servicio o
asesoria

corresponda Mantenimiento

25. Una vez se harealizado el servicio y el equipo se encuentra
de nuevo en funcionamiento se da el cumplimiento en el
dstema de Informacion.

Ruta: Sstema Mantenimiento Tecnoldégico —» Técnico de
Mantenimiento — Cumplimiento »» Cumplimiento Unidad
Academico - Administrativa

Unidad Académica
y/0 administrativa

Modulo de
Cumplimiento -
Unidad Academico
- Aministrativa
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CONTROL DE CAMBIOS
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APROBACION

1 Diciembre 4 de 2007 | Creacion del Documento
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fe Division Mantenimient
Jefe Division Mantenimiento Diciembre 4 de 2007

Tecnoldgico

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos encaminados a fortalecer las asesorias que presta el
Proceso Recursos Tecnolégicos y asi brindar apoyo oportuno a las necesidades
de la Universidad Industrial de Santander.

2. ALCANCE

Aplica a las Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad
Industrial de Santander.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Asesoria: Conjunto de acciones estratégicas que buscan una
administracion efectiva de los equipos, la maquinaria y la instalacion de
estos. Este proceso conlleva tareas de observacién, orientacion, registro
y analisis necesarias para concretar una asesoria efectiva.

e SIMAT: Sistema de informacion de Mantenimiento Tecnoldgico
desarrollado para agilizar y optimizar el proceso que realiza la Division
de Mantenimiento Tecnoldgico, a través del manejo agil, oportuno y
veraz de la informacion.

e Concepto Técnico: Informe de observaciones y recomendaciones que se
da como resultado de la asesoria.

e UAA: Unidades Académicas y/o Administrativas.
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4. CONTENIDO DE LA GUIA
4.1 ASESORIA PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS

La asesoria a las UAA para la adquisicion de equipos se concede a través de la
generacién de un concepto técnico, actividad que realiza el Jefe de la Division
de Mantenimiento Tecnoldgico.
Es necesario que la respectiva unidad realice la solicitud de adquisicién del
equipo a través de una comunicacién escrita la cual se debe hacer llegar a la
Divisién de Mantenimiento Tecnolégico y debe contar con:
e Descripcion de las especificaciones técnicas del equipo a adquirir.
e Minimo dos cotizaciones en cada una de las cuales se debe
especificar:
- Caracteristicas técnicas del equipo.
- Vigencia y actualidad del equipo
- Soporte Técnico (condiciones de postventa)

Teniendo en cuenta los criterios anteriores estos son verificados y analizados
por el Jefe de la Division de Mantenimiento Tecnoldgico, quien concede el visto
bueno a la cotizacion que mejor cubre las necesidades de la UAA y se emite
entonces el concepto técnico.

4.2. ASESORIA PARA LA BAJA DE UN EQUIPO

Para que un equipo sea dado de baja es necesario que la UAA solicite a través
del Sistema de Informacion de Mantenimiento la baja del equipo.

Ruta: Sistema Mantenimiento Tecnolégico » UAA» Solicitudes ¥ Solicitar una
asesoria. Los criterios que se tienen en cuenta para la dar de baja a un equipo
son los siguientes:

Costo de recuperacion de los equipos no mayor al 50% del valor del mismo.

94



. ' PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS Cédigo: GRT.01
e SUBPROCESO MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

Version: 01

GUIA ASESORIAS —
Pagina 3 de 3

e Falta de repuestos en el mercado
e Obsolescencia del equipo, de acuerdo a los estandares vigentes que
tienen los mismos en el mercado.
Una vez verificada esta informacién, es decir, cuando el equipo cumple con al
menos uno de los criterios anteriores, el Jefe de la Division de Mantenimiento
Tecnologico procede a dar el concepto de baja del equipo. Este concepto es
enviado tanto a la correspondiente UAA como a la Divisién de Inventarios.

4.3 ASESORIA E INTERVENCION EN OBRAS Y PROYECTOS

Las asesorias e interventorias que realiza el proceso de Recursos Tecnolégicos
a las obras y proyectos que desarrollan las UAA de la Universidad se establecen
conforme a las solicitudes que realiza la comunidad universitaria a través de
resoluciones o memos, de acuerdo a las actividades que se tienen previstas,
como el servicio de montaje de los equipos adquiridos, y la revisiéon y
verificacion de las obras que realizan terceros, como resultado de
contrataciones externas, etc.

El Jefe de la Division de Mantenimiento Tecnolégico, junto con el equipo de
trabajo correspondiente al perfil del proyecto, elabora el cronograma respectivo
para realizar las visitas al lugar de ejecucion del proyecto y, después de esto,
se emite un Informe de Evaluacién Técnica o los conceptos a los que haya lugar
a las Unidades competentes, identificando inconsistencias o la necesidad de
servicios complementarios para la puesta en marcha del equipo o proyecto en
ejecuciéon, como lo son puntos eléctricos, necesidades de redes de acueducto y
alcantarillado, entre otros.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
APROBACION REALIZADOS
01 Diciembre 4 de 2007 Creacion del documento
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Jefe Division Mantenimiento

, . Diciembre 4 de 2007
Tecnoldgico

1. OBJETO

Establecer lineamientos que le permitan al Personal Técnico de la Divisién de
Mantenimiento Tecnoldgico un mejor manejo de los médulos del Sistema de
Informacion de Mantenimiento Tecnoldgico y asi una mejor interaccién con
los beneficiarios.

2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades desarrolladas por el Personal Técnico a través del
Sistema de Informacion de Mantenimiento Tecnolégico.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e SIMAT: Sistema de informacién de Mantenimiento Tecnoldgico
desarrollado para agilizar y optimizar el proceso que realiza la Division
de Mantenimiento Tecnoldégico, a través del manejo agil, oportuno y
veraz de la informacion.

e UAA: Unidades Académicas y/o Administrativas.

4 CONTENIDO DE LA GUIA

El manejo del SIMAT se realiza con el teclado tanto para la parte de
desplazamiento como para su ejecucion, el mouse Unicamente se utiliza para
realizar acciones de copiado y pegado.
Ayudas: el sistema presenta ayudas constantes en cada uno de los campos que
lo requieren en la parte inferior de la ventana, apareceran comentarios como

EJ : Digite el namero de inventario
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Digite la fecha de cambio de estado del equipo AAAA/MM/DD
Desplazamiento: para moverse dentro de una ventana se utiliza la tecla
Enter la cual se oprime las veces que sean necesarias hasta el llegar al
campo deseado.
Ejecucion: para ejecutar una accion dentro de una ventana es necesario
ubicarse en un campo y oprimir la tecla Esc.
Busqueda: para realizar una busqueda se puede:
a.- Colocar la palabra completa que se desea buscar o el nimero y se
oprime la tecla Esc.
b.- Se pueden utilizar como comodin los asteriscos, es decir, se coloca
entre asteriscos la palabra o parte de ella para que el sistema realice una
busqueda general de todos aquellos elementos que la contengan y se
oprime la tecla Esc.
EJ: *IMP*,
Posibles resultados: IMPRESORA,

UNIDAD DE CARGA GENERADOR DE

IMPULSOS C-YCO009,

APARATO DE IMPACTO N 75420,

LECTOR IMPRESOR, etc.
Copiado y pegado: para copiar se posiciona el Mouse en el inicio de la
palabra o texto que desea copiar y se da clic izquierdo sostenido hasta el
final de la misma, quedando sombreada la parte que se ha copiado, luego
se da clic derecho en el lugar donde se desea copiar la palabra o texto
seleccionado con anterioridad quedando registrada la informacién.
Salir: se posiciona sobre la palabra salir o se le da a la letra s para regresar
siempre al menu anterior o para salir definitivamente del sistema.

Para ingresar al sistema:

Darle doble clic en el icono de Sistemas de Informacion. Aparecera una
ventana con la palabra login as:
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e Se escribe el login que se le ha sido asignado y se oprime la tecla Enter.
Aparecera la palabra Password
e Se ingresa el password o contrasena, inicialmente la que se le asigna en el
momento de hacer entrega del login, la cual posteriormente debe ser
cambiada como medida de seguridad.
NOTA: Estos logines son creados por sistemas de informacién. En caso de
olvidar la contrasefia es necesario comunicarse a la ext. 2573 de La Division de
Servicios de Informacion.
Se despliega el menu principal:
MENU PRINCIPAL
M Sistema Mantenimiento Tecnoldgico
C Cambio de Password
X Acerca de...
S Salir

e Se selecciona la opcion de Sistema de mantenimiento Tecnoldgico de dos
formas:
a.- Se desplaza a través del menu con las flechas que estan en el techado
y cuando se encuentre en la opcién deseada se oprime la tecla Enter.
b.- Una vez en el menu principal se oprimen el teclado la letra M que
corresponde al inicio de la opcidon que se desea ejecutar.

Se despliega el siguiente menu:
SISTEMA MANTENIMIENTO TECNOLOGICO
T Técnico de Mantenimiento
C Cambio de Clave
S Menu Principal

Seleccionar Unidad Académico-Administrativa

Aparecera el siguiente Menu:
MENU PRINCIPAL:
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1.

. Equipos

. Solicitudes

. Cumplimiento

. Asignaciones

. Material Bibliografico
. Salir

Equipos: Este es un modulo de consulta que permite obtener informacion
sobre el equipo, al suministrar alguno de los campos podemos obtener,
Numero Inv, Estado, Fecha Reg, Nombre, Cédigo Elem, Grupo, SubGr,
Clase, Subdivi, Descripcién, Tipo Equipo, Especialidad, Marca, Modelo,
Serie, Unidad, Edific, Respon, Cod, Valor, Fec.Compra, y en los casos
donde se ha encontrado la informacion actualizada: Orden Compra,
Factura, Proveedor, Direc. Prov, Telefono, Fabricante, Direc. Fabr,
Teléfono. etc.

EQUIPOS:

1. Consultar Equipos

2. Tablas de Soporte

3. Salir

1.1 Consultar Equipos: La consulta se puede realizar a través de cualquiera de

los campos anterior mente mencionados. Para realizar la busqueda:

a.- Se le da Enter en la pestana de Consultar Equipos.
b.- Con Enter me ubico en el campo que se desea consultar

1.2 Tablas de soporte: Este modulo es una herramienta que se le presta al
técnico para que puedan tener los datos actualizados de los diferentes

aspectos referentes al servicio, se le agradece que pasen por escrito la
informacion que necesiten sea incluida o adicionada. Hasta el momento las

bases de datos se encuentran sin alimentar.
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TABLAS SOPORTE:

. Tipos de Accesorios
. Clases de Aspectos

. Especialidades

. Marcas

. Unidades de Medida
. Repuestos

. Tipos Elemento

0O N O UL A WN —

. Subtipo Elemento

9. Auxiliar

10. Consulta Elementos

11. Salir
La consulta se puede realizar a través de cualquiera de los campos
anterior mente mencionados.

2. Solicitudes: se ingresa al oprimir Enter sobre la linea de comando
Solicitudes y se despliega el siguiente menu:
SOLICITUDES:
1. Consultar Serv. o Aser.
2. Tablas de Soporte
3. Salir

2.1 Consultar Serv. O Aser: este modulo permite consultar las solicitudes que
emite cada UAA, se encuentra la informacion general en cuanto a las
necesidades del usuario en cuanto al servicio, y proporciona al técnico la
siguiente informacién: N° de Inv, Fecha de la Solicitud, Dependencia y cédigo
quien solicita, un N° de solicitud, Descripcion: En este campo se solicita al
usuario colocar de forma especifica lo relacionado con la ubicacién del
elemento, asi como quien lo utiliza y la disponibilidad de tiempo para su
reparacion o mantenimiento). El tipo de servicio que esta solicitando, N de Inv
del equipo, la descripcion general de equipo, la extension telefénica del
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solicitante y el motivo de la solicitud. De igual forma en la pestafia de Consulta
de asesorias aparece la misma informacion sobre la asesoria requerida por el
usuario.

2.2 Tablas de Soporte: Contiene informacion sobre las solicitudes: Estados de
la solicitud, motivos de demora y tipos de servicio.

TABLAS SOPORTE:

1. Estados Solicitud

2. Motivos de Demora

3. Tipos de Servicio

4. Salir

3. Cumplimiento: Este modulo establece la comunicacion que existe entre el
solicitante y el técnico que le esta atendiendo el servicio. En el
cumplimiento del Técnico es donde se establece el estado de la solicitud, la
cual puede ser:

e Asignada: es cuando la unidad solicita un servicio y el sistema asigna la
asigna a un técnico dependiendo de la especialidad del equipo.

e Revisada: es cuando el técnico revisa el equipo pero por algin motivo el
cual queda especificado en este modulo de cumplimiento no pudo
realizar en su totalidad el servicio requerido.

e Cumplida: es cuando el equipo queda totalmente operativo, se presto el
servicio requerido por el usuario o el servicio no depende por alguna
razén, que igualmente queda especificada en este modulo del técnico a
quien se le asigno la solicitud.

4. Asignaciones: Este es el modulo de asignaciones de las solicitudes a los
técnicos segun su especialidad. Esta comprendido por dos sentencias
Tiempo Preventivo: Inactiva y Técnico: La cual le permite al técnico revisar
con su identificacién de Técnico (Iden Tec) las asignaciones que tiene a su
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5. cargo, siempre y cuando se encuentre en dos de los estados Asignada y
Revisada, una vez cumplida no se puede visualizar desde esta pestana, Este
es un modulo Unicamente de consulta.

ASIGNACIONES:

1. Tiempo Preventivo
2. Técnico

3. Salir

6. Material Bibliografico: En este modulo se consulta la informacion de los
manuales existentes en mantenimiento tecnoldégico y los que estan
disponibles para consulta.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
APROBACION REALIZADOS
01 Diciembre 4 de 2007 Creacion del documento
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Reviso Aprobo Fecha de aprobacion

Jefe Division Mantenimiento

Tecnoldgico

2. OBJETO

Establecer lineamientos que le permitan a los beneficiarios del Proceso
Recursos Tecnoldgicos un mejor manejo de los modulos del Sistema de
Informacion de Mantenimiento Tecnoldgico y asi mayor informacién sobre el
estado de sus solicitudes.

2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades desarrolladas por las UAA a través del Sistema de
Informacion de Mantenimiento Tecnoldgico.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e SIMAT: Sistema de informacién de Mantenimiento Tecnoldgico
desarrollado para agilizar y optimizar el proceso que realiza la Division
de Mantenimiento Tecnoldgico, a través del manejo agil, oportuno y
veraz de la informacion.

e UAA: Unidades Académicas y/o Administrativas.

4 CONTENIDO DE LA GUIA

El manejo del SIMAT se realiza con el teclado tanto para la parte de
desplazamiento como para su ejecucion, el mouse Unicamente se utiliza para
realizar acciones de copiado y pegado.
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Ayudas: el sistema presenta ayudas constantes en cada uno de los campos
que lo requieren en la parte inferior de la ventana, apareceran comentarios
como
E) : Digite el numero de inventario
Digite la fecha de cambio de estado del equipo AAAA/MM/DD
Desplazamiento: para moverse dentro de una ventana se utiliza la tecla
Enter la cual se oprime las veces que sean necesarias hasta el llegar al
campo deseado.
Ejecucion: para ejecutar una accidon dentro de una ventana es necesario
ubicarse en un campo y oprimir la tecla Esc.
Busqueda: para realizar una busqueda se puede:
a.— Colocar la palabra completa que se desea buscar o el numero y se
oprime la tecla Esc.
b.- Se pueden utilizar como comodin los asteriscos, es decir, se coloca
entre asteriscos la palabra o parte de ella para que el sistema realice una
busqueda general de todos aquellos elementos que la contengan y se
oprime la tecla Esc.
EJ: *IMP*,
Posibles resultados: IMPRESORA,

UNIDAD DE CARGA GENERADOR DE

IMPULSOS C-YCO009,

APARATO DE IMPACTO N 75420,

LECTOR IMPRESOR, etc.
Copiado y pegado: para copiar se posiciona el Mouse en el inicio de la
palabra o texto que desea copiar y se da clic izquierdo sostenido hasta el
final de la misma, quedando sombreada la parte que se ha copiado, luego
se da clic derecho en el lugar donde se desea copiar la palabra o texto
seleccionado con anterioridad quedando registrada la informacién.
Salir: se posiciona sobre la palabra salir o se le da a la letra s para regresar
siempre al menu anterior o para salir definitivamente del sistema.
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Para ingresar al sistema:

Darle doble clic en el icono de Sistemas de Informacion. Aparecera una
ventana con la palabra login as:

Se escribe el login que se le ha sido asignado y se oprime la tecla Enter.
Aparecera la palabra Password

Se ingresa el password o contrasena, inicialmente la que se le asigna en el
momento de hacer entrega del login, la cual posteriormente debe ser
cambiada como medida de seguridad.

NOTA: Estos logines son creados por sistemas de informacion. En caso de
olvidar la contrasefia es necesario comunicarse a la ext. 2573 de La Division de

Servicios de Informacion.

Se despliega el menu principal:

MENU PRINCIPAL

M Sistema Mantenimiento Tecnoldgico
C Cambio de Password

X Acerca de...

S Salir

Se selecciona la opcion de Sistema de mantenimiento Tecnoldgico de dos
formas:

a.- Se desplaza a través del menu con las flechas que estan en el techado
y cuando se encuentre en la opcién deseada se oprime la tecla Enter.

b.- Una vez en el menu principal se oprimen el teclado la letra M que
corresponde al inicio de la opcidon que se desea ejecutar.

Se despliega el siguiente menu:

SISTEMA MANTENIMIENTO TECNOLOGICO
U Unidad Académico-Administrativa

C Cambio de Clave

S Mendu Principal
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Seleccionar Unidad Académico-Administrativa
Aparecera el siguiente Menu:

MENU PRINCIPAL:

1. Equipos

2. Solicitudes

3. Cumplimiento

4. Material Bibliografico
5. Salir

1.

Equipos: Este es un modulo de consulta que permite obtener informacion
sobre el equipo, al suministrar alguno de los campos podemos obtener,
Numero Inv, Estado, Fecha Reg, Nombre, Cdédigo Elem, Grupo, SubGr,
Clase, Subdivi, Descripcién, Tipo Equipo, Especialidad, Marca, Modelo,
Serie, Unidad, Edific, Respon, Cod, Valor, Fec.Compra, y en los casos
donde se ha encontrado la informacion actualizada: Orden Compra,
Factura, Proveedor, Direc. Prov, Telefono, Fabricante, Direc. Fabr,
Teléfono. etc.

La consulta se puede realizar a través de cualquiera de los campos
anterior mente mencionados.

2. Solicitudes: se ingresa al oprimir Enter sobre la linea de comando
Solicitudes y se despliega el siguiente menu:

SOLICITUDES:

1. Solicitar Serv. o Aser.
2. Consultar Serv. o Aser.
3. Tablas de Soporte

4. Salir

2.1.1 Solicitar Serv. o Aser: Este modulo permite al usuario solicitar un

servicio o Asesoria para un equipo.
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Tiene las siguientes opciones:

Adicionar:

Cod A.A: en este campo se ingresa el cédigo de la dependencia que
solicita el servicio, y se oprime Enter para desplazarse al siguiente campo.

Descripcién General: En este campo la informacidon que se solicita es todo

lo referente a la ubicacién del equipo, oficina en la que se encuentra,
taller, aula, etc., el usuario, especificaciones en cuanto a horarios, dias en
que se puede encontrar, teléfonos, disponibilidad de tiempo para la
realizacion del servicio, etc. y cualquier informacién adicional que se
considere necesaria para la agilizacion de la prestacién del servicio, se le
da Esc para pasar a la siguiente campo y ejecutar el encabezado.

Tipo de Servicio: Existen cuatro tipos de servicio los cuales pueden ser
consultados utilizando la tecla F2.
« Preventivo: cuando el equipo esta en funcionamiento pero se requiere
hacer un mantenimiento para evitar su mal funcionamiento.
. Reparativo: cuando el equipo presenta alguna falla o no esta
cumpliendo a cabalidad sus funciones.
. Montaje: Cuando se desea instalar algun equipo o accesorio a un
equipo.
. Asesoria: cuando se requiere de la asesoria especializada para un caso
determinado, con enter se pasa al campo siguiente.

Numero de Inventario: no se puede ingresar una solicitud de un equipo
que no tenga numero de inventario, ya que los servicios que presta la
Division de Mantenimiento son exclusivamente para la comunidad
Universitaria, en caso de tener un equipo sin numero de inventario debe
tramitar la marcacién del mismo primero con el Grupo de Inventarios,
luego llamar a la Division de Mantenimiento Tecnolbgico para hacer la
inclusion del equipo en la base de datos. Si el equipo tiene nimero de
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inventario y al momento de ingresarlo aparece una notificacion que el
equipo no existe de igual forma se llama a la Division de Mantenimiento
para hacer la inclusion.

Al oprimir la tecla Enter el sistema nos muestra toda la informacién que
fue incluida al momento de ingresar el equipo a la base de datos, y al
desplazarnos dentro de esos datos tenemos la opcion de corregirlos hasta
llegar al préximo campo a llenar.

Cdodigo del edificio: El equipo al momento de ingresarse al sistema se le

da un cédigo correspondiente a Edificio, si al momento de hacer la
solicitud se puede observar que la ubicacién del edificio no es correcta se
debe hacer la correccion y si el sistema no lo permite se debe comunicar a
la Division de Mantenimiento para informar y permitir la actualizacién de
los datos.

Oficina: El equipo al momento de ingresarse al sistema se relaciona con
una oficina, si al momento de hacer la solicitud se puede observar que la
ubicacion de la Oficina no es correcta se debe hacer la correccion vy si el
sistema no lo permite se debe comunicar a la Divisibn de Mantenimiento
para informar.

Teléfono: En este campo se ingresa el teléfono de la persona encargada
del equipo a reportar o de quien tenga pleno conocimiento de la situacién
para que pueda facilitar informacion al técnico que va a realizar el
servicio.

Estado de la solicitud: Siempre va a ser (S) Solicitada.

Motivo de la Solicitud: En este campo se coloca el por qué se esta
solicitando el servicio.
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Para enviar la solicitud se le da a la tecla Esc, el

sistema da tres

oportunidades de correccion, desplazandose por algunos de los campos, a
la tercera vez que le damos enter aparece un cuadro de dialogo: Esta
seguro que desea enviar esta solicitud, debe aceptar (si) para que la
solicitud sea enviada, en el caso contrario la solicitud sera cancelada

automaticamente.

2.1.2 Consultar Serv. O Aser: este modulo permite consultar las solicitudes
que emite cada Unidad o dependencia, y del estado de esta solicitud,

es decir si esta asignada, fue revisada o cumplida.

2.1.3 Tablas de Soporte: Contiene informacién sobre las solicitudes:
Estados de la solicitud, motivos de demora y tipos de servicio.

TABLAS SOPORTE:

1. Estados Solicitud
2. Motivos de Demora
3. Tipos de Servicio
4. Salir

3. Cumplimiento: Este modulo establece la comunicacién que existe entre el

solicitante y el técnico que le esta atendiendo el

servicio. En el

cumplimiento del Técnico es donde se establece el estado de la solicitud,

la cual puede ser:

e Asignada: es cuando la unidad solicita un servicio y el sistema
asigna la asigna a un técnico dependiendo de la especialidad del

equipo.

e Revisada: es cuando el técnico revisa el equipo pero por algun
motivo el cual queda especificado en este modulo de
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e cumplimiento no pudo realizar en su totalidad el servicio
requerido.

e Cumplida: es cuando el equipo queda totalmente operativo, se
presto el servicio requerido por el usuario o el servicio no
depende por alguna razén, que igualmente queda
especificada en este modulo del técnico a quien se le asigno la
solicitud.

4. Material Bibliografico: En este modulo se consulta la informacién de los
manuales existentes en mantenimiento tecnolégico y los que estan
disponibles para consulta.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
APROBACION REALIZADOS
01 . Creacion del documento
Diciembre de 2007
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CONTROL DE EQUIPOS

CODIGO: FRT.01

Proceso Recursos Tecnologicos VERSION: 01
UNIDAD O DEPENDENCIA CONTACTO
NUMERO DE SOLICITUD NUMERO DE INVENTARIO FECHA

MOTIVO SOLICITUD

HORA

OBSERVACIONES

RETIRO POR PARTE DEL TECNICO

TECNICO FECHA FIRMA
AARA MM DD

TECNICO FECHA FIRMA

ENTREGA A BODEGA

TECNICO FECHA FIRMA

OBSERVACIONES

ENTREGADO

FECHA

NOMBRE

FIRMA c.c.o codigo

RECIBIDO

FECHA

NOMBRE

FIRMA c.c.o codigo

Necesario presentar este registro para realizar cualquier reclamo.
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Fecha:

Cédigo : FRT.02

1 CONCEPTO DE BAJA -
| M Versién : 01

Para:

De:

DIVISION DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

No. INV

ELEMENTO RESPONSDABLE CONCEPTO| FIRMA Y CEDULA

BODEGA DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

Cordialmente

Jefe Division de Mantenimiento Tecnologico
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TECNICO:

No. DE SOLICITUD

No. DE INVENTARIO

UAA

TIEMPO DE CUMPLIMIENTO

D S

M
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ANEXO 3. Subproceso Metrologia

Subproceso Metrologia

Todo sistema de aseguramiento de la calidad, siempre lleva consigo el requisito
del aseguramiento metrolégico, definiéndose este sistema como el conjunto de
actividades asumidas por la empresa para generar confianza al cliente y a ella
misma, con el fin de entregar un producto conforme a las exigencias de un

medio o de una norma..

Segin la Norma ISO 9001:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad, la organizacion debe
determinar el seguimiento y la medicion a realizar, y los dispositivos de medicion y
seguimiento necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto
con los requisitos determinados. Asi mismo debe establecer procesos para asegurarse de
que el seguimiento y medicion pueden realizarse y se realizan de una manera coherente

con los requisitos de seguimiento y medicion.

Es asi como nace la necesidad de establecer el subproceso de Metrologia al interior del
Proceso Recursos Tecnoldgicos con el objetivo de asegurar la confiabilidad de las
mediciones de los equipos e instrumentos que afectan la calidad de los servicios que

presta la Universidad Industrial de Santander.

Se establece entonces la siguiente metodologia como guia para la construccion y

desarrollo del subproceso de Metrologia:

1. Definir donde se hace seguimiento y medicion.
Es necesario identificar en cuales de los procesos que lleva a cabo la Universidad, ya
sean procesos Estratégicos, procesos de Evaluacion, procesos Misionales o procesos

de Apoyo, se desarrollan actividades de seguimiento y medicion.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DESANTANDER

MAPA DE PROCESOS Version: 5

PROCESOS ESTRATEGICOS PROCESOS DE EVALUACION

DIRECCION PLANEACION SEGUIMIENTO GESTION DE LA CALIDAD

- =~ N 2

ADMISONESY REGISTRO BIBLIOTECA t BIENESTARESTUDIANTIL COMUNICACION
GESTION DE

CONTRATACION FINANCIERO GESTION CULTURAL INVESTIGACION Y

GESTION DOCUMENTAL PUBLICACIONES RECURRDSFISCOS

NECESIDADES DE GENERACION Y TRAN SFEREN CIA DE CONOCIMIENTO
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DEINTERES

SERVICIOSINFORVATICO
ool YO plaosae

—_——_——

Es necesario identificar como esta organizado cada uno de los procesos misionales,
es decir cual es su estructura organizacional para tener una mejor vision de cada uno

e identificar asi centros o laboratorios.

2. Clasificar los procesos segun la clase de impacto que tiene las actividades de
seguimiento y medicion en la calidad del servicio.

Cada uno de los procesos que realizan seguimiento y medicion contribuyen de forma

diferente a la calidad de los servicios que presta la Universidad, por esta razon es

necesario priorizar los procesos segiin el impacto que generan.
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Por ejemplo, el proceso de Docencia realiza actividades de medicion, pero dado que
estas actividades se realizan con fines pedagogicos el impacto de este proceso en la

calidad de los servicios que presta la Universidad puede ser catalogado como bajo.

Solicitar los apuntes tomados durante la Preauditoria Externa para establecer los

criterios a utilizar para esta clasificacion.

3. Identificar que dispositivos se utilizan para hacer el seguimiento y la medicioén en
€stos procesos.

Por dispositivo de seguimiento y medicion se entienden aquellos instrumentos de

medicion, programas informaticos, patrones de medicion, materiales de referencia o

equipos auxiliares o combinacion de ellos necesarios para llevar a cabo un proceso

. ey 21
de medicion”.

A través del sistema de informacion de Inventarios es posible tener acceso a la
informacién de los equipos con los que cuenta cada uno de los procesos; con esta
informacién y tomando como guia la siguiente tabla se puede establecer el
inventario los equipos, para lo cual se propone el formato Inventario Metroldgico
Anexo 1.

Segtin el BIPM (Oficina Internacional de Pesas y Medidas) existen 9 campos técnicos Masa,
Electricidad, Longitud, Tiempo y Frecuencia, Termometria, Radiaciones Ionizantes
y Radioactividad, Fotometria y Radiometria, Actstica y Cantidad de Sustancia.

En la siguiente tabla se encuentran ejemplos de los equipos que hacen parte de cada

campo.

21150 9000:2000. “Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario”
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MAGNITUD

SUBCAMPO

PATRONES E INSTRUMENTOS
IMPORTANTES

MASA y magnitudes

relacionadas

Medicion de masas

Masas  patron, balanzas  patron,

comparadores de masas.

Fuerza y Presion

Células de carga, maquinas de fuerza
de carga directa, traductores de fuerza,
traductores de par, balanzas de presion
con conjuntos piston cilindro para
gas/aceite, maquinas de ensayo de

fuerza.

Volumen y Densidad

Viscosa

Aerémetros de vidrio, material de
laboratorio, densimetros por vibracion,
viscosimetros capilares de vidrio,
viscosimetros de rotacion, escala de

viscosidad.

Dureza

Durémetros, bloques de referencia.

ELECTRICIDAD Y
MAGNETISMO

Electricidad en

Corriente Continua

Comparadores criogénicos de
corriente, efectos Josephson y Hall
cuantico, referencias de tension Tener,
métodos

potenciométricos, puentes

comparadores.

Electricidad en

Corriente Alterna

Convertidores alterna-continua,

condensadores patron, inductancias

patron, compensadores, vatimetros.

FElectricidad en Alta

Frecuencia

Convertidores térmicos, calorimetros,

bolometros.

Alta Corriente y Alta

Tension

Transformadores de medida de

intensidad y tension, fuentes de alta
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tension de referencia.

LONGITUD

Laseres estabilizados, interferometros,

Longitudes de Onda e | sistemas interferométricos laser de
Interferencia medida, comparadores
interferométricos.

Bloques patréon, patrones a trazos,
columnas de bloques escalonados,
patrones de diametro interior 'y
exterior, columnas verticales,
Metrologia
) ) comparadores de cuadrante,
Dimensional

microscopios de medida, vidrios de
planitud, maquinas de medicién por
coordenadas, micrémetros laser,

micrémetros de profundidad.

Mediciones Angulares

Aotocolimadores, mesas giratorias,
patrones angulares, poligonos opticos,

niveles.

Formas

Rectitud, plenitud, paralelismo,
perpendicularidad, patrones de
redondez, cilindros de

perpendicularidad.

Calidad Superficial

Patrones de escalon y de ranuras,
patrones de rugosidad, equipos de

medicion de rugosidad.

TIEMPO Y
FRECUENCIA

Medida del Tiempo

Reloj atomico de Cesio, equipos para

medir intervalos de tiempo.

Frecuencia

Relojes y fuentes atdmicas, osciladores
de cuarzo, laseres contadores 'y

sintetizadores electronicos, (medicion
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de longitudes geodésicas)

Medicion de Termoémetros de gas, puntos fijos de
temperatura por escala ITS 90, termdémetros de
contacto resistencia, termopares.
Medicion de Cuerpos negros de alta temperatura,
temperatura sin radidémetros criogénicos, pirémetros,
TERMOMETRIA _ o
contacto fotodiodos de Silicio.
Medidores de condensacion sobre
espejo o higrometros electronicos,
Humedad
generadores dobles de
presion/temperatura y humedad.
Dosis absorbida — Calorimetros, cavidades calibradas de
Productos Industriales | alta tasa, dosimetros dicromaticos.
de Alto Nivel
Dosis absorbida — Calorimetros, camaras de ionizacion.
Productos médicos
RADIACIONES Cémaras de ionizacion, Campos/Haces
IONIZANTES Y Proteccion contra la radioactivos de referencia, contadores
RADIOACTIVIDAD | Radiacion de tipo proporcional y otros, TEPC,
espectrometros neutronicos de Bonner.
Cémaras de ionizacion de tipo pozo,
o fuentes  radioactivas certificadas,
Radiactividad )
espectroscopia gamma y  alpha,
detectores Gamma 4.
Radiometros criogénicos, detectores,
‘ . fuentes  laser  estabilizadas  de
FOTOMETRIA'Y | Radiometria Optica ) ) )
referencia, materiales de referencia —
RADIOMETRIA

fibras de Au.

Fotometria

Detectores en la region visible,
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fotodiodos de Si, detectores de

eficiencia cuantica.

Colorimetria

Espectrofotometros.

Fibra Optica

Materiales de referencia — fibras de Au.

Medidas acusticas en

Microfonos  patron, micréfonos de

Gases piston, microfonos de condensador,
calibradores de sonido.
ACUSTICA, Acelerometria Acelerometros, traductores de fuerza,
ULTRASONIDO Y vibradores, interferometros laser.
VIBRACION Medidas acusticas en | Hidrofonos
Liquidos
Ultrasonidos Medidores de potencia ultrasonica,
balanza de fuerza de radiacion.
Quimica Ambiental Materiales de referencia certificados,
espectrometros de masa,
Quimica Clinica cromatografos.
Quimica de Materiales | Materiales puros, materiales de
CANTIDAD DE referencia certificados.
SUSTANCIA Quimica de los | Materiales de referencia certificados
alimentos
Bioquimica
Microbiologia
Medida de ph

4. Es necesario establecer si la calibracion y la verificacion de los instrumentos se

realiza a nivel interno o es realizada por una entidad externa.

Situaciones para las cuales se deben consideran ciertos factores, si la calibracion y/o

verificacion la realiza la Universidad se deben establecer procedimientos, garantizar

la trazabilidad de los patrones y contar con personal competente. Y si es una

actividad externa se deben ejercer controles sobre la entidad proveedora de este

120




servicio para garantizar que la calibracion y/o verificacion se haga de forma
correcta.
;Para qué calibrar?*
El envejecimiento de los componentes, los cambios de temperatura y el estrés
mecanico que soportan los equipos deteriora poco a poco sus funciones. Cuando
esto sucede, los ensayos y las medidas comienzan a perder confianza y se resienten
tanto el disefio como la calidad del producto. Esta realidad no puede ser eludida,
pero si detectada y limitada, por medio del proceso de calibracion.
La correcta calibracion de los equipos proporciona la seguridad de que los productos
0 servicios que se ofrecen retinen las especificaciones requeridas. Cada vez son mas
numerosas las razones que llevan a los fabricantes a calibrar sus equipos de medida,
con el fin de:

e Mantener y verificar el buen funcionamiento de los equipos

e Responder a los requisitos establecidos en las normas de calidad

o Garantizar la fiabilidad y trazabilidad de las medidas.
La calibracion de un instrumento permite determinar su incertidumbre, valor
fundamental, dentro de un sistema de calidad, para la agrupacion de los
instrumentos en categorias metrologicas para su posterior utilizacion. El resultado

de una calibracion es lo que se recoge en el certificado de calibracion.

Debido a que la Universidad no dispone de los patrones adecuados, ni de los
procedimientos o instrucciones de calibracion y medios técnicos y humanos
adecuados la calibracion de los equipos e instrumentos se realizard a través de la
contratacion de una entidad externa que pueda dar resultados correctos y confiables

y que posea la competencia técnica para realizar tal actividad.

Revista metalUnivers, Area temdtica: metrologia dimensional, Articulo: calidad y calibracién,

Autor: Tomds Martinez www.metalunivers.com
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(Qué se deberia considerar al seleccionar un laboratorio

?23

La competencia técnica de un laboratorio depende de un ntiimero de factores

incluyendo:

Calificaciones, entrenamiento y experiencia del personal.

Equipo apropiado — calibrado y mantenido correctamente

Procedimientos adecuados de aseguramiento de la calidad

Me¢étodos y procedimientos de pruebas validos y apropiados

Trazabilidad de la medicidn a normas nacionales

Procedimientos apropiados para reportar y registrar resultados

Facilidades apropiadas para efectuar pruebas

(Que ha de contener un certificado de calibracion?

El contenido minimo de un certificado de calibracion es:

Identificacion del equipo calibrado

Identificacion de los patrones utilizados y garantia de su trazabilidad
Referencia al procedimiento o instruccion de calibracion utilizado
Condiciones ambientales durante la calibracion

Resultados de la calibracion

Incertidumbre asociada a la medida

Fecha de calibracion

Firma (o equivalente) del responsable de la calibracion

Aparte de lo anteriormente detallado, ha de contener cualquier otro requisito

especificado por el cliente en el contrato o pedido.

5. Identificar el estado de calibracion, verificacion, mantenimiento de cada uno de

los instrumentos de medicion utilizados.

2

Memorias Ciclo de seminarios en acreditacion de laboratorios con base en la norma ISO 17025.

Mddulo 6: Proceso de acreditacion.
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Para lograr esto es necesario comunicarse con cada una de las dependencias que
cuentan con los dispositivos de medicioén ya identificados y solicitar informacion
sobre el estado de calibracion, verificacion y mantenimiento en el que se encuentran
los equipos y sobre la empresa que realizo estas actividades.

Ya se cuenta con la informacion correspondiente al afio 2007 del Laboratorio

Clinico.

A continuacion se dan algunos conceptos relacionados con informacion requerida
para la informacion requerida:

Calibracion: Conjunto de operaciones que establecen, en condiciones
especificadas, la relacion existente entre los valores de una magnitud indicados por
un instrumento de medida o un sistema de medida, o los valores representados por
una medida materializada o por un material de referencia, y los valores
correspondientes de esa magnitud realizados por los patrones. [VIM, 611:2000]

El resultado de una calibracion permite la estimacion de los errores de indicacion
del instrumento de medida, sistema de medida, o la asignacion de valores a las
marcas de escalas arbitrarias. El resultado puede registrarse en un medio que en
ocasiones se denomina "certificado de calibracion" o "informe de calibracion", y en
ocasiones, el resultado de una calibracion se expresa como una correccion 0 como

un "factor de calibracion" o como "curva de calibracion".

Mantenimiento: Conjunto de operaciones que permiten que un equipo o sistema de
medida esté en perfectas condiciones de uso. El mantenimiento de los equipos
puede ser correctivo (corregir fallos, averias) o preventivo (prevenir fallos,

deterioros, averias o un mal funcionamiento). [ISO/IEC GUIDE 25, 3.8:1990]

Verificacion: Confirmacion, por examen y recogida de evidencias, de que los
requisitos especificados se han alcanzado. [Guia ISO/IEC 25, 3.8:1990]
La wverificacion proporciona un medio para comprobar si las desviaciones

individuales obtenidas por un instrumento y los valores conocidos de una magnitud
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medida son menores que el maximo error definido en una norma, reglamento o
especificacion particular. El resultado de las verificaciones proporciona la base para
tomar una decision, ya sea la de volver a poner el equipo en servicio, realizar

ajustes, repararlo, ponerlo fuera de servicio o declararlo obsoleto.

6. Desarrollar un Plan Estratégico de Metrologia

Una vez realizadas estas actividades es necesario que se consignen en un plan de
metrologia con el fin de direccionar la accion del subproceso de Metrologia y
establecer el cronograma de las actividades realizadas durante el afio 2007 y de las

que se pretenden llevar a cabo en el 2008.

Una vez se cuente con la informacion del punto anterior es necesario consignarla en
un solo formato, que permita establecer un cronograma a nivel de la Universidad.

Se cuenta entonces con el formato aprobado FRT.04 Plan Control Metrolégico de
Equipos y con un borrador de otro formato (Anexo 2) que incluye campos
adicionales.

Ademads es necesario establecer las actividades que se va a desarrollar para
confirmar que la calibracion, la verificacion y el mantenimiento se estan realizando
segun las fechas establecidas y se debe asignar u responsable de realizar tal

seguimiento.
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ANEXO 4. Documentos del Subproceso Metrologia

PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS Codigo : PRT.02

Version : 01

PROCEDIMIENTO DE METROLOGIA

Pagna1de 6

Reviso: Aprobo Fecha de aprobacion:

Diciembre 4 de 2007

OBETIVO ALCANCE

Aplica alos equipos de medicion, conservacion, preparacion de muestras

Garantizar que los equipos e instrumentos de seguimiento y medicion UtI|IZE’3dC.)S por I_O_S Id)_oratorlos_ en via de ac_redl_taaon o _unldades

tengan caracteristicas adecuadas para su uso, por parte de las unidades academlc?;?s—admlnlstratlvas _’(Blenesta' L Estudiantil, . _Serv!aos de

académicas. administrativas o laboratorios. Informacién) para la prestaciéon de servicios, que estan incluidos en el
inventario del control metrologico de equipos de seguimiento y
medicion.

NORMATIVIDAD

e NTC ISO 9001:2000.

DEFINICION ES Y/O ABREVIATURAS

Cdibracion:

Conjunto de operaciones que se establecen bajo condiciones egpecificas para determinar la exactitud de un instrumento de medicidon con respecto a un
patron de referencia.

Trazabilidad:

Propiedad del resultado de una medicion, donde puede ser relacionada a un patron de medicion apropiado, generalmente el patron nacional o
internacional, a través de una cadena continua de comparaciones.

Patron:

Es una medida materializada, instrumento de medicion, material de referencia o sistema de medicion destinado a definir, redizar, conservar o reproducir
una unidad o uno o mas valores de una magnitud para trasmitirlos por comparacién a otros instrumentos de medicion.
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Coédigo : PRT.02

1 PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS
Unirversidad
Industrial de
Sarcander

PROCEDIMIENTO DE METROLOGIA

Version : 01

Pagna2de 6

DEFINICIONES

Verificacion:

Constatacion ocular o comprobacion a traves de muestreo, medicidon, pruebas de laboratorio o examen de documentos que se realiza para

evaluar la conformidad en un momento determinado.

La verificacion se debe redlizar en el equipo o lugar donde se encuentre instalado el equipo de medicion, mantenimiento o preparacion de

muestras.

CONSIDERACIONES
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PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Cédigo : PRT.02

Uniwersidad
Industrial de
Santander

PROCEDIMIENTO DE METROLOGIA

Version : 01

Pagina3 de 6

<  ET3

| — a» - O

&

IniciorFin Actividad Decision Documento ﬁocegﬂﬁrgfe‘en SF.0 Procedimiento predefinido Conector Conector de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPON SABLE DOCUMENTOS DE

REFEREN CIA

INICIO

Seguimiento del Plan de
control metrolégico de

equipos

A

Comunicacion del calendario
establecido para control
metroldgico

\

1. Se redliza el seguimiento a Plan de Control Metrol6gico de
equipos.

2. Seinforma a la UAA o laboratorio correspondiente el diay
hora estipulada para el control metrologico del equipo.

La comunicacion se rediza en forma escrita via memorando o
por correo UIS

kfe de DMT y/o
personal profesional
autorizado

Jffe de DMT y/o
personal profesional
autorizado

Plan Control
Metroldgico de Equipo
FRT.04

Procedimiento
Mantenimiento
Tecnologico PRT.01
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PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Cédigo : PRT.02

PROCEDIMIENTO DE METROLOGIA

Version : 01

Pagina4 de 6

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPON SABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Contratacion del Servicio de
Calibracion

A

Comunicacién de fechay
horario para la prestacion del
servicio

e esta de acuerdo
con lafechay hora
establecida?

Coordinacion de fechay
hora de cdibracion con el
laboratorio o la unidad
corregpondiente.

Servicio de Calibracion -

v

N

3. & realiza contratacion del servicio, teniendo en cuenta la
evaluacion de proveedores previamente realizada.

4. Se comunica a la respectiva UAA o Laboratorio la fechay la
hora en la que se realizara la calibracion del equipo.

La comunicacion se realiza en forma escrita via memorando o
por correo UIS

5. 9 la UAA o Laboratorio no esta de acuerdo con la fecha y
hora de la calibracion se acuerda una nueva fecha para la
realizacion del servicio.

6. Se lleva a cabo la calibracion del equipo en la fecha y hora
establecidas.

£fe de DMT y/o
personal profesional
autorizado

ffe de DMT y/o
personal profesional
autorizado

kfe de DMT y/o
personal profesional
autorizado

UAA o Laboratorio
responsable del Equipo

Procedimientos de
Contratacion

128




PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Cadigo : PRT.02

==

DIAGRAMA DE FLU.O

PROCEDIMIENTO DE METROLOGIA

Versiéon : 01

Pagina5 de 6

DESCRIPCION

vy
Certificado de Calibracion y
Siker

Envio de certificado y stiker

A

Identificacion del equipo y
seguimiento a la verificacion

v

8. Se envia a la respectiva UAA o Laboratorio el certificado de
calibracion del equipo y el stiker.
La DMT archiva una copia del certificado.

9. Durante el primer mantenimiento después de la cdibracion
se verifica la identificacion del equipo a través del stiker y se

hace seguimiento a las actividades de verificacion de dicho
equipo.

DOCUMENTOS DE
RESPON SABLE e
Diligenciamiento Formato de 7.Diligenciamiento del formato establecido para evauar el | EmpresaContratada Bvauacion de
evaluacion del servicio servicio de cdibracidon o mantenimiento.

para Calibracion

Ffe de DMT y/o
persond profesional
autorizado

Técnico de
Mantenimiento
y/o profesiona

delaDMT

Servicio FRT.05

Seguimiento de
Verificacion FRT.06
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Universidad
Industrial de
Santander

PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Codigo : PRT.02

PROCEDIMIENTO DE METROLOGIA

Version : 01

Pagina 6 de 6

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Diciembre 4 de 2007

Creacion del Documento
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PLAN CONTROL METROLOGICO DE EQUIPOS

Cédigo : FRT.04

Version : 01

CODIGO
INTERNO

INVENTARIO UIS

uso

EQUIPO

MARCA

SERIAL

ESTADO

FRECUENCIA ANUAL

Verifica
cion

Manten
imiento

Calibracién
Externa

UBICACION

CALENDARIO METROLOGICO
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PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS
SUBPROCESO METROLOGIA

Cédigo: FRT.05

EVALUACION DE SERVICIO

Version: 01

Pagina 132 de 3

PROVEEDOR:

CIUDAD :

FECHA : o NOMBRE DEL TECNICO:

SERVICIO SUMINISTRADO:

PUNTUALIDAD BUENA | REGULAR | MALA
CONOCIMIENTO DEL EQUIPO Y LA HERRAMIENTA BUENO | REGULAR| MALO
. DISPOSICION PARA TRABAJAR Y MODALES BUENO | REGULAR| MALO

OBSERVACIONES:

EL SERVICIO SE CLASIFICA COMO: SOBRESALIENTE
SATISFACTORIO
INSATISFACTORIO
EVALUO APROBO
NOMBRE : NOMBRE :
CARGO : CARGO :
FIRMA : FIRMA :
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

PROVEEDOR:

Persona natural o juridica, potencial suministrador de materiales,
servicios o equipos a la Divisibn de Mantenimiento Tecnoldgico.

CIUDAD:
Ciudad donde reside el proveedor.
FECHA:
Dia, mes y afio en el cual se evaltua al proveedor.
NOMBRE DEL TECNICO:
Indicar el Nombre y Apellidos de la persona que realiza el servicio.
SERVICIO SUMINISTRADO:
Indicar en este campo, el tipo de servicio que se realiza. Este servicio
puede ser:
» Mantenimiento Preventivo.
» Mantenimiento Correctivo.
> Calibracion de equipo.
PUNTUALIDAD:
Indicativo que hace referencia a la conformidad de la hora estipulada por

la Division de Mantenimiento Tecnoldgico para la prestacién del servicio.
Se debe marcar con una (X) una de las tres casillas
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BUENA: Si la persona encargada del servicio llega a la hora estipulada
por la Division de Mantenimiento Tecnoldgico.

REGULAR: Si la persona encargada del servicio llega entre una o dos
horas después de la hora estipulada por la Division de Mantenimiento
Tecnoldgico.

MALO: Si la persona encargada del servicio llega 2 o mas horas después
de la hora estipulada para el servicio.

CONOCIMIENTO DEL EQUIPO Y HERRAMIENTA:

Indicativo que hace referencia a que la ejecucion del servicio por parte
del técnico transmita confianza, y habilidad en el manejo seguro de las
herramientas utilizadas en el desarrollo de su labor.

De igual forma hace referencia a que el técnico sea cuidadoso en la
ejecucion del servicio y realice bien su trabajo sin cometer errores.

Se debe marcar con una (X) una de las tres casillas, para evaluar este
item.

DISPOSICION DE TRABAJAR Y MODALES:

Indicativo que hace referencia a que el técnico que realiza el servicio,
tenga un comportamiento adecuado con relacion al trabajo que realiza y
en funcion de las personas que pertenecen al laboratorio o UAA, ademas
que la ropa que utiliza sea acorde a la labor que desempena, asi como
también que el trato con los funcionarios sea amable y respetuoso.

Se debe marcar con una (X) una de las tres casillas destinadas para
evaluar este item.

OBSERVACIONES:

Aqui se deben registrar aspectos importantes que sea necesario revisar,
ya sea del servicio prestado o de este formato.
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EL SERVICIO SE CLASIFICA COMO:

Evaluacion del servicio realizado.
Se debe marcar con (X) una de las tres opciones disefnadas para evaluar
este item.

EVALUO:
Nombre y cargo, que desempena en la UAA o laboratorio, y firma de la
persona que llevd a cabo la evaluacion al personal que ejecuto el
servicio.

APROBO:

Nombre y cargo que desempena en la Division de Mantenimiento
Tecnoldgico y firma de la persona que aprobo el proceso de evaluacion
al personal que ejecuto el trabajo.
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Universidad
Industrial de

Santander

PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS
SUBPROCESO METROLOGIA

Codigo: FRT.06

SEGUIMIENTO DE VERIFICACION

Version: 01

Pagina 136 de 4

UAA O LABORATORIO:

FECHA

EQUIPO

N° DE
INVENTARIO

REALIZO

:SE HIZO
FRECUENCIA
VERIFICACION? CUENC
SI NO S [ M| 1
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
UAA O LABORATORIO:
Nombre del laboratorio o Unidad Académico-Administrativa en el cual se realiza el
seguimiento de la verificacion de equipos.
FECHA:
Dia, mes, afo en el cual se realiza este seguimiento de verificacion.
EQUIPO:
Indicar cual es el nombre del equipo objeto de verificacion.
N° DE INVENTARIO:
Indicar cual es el nUmero de inventario que tiene asignado el equipo.
¢SE HIZO VERIFICACION? (SI, NO):
Se debe indicar si se ha realizado la verificacion del equipo por parte del personal

encargado de esta actividad (Este personal es designado por los laboratorios o Unidades
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Académico-Administrativas). Para esto se debe marcar con una (X) una de las dos casillas
para evidenciar la conformidad de esta actividad.

FRECUENCIA:

Intervalo de tiempo que se ha estipulado para realizar verificacion (No seguimiento de
verificacion) de los equipos. Esta verificacion puede ser:

D = Diaria.

S = Semanal.

M = Mensual.

| = Intermitente.

Se debe marcar con una (X) una de las casillas.

REALIZO:

Nombre de la persona perteneciente a la Division de Mantenimiento Tecnoldgico

encargada de la actividad de seguimiento de verificacién de los equipos.
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Universidad

Industrial de
Santander

PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

Cédigo: FRT.07

LIBRO CONCEPTOS TECNICOS DE COMPRA

Version: 01

Pagina 139 de 1

FECHA
RECIBIDO

DEPENDENCIA

EQUIPOS A
COMPRAR

COTIZACIONES

FECHA DE
EMISION
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ANEXO 5. Listados Maestros del Proceso Recursos Tecnolégicos

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

Cédigo: FGD.01

Version: 01
PROCESO: RECURSOS TECNOLOGICOS
IDENTIFICACION ACTUALIZACION
CLASIFICACION FECHA DE - .
SUBPROCESO TIPO NOMBRE DEL CODIGO |VERSION | SOLICITUD DE REVISO APROBO AFI’:RECC):::CEI)CEN
DOCUMENTO ACTUALIZACION NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
Caracterizacion del José Alejandro .
o Jefe DMT Sergio Isnardo | Vicerrector
_ Caracterizacion|  Proceso R"e.cursos Transversal | CRT.01 1 Diciembre 4 de Amaya Profesional DMT Munoz Administrativo |Diciembre 4 de
Tecnoldgicos 2007 Ever Frauter Bueno 2007
Caracterizacion del José Alejandro .
'\4AENTEN|M|ENTO Caracterizacion Subproceso Transversal CRT.02 1 Diciembre 4 de |Amaya Ever Frauter .Jefg DMT Sergio lsnardo \ﬁc.er'recto.r Diciembre 4 de
CNOLOGICO . Profesional DMT Munoz Administrativo
Mantenimiento 2007 Bueno 2007
Procedimiento de José Alejandro .
MANTENIMENTO Procedimiento Mantenimiento Transversal PRT.01 1 ici Amaya Ever Frauter Jefe DMT Sergio Isnardo | Vicerrector |
TECNOLOGICO Tecnolai ' Diciembre 4 de. \may Profesional DMT | Munoz | Administrativo |iciembre 4 de
ecnoldgico 2007 Bueno 2007
MANTENMENTO | Formato | Modulo de Solicitudes - | Ar:;”: Eﬁ'giaﬁgjter Jefe DMT
TECNOLOGICO SIMAT Unidades Académicas - - - y Bueno Profesional DMT - - -
MANTENIMENTO | Formato | Modulo de Asignacion - | . José Alejandro Jefe DMT
TECNOLOGICO | SIMAT Técnico spectico - - - Amaya Ever Frauter| Profesional DMT - - -
José Alejandro .
MANTENIMIENTO . - . Jefe DMT Sergio Isnardo | Vicerrector |
TECNOLOGICO Formato Control de Equipos Especifico FRT.01 1 Diciembre 4 de |Amaya Ever Frauter Profesional DMT Munoz Administrativo Diciembre 4 de
2007 Bueno 2007
José Alejandro . .
MANTENIMIENTO ) - - Jefe DMT Sergio Isnardo | Vicerrector |.. .
TECNOLOGICO Formato Concepto de Baja Especifico FRT.02 1 Diciembre 4 de |Amaya Ever Frauter Profesional DMT Munoz Administrativo Diciembre 4 de
2007 Bueno 2007
MANTENIMENTO Tiempo de Cumplimiento o Diciembre 4 de | - 205 Alelandro | jefe DMT | Sergio Isnardo | Vicerrector |piciembre 4 de
TECNOLOGICO | Formate del Técnico Especico | FRT.03 | 1 07 |/mavaBver Frauter| profesional DMT | Munoz | Administrativo |~ 007
MANTENIMIENTO ) ) , . Diciembre 4 de | 0S€é Alejandro Jefe DMT | Sergio Isnardo | Vicerrector |Diciembre 4 de
TECNOLOGICO Guia Guia Asesorias Especfico | GRT.01 ! 2007 Amaya Ever Frauter| profesional DMT Munoz | Administrativo 2007
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

Cédigo: FGD.01

Version: 01
PROCESO: RECURSOS TECNOLOGICOS
IDENTIFICACION ACTUALIZACION
CLASIFICACION FECHA DE 2 2
SUBPROCESO TIPO NOMBRE DEL CODIGO [VERSION | SOLICITUD DE REVISO APROBO AF[’::SEQCDISN
DOCUMENTO ACTUALIZACION NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
MANTENMENTO| .~ |GuiaUsodelSMAT para| o oo | ceroo | 4 | Diclembred de José Alejandro Jefe DMT | Sergio Isnardo | Vicerrector |piciembre 4 de
TECNOLOGICO el Personal Técnico ’ 2007 Amaya Ever Frauter| profesional DMT Munoz Administrativo 2007
i & Alejandro i :
MANTENIMENTO , Guia Uso del SIMAT para . Diciembre 4 de | 2056 Alél Jefe DMT | Sergio Isnardo | Vicerrector |yiciambre 4 de
TECNOLOGICO Guia las UAA Especfico | GRT.03 1 2007 AmayanEver Frauter| profesional DMT Munoz Administrativo 2007
MANTENIMENTO | Formato | Modulo de Cumplimiento{ = . Jose Alejandro Jefe DMT
TECNOLOGICO | SIMAT Técnico del Servicio P - - - Amaya Ever Frauter| profesjonal DT - - -
MANTENIMENTO |~ Formato Modulo de Equipos — - Jose Alejandro Jefe DMT
. L Especffico _ _ _ Amaya Ever Frauter i - - -
TECNOLOGICO SIMAT Datos Principales Y o Profesional DMT
‘ .| Caracterizacion del Diciembre 4 de | J0S€ Alejandro Jefe DMT | Sergio Isnardo | Vicerrector |Diciembre 4 de
METROLOGIA | Caracterizacion Subproceso Metrologia Transversal | CRT.03 - 2007 Amaya Ever Frauter| Profesional DMT Munoz Administrativo 2007
. - Procedimiento de Diciembre 4 de José Algjandro Jefe DMT Sergio Isnardo | Vicerrector  |yiciembre 4 de
METROLOGIA | Procedimiento Metrologia Transversal | PRT.02 - 2007 AmayaDEver Frauter| profesional DMT Munoz Administrativo 2007
- José Alejandro ; .
; Plan Control Metrologico - Diciembre 4 de Jefe DMT Sergio Isnardo | Vicerrector Diciembre 4 de
METROLOGIA Formato de Equipos Especiico FRT.04 - Amaya Ever Frauter Profesional DMT Munoz Administrativo
2007 Ruenn 2007
) Evaluacion de . Diciembre 4 de | J0s€ Alejandro Jefe DMT | Sergio Isnardo | Vicerrector |Diciembre 4 de
METROLOGIA Formato Proveedores Especiico | FRT.05 - 2007 Amaya Ever Frauter| Profesional DMT Munoz Administrativo 2007
METROLOGIA Formato Evaluacion de Servicio |  Especffico FRT.06 Diciembre 4 de |, 105 Aelandro Jofe DMT Sergio Isnardo | Vicerrector | piciembre 4 de
P ' - 2007 Amaya Ever Frauter| profesional DMT Munoz Administrativo 2007
. Seguimiento de " Diciembre 4 de José Algjandro Jefe DMT Sergio Isnardo | Vicerrector |piciembre 4 de
METROLOGIA Formato Verificacion Especiiico FRT.07 - 2007 AmayaDEver Frauter| profesional DMT Munoz Administrativo 2007
. José Alejandro . .
_ Formato ’le.r 0 Conceptos Especifico FRT.08 _ Diciembre 4 de |Amaya Ever Frauter Jeer DMT Sergio Isnardo V|c.er.rectc?r Diciembre 4 de
Técnicos de Compra 2007 Bueno Profesional DMT Munoz Administrativo 2007
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Codigo: FGD.02

Version: 01
RECURSOS TECNOLOGICOS
PROCESO:
NOMBRE DEL TIPO DE sescrpey | AsPEcTosoeLoocueio| - ETRRAUE 1 pecin o - |Responsaace oeg| S ECES B 1 BOSHEVIDS | ueaoe
DOCUMENT DOCUMENT QUE APLICAN AL PROCESO EXPEDICION ACTUALIZACION ALMACENAMIENTO
ocu 0 ocu 0 DOCUMENTO cio cru o QUE APLICA QUE APLICA
Establecer las medidas Procedimiento
que garanticen la Mantenimiento
seguridad de las Tecnolégico
Reglamento Técnico de persotnfs, Ila ida an|m§!y Ministerio de Mi Jefe de la Division de Division de Jefatura DMT - Medi
Instalaciones Elctricas | Resolucion 180466 | **5°2 Y .a pres.ervamon Todo nistero e’ M8SY 1 Abril 2 de 2007 Mantenimiento Mantenimiento calura o oo
del medio ambiente, Energia . . Magnéctico
-RETIE - L Tecnoldgico Tecnoldgico
previniendo, minimizando Guia Asesorias en
0 eliminando los riesgos obras y proyectos
de origen eléctrico.
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Codigo: FGD.03

Versioén: 01
PROCESO: RECURSOS TECNOLOGICOS
MEDIO DE DISPOSICION
ALMACENAMIENTO TIEMPO DE FINAL
RESPONSABLE DEL
CODIGO (si LUGAR DE NIVEL DE | RETENCION
NOMBRE DEL REGISTRO aplica) MANEJO DEL ALMACENAMIENTO ACCESO | EN ARCHIVO
ARCHIVO o
Impreso Digital DEGESTION| E (cT| M | SE
. Auxiliar .
Control de Equipos FRT.O1 Administrativo Archivo Bodega X General 1 X
Técnico A Restringid
Concepto de Baja FRT.02 (Encargado del Archivo Técnico A X 9 5 X
o}
SIMAT)
Tiempo de Cumplimiento del Técnico A Restringid
P Técniso FRT.03 (Encargado del Archivo Técnico A X o 9 1 X
SIMAT)
Registro Capacitaciones Técnico A Restringid
g SII\/FI)AT _ (Encargado del Archivo Técnico A X o 9 1 X
SIMAT)
Técnico A . L
Manual de Equipos _ (Encargado del ArChNO_I(_j ? Irr:.formamon X General 20 X
SIMAT) écnica
Ordenes de Pago _ Secretaria Archivo Secretaria X X Rest(;mgld 5 X
Ordenes de l.Dr.e stacon de _ Secretaria Archivo Secretaria X X Restringid 5 X
Servicios 0
Ordenes de Compra _ Secretaria Archivo Secretaria X X Restgngld 5 X
Certificados de. Calibracion ~ Secretaria Archivo Secretaria X Restringid 2 «
de Equipos o]
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Cadigo: FGD.03

Version: 01
PROCESO: RECURSOS TECNOLOGICOS
MEDIO DE DISPOSICION
ALMACENAMIENTO TIEMPO DE FINAL
.| RESPONSABLE DEL
CODIGO (si LUGAR DE NIVEL DE | RETENCION
NOMBRE DEL REGISTRO | jica) MANEJO DEL ALMACENAMIENTO ACCESO | EN ARCHIVO
ARCHIVO p
Impreso Digital DE GESTION CT| M | SE
Modulo de Solicitudes — Sistemas de Sistema de
. . . S X General X
Unidades Académicas - Informacion Informacién
Modulo de Asignacion - Sistemas de Sistema de
. _ . . X General X
Técnico Informacion Informacion
Modulo de Cumplimiento - Sistemas de Sistema de
- . . o X General X
Técnico del Servicio - Informacion Informacién
Modulo de Equipos — Datos Sistemas de Sistema de
L > o X General X
Principales - Informacion Informacion
Listados de Asistencia . Tecnico A Archivo Técnico A X General 1
(Encargado del
Actas de Grupo Primario _ Tecnico A Archivo Técnico A X General 1
(Encargado del
Evaluacién de Proveedores | FRT.05 Profesiona DMT ArchlvoDP“r/I(_)rfeswnaI X Restcr)|ng|d 3
Evaluacion de Servicio | FRT.06 | ProfesionaDMT | ' Ch"’ODPI\;F’rfeS'O”a' X ReSt;'”g'd 2
Seguimiento de Verificacién| FRT.07 Profesiona DMT ArchlvoDP“r/I(_)rfesmnaI X Restcr)lng|d 3
Libro Conceptos Técnicos FRT.08 Secretaria Archivo Secretaria X Restringid 2
de Compra 0
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ANEXO 6. Folleto Induccién al SGC Recursos Tecnoldgicos
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ANEXO 7. Folleto las tres leyes del Cambio

Universidad
Industrial de

Santander

Accion

MNada cambia si no se entra en
accion. Actuar es lo uUnico
que assgura que los
cambios sucedan. Es muy
facil hablar sobre cambio,
pero es muy distinto llevarlo
a cabo. Cambiar implica
entrar en accion, porque de
otra manera = cambio se
convierte en una simple
ilusion.

Es importante sefalar que la
accion  empieza con  la
planeacion, la cual assgura
una mejor  gestion del

‘o,
si
la
el

Solo las  perscnas vy las
organizacicnes que desarrollen
estcs  atributos estaran  en
capacidad ce afrontar con éxitc
un mundo donde Ilo dnicc
constantz es el cambio.

Cultivar el deseo por el cambio,
respaldar a quienes tienen el
valor de cuestionar el statu quc
v facilitarles entrar en accicn
son una exselente manera de
lograr este cometido.

Sin embargo. esto supone un
reto  magnifico, puesto que
implica =l propio compromisc
con estas “tras leyes”, lo cual
requizsre de un prcfundo trabajc
personal para abandonar los
termores que, muchas veces,
sabotean nuestras

e
RECURSOS TECNOLOGICOS

e —_————
RECURSOS TECNOLOGICOS
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Universidad
Industrial de
Santander

LAS TRES LEYES

DEL CAMBIO

Agustin Jiménez S



Mucho se habla de cambio en el
mundo organizacional por estos
dias y de la importancia de la
disposicion al cambio para tener
mundo ultra

éxito en este
competitivo.

La pregunta que
surge entonces es:

,qué es aquello
que permite
realmente

cambiar a las
personas y a las
organizaciones?

En mi experiencia trabajando con
personas y empresas he
encontrado que hay tres
elementos definitivos cuando de
cambiar se trata, y me he
aventurado a llamarlos “Las Tres
Leyes del Cambio”, las cuales
presento a continuacion:

1 —
RECURSOS TECNOLOGICOS

Para cambiar hay que querer
hacerlo, tener el firme deseo de
lograrlo. El cambio verdadero y
profundo es imposible de lograr por
la via de la imposicion.

Esa es la razén por la cual cuando
el cambio se impone, la gente se
opone. Evidentemente, es posible
imponer cambios, pero apenas
desaparezca el factor de poder que
doblegé a quienes los aceptaron,
inmediatamente se regresara al
estado anterior de las cosas.

1 —
RECURSOS TECNOLOGICOS
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Valor

Para cambiarhay que tener el valor
de creer en nosotros
mismos y en que podemos
pensar y actuar de oftra
manera. Obviamente,
ascidarse en la seguridad
ocido es mucho
que afrontar los
impone cambiar.

personas, por

orefieren una

mediocre a un

ot que genere

progreso. Estas personas
nomalmente son las que se
esconden detras de frases
como:

* “Aca las cosas siempre se han
hechoasiy han funcionado.”

« “,Para qué cambiar si todo esta
bien?”

* “Cambiar es dificil y doloroso.”

De esta manera evitan enfrentarse
a sus propios miedos vy
limitaciones, perdiendo Ila
oportunidad de superarlos e
irmas alla.



ANEXO 8. Socializacién Politica y Objetivos de Calidad

CONOZCAMOS LA POLITICAY LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

POLITICA DE
DIRECTRIZ OBJETIVO
CALIDAD J
La Universidad La Universidad Industrial . .
. ) Garantizar, en forma adecuada y pertinente, el
Industrial de de Santander esta

Santander esta
comprometida con la
eficacia, la eficiencia

y el mejoramiento
continuo de los
procesos de apoyo a
la docencia, la
investigacién y la
extension, en
consonancia con el
Proyecto
Institucional, para
lograr la satisfaccion
de las necesidades
de sus beneficiarios.
Promueve para ello
una cultura de
calidad basada en el
autocontrol, la
oportunidad en el
servicio y la
asertividad en la
comunicacién de
todas las acciones
universitarias

comprometida con la
eficacia

apoyo al desarrollo de los procesos misionales de
la UIS

la eficiencia y

Gestionar y administrar la capacidad disponible de
la Universidad para maximizar los resultados de los
procesos misionales

el mejoramiento
continuo de los procesos
de apoyo a la docencia, la
investigacion y la
extension, en
consonancia con el
Proyecto Institucional,

Consolidar una cultura de resolucion de problemas
presentes y potenciales en los procesos de apoyo

para lograr la satisfacciéon
de las necesidades de sus
beneficiarios

Lograr en los beneficiarios una percepciéon
altamente favorable de los productos y servicios
ofrecidos por los procesos de apoyo

Promueve para ello una
cultura de calidad basada
en el autocontrol

Consolidar en los servidores de la Universidad la
apropiacién y empoderamiento de sus actividades
para alcanzar los objetivos misionales

la oportunidad en el
servicio

Dar a los beneficiarios productos y servicios en los
tiempos requeridos, acorde a sus necesidades.

y la asertividad en la
comunicacion de todas
las acciones

Proporcionar a los beneficiarios informacion veraz,
clara y respetuosa, que facilite su interaccién con la
Institucion.

universitarias

Tl"
e U

SOCIALIZACION DE LA POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

Recursos Tecnoldgicos
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ANEXO 9. Plan de trabajo 5's

PLAN DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS 5°S.
JUSTIFICACION
En el trabajo, las personas deben disponer de espacios y entornos adecuados.
La empresa y los propios empleados tienen la responsabilidad de organizar,
mantener y mejorar sus lugares de trabajo permanentemente, para lograr asi
los indices de calidad y productividad requeridos para que la empresa sea
capaz de sobrevivir en el mercado actual. Ademas redundara en un mayor
bienestar de las personas en el trabajo.
BENEFICIOS
Una mejora del ambiente de trabajo en la empresa, esto es, un mayor orden y
limpieza, podrian repercutir en un aumento de productividad debido,
fundamentalmente, a lo siguiente:

e Una mayor satisfaccion de las personas

e Menos accidentes

¢ Menos pérdidas de tiempo para buscar herramientas o papeles

e Una mayor calidad del producto o servicio ofrecido

e Disminucion de los desperdicios generados

e Una mayor satisfaccion de nuestros clientes

MARCO TEORICO

Las 5S forman parte de una metodologia que integra 5 conceptos
fundamentales, en torno a los cuales, los trabajadores y la propia empresa
pueden lograr unas condiciones adecuadas para elaborar y ofrecer unos
productos y/o servicios de calidad.

Las 5 S son cinco principios japoneses cuyos nombres comienzan por S y que

van todos en la misma direccion:
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Tabla 12: Significado de las 5°'s

Metodologia 5°s Significado
1 Seiro CLASIFICACION
2 Seinton ORGANIZAR
3 Seiso LIMPIEZA
4 Seiketsu ESTANDARIZAR
5 Shitsuke DISCIPLINA

Tabla 13: DIAGRAMA DE IMPLEMENTACION POR ETAPAS DE LAS5 S

5’S

LIMPIEZA
INICIAL

OPTIMIZA JFORMALIZAR PERPETUID

CLASIFICAR

Clasificar
las cosas
utiles

Separarlo
que es util de
lo indtil

Revisary
establecer
las normas

de orden

ESTABILIZAR

Colocar ala
vista las
normas asi
definidas

Definir la
manera de
dar un
orden a
los objetos

Tirar lo que
es inutil

MANTENER

LIMPIEZA

Buscar las
causas de
suciedad y
poner
remedio a

Limpiar las Localizar
instalaciones jjlos lugares
dificiles de
limpiar y
buscar
una
solucion

MEJORAR

las mismas

ESTANDA
RIZAR

DISCIPLINA

Determinar] Implantar
que no es las zona las gamas
higiénico sucias de limpieza

ACOSTUMBRARSE A APLICAR LAS
5'S EN EL EQUIPO DE TRABAJO Y
RESPETAR LOS PROCEDIMIENTOS

EN EL LUGAR DE TRABAJO

Eliminar lo EVALUAR

(AUDITORIA
5’S)
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EXPLICACION DEL DIAGRAMA DE IMPLEMENTACION POR ETAPAS
Primera etapa (LIMPIEZA INICIAL):

La primera etapa de la implementacion se centra principalmente en una
limpieza a fondo del sitio de trabajo, esto quiere decir que se saca todo lo que
no sirve del sitio de trabajo y se limpian todos los equipos e instalaciones a
fondo, dejando un precedente de como es el area si se mantuviera siempre asi

(se crea motivacion por conservar el sitio y el area de trabajo limpios).

Segunda etapa (OPTIMIZACION):

La segunda etapa de la implementacion se refiere a la optimizaciéon de lo
logrado en la primera etapa, esto quiere decir, que una vez dejado solo lo que
sirve, se tiene que pensar en como mejorar lo que esta con una buena
clasificacién, un orden coherente, ubicar los focos que crean la suciedad y

determinar los sitios de trabajo con problemas de suciedad.

Tercera etapa (FORMALIZACION):

La tercera etapa de la implementacion esta concebida netamente a la
formalizacion de lo que se ha logrado en las etapas anteriores, es decir,
establecer procedimientos, normas o estandares de clasificacion, mantener
estos procedimientos a la vista de todo el personal, erradicar o mitigar los focos

que provocan cualquier tipo de suciedad e implementar las gamas de limpieza.
La cuarta y ultima etapa (PERPETUIDAD):

Se orienta a mantener todo lo logrado y a dar una viabilidad del proceso con

una filosofia de mejora continua.
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¢COMO APLICAR LAS 5 S?

CLASIFICACION:

El propdsito de clasificar significa retirar de los puestos de trabajo todos los
elementos que no son necesarios para las operaciones de mantenimiento o de
oficinas cotidianas. Los elementos necesarios se deben mantener cerca de la

accion, mientras que los innecesarios se deben retirar del sitio o eliminar.

Implementacion:
Figura 8: Pasos para la Clasificacién

¢ Identificar elementos innecesarios: El primer paso en la clasificacion
consiste en identificar los elementos innecesarios en el lugar seleccionado
para implantar la 5 S. En este paso se pueden emplear las siguientes

ayudas:
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e Listado de elementos innecesarios: Esta lista se debe disefiar y ensenar
durante la fase de preparacion. Esta lista permite registrar el elemento
innecesario, su ubicacién, cantidad encontrada, posible causa y accion
sugerida para su eliminacion.

e Tarjetas de color: Este tipo de tarjeta permite marcar o denunciar que en el
sitio de trabajo existe algo innecesario y que se debe tomar una accion
correctiva.

e Plan de accion para retirar los elementos: Una vez visualizado y marcados
con las tarjetas los elementos innecesarios, se tendran que hacer las
siguientes consultas:

o Mover el elemento a una nueva ubicacion dentro de la division.
o Almacenar al elemento fuera del area de trabajo.
o Eliminar el elemento.
e Control e informe final: El jefe de area debera realizar este documento y

publicarlo en el tablon informativo.

ORDEN:

Pretende ubicar los elementos necesarios en sitios donde se puedan encontrar
facilmente para su uso y nuevamente retornarlos al correspondiente sitio. Con
esta aplicacion se desea mejorar la identificacion y marcacion de los controles
de la maquinaria de los sistemas y elementos criticos para mantenimiento y su
conservacion en buen estado.

Permite la ubicacion de materiales y herramientas de forma rapida, mejora la
imagen del area ante el cliente “da la impresion de que las cosas se hacen
bien”, mejora el control de stock de repuestos y materiales, mejora la
coordinacion para la ejecucion de trabajos.

En la oficina facilita los archivos y la busqueda de documentos, mejora el
control visual de las carpetas y la eliminacion de la perdida de tiempo de acceso

a la informacion.
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Implementacion:

Figura 9: Pasos para el Orden

¢ Orden y estandarizacién: El orden es la esencia de la estandarizacion, un
sitio de trabajo debe estar completamente ordenado antes de aplicar
cualquier tipo de estandarizacién. La estandarizacion significa crear un
modo consistente de realizacion de tareas y procedimientos.
e Controles visuales: Se utiliza para informar de una manera facil entre otros
los siguientes temas:
o Sitio donde se encuentran los elementos.
o Estandares sugeridos para cada una de las actividades que se deben
realizar en un equipo o proceso de trabajo.
o Sitio donde deben ubicarse los elementos de aseo, limpieza.
o Los controles visuales estan intimamente relacionados con los

procesos de estandarizacion.
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» Mapa 5 S: Es un grafico que muestra la ubicacion de los elementos que

pretendemos ordenar en un area del edificio. (opcional)

Los criterios o principios para encontrar las mejores localizaciones de

herramientas, equipos, archivadores y utiles son:

O

Localizar los elementos en el sitio de trabajo de acuerdo con su
frecuencia de uso.

Los elementos usados con mas frecuencia se colocan cerca del lugar de
uso.

Almacenar las herramientas de acuerdo con su funcién o producto.

Si los elementos se utilizan juntos se almacenan juntos, y en la
secuencia con que se usan.

Eliminar la variedad de plantillas, herramientas y utiles que sirvan en

multiples funciones.

* Marcacion de la ubicacion: Una vez que se ha decidido las mejores

localizaciones, es necesario un modo para identificar estas localizaciones de

forma que cada uno sepa donde estan las cosas, y cuantas cosas de cada

elemento hay en cada sitio. Para esto se pueden emplear:

o Indicadores de ubicacion.

o Indicadores de cantidad.

o Letreros y tarjetas.

o Nombre de las areas de trabajo.
o Localizacién de stocks.

o Lugar de almacenaje de equipos.
o Procedimientos estandares.

o Disposicién de maquinas.

o Puntos de limpieza y seguridad.

» Marcacion con colores: Es un método para identificar la localizacién de puntos

de trabajo, ubicacion de elementos, materiales y productos, etc. La marcacion

con colores se utiliza para crear lineas que sefalen la divisidon entre areas de
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trabajo y movimiento, las aplicaciones mas frecuentes de las lineas de colores
son:
o Localizacion de elementos de seguridad: grifos, valvulas de agua,
camillas, etc.
o Colocaciéon de marcas para situar mesas de trabajo.
o Lineas cebra para indicar areas en las que no se debe localizar
elementos ya que se trata de areas con riesgo.
» Codificacion de colores: Se usa para sefalar claramente las piezas,

herramientas, conexiones, tipos de lubricantes y sitio donde se aplican.

LIMPIEZA:

Pretende incentivar la actitud de limpieza del sitio de trabajo y la conservacion
de la clasificacion y el orden de los elementos. El proceso de implementacién se
debe apoyar en un programa de entrenamiento y suministro de los elementos
necesarios para su realizacion, como también del tiempo requerido para su
ejecucion.

Implementacion:

Figura 10: Pasos para la Limpieza
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Campana de limpieza: Es un buen inicio y preparacion para la practica de la

limpieza permanente. Esta jornada de limpieza ayuda a obtener un estandar

de la forma como deben estar los equipos permanentemente. Las acciones

de limpieza deben ayudarnos a mantener el estandar alcanzado el dia de la

jornada inicial. Como evento motivacional ayuda a comprometer a todas y

cada una de las personas que trabajan en la division.

Planificar el mantenimiento: El jefe de area debe asignar un cronograma de

trabajo de limpieza en el taller que le corresponde. Esta asignacion se debe

registrar en un grafico en el que se muestre la responsabilidad de cada

persona.

Preparar el manual de limpieza: Es util elaborar un manual de entrenamiento

para limpieza, este manual debe incluir:

o Proposito de limpieza.

o Fotografia del area o equipo donde se indique la asignacion de zonas o
partes del sitio de trabajo.

o Fotografia del equipo humano que interviene.

o Elementos de limpieza necesarios y de seguridad.

o Diagrama de flujo a seguir.

Preparar elementos para la limpieza: Aqui aplicamos la segunda S, el orden

a los elementos de limpieza, almacenados en lugares faciles de encontrar y

devolver. El personal debe estar entrenado sobre el empleo y uso de estos

elementos desde el punto de vista de la seguridad y conservacién de estos.

Implantacion de la limpieza: Retirar polvo, aceite, grasa sobrante de los

puntos de lubricacion, asegurar la limpieza de la suciedad de las grietas del

suelo, paredes, cajones, maquinarias, etc. Es necesario remover capas de

grasa y mugre depositadas sobre las guardas de los equipos, rescatar los

colores de la pintura o del equipo oculta por el polvo.
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ESTANDARIZAR:
En esta etapa se tiende a conservar lo que se ha logrado aplicando estandares
a la practica de las tres primeras “S”. Esta cuarta S esta fuertemente
relacionada con la creaciéon de los habitos para conservar el lugar de trabajo en
condiciones perfectas.
Implementacion:
Figura 11: Pasos para la Estandarizacion

e Estandarizacién: Se trata de estabilizar el funcionamiento de todas las
reglas definidas en las etapas precedentes, con un mejoramiento y una
evolucion de la limpieza, ratificando todo lo que se ha realizado y
aprobado anteriormente, con lo cual se hace un balance de esta etapa y
se obtiene una reflexion acerca de los elementos encontrados para poder
darle una solucion.

¢ Asignar trabajos y responsabilidades: Para mantener las condiciones de
las tres primeras S’s, cada uno del personal de la division debe conocer
exactamente cuales son sus responsabilidades sobre lo que tiene que
hacer y cuando, donde y como hacerlo.

Las ayudas que se emplean para la asignacion de responsabilidades

son:
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o Diagrama de distribucion del trabajo de limpieza preparado en la etapa

de limpieza.

o Manual de limpieza.

o Tablén de gestion visual donde se registra el avance de cada S

implantada.

o Programa de trabajo para eliminar las areas de dificil acceso, fuentes

de contaminacion y mejora de métodos de limpieza.
Integrar las acciones de clasificacion, orden y limpieza en los trabajos de
rutina: el estandar de limpieza de mantenimiento auténomo facilita el
seguimiento de la acciones de limpieza y control de elementos de ajuste y
fijacion. Estos estandares ofrecen toda la informacién necesaria para
realizar el trabajo. EI mantenimiento de las condiciones debe ser una parte

natural de los trabajos regulares de cada dia

DISCIPLINA:

La practica de la disciplina pretende lograr él habito de respetar y utilizar

correctamente los procedimientos, estdandares y controles previamente

desarrollados. En lo que se refiere a la implantacion de las 5 S, la disciplina es

importante por que sin ella, la implantacion de las cuatro primeras Ss, se

deteriora rapidamente.

Disciplina: La disciplina no es visible y no puede medirse a diferencia de las
otras S s que se explicaron anteriormente. Existe en la mente y en la
voluntad de las personas y solo la conducta demuestra la presencia, sin
embargo, se pueden crear condiciones que estimulen la practica de la
disciplina.

Formacion: Las 5 S no se trata de ordenar en un documento por mandato
“implante las 5 S”. Es necesario educar e introducir el entrenamiento de

aprender haciendo, de cadauna dela S s.
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e EIl papel de la direccion: Para crear las condiciones que promueven y

favorecen la implantacién de la disciplina, la direccién tiene las siguientes

responsabilidades:

o

Educar al personal sobre los principios y técnicas de las 5 S y
mantenimiento autonomo.

Suministrar los recursos para la implantacion de las 5 S.

Motivar y participar directamente en la promocion de sus actividades.
Evaluar el progreso y evolucion de la implantacién en cada area de la

division.
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ANEXO 10: Diagnostico y Mejoras para realizar las 5°s.

DIAGNOSTCO Y APLICACION DEL CONCEPTO DE LAS 5'S EN LA
DIVISION DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

SEIRI (Clasificacion)

Taller de Mecanica Industrial - Taller de disefio - Taller de electricidad y

Refrigeracion - Taller de Optica y Taller de electronica.

e No se encuentran separadas las herramientas, maquinas y elementos de
uso frecuente de las de poco uso.

e Hay almacenamiento de equipos que por alguna razon no se pueden reparar
inmediatamente y que permanecen por largos periodos de tiempo en el taller

junto con equipos que seran reparados en el corto plazo.

MEJORAS PROPUESTAS

e Realizar una jornada de clasificacion de los equipos, elementos,
herramientas y maquinas con que cuenta cada taller de acuerdo a su
frecuencia de uso y en el caso de los equipos, de acuerdo al tiempo de
espera para su reparacion, identificando las que son poco usadas para
ubicarlas en un sitio especifico donde no sean obstaculo para las de uso

frecuente.

162



SEITON (Organizar)

Taller de Mecanica Industrial

Las herramientas estan ubicadas sin orden e identificacién en el estante de
herramientas.

Las herramientas después de usadas se dejan encima de las maquinas.

Se encuentran objetos de decoracion ubicados en puestos de herramientas
y elementos de trabajo.

La puerta de emergencia esta obstruida por objetos que no cumplen ninguna
funcién en el area de trabajo, cajas, escritorios, pedazos de madera entre
otros.

La mayoria de maquinas existentes en el taller no se encuentran bien
ubicadas y organizadas debido al espacio reducido del area de trabajo
dificultando la movilizacién de personal y de equipos.

No existe un puesto de almacenamiento para los equipos pendientes por

reparacion.

MEJORAS PROPUESTAS

Ordenar las herramientas, elementos y materiales de acuerdo a sus pesos,
formas, funcién, entre otras, para facilitar asi el acceso a ellas.

Utilizar tablas sefalizadas para ubicar las herramientas de trabajo,
especificando el nombre de la herramienta, y en el caso de las herramientas
de medicion su calibre.

Ubicar en las paredes los elementos de decoracion de tal forma que no sean

obstaculo en el area de trabajo.
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Taller de Diserio

e Las herramientas no tienen un sitio especifico para ser guardadas y se
encuentran sin identificacion alguna.

e Las herramientas después de usadas son dejadas sobre los mesones de
trabajo.

e Los equipos que estan siendo reparados no se guardan después de haber
trabajado con ellos.

e Hay botellas de alcohol y tiner mal etiquetadas y en sitios donde se
encuentran los equipos que estan siendo reparados y las herramientas

necesarias para realizar un trabajo.

MEJORAS PROPUESTAS

Adecuar los estantes existentes para organizar de forma adecuada las

herramientas.

Utilizar rétulos, cintas o sefales visuales para facilitar la busqueda de las

herramientas, identificandolas segun su forma, tamafo o funcion especifica.

Adecuar y organizar la bodega existente dentro del taller, de tal forma que
permita la facil ubicacion de los equipos reparados o en espera de ser

reparados.

Retirar las botellas de los puestos de trabajo en el tiempo en que no se
estén usando, ademas de ubicarlas en un sitio especifico con el nhombre

adecuado y donde solo se encuentren este tipo de elementos.
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Taller de Electricidad y Refrigeracion

e Las herramientas estan todas en un mismo lugar sin orden y clasificacion.

e El sitio donde se ubican las herramientas esta fuera del campo de vision del
técnico lo que hace que se dificulte alcanzarlas y visualizarlas.

e Los cilindros de oxigeno, nitrégeno y acetileno no tienen un sitio seguro
donde ser ubicados.

e Los equipos pendientes para reparar no tienen un lugar para guardarlos
mientras se inicia el trabajo en ellos lo que los deja expuestos al polvo
acelerando el deterioro de los mismos.

e No hay adecuadas condiciones de aislamiento entre las zonas humedas y
las zonas donde se trabaja con electricidad lo cual representa un inminente
y constante peligro para integridad fisica del personal presente en esta area
de trabajo.

e Los tomacorrientes estan lejos de la mesa central de trabajo. Al ser
utilizados los cables quedan extendidos en el suelo representando peligro

para los técnicos.

e MEJORAS PROPUESTAS

o Utilizar rétulos, cintas o sefiales visuales para facilitar la busqueda de las
herramientas, identificandolas segun su forma, tamafo o funcion especifica.

e Acondicionar un espacio para las herramientas dentro del campo de visién
del técnico para facilitar la busqueda de las mismas, ahorrando asi tiempo y
movimientos innecesarios.

e Establecer un lugar fijo, sefalizado y seguro para los cilindros de Oxigeno,
Nitrégeno y Acetileno.

¢ Reubicar la entrada del lavadero de aires acondicionados para separarla del

area de trabajo eléctrico.
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Pendiente(lugar para equipos que esperan reparacion)
Reubicar la mesa de trabajo ubicada en el centro del taller para que tenga
tomacorrientes disponibles a una distancia corta y asi despejar el piso de los

cables.

Taller de electronica

Todas las herramientas se guardan en un mismo lugar sin ningun orden 6
clasificacion.

Hay equipos en los que aun no se va a trabajar ubicados dentro del taller sin
proteccidn para evitar el deterioro por causa del polvo y la luz.

El estante para guardar piezas ¢ elementos de trabajo esta ocupado por
equipos que esperan reparacion y en los que no se ha podido trabajar por
causas ajenas al taller.

La biblioteca esta en un sitio muy alto poco accesible.

MEJORAS PROPUESTAS

Utilizar rétulos, cintas o sefales visuales para facilitar la busqueda de las
herramientas, identificandolas segun su forma, tamano o funcion especifica.
Acondicionar un espacio exclusivo para aquello equipos que esperan
reparacion.

Reubicar la biblioteca en un lugar con menos altura y mas accesible para

todo el personal que lo requiera.
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SEISO (Limpieza)

Taller de Mecanica Industrial-Taller de Disefno-Taller de Electricidad y

Refrigeracion-Taller de Electronica

e Las maquinas y herramientas utilizadas no son limpiadas inmediatamente
finalizado su uso.

Las maquinas del Taller de mecénica Industrial permanecen con virutas
después de realizado el trabajo.

e Los escritorios, maquinas, mesas de trabajo y piso estan constantemente
cubiertos de polvo por falta de aseo periddico y por el polvo proveniente de
la carpinteria ubicada al lado de la Divisién de Mantenimiento Tecnoldgico.

e Hay colillas de cigarrillo y tazas de café en las mesas de trabajo.

e Los pisos estan en mal estado 6 muy manchado por el deterioro causado
por el tiempo.

e Las mesas de trabajo del Taller de Electronica y Electricidad estan
manchadas por el constante uso.

e Hay trozos de madera, cuadros, escritorios y otros elementos que no se
utilizan en los talleres quitando espacio a otros elementos que si lo
necesitan 6 obstaculizando el transito de personas y equipos en el area de
trabajo.

e En el taller de Disefio el lavadero esta en condiciones extremas de
suciedad.

e Las paredes estan en excelente estado, no presentan suciedad ¢ deterioro.

e Las mesas de trabajo del Taller de Electricidad y Refrigeracion son muy

buenas para descubrir cualquier indicio de suciedad por su color.
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MEJORAS PROPUESTAS

¢ Incentivar y crear la cultura de limpieza entre el personal de cada uno de los
talleres mediante campafas visuales con mensajes alusivos a mantener la
limpieza en el area de trabajo y pasillos de la division.

e Realizar una jornada de limpieza en toda la dependencia en la que se
saquen todos aquellos elementos que no estan cumpliendo una funcién
especifica 6 que ya cumplieron su vida util.

e No dejar deteriorar las paredes y aquellos elementos en buen estado,
haciéndoles limpieza cada determinado periodo de tiempo segun la
frecuencia de su uso o la exposicion al polvo que estos presenten.

e Utilizar una lista de chequeo segun las politicas y estandares de limpieza de
la division.

Esta lista de chequeo es un formato disefiado por el equipo directivo de la
division con el proposito de evaluar el qué, como, y cuando hacer aseo a
todos los elementos de los talleres.

Sera aplicado a los técnicos encargados de cada taller cada determinado
periodo de tiempo, establecido por las directivas de la division.

e Hacer limpieza de la maquina o la herramienta inmediatamente después de
utilizarla.

e Barrer todos los dias para evitar la acumulacion de polvo.

e Trapear el piso de inmediato si ha caido algun liquido en él; sino trapear de
todas maneras cada dia de por medio o cada dos dias para evitar manchas
en el piso.

e No comer en los talleres.

e Lavar los delantales de trabajo cada determinado periodo de tiempo,
especialmente si han caido en ellos aceites, lubricantes u otro liquido que

pueda mancharlos.
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e Limpiar las mesas al finalizar una tarea.

e No dejar acumular equipos dados de baja.
Sacar de estos las partes o piezas que se puedan reutilizar y almacenarlas
en un lugar especial para repuestos.

e Limpiar los lavaderos todos los dias para evitar la formacion de hongos y
humedades.

e Tener en cada taller elementos basicos de aseo.

SEIKETSU (Bienestar)

Taller de Mecanica Industrial-Taller de Disefo-Taller de Electricidad-Taller de

Electronica.

o [Eltecho esta en mal estado lo que da apariencia descuido a los talleres.
En el Taller de Electricidad y Refrigeracién /a pintura del techo se esta
cayendo.

e Los bafios no tienen tapas para los tanques de los inodoros.

e En algunas zonas de la division, los pisos estan en mal estado.

e El ambiente laboral es agradable a nivel de relaciones interpersonales hay
colaboracion entre los miembros de la division.

e las dotaciones de los técnicos es completa, se entrega a tiempo y es
utilizada durante la jornada de trabajo.

e Los técnicos que realizan trabajos en sitios abiertos (azoteas por ejemplo)
no tienen implementos para protegerse del sol.

e No se provee de transporte en algunas ocasiones para cargar los equipos
de otras dependencias de la universidad a la Divisibn de Mantenimiento
Tecnolodgico.

e Cada taller tiene la dotacion necesaria para su tipo de trabajo.
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-Mascaras protectoras para el trabajo en torno, rectificadora, taladro, cepillo.
-Lentes para luz ultravioleta.

-Delantales.

-Botas aislantes.

-Uniforme.

Las sillas de trabajo son incomodas y no ergonomicas.

Pueden presentarse en el largo plazo problemas de postura como cifosis y
escoliosis; lumbalgia; neuralgias.

- Las sillas del Taller de Disefio y Taller de Electricidad y Refrigeracién no
tienen espaldar.

- Las sillas del Taller de Electronica necesitan un espaldar ~ mas alto.

La ubicacion del lugar para guardar herramientas en el taller de Electricidad
y Refrigeracién esta por debajo de la cintura del técnico estando sentado.
Agacharse cada vez que necesita algo puede ponerlo en alto riesgo de
Sufrir dolores y problemas de espalda.

Adecuar valvulas de seguridad, cadenas de seguridad, medio de transporte
para los cilindros de gas presentes en las zonas de trabajo, con el fin de
evitar posibles accidentes.

LA FALTA DE RECURSOS POR PARTE DE LA UNIVERSIDAD ES EL
FACTOR DETERMINANTE PARA LAS POSIBLES DEMORAS EN LAS
ENTREGAS DE LOS EQUIPOS.

El aire acondicionado de los talleres mejora el ambiente de trabajo en
cuanto a temperatura, pero no en cuanto a ruido.

Falta ventilacion en la oficina del jefe de la Division.

El Taller de Mecanica Industrial no cuenta con buena ventilacion.

La iluminacion es regular.

Las ventanas estan en regular estado.
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e Los miembros de la Divisibn de Mantenimiento Tecnoldgico son personas
trabajadoras que aprovechan al maximo los a veces escasos recursos con
los que cuentan para cumplir con su trabajo.

MEJORAS PROPUESTAS

e Cuidar los implementos de trabajo y las instalaciones.

e Adecuar en lo posible los muebles que se tienen disponibles para reubicar el
lugar donde guardar herramientas en los talleres donde se necesita por
seqguridad y bienestar de los técnicos.

e Ubicar las lamparas frente a las mesas de trabajo para mejorar la
iluminaciéon y no causar sombra en las areas de trabajo sobre las mesas si
éstas estan en el techo.

e Revisar en la Divisibn de Mantenimiento Tecnoldgico el aire acondicionado
de cada taller para arreglar las fallas que provocan ruido.

e Poner vidrios a las ventanas a las que les hace falta y limpiarlas con
regularidad para evitar la acumulacion de polvo.

e Acceso a terapias, charlas para el manejo de estrés, manejo del cuerpo,
superacion personal, capacitaciones, actividades familiares y de
recreacion(pendiente)

e Colocar mensajes en sitios visibles sobre seguridad industrial.

e Algunas mejoras son posibles si la administracion de la universidad las
considera dentro de su presupuesto, pero se puede mejorar y mantener un
buen ambiente de trabajo con pequefias modificaciones en los sitios de

trabajo que se reflejaran en la calidad del trabajador y del trabajo realizado.

3.1.2 SHITSUKE (Autodisciplina)

Taller de mecanica Industrial-Taller de Disefo-Taller de Electricidad y

Refrigeracion-Taller de Electronica
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e No hay un esquema de limpieza y orden al finalizar la jornada de trabajo.

e No hay el habito de no ensuciar o de limpiar de inmediato si una actividad
altera la limpieza de los talleres.

e Se come en las areas de trabajo.

e No se hace mantenimiento preventivo a las maquinas y herramientas de la

Division de Mantenimiento Tecnoldgico.

MEJORAS PROPUESTAS

e Crear habitos de limpieza en los miembros de la Divisiéon de Mantenimiento
Tecnoloégico con jornadas de limpieza y de reorganizacion de la
dependencia y sus diferentes secciones cada determinado periodo de
tiempo.

e Ubicar un buzén de sugerencias para los técnicos. Sus ideas pueden ser
valiosas e importantes. Escoger aquellas que sean posibles con una simple
reacomodacion 6 con la introduccion de una actividad que mejore el
ambiente y la organizacion del trabajo sin provocar cambios drasticos o
exigir demasiado presupuesto.

e Comenzar a hacer mantenimiento preventivo a los equipos y herramientas
de los talleres.

e Organizar comités de trabajo para implementar mejoras en el aspecto fisico
de la division.

Comités para buscar cuadros, arreglar cortinas, desmanchar pisos, colocar

mensajes de estimulo en las paredes, musica para los talleres.
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ANEXO 11. Socializacién de Politica, Objetivos e Indicadores de Calidad

IT:T _ME SOCIALIZACION DE LA POLITICA, OBJETIVOS DE CALIDAD E INDICADORES
) Recursos Tecnoldgicos
POLITICA DE OBJETIVO DEL INDICADORES DEL
CALIDAD DIRECTRIZ OBJETIVO PROCESO RECURSOS | PROCESO RECURSOS

TECNOLOGICOS

TECNOLOGICOS

La Universidad
Industrial de
Santander esta
comprometida con la
eficacia, la eficiencia
y el mejoramiento
continuo de los
procesos de apoyo a
la docencia, la
investigacion y la
extension, en
consonancia con el
Proyecto
Institucional, para
lograr la satisfaccién
de las necesidades
de sus beneficiarios.

La Universidad
Industrial de
Santander esta
comprometida con la
eficacia

Garantizar, en forma adecuada
y pertinente, el apoyo al
desarrollo de los procesos
misionales de la UIS

la eficiencia y

Gestionar y administrar la
capacidad disponible de la
Universidad para maximizar
los resultados de los procesos
misionales

el mejoramiento
continuo de los
procesos de apoyo a
la docencia, la
investigacion y la

Consolidar una cultura de
resolucion de problemas
presentes y potenciales en los
procesos de apoyo

Garantizar la fiabilidad de
los equipos eléctricos,
electrénicos y
electromecanicos de las
Unidades Académicas y/o
Administrativas de la
Universidad,
conservandolos dentro de
un adecuado nivel de
funcionamiento.

Cumplimiento del Servicio

Cumplimiento de
Calibraciones

Eficacia del proceso
Recursos Tecnoldgicos
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Promueve para ello
una cultura de
calidad basada en el
autocontrol, la
oportunidad en el
servicioy la
asertividad en la
comunicacién de
todas las acciones
universitarias

extension, en
consonancia con el
Proyecto
Institucional,

para lograr la
satisfaccién de las
necesidades de sus

beneficiarios

Lograr en los beneficiarios una
percepcidn altamente
favorable de los productos y
servicios ofrecidos por los
procesos de apoyo

Promueve para ello
una cultura de
calidad basada en el
autocontrol

Consolidar en los servidores
de la Universidad la
apropiaciéony
empoderamiento de sus
actividades para alcanzar los
objetivos misionales

la oportunidad en el
servicio

Dar a los beneficiarios
productos y servicios en los
tiempos requeridos, acorde a
sus hecesidades.

Cumplimiento concepto
compra de equipos

y la asertividad en la
comunicacién de
todas las acciones
universitarias

Proporcionar a los
beneficiarios informacién
veraz, clara y respetuosa, que
facilite su interaccién con la

Institucion.
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ANEXO 12. Desempeno del Proceso

B Codigo: FSE.10
(5 INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS —
Version: 01
PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS SUBPROCESO
Fecha de Seguimiento: |Octubre de 2007- Noviembre de 2007
DESEMPENO DEL PROCESO
1. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR |Cumplimiento concepto compra de equipos OBJETIVO :33;;:; la emision de conceptos técnicos para compra de
Frecuencia
Meta 100% de Mensual Unidad %
medicion
Periodo de S R
Responsable de . .. Octubre, Noviembre y Diciembre|(Maximizar, L
: Secretaria DMT seguimient L Maximizar
medir ° de 2007 minimizar o
mantener)
RESULTADOS
OBSERVACIONES: No se cuenta con datos historicos para los meses
@ 1% anteriores a Octubre de 2007 para la medicion del indicador.
S »n 98
S8
o o4 —~ —0— META E
5
o g9 4 O ALOR ACCIONES DE MEJORA:
2290
o<
£ 88
2 86
84 v r r r
! 2 s 4 pRriod§ de EValuadién 10 B 12 -
RESPONSABLE Profesional DMT
PERIODO DE EVALUACION
MES ENERO |FEBRERO| MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIO AGOSTO [SEPTIEMBRE OCTUBRE|NOVIEMBRE | DICIEMBRE
VALOR 90,2 96,9 100
META 100 100 100
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ANEXO 13. Informe de Auditoria

‘ SEGUIMIENTOQ INSTITUCIONAL CODIGO : FSE.04 ‘

INFORME PRELIMINAR AUDITORIA VERSION; 1 ’

[Fecha del informe: 0g-10-07 |N" informe Auditoria: 1-07 |

PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-150 $001:2000 y basicos para garantizar la implementacién
eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Definicién de ingicadores que permitan evaluar el cumplimiento del cbjetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicion del producto.

* Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas ¥ preventivas.

» Reporte y tratamiento a las quejas y reclames de los usuarios de los servicios.

ASPECTOS POSITIVOS

> Se resalta la aplicacion Sistema de Informacion de Mantenimiento (SIMAT) para
manejo y control del proceso.

ASPECTOS POR MEJORAR

» Agilizar la implementacion de los documentos construidos en el praceso para
asegurar una aplicacion eficaz y |0s ajustes necesarios.

» Identificar e incorporar la totalidad de equipos de medicion criticos existentes en los
procesas de la Universidad para asegurar su control.

> Establecer para los equipos de medicion criticos o de alto impactc las
recomendaciones necesarias para la manipulacion y almacenamiento.

> Realizar un inventario general y actualizado de los equipos a calibrar.

» Establecer un formato (nico donde se establezca el cronograma general de
Calibracion, verificacion y mantenimiento de los equipos utilizados per la
Universidad

> Dejar en cada equipo calibrado una identificacion (estiques) para poder determinar
el estado de calibracion

= > Definir los criterios de evaluacion cada uno de los certificados suministracos per los

proveedores del servicio de calibracion,
» Establecer los mecanismos de seguimiento y control para el cumplimiento estricto de
el cronegrama de calibracion si es posible dejar seguimienta

NO CONFORMIDADES

> Se encontraron los siguientes equipos en los procesos de Sistemas de Informacion
(Equipo certificador de puntos de red) y Bienestar Estudiantil (manémetros de la
Caldera) los cuales no estan referenciados en el programa de calibracién existente,
de tal forma que se asegure la presencia de equipos confiables. (Requisito 7.6
Control de dispositives de seguimiento y medicion).

OBSERVACIONES
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SEGLIMIENTD INSTITILCION AL | CODIGE @ FIE-04

Extablecer una focha programads de satrege del servici ura wez detorminaie sl
dfagristica died equlpa.

Impsntar un mecantime efectivo para @l control diario del cumplimierss @ (s
ardenes de servicio | tante ablertas como perciontas jcen =1 fin do tamar jas BCTiones
gara cum@ill con los Hemoos establecidon

Establecer o mecanivmo del control disrin S 4 capacidad de cargl ge km recurn
del proceso & Tin de podar asigrar g mejar forma el tempa de entregs de los
ribeene srvicied,

Degar evicetiila de las asesorizs realizades al persoral de ia waiversicsd acerca de 1a
o g

ung guis donde e espectfioue fos criterios de las comoras gue se roatizan
ion con g fin de dar mayar agilidsd a este tramdto

=

FiHMA RESPOHNSABLE DEL FROCESD

THFORME FRELIMINAR AUDITORLA | VERSIOH: 1
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ANEXO 14. Acciones Correctivas

ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
il o Version: 01

Ll] [I-Iq Cdodigo: FSE.07

| Cuadro 1. Diligenciar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario la no conformidad. Marque con una X (equis) el tipo de accidn.

N : AC: Accién X AP: Accion
Correctiva Preventiva
MM | AA
[ )
;_CHA D PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICALANC: || RECURSOS TECNOLOGICOS

REGISTRADO POR:

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL / POTENCIAL

(Se marca con una x el origen de la no conformidad)

. . Evaluacién de la satisfacciéon del Producto No .
Indicadores de calidad . Queja y Reclamo
beneficiario Conforme
Revision por la Auditorias Internas
) L, Proveedores ) X Otros
direccion de Calidad

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL/ POTENCIAL

Se encontraron los siguientes equipos en los procesos de Sistemas de Informacion (Equipo Certificador de Puntos de Red) y Bienestar Estudiantil
(Manometros de la Caldera), los cuales no estan referenciados en el programa de calibracién existente, de tal forma que se asegure la presencia de
equipos confiables. (Requisito 7.6 Control de Dispositivos de Seguimiento y Medicion).
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Cuadro 2. Diligenciar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario el cuadro de analisis de causas.

ANALISIS DE CAUSAS

Aplica , , .
VARIABLE S'p N 1. {Por qué? 2. jPor qué? 3. ¢Por qué?
i o
1. Talento Humano:
Fallas presentadas bajo la
responsabilidad de talento
humano. Ej: desconocimiento,
desempefio, olvido.
2. Materiales/Insumos:
Fallas a nivel de cumplimiento de
especificaciones que afectan la
calidad del producto. Ej: Materia
prima, informacién.
3. Medicién:
Fallas en los mecanismos de
control  establecidos en el
proceso. Ej: Indicadores del
S.G.C.
No se cuenta con un
, inventario de los equipos | EI  control de los
4. Metodologia: ) ) .
pertenecientes a los | dispositivos de
Fallas que se presentan en la o
, . procesos de apoyo, del|seguimiento y medicion
documentacién que integra el , . - . .
. » ) cual se puedan | segin lo estipula la|lLa actividad de verificacibn, mantenimiento, vy
sistema de gestion de la calidad . . . . ., . .
) X identificar aquellos | norma, es una actividad | calibracién de estos equipos, era propia de cada UAA 'y
en cuanto a su nivel de . . ) .
. . equipos o instrumentos [que no se tenia | laboratorio.
cumplimiento y conformidad con o, "
o R de medicidn criticos para | contemplada dentro del
los requisitos de la organizacion, L, . .
la prestacion del servicio|las  actividades  que
de la normay legales. . . N
correspondiente. realiza la division.
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5. Infraestructura/Equipos:

Falla con respecto al desempefio
de los equipos que se utilizan
durante la realizacién  del
producto o la prestacion del
servicio. Ej: Cumplimiento del
mantenimiento preventivo.

6. Factores Externos:

Hace referencia a todos los
agentes generadores del medio
que inciden directamente en la
conformidad de los requisitos
establecidos en el S.G.C.

Ej: Hechos de la naturaleza,
actos o ausencia de actos del
gobierno, actos de desorden
civil, leyes.

El resultado de este analisis le permitira establecer un Plan de Accion (Cuadro 3), que se constituye en una herramienta para el mejoramiento continuo en su

Proceso.

CUADRO 3. Diligenciar el Plan de accion respectivo de acuerdo con el analisis de causas (cuadro 2). La casilla verificacion es diligenciada por el Lider del
proceso; para el caso de acciones correctivas resultado de Auditorias Internas de Calidad, es diligenciada por el equipo auditor.

PLAN DE ACCION

FECHA VERIFICACION FECHA
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE LIMITE Cumpli| No VERIFICACION EVIDENCIA
o] Cumplié
1.
Crear, revisar y aprobar el
procedimiento de Metrologia,
donde se evidencia la Jefe de divisiény| 30
responsabilidad de la divisién en | Profesional de Nov
el control de dispositivos de DMT. 2007

seguimiento y medicion.
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Implementacion del Profesional de |28 Feb
Procedimiento de Metrologia. DMT 2008

RESPONSABLE DE VERIFICACION:

Cuadro 4. Para las acciones planteadas que no fueron cumplidas, diligenciar las razones por las cuales no se llevaron a cabo.

N° JUSTIFICACION

Cuadro 5. Diligenciar por el lider del proceso. Para el caso de acciones correctivas resultado de auditorias internas de calidad, diligenciar por el lider del
Proceso Seguimiento Institucional.

¢El Plan de Accién fue DD | MM | AA
. FECHA .
Eficaz? Firma:
CIERRE )
| S | | NO | | (Firma de quien realiza la verificacién)
OBSERVACIONES
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ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Cdodigo: FSE.07

Version: 01

| Cuadro 1. Diligenciar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario la no conformidad. Marque con una X (equis) el tipo de accién.

N > AC: Accidn X AP: Accion
° Correctiva Preventiva
MM | AA
[ )
;:_CHA D PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICA LA NC: o RECURSOS TECNOLOCICOS

REGISTRADO POR:

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL / POTENCIAL

(Se marca con una x el origen de la no conformidad)

Indicadores de Evaluacién de la satisfaccién del Producto No Queja y Recl
ueja y Reclamo
calidad beneficiario Conforme 13y
Revisién por la Auditorias Internas
. L, Proveedores . X Otros
direccién de Calidad

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL/ POTENCIAL

No se ha estructurado formalmente un programa de mantenimiento preventivo de los equipos eléctrico y electroénicos.
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Cuadro 2. Diligenciar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario el cuadro de andlisis de causas.

ANALISIS DE CAUSAS

Aplica , ., ,
VARIABLE S'p N 1. {Por qué? 2. ;Por qué? 3. ¢Por qué?
i o
1. Talento Humano:
Fallas presentadas bajo la
responsabilidad de talento
humano. Ej; desconocimiento,
desempeno, olvido.
2. Materiales/Insumos:
Fallas a nivel de cumplimiento de
especificaciones que afectan la
calidad del producto. Ej: Materia
prima, informacién.
3. Medicioén:
Fallas en los mecanismos de
control  establecidos en el
proceso. Ej: Indicadores del
S.G.C.
4. Metodologia:
Fallas que se presentan en la No se ha establecido un
~, ) No se cuenta con un
documentacion que integra el cronograma para la|. ) . . - o .
) ,, ) T, inventario de los equipos | No se han identificado los criterios para seleccionar
sistema de gestién de la calidad realizacion de ] )
. X o a los cuales se les debe [ los equipos a los cuales se les debe realizar
en cuanto a su nivel de mantenimiento . . . ]
. ) ) realizar mantenimiento | mantenimiento preventivo.
cumplimiento y conformidad con preventivo. .
. L, preventivo.
los requisitos de la organizacion,
de la norma y legales.
5. Infraestructura/Equipos:
Falla con respecto al desempefio
de los equipos que se utilizan
durante la realizacion del
producto o la prestacion del
servicio. Ej: Cumplimiento del
mantenimiento preventivo.
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6. Factores Externos:

Hace referencia a todos los
agentes generadores del medio
que inciden directamente en la
conformidad de los requisitos
establecidos en el S.G.C.

Ej: Hechos de la naturaleza,
actos o ausencia de actos del
gobierno, actos de desorden
civil, leyes.

El resultado de este andlisis le permitira establecer un Plan de Accién (Cuadro 3), que se constituye en una herramienta para el mejoramiento continuo en

su Proceso.

CUADRO 3. Diligenciar el Plan de accion respectivo de acuerdo con el andlisis de causas (cuadro 2). La casilla verificacion es diligenciada por el Lider del
proceso; para el caso de acciones correctivas resultado de Auditorias Internas de Calidad, es diligenciada por el equipo auditor.

PLAN DE ACCION

FECHA VERIFICACION FECHA
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE LIMITE No VERIFICACION EVIDENCIA
Cumplid

1. | Definir los criterios para

seleccionar los equipos a los

cuales se les debe realizar Profesional de | 15 Feb

mantenimiento preventivo, a DMT 2008

través de reuniones con los

técnicos segun la especialidad.
2.

Establ.ecer.l,m cronogramé p.ara Profesional de | 29 Feb

la realizacion del mantenimiento

DMT. 2008

preventivo.
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Crear, revisar y aprobar un
formato para registrar la

realizacion de las diferentes Profesional de | 31 Ene
actividades de mantenimiento DMT 2008
preventivo.

RESPONSABLE DE VERIFICACION:

Cuadro 4. Para las acciones planteadas que no fueron cumplidas, diligenciar las razones por las cuales no se llevaron a cabo.

N° JUSTIFICACION

Cuadro 5. Diligenciar por el lider del proceso. Para el caso de acciones correctivas resultado de auditorias internas de calidad, diligenciar por el lider del
Proceso Seguimiento Institucional.

¢El Plan de Accién fue DD | MM | AA
: FECHA .
Eficaz? CIERRE Firma:
| S | | NO | | (Firma de quien realiza la verificacién)
OBSERVACIONES
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Cdodigo: FSE.07
ﬂ | [ H! ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
il 2 Version: 01

Cuadro 1. Diligenciar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario la no conformidad. Marque con una X (equis) el tipo de accién.
N 3 AC: Acc_ic’)n X AP: Acc?én

Correctiva Preventiva

MM | AA
[ )

'ECHA D PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICA LANC: |, RECURSOS TECNOLOGICOS

REGISTRADO POR:

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL / POTENCIAL

(Se marca con una x el origen de la no conformidad)

. . Evaluacion de la satisfaccién del Producto No .
Indicadores de calidad . Queja y Reclamo
beneficiario Conforme
Revision por la Auditorias Internas
) L, Proveedores ) X Otros
direccion de Calidad

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL/ POTENCIAL

No se ha estructurado formalmente un plan de control metrologico para los equipos criticos.
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Cuadro 2. Diligenciar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario el cuadro de andlisis de causas.

ANALISIS DE CAUSAS

VARIABLE S?pllc:o 1. ¢{Por qué? 2. ;Por qué? 3. ;Por qué?
1. Talento Humano:
Fallas presentadas bajo la
responsabilidad de talento
humano. Ej; desconocimiento,
desempeno, olvido.
2. Materiales/Insumos:
Fallas a nivel de cumplimiento de
especificaciones que afectan la
calidad del producto. Ej: Materia
prima, informacién.
3. Medicién:
Fallas en los mecanismos de
control  establecidos en el
proceso. Ej: Indicadores del
S.G.C.
4. Metodologia:
Fallas que .s,e presen.tan en la No se ha establecido la N
documentacion que integra el ) No se ha clasificado en
sistema de gestién de la calidad fre.cueng,a . _(fle su totalidad los equipos | No se han definido los criterios para seleccionar los
) X calibracion, verificacion . . .
en cuanto a su nivel de o que necesitan | equipos que deben ser calibrados.
. ) y mantenimiento. ) »
cumplimiento y conformidad con calibracion.
los requisitos de la organizacion,
de la normay legales.
5. Infraestructura/Equipos:
Falla con respecto al desempefio
de los equipos que se utilizan
durante la realizacion  del
producto o la prestacion del
servicio. Ej;: Cumplimiento del
mantenimiento preventivo.
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6. Factores Externos:

Hace referencia a todos los
agentes generadores del medio
que inciden directamente en la
conformidad de los requisitos
establecidos en el S.G.C.

Ej: Hechos de la naturaleza,
actos o ausencia de actos del
gobierno, actos de desorden
civil, leyes.

El resultado de este andlisis le permitira establecer un Plan de Accién (Cuadro 3), que se constituye en una herramienta para el mejoramiento continuo en

su Proceso.

CUADRO 3. Diligenciar el Plan de accion respectivo de acuerdo con el anadlisis de causas (cuadro 2). La casilla verificacion es diligenciada por el Lider del
proceso; para el caso de acciones correctivas resultado de Auditorias Internas de Calidad, es diligenciada por el equipo auditor.

PLAN DE ACCION

FECHA VERIFICACION FECHA
° .
N ACTIVIDAD RESPONSABLE LIMITE Curr]pll No | VERIFICACION EVIDENCIA
o) Cumplid
1. | Definir los criterios para
seleccionar los equipos a los
cuaTIes s‘e, les debe,realizar Profesional de | 31 Ene
calibracion, a través de
. . . DMT 2008
reuniones de grupo primario.
2.
Clasificar los equipos segun los
criterios establecidos y Profesional de |29 Feb
establecer la frecuencia de DMT. 2008
calibracion, verificacion y
mantenimiento.

RESPONSABLE DE VERIFICACION:
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Cuadro 4. Para las acciones planteadas que no fueron cumplidas, diligenciar las razones por las cuales no se llevaron a cabo.

N° JUSTIFICACION

Cuadro 5. Diligenciar por el lider del proceso. Para el caso de acciones correctivas resultado de auditorias internas de calidad, diligenciar por el lider del
Proceso Seguimiento Institucional.

¢El Plan de Accién fue DD | MM | AA
: FECHA .
Eficaz? CIERRE Firma:
S | | NO | | (Firma de quien realiza la verificacién)

OBSERVACIONES
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ANEXO 15. Acciones de Mejora

Codigo: FSE.11
‘ I } ACCIONES DE MEJORA 5
Version: 01
N 1
PROCESO L . °
Recursos Tecnoldgicos
DESCRIPCION
Establecer el formato tiempo de cumplimiento del técnico.
JUSTIFICACION | Definir una fecha de entrega del servicio una vez determinado su diagnostico.
FECHA LIMITE SEGUIMIENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) . : : )
Inicio Fin Observaciones Firma
20 Nov | 22 Nov
Auxiliar d lidad

Creacion del formato uxihiar de calida 2007 2007

25 Nov | 26 Nov

Profesi | DMT
Revisién del formato rotesiona 2007 2007
27 Nov | 3 Dic
efe de la DMT

Aprobacion del formato ) 2007 2007
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Codigo: FSE.11

ACCIONES DE MEJORA

Version: 01
N 2
PROCESO L . °
Recursos Tecnoldgicos
DESCRIPCION
Realizar una base de datos de conceptos técnicos.
USTIFICACION
J Agilizar el tramite de compra de equipos.
FECHA LIMITE SEGUIMIENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) . ; i )
Inicio Fin Observaciones Firma

Alimentacion de la base de datos

Jefe de DMT 25 Oct | 15 May
Profesional DMT 2007 2008
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ACCIONES DE MEJORA

Codigo: FSE.11

Version: 01
No 3
PROCESO L .
Recursos Tecnoldgicos
DESCRIPCION
Actualizar la Guia Asesorias GRT.01 en lo relacionado con la asesoria para compra de equipos.
Exigir en la compra de equipos de medicion la entrega de certificados de calibracion
JUSTIFICACION | —('9IT €n 1a compra de equipos de medicl 9 ! y
contratacion del servicio de calibracion.
FECHA LIMITE SEGUIMIENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) . ) ) )
Inicio Fin Observaciones Firma
14 Ene | 21Ene
Modificar | ia A 1 RT.O01 2008 2008
oc.ll.lcar a Guia s.e,sorlas GRT.0O1y Profesional DMT
solicitar la aprobacién del Jefe de la
DMT
Solicitar a Sistemas de Informacién la 21 Ene | 28 Ene
actualizacion de la guia en la web. Profesional DMT 2008 2008
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