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Resumen

Titulo: Mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad mediante la actualizacion y
creacion de manuales, reglamentos, procedimientos, formatos y registros en EEDAS S.A. E.S.P.,
empresa mixta en el Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

Autor: Maria Alejandra Diaz Puello.

Palabras clave: Sistema de Gestion de Calidad (SGC), informacion documentada, mejora
continua, actualizaciéon documental, Gobierno Corporativo.

El presente trabajo de grado titulado “Mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad
mediante la actualizacion y creacion de manuales, reglamentos, procedimientos, formatos y
registros en EEDAS S.A. E.S.P., empresa mixta en el Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina.”, tuvo como objetivo fortalecer la informacion documentada del SGC de la
empresa, garantizando la alineacion de los requisitos de la NTC ISO 9001:2015 y asegurando la
sostenibilidad del sistema. La metodologia se estructurd en cinco fases: identificacion de la
organizacion, diagnostico de la documentacion, disefio del plan de mejora, implementacion del
plan y socializacion de resultados. Los principales hallazgos detectados estan la actualizacion de
reglamentos internos, falencias en la codificacion, control de versiones, actualizacion y ausencia
de documentos en procesos. El plan de mejora incluy6 la estandarizacion de la documentacion, la
creacion de reglamentos internos, implementacion de un sistema de codificacion y versionamiento,
y la centralizacion de la informacidon en una plataforma digital. Como resultado, se logré un
incremento del porcentaje de cumplimiento de los requisitos de la norma, el fortalecimiento del
gobierno corporativo y una mayor accesibilidad a la informacion documentada. En conclusion,
este proyecto permitio optimizar la gestion de calidad en EEDAS S.A. E.S.P., consolidando su

compromiso con la mejora continua, la transparencia y la eficiencia en la prestacion de servicios.
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Abstract

Title: Improvement of the Quality Management System through the updating and creation
of manuals, regulations, procedures, forms, and records at EEDAS S.A. E.S.P., a mixed company
in the Archipelago of San Andres, Providence and Ketlina.

Author: Maria Alejandra Diaz Puello.

Keywords: Quality Management System (QMS), documented information, continuous
improvement, document updating, corporate governance.

This degree project entitled “Improvement of the Quality Management System through the
updating and creation of manuals, regulations, procedures, formats, and forms, and records at
EEDAS S.A. E.S.P., amixed company in the Archipelago of San Andres, Providence and Ketlina”
aimed to strengthen the documented information of the QMS, ensuring alignment with the
requirements of ISO 9001:2015 and guaranteeing the system’s sustainability. The methodology
was structured into five phases: identification of the organization, documentation diagnosis, design
of the improvement plan, implementation of the plan, and dissemination of results. The main
findings included the updating of internal regulations, weaknesses in codification, version control,
and the absence or outdated status of documents in various processes. The improvement plan
included the standardization of documentation, the creation of internal regulations, the
implementation of a codification and versioning system, and the centralization of information in a
digital platform. As a result, the percentage of compliance with the standard’s requirements
increased, corporate governance was strengthened, and greater accessibility to documented
information was achieved. In conclusion, this project optimized quality management at EEDAS
S.A. E.S.P., consolidating its commitment to continuous improvement, transparency, and

efficiency in service delivery.
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Introduccion

En la actualidad, los Sistemas de Gestion de Calidad (SGC) han adquirido importancia
estratégica dentro de las organizaciones, especialmente en empresas con participacion del Estado
como son las empresas mixtas, las cuales deben garantizar transparencia y cumplimiento
normativo. La adopcion de la NTC ISO 9001:2015 permite establecer un enfoque en la mejora
continua, gestion de riesgos y satisfaccion de usuarios. Ademas, la eficiencia y calidad en la gestion
empresarial es clave para la competitividad, sostenibilidad y evolucion de las organizaciones.

EEDAS S.A. E.S.P., empresa mixta especializada en efectuar actividades de asesoria,
consultoria e interventoria en servicios publicos; asi como al disefio, la formulaciéon y ejecucion
de proyectos basados en energias renovables y eficiencia energética que contribuyan al bienestar
socioeconoémico de la comunidad. Hoy por hoy, la empresa se encuentra realizando la actividad
de interventoria a la empresa prestadora de energia eléctrica del Archipiélago, mediante el
Contrato de Concesion ASE No. 067 de 2009.

Para EEDAS S.A. E.S.P. su SGC es fundamental para garantizar la eficiencia y calidad de
sus servicios. La empresa cuenta con la certificacion NTC ISO 9001:2015 desde el ano 2010,
evidenciando su compromiso con la mejora continua. Sin embargo, se identificaron varias
falencias como son la desactualizacion de manuales, reglamentos, procedimientos y formatos o la
ausencia de estos. Estas deficiencias afectan la capacidad de cumplimiento de la politica de calidad
de la empresa, lo que ha llevado a hallazgos en auditorias y pone en riesgo la certificacion del
sistema.

El propdsito de este proyecto es disefiar e implementar un plan de mejoramiento a la

documentacion del SGC de EEDAS S.A. E.S.P., que permita alinear los objetivos estratégicos de
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la empresa con la politica de calidad, asegurando el cumplimiento de los requisitos de la norma y

reforzar la trazabilidad y accesibilidad de la informacién documentada.

Tabla 1. Cumplimiento de objetivos.

Objetivo

Cumplimiento

Realizar un diagnéstico documental del Sistema
de Gestion de Calidad de la empresa EEDAS
S.A. E.S.P., permitiendo visualizar la situacion
real de la documentacion del sistema.

Disefiar y documentar un plan de mejora de la
informacion documentada del Sistema de
Gestion de Calidad, estableciendo lineamientos
para el control, administracion y acceso
conforme a la normatividad.

Implementar el plan de mejora avalado por el

Gerente General de la empresa.

Evaluar el impacto de las mejoras
implementadas.
Socializar con directivos y personal los

resultados de las mejoras realizadas en el sistema

de gestion de la empresa.

En el numeral 6, se detalla el diagndstico
inicial que se realizé y en el numeral 6.2 el

analisis documental.

En el numeral 7, se encuentra el disefio y

propuesta del plan de mejora para el SGC.

En el numeral 8, se evidencia la
implementacion del plan de mejora.
En el numeral 9, se puede observar la

evaluacion de las mejoras implementadas.

En el numeral 10, se detalla el procedimiento

para la socializacion de resultados.
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1. Presentacion de la organizacion

La Empresa de Energia del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina S.A.
E.S.P. — EEDAS S.A. E.S.P. — fue constituida en diciembre de 2007 como un ente transitorio con
el fin de articular la liquidacion de APL Co E.S.P. de acuerdo con el documento CONPES 3453
de 2006, la culminacion del contrato PPA BOOT C1-UTE-95 y establecer un nuevo esquema de
prestacion del servicio eléctrico en las islas, proyectado para mayo de 2010. Debido a esto, es una
empresa mixta que cuenta con participacion mayoritaria de la Nacion, Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico (MHCP), con un 67%; la Gobernacion del Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas con un 32%, URRA S.A. E.S.P, ELECTROHUILA
S.A. E.S.P. y CEDENAR S.A. E.S.P. con el 1% restante.

Entre enero de 2008 y abril de 2010, EEDAS S.A. E.S.P. prestd directamente el servicio
de energia eléctrica en el Archipiélago. Durante este periodo, la empresa invirtié $19.200 millones
en proyectos de modernizacion y expansion de la red. Estos trabajos beneficiaron a alrededor de
10.800 de los 18.000 usuarios de la isla de San Andrés, lo que equivale a un 60 % del total. Desde
mayo de 2010 su actividad misional principal ha sido la interventoria del contrato de Concesion
ASE 067 de 2009, respaldada por un Sistema de Gestion de Calidad certificado bajo la norma ISO
9001:2015.

EEDAS S.A. E.S.P. se enfoca en el desarrollo sostenible del sector energético en Zonas
No Interconectadas (ZNI), su objeto social abarca la prestacion de servicios esenciales como la
generacion, transmision, distribucion y comercializacion de energia eléctrica, asi como la

proyeccion y operacion de la infraestructura necesaria.
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Ademés de sus funciones principales, la empresa ofrece consultoria y asesoria técnica en
areas como la eficiencia energética y las energias renovables. También se involucra activamente
en la gestiobn de proyectos energéticos, servicios de facturaciéon y mantenimiento, y lidera la
participacion en iniciativas de movilidad eléctrica, como la comercializacion de vehiculos
eléctricos e hibridos, instalacion de electrolineras y sistemas de seguimiento. EEDAS S.A. E.S.P.
complementa su labor con actividades de formacion y sensibilizaciéon comunitaria sobre el uso
eficiente de la energia y el cambio climatico, y tiene la capacidad de establecer alianzas estratégicas

para fortalecer su mision en la region.

2. Planteamiento del problema

EEDAS S.A. E.S.P. es una empresa mixta especializada en efectuar actividades de
asesoria, consultoria e interventoria en servicios publicos; asi como al disefio, formulacién y
ejecucion de proyectos basados en energias renovables y eficiencia energética que contribuyan al
bienestar socioecondomico de la comunidad. Cuenta con amplia experiencia en actividades de
servicios publicos y en el desarrollo e implementacion de proyectos energéticos sostenibles.
Actualmente, la empresa se encuentra realizando la actividad de interventoria a la empresa
prestadora de energia eléctrica del Archipiélago, mediante el Contrato de Concesion ASE No. 067
de 2009.

La empresa cuenta con la certificacion NTC ISO 9001 desde el afio 2010 y adelanto el
proceso de transicion de su Sistema de Gestion de Calidad de la version 2008 de la NTC ISO 9001
a la version 2015, enfocada en el manejo de riesgos y ampliando el objeto de la certificacion a la

Gestion de Proyectos, que pasod de ser un proceso de apoyo a una actividad misional acorde al
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trabajo de fortalecimiento. Dicho proceso concluyo satisfactoriamente y a la fecha EEDAS S.A.
E.S.P. cuenta con la certificacién vigente, habiendo obtenido dicha recertificacion en afio 2021
para su SGC con las actividades misionales de Interventoria y Gestion de Proyectos. Aunque haya
logrado esta transicion de manera satisfactoria, el sistema ahora presenta importantes falencias que
afectan directamente a la eficiencia de la empresa.

Entre los principales problemas del sistema se encuentra la falta de alineacion estratégica
entre los objetivos organizacionales de la empresa y su politica de calidad, esto debido a la
desactualizacion de la documentacion clave de Gobierno Corporativo como son Reglamentos
Internos de Accionistas y Junta Directiva, asi como la ausencia y desactualizacién de manuales,
procedimientos y formatos de los procesos. Esta situacion, compromete el cumplimiento de la
normatividad e incrementa el posible encuentro de hallazgos criticos en auditorias, arriesgando la
operatividad y trazabilidad del sistema. De igual modo, se identifican deficiencias en el acceso y
organizacion de la informacion documentada del SGC, asi mismo el listado maestro de
documentos se encuentra desactualizado, dificultando el control de los mismos, obstaculizando el
uso por parte de los responsables de los procesos.

Estas deficiencias tienen un impacto negativo en la capacidad de la empresa de garantizar
el cumplimiento de su politica de calidad. Adicionalmente, pone en riesgo la recertificacion del
sistema, siendo esto indispensable para mantener su liderazgo en el sector energético del
archipiélago.

Teniendo en cuenta este contexto, EEDAS S.A. E.S.P. se ve en la necesidad de desarrollar
e implementar un plan de mejora del SGC basado en la NTC ISO 9001:2015, con el fin de alinear
los objetivos de la politica de calidad con los de la empresa, recertificar el sistema y garantizar la

sostenibilidad del mismo a largo plazo. Dicha certificacion es fundamental para fortalecer su
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credibilidad institucional y mejorar sus procesos mediante la estandarizacion de estos. Ademas,
permite adoptar un enfoque preventivo basado en riesgos y alinear el sistema a los objetivos
estratégicos. Su importancia radica en que EEDAS tiene proyecciones de implementacion de un

Sistema Integrado de Gestion.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo General
Diseflar e implementar un plan de mejoramiento al Sistema de Gestion de Calidad de

EEDAS S.A. E.S.P., mediante la revision, actualizacion y creacion de la documentacion del SGC,

en base de los lineamientos de la NTC ISO 9001:2015.

3.2 Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico documental del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa

EEDAS S.A. E.S.P., permitiendo visualizar la situacion real de la documentacion del sistema.

Disefar y documentar un plan de mejora de la informaciéon documentada del Sistema de

Gestion de Calidad, estableciendo lineamientos para el control, administracién y acceso conforme

a la normatividad.

Implementar el plan de mejora avalado por el Gerente General de la empresa.

Evaluar el impacto de las mejoras implementadas.

Socializar con directivos y personal los resultados de las mejoras realizadas en el sistema

de gestion de la empresa.
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4. Marco de Referencia

4.1 Marco de Antecedentes

Para la realizacion de este proyecto se investigaron diferentes trabajos e investigaciones
que tengan concordancia con el tema del mismo, de los cuales se escogieron tres como documentos
guia para la presentacion de este proyecto.

Herrera y Rodriguez (2025) en su proyecto titulado “Disefio, Documentacion e
Implementacion del Sistema de Gestion Integrado conforme a NTC ISO 9001:2015, NTC ISO
45001:2018 y NTC ISO 14001:2015 en la Corporacion CDT de GAS Bajo los Lineamientos de
los Objetivos de Desarrollo Sostenible.”, evidenciaron deficiencias documentales mediante un
diagnostico inicial, asimismo identificaron falta de alineacion con requisitos normativos y ausencia
de procedimientos estandarizados para el control de informaciéon. Su plan de mejora incluyo la
creacion y actualizacion de documentos, estandarizacion de procesos y capacitacion de personal.

De igual manera, el proyecto titulado "Plan de mejoramiento en el sistema de gestion de la
calidad en la empresa Concremovil SAS" desarrollado por Parra (2024), identificé deficiencias en
la gestion de PQR y el cumplimiento de normatividad de proteccion de datos. Mediante entrevistas,
analisis documental y andlisis de proceso propuso fortalecer el SGC basandose en la NTC ISO
9001:2015.

Para finalizar, en el trabajo de Moreno y Sarmiento (2023) titulado "Disefio del Sistema de
Gestion de Calidad ISO 9001:2015 para la empresa Filtros A 'y Z S.A.S.", se centrd en el disefio
de un Sistema de Gestion de Calidad desde cero para una empresa sin un sistema, aplicando
metodologias como diagndsticos, encuestas, observacion y analisis documental. Dicho proyecto

evidencié como la usencia de un SGC puede generar pérdidas no solo econdmicas sino de clientes.
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4.2 Marco Teorico
4.2.1 NTCISO 9001:2015

La Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015 establece los requisitos para un SGC
cuando una organizacion necesita demostrar su capacidad para proporcionar bienes y servicios que
cumplan con los requisitos del cliente, legales y reglamentarios aplicables. Asi mismo, promueve
un enfoque basado en procesos incorporando el ciclo PHVA y el pensamiento basado en riesgos,
con el objetivo de mejorar la satisfaccion del cliente mediante la aplicacion eficaz del sistema,
incluyendo los procesos de mejora continua y aseguramiento de las conformidades con los
requisitos aplicables. (ISO, 2015).
4.2.2 Requisitos de la NTC ISO 9001:2015

La Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015 estd estructurada en capitulos que
contienen los requisitos esenciales para la implementacion de un SGC, dichos capitulos se
subdividen en numerales especificos. Estos capitulos permiten abordar desde un enfoque integral
iniciando en el contexto de la organizacion hasta la mejora continua. En el capitulo 4, contexto de
la organizacion, se indica que la organizacion debe comprender el entorno interno y externo (4.1),
identificar las partes interesadas y sus necesidades (4.2), definir el alcance del SGC (4.3) y
establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente los procesos necesarios para su
funcionamiento (4.4). El capitulo 5, Liderazgo, menciona la obligacion del compromiso de la alta
direccion (5.1), la definicidon y comunicacion de la politica de calidad (5.2) y la asignacion de roles
y responsabilidades en la organizacion (5.3). Continuando con el capitulo 6, Planificacion, se
menciona que la organizacion debe considerar la gestion de riesgos y oportunidades (6.1), los
objetivos de calidad y planes para lograrlos (6.2) y la planificacion de cambios en el SGC (6.3). El

capitulo 7, Apoyo, la organizacion debe establecer y proporcionar los recursos necesarios para el
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SGC (7.1), competencias (7.2), toma de conciencia (7.3), comunicacioén (7.4) y control de la
informacion documentada (7.5). Por su parte, el capitulo 8, Operacion, se debe planificar y
controlar los procesos (8.1), requisitos para productos y servicios (8.2), disefio y desarrollo para
productos y servicios (8.3), control de proveedores externos (8.4), produccion y provision del
servicio (8.5), liberacion de productos y servicios (8.6) y control de salidas no conformes (8.7). En
el capitulo 9, Evaluacion del desempefio, la organizacion debe determinar el seguimiento,
medicion, andlisis y evaluacion (9.1), auditorias internas (9.2) y revision por la direccion (9.3).
Finalmente, el capitulo 10, Mejora, contempla la gestion de no conformidades y acciones
correctivas (10.2) y el compromiso con la mejora continua (10.3). Esta estructura permite la
integracion del ciclo PHVA, pensamiento basado en riesgos. (ISO, 2015).
4.2.3 Requisitos anadidos en la version NTC ISO 9001:2015 respecto a la NTC ISO 9001:2008.
La transicion de la ISO 9001:2008 a la ISO 9001:2015 introdujo cambios significativos
orientados a la modernizacion del sistema, el enfoque por procesos y a su integracion con otros
estandares de gestion. Entre los requisitos afiadidos destacan, en el capitulo cuatro, la necesidad
de analizar el contexto de la organizacion y comprender las expectativas de las partes interesadas,
aspectos que no estaban contemplados explicitamente en la version 2008. Se incorporo el
pensamiento basado en riesgos evidenciado en el capitulo seis numeral uno, lo que sustituyo el
concepto anterior de accion preventiva. Asimismo, en el capitulo cinco, se reforzé el papel del
liderazgo de la alta direccion, asignandole mayor responsabilidad en la eficacia del sistema. Otro
cambio relevante fue en el capitulo siete numeral cinco, la introduccion del concepto de
informacion documentada, que reemplaza la distincion entre documentos y registros. Finalmente,
se amplio la perspectiva sobre la evaluacion del desempefio en el capitulo nueve, incluyendo no

solo el seguimiento de procesos, sino también la medicion de la percepcion del cliente y otros



PLAN DE MEJORAMIENTO SGC DE EEDAS S.A. E.S.P. 27

indicadores de eficacia, consolidando un enfoque mas estratégico y preventivo que el establecido
en la version 2008. (ISO, 2015).
4.2.4 Sistema de Gestion de Calidad

Un Sistema de Gestion de Calidad o SGC, es un conjunto de politicas, procesos y
procedimientos interrelacionados que permiten planificar, ejecutar, supervisar y mejorar las
actividades de una organizacion con el objetivo de satisfacer de manera consistente los requisitos
del cliente y la normatividad aplicable. E1 SGC proporciona una estructura para la mejora continua,
aumentar la eficiencia operativa y fortalecer la confianza de las partes interesadas. (ISO, 2024).
4.2.5 Analisis DOFA

El andlisis DOFA es una herramienta de diagnostico estratégico que ayuda a que una
organizacion pueda tomar decisiones basadas en el analisis de los factores internos y externos que
la afectan (Sanchez Huerta, 2020). De acuerdo con (Kotler & Keller, 2012), esta herramienta ayuda
a la formulacion de estrategias que maximicen aspectos positivos y disminuyan los negativos.
4.2.6 Lista de Verificacion

La lista de verificacion es una herramienta esencial, en el contexto de gestion de calidad,
para la realizacion de auditorias internas, permitiendo la evaluacién de todos los requisitos
establecidos en una norma. Son instrumentos clave para la mejora continua facilitando la
identificacion de hallazgos y oportunidades de mejora
4.2.7 Informacion Documentada

De acuerdo con (ISO,2015), la informacion documentada es aquella que debe ser
controlada, preservada y puede estar en cualquier medio. Esta informacion documentada incluye
la documentacion y registros, con la finalidad de garantizar trazabilidad, disponibilidad e

integridad de la informacién, ayudando a la gestion eficaz del sistema.
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4.2.8 Listado Maestro de Documentos

El Listado Maestro de Documentos es una herramienta esencial de control de la
informacién documentada utilizada en los Sistemas de Gestion de Calidad, con el fin de identificar,
organizar y mantener actualizada la informacion documentada. Contiene aspectos claves como
codigo, version, fecha de vigencia, titulo, responsable del cambio y estado; lo cual permite asegurar
la trazabilidad y control de cambios en la documentacién del sistema.
4.2.9 Gobierno Corporativo

El gobierno corporativo es un conjunto de practicas y su funcion principal es fortalecer la
organizacion alineando los intereses del negocio con los propdsitos de los grupos de interés. De
acuerdo con la (OCDE, 2016), un buen gobierno corporativo necesita de un marco legislativo,
reglamentario e institucional solido para generar confianza al momento de establecer relaciones
contractuales privadas. Este se fundamenta en leyes, regulaciones, sistemas de autorregulacion,
acuerdos voluntarios y practicas empresariales que son consecuencia de la historia y tradicion de

cada contexto.

5. Metodologia

La metodologia de este proyecto se estructura en cinco fases, definidas para garantizar el
cumplimiento de los objetivos especificos planteados. Cada una de estas fases integra procesos de
recoleccion, analisis e interpretacion de informacion. A continuacion, se describe cada una de estas

fases:
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5.1 Fase 1: Identificacion de la empresa
Reconocer la estructura organizacional de EEDAS S.A. E.S.P., su funcionamiento,

procesos clave, problematicas mas relevantes y situacion actual de su Sistema de Gestion de

Calidad.
5.1.1 Actividades
e Reuniones con directivos y lider del proceso con el fin de obtener conocimiento de
la situacion general actual del proceso
e Revision de documentacion institucional como son estatutos, organigrama, mision,
vision, politicas y mapa de procesos.
5.1.2 Resultados

e Comprension del contexto de la organizacion

e Definicion de alcance del proyecto, actores clave y procesos criticos del SGC.

5.2 Fase 2: Diagnostico de la documentacion del SGC
Evaluar el estado actual de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad
5.2.1 Actividades
e Revision y andlisis de informacion documentada como son: Caracterizaciones de
procesos, manuales, procedimientos y formatos.
e FElaboracion del diagnostico documental del SGC mediante la aplicacion de
herramientas cualitativas y cuantitativas.
5.2.2 Resultados

e Diagnostico documental del Sistema de Gestion de Calidad de EEDAS S.A. E.S.P.
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5.3 Fase 3: Diseiio del Plan de Mejora
Formular un plan de mejora en el que se propongan acciones correctivas para corregir las

debilidades identificadas, fortalecer el SGC y alinearlo con la NTC ISO 9001:2015.
5.3.1 Actividades

e Identificar aspecto claves para incluir en el plan de mejoramiento del proceso a

partir del diagnostico realizado.

¢ Disefio del plan de mejoramiento, definiendo actividades y recursos requeridos.

5.3.2 Resultados

¢ Plan de Mejoramiento del SGC de EEDAS S.A. E.S.P.

5.4 Fase 4: Implementacion de mejoras
Ejecutar lo propuesto en el plan de mejoramiento avalado por la direccion de la empresa,
evaluar el impacto de las acciones implementadas.
5.4.1 Actividades
e Implementacion de las acciones de mejora.
e Actualizacion de la informacion documentada como formatos, manuales,
procedimientos, reglamentos entre otros.
e Disefio o reestructuracion de perfiles de cargos y manuales de funciones.
e Organizacion y control de versiones de la documentacion del SGC.
e Organizacion de la informacion documentada en una plataforma para facilitar el
acceso a la misma.

e Capacitacion del personal.
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5.4.2 Resultados
e Plan de mejora ejecutado.
e Documentacion alineada con los requisitos de la norma.
e Nuevo listado maestro actualizado y entendible.
e Evaluacion de impacto de las mejoras implementadas.
e Plataforma con la informacion documentada actualizada, organizada y con facil

acCeso.

5.5 Fase S: Socializacion de Resultados
Presentar los resultados del plan de mejoramiento con la alta direccion.
5.5.1 Actividades
e Presentacion de los resultados de la implementacion.
e Redaccion de un informe final con conclusiones y recomendaciones.
5.5.2 Resultados
e Socializacion de las mejoras implementadas.
Adicionalmente, en la siguiente tabla se muestra un resumen en la cual se expone que

objetivo especifico se cumple por fase.
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Tabla 2. Resumen fases del proyecto

FASE DEL PROYECTO

OBJETIVO ESPECIFICO

Fase 1: Identificacion de la
empresa
Fase 2: Diagnéstico de la
documentacion del SGC
Fase 3: Diseiio del Plan de

Mejora

Fase 4: Implementacion de

mejoras

Fase 5: Socializacion de

Resultados

Realizar un diagnostico documental del Sistema de Gestion de
Calidad de la empresa EEDAS S.A. E.S.P., permitiendo

visualizar la situacion real de la documentacion del sistema.

Disefiar y documentar un plan de mejora de la informacion

documentada del Sistema de Gestion de Calidad, estableciendo

lineamientos para el control, administracion y acceso conforme

a la normatividad.

e Implementar el plan de mejora avalado por el gerente
general de la empresa.

e Evaluar el impacto de las mejoras implementadas.

Socializar con directivos y personal los resultados de las

mejoras realizadas en el sistema de gestion de la empresa.

6. Diagnostico Inicial

Para garantizar la sostenibilidad del SGC de EEDAS S.A. E.S.P., es necesario la

realizacion de un diagndstico inicial con la finalidad de analizar y contextualizar sobre el estado

actual del sistema, identificando asi las principales problematicas y establecer las oportunidades

de mejora, mediante el uso de herramientas cuantitativas y cualitativas.
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6.1 Contextualizacion
Para identificar las oportunidades de mejora, como primer paso se realizaron reuniones con
el Gerente General, Secretaria General y el Coordinador de Calidad con el fin de tener un panorama
mas amplio sobre la situacion actual del SGC, desde la perspectiva de quienes lo lideran y
gestionan, entendiendo cémo es el funcionamiento del mismo y qué oportunidades de mejora
tienen identificadas cada uno de ellos. De estas reuniones se evidenciaron dificultades en la
implementacion y sostenibilidad del sistema como son la desactualizacion de informacion
documentada, falta de codificacion y control de versiones, dificil acceso a la documentacion del
sistema y desorganizacion en el listado maestro de documentacion. Adicionalmente, se conocio la
percepcion de los directivos y el responsable del sistema, reconociendo que, si bien se cuenta con
una certificacion desde el 2010, con un ultimo seguimiento de recertificacion en 2021, el sistema
no ha tenido un estricto seguimiento y actualizacion en los ultimos afios debido a rotacion de
personal en el cargo de Coordinador de Calidad. Se observa que el SGC se estd utilizando maés
como un requisito operativo y algo que se debe mantener, mas que como una herramienta de
mejora continua, perdiendo asi el valor estratégico de esta herramienta.
Aunque todos los procesos del SGC presentan problematicas y seran objeto de mejora, se
han identificado algunos procesos criticos que requieren intervencion inmediata. Estos son:
e Mejoramiento continuo: Es un proceso que integra la evaluacion, seguimiento y
mejora del SGC, por tanto, las falencias en este proceso afectan directamente a los
demas procesos del SGC y comprometen la estrategia corporativa y la mejora

continua.
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e Direccionamiento estratégico: La ausencia y desactualizacion de la documentacion
de Gobierno Corporativo como Cddigo de Gobierno Corporativo, Reglamentos de
Juntas Directiva y Accionistas, entre otros.

Ademés, se evidenciaron propuestas de mejora planteadas por directivos, de las cuales se
puede destacar: La implementacion de actualizaciones y reorganizacion de toda la documentacion
del SGC, un sistema digital centralizado para la consulta de documentos, realizar capacitaciones
al personal sobre el SGC y la creacion y/o actualizacion de documentos de gobernanza.

Gracias a estas reuniones y la informacion suministrada en las mismas, se obtuvo un
panorama mas claro sobre el funcionamiento de la empresa, su sistema de gestion y los procesos

que conforman, logrando obtener un punto de partida para la elaboracion del diagnostico.

6.2 Analisis documental
En este segundo paso de la metodologia, se llevo a cabo una revision exhaustiva de toda la
documentacion disponible del SGC, se revisaron los archivos correspondientes a los nueve
procesos de la organizacion. Cada uno de estos procesos cuenta con tres carpetas principales:
e Documentos: En esta carpeta se encuentra la caracterizacion del proceso y, en
algunos casos politicas, procedimientos, manuales o instructivos.
e Obsoleto: Aca se incluye versiones anteriores de documentos y formatos que ya no
se encuentran en uso.
e Registros: Se encuentran los formatos del proceso.
A continuacion, en la Tabla 3 se muestra el formato que se utilizd para revisar la
informacion documentada de cada proceso. Adicionalmente en el Apéndice 01, se puede visualizar

el listado de la documentacion disponible del SGC.
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Tabla 3. Formato: Lista de documentacion revisada del SGC de EEDAS.

Proceso

Carpeta Descripcion Observaciones

Documentos
Obsoleto

Registros

Este analisis de revision documental permiti6 identificar:

Desactualizaciones en logos e imagen corporativa: Se evidencié desactualizacion
particularmente en logotipos en documentos internos y externos, afectando la
identidad institucional y coherencia visual.

Ausencia de codificacion y versionamiento en la documentacion de los procesos
del SGC: Se identifico poca uniformidad en la codificacion y control de versiones
de la documentacion, dificultando la trazabilidad de los cambios del sistema.
Identificacion de documentacion obsoleta: Ayudando a la confusion por parte del
personal que utiliza la documentacion y por consiguiente generar informacion
desactualizada.

Ausencia de documentos de gobierno corporativo: Como son Reglamento de
Comités Internos de Junta Directiva, Reglamento de Asamblea General de
Accionistas.

Desactualizaciones de Documentos de gobierno corporativo vigentes: Como
Cédigo de Etica, Codigo de Gobierno Corporativo, Reglamento Interno de Junta

Directiva, dichos documentos con tltima aprobacion del afio 2019.
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e Organigrama: Se evidencio que se encuentra desactualizado y con un disefio poco
claro, dificultando la comprension de la estructura jerarquica de la empresa.

e Ausencia de Perfiles de cargo y Manual de funciones: Se verificd la ausencia de
dichos documentos, limitando el conocimiento en responsabilidades vy
competencias del personal.

e Ausencia de manuales, procedimientos, instructivos, politicas, reglamentos y
formatos en procesos del SGC.

¢ Dificil acceso a la documentacion del SGC: Desde el inicio del ejercicio de revision
de documentacion se observo la dificultad al acceso de la documentacion del SGC,
ya que para acceder a esta es mediante el OneDrive del Coordinador de Calidad.

e Listado Maestro: Presenta desorden y un formato desactualizado, dificultando el
control, actualizacion y consulta de la documentacion.

e Ausencia de versiones previas: En la carpeta de obsoletos de cada proceso, se
evidencié falta de registros de versiones anteriores, limitando la trazabilidad
documental y el seguimiento de los cambios realizados.

6.3 Elaboracion del Diagnéstico General del SGC

Partiendo de la informacién obtenida en reuniones y el analisis documental, se realizé un
diagnostico consolidado en el cual se identificaron las principales problematicas del SGC. Para
estructurar este diagnostico es fundamental la aplicacion de herramientas de andlisis que permitan
clasificar las problematicas identificadas en las fases previas (contextualizacion y andlisis
documental); asi mismo, ayudan a establecer una base sélida para el desarrollo del plan de
mejoramiento. A continuacion, se presentan las herramientas y los resultados obtenidos a partir de

la aplicacion de las mismas:
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6.3.1 Anadlisis DOFA

A través de una matriz DOFA se identificaron debilidades, oportunidades, fortalezas y

amenazas que impactan en el desempefio SGC. A continuacion, en las tablas 4 y 5, se muestra el

analisis DOFA:

Tabla 4. Analisis DOFA: Debilidades y oportunidades.

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

El acceso a la documentacion del SGC es
limitado y no sigue un estandar definido,
dificultando el uso de manera eficiente.
Desactualizacion y ausencia de
documentacion clave del SGC.

Falta de codificaciéon y versionamiento en
documentos.

Falta de alineacion estratégica entre el SGC

y los objetivos de la empresa.

Posibilidad de implementar un sistema
integrado de gestion (gestion de calidad, medio
ambiente y SST).
Disponibilidad de tecnologias para
digitalizacion y automatizacion documental.
Creciente exigencia de normativas de calidad,
impulsando mejoras y la importancia del SGC.
Fortalecer su posicion en el mercado mediante

alianzas estratégicas con empresas y entidades

gubernamentales.
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Tabla 5. Analisis DOFA: Fortalezas y amenazas.

FORTALEZAS

AMENAZAS

Certificacion vigente en la NTC ISO
9001:2015.
Repositorio documental, facilitando la
organizacion.
Capacidad de adaptacion a cambios

normativos.

Sanciones o pérdida de certificacion si no se
corrigen hallazgos.

Mala reputacion de la empresa si no se fortalece
el SGC.

Limitacion de recursos para implementar
mejoras.

Posibles cambios en la normatividad vigente
que incurran en nuevos requisitos de

cumplimiento.

Gracias a la aplicacion de este analisis se puede concluir que EEDAS S.A. E.S.P. tiene una

base solida para mejorar su SGC, debido a esto es fundamental abordar las debilidades detectadas.

Es necesario aplicar acciones estratégicas que alineen los objetivos de la organizacion con la

politica de calidad, para esto se debe fortalecer la gestion documental del SGC, optimizar procesos

internos como el acceso a la informacion documentada y aprovechar las oportunidades del sector,

ayudando a mantener la recertificacion en ISO 9001:2015 sino que también contribuirdn a la

sostenibilidad y competitividad de la empresa a largo plazo.

6.3.2 Lista de verificacion cuantitativa

Con la aplicacion de esta herramienta se busca identificar el porcentaje de cumplimiento

del SGC de EEDAS S.A. E.S.P. respecto a los requisitos de la NTC ISO 9001:2015. Se definieron

los siguientes criterios de evaluacion:
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e 1: Cumple completamente con el requisito.

e 0,5: Cumple parcialmente con el requisito.

e 0: No cumple con el requisito o no se esta implementando.

Esta lista se encuentra organizada por columnas que permiten evaluar cada capitulo y
subcapitulo de la NTC ISO 9001:2015, su estructura es la siguiente:

e Requisito ISO 9001:2015: En esta columna se desglosan los capitulos y
subcapitulos de la norma con su respectivo titulo, esto para garantizar que cada item
sea evaluado de manera especifica.

e (Calificacion Subcapitulo: Se le asigna una calificacion a cada subcapitulo teniendo
en cuenta los criterios de evaluacion mencionados anteriormente.

e (alificacion capitulo: Se hace un promedio de los subcapitulos que hacen parte del
capitulo.

e Observaciones: Se registra evidencias o comentarios que justifiquen la calificacion.

La anterior lista mencionada se puede visualizar en el Apéndice 02. A continuacion, se
muestra en la Figura 1, la calificacion por capitulos.

Figura 1. Calificaciones por capitulos - NTC ISO 9001:2015.

Calificacion por capitulos - NTC ISO
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

0,00 0,20 0,40 0,60 0,80 1,00
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Para el calculo del porcentaje de cumplimiento se tomo la suma de la calificacion por
capitulo y se dividi6 por el total de capitulos evaluados, dicho resultado se multiplicé por 100
obteniendo un resultado de 71,43%. Con este resultado se puede inferir que el SGC de EEDAS
S.A. E.S.P. estd funcionando, pero no estd completamente optimizado ni alineado al 100% con los
requisitos de la norma. Se evidencia la necesidad de implementar acciones correctivas y mejora

continua enfocadas en los aspectos mas débiles del sistema.

6.4 Comunicacion de resultados
Una vez consolidado el diagndstico del SGC de EEDAS se procede a comunicar los
resultados obtenidos con el proposito de presentar los hallazgos, validar informacion recolectada
y dar a conocer las oportunidades de mejora y debilidades detectadas. La finalidad de este paso de
la metodologia es propiciar un espacio de analisis conjunto entre la alta direccion, lideres de
procesos y responsables del sistema de gestion, ayudando al compromiso de la mejora continua.
La socializacion de los resultados se realizd mediante una reunion con los directivos de
EEDAS, lideres de procesos y coordinador de calidad, en el cual se presentd un resumen
estructurado del diagnodstico que incluye:
e Debilidades detectadas: Como son la desactualizacion de la documentacion del
sistema, falta de documentacion, codificacion y control de versiones, dificil acceso
a la documentacion del sistema y falta de alineacion de los objetivos estratégicos y
el SGC.
e Procesos que requieren intervencion inmediata: Siendo este mejoramiento
continuo, debido a que concentra las actividades de evaluacion, seguimiento y

mejora del SGC; su estado es determinante ya que alberga los mecanismos de
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auditoria, control de indicadores y acciones correctivas. Direccionamiento
estratégico, siendo un proceso estratégico es responsable de la planificacion y
definicion de los lineamientos corporativos la desactualizacion de documentacion
clave de documentacion de gobierno corporativo limita la alineacion del SGC con
la estrategia organizacional.

e Resultado DOFA: Este andlisis nos permite identificar fortalezas como la
certificacion que se encuentra vigente de la NTC ISO 9001:2015 y el compromiso
de la alta direccion, como oportunidades se destaca la implementaciéon de un
sistema integrado de gestion para un futuro. Ademas, se identifico como una
amenaza relevante el riesgo a sanciones o pérdida de la certificacion si no se
corrigen hallazgos.

e Resultado Lista de Verificacion: Como resultado se obtuvo un porcentaje de
cumplimiento del 71,43%, mostrando que, si bien el sistema estd funcionando,
presenta problemas que deben ser abordados.

En el trascurso de la reunion, los actores clave validaron los hallazgos del diagnostico y
manifestaron su necesidad de tomar decisiones inmediatas. Se discutieron propuestas para
solucionar estos hallazgos y las mas destacadas son: implementacion de actualizaciones y
reorganizaciéon documental y un sistema digitalizado para consulta y control de documentos. Asi
mismo se reitera el interés en avanzar hacia nuevas certificaciones como la ISO 14001:2015 de
Gestion Ambiental, ISO 45001:2018 de Gestion de SST y la ISO 50001:2018 Gestion de la

Energia, lo cual confirma la necesidad de contar con un SGC so6lido, actualizado y funcional.
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Los resultados de este diagnostico serviran como base para el disefio e implementacion del
plan de mejoramiento, garantizando la actualizacién del SGC y a su vez alineando los objetivos

estratégicos de la empresa y su sostenibilidad.

6.5 Conclusiones del diagnéstico

A partir del diagndstico realizado al Sistema de Gestion de Calidad de EEDAS S.A. E.S.P.,
se concluye que la empresa cuenta con una base sélida gracias a su experiencia con la NTC ISO
9001 desde el afio 2010 y mantiene vigente su certificacion tras una visita de recertificacion en
2021, atn existen falencias importantes que ponen en riesgo la sostenibilidad del sistema y su
efectividad como herramienta de gestion.

La evaluacion detallada de cada uno de los requisitos de la norma, mediante la aplicacién
de herramientas cualitativas (analisis DOFA) y cuantitativas (lista de verificacion), permitio
identificar debilidades como:

e La desactualizacion y ausencia de documentacidon, lo que incluye formatos,
procedimientos, manuales, reglamentos, programas, politicas e instructivos.

e Ausencia de codificacion y control de versiones, comprometiendo el control de la
documentacion y su trazabilidad.

e Falta de alineacion de entre la politica de calidad y los objetivos estratégicos de la
organizacion.

e Acceso limitado o no estandarizado a la documentacion del SGC, dificultando el
uso operativo por parte del personal.

Adicionalmente, se identificaron procesos que requieren intervencion inmediata, como son

mejoramiento continuo y direccionamiento estratégico, dado su alto impacto en el cumplimiento
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del objeto misional de la empresa. También se evidenciaron fortalezas importantes como el
compromiso de la alta direccion la existencia de auditorias internas recientes y una cultura
organizacional abierta a la mejora continua. Igualmente, se evidenciaron oportunidades
estratégicas como la futura implementacion de un Sistema Integrado de Gestion y la ampliacion a
otras certificaciones como la ISO 14001:2015 de Gestion Ambiental, ISO 45001:2018 de Gestion
de SST y la ISO 50001:2018 Gestion de la Energia.

Como resultado del diagnostico se obtuvo un 71,43% de cumplimiento de la norma, del
cual se puede inferir que el SGC tiene un nivel medio alto de conformidad, pero requiere de
medidas correctivas inmediatas y de un plan de mejoramiento alineado con los objetivos.

Este diagndstico es la base para orientar las decisiones respecto a las actualizacion y
fortalecimiento del SGC, con el fin de garantizar la eficacia del sistema y preparar a la empresa

para proximas auditorias externas.

7. Disefio y Propuesta del Plan de Mejora del SGC

Con base en los resultados obtenidos en el diagnostico inicial, se procede a disefar un plan
de mejora del SGC orientado en subsanar las debilidades identificadas y fortalecer la gestion
documental. A continuacion, se muestra el plan de mejoramiento propuesto.

7.1 Objetivo y alcance del plan de mejora

El objetivo de este plan de mejora es fortalecer y optimizar el SGC de EEDAS S.A. E.S.P.
mediante la creacion, actualizacion, organizacion y estandarizacion de su documentacion y
procesos, garantizando la trazabilidad, el control y la alineacion con los requisitos establecidos en

la NTC ISO 9001:2015.
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El alcance son los procesos estratégicos, evaluacion, misionales y de apoyo del SGC de

EEDAS S.A. E.S.P., incluyendo actividades de diagnostico, disefio, implementacién y

seguimiento de acciones de mejora documental, procedimental y de control

7.2 Propuestas de mejora

Las propuestas de mejora al SGC de EEDAS se definieron por procesos, se describe la

oportunidad de mejora, la propuesta para la misma y responsable del desarrollo, estas propuestas

se muestran a continuacion en las siguientes tablas.

Tabla 6. Propuestas de mejora — Direccionamiento estratégico.

Proceso

Descripcion de la oportunidad de mejora

Propuesta de mejora

Direccionamiento

Estratégico

Organigrama institucional con un disefio poco
claro, dificultando la comprension de Ia
estructura jerarquica de la empresa.
Desactualizaciones de documentos de
gobierno corporativo vigentes, como: Codigo
de Etica, Codigo de Gobierno Corporativo,
Reglamento Interno de Junta Directiva, con
ultima aprobacion del afio 2019
documentos de

Ausencia de gobierno

corporativo, como son: Reglamento de
Comités Internos de Junta Directiva,
Reglamento de Asamblea General de

Accionistas.

Redisefiar y actualizar organigrama

con estructura jerarquica definida.

Actualizar Codigo de Etica, Codigo

de  Gobierno  Corporativo 'y

Reglamento Interno de Junta
Directiva.

Disefiar Reglamento de Comités
Internos de  Junta  Directiva,

Reglamento de Asamblea General de

Accionistas.
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Tabla 7. Propuestas de mejora — Mejoramiento Continuo.

Proceso Descripcion de la oportunidad de mejora Propuesta de mejora

Mejoramiento Dificultad de acceso a la documentacion del SGC. Establecer una plataforma centralizada
Continuo para toda la documentacion del SGC con
permisos controlados.
Desactualizacion de logos e imagen corporativa Actualizar logotipos e imagen
en documentos internos y externos del SGC. institucional en toda la documentacion del
SGC.
Ausencia de codificacion uniforme y control de Disefiar e  implementar  sistema
versiones en la documentacion del SGC. estandarizado  de  codificacion y
versionamiento.
Documentaciéon obsoleta disponible para el Depurar y trasladar documentacion
personal. obsoleta a la carpeta de "Obsoleto" 'y
mantener solo vigente en la carpeta de
"Registro".
Ausencia de documentacion clave de los Disefiar e implementar la documentacion
procesos, como procedimientos, manuales y de los proseos.
formatos.
Listado Maestro desordenado y formato Actualizar Listado Maestro con estructura
desactualizado. uniforme y control de versiones
Falta de registro de versiones previas en carpetas Mantener repositorio de  versiones
de obsoletos. obsoletas (carpeta de "Obsoleto") con

fechas.
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Tabla 8. Propuestas de mejora — Administracion de Bienes.

46

Proceso Descripcion de la oportunidad de mejora Propuesta de mejora
Administracion Ausencia de procedimientos para la gestion Disefiar e implementar
de Bienes de inventarios y mantenimiento procedimientos para la gestion de

Ausencia de formatos esenciales para la

gestion de inventarios y mantenimiento.

inventarios y mantenimiento de
bienes.
Creacion e implementacion de

formatos.

Tabla 9. Propuestas de mejora — Gestion de Compras.

Proceso

Descripcion de la oportunidad de mejora

Propuesta de mejora

Gestion de

Compras

Desactualizacion de logos e imagen

corporativa en documentos del proceso.

Ausencia de codificacion uniforme y control
de versiones en la documentacion del

Proceso.

Actualizar logotipos e imagen
institucional en la documentacion del

proceso.

Incorporar la codificacion uniforme y
el control de versiones en todos los
documentos del proceso, organizando
y actualizando la documentacion
existente para integrarla

posteriormente al Listado Maestro y

al SGC.
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Tabla 10. Propuestas de mejora — Gestion Financiera.
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Proceso Descripcion de la oportunidad de mejora Propuesta de mejora
Gestion Disenar los procedimientos faltantes del Plantillas estandarizadas
Financiera proceso "Gestion Financiera", conforme ala Normatividad aplicable

NTC ISO 9001:2015 y a la realidad
operativa de la empresa.

Ausencia de codificacion uniforme y control
de versiones en la documentacion del

Proceso.

Microsoft 365

Computador con acceso a internet.
Incorporar la codificacion uniforme y
el control de versiones en todos los
documentos del proceso, organizando
y actualizando la documentacion
existente para integrarla
posteriormente al Listado Maestro y

al SGC.

Tabla 11. Propuestas de mejora — Gestion de Talento Humano.

Proceso Descripcion de la oportunidad de mejora Propuesta de mejora

Gestion de Ausencia de perfiles de cargo y manual de Disefiar y actualizar perfiles de cargo
Talento funciones actualizados. y manual de funciones alineados al
Humano SGC.

Desactualizacion de logos e imagen

corporativa en documentos del proceso.

Actualizar logotipos e imagen
institucional en la documentacion del

proceso.




PLAN DE MEJORAMIENTO SGC DE EEDAS S.A. E.S.P. 48

Tabla 12. Propuestas de mejora — Gestion Documental.

Proceso Descripcion de la oportunidad de mejora Propuesta de mejora
Gestion Falta de codificacion y control del SGC en Codificar y actualizar todos los
Documental la documentacién institucional, pese a procedimientos,  instructivos y
contar con la nueva imagen corporativa. formatos del proceso conforme a

nomenclatura estandarizada e
integrarlos al Listado Maestro para

garantizar trazabilidad de versiones.

Tabla 13. Propuestas de mejora — Gestion de Proyectos.

Proceso Descripcion de la oportunidad de mejora Propuesta de mejora
Gestion de Falta de codificacion y control del SGC en Codificar y actualizar todos los
Proyectos la documentacién institucional, pese a procedimientos,  instructivos y

contar con la nueva imagen corporativa. formatos del proceso conforme a

nomenclatura estandarizada e
integrarlos al Listado Maestro para

garantizar trazabilidad de versiones.
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Tabla 14. Propuestas de mejora — Interventoria.

Proceso Descripcion de la oportunidad de mejora Propuesta de mejora
Interventoria  Falta de codificacion y control del SGC en Codificar y actualizar todos los
la documentacién institucional, pese a procedimientos,  instructivos y
contar con la nueva imagen corporativa. formatos del proceso conforme a
nomenclatura estandarizada e

integrarlos al Listado Maestro para

garantizar trazabilidad de versiones.

Para sintetizar y consolidar las acciones mas relevantes y que mas se repetian en los
procesos, se definieron cinco acciones generales que abarcan todos los procesos del SGC, siendo
estas:

7.3 Propuesta 1: Fortalecimiento del Gobierno Corporativo y de la Gestion Organizacional.
7.3.1 Descripcion de la propuesta

En EEDAS S.A. E.S.P. se identificaron falencias en la documentacion de Gobierno
Corporativo y la gestion organizacional, evidenciado en un organigrama desactualizacion y sin
una jerarquia definida claramente, asi como documentos esenciales como Codigo de Etica, Codigo
de Gobierno Corporativo y Reglamento de Junta Directiva con ultima actualizacion de 2019; y la
inexistencia de Reglamento Interno de Accionista, Reglamento Interno de Comités de Junta
Directiva.

Teniendo en cuenta lo anterior, la propuesta consta en el redisefio del organigrama
institucional en el que se incluyan las jerarquias y lineas de reporte, la actualizacion de la

documentacion existente de gobierno corporativo y la creacion de los nuevos reglamentos. Con
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esto se busca fortalecer la estructura organizacional, la transparencia y la eficiencia en la gestion
de la empresa, permitiendo guiar a la organizacion en las principales decisiones estratégicas y

proteger los intereses de las partes interesadas de la organizacion.
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7.3.2 Plan de implementacion

Tabla 15. Plan de implementacion - Propuesta 1.
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Descripcion de la actividad

Recursos

Responsable

Redisefiar Yy actualizar
organigrama con estructura
jerarquica definida.

Actualizacion de  documentos
(Codigo de Etica, Codigo de
Gobierno Corporativo,
Reglamento Interno de la Junta

Directiva)

Creacion de nuevos reglamentos
para Comités Internos de Junta
Directiva y Asamblea General de

Accionistas

Aplicacion LucidChart

Estatutos Sociales de la Empresa

Fase 1: Identificacion de la empresa

Fase 2: Diagnostico de la documentacion
del SGC

Normatividad aplicable

Buenas practicas de Gobierno Corporativo
Informacion suministrada por la Secretaria
General y Asesora Juridica

Estatutos Sociales de la Empresa
Reglamento Interno de Junta Directiva
Normatividad aplicable

Buenas practicas de Gobierno Corporativo
Informacion suministrada por la Secretaria

General y Asesora Juridica

Practicante UIS
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7.4 Propuesta 2: Estandarizacion de codificacion y versionamiento, actualizacion de la
imagen corporativa de la documentacion del SGC.
7.4.1 Descripcion de la propuesta

Gracias a la revision documental realizada en el andlisis documental (Fase 2), se evidencia
la inexistencia de un sistema estandarizado de codificacion y versionamiento que permita controlar
una trazabilidad documental y control de cambios. Como consecuencia de esto, se da la duplicidad
de informacion, dispersion de archivos, uso de versiones obsoletas y dificultad para encontrar la
informacion. Adicionalmente, la falta de coherencia visual de la imagen institucional reflejada en
la documentacion desactualizada, lo que debilita la identidad corporativa y proyecta una identidad
inconsistente interna y externamente. Por consiguiente, el listado maestro de documentos no refleja
con exactitud la documentacion vigente, dificultando el control y seguimiento de registros del
SGC.

Por tanto, se propone implementar un sistema de codificacion y versionamiento para la
documentacion del SGC, con reglas para el tipo de documento (caracterizaciones, manuales,
procedimientos, instructivos, documentos de apoyo, formatos) estableciendo un estandar para la
identificacion del proceso, version y fecha de emision. Simultaneamente, se realizard la
actualizacion de la imagen corporativa en la documentacion del SGC, teniendo en cuenta logotipos
vigentes, tipografias y graficos unificados para reforzar la identidad institucional. Finalmente, se
ejecutara una actualizacion completa del listado maestro de documentos, verificando registros con
version vigente y que todo esté debidamente clasificado y controlado. Con esta propuesta se busca

garantizar la trazabilidad y confiabilidad de la informacion del SGC.
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7.4.2 Plan de implementacion

Tabla 16. Plan de implementacion -
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Propuesta 2.

Descripcion de la actividad

Recursos Responsable

Elaborar y aprobar el
instructivo de codificacion y
versionamiento de documentos
del SGC

Disefiar y aplicar plantillas con
la nueva imagen corporativa
para todos los documentos del
SGC.

Actualizar todos los documentos
del SGC <con la nueva

codificacion y versionamiento

definido.

Verificar y actualizar el listado
maestro de documentos con
versiones vigentes y

responsables.

Coordinador de calidad

NTC ISO 9001:2015

Microsoft 365

Computador con acceso a internet
Equipo de comunicaciones
Manual de identidad corporativa
Microsoft 365

Computador con acceso a internet
Plantillas estandarizadas Practicante UIS
Matriz de codificacion y

versionamiento

Microsoft 365

Computador con acceso a internet

Listado maestro actual

Lideres de proceso

Microsoft 365

Computador con acceso a internet
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7.5 Propuesta 3: Disefiar, documentar e implementar la documentacion faltante del SGC.
7.5.1 Descripcion de la propuesta

En el analisis documental realizado al SGC se identificd la ausencia de documentacion
como son manuales, procedimientos, instructivos y formatos en varios procesos. Esto se evidencio
en procesos como:

e Administracion de Bienes, el cual no cuenta con un procedimiento para la recepcion
e ingreso de bienes al almacén, la administracién de bienes y activos de almacén,
no tiene formatos para la recepcion de bienes. Adicionalmente no hay
procedimiento para mantenimiento

e Gestion Financiera, no cuenta con un procedimiento para el manejo de caja menor.

e Gestion de Talento Humano, no cuenta con perfiles ni manual de funciones para el
personal contratado por outsourcing.

Esta carencia genera inconsistencias en la ejecucion de actividades, vacios en el control de
registro y riesgos de incumplimiento frente a los requisitos de la NTC ISO 9001:2015. Ademas,
se limita la trazabilidad, formacidon del personal y la medicioén objetiva del desempefio de los
procesos.

Para subsanar esto, se propone crear e implementar la documentacion faltante del SGC
para garantizar la estandarizacion, trazabilidad y cumplimiento normativo. Esto incluye disefar
los manuales, procedimientos, instructivos o formatos que no existen o estén incompletos. Esta
propuesta incluye la revision de cada proceso para identificar vacios documéntales, elaboracion de
documentos en coherencia con los requisitos de la NTC ISO 9001:2015 y validacion con los lideres
de procesos. Buscando el fortalecimiento de la estructura documental del SGC, mejorar la

ejecucion operativa y asegurar la disponibilidad de la informacion.
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7.5.2 Plan de implementacion.

Tabla 17. Plan de implementacion.
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Descripcion de la actividad

Recursos

Responsable

Realizar un inventario y diagnostico de la
documentacion existente en todos los procesos

del SGC para identificar vacios.

Diseiiar los procedimientos, instructivos y

formatos faltantes del proceso
"Administracion de Bienes', conforme a la
NTC ISO 9001:2015 y a la realidad operativa
de la empresa.

Disefiar los procedimientos faltantes del
proceso ""Gestion Financiera', conforme a la
NTC ISO 9001:2015 y a la realidad operativa
de la empresa.

Disefiar los manuales y perfiles faltantes del

proceso "Gestion de Talento Humano”.

Validar y aprobar la nueva documentacion

con la alta direccion y responsables de

Fase 2: Diagnostico de la
documentacion del SGC
Microsoft 365

Computador con acceso a internet
Plantillas estandarizadas
Normatividad aplicable
Microsoft 365

Computador con acceso a internet

Plantillas estandarizadas
Normatividad aplicable

Microsoft 365

Computador con acceso a internet
Plantillas estandarizadas
Normatividad aplicable

Microsoft 365

Computador con acceso a internet
Lideres de procesos

Directivos

Practicante

UIS




PLAN DE MEJORAMIENTO SGC DE EEDAS S.A. E.S.P. 56

procesos para asegurar pertinencia 'y

aplicabilidad.

Capacitar al personal involucrado en el usoy Material de capacitacion
aplicacion de los nuevos procedimientos, Espacio fisico

instructivos y formatos.

7.6 Propuesta 4: Implementar una plataforma centralizada para la gestion de la
documentacion del SGC.
7.6.1 Descripcion de la propuesta.

En consecuencia con lo expuesto en el diagnostico (Fase 1y 2), la documentacion del SGC
actualmente se encuentra en el OneDrive del Coordinador de Calidad, poco accesible para el
personal de la empresa, no cuenta con un sistema centralizado ni permisos claramente definido.
Esta situacion dificulta el control de versiones, la localizacion rapida de documentos vigentes y
proteccion de informacion sensible. Asi mismo, la ausencia de un repositorio unico limita la
trasparencia, incrementa el riesgo de pérdida o duplicidad de archivos y dificulta las auditorias
internas y externas.

Para solucionar esto, se propone implementar una plataforma para el almacenamiento,
control y consulta de toda la documentacion del SGC, con niveles de acceso y permisos definidos
segun roles y responsabilidades. Esta plataforma se implementara como un repositorio tnico donde
se cargue y actualice toda la documentacion del SGC (caracterizaciones, manuales,
procedimientos, instructivos y formatos). Esta plataforma permitira controlar versiones, mantener
la trazabilidad de los cambios, garantizar la seguridad de la informacion y mejorar la accesibilidad

para todo el personal de la empresa. Centralizando esta informacion del SGC, se garantiza una
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optimizacién del tiempo de busqueda, mejorar la trazabilidad, se facilita el cumplimiento en

auditorias y se aprovechan los recursos con los que la empresa cuenta.

7.6.2 Plan de implementacion.

Tabla 18. Plan de mejoramiento.

Descripcion de la actividad

Recursos Responsable

Evaluar y seleccionar la plataforma
tecnologica mas adecuada.

Disenar la estructura de carpetas y
permisos de acceso segin procesos,
responsables y niveles jerarquicos.
Migrar la documentacion vigente
del SGC a la plataforma
centralizada y verificar la correcta
carga y codificacion.

Capacitar a los usuarios en el uso de
la plataforma (busqueda,
actualizacion 'y consulta de

documentos).

Apoyo a sistemas

Microsoft 365

Computador con acceso a internet

Documentacion del SGC

Apoyo a sistemas Practicante UIS
Microsoft 365

Computador con acceso a internet

Material de capacitacion

Espacio fisico

Computador con acceso a internet

7.7 Propuesta 5: Diseiio de diagramas de flujo en los procesos del SGC.

7.7.1 Descripcion de la propuesta.

Se identificod que los procesos del SGC carecen de diagramas de flujos que representen de

manera clara y visual la secuencia de actividades, responsables y puntos de control. Esta falta
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dificulta la comprension global de los procesos, retrasa la induccion y capacitacion del personal,
limita la identificacion de cuellos de botella y genera inconsistencias en la ejecucion real de las
actividades.

Para subsanar esto, se propone el diseio de diagramas de flujo para cada proceso del SGC,
utilizando una simbologia estandar y herramientas disponibles para el disefio. Cada uno de estos
diagramas mostrara: entradas, actividades, responsables, controles, salidas y vinculos con otros
procesos con el fin de facilitar la comprension y estandarizacion por parte del personal. Estos
diagramas de flujo se integraran con los procedimientos existentes, convirtiéndose en una

herramienta para la mejora continua y optimizando la comunicacion interna.
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7.7.2 Plan de implementacion.
Tabla 19. Plan de implementacion.
Descripcion de la actividad Recursos Responsable
Recoleccion de informacion sobre los Lideres de procesos
procesos del SGC. Coordinador de calidad
Microsoft 365
Computador con acceso a internet
Disefiar diagramas de flujos utilizando las Informacion recolectada
herramientas disponibles de la Microsoft 365
organizacion (Microsoft 365) Computador con acceso a internet
Validar los flujogramas con los Lideres de procesos
Practicante
responsables de proceso y la alta direccion Directivos
para asegurar exactitud y coherencia. Coordinador de Calidad o8

Integrar los flujogramas aprobados en los
procedimientos e instructivos del SGC y en
la plataforma centralizada de
documentacion.
Capacitar al  personal sobre la

interpretacion y uso de los diagramas de

flujo.

Plataforma documental

Listado maestro actualizado
Microsoft 365

Computador con acceso a internet
Material de capacitacion

Espacio fisico

Computador con acceso a internet

El impacto esperado con la implementacién de este plan de mejoramiento es generar

eficiencia operativa, al reducir los tiempos de busqueda y acceso a documentos; cumplimiento

normativo, al alinear la documentacion del SGC con la NTC ISO 9001:2015 y con principios de
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gobierno corporativo; trazabilidad y control, al contar con historial de versiones y codificacion
uniforme; y una mejora en la cultura organizacional de calidad, al otorgar al personal acceso
unificado y reglas claras para el uso de documentos. Todo esto constituye la base para la mejora
continua y para futuras recertificaciones del SGC, consolidando a EEDAS S.A. E.S.P. como una

empresa lider en calidad y transparencia en el sector energético del Archipiélago.

8. Implementacion del Plan de Mejoramiento

Con base en el diagnostico inicial y en el Plan de Mejoramiento al SGC disefiado en la fase
anterior (fase 3), se procedi6 a la implementacién gradual de las acciones aprobadas a partir del
mes de septiembre de 2024. El objetivo principal de materializar las acciones priorizadas y
subsanar las debilidades detectadas en el diagndstico inicial. Esta fase se desarrolld bajo la
coordinacion del Coordinador de Calidad y con el acompafiamiento de la Gerencia General, lideres
de proceso y demas areas involucradas.

La implementacion se organizd por procesos, abordando los nueve procesos del SGC:
Direccionamiento Estratégico, Mejoramiento Continuo, Administracion de Bienes, Gestion de
Compras, Gestion Financiera, Gestion de Talento Humano, Gestion Documental, Gestion de
Proyectos e Interventoria. Para cada uno se ejecutaron las acciones definidas en las propuestas del
plan de mejoramiento. A continuacion, se muestra la implementacion y resultados de cada una de

estas propuestas.
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8.1 Propuesta 1:
8.1.1 Actualizacion de documentos (Cédigo de Etica, Cédigo de Gobierno Corporativo,
Reglamento Interno de la Junta Directiva)

En la implementacion de esta propuesta, por peticion del Gerente y Secretaria General, se
inicio con la documentacion clave de Gobierno Corporativo principalmente la actualizacion de los
documentos Codigo de Etica (Apéndice 03), el Codigo de Gobierno Corporativo (Apéndice 04) y
el Reglamento Interno de la Junta Directiva (Apéndice 05). Para la actualizacion de esta
documentacion se tuvo en cuenta la ultima version aprobada por la Junta Directiva (2019), los
estatutos sociales de la empresa vigentes, las buenas practicas de gobierno corporativo
adicionalmente, se revisé documentacion de Gobierno Corporativo de empresas accionistas como
URRA S.A. E.S.P, ELECTROHUILA S.A. E.S.P. y CEDENAR S.A. E.S.P.,, ya que estas son
empresas de servicios publicos mixtas y accionistas minoritarios de EEDAS S.A. E.S.P.

Los documentos fueron revisados y aprobados inicialmente por el Gerente y Secretaria
General de la empresa y, posteriormente, presentados a la Junta Directiva para su consideracion.
El 17 de enero de 2025 se llevo a cabo la Reunion Ordinaria de Junta Directiva N.° 202, en la cual
se expuso la documentacion correspondiente a Gobierno Corporativo y se dejé para estudio de los
miembros de la Junta. Finalmente, en la Reunion Ordinaria de Junta Directiva N.° 205, realizada
el 25 de abril de 2025, se aprobd en su totalidad la documentacion de Gobierno Corporativo.
8.1.2 Creacion de nuevos reglamentos para Comités Internos de Junta Directiva y Asamblea
General de Accionistas.

Paralelamente a la actualizacion descrita en el apartado anterior, se inicio la elaboracion
de los documentos Reglamento Interno de Asamblea General de Accionistas (Apéndice 06) y

Reglamento Interno de Comités de Junta Directiva (Apéndice 07), formalizando su estructura,
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responsabilidades y periodicidad. Para este disefio se consider6 la normativa vigente para empresas
de servicios publicos mixtas, las buenas practicas de gobierno corporativo, los estatutos sociales
de la empresa vigente y el Reglamento Interno de Junta Directiva actualizado (Apéndice 05).

Asi como ocurri6 en los documentos actualizados (Codigo de Etica, Codigo de Gobierno
Corporativo y Reglamento Interno de Junta Directiva), los nuevos documentos (Reglamento de
Accionistas y Reglamento Interno de Comités de Junta Directiva) fueron revisados y aprobados
inicialmente por el Gerente y Secretaria General de la empresa y, para posteriormente ser
presentados a la Junta Directiva para su analisis y consideracion. El 17 de enero de 2025 se llevo
a cabo la Reunion Ordinaria de Junta Directiva N.° 202, en la cual se present6 la documentacion
correspondiente a Gobierno Corporativo quedando para estudio de los miembros de la Junta.
Finalmente, en la Reunion Ordinaria de Junta Directiva N.° 205, realizada el 25 de abril de 2025,
se aprobo en su totalidad la documentacion actualizada y creada de Gobierno Corporativo.

8.1.3 Redisefiar y actualizar organigrama con estructura jerdrquica definida.

Para finalizar esta implementacion, se realizo un rediseo al organigrama institucional para

reflejar de manera clara jerarquia y responsabilidades. Este redisefio fue aprobado por el Gerente

General y se muestra a continuacion.
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Figura 2. Organigrama actual - EEDAS S.A. E.S.P.
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Como se puede visualizar en la propuesta, se integra de manera visual y ordenada los entes
de control y vigilancia, el personal directivo y el personal contratado por outsourcing.

Gracias a la implementaciéon de esta propuesta se obtuvo una mayor claridad en la
estructura jerarquica y se reforzo el liderazgo y compromiso de la alta direccion gracias a la
creacion y actualizacion de la documentacion de Gobierno Corporativo.

8.2 Propuesta 2
8.2.1 Elaborar y aprobar el instructivo de codificacion y versionamiento de documentos del
SGC.

Inicialmente se revisaron las practicas existentes en materia de codificacion y
versionamiento, identificando inconsistencias en nomenclaturas, formatos y métodos de registro
de cambios. Con esta informacion se elabor6 un Instructivo para la codificacion y versionamiento
de documentos del SGC (Apéndice 08), en el cual se define los criterios para asignar codigos
unicos, la estructura jerarquica de la codificacion por tipo de documento, y las reglas para el control
de versiones, fechas de vigencias y responsables de actualizacion.

En este instructivo se elabor6 un estandar de codificacion para todos los procesos del SGC,
teniendo en cuenta la codificacion definida anteriormente por el Coordinador de Calidad, en la

Tabla 20 se presenta la codificacion.



PLAN DE MEJORAMIENTO SGC DE EEDAS S.A. E.S.P.

Tabla 20. Codificacion por procesos del SGC.

Codificacion
Proceso Sigla
Direccionamiento Estratégico DIR
Mejoramiento Continuo MEC
Administracion de Bienes ADB
Gestion de Compras GEC
Gestion Financiera GEF
Gestion de Talento Humano GTH
Gestion Documental GED
Gestion de Proyectos GEP
Interventoria INT

En la Tabla 21, se muestra la propuesta para la codificacion por tipo de documento.
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Tabla 21. Codificacion por documento.

Tipo de documento

Nombre Sigla
Caracterizaciones de Procesos CA
Manuales MA
Procedimientos PR
Instructivos IT
Politicas PL
Programa PG
Formato FR
Reglamento Interno RI
Gobierno Corporativo GC
Documento de Apoyo DA

Una vez redactado este instructivo, fue enviado a revision por el Coordinador de Calidad
y posteriormente aprobado.

8.2.2 Diseriar y aplicar plantillas con la nueva imagen corporativa para todos los documentos
del SGC.

Para el disefio y aplicacion de las nuevas plantillas de la documentacion del SGC, se tomo
como base las plantillas con la imagen corporativa vigente suministradas por el equipo de
comunicaciones de la empresa. Sobre esta base se agregaron los elementos definidos por el SGC,
tales como codificacion, version y fecha de implementacion, asegurando la trazabilidad y

uniformidad documental. Como resultado, se obtuvieron plantillas estandarizadas para
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documentos de en Word, Excel y PowerPoint, alineados con la identidad corporativa como con los
requisitos de control y registros establecidos por el SGC. A continuacion, se muestran las plantillas
mencionadas.

Figura 4. Plantilla documentos en Word.

FiE BDeedas

En el caso de los documentos en formato Excel, se definidé un encabezado unificado que

servird como estandar para todos los archivos generados bajo este formato.



PLAN DE MEJORAMIENTO SGC DE EEDAS S.A. E.S.P. 68

Figura 5. Plantilla encabezado de documentos en Excel.
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Figura 6. Plantilla documentos en PowerPoint - Portada.
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Figura 7. Plantilla documentos en PowerPoint — Cuerpo del documento.
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8.2.3 Actualizar todos los documentos del SGC con la nueva codificacion y versionamiento
definido.

Se realizo la actualizacion de todos los documentos del SGC bajo la nueva estructura de
codificacion y control de versiones previamente definido. Para esto se realizo un andlisis de la
documentacion vigente y obsoleta, identificando duplicidades y verificando su pertinencia frente
a los procesos. Posteriormente, se aplico la nueva codificacion estandarizada a cada documento,
asignandole un numero de version, fecha de emision y estado (vigente u obsoleto), lo que permitid
garantizar la trazabilidad y control sobre cada actualizacion. Esta mejora no solo fortalece la
uniformidad documental y el posterior orden en el Listado Maestro, sino que ademas facilita la
busqueda y el acceso.

8.2.4 Verificar y actualizar el listado maestro de documentos con versiones vigentes y
responsables.

La primera accion realizada en esta actividad consistid en la revision del listado maestro
vigente, lo cual evidencidé que se presenta en un formato obsoleto, desorganizado y de dificil
comprension. A partir de esto se definio la necesidad de actualizar y modernizarlo. Con el apoyo
del departamento de sistemas, se evaluaron las herramientas disponibles por la empresa para la
implementacion de un nuevo listado maestro, resultando como seleccionado Microsoft Excel, pero
con macros integradas, por su capacidad de automatizar tareas repetitivas como la entrada y
actualizacion de datos, aplicacion de formatos especificos y la generacion de informes. Esta
solucion facilita la administracion y consulta de la informacion, mejora la trazabilidad de los

documentos y optimiza la comprension por parte del personal responsable.
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La macro en Excel mencionada anteriormente (Apéndice 09), automatiza la actualizacion,
consulta y control de los documentos del SGC, evitando la manipulacién manual y minimizando

€ITrores.

Figura 8. Inicio de Listado Maestro.

Inicia Insertar Dibujar isposicidn de pagina Férmulas =% Compartir

Ll‘: v Aptos Narrow (Cue... « 11 v A OA - . 3 Formato condiclonal ~

ar formato como tabla v
Pegar K & v | &v Aw Nineacidn

) . .
eedas( Mend de opciones
-
3 Formatos Documentos
4
Formulario ?j
:
, Data ':,-"g -.__:'g
8
. Cédigos g{-:‘}
10

i Buscador p p

12

En la Figura 8 se puede observar la pagina de inicio, en esta se construyo un panel de
opciones dividido en dos bloques: Formatos y Documentos, con accesos directos a “Formulario”,
“Data”, “Cddigos” y “Buscador”.

e Formulario: Permite ingresar la informacion basica de cada documento como es
nombre, codigo, version, fecha, tipo de cambio, cambio presentado, tipo de
documento, proceso al que pertenece y responsable entre otras. Adicionalmente

cuenta con un boton de “Home”, el cual lleva a la hoja de inicio.
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Figura 9. Formulario — Listado Maestro.

eed as ?() Listado Maestro de Formatos )’ﬁ\

NOMBRE DE REGISTRO
cépiGo

VERSION

FECHA

TIPO DE CAMBIO
CAMBIO PRESENTADO
TIPO DE DOCUMENTO

RESPONSABLE

PROCESO

UBICACION DEL REGISTRO Carpeta SGC
PUNTO DE USO Areade Trabajo
TIEMPO DE RETENCION 5 afos
ALMACENAMIENTO Archivo Central
DISPOSICION Digitalizar

Agregar |

e Data: Contiene la base de datos completa de todos los documentos y formatos
registrados, enlazada al formulario para actualizar automaticamente los cambios.

Igualmente cuenta con un boton de “Home”, el cual lleva a la hoja de inicio.
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Figura 10. Data - Listado Maestro.

NOMBRE DE REGSTRO comcolll venssfll  reom Bl meo oe cavall] CAMEIO PRESENTADO

TIPD DE DODUMENTO
1 N ersioninical riem
1 Mo Vessionlnical e
DETECCION DE HALLALGO Y OEGEAVMCIONES 1 Nt Versieninical e
BCTARPACEACION DE INVERGIONES E] Actuslizacidn Actualizacién de coddcacién e
COMETANCIADE VESITA z Actuslizaciin Actualizacién de codficacién riem
55T INSPECLION DE CONDICIONES GENERMLES DE SECRIDAD 1 Mot ersioninical e
1 N Vessioninical riem
1 N ersioninical e
2 Actualizacidn Actualizaciénde coddcacién e
z Actuslizaciin Actualizacién de codficacién riem
3 Actuslizacicn e hualizacin e imagen c OporaSa y e agreg d codicacidn. riemo
2 Actaslizaciin Se Actualizo nuevo logo de La empresa. riemo
3 Actuslizaciin ‘Se achualind 3 ruea imagen coporata e agregd codicacidn. riem
1 Mo Vessionlnical e
z Actuslizacion ‘Se Actualizo ruevo logo de L2 empresa. e
1 ) ersioninical ST
2 Actaslizaciin Se Actualizo nuevo logo de La empresa. riemo
H Achualzacion ‘Se Actualizo ruevo logo de la empresa e
z Achuslizaciin Se Ackualizo revo logo de la empresa. e
1 ) Vemsionimicial e
z Actuslizacién ‘Seinc oo Colura usade | e
3 Actuslizaciin Actualizaciénruenain écoddcacion. riem
H [ECEE Achualzacion Achualizacion de S, codigo s
4 16/06/25 Aectualizacidn Mersidninicial ]
3 ZHOEZ4 | Acwslimacién A tualizacitn e imagen copoRea, 3 ¢ agreg dcodiicacicn. riem
z [ECREE] Actuslizacién achus e
3 H0E24 | Aensalizacién Al st Imagen coporata, 3 ¢ agreg d codiicacicn. e
H FECHEE Achuslizacion ‘acfualizar encaberads, cusmo del documento e
3 20824 | Acwslizacién Actualizaciénruenain écoddcacion. riem
H OVORE] | Acmalizaciin ‘Se Actualizo ruevo logo de la empresa. e
3 a4 Aectualizacidn Actualizacidn nuea imagen coporatva, s eagregd coddcacicn. )
z OUOGEE] | Ackalizaciin ‘Se Actualizo ruevo logo de 13 empresa. e
E] 51124 Aetuslizacidn | Actualizacidn musea imagen comporativa yearmes de nas, xe agregd codieacidn yeampn de cbs Enaciones. e
4 241224 | Acwslizacién Actualizaciénruenain écoddcacion. riem
Pan Arvsal Marserimierio 1 3001224 Mot Creacin del documenio e
hctadeBaja 1 SUOUES | acualizaciéa = Sna é codsicaciin. riem
VEHICULOS ELECTRICOS 3 11024 Acraalizaciin A ualiTacin ruea imagen componaaa y s e agreg d codicacién. riem
Plan de Marferimienio Mens ual 1 190225 N Coeacicn del documento. rieme
Misicn, wsiénypolisca de calidad z 180 i horsiaai ——ry T — ——
Mizicn, wsiénypoliacade calidad 1 BIOIZL ) Creacion e
Fommato Presenfacion PRT 2 1805024 Aecnualizacicn Se agregd codicacidn. T
N ORI E REVSION PORLA DR o H OUONZOE] | Acsalizaciin SeActualizo e logo de la empresa. rheTe
NFORME REVESION PORLA DIRECCION 3 241024 | Actuslizacién o eefcaciin Cameos Hejomiesta rhemo
Conirus al proc 3 0 e i clonamienic esSakgico
FORMATO DE ALOIMIENTD 1 0T R0EL Versioninicial e
1 T OTE0EL Versionimicial e
1 ZTIoTIZL Versidninicial e
z 103 Se agregd codiicacion yvemsion e
H 1S 24 'S¢ agreg @ codiicacion version. rfeTe
1 TIOTZL Vemidniricial e
z 180 ‘Se agreg codAcacion yuemsin. e
1 IOTIEL Versidniricial e
1 27721 Wersidnimicial rE T
H L Acraalizaciin Se agregd codiicacion version. rheTe
ESTUDIODE NECESIDAD 4 o024 | Actuslizaciée i Se. 4 codicacidn, é i riemo
ESTUDIODE MECESIDAD 3 P Actualizacidn Se Actualizo rwevo logo de La ermpres.a.codicacion, afadrelalcance enelcuemo e
SOLICITUO DE DESPONERLIDAD 2 25024 | Penalizacién Seagrgécodicaciin. rieTe
‘SOLICITUD DE DESAOMEN IDAD PRESUSUESTAL 1 UoEIE1 Mo ersioninical e
SOUICITUD (NSCADE OFEATA 3 250024 | Acwslizacién e Se. é codicacion, G i riem
SOLICITUD (MSCADS Th 2 LOEIEL Actuslizaciin ‘Se Actualizo rwewo logo de La empresa. riem

e (Cobdigos: centraliza la codificacion definida para los distintos tipos de documentos
del SGC, facilitando la trazabilidad y la asignacion de nuevos codigos. Cuenta con

un boton de “Home”, el cual lleva a la hoja de inicio.
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Figura 11. Cddigos de formatos - Listado Maestro.

(1)

NOMBRE DE REGISTRO
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Codigo de Formatos
CoDIGO PROCESOD
FR-GED-006 Gestion Documental

ACTA CONTROL EXISTENCIA DE COMBUSTIBLE PLANTAS

. FR-INT-024 Interventoria
GEMNERADORAS DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
ACTA DE ENTREGA FR-ADB-002 Administracion de bienes
ACTA DE INICIO AL CONTRATO FR-GCM-009 Gestidn de Compras
ACTA DE JUNTAS N/A Direccionamiento Estratégico
ACTA DE REINICIO FR-GCM-011 Gestidn de Compras
ACTA DE REUNION FR-GED-027 Transversal
ACTA DE SUSPEMSION FR-GCM-010 Gestidn de Compras
ACTA MEDICION DE TANQUES DE COMBUSTIBLE FR-INT-004 Interventoria
ACTAS PRESUPUESTALES FR-GEF-001 Gestidn Financiera
ACTAS SEGUIMIENTO INTERVENTORIA Y CONCESIONARIO FR-INT-023 Interventoria
ARQUEO DE CAJAMENOR NOVASOFT Gestidn Financiera
BITACORA DE INSPECCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO FR-INT-007 Interventoria
CERTIFICACION CONTRACTUAL FR-GCM-012 Gestién de Compras
CERTIFICACION LABORAL FR-GTH-001 Gestion de Talento Humano
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD NOVASOFT Gestion Financiera
CIERRE DE HALLAZGO Y OBSERVACIONES FR-INT-027 Interventoria
COMPROBANTE DE EGRESO NOVASOFT Gestidn Financiera
COMPROBANTES CONTABLES NOVASOFT Gestidn Financiera
CONTRATO FR-GCM-007 Gestion de Compras
CONTROL DE TEMPERATURAY HUMEDAD ARCHIVO FR-GED-028 Gestidn Documental
CRONOGRAMA DE INTERVENTORIA FR-INT-030 Interventoria
CRONOGRAMA Y ENCUESTAS DOCUMENTALES FR-GED-001 Gestidn Documental
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -CCD FR-GED-002 Gestidn Documental
CUADRO DE CODIFICACION ESTRUCTURAL FR-GED-003 Gestion Documental
DESPRENDIBLE DE CHEQUE NOVASOFT Gestidn Financiera
DETECCION DE HALLAZGO Y OBSERVACIONES FR-INT-026 Interventoria
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS FR-GED-004 Gestidn Documental

73

Buscador: Utiliza la macro de busqueda para localizar rapidamente cualquier

documento por nombre, codigo o proceso, generando resultados instantidneos y

exportables.
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Figura 12. Buscador - Listado Maestro.

. - |
eedas f() Listado Maestro de Formatos ‘h‘

NOMBRE DE REGISTRO o VeSO FECHA o TIPO DECAMBIO o
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL FR-GED-006 3 04/09/2024 Actualizacién
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL FRGED-006 2 27/07/2021
ACTA CONTROL EXISTENCIA DE COMBUSTIBLE PLANTAS GENERADDRAS DE SAN ANDRES ¥ PROVIDENCIA FRINT024 ] 1/10/24 Actualzackin
ACTA CONTROL EXISTENGIA DE COMBUSTIBLE PLANTAS GENERADORAS DE SAN ANDRES Y PROVIDENGIA FR-INT-024 2 27712021 Actualzaciin
ACTA CONTROL EXISTENCIA DE COMBUSTIBLE PLANTAS GENERADORAS DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA FR-INT024 1 01/06/2021 Nuevo
Aciade Bag FR-ADB-003 1 2101725
ACTA DE GOMITE DE CONTRATAGION FRGEM026 1 2005725 Nugvo
ACTADE ENTREGA FRADB-002 4 16/06/25
ACTADE ENTREGA FRADB-002 E) 2800824 Actualizackén
ACTADE ENTREGA FR-ADB-002 2 1307723 Actualizackin
ACTA DE INICIO AL CONTRATO FR-GCM-009 4 25/09/24 Actualizacion
AGTADE INIGID AL CONTRATO FRGCM-009 2 108721 Actualizacion
ACTA DE INICIO ORDEN DE SERVICIO FR-GCM-023 1 1900225 Nuevo
ACTA DE INICIO ORDEN DE SERVICIO FRGEM-023 1 19/02/28 Huevo
ACTA DE JUNTAS Wa 2 1106/21
ACTADE LIQUIDACION FRGCM013 4 25/09/24 Actuaiizacion
ACTADE LIQUIDACION FRGCM013 2 106021 Actualizacion
ACTADE LIQUIDACION FRGCM013 1 8/05/21 Nuevo
ACTADE REINICIO FRGCMO11 E) 25109724 Actuslizacion
ACTADE REINICIO FRGCMO11 2 108721 ACTMZacion
AGTADE REUNION FRGED0Z7 3 0171012024 Acualzaciin
ACTADE REUNION FRGED027 2 208/21 Actualzacion
ACTADE SUSPENSION FRGCMO10 k] 2500824 Actualizacion
ACTADE SUSPENSION FRGCM010 2 108721 Actualzacion

De esta manera, el nuevo listado maestro no solo consolida los documentos vigentes con
su respectiva version y responsable, sino que también funciona como una herramienta interactiva
de consulta y control, con una interfaz intuitiva y accesible para todo el personal autorizado. Esta
modernizacién fortalece el sistema de gestion documental de EEDAS, reduce significativamente
el riesgo de utilizacion de documentos obsoletos y potencia la transparencia y trazabilidad del
SGC. Finalmente, con el acompafiamiento del area de Sistemas se efectud la migracion de la
informacion del listado maestro anterior al nuevo disefio, asegurando la integridad y continuidad
de los datos, para posteriormente incorporar las actualizaciones realizadas de la documentacion

del SGC ya estandarizada con su respectivo codigo y version.
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8.3 Propuesta 3
8.3.1 Realizar un inventario y diagndstico de la documentacion existente en todos los procesos
del SGC para identificar vacios.

Para el desarrollo de esta propuesta se tuvo en cuenta el analisis documental, exactamente
Lista de documentacion revisada del SGC de EEDAS (Apéndice 01). El objetivo revisar este
analisis es identificar los vacios documentales, duplicidades, documentos obsoletos y ausencia de
procedimientos esenciales.

8.3.2 Diseriar los procedimientos, instructivos y formatos faltantes del proceso "Administracion
de Bienes'', conforme a la NTC ISO 9001:2015 y a la realidad operativa de la empresa.

La ejecucion de esta actividad inicidé con reuniones con el lider del proceso y personal
involucrado en el proceso, se revisaron flujos de trabajo actuales y se documentaron las actividades
criticas. Adicionalmente se realizé un diagnostico inicial del proceso, en el cual se pudo evidenciar
la ausencia de documentos que soportaran la trazabilidad, el control y el mantenimiento de los
bienes de la empresa.

Teniendo en cuenta la realidad operativa de EEDAS, las politicas se realizo el disefio de
los siguientes documentos:

e Procedimiento para la recepcion, almacenamiento y control de bienes (Apéndice
10), estableciendo las pautas para recepcion, registro, gestion, almacenamiento,
monitoreo y correcta preservacion de los bienes que ingresan al almacén.

e Procedimiento para baja de activos (Apéndice 11), en el cual se define como retirar

activos obsoletos, danados o en desuso siguiendo criterios técnicos y legales.
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Instructivo de Asignacion y Reasignacion de Activos (Apéndice 12), en este se
especifica el flujo para entregar o reasignar bienes a colaboradores, incluyendo
devoluciones y traslados.

Politica de mantenimiento de bienes y equipos (Apéndice 13), en el cual se
establece el marco y los procedimientos para el mantenimiento preventivo y
correctico de los activos de una organizacion, con el objetivo de prolongar su vida

util.

De manera complementaria, se elaboraron formatos normalizados para soportar la

ejecucion del procedimiento, entre ellos:

Plan de Mantenimiento Mensual (Apéndice 14), disefiado para programar, registrar
y hacer seguimiento a las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
los activos y equipos de la empresa.

Ingreso de Bienes — Almacén (Apéndice 15), disefiado para registrar la recepcion y
entrada de bienes, insumos o activos al almacén de EEDAS, incluyendo fecha,
cantidad, caracteristicas y responsable del ingreso.

Solicitud baja de activos (Apéndice 16), disefiado con el fin de documentar de
manera formal la solicitud de retiro del activo, dejando constancia del funcionario
solicitante y el area responsable.

Acta de Entrega Interna — Suministros (Apéndice 17), fue creado con el fin de
documentar la entrega de suministros o materiales a las distintas areas internas,

dejando constancia del responsable de la solicitud y de quien recibe.
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e Acta de Entrega y Asignacion de Activos (Apéndice 18), disefiado para registrar la
asignacion de equipos, herramientas o activos al personal, detallando las
condiciones de entrega, estado del activo y responsable asignado.

Cada uno de estos formatos esta alineado con las actividades definidas en el procedimiento
y con criterios de codificacion y versionamiento previamente establecidos.

8.3.3 Diseiiar los procedimientos faltantes del proceso "Gestion Financiera', conforme a la
NTC ISO 9001:2015 y a la realidad operativa de la empresa.

Principalmente se realizé un anélisis exhaustivo de los procesos financieros con el fin de
identificar vacios documentales y oportunidades de mejora, incluyendo entrevistas con el personal
del area financiera, revision del flujo actual de operaciones, consulta de soportes contables y
analisis del cumplimiento frente a los requisitos de control documental de la NTC ISO 9001:2015.
Como resultado, se evidenci6 que, aunque la empresa contaba con lineamientos basicos para la
administracion de recursos y gastos, no existia un procedimiento documentado que regulara de
manera estandarizada el manejo de caja menor. Esta situacion generaba riesgos de dispersion en
los registros, dificultades en la trazabilidad de los gastos menores y ausencia de responsables
claramente definidos. A partir de la identificacion y de larealidad operativa de EEDAS S.A. E.S.P.,
se plantea el disefio e implementacion de un Procedimiento para el Manejo de Caja Menor
(Apéndice 19), en el cual se establezcan las directrices, responsabilidades y controles necesarios
para administrar adecuadamente los fondos para gastos menores.

En este Procedimiento para el Manejo de Caja Menor (Apéndice 19) se define de manera
clara el objetivo, alcance, responsables y actividades; especificando el procedimiento de compra
por caja menor. Este procedimiento fue revisado en conjunto con el apoyo a presupuesto y el

subgerente administrativo y financiero, y validado por la alta direccién para garantizar su
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pertinencia y aplicabilidad dentro del contexto operativo de la empresa. Una vez aprobado, se
incorpord al SGC y se actualiz6 en el listado maestro de documentos, asignandole su respectiva
codificacion y version vigente.

8.3.4 Diseriar los manuales y perfiles de cargo faltantes del proceso "Gestion de Talento
Humano''.

Para el disefio de los manuales y perfiles de cargo del proceso “Gestion de Talento
Humano” se parti6é del reconocimiento de la estructura organizacional actual de EEDAS S.A.
E.S.P., la cual cuenta tnicamente con cuatro empleados directos, mientras que el resto de los
cargos son contratados mediante la modalidad de outsourcing. No obstante, y en cumplimiento de
las buenas practicas de gestion, se establecid que la empresa debe contar con perfiles de cargo
claramente definidos tanto para su personal directo como para el personal tercerizado, con el fin
de asegurar coherencia, trazabilidad y cumplimiento normativo.

Con este criterio, se procedid en primera instancia al disefio de los manuales y perfiles de
cargo del personal directo, identificando para cada puesto las funciones esenciales, competencias
requeridas, responsabilidades y relacion jerarquica. Este disefio se basd en entrevistas con los
colaboradores, revision de los contratos actuales, analisis de hojas de vida y de los procesos en los
que intervienen. Posteriormente, se defini6 la estructura y el contenido de los perfiles que serviran
de base para documentar también los cargos del personal tercerizado, garantizando homogeneidad
y alineacion con el Sistema de Gestion de Calidad.

En las siguientes figuras, (Figura 13, 14 y 15) se puede evidenciar la plantilla para los

perfiles de cargo de los empleados directos.
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Figura 13. Plantilla - Perfiles de cargo directivos 1.

PERFILES DE CARGOS

1. IDENTIFICACION

CODIGO CARGO:

NIVEL DEL CARGO: Directivo

NOMERE DEL CARGO:

DEPENDENCIA:

UBICACION FISICA: San Andrés, Isla.
NUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO:
NUMERO DE PERSONAS A CARGO:

2. MISION DEL CARGO

3. RELACIONES

3.1. RELACIONES INTERNAS

Sujeto de la Relacién Finalidad de la Relacién
¥

3.2. RELACIONES EXTERNAS

Entidad Finalidad de la Relacién
v
4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
41 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES (Diaria o semanal, FRECUENCIA
quincenal, mensual, frimestral, semestral, anual o cuando se [—
requiera). 0i5 | o) M| Tm[ Sm| &

4.1.4. Sequridad, Calidad y Aspectos Ambientales

Cumplir con el uso de los implementos y dispositivos de proteccién de | X ‘ | | | | |
obligatorio cumplimiento para su trabajo.

EiE [Qeedas
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Figura 14. Plantilla - Perfiles de cargo directivos 2.

Cumplir con las politicas, procedimientos y normas vigentes en materia
de Segurdad Indusfrial, Salud y Seguridad en el Trabajo, Medio X
Ambiente v Gestién de Calidad.

Informar a su jefe inmediato y a Salud y Seguridad en el Trabajo sobre

accidentes de trabajo gue le ocurran dentro de los términos y

condiciones establecidas en la Empresa y sobre condiciones inseguras
en la realizacidn de su trabajo.

4.2. RELACIONADA CON EL USO O CUSTODIA DE LOS RECURSOS

Responder por &l manejo y cuidado de los equipos de oficina :.r‘ X | | | | ‘ ‘
softwares asignados para realizar sus aclividades.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

5.1. Jornada Laboral
Lunes a viernes de 8:00 AM. - 12:00 M y 2:00 P.M. - 6:00 P.M.

5.2. Factores de Riesgo

Riesgo Ergondmico Posturas inadecuadas
Riesgos Psicolaboralas, Caidas de MNivel
Esirés
£
6. HABILIDADES
C|P[D|E Técnicas 112 [3|4] § Generales
X | 1- Iniciativa
X 2- Adaptabilidad
X | 3- Innovacién
X [4- Comunicacién
X | 5- Trabajo en equipo
X | 6- Desarrollo de las Competencias
X | 7- Orientacion para el clients
X 8- Eficacia Operacional
x | @ Compromiso con las
orientaciones dela empresa
C|P[D|E Especificas 112 [3|4] § Gerenciales
X X | Liderazgo
X X | Decision / Accign
X | Desarrollo de los colaboradores

FiE Meadas
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Figura 15. Plantilla - Perfiles de cargo directivos 3.

CONVENSIONES Y ESCALA:
€: Conocimiento P: Prictica D: Dovmiiric E: Especialista/Experto
1= 5o requians de un nivel muy minimo de desamolio de la habiidad para cumplr con las responssbiidadas del cargo.
2= Sa requisre de un nivel minimo de desarrolio de fa habilldsd para cumplr con laz responsahifidades ded cango.
3= Se requisre de un nivel medio de desarmolio de la habilasd para cumplir con las responsabiidades ded cango.

4= Se requiers de un nivel aito de desarrodo de fa habilosd para cumpdir con laz responsabiffdades del cargo.
5= Se requiers de un nivel muy aife de desarrolio de s habifidad pars cumplir con las responzabilidades del cango.

7. EDUCACION Y FORMACION

7.1. EDUCACION

7.2. FORMACION

8. EXPERIENCIA

8.1. EXPERIENCIA

81
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Esta plantilla se implement6 en los cuatro empleados directos de EEDAS (directivos),
siendo estos Perfil de cargo del Gerente General (Apéndice 20), Perfil de cargo de la Secretaria
General y Asesora Juridica (Apéndice 21), Perfil de cargo del Subgerente Administrativo y
Financiero (Apéndice 22) y el Perfil de cargo del Subgerente Técnico y de Proyectos (Apéndice
23). Adicionalmente, se realizd el Perfil de Cargo del Revisor Fiscal (Apéndice 24).

Continuando con los perfiles del outsourcing, estos cuentan con una plantilla de acuerdo
con su proceso, y se evidencia en la Figura 16. Adicionalmente, por peticion de la Secretaria

General en el perfil se especifican sus funciones.
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Figura 16. Plantilla — Perfiles y funciones outsourcing.

r ) DEPFERDENCI& FR - GTH - 00X
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Los perfiles disefiados se presentan en detalle en el Apéndice (25). No obstante, en la
Tablas 22, 23, 24 y 25 se incluye un resumen de los perfiles elaborados, organizado segln el jefe
inmediato correspondiente, con el fin de facilitar su consulta y comprension.

Tabla 22. Perfiles y manual de funciones — Outsourcing. Secretaria General.

Jefe inmediato Perfil

Apoyo Asesoria Juridica
Apoyo Juridico
Apoyo Contratacion
Mantenimiento
Aseo y Cafeteria
Apoyo Talento Humano y Proyectos
Secretaria General y Asesora
Recepcion
Juridica
Auxiliar Administrativo
Asistente Ejecutiva
Coordinador Gestion Documental
Apoyo Gestion Documental

Community Manager

Apoyo Comunicaciones Corporativas
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Tabla 23. Perfiles y manual de funciones — Outsourcing. Subgerente Admin. y Financiero.

Jefe inmediato Perfil

Coordinador Financiero
Apoyo Financiero y Presupuesto
Apoyo Administrativo y Financiero
Gestor Financiero

Subgerente Administrativo y
Gestor de Calidad

Financiero

Coordinador Sistemas
Apoyo Sistemas

Apoyo Almacén e inventario y

administrativo

Tabla 24. Perfil y manual de funciones — Outsourcing. Gerente General.

Jefe inmediato Perfil

Coordinador Técnico UEE
Coordinador Comercial UEE
Gerente General

Asesor - Auditor UEE

Gestor Tecnologico UEE
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Tabla 25. Perfiles y manual de funciones — Qutsourcing. Subgerente Técnico y de proyectos.

Jefe inmediato Perfil

Coordinador Técnico

Gestor Técnico

Gestor Ambiental

Apoyo Técnico

Apoyo Técnico Providencia

Apoyo SST

Gestor Administrativo y Financiero
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8.3.5 Validar y aprobar la nueva documentacion con la alta direccion y responsables de procesos
para asegurar pertinencia y aplicabilidad.

Una vez elaborados los nuevos procedimientos, formatos y manuales de los procesos de
EEDAS S.A. E.S.P., se procedi6 a la etapa de validacion y aprobacion, esencial para garantizar
que la documentacion elaborada cumpliera con los requisitos de la NTC ISO 9001:2015 y reflejara
fielmente la realidad operativa de la empresa. Esta fase se planificd cuidadosamente para asegurar
la participacion activa de los directivos, los lideres de proceso y coordinador de calidad, de forma
que la revision no fuera unicamente técnica, sino también estratégica y operativa.

El proceso comenzd con la socializacion previa de los documentos elaborados a cada lider
de proceso, quienes recibieron borradores para su revision. En esta instancia se solicitd a cada lider
validar la coherencia de las actividades descritas, verificar que los responsables y recursos
estuvieran correctamente asignados, y confirmar que los formatos propuestos se ajustaran a la
forma real de trabajo de sus areas. Paralelamente, la alta direccion revis6 los documentos desde un
enfoque estratégico, verificando alineacion con la politica de calidad, los objetivos institucionales
y los lineamientos de gobierno corporativo.

Posteriormente, se realizaron reuniones de retroalimentacion con cada los lideres proceso.
Durante estas sesiones se recogieron comentarios, observaciones y propuestas de mejora. Estas
observaciones se clasificaron en ajustes de redaccidon, cambios de secuencia en actividades,
ampliacion de alcances y actualizacion de responsabilidades. Todo este proceso se llevo a cabo
bajo un control de versiones, de manera que cada modificaciéon quedara trazada antes de la
aprobacion final.

Con los ajustes incorporados, los documentos pasaron a la aprobacion formal, en la cual la

Alta Direccion emitio su visto bueno, dejando constancia en el listado maestro de documentos.
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Cada documento recibié su codificacion definitiva, numero de version vigente y fecha de
aprobacion, asegurando su integracion al SGC. Asimismo, se actualiz6 el repositorio centralizado
para que todo el personal autorizado pudiera acceder a las versiones vigentes, minimizando riesgos
de uso de informacion obsoleta.

8.3.6 Capacitar al personal involucrado en el uso y aplicacion de los nuevos procedimientos,
instructivos y formatos.

Después de la validacion y aprobacion de la nueva documentacion del SGC, se identificd
la necesidad de realizar un proceso de capacitacion dirigido a todos los colaboradores involucrados
en la ejecucion, supervision y control de los procesos actualizados. Esta actividad surgio del
diagnostico realizado previamente, donde se evidencid que la falta de conocimiento sobre los
procedimientos vigentes y los cambios en los formatos podia derivar en errores operativos,
incumplimiento de requisitos normativos y desactualizacion de registros, debilitando asi la eficacia
del SGC. Junto con el Gerente, se elaboré un cronograma de sesiones presenciales y virtuales,
priorizando aquellas areas con mayor impacto en la implementacién de los nuevos procedimientos.
Se definieron los objetivos de aprendizaje, la poblacion objetivo, la metodologia pedagogica
(charlas). Se asignaron recursos tecnoldgicos y espacios fisicos para garantizar la correcta
ejecucion de las capacitaciones.

Durante la ejecucion de las capacitaciones, se llevaron a cabo charlas en las cuales se
explico paso a paso el contenido de cada procedimiento, instructivo y formato actualizado. Se
realizaron simulaciones de uso para que los participantes pudieran familiarizarse con la
codificacion, los registros obligatorios y las nuevas responsabilidades asignadas. También se

resolvieron dudas especificas y se documentaron sugerencias para futuras mejoras.
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8.4 Propuesta 4
8.4.1 Evaluar y seleccionar la plataforma tecnolégica mas adecuada.

Para la implementacién de esta propuesta se llevd a cabo una reunion con el apoyo a
sistemas y soporte técnico con el fin de conocer que alternativas viables se podian implementar
con los recursos tecnologicos disponibles en la organizacion. Considerando que la empresa ya
cuenta con una suite de Office 365, se propuso el uso y se efectué una evaluacion entre las
plataformas OneDrive y SharePoint. Finalmente, se selecciond esta ultima ya que ofrece un mayor
control y gestion sobre SGC y posible potencial para facilitar la comprension y apropiacion del
personal de la organizacion.

8.4.2 Diseiiar la estructura de carpetas y permisos de acceso segun procesos, responsables y
niveles jerdarquicos.

Continuando con la implementacion, de disefio la estructura de las carpetas con base en los
procesos, creando subcarpetas para la documentacion vigente y obsoleta. La Figura 17 evidencia
la organizacién de carpetas por procesos que soporta la documentacion del SGC. Adicionalmente,
se incorporé una carpeta denominada “Formatos Transversales”, destinada a centralizar los

formatos de aplicacion general en todas las dependencias de la organizacion.



PLAN DE MEJORAMIENTO SGC DE EEDAS S.A. E.S.P.

90

Figura 17. Estructura de carpetas por procesos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).
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Posteriormente, se presenta la estructura interna de carpetas adoptada de manera uniforme

para cada uno de los procesos del SGC, con el fin de evidenciar la organizacion y control

documental establecido al interior de cada uno de ellos. A continuacion, para evidenciar se muestra

la carpeta del proceso de Direccionamiento Estratégico en la figura 18.
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Figura 18. Estructura interna de carpetas - Direccionamiento Estratégico.
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Como se evidencia, se conservo la estructura previamente establecida, en la cual cada
proceso cuenta con tres carpetas principales: Documentos, Obsoleto y Registros, descritas a
continuacion:

e Documentos: Contiene la caracterizacion del proceso y, en algunos casos, politicas,
procedimientos, manuales e instructivos.

e Obsoleto: Almacena las versiones anteriores de documentos y formatos que han
sido reemplazados y ya no se encuentran en uso.

e Registros: Incluye los formatos y registros generados en el desarrollo de cada
proceso.

Esta estructura se mantiene con el propdsito de garantizar el orden, la trazabilidad y el

control de la documentacion dentro del (SGC), facilitando la consulta y actualizacién de la
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informacion. Se definieron permisos controlados seglin roles y responsabilidades de cada proceso,
asegurando la confiabilidad y disponibilidad de la informacion.

8.4.3 Migrar la documentacion vigente del SGC a la plataforma centralizada y verificar la
correcta carga y codificacion.

La migracion de documentos se realiz6 el mes de octubre de 2024, en coordinacion con los
lideres de proceso, el apoyo de sistemas y soporte técnico y el Coordinador de Calidad, quienes
validaron la informacion antes de su publicacion definitiva.

8.4.4 Capacitar a los usuarios en el uso de la plataforma (busqueda, actualizacion y consulta de
documentos).

Se llevaron a cabo capacitaciones al personal para socializar la nueva plataforma,
explicando el acceso, descarga y consulta de documentos.

La implementacion de esta propuesta permitio reducir los tiempos de busqueda y acceso a
la informacién documentada de cada uno de los procesos del SGC; estandarizar la informacion y
estructura de la documentacion, facilitando auditorias internas y externas; mejorar la trazabilidad
documental, al centralizar toda la documentacion en un solo lugar. Gracias a esta implementacion,
EEDAS S.A. E.S.P. sent6 bases para un SGC mas moderno y eficiente, alineado con los requisitos

de 1a ISO 9001:2015 y fortaleciendo la mejora continua en todos los niveles de la organizacion.

8.5 Propuesta 5
8.5.1 Recoleccion de informacion sobre los procesos del SGC.

En esta propuesta se inicid con un levantamiento de informacion detallada de cada proceso
del SGC. Esta actividad consistid en la revision de documentacion vigente (caracterizaciones,

procedimientos y registros), complementado con entrevistas semiestructuradas y sesiones de
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observacion donde se recogieron los flujos reales de trabajo, documentos y registros de ejecucion.
El proposito fue identificar de manera precisa las actividades principales, entradas y salidas de
cada proceso, garantizando que la representacion grafica corresponda a la realidad operativa de la
organizacion.

8.5.2 Diseiniar diagramas de flujos utilizando las herramientas disponibles de la organizacion
(Microsoft 365).

Se procedi6 a realizar los diagramas de flujo de procesos con la informacion recolectada,
empleando las herramientas disponibles en la suite de Microsoft 365, como PowerPoint, que
ofrecen funcionalidades practicas para el uso de simbologia estandar. Se priorizo6 la claridad visual
y la estandarizacion en el flujo de figuras y conectores. Adicionalmente, siguiendo la sugerencia
del Subgerente Técnico y de Proyectos, en la plantilla para los flujogramas se incluy6 la
identificacion de la etapa del ciclo PHVA correspondiente a cada actividad. Todos los flujogramas
fueron elaborados de manera digital y en formato editable, de tal forma que su actualizacion futura
resulte sencilla y préctica, alineandose con la necesidad de mantener la documentacion del SGC
vigente y dindmica. A continuacion, en la figura 19 se muestra la plantilla implementada para cada

diagrama de flujo.
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Figura 19. Plantilla — Diagrama de flujo de proceso.
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En el Apéndice 26, se puede visualizar la recopilacion de los diagramas de flujo de cada
uno de los procesos del SGC, evidenciando la representacion grafica de los procesos.

8.5.3 Validar los flujogramas con los responsables de proceso y la alta direccion para asegurar
exactitud y coherencia.

Posterior al disefio, los diagramas de flujo de los procesos del SGC (Apéndice 26) fueron
sometidos a un proceso de validacion por los lideres de procesos y los directivos de EEDAS S.A.
E.S.P. En estas sesiones se revisé la coherencia entre lo disefiado y la realidad operativa de la
empresa, ademds del cumplimiento de la NTC ISO 9001:2015.

8.5.4 Integrar los flujogramas aprobados en los procedimientos e instructivos del SGC y en la
plataforma centralizada de documentacion.

Una vez aprobados por los directivos, los flujogramas fueron integrados de manera formal

en los documentos que conforman el SGC, especificamente como un documento de apoyo para



PLAN DE MEJORAMIENTO SGC DE EEDAS S.A. E.S.P. 95

cada proceso, con el fin de complementar la caracterizacion de cada proceso con una
representacion grafica clara y de facil comprension del personal involucrado en los procesos. Asi
mismo, los diagramas fueron cargados en la plataforma SharePoint implementada en la propuesta
4, lo que permiti6 que los usuarios de la organizacion tuvieran acceso oportuno y controlado a la
version vigente de cada diagrama de flujo, fortaleciendo el orden y la trazabilidad documental.
8.5.5 Capacitar al personal sobre la interpretacion y uso de los diagramas de flujo.

Finalmente, se realizaron jornadas de capacitacion dirigida al personal de EEDAS,
enfocada en la interpretacion y el uso de los diagramas de flujo como herramienta de apoyo en la
ejecucion de las actividades. En esta capacitacion se socializd la simbologia utilizada, se
presentaron ejemplos cotidianos y se explico la manera en que cada funcionario debia consultar
los diagramas integrados en los documentos del SGC.

Con esta actividad se buscd promover una cultura organizacional orientada a la
estandarizacion y la mejora continua, asegurando que el personal no solo reconociera los

diagramas como parte de la documentacion, sino que también los incorporara en su practica diaria.

9. Evaluacion de mejoras.

Con el objetivo de evaluar el impacto de las propuestas de mejora implementadas en el
SGC de EEDAS S.A. E.S.P., se realiz6 una nueva evaluacion cuantitativa por medio la lista de
verificacion de cumplimiento de requisitos NTC ISO 9001:2015 (Apéndice 02), la cual se
implemento6 previamente en la fase del diagnostico. Esta segunda medicion permite identificar el
porcentaje de cumplimiento alcanzado después de las implementaciones de mejora. A

continuacion, en la figura se muestra la calificacion por capitulos luego de la implementacion.
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Figura 20. Calificacion por capitulos después de implementar el plan de mejoramiento.
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Posteriormente se puede visualizar en la tabla 26, la comparaciéon de porcentaje de
cumplimiento de la norma antes y después de la implementacion de las propuestas planteadas en
el plan de mejoramiento.

Tabla 26. Porcentaje de cumplimiento NTC ISO9001:2015.

Porcentaje de cumplimiento

Inicio del proyecto | Fin del proyecto

71,43% 85,71%

El resultado obtenido luego de la implementacién de las propuestas de mejora es de
85,71%, evidenciando un aumento del 14,29% en el grado de conformidad del sistema. Dicho
aumento refleja la efectividad de las mejoras implementadas, especificamente en aspectos
relacionados con la gestion documental, estandarizacion de procesos y fortalecimiento de la
gestion organizacional, contribuyendo al cierre de brechas identificadas y al alineamiento del SGC

con la norma y los objetivos estratégicos de la empresa.
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Adicionalmente, se realiz6 una auditoria interna al SGC los dias 30 y 31 de enero de 2025,
dicha auditoria se llev6 a cabo con el fin de evaluar las mejoras implementadas y como preparacion
para la posterior auditoria externa de recertificacion ISO 9001:2015. Durante esta auditoria se
verifico el cumplimiento del sistema frente a los requisitos normativos, contractuales y legales,
sino también la aplicacion de las propuestas de mejoras implementadas en los diferentes procesos
de la organizacion.

Se evidenci6 el alineamiento del SGC con la politica y objetivos de calidad, el
fortalecimiento del enfoque por procesos y la consolidacion de mecanismos de control operativo
y de seguimiento, lo cual respalda los resultados obtenidos en la evaluacion documental. De igual
manera, se identificaron fortalezas clave, como la participacion activa de la alta direccion en la
planeacion estratégica, la integracion de los objetivos de calidad en los procesos de interventoria
y gestion de proyectos, y el uso de herramientas para la trazabilidad documental. A la par, se
sefialaron oportunidades de mejora relacionadas con la necesidad de fortalecer la gestion de riesgos
y robustecer la infraestructura, ademas de una no conformidad puntual en el 4rea de archivo,
asociada al control de temperatura y humedad en la conservacion de documentos.

Estos hallazgos reafirman la pertinencia de las propuestas de mejora implementadas, al
tiempo que proporcionan insumos valiosos para continuar ajustando el sistema y asegurar que la
organizacion llegue en condiciones Optimas a la auditoria de certificacion, con un SGC mas
robusto, coherente y orientado a la mejora continua, el informe de esta auditoria interna se puede
visualizar en el Apéndice 27.

Finalmente, para complementar y validar la efectividad de las mejoras implementadas en
el SGC, se llevo a cabo la auditoria externa de certificacion ISO 9001:2015, realizada los dias 13

y 14 de febrero de 2025 por el organismo certificador Bureau Veritas. Los resultados de esta
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auditoria constituyen una evidencia solida del impacto alcanzado con la implementacion de las
propuestas de mejora implementadas en el SGC, en su informe de cierre, el auditor concluyo que
la documentacion del sistema cumple de manera integra con los requisitos de la norma y que esta
documentacion proporciona la estructura para apoyar la implementacion y mantenimiento del
sistema de gestion. Este reconocimiento es relevante, ya que, en la fase diagndstica se identificaron
brechas documentales y de estandarizacion que hoy se encuentran superadas.

En el informe de auditoria externa, se resalta que la organizacidbn demostré una
implementacion efectiva y sostenible del SGC, evidenciada en la operacion de los procesos,
alineacion de los objetivos estratégicos y la integracion de las herramientas de apoyo. Asimismo,
se destaca el establecimiento y seguimiento de los objetivos y metas clave de desempefio. Por
ultimo, el informe concluye que, a través del proceso de auditoria, se ha demostrado la total
conformidad del SGC con los requisitos de la norma auditada (NTC ISO 9001:2015), validando
que las acciones emprendidas fueron pertinentes y efectivas, generando un impacto positivo en la
organizacion. A continuacion, se muestra el certificado emitido por Bureau Veritas evidenciando

la recertificacion del sistema.
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Figura 21. Certificado Bureau Veritas.
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ISO 9001:2015

Alcance de Certificacion

INTERVENTORIA INTEGRAL A LA GENERACION, DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION
DEL SERVICIO PUBLICO DOMICILIARIO DE ENERGIA ELECTRICA EN EL AREA DE
SERVICIO EXCLUSIVO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA, Y LA

GESTION DE PROYECTOS ASOCIADOS CON LA ENERGIA.
No Aplicabilidad: 7.1.5.2 Trazabilidad de las Mediciones

Fecha de Inicio del Ciclo Original de Certificacion: 18 mayo 2010
Fecha de Vencimiento del ciclo previo: 17 mayo 2025
Fecha de Auditoria de Recertificacién: 13 febrero 2025
Fecha de Inicio del ciclo de Recertificacién: 18 mayo 2025

Sujeto a la op ién continua y satisfactoria del Sist de Gestién de la organizacién, este
certificado vence el: 17 mayo 2028

Certificado No. C025.05532 Version: No.1 Fecha de Revisién: 21 febrero 2025

Certificado Previo No. C022.05919
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ISO/IEC 17021-1:2015
10-C5G-007

Carolina Pricto
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Carolina Prieto Carranza Px
Gerente Técnico BUREAY VERTAS |
Certification

Oficina Local: BVQI Colombia Ltda. Carrera 16 No 97-40 Tomre 1 Oficina 401
Bogoté D.C. — Colombia

Cualquier aciaracion adicional relativa al alcance de este yala de los del Sistema de
Gestién, puede ala

Para comprobar la validez del certificado, por favor escanear el Codigo QR Cualquier modificacion total o parcial por cualquier
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10. Socializacion de resultados.

En cumplimiento con el ultimo objetivo especifico del presente proyecto, se llevd a cabo
la socializacion de resultados de las mejoras implementadas al SGC de EEDAS S.A. E.S.P., con
el objetivo de informar y sensibilizar a los directivos como al personal de la organizacion sobre
los avances alcanzados, el impacto de las acciones implementadas. La socializacion de los
resultados se estructur6 en dos niveles, en primer lugar, en el mes de mayo de 2025, se realizé una
reunion con el Gerente General, Secretaria General y Asesora Juridica, Subgerente Técnico y
Financiero y el Subgerente Administrativo y Financiero, Aura Fontalvo (lider de interventoria),
Jones Williams (coordinador de calidad y lider mejoramiento continuo), Candelaria Cantillo (lider
gestion documental) y Romel Williams (lider administracion de bienes), en esta se presentaron los
logros estratégicos como: el fortalecimiento del gobierno corporativo, estandarizacion
documental, implementacion de las herramientas disponibles por la organizacion y la validacion
positiva obtenida en las auditorias internas y externas. En este espacio los directivos confirmaron
la pertinencia de las acciones realizadas y reconocieron la importancia de mantener el compromiso
con la mejora continua del sistema.

En segundo lugar, se realiz6 una socializacion dirigida al personal de la empresa, enfocada
en los cambios introducidos en los procesos, tales como la disponibilidad de documentos
actualizados en SharePoint, la inclusion de diagramas de flujo en los procedimientos, la
estandarizacion de la codificacion y la claridad en los roles y responsabilidades dentro de cada
proceso. Para facilitar la comprension, se utilizaron presentaciones digitales, ejemplos de

documentos actualizados y material de apoyo que resumia los principales logros del proyecto. En
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el Apéndice 28, se pueden visualizar las listas de asistencia a las socializaciones realizadas con el
fin de mostrar evidencia del cumplimiento de los objetivos.

La socializacion se complementd con un espacio de retroalimentacion, en el cual los
funcionarios tuvieron la oportunidad de plantear inquietudes, sugerencias y aportes, fortaleciendo
asi la apropiacion del sistema por parte de quienes lo operan en su cotidianidad. Esta interaccion
permiti6 constatar la percepcion positiva del personal frente a las mejoras implementadas y
reafirmé el compromiso de cada 4rea en el sostenimiento del SGC.

Esta socializacion de resultados no solo cumplié con el objetivo de difundir los logros
obtenidos, sino que también se consolidé como un ejercicio de comunicacion organizacional y de
construccion colectiva, asegurando que las mejoras implementadas se traduzcan en practicas

sostenibles y en una cultura de calidad compartida por todos los miembros de la organizacion.

11. Conclusiones.

A lo largo del desarrollo de este proyecto, fue posible identificar y superar diferentes
problematicas identificadas en el SGC de EEDAS S.A. E.S.P., iniciando con la realizacion del
diagnostico documental al SGC de EEDAS S.A. E.S.P., permitiendo identificar la situacion real
de la informacion documentada, evidenciando falencias en el control de versiones, codificacion,
ausencia de reglamentos internos y documentacion de los procesos del SGC. En este diagnodstico
se implementaron herramientas como DOFA y listas de verificacion, lo cual permitio identificar
un porcentaje de conformidad del 71,43% frente a los requisitos de la NTC ISO 9001:2015.

El disefio y documentacion del plan de mejora, se compone de cinco propuestas especificas,

entre las cuales se incluyen la estandarizacion, codificacion y versionamiento, actualizacion de la



PLAN DE MEJORAMIENTO SGC DE EEDAS S.A. E.S.P. 102

gestion organizacional, creacion de documentacion de gobierno corporativo y de los procesos del
SGC, la implementacion de un sistema de control documental y la incorporacion de diagramas de
flujo de los procesos. Este plan establecid lineamientos claros para el control, administracion y
acceso a la documentacion, en coherencia con los requisitos de la NTC ISO 9001:2015.

La implementacién de las mejoras fue avalada por la Gerencia General e implementado
progresivamente en la organizacion. Entre los logros se destaca el fortalecimiento del gobierno
corporativo y la gestion organizacional, evidenciando un mayor compromiso de la alta direccion.
La implementacion del SharePoint que representd un avance significativo en términos de
accesibilidad, control y consulta de la informacion. Este logro no solo optimizé los tiempos de
buisqueda y la eficiencia interna, sino que también promovio la transicion hacia una cultura digital
en la organizacion. De igual manera, el disefio, documentacion e implementacion de la
documentacion faltante del SGC permiti6 cerrar brechas identificadas en la fase del diagndstico,
asegurando que todos los procesos estén alineados a los requisitos de la NTC ISO 9001:2015.
Adicionalmente, la incorporacion de diagramas de flujo en los procesos del SGC facilito la
comprension, el anélisis y la percepcion del personal, convirtiéndose en una herramienta practica
para estandarizar actividades y fortalecer la apropiacion del sistema por parte de los funcionarios.

Respecto a los resultados de las mejoras implementadas en el SGC, se evidenci6 un avance
significativo en el cumplimiento de los requisitos de la NTC ISO 9001:2015 mediante la lista de
verificacion utilizada en el diagndstico inicial, siendo este de 85,71% de conformidad después a la
implementacion de las propuestas, lo cual demuestra la efectividad de las acciones emprendidas.
Dichos avances fueron confirmados por la auditoria interna y posteriormente respaldados por la
auditoria externa de certificacion, en la cual se concluy6 la conformidad total del sistema con los

requisitos de la norma, sin hallazgos mayores.
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Finalmente, los resultados de las propuestas de mejora fueron socializados con directivos
y personal de la empresa mediante presentaciones y capacitaciones. Este ejercicio permitid
fortalecer la apropiacion del SGC, generar mayor compromiso de la alta direccion y promover una
cultura organizacional orientada a la calidad, la transparencia y la mejora continua.

En conclusion, el proyecto permitid alcanzar los objetivos planteados, aportando a EEDAS
S.A. E.S.P. un sistema documental mas robusto, accesible y alineado con los requisitos de la NTC
ISO 9001:2015, consolidando asi su capacidad para responder a las exigencias normativas y

estratégicas de la organizacion.

12. Recomendaciones.

Con el proposito de garantizar que las propuestas implementadas y que la certificacion del
sistema se mantenga, se plantean las siguientes recomendaciones orientadas a fortalecer el SGC.
En primer lugar, se sugiere ampliar el alcance el Sistema de Gestion de Calidad, de manera que no
se limite a “interventoria integral a la generacion, distribucién y comercializacion del servicio
publico domiciliario de energia eléctrica en el area de servicio exclusivo de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, y la gestiéon de proyectos asociados con la energia.”, sino que se
extienda a una interventoria general aplicable a cualquier tipo de servicio publico dentro del amplio
objeto social de la empresa. Esta ampliacion permitird que el sistema cubra un aspecto mas
representativo de las funciones de EEDAS S.A. E.S.P., aumente su aplicabilidad y genere mayor
valor agregado.

En segundo lugar, se recomienda fomentar la apropiacion y uso intensivo de las

herramientas digitales disponibles en la organizacion, especificamente la suite Microsoft 365, con
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la cual la empresa ya cuenta, pero tiene un bajo nivel de utilizacién por parte del personal. La
cultura digital permitira optimizar la gestion documental, mejorar la comunicacion interna y
fortalecer la colaboracion en linea, aspectos que indicen en la eficiencia operativa y en la
actualizacion permanente del SGC.

Adicionalmente, se recomienda establecer evaluaciones periddicas del contexto
organizacional y del SGC, con el proposito de que los empleados reconozcan el impacto de su rol
dentro del sistema y comprendan la necesidad de la participacion activa en los procesos de mejora.
Dichas evaluaciones pueden realizarse mediante talleres o socializaciones, fortaleciendo el sentido
de pertenencia y la apropiacion de la cultura de mejora continua en todos los niveles de la
organizacion.

Para finalizar, se recomienda que EEDAS explore la implementacion de certificaciones
adicionales complementarias a la NTC ISO 9001:2015, que fortalezcan su posicion en el sector ye
leven su competitividad. Entre ellas se destacan la ISO/IEC 27001:2022 (Seguridad de la
Informacidn), la cual resulta estratégica para proteger los datos sensibles de la organizacion y de
sus partes interesadas frente a riesgos tecnoldgicos; la ISO 50001:2018 (Gestion de la Energia), de
gran pertinencia dada la naturaleza del objeto social de EEDAS y su relacion con la eficiencia
energética y la sostenibilidad; la ISO 14001:2015 (Gestion Ambiental), orientada a garantizar que
los proyectos de la empresa se desarrollen bajo un enfoque de proteccion y preservacion del
entorno; y laISO 45001:2018 (Seguridad y Salud en el Trabajo), que asegura condiciones laborales
seguras y saludables para todo el personal. La adopcion progresiva de estas certificaciones
consolidaria a la organizaciéon como un referente de buenas practicas en el sector, reforzando su
compromiso con la sostenibilidad, la seguridad, la eficiencia y la innovacion en la gestion

empresarial.
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