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RESUMEN

TITULO: GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEM A INTEGRADO DE GESTION
BASADO EN LAS NORMAS ISO 9001:2000 Y OHSAS 18001:2 007 EN EMPRESAS DE
INGENIERIA CIVIL®

AUTORES:

JOSE SANTO MENDOZA CORDOBA
MIGUEL ANGEL MASMELA ZAPATA

CESAR AUGUSTO BALAGUERA PUENTES ?

PALABRAS CLAVES: Sistema de gestidn integral, sistema de gestion de calidad, seguridad

industrial, salud ocupacional, implementar, mantener

DESCRIPCION

La presente guia tiene por objeto mostrar una metodologia que permita implementar en forma
sencilla y eficaz un sistema integrado de gestion basado en las hormas OHSAS 18001:2007 e ISO
9001:2000, mediante un trabajo organizado y claro, en especial para el personal de empresas de
ingenieria civil que impactan el sistema de gestiéon y aun no tienen el conocimiento necesario para
llevar a cabo la implementacién, mantenimiento y mejora continua de un sistema de gestion.
Ademas con esta herramienta administrativa buscamos, brindar un apoyo a los empresarios para la
toma de decisiones, reduccion de la complejidad al implementar, documentar y mantener los
estandares de gestion y lo mas importante mejorar la competitividad de la empresa mediante la

seguridad en la calidad de los procesos y el bienestar de sus empleados.

El desarrollo de esta tesis de grado se da en tres fases; en primer lugar la implementacién del
sistema de gestion de calidad mediante el estandar 1SO 9001:2000, luego se implementa
seguridad y salud ocupacional segin la norma OHSAS 18001:2007 y por ultimo se realiza el
sistema de gestion integral, donde se unen los estandares anteriormente nombrado mediante los
elementos comunes que permiten ser estudiados en forma unificada y coherente.

En cada fase se da a conocer los requisitos que exigen las normas, se presentan comentarios
referentes a la aplicacidon de cada una de ellas, también se muestran ejemplos. Todo con el fin de

satisfacer las necesidades del cliente y mejorar el desempefio de la seguridad y salud ocupacional.

! Proyecto de grado en la modalidad de investigacion
2 Facultad de ingenierfas Fisico Mecéanicas, escleeiagenieria civil, ingeniero Wilfredo del Toro
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ABSTRACT

TITLE: GUIDES FOR THE IMPLEMENTATION OF A BASED INT EGRATED SYSTEM OF
ADMINISTRATION IN THE NORMS ISO 9001:2000 AND OHSAS 18001:2007 IN COMPANIES
OF CIVIL ENGINEERING®

AUTHORS:
JOSE SANTO MENDOZA CORDOBA
MIGUEL ANGEL MASMELA ZAPATA
CESAR AUGUSTO BALAGUERA PUNTES*

KEY WORDS: System of integral administration, system of administration of quality, industrial

security, occupational health, to implement, to maintain.

DESCRIPTION

The present guides has for object show a methodology that allows to implement in simple and
effective form an integrated system of administration based on the norms OHSAS 18001:2007 and
ISO 9001:2000, by means of an organized and clear work, especially for the personnel of
companies of civil engineering that impacts the administration system and not yet they have the
necessary knowledge to carry out the implementation, maintenance and continuous improvement of
an administration system.

Also with this administrative tool we look for a support to managers on his decisions, reduction of
the complexity when implementing, to document and to maintain the administration standards and
the most important thing to improve the competitiveness of the company by means of the security in
the quality of the processes and the well-being of their employees.

The development of this grade thesis is given in three phases; in the first place the implementation
of the system of administration of quality by means of the standard 1ISO 9001:2000, then it is
implemented security and occupational health according to the norm OHSAS 18001:2007 and for
finis is carried out the system of integral administration, where they unite the previously noted
standards by means of the common elements that allow to be studied in unified form and coherent.
In each phase it is given to know the requirements that demand the norms, relating comments they
are presented to the application of each one of them, examples are also shown.

Everything with the purpose of satisfy the client's necessities and to improve the acting of the

security and occupational health.

3 Grade Project on investigation modality
* Mechanic physic engineer faculty, civil engineer school, engineer Wilfredo Del Toro.
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GLOSARIO

ACCIDENTE: Todo suceso no deseado que produzca una pérdida, ya sea

lesiones a las personas, dafio a la propiedad Y procesos, al medio ambiente.

ACCIDENTE DE TRABAJO: Todo suceso repentino que produzca en el
trabajador una lesion orgénica, una perturbacion funcional, una invalidez o la

muerte.

ACCION PREVENTIVA: accién tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencial indeseable.

ACCION CORRECTIVA: acci6on tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion indeseable.

AMBIENTE DE TRABAJO: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo.
NOTA: las condiciones incluyen factores fisicos, sociales, psicolégicos y medio

ambientales. (Temperatura, ergonomia y composicion atmosférica)

AUDITORIA: examen sistematico, para determinar si las actividades y los
resultados relacionados con ellas, son conformes con las disposiciones
planificadas y si éstas se implementan efectivamente y son aptas para cumplir la

politica y objetivos de la organizacion.

AUDITORIA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL: Examen sistematico e independiente, para determinar si las

actividades y resultados relacionados con la Gestién en seguridad industrial y



salud ocupacional, cumplen las disposiciones preestablecidas y si estas se aplican
en forma eficaz y son aptas para alcanzar la politica de la organizacién.
NOTA: La palabra “independiente” en este contexto no significa necesariamente

externo a la organizacion.

CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito.

COMPETENCIA: Idoneidad para conocer o solucionar un asunto derivado de la

formacion, entrenamiento y experiencia de cada individuo.

COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL: Organo paritario representativo
del empleador y de los trabajadores para promocion y vigilancia de las normas y

reglamentos de la salud ocupacional.

COMITES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL: Organo de
caracter administrativo o técnico constituido por la empresa para asesorar 0
evaluar el desarrollo de las actividades en seguridad industrial y salud

ocupacional.

CORRECCION: accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

DESEMPENO: resultados medibles del sistema de gestion en seguridad industrial
y salud ocupacional relativos al control de los riesgos de seguridad y salud
ocupacional de la organizacion, basados en la politica y los objetivos del sistema
de gestion en seguridad industrial y salud ocupacional.

Nota. La medicion del desempefio incluye la medicion de las actividades de

gestion en S & SOy los resultados.

DOCUMENTO: informacion y su medio de soporte



ENFERMEDAD PROFESIONAL: Todo estado patolégico, permanente o temporal
gue sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que

desempefia el trabajador o del medio en que se ha visto obligado.

EFICACIA: extensién en la que se realiza las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: relacion entre el resultado alcanzado y los resultados utilizados

EVALUACION DE RIESGOS: Procedimiento integral mediante el cual se obtiene
la informacién necesaria para identificacion, estimacion (probabilidad y severidad),
decision de tolerancia y establecimiento de planes de accién para el control de

riesgos.

INCIDENTE: Suceso no deseado que bajo circunstancias diferentes podria haber
resultado en una perdida, ya sea lesiones a las personas, dafio a la propiedad Y

procesos o al ambiente.

IDENTIFICACION DEL PELIGRO: Es el proceso de reconocer que existe un

peligro y definir sus caracteristicas.

MEJORAMIENTO CONTINUO: proceso para fortalecer al sistema de gestion en
seguridad industrial y salud ocupacional, con el propésito de lograr un
mejoramiento en el desempefio de S & SO en concordancia con la politica S & SO
de la organizacion.

Nota. El proceso no necesariamente tiene lugar en todas las areas de la actividad

simultaneamente.



META: Un requisito detallado de desempefio, que surge de los objetivos de
seguridad industrial y salud ocupacional, cuantificado siempre que sea posible,
pertinente para la organizacion o parte de ella y que sea establecida y cumplida

con el fin de lograr dichos objetivos.

NO CONFORMIDAD: El no cumplimiento de un requisito especificado

OBJETIVOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL: Conjunto
de resultados que la organizacion se propone alcanzar en cuanto a su situacion en
materia de seguridad industrial y salud ocupacional, programados

cronolégicamente y cuantificados en la medida de lo posible.

ORGANIZACION: Compaiiia, firma, empresa, institucién o asociacion, o parte o
combinacion de ellas, ya sea corporativa 0 no publica o privada, constituida

legalmente, que tiene sus propias funciones y administracion.

PARTES INTERESADAS: individuos o grupos interesados en o afectados por el

desempefio en Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacion.

PELIGRO: Es una fuente o situacion con potencial de perdidas en términos de
lesiones, dafio a la propiedad Y procesos, al ambiente o una combinacién de

estos.

PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.



REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempefiadas.

RIESGO: combinacién de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que ocurra

un evento peligroso especifico.

RIESGO TOLERABLE: riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacion

puede soportar respecto a sus obligaciones legales y su propia politica de S & SO.

SEGURIDAD: Condicioén de estar libre de un riesgo de perjuicio inaceptable.

SEGURIDAD INDUSTRIAL: Conjunto de conocimientos técnicos y cientificos

organizados y aplicados a la identificacion, evaluacion y control de los accidentes.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: condiciones y factores que inciden en el
bienestar de los empleados, trabajadores temporales, personal contratista,

visitantes y cualquier otra persona en el sitio de trabajo.

SISTEMA: conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan.

SISTEMA DE GESTION: sistema para establecer la politica y para lograr dichos
objetivos.
NOTA: un sistema de gestion de una organizacion podria incluir varios sistemas.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: sistema de gestion para dirigir y

controlar una organizacion con respecto a la calidad

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL: Parte del sistema de administracion total, que incluye la

estructura organizacional, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos



y recursos, que interactian en forma permanente y coordinada, para implementar,
desarrollar, lograr, revisar y mantener la politica y objetivos de seguridad industrial

y salud ocupacional.

SALUD OCUPACIONAL: Conjunto de disciplinas organizadas para ofrecer el mas

alto nivel de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores.

TRAZABILIDAD: capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion

de todo aquello que esta bajo consideracion.



INTRODUCCION

El ejercicio de la Ingenieria civil permite a las organizaciones y a los profesionales
gue laboran en esta, un gran campo de accién en lo que se refiere a la gestion,
consultoria, disefio, construccion, control y puesta en marcha de gran variedad de
proyectos en las areas de estructuras, entre las que se pueden mencionar: vias,
aguas, infraestructura de vivienda, servicios publicos, presas, puentes entre otros.

Este amplio campo de accion implica muchas actividades a realizar y gran
cantidad de trabajadores realizandolas; por ese efecto nace la guia para la
implementaciéon de un sistema de gestion integral basada en calidad y seguridad y
salud ocupacional, donde el fin es brindar una herramienta de gestidn
administrativa para los empresarios, que pueda servirle de apoyo al momento de
tomar decisiones y de controlar tanto a los procesos de produccién como al

desempefio de la seguridad y salud ocupacional.

Esta guia no solo busca aumentar la competitividad de las empresas que la
implementen, si no reducir la complejidad en la implementacion, documentacion y
mantenimiento de estos estandares de gestion. Ademas determina los pasos a
seguir para la adecuada implementacion de las normas ISO 9001:2000 y OHSAS
18001:2007 y aquellos requisitos legales indispensables en conformidad con el
sistema.

Las empresas que deseen implementar esta guia seran aquellas que dediquen
sus actividades al disefio, construccién, interventoria y puesta en marcha de
proyectos de infraestructura de vivienda, acueductos y vias de comunicacion,
aunque cabe sefalar que el sistema que a continuacidn se presenta permitira
dentro de su desarrollo que se hagan modificaciones con el fin de adecuarse no

solo a la naturaleza del proyecto si no al de la misma empresa.
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Basados en la importancia que tiene dentro de los sistemas integrados de calidad
el control sobre la planificacion y disefio del producto, se hace necesario definir
gue el producto de estas organizaciones entregado a sus clientes estara sometido
a todos los mecanismos que aseguren el cumplimiento de los requisitos de calidad

definidos durante su planificacion.

El objeto de esta guia es ilustrar, su metodologia y desarrollo de una manera
simple. Para ello se mencionan los requisitos exigidos por las normas, tanto ISO
9001:2000 como OHSAS 18000:2007 (identificadas por medio de letra cursiva), se
presentan comentarios referentes a la aplicacion de cada una de ellas, de una
manera sencilla para darle cumplimiento a esos requisitos; también se ilustran
ejemplos de aplicacion a empresas que han implementado los sistemas de gestion
(INCA Ltda. y COSTRUFYN Ltda.), las cuales brindaron la confianza y oportunidad

para aplicar la metodologia a cambio de poderla utilizar con fines educativos.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los grandes avances que en materia de relaciones comerciales se han realizado a
nivel mundial en los udltimos afos, dejan ver la necesidad de las empresas que
deseen mantenerse a la vanguardia en el campo de la construccion deben
asegurar la calidad de sus productos. Los proyectos de infraestructura siguen
siendo una de las mayores fuentes de desarrollo para los inversionistas, debido a
los recursos asignados para la ejecucion de estos proyectos y al desarrollo que
ellos representan para los gobiernos que los promueven. Por tal razon la
construccion con calidad comienza a ser un requisito de exigencia mundial, donde
las empresas extranjeras empiezan a ofertar en el mercado nacional, y las
Colombianas deben recibir a estas con una gran preparacién para competir en el
campo de la concepcion, disefio y construccion de proyectos vanguardistas y de
excelente calidad, por lo que se hace necesario aumentar la gestion, planeacion,

eficacia, mejoramiento continuo y la competitividad de nuestras organizaciones.

Con la globalizacién de la economia y para sobrevivir en el mercado nacional e
incluso competir a nivel internacional se hace necesario crear una cultura de la
calidad que conduzca a los constructores a hacer las cosas cada vez mejor, en lo
posible reduciendo costos, asegurando la salud e integridad fisica del personal
involucrado y mejorando cada proceso respecto al anterior, sin dejar a un lado que

en este campo cada producto es Unico e irrepetible.

Es por eso que la implementacién de un sistema integrado de gestion basado en
las normas I1SO 9001:2000 y OSHAS 18001:2007 seguird siendo un factor

determinante para la competitividad de las empresas y un estandar minimo para
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las relaciones comerciales, pero alrededor de este tema han surgido muchos
inconvenientes en el procedimiento de implementacién donde la generacion,
control, distribucién, actualizacion y mantenimiento de la documentacién

necesaria para se ha convertido en un dificultad generalizada.

1.2 JUSTIFICACION

La estrategia de utilizar una guia que permita tanto a los interesados en poseer un
sistema integrado de calidad (que trata de unificar a través de un manual los
requisitos de las normas mencionadas), como a los profesionales que lo
implementan, permitird una mayor interaccion entre la organizacion estratégica de
los recursos, la movilizacién en conjunto de toda la empresa, la consecucion de
proyectos innovadores, todo esto con el Unico fin de satisfacer las necesidades del

cliente al minimo costo.

Generalmente el personal que labora en las empresas que buscan la
implementacién de un sistema integrado de gestion son conocedores innatos de
los procesos que alli se realizan mientras los profesionales que implementan el
sistema de calidad expertos en el tema, requieren de la informacion que estos
puedan suministrar, asi de la importancia de implementar y mantener el sistema,
y es aqui donde surgen los problemas y demoras en la implementacién. Esta guia
permitira que se haga un trabajo mas organizado y claro, sobre todo para el
personal de la empresa que afecta el sistema de gestion de calidad y por ende
que se tenga una orientacion sobre como deben cumplirse los requisitos

necesarios para la certificacion.

El sistema integral de calidad permitir4 a las empresas de ingenieria civil asegurar
la calidad y tiempos de entrega de sus productos, asegurando un manejo
continuo en el mejoramiento de sus procesos y esto se vera reflejado en el

aumento de sus utilidades, asi como en el bienestar de sus empleados.
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Ademas esta herramienta administrativa nos sirve para reorganizar internamente
la empresa logrando los objetivos establecidos en el sistema, pero esa nos el la
Unica ventaja porque creamos sentido de pertenencia y responsabilidad en el
trabajador ello trae con si eficacia en los procesos, reduce el numero de
accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales, disminuyendo los dias de

incapacidad y aumentando la productividad de las organizaciones.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general. Definir los pardmetros necesarios para la implementacion
de un sistema integral de gestion de calidad cumpliendo con los requisitos
Exigidos por la norma 1SO 9001:2000 y OSHAS 18001:2007 para empresas de

ingenieria civil.
1.3.2 Objetivos especificos
e Crear un manual de calidad y salud ocupacional para la implementacion de las

normas mencionadas.

» Identificar y caracterizar los procesos que en las empresas de ingenieria civil

afectan la calidad del producto y por ende la satisfaccion del cliente.

* Proponer un proceso para la implementacion de un Sistema Integrado de

Gestion en empresas del Sector Construccion.

* Indicar los sistemas de control de gestion y de certificacion de la norma ISO
9001:2000 y OSHAS 18001: 2007.
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» lIdentificar, localizar y valorar los riesgos industriales, de manera que permita el
disefio de medidas de intervencion y de prevencion mediante un programa de

seguridad y salud ocupacional.

* Mostrar la sencillez y utilidad que representa la integracion de los sistemas de

gestion.

» Conocer los lineamientos basicos que se deben seguir al momento de realizar
la implementacion de los sistemas de gestion de calidad y de seguridad y salud

ocupacional.

1.4 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO

La técnica utilizada para el cumplimiento de los objetivos de este proyecto se basa
principalmente en la experiencia obtenida en la implementacion de sistemas de
gestion de calidad en empresas de ingenieria civil, lo que ha permitido generar
parametros que optimizan el proceso; ademas de un andlisis detallado de la

norma y adecuacion de la misma al contexto de referencia.

Cabe anotar que se cuenta con toda la informacion histérica que se ha podido
obtener de la méas importante empresa certificadora de Colombia ICONTEC, asi
como de la experiencia de ISOLUCIONES S.A., que se ha dedicado a la
implementacién de Sistemas de Calidad en empresas del ramo de la ingenieria
civil. Por otra parte, las personas vinculadas a este proyecto estan trabajando
actualmente para ISOLUCIONES S.A. en el proceso de certificacion de las
empresas interesadas en este proyecto. Lo que permite una mayor experiencia en

el tema y desarrollo del mismo.
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2. DIAGNOSTICO

El diagnostico que se hace a la empresa se refiere a un andlisis detallado del
estado actual ante las situaciones del entorno en el cual esta desarrolla su
actividad asi como de la situacion interna y la forma de operar que la empresa
tiene en su interior, de este analisis se obtendra informacion importante tanto para
la implementacion del sistema integral de gestibn como para las proyecciones

econdmicas y estrategias de mercadeo de la empresa.

La metodologia mas empleada para este analisis se realiza a través de la matriz
DOFA. DOFA (en inglés SWOT) es la sigla usada para referirse a una herramienta
analitica que permite trabajar con toda la informacion que su pueda tener, Util para
examinar las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. Este tipo de
analisis representa un esfuerzo para examinar la interaccion entre las
caracteristicas particulares de su negocio y el entorno en el cual éste compite. El
analisis DOFA tiene multiples aplicaciones y puede ser usado para todos los
niveles de la empresa y en diferentes unidades de analisis tales como producto,
mercado, producto-mercado, linea de productos, corporacién, empresa, division,

unidad estratégica de negocios etc.

El andlisis DOFA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el éxito
de la empresa. Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales internas
al compararlo de manera objetiva y realista con la competencia y con las
oportunidades y amenazas claves del entorno sin entrar en mayores detalles o ser

demasiado ambiciosos.
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Basados en lo anterior se daran dos puntos claves para que el analisis DOFA sea
de gran ayuda, los aspectos claves de los que se hace mencién se llamaran de

ahora en adelante variables.

» La parte interna tiene que ver con las fortalezas y las debilidades de su

negocio, aspectos sobre los cuales usted tiene algun grado de control.

» La parte externa mira las oportunidades que ofrece el mercado y las amenazas
gue debe enfrentar su negocio en el mercado seleccionado. Aqui se tiene que
desarrollar toda la capacidad y habilidad para aprovechar esas oportunidades y
para minimizar o anular esas amenazas, circunstancias sobre las cuales se tiene

poco o ningun control directo.

2.1 VARIABLES DEL ANALISIS DOFA APLICABLE A CUALQUIER TIPO DE
EMPRESA.

2.1.1 Fortalezas y Debilidades . Considérese areas como las siguientes:

- Andlisis de Recursos Capital, recursos humanos, sistemas de informacién,
activos fijos, activos no tangibles.

- Analisis de Actividades Recursos gerenciales, recursos estratégicos, creatividad

- Andlisis de Riesgos Con relacion a los recursos y a las actividades de la
empresa.

- Andlisis de Portafolio La contribucion consolidada de las diferentes actividades

de la organizacion.
Hagase preguntas como éstas:

- ¢,Cudles son aquellos cinco a siete aspectos donde usted cree que supera a sus

principales competidores?
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¢Cuales son aquellos cinco a siete aspectos donde usted cree que sus

competidores lo superan?

Al evaluar las debilidades de la organizacion, tenga en cuenta que se esta
refiriendo a aquellas que le impiden a la empresa seleccionar e implementar
estrategias que le permitan desarrollar su mision. Una empresa tiene una
desventaja competitiva cuando no esta implementando estrategias que generen

valor mientras otras firmas competidoras si lo estan haciendo.

La experiencia nos permite concluir que esta etapa del andlisis deberia hacerse de
manera muy cercana con todo el personal de la empresa a través de reuniones en
las cuales se pueda percibir el sentir de las personas que conocen a fondo el

funcionamiento empresa.

2.1.2. Oportunidades y Amenazas. Las oportunidades organizacionales se
encuentran en aquellas areas que podrian generar muy altos desempefios. Las
amenazas organizacionales estan en aquellas areas donde la empresa encuentra

dificultad para alcanzar altos niveles de desempefio.

Considere:

1. Anadlisis del entorno

Estructura de su empresa (Proveedores, canales de distribucidn, clientes,
mercados, competidores). Como empresas de ingenieria civil es de suma
importancia tener estos aspectos

2. Grupos de interés Gobierno, instituciones publicas, sindicatos, gremios,
accionistas, comunidad.

3. El entorno visto en forma méas amplia

Aspectos demogréficos, politicos, legislativos, etc.

Preguntese:

4. ¢Cudles son realmente las mayores amenazas que enfrenta en el entorno?
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5. ¢Cudles sus mejores oportunidades?

De igual manera este andlisis deberia hacerse con el personal de mayor
jerarquia y que posea algun conocimiento en analisis y proyecciones de mercado

asi como en planeacion estratégica.

2.2 MODELO DE ANALISIS PARA EMPRESAS DE INGENIERIA CIVIL

El siguiente modelo podria usarse para el andlisis DOFA de una empresa de
Ingenieria Civil. Aqui observamos algunas de las variables frecuentemente
utilizada, si embargo algunas podrian descartarse y otras mas incluirse (formato
1). Dependiendo del alcance de la empresa.

Ver formato 1

Formato 1. Variables frecuentes

Variables Externas

Econdmicas. Descripcion Qo A

Disponibilidad de créditos.

Valor del délar.

Tasas de Interés bancario

Factores de importacion

Inversion estatal

Cambios de los consumidores.

Capital disponible.

Impuestos
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Sociales, culturales, demogréficas y
ambientales

Programas de gobierno nacional y local.

Estilos de vida

Confianza en el gobierno.

Impacto ambiental.

Manejo de desechos.

Responsabilidad social.

Actitud ante los negocios.

Actitud ante la inversion.

Actitud ante la autoridad.

Densidad poblacional.

Disponibilidad de recursos naturales

Disponibilidad de materias prima.

Variables Externas

BScripcion

Politicas gubernamentales y juridicas. D
Regulacion y desregulacion
gubernamentales.

Leyes para la proteccion del ambiente.

Reglamentacién sobre importaciones.

Cambios en la politica fiscal y monetaria.

Producto interno bruto PIB.

Politicas de gasto gubernamentales.
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Tratados comerciales

Subsidios gubernamentales

Actividades terroristas

Reglamentacién técnica.

Normas técnicas nacionales e

internacionales.

Tecnologia.

Tecnologias aplicables a la organizacion.

Tecnologias para materiales

Nuevas tecnologias

Competidores.

Caracteristicas de los competidores.

Participacion en el mercado.

Debilidad de los competidores.

Entrada y salida de competidores.

Variables Externas

Otras.

Descripcion
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Variables internas.

Administrativas. [

Descripcion.

Se utilizan conceptos de administracion

estratégica.

Existe planificacion

La estructura de la organizacion es la

apropiada

Disposicion de los empleados

Son efectivos los mecanismos de control

Se tienen sistemas de motivacion a los

empleados.

Hay claridad en los cargos y funciones

inherentes.

Es baja la rotacion y ausentismo de

empleados.

Se manejan politicas de vinculacion

laboral.

Se cumple la legislacibn  sobre

vinculacién laboral.

Se utilizan canales de comunicacion

internos y externos.

Mercadeo.

Esta el mercado suficientemente

identificado.

Ha aumentado el mercado en el campo

de accion de la empresa.

Cuenta con organizacion y estrategias de
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venta.

Se cuenta con controles de calidad sobre

el producto

Posicionamiento ante la competencia.

Variables Internas.

Se cuenta con servicio al cliente

Los productos y servicios tienen precios
acordes al mercado.

Posee la empresa algun tipo de

publicidad.

Financieras.

Se cuenta con un capital de trabajo

suficiente.

Se puede reunir grandes capitales a corta

plazo.

Se cuenta con personal capacitado para

presupuestar proyectos.

Produccion.

Son confiables los proveedores de

materia prima y otros materiales

Se realizan procedimientos de control de

inventarios.

Las instalaciones, oficinas, equipos Yy
herramientas estan ubicados

estratégicamente.

Las instalaciones, oficinas, equipos Yy
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herramientas estan en buen estado.

Se realizan controles de calidad

Son eficaces los controles de calidad.

Cuenta la empresa con competencias

tecnoldgicas.

Sistemas de informacion.

Son adecuados los sistemas de computo

y administracion de la informacion.

Son usados los sistemas de informacion
por parte de las directivas en la toma de

dediciones

Los sistemas de informacién son de féacil

manejo.

Se actualizan los sistemas de

informacién asi como su informacion.

Otros.
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3. MANUAL DE CALIDAD

NTC ISO 9001: 2000
Requisito 4.2.2

Manual de la Calidad

Debe incluir:

a) El alcance del SGC incluyendo detalles y justificacion de cualquier
Exclusion.

b) Procedimientos documentados o su referencia, y

c¢) Descripcidn e interaccion entre los procesos.

Comentario

» El manual de la calidad ademas de incluir los requisitos de los literales a, by c
también se podria incluir:

- historia de la organizacion

- Misidn, vision, politica de la calidad, objetivos de la calidad.

- Mapa de procesos

- Definiciones de algunos términos.

» Todo aquello que este incluido en el manual se hace auditable; por ende si
afiadimos algo a este debemos aclarar que no queremos lo tengan en cuenta al

auditar.

» En el manual de calidad, la direccion o el personal encargado del sistema,
identifica aquellos subindice del numeral 7 de la norma que no se aplican a su
organizacién y que no estan incluidos en su sistema de gestion de la calidad. De
esta manera se presentaran las razones de dichas exclusiones.
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» El formato a utilizar para el manual de calidad es el que la direccion considere
mas apropiado para su empresa de construccion y se le debe realizar

actualizaciéon cada vez que le realiza un cambio a un documento o procedimiento.

3.1 CREACION DEL MANUAL

3.1.1 Introduccion. Esta es una breve resefia de las expectativas, metas que se

propone la empresa al implementar el sistema de gestion.

3.1.2 Misién. Expresa los principales propositos estratégicos, los valores
esenciales, que deberian ser conocidos, comprendidos y compartidos por las
personas que colaboran en el desarrollo de la empresa y mas importante aun por

los clientes y personas externas que desean conocer sus funciones.

Es la razén de ser de la empresa considerando sobre todo el atractivo de la

organizacion.

En la misién de la empresa se hace un analisis del macro y micro entorno que
permita construir su escenario actual, y sea posible ver con mayor énfasis la

condicion y razon de ser de la empresa en dicho mercado.

- Dimension del negocio (Cuanto vale en personas, unidades y en dinero en el
mercado de dicho negocio).

- Tendencia del negocio.

- Dimension del negocio por linea del producto.

- Segmentacion interna del negocio.

- Barreras de entrada.

- Barreras de salida.

- Tendencia de precios que puedan llegar al alcance de todos los consumidores.

- Canales de venta que tiene en la actualidad dicha empresa
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- A quien se dirige la empresa, con que tecnologia

Ejemplo
MISION DE INCA

INCA LTDA tiene como mision brindar servicios de
construccion de obras civiles y eléctricas con alta tecnologia y
con un excelente talento humano a través de ello buscando
satisfacer ampliamente a nuestros clientes brindandoles
comodidad, seguridad dentro de un entorno amable que
constituye nuestro compromiso con la comunidad, formando
personas, generando empleo y comprometida con el
desarrollo de sus colaboradores y la comunidad.

Ejemplo
MISION DE CONSTRUFYN

Proveer servicios de calidad a nuestros Clientes, adaptados a
sus necesidades y al alcance de sus presupuestos y
posibilidades. Le ayudamos a proyectar su idea vy
desarrollamos la construccion a su medida de manera que

tanto el disefio como la terminacién sean un éxito.

3.1.3 Vision. Lo que pretende la organizacion alcanzar con la mision, a través de
una o varias ideas que se tienen para un futuro definido, buscando claridad para la
empresa; en si como y donde quiere verse posicionada la empresa en un futuro ya

sea a corto o largo plazo.
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Ejemplo

VISION DE INCA

INCA LTDA. tiene como vision para un periodo no
mayor de 5 afios a partir del afio 2005, ser lideres
indiscutibles en la calidad de nuestros servicios, con el
apoyo de nuestros colaboradores y clientes con el fin
de continuar brindando servicios de Optima calidad,
acordes con los avances tecnoldgicos garantizando la

permanencia y continuidad de INCA LTDA.

Ejemplo

VISION DE COSTRUFYN

Ser siempre la primera y mejor opcion de nuestros
clientes, en el campo de la Ingenieria, fuente de
servicios especializados en el area de disefio de
Proyectos, Construccion, consultoria y el suministro de
equipos para la Industria, representando la méas alta

calidad y prestigio en el mercado.

3.1.4 Alcances y exclusiones del Sistema de Gestion de Calidad
ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El alcance como una de las directrices del sistema de gestion de calidad debe
describir los productos de la organizacion y los productos para los que aplica el
SGC; identificando los procesos principales que llevan a la realizacion/entrega del
producto. Esta identificacion nos permite definir los requisitos bajo los cuales la

empresa realizara sus actividades, buscando la satisfaccion del cliente y la

normatividad legal y técnica que se aplica a cada proyecto.
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El alcance se puede extender a otro alcance técnico mediante la inclusion de

nuevos procesos al sistema.

Podemos tener diferencias entre el alcance con que implementamos el sistema y
el alcance de certificacion, con el fin de certificar lo mas posible las fortalezas de la

empresa y mas adelante e pude ampliar el alcance y certificar los demas proceso.

NTC ISO 9001: 2000
El Numeral 1.2 establece:
1.2 APLICACION

Todos los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretende que

sean aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo, tamafo y producto
suministrado.

Cuando uno o varios requisitos de esta Norma Internacional no se puedan aplicar
debido a la naturaleza de la organizacion y de su producto, pueden considerarse
para su exclusion.

Cuando se realicen exclusiones, no se podra alegar conformidad con esta Norma
Internacional a menos que dichas exclusiones queden restringidas a los requisitos
expresados en el capitulo 7 y que tales exclusiones no afecten a la capacidad o
responsabilidad de la organizacion para proporcionar productos que cumplan con

los requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables.

Comentario

La Norma ISO 9001:2000 esté prevista para ser genérica y aplicable a todas las
organizaciones, sin importar su tipo, tamafio ni categoria del producto. No
obstante, se reconoce que no todos los requisitos de esta norma seran
necesariamente pertinentes para todas las organizaciones. Bajo ciertas
circunstancias, una organizacion puede considerar exclusiones en la aplicacion de
algunos requisitos especificos de la Norma ISO 9001:2000 de su SGC. La Norma

ISO 9001:2000, mediante su apartado 1.2 Aplicacion, permite esos casos.
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1. El concepto de exclusion

Una organizacion debe considerar si todos los requisitos de la Norma ISO
9001:2000 son pertinentes para sus actividades, basandose en la naturaleza de la
propia organizacion, sus productos, y los procesos que utiliza para cumplir los
requisitos del cliente y reglamentarios. Ademas, la organizaciéon debe tener en
cuenta cualquier compromiso adquirido en su politica y objetivos de la calidad, y la
forma en que esto podria afectar a la necesidad de llevar a cabo unos procesos de
realizacion particulares. Todo esto puede afectar al alcance del SGC de la

organizacion.

2. Justificacion de las exclusiones

Si una organizacién identifica requisitos del capitulo 7 (Realizacion del producto)
de la Norma ISO 9001:2000 que no pueden aplicarse a sus actividades, la
organizacion puede considerar la exclusion de estos requisitos, siempre que exista
una justificacion valida.

La exclusion de los requisitos del capitulo 7 de la Norma ISO 9001:2000 solo es
aceptable si “tales exclusiones no afectan a la capacidad o responsabilidad de la
organizacion para proporcionar productos que cumplan los requisitos del cliente y
los reglamentarios aplicables”.

Que la exclusién sea apropiada depende de considerar elementos tales como:
¢,Quién es el cliente?, ¢Cuél es el producto?, ¢Cudles son los requisitos
(establecidos o no) relacionados con el producto?

En algunos casos la exclusion puede no estar justificada dependiendo de quién

sea el cliente, y de cual sea el producto.

Debe tenerse en cuenta que el apartado puede aplicarse a requisitos individuales
0 a apartados del capitulo 7 Realizacion del producto. Por ejemplo, una
organizacion puede excluir parte del punto (f) del apartado 7.5.1 Control de la
produccion y de la prestacion del servicio, si la organizacion no es responsable de

las actividades posteriores a la entrega.
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El apartado 4.2.2 Manual de la calidad de la Norma ISO 9001:2000 indica que:

“La organizacion debe establecer y mantener un manual de la calidad que incluya:

a) El alcance del sistema de gestién de la calidad, incluyendo los detalles y la

justificacion de cualquier exclusion”

Toda exclusion tiene que expresarse en el manual de la calidad (con una
justificacion valida) y tiene que ser coherente con el alcance del SGC de la

organizacion

Cuando una organizaciéon esta evaluando si puede excluir requisitos de su SGC,
deberia evaluar cuidadosamente el impacto de tales exclusiones desde el punto
de vista de su cliente. Si incide en el cliente, la exclusion no estaria justificada, ya
gue asegurar la conformidad de los productos entregados con respecto a los

requisitos del cliente es un elemento clave de la Norma ISO 9001:2000.

3. Declaraciones de conformidad

El dltimo parrafo del apartado 1.2 establece que:

Si una organizacién excluye requisitos de su SGC que no cumplen los criterios
presentados en el apartado 1.2 Aplicacion, no se deberia declarar o hacer implicita
la conformidad con la Norma ISO 9001:2000.

Ejemplos de situaciones en las que no se deberia declarar la conformidad con la
Norma ISO 9001:2000 son:

» Cuando se han excluido los requisitos del capitulo 7 porque los organismos
reguladores no demandan su conformidad, pero los requisitos afectan a la
capacidad de la organizacion para cumplir los requisitos del cliente.

» Cuando una organizacion excluye un requisito del capitulo 7 justificandolo

Unicamente en que éste no era un requisito de las Normas 1SO 9001:1994, ISO
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9002:1994 o I1SO 9003:1994, y que no habia sido incluido antes en el SGC de la
organizacion.

» Cuando una organizacion excluye un requisito basandose en que la actividad
ha sido contratada externamente (para mas informacion véase el Conjunto de
documentos para la introduccién y el soporte de la serie de Normas ISO 9000,

modulo N630 - Orientacion sobre los "Procesos contratados externamente™).

Ejemplo

Alcance y exclusiones de INCA LTDA.

Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

Construccion, Mantenimiento y/o reposicion de Obras Eléctricas;
Construccion,  adecuacion, remodelacion,  reestructuracion  y/o
mantenimiento de Obras Civiles; Consultoria y Outsourcing de proyectos
de obras Civiles y Eléctricas e Interventoria técnica y administrativa de
Obras Civiles y Eléctricas y Alquiler de Equipos y Vehiculos.

Exclusiones
El siguiente numeral de la norma NTC-ISO 9001:2000 no aplica en INCA
LTDA.

Validacion de los procesos de la produccion y la pr estacion del
servicio
7.5.2 NTC-ISO 9001:2000

INCA LTDA. No realiza validacion de sus procesos de la producciéon y la
prestacién del servicio. Los proyectos ejecutados por INCA LTDA. se
pueden verificar y controlar a través de inspeccion y ensayos especificos,
en cualquier etapa del proceso o al momento de su entrega y se puede
declarar su conformidad con relacion a una especificaciones establecidas
3.2 DIRECTRICES DE CALIDAD
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3.2.1 Politica de la calidad
NTC ISO 9001: 2000
Requisito 5.3.

POLITICA DE CALIDAD

La alta direccion debe asegurarse de que la politica de calidad:

a) Es adecuada al propdsito de la organizacion,

b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad,

c¢) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la
calidad,

d) Es comunicada y entendida dentro de la organizacion, y

e) Es revisada para su continua revision.

Comentario

» La politica de calidad es la directriz gerencial en cuanto a calidad, que pretende
que todos los miembros de la organizacion la conozcan, entiendan y hagan
cumplir sus lineamientos para la satisfaccion del cliente y la mejora continua de la
organizacion.

» La politica de calidad debe ser consecuente con los objetivos, mision y vision
de la organizacion. (Planeacion estratégica).

» La politica de calidad establece:

- Un compromiso con la calidad.

- Cuéles son los lineamientos de los objetivos de la calidad

- Como se relacionan los objetivos con las expectativas de su cliente.

La politica de la calidad es una directriz y el pilar de la organizacién, donde se

deja plasmado; los productos y/o servicios que brinda la empresa, el compromiso
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gue adquiere la alta direccion dando a conocer las intenciones globales y

orientacion de la empresa con respecto a la calidad.

La base para el establecimiento de la politica de la calidad son cinco de los ocho
principios administrativos o principios de gestion de la calidad, los cuales son:
enfoque al cliente, liderazgo, participacion del personal, mejora continda y toma de
decision basada en hechos.

Para cumplir con lo planteado en la politica solo se puede lograr con objetivos y
metas, es por eso que esta sirve como marco de referencia para establecer y
revisar los objetivos de la calidad.

La politica debe ser comunicada, entendida y desarrollada dentro de la
organizacion por cada uno de sus miembros y revisada para su continua
adecuacion y aplicacion.

Ejemplo

Politica de calidad de INCA

INCA LTDA., suministra servicios de Consultoria, Interventoria, Outsorcing,
Construccion de Obras Civiles y Eléctricas y Alquiler de Equipos y
Vehiculos, cumpliendo con los requerimientos legales y normativos exigidos
por el cliente y trabajando en el desarrollo continuo del talento humano
buscando siempre la eficacia y mejora de la organizacion y el actuar con

responsabilidad social y ambiental en todos nuestros procesos
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Ejemplo

Politica de calidad de COSTRUFYN LTDA

Todos nuestros trabajos estadn realizados bajo una politica de calidad
basada en el servicio al cliente y el respeto al marco legal en el que se
encuadra la actividad de nuestra empresa. Asi, todos los proyectos que
lleva a cabo nuestra organizacion, cumplen una serie de requisitos
indispensables, algo que incide directamente en el resultado de nuestra
labor y en la consecuente satisfaccion de nuestros clientes, siempre en

busca de una mejora continda.

3.2.2 Objetivos de la calidad

NTC ISO 9001: 2000

Requisito 5.4 Planificacion

Requisito 5.4.1. Objetivos de la calidad.

La alta direccion debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluyendo
aquéllos necesarios para cumplir los requisitos para el producto, se establecen en
las funciones y niveles pertinentes dentro de la organizacion. Los objetivos de la

calidad deben ser medibles y coherentes con la politica de la calidad.

Comentario

> Los objetivos deben ser reales y medibles, tales como:

- Cumplir con los requisitos del cliente.

- La organizacion cuente con herramientas suficientes para aumentar la
satisfaccion del cliente.

- Que mida la mejora continua de la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
- ldentificar nuevas oportunidades en el mercado.
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» Los objetivos de la calidad en cada uno de los procesos y en cada uno de los
proyectos en ejecucion deben ser comunicados a todos los miembros de la
empresa para que exista una “visién compartida”.

» El compromiso de difundir los objetivos de calidad debe estar dado por la alta
gerencia, para que de esta manera cada uno de los miembros se sienta mas
comprometido con la empresa al momento de aplicarlos en el desarrollo su
trabajo.

» La evidencia del cumplimiento de objetivos y coherencia de los mismos con la
politica de calidad debe quedar evidencia en una “matriz de la eficacia”. Donde se
debe identificar: Objetivos, indicadores, metas esperadas y responsables.

Los objetivos de la calidad son algo ambicionado, lo pretendido por la organizacion
con lo que respecta a la calidad, donde se presentan todos los compromisos que
adquieren para satisfacer al cliente y tienen que ser coherentes con la politica de

calidad; de lo cual debe asegurarse la alta direccion.

Estos objetivos deben:

Satisfacer al cliente y cumplir con lo requisitos del producto.
Ejemplo

OBJETIVOS DE CALIDAD DE INCA

v' Garantizar el cumplimiento de los requisitos del cliente y la

eficiencia de los procesos.
RESPONSABLES: Gerente, Subgerente y Asistente de Gerencia.

v' Garantizar el desempefio del personal en las diferentes areas de la
organizacion.
RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano.

v' Garantizar la participacion de INCA LTDA. en procesos licitatorios

cuyas condiciones técnicas, administrativas, financieras y legales sean
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favorables para la ejecucion de los proyectos.
RESPONSABLE: Director de Proyectos.

v Garantizar la disponibilidad de maquinaria, vehiculos y equipos
RESPONSABLES: Gerente y Director de Proyectos.

v' Garantizar el suministro oportuno de los productos y/o servicio que
cumplan Los requisitos establecidos.
RESPONSABLES: Subgerente y Jefe de Compras.

v Garantizar el cumplimiento de las directrices gerenciales
RESPONSABLES: Gerente y Coordinador de Calidad.

v Garantizar el cumplimiento del Cronograma de Actividades de Salud
Ocupacional y de Conservacion del Medio Ambiente.
RESPONSABLES: Subgerente y Jefe de Talento Humano.

Eiemplo
OBJETIVOS DE CALIDAD DE COSTRUFYN LTDA

+ Cumplir los requisitos establecidos en los contratos.

+ Aumentar el desempefio del personal en las diferentes areas de la
organizacion.

+ Superar las expectativas de los clientes y la eficiencia de los
procesos.
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3.3 PIRAMIDE DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE GESTION DE L A CALIDAD

Se conoce como "Piramide Documental® a la disposicion jerarquica de la
documentacion, la cual se ordena generalmente de la siguiente forma: en la cima
de la piramide se ubica el documento de mayor importancia llamado MANUAL DE
CALIDAD, el cual describe el Sistema de Calidad de la Empresa. En el segundo
nivel estan los PROCEDIMIENTOS, que desarrollan operativamente los
enunciados del Manual; en el tercer nivel se ubican los INSTRUCTIVOS, llamados
también Instrucciones de Trabajo, pues precisan el como realizar la tarea, y en la
base se encuentran los REGISTROS, que son los formatos firmados,

imprescindibles para dar vida al Sistema de Calidad.

Figura 1. Piramide documental SGC

Manual de Calidad

Planes de Calidad

Procedimientos del SGC

Formatos, Perfiles de Cargo

Registros

Documentos Externos

50



3.4 IDENTIFICACION DE CLIENTES Y REQUISITOS

3.4.1 Definicién de Cliente: Interno y Externo
Cliente: Es un Sujeto o entidad que esté interesado en los resultados del servicio
0 es beneficiario del mismo. Aquel que es usuario 0 a quien interesa o afecta el

producto o servicio. Es el punto de referencia de la vision de la organizacion.

No todos los clientes son participantes de los procesos desarrollados en las
empresas, pero todos son trascendentales, ya que todos participan en el logro del
éxito de la misma.

El cliente externo es aquel miembro o entidad que no pertenece a la empresa, y es
0 son receptores del producto o servicio final.

El cliente interno es aquella persona que pertenece a cualquiera de las distintas

areas de la empresa Yy participa en los procesos de la misma.

Todos los clientes internos, son en algin momento receptores, transformadores o

proveedores de un producto y/o servicio.

En adelante se debe denominar al Cliente Externo, sencillamente: Cliente.

3.4.2 Perfil del Cliente. Los Clientes para las empresas de ingenieria civil, son
principal y potencialmente las entidades del sector Gobierno, es decir la Nacion,
las Regiones, los Departamentos, las Provincias, el Distrito Capital y los Distritos
Especiales, las Areas Metropolitanas, y los Municipios; los establecimientos
publicos, las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de
Economia mixta, asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demas
personas juridicas en las que exista dicha participacion publica mayoritaria,

cualquiera sea la denominacion que ellas adopten, en todos los 6rdenes y niveles.
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El sector Publico toma decisiones de asignacion de recursos basadas en el
principio de autoridad y de manera centralizada teniendo como fundamento la

propiedad publica, la legislacion, las regulaciones, los impuestos y los gastos”.

En Colombia, el ordenamiento juridico responsable de regular la actividad
presupuestaria de forma que sea coherente con las metas y objetivos definidos a
través de la politica econdmica (cambiaria, monetaria y fiscal) y macroeconémica
(empleo, crecimiento y estabilidad de precios); se materializa en las disposiciones
sobre presupuesto, presentes en la Constitucion Politica, en el Estatuto Organico
del Presupuesto, en sus normas reglamentarias, en la jurisprudencia y en la

doctrina, que en conjunto, configuran las fuentes de derecho en esta materia.

3.4.3 Requisitos Esenciales de los Clientes
NTC ISO 9001: 2000
Requisito 7.2.1 a

Requisitos del cliente

La organizacion debe determinar: los requisitos especificados por el cliente,
incluyendo los requisitos para las actividades de entrega y las posteriores a la

misma.

Comentario

La organizacién debe buscar las maneras de llegar a los clientes o que ellos
presenten su propuesta para analizarla, este proceso debe ser dinamico, sencillo
con el cual se pueda indagar acerca de sus requisitos y necesidades respecto a
los productos que se le ofrecen, incluyendo las facilidades y especificaciones al
momento de entrega.

Mediante sugerencia directa del cliente, encuestas, buzén de sugerencias, lineas

gratuitas..... entre otros.

®> Documentacion propiedad ISOLUCIONES Ltda.
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REQUISITOS DEL CLIENTE EN GENERAL PARA EMPRESAS DE
INGENIERIA CIVIL

En los Pliegos de Condiciones o Términos de Referencia se indican los requisitos
necesarios para participar en el correspondiente proceso de seleccion. Se definen
con precision las condiciones de costo y calidad de los bienes, obras o servicios
necesarios para la ejecucion del objeto del contrato, a su vez se define el plazo
para la liquidacion del contrato, cuando a ello hubiere lugar, teniendo en cuenta su

objeto, naturaleza y cuantia.

Las licitaciones varian dependiendo de la entidad, sin embargo hay muchas
similitudes. En esencia, para realizar una Oferta PuUblica sobre un contrato las
entidades solicitan a los interesados presentar una propuesta Juridica, Técnica y

Econdémica.

En el componente Técnico de la propuesta se obliga a presentar documentacion
gue acredite experiencia especifica certificada del proponente; Relacién del

Equipo Humano de Trabajo, Ejecucion del Contrato y Capacidad de Contratacion.

En el componente Econdmico de la Propuesta se debe especificar el valor por el
cual la empresa efectuara el contrato, en algunas propuestas es necesario anexar

la metodologia para el calculo del valor de la oferta.

3.4.4 Requisitos Legales
NTC ISO 9001: 2000
Requisito 7.2.1 c

Requisitos legales v reglamentarios

La organizacion debe determinar: los requisitos legales y reglamentarios

relacionados con el producto.
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Comentario: La organizacion debe tener presente cada una de las normas
relacionadas con la obtencion del producto.

Observando los pliegos de licitaciones...entre otros.

Requisitos

v LEY 80 DE 1993, DECRETO 2170 DE 2002: ESTATUTO GENERAL DE
CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

v LEY 769 DE 2002. CODIGO NACIONAL DE TRANSITO TERRESTRE

v' LEY 789 DE 2002: REFORMA LABORAL

v/ CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO Y CODIGO PROCESAL DEL
TRABAJO

v REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL

v' CODIGO NACIONAL DE RECURSOS NATURALES RENOVABLES Y DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE: LEY 99 DE 1993

v CODIGO DE COMERCIO.

v LEY 100 DE 1993, DECRETO 1295 DE 1994: SISTEMA GENERAL DE
RIESGOS PROFESIONALES

v' LEY 1150 DE 2007, QUE MODIFICA PARCIALMENTE LA LEY 80 DE 1993.
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3.4.5 Requisitos Normativos y Técnicos Requisitos d e la Organizacion
v NTC ISO 9000:2000. Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

v NTC ISO 9001:2000. Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos.

v NTC ISO 19011:2002. Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion
de la Calidad y/o Ambiental.

v" OSHAS 18000

v Norma Sismo Resistente. NSR 98

v" Norma RAS

v Norma INVIAS

v" Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas. RETIE.

v" Normas para Célculo y Disefio de Sistemas de Distribucion.

3.4.6 Requisitos de la Organizacion:

v" Programa de Salud Ocupacional

v" Reglamento Interno de Trabajo

v' Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

v Requisitos de los Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.
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3.5 PLANIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DEL
CLIENTE

NTC ISO 9001: 2000
5.2. ENFOQUE AL CLIENTE

La alta direccidn debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y

se cumplen con el propésito de aumentar la satisfaccion del cliente.

COMENTARIO

» Es de gran importancia que la organizacion establezca mecanismos para
determinar los requisitos del cliente.

> Es responsabilidad de la “alta direccion” asegurarse que los clientes estan
satisfechos, entonces debe buscar la manera més facil de corroborar y verificar
dicha satisfaccion.

» La determinacion de los requisitos del cliente se deben realizar en el momento
de la planificacion del proyecto, mediante la elaboracion del Plan de Calidad.

» Para lograr la satisfaccion del cliente se hace necesario establecer un control y

una comunicacién contindia entre la organizacion y sus clientes.

Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deben comprender las
necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer sus requisitos y sus
expectativas.

Ejemplo

Enfoque al Cliente de INCA LTDA .

El Portafolio de INCA LTDA. Esta conformado por Servicios de
Construccion, Mantenimiento y/o reposicion de Obras Eléctricas;
Construccion, adecuacion, remodelacion, reestructuracion ylo

mantenimiento de Obras Civiles; Consultoria y Outsourcing de proyectos de

obras Civiles y Eléctricas; Interventoria técnica y administrativa de Obras
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Civiles y Eléctricas y Alquiler de Equipos y Vehiculos.

En cada Proyecto se planifica en forma independiente el cumplimiento de
los requisitos del Cliente, de acuerdo al objeto y naturaleza del contrato,

como también de los requisitos en cuanto a costo y calidad.

En los Planes de Calidad de cada Proyecto se concretan las actividades,
con responsables, fechas y resultados la forma como se dara cumplimiento
con los requisitos del cliente.

La elaboracion de los Planes de Calidad se puede consultar en el

respectivo instructivo.

Ejemplo
Enfoque al cliente de COSTRUFYN

En cada Proyecto se planifica en forma independiente el cumplimiento de
los requisitos del Cliente, de acuerdo al objeto y naturaleza del contrato,

como también de los requisitos en cuanto a costo y calidad.

En los Planes de Calidad de cada Proyecto se concretan las actividades,
con responsables, fechas y resultados la forma como se dara cumplimiento

con los requisitos de los clientes.

La elaboracion de los Planes de Calidad se puede consultar en el respectivo

instructivo.
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3.6 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD PARA EL SGC

3.6.1 Organigrama

COMENTARIO

Mediante un organigrama se deja evidenciado a la empresa y personal externo a
grandes rasgos la constitucion de la empresa; este grafico describe la estructura
como esta conformada la organizacion, ilustra el modelo de trabajo, los niveles de
dependencia y la relacion interinstitucional entre las areas o departamentos ahi
descritos, que inicia desde la gerencia y determina las areas de trabajo que
influyen en la calidad del producto final. Este organigrama puede variar

dependiendo de la naturaleza y alcance de cada proyecto.
Organigrama de COSTRUFYN LTDA

Figura 2. Organigrama COSTRUFYN Ltda.
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Organigrama de INCA Ltda.

Figura 3. Organigrama INCA Ltda.
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3.6.2 Matriz de Responsabilidades. La matriz de responsabilidades declara la
participacion y responsabilidades de los miembros de la organizacion en cada uno
de los procesos del sistema integral de calidad, de tal modo que la organizacion,
planificacién, control, medicién, y reportes puedan ser correctamente

implementados y ademas las personas responsables de cada proceso estaran



comprometidas con el sistema y sabran que deben aportarle para su

funcionamiento ideal.

Al elaborar un cuadro de doble entrada, en el que los niveles de competencia se
representen en las filas y las areas de competencia en las columnas, se configura

una matriz de competencias laborales.
El cruce entre niveles de competencia y area de competencia define micro areas
de competencia; alli se pueden ubicar calificaciones profesionales conformadas

por conjuntos de unidades de competencia basicas, genéricas y especificas.

Cada interseccion de la matriz define un requerimiento de trabajo contractual

realizado por el responsable.
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Matriz de responsabilidades de INCA

Tabla 1. Matriz de responsabilidades
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NC: No Conoce

C: Conoce;

R: Responsable;

Matriz de Responsabilidades
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3.6.3 Representante de la Gerencia
NTC ISO 9001: 2000

5.5.2 Representante de la direccion.

La alta direccion debe designar un miembro de la direccibn quien, con
independencia de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y
autoridad que incluya:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el sistema de gestion de la calidad,

b) Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de la
calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la organizacion.

COMENTARIO

* La alta direccibn debe designar una persona idénea y con capacidades de
liderazgo y autoridad para que se encargue de asumir las responsabilidades de:
Implantar, mejorar y asegurar el funcionamiento adecuado del sistema integral de
gestion de calidad.

» Estas responsabilidades deben quedar evidenciadas en las reuniones de
revision por la gerencia.

e La alta direccion puede elegir una persona de la organizacion con las
cualidades y tiempo necesarios para desempefiar esa funcion o acudir a una

persona externa que cumpla con el perfil de cargo.

Ejemplo
Representante de la direccion de INCA LTDA
La Gerencia de INCA LTDA., designa a el Coordinador de Calidad, como

representante de la Gerencia para efectos de:
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» Hacer Seguimiento, Supervision, Control y Verificacion de los procesos

gue se estan desarrollando de Gestion de la Calidad.

* Propender por Mejora Continua como un objetivo de los procesos de la

Organizacion.

= Permanente analisis y comprension de las necesidades y expectativas

actuales y futuras del cliente.

= Continuda vigilancia de la interaccion de los procesos y el cumplimiento

eficaz y eficiente de los resultados deseados.

= Asegurarse de que la Planificacion del Sistema de Gestion de la
Calidad se realiza con el fin de cumplir con los requisitos generales asi

como con los Objetivos de la Calidad.

= Asegurarse de que se mantiene la integridad del Sistema de Gestion de

la Calidad cuando se planifican e implementan cambios en éste.

» Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos

del cliente en todos los niveles de la organizacion.

» Capturar datos y sugerencias de las diversas inquietudes que
manifiesten los clientes, proveedores, empleados y en general las
personas que tengan alguna clase de contacto con los servicios prestados
por INCA LTDA.; lo anterior con el objetivo de ser evaluados, corregidos y
ejecutados, para buscar la satisfaccion del cliente y en general de todas las

personas para una mejora continua de INCA LTDA.

» Realizar, ejecutar y planificar auditorias internas para determinar si el
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sistema de gestion de la calidad esta cumpliendo los estdndares y

objetivos planeados para el cual fue creado.

= Asesorar Yy Participar activamente en el Desarrollo, Mantenimiento y
Mejora de un Sistema de Gestion de la Calidad Eficaz y Eficiente que logre
los beneficios esperados por todas las partes interesadas de la
organizacion, estableciendo, manteniendo y aumentando la satisfaccion del

cliente.

= Asesorar en la Formulacién de la Politica de la Calidad, asegurandose
gue es adecuada al propésito de la Organizacion, incluye un compromiso
de cumplir con los requisitos, de mejorar continuamente la eficacia del
Sistema de Gestion de la Calidad, de proporcionar un marco de referencia
para establecer y revisar los objetivos de la Calidad, que es comunicada y
entendida dentro de la organizacion y que es revisada para su continua

adecuacion.

» Asesorar en la Formulacibn de los objetivos de la calidad,
asegurandose de que sean medibles y coherentes con la politica de la

calidad.

= Analizar resultados sobre la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion
de la Calidad.

» Realizar el seguimiento de los elementos de entrada y de salida para
verificar que los procesos estan vinculados y operan eficaz y

eficientemente.

» Llevar a Cabo el analisis de los datos para facilitar la mejora continua

de los procesos.
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» Informar a la Gerencia sobre el desempefiio del Sistema y de cualquier

necesidad de mejora.

Ejemplo
Representante de la gerencia de COSTRUFYN

Se designdé como representante de la Direccidn, para la Gestion de la
Calidad al Coordinador de Calidad, quien con independencia de otras
funciones, tiene la responsabilidad y autoridad, para:

a) Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos
necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad.

b) Informar a la Alta Direccion sobre el desempeiio del Sistema de
Gestion de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

c) Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente, en todos los niveles de la Organizacion.

3.7 PROCESOS DEL SGC

3.7.1 Mapa de Procesos. Segun el libro ISO 9001 en empresas de Ingenieria Civil
de los autores Nydia Caicedo y Jorge Isaza, dice que un resultado deseado, se
alcanza con mas eficiencia cuando sus actividades y recursos relacionados, son
manejados como procesos, este enfoque orientado hacia los procesos, permite
una rapida y sencilla identificacion de los problemas; asi como la rapida resolucion
de los mismos. También agregan, que la implementacion de un sistema de gestion

de calidad es mas facil y econdmica si se realiza por procesos, ya que se puede
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mejorar o cambiar parte de cada proceso sin afectar los demas. Ademas, para

implementar un sistema de gestion de calidad por procesos se debe®:
a) ldentificar y relacionar los procesos en forma ordenada.

b) Describir la interaccion de cada uno de los procesos. Mediante Entradas , que
es lo que el cliente necesita y Salidas, que son las actividades que su

organizacion necesita para elaborar su producto y/o servicio.

c) Se determina el control a las actividades mediante el cual se mide la

satisfaccion del cliente.

d) Se establece en cada proceso los registros que son los que finalmente

evidencian el desarrollo de las actividades en cada proceso.

Comentario
Identificar, entender y gestionar un sistema de procesos interrelacionados para un

objetivo dado, mejora la eficacia y eficiencia de la organizacién.
Para una empresa dedicada a la ingenieria civil, los procesos podrian ser:

Procesos Gerenciales. Son los responsables del mejoramiento y direccion de la

empresa, en los campos administrativo, técnico y operativo y pueden ser:

a) Planeacion estratégica

b) Control Comercial

c) Direccionamiento estratégico
d) Administrativo y financiero

e) Revision por la Gerencia
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f) Control de gestion

Procesos de Realizacion. Este proceso tiene que ver con la realizacion del
producto y la relacién con el cliente, son los procesos que convierten entradas en
salidas para cumplir con los requisitos y expectativas de los clientes. En este
proceso se identifica la cadena de valor que consiste en determinar el conjunto de

actividades realizadas en la organizacion para su funcionamiento, y pueden ser:

a) Disefios

b) Construccién

c) Elaboracion de propuestas

d) Planeacion de las obras (Planes de Calidad)
e) Ejecucioén de los proyectos

f) Seguimiento y ensayos

g) Servicios post-entrega.

Procesos de Soporte 0 apoyo. Son aquellos que sirven de retroalimentacion a
otros procesos y a la vez ayudan a la produccion de las actividades de realizacion,

pueden ser:

a) Compras

b) Contabilidad

c) Gestion de los recursos

d) Control documental

e) Mantenimiento de Equipo y Maquinaria

f) Almacenamiento.

Medicion, Andlisis y Mejora de los procesos . Determinados los procesos y

estableciendo los indicadores de gestion de cada proceso los cuales deben estar
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relacionados. Estos indicadores evaluaran periodicamente los procesos mediante

un informe de gestion periddico.

De igual manera, existen algunos tipos de indicadores que pueden ser:

a) Indicador de gestion del desempefio:  Es el que evalGa el cumplimiento de los

requisitos del cliente sefialados en los objetivos de la calidad, pueden ser:

Porcentaje de cumplimiento de las especificaciones técnicas, Porcentaje de
cumplimiento de los requisitos contractuales del cliente y Porcentaje de

cumplimiento del programa de entrenamiento o auditoria.

a) Indicador de gestion de los recursos: Evaltua los recursos asignados y la
eficiencia de cada proceso, pueden ser: Porcentaje del cumplimiento del
presupuesto asignado y Porcentaje del cumplimiento del programa de cada

proyecto.

c¢) Indicador de gestion que evalla el resultado esp  erado en el proceso.

Este indicador evalla la eficacia de los objetivos de cada proceso, pueden ser:
Satisfaccion del cliente, Porcentaje del mejoramiento del personal y Porcentaje del

mejoramiento de los proveedores

A continuacion, se identifican los mapas de procesos de dos (2) empresas

constructoras:

a) MAPA DE PROCESOS INCA Ltda. (Figura 4).
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Figura 4. Mapa de procesos INCA Ltda.

w
-
4
=
—
(O]
—
w
(a]
(2
(®)
—_
a
2
(¢}
w
o

GESTION
GERENCIAL

GESTION DE
CALIDAD

GESTION
DEOFERTAS

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

GESTION
PROYECTOS

v CONSULTORIA
v INTERVENTORIA
v OBRA CIVIL Y
ELECTRICA

GESTION DE
COMPRAS

69

GESTION DE
MANTENIMIENTO

41N3I11D 13d NOIODV4SILVS




b) MAPA DE PROCESOS COSTRUFYN
Figura 5. Mapa de procesos COSTRUFYN
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IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

En el deseo de buscar una estructuracion e implementacion del Sistema Integral
de Calidad en empresas desarrolladoras de proyectos de Ingenieria Civil, la
empresa como organizacion debe identificar los procesos que le son
completamente necesarios y en si aquellos que van a intervenir en el sistema de

calidad.

Los procesos que son empleados comunmente en empresas de Ingenieria Civil

son.

PROCESOS GERENCIALES O ESTRATEGICOS

Relacionados estrictamente con los procesos que sirven de direccionamiento a
otros, propone a disposicion una serie de recursos o plantean directrices a los
demas; los procesos de direccion pueden ser los que ejecutan un
direccionamiento estratégico, procesos administrativos y financieros o procesos

gue so6lo desempefian la labor de control en gestion.

PROCESOS OPERATIVOS O DE REALIZACION

Se relacionan directamente con los procesos que transforman entradas en salidas
con un valor mucho mayor para servicio de los clientes. En los procesos de
realizacion se encuentran aquellas actividades que le dan a la organizacion el
nombre de ser una empresa desarrolladora de proyectos de Ingenieria Civil, los
procesos de realizacion involucrados con este tipo de organizaciones hacen
referencia a la parte comercial como las licitaciones y contrataciones con el
estado, a la planeacion y construccion de los proyectos ya sea para empresas
publicas o privadas, procesos concernientes a la interventoria de la parte
constructiva o de estudios y disefios, procesos de realizacion como la gerencia y

control de proyectos, o al disefio y asesorias.
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PROCESOS DE APOYO O SOPORTE

Encaminados principalmente para servir de soporte para uno 0 mas procesos, los
procesos de apoyo nacen cuando la organizacién tiene un claro concepto de los
procesos de realizacidén que se han identificado.

Tienen como caracteristica principal, la ayuda a la produccion de las actividades
de realizacién, por consiguiente los procesos de apoyo muy claramente vistos en
las organizaciones que desarrollan proyectos de Ingenieria son los procesos de
recurso humano, equipos y maquinaria, el proceso de compras y el relacionado

con el almacenamiento de los productos ya elaborados.

3.7.2 Interaccion de los procesos. Una vez los procesos ya han sido definidos,
se debe establecer una secuencia de interaccion entre ellos, permitiendo que se
entiendan las relaciones y los medios de comunicacion entre si; ademas se
cumple con el requisito 4.4.2. c¢) de la norma ISO 9001:2000.

Definida la interaccion entre los procesos, se debe crear la caracterizacion del
proceso, en el cual se describe como es la interaccion existente dentro de este y
los procesos que ha definido la organizacion, estipulando que requiere el proceso
como entrada y salida, estableciendo los limites, la autoridad y responsabilidad de
cada proceso, permitiendo que por medio de esta relacién, se produzca un
equilibrio dinamico en la organizacién. De tal forma, definida las interacciones
existentes, la organizacion puede establecer patrones de control que se relacionan
con el instante en que se desarrolla la actividad como lo son los indicadores de
gestion de cada proceso, los cuales se relacionan apoyandose con el propésito
definido siendo revisados periddicamente.

3.7.3 Caracterizacion de los procesos. Por medio de la caracterizacion se
muestra la variedad existente dentro del proceso en si, permite presentar la
complejidad y los limites del proceso para que de tal forma, se definan

correctamente las actividades correspondientes para su buen desempefio.
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La caracterizacion logra que la direccion determine la autonomia del proceso,
dotandola de los recursos para que pueda actuar de forma correcta hacia la

consecucion de las metas.

SEGUIMIENTO, MEDICION Y ANALISIS DE LOS PROCESOS

Cada proceso tiene un propésito y razén de ser en la organizacion, de lo cual se
hace necesario un seguimiento de todos ellos por medio del establecimiento de
una serie de indicadores por parte de la empresa aplicables de forma individual.
Indicadores que son al fin y al cabo pardmetros de medicion y analisis, estos
deben ser determinados por el proposito del proceso, destacandose los

indicadores que evaltuan el desempefio, eficiencia y efectividad del proceso.
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Tabla 2. Caracterizacién de los procesos. INCA Ltda.

CODIGO: FECHA
CPOO0O1 - 03 ENERO 12 DE 2006
PROCESO: GESTION GERENCIAL RESPONSABLE: GERENTE

00- 5. Responsabilidad Gerencial 6.1 Prc

competitividad, rentabilidad, y posic eguimiento y medicion de procesos. 8.4 Anal
ealizar informes trimestrales de gestion d

en el mercado de la empresa.

e la Calidad.
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CiCLO DOCUM. Y
PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS REGIST. CLIENTES
-Revision de los requisitos y i —
-Necesidades y | expectativas del Cliente. Directrices ggrlicizg:mces
Expectativas del Mercado | -Solicitud de Informes para la toma Gerenciales '
-Clientes -Compromiso de la | de decisiones. Politica .Ob'etivos -F039 Control de
-Cambios Tecnoldgicos | Gerencia -Establecer Directrices Gerenciales de la call dg q ) Indicadores Todos los Procesos
-Nuevas Estrategias de | -Propositos de la | -Definir Politica y asegurarse del -Frecuencia. de I ' del SGC.
Competitividad Organizacion, Mision, | establecimiento de los Objetivos de ey
x iy . Revision ~ por  la|-M002 Manual de
i vision. la Calidad. Gerencia Calidad
= -Requisitos del cliente -Establecer Frecuencia de la ' '
a revision por la Gerencia.
-Desempefio del Proceso,
Indicadores de Gestién.
-Resultados de Auditoria -P013 Directrices
-Estado de  acciones -Acta de Revisién bor Gerenciales.
Correctivas y Preventivas. | -Comunica a la Organizacién la . POT1 F039 Control de
-Todos los Procesos N formidades |i : " la Gerencia. :
del SGC -No conformidades |mportar.1c.|a del cympllm|ento de Indicadores.
detectadas. los requisitos del cliente. -Acciones Correctivas -M002 Manual de
-Recomendaciones para la Preventivas Calidad. Todos los Procesos
mejora. y ’ -F027 Tratamiento | del SGC.
-Politica y Objetivos de la | -Revision por la Gerencia. Represente  de  Ia de Accion
Calidad. ergncia con Correctiva y
-Encuesta de Satisfaccién gutori dad  para el Preventiva.
del Cliente. -Asignar ~ Responsabilidad y sistema de F:astién de -F001 Minuta de
x -Clientes -Quejas,  reclamos vy | Autoridad para el SGC. la cal g Reunion.
i . a calidad.
o sugerencias.
< -No conformidades.
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INDICADOR METODO DE CALCULO META FRECUENCIA REGISTRO RESPONSABLE
Acta de Revision Gerencial
Gestién del , ) .,
< # DE INDICADORES DE GESTION QUE CUMPLEN LA|80% Trimestral (FOO1 Minuta de Reunion) |Gerente
istema
Control de Indicadores

META *100

RECURSOS

GERENTE PAPELERIA

SUBGERENTE COORDINADOR DE CALIDAD

SOFTWARE PERSONAL DE LOS PROCESOS DEL SGC
HARDWARE TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
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PROCESO: GESTION DE CALIDAD RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD

B \JU U
mplimiento de los requisitos de la no 0-4. Sistema de Gesti6n de la Calidad
a implementacion del Sistema de Ge rna 8.5 Mejora

ento de los requisitos del cl iente y la eficiencia de los

77



CICLO

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. | CLIENTES
-Evaluaciéon de Informacion de -P016 Auditorias
Entrada -Documentos  del | Internas de Calidad.
- . -Directrices Gerenciales e . SGC. -P013  Directrices
-Gestion Gerencial Mision. Vision -Revision de los requisitos y -Proarama de | Gerenciales
-Todos los Procesos e Lo expectativas del Cliente. gra . ' Todos los Procesos
-Politicas y objetivos de la i auditorias  internas | -F036 Programa de
del SGC. lidad -Documentacion del Manual y lidad Auditorias | del SGC.
© | _Clentes calidad. ' Planes de Calidad de calidad. uditorias Internas.
= -Requisitos del Cliente Pl - -Manual de Calidad |-M002 Manual de
= -Planear y programar auditorias de Planes de Calidad. | Calidad
< : - .
o Calidad. -Planes de Calidad.
-P001  Control de
Documentos y
registros.
-P002 Control de no
conformidades
-Registros del SGC. -P003  Tratamiento
-Reporte de No | -Asesorar en la formulacion de -Documentos de accion correctiva
conformidades. Politica y Objetivos de la Calidad. actualizados y preventiva.
-Solicitud de Maodificacion ' -F001  Minuta de
Todos los Procesos | 4€ Documentos. -Control  de  Documentos vy | o woqoc Reunion
del SGC -Reporte de accion | Registros. con?rola dos -F002 Listado | Todos los Procesos
' correctiva y preventiva. ' Maestro de | del SGC.
-Recomendaciones para la | -Control de No conformidades. -Acciones Documentos.
mejora. C . -F004 Solicitud de
" - . g . orrectivas y o
-Politica y Objetivos de la | -Tratamiento de accion correctiva Preventivas emision 0
Calidad. y preventiva. ' modificacion de
. .. | documentos.
Andlisis Datos. “Mintas de reunion. | £oog Reporte de No
conformidades
-4 -F027  Tratamiento
3] de Accion Correctiva
< y Preventiva.
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CICLO

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. | CLIENTES
-P001 Control de
Documentos y
-Auditoria Interna de Calidad. registros.
-P002 Control de no
-Seguimiento de Indicadores de conformidades
-Informes de Gestion. Proceso. -P003  Tratamiento
-Estado de  Acciones . . de accion correctiva
. ) - . .. | -Acciones de Mejora .
Correctiva y Preventivas -Seguimiento a la implementacion y preventiva.
-Desempefio del Proceso, | de nuevas actividades Informe de -P016 Auditorias
- Todos los Procesos | Indicadores de Gestion. documentadas. Auditoria Internas de Calidad. |- Todos los
del SGC -Resultados de Auditorias ' -F038 Informe de | Procesos del SGC
-Estado  de  acciones | -Seguimiento al cierre de no -Redistros de Auditoria
Correctivas y Preventivas. | conformidades. g . - F027 Tratamiento
o Gestidn de calidad. - .
-Programa de Auditoria de Accion Correctiva
Interna de Calidad. -Seguimiento al plan de accién y y Preventiva.
cierre de acciones correctivas y -F028 Reporte de No
g preventivas. conformidades
%) -F036 Programa de
E Auditorias internas.
w
>
-Mejora de la
Eficacia del SGC y
-Recomendaciones del . . . SUS procesos. - F027 Tratamiento
- Todos los Procesos | A, -Acciones Correctivas, Preventivas ; o L - Todos los
Cliente y del Personal para X -Mejora del | de Accion Correctiva
del SGC : y de Mejora. iy . Procesos del SGC
la Mejora. Producto en relacién | y Preventiva.
n<: con los requisitos
= del cliente.
(=
(T
<

79




INDICADOR METODO DE CALCULO META |FRECUENCIA [REGISTRO RESPONSABLE
ACCIONES IMPLEMENTADAS EN LA EECHA X 100 Tratamiento de accion
MEJORA TOTAL DE ACCIONES ' correctiva 'y preventiva|cgordinador  de
>90 % |Trimestral (F027) )
CONTINUA Calidad
Informe  de  Auditoria
(FO38)
Reporte de No
EEICACIA DEL |# DE QUEJAS Y RECLAMOS X 100 _ conformidades (F028)
SERVICIO # DE CLIENTES ATENDIDOS <20% |Trimestral Encuesta de Satisfaccion|CGerente
del Cliente (F025)
Informacion del Cliente
NUMERO DE|Numero de no conformidades detectadas en Control  del  Producto
) ) ) Coordinador de
RECHAZOS EN|{los materiales en el momento de la recepcion|0 Trimestral Comprado no conforme Calidad
alida
COMPRAS del producto comprado. (FO11).
NUMERO DE
Numero de no conformidades detectadas en )
PRODUCTOS Y/O o ) Reporte de no|Coordinador  de
los productos y/o servicios que van a ser|0 Trimestral ) )
SERVICIOS NO . conformidades (F028) Calidad
entregados al cliente
CONFORMES
; Numero de rechazos por parte del cliente de )
NUMERO DE o ) Reporte de no|Coordinador  de
los productos y/o servicios que se le han|0 Trimestral

DEVOLUCIONES

entregado

conformidades (F028)

Calidad
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RECURSOS

PAPELERIA
SOFTWARE
HARDWARE
INTERNET

COORDINADOR DE CALIDAD

PERSONAL DE LOS PROCESOS DEL SGC

TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
INFRAESTRUCTURA Y PUESTOS DE
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PROCESO: GESTION DEL RECURSO FINANCIERO*! RESPONSABLE: GERENTE

: Metas Presupuestales.
tuto tributario, Cédigo de Comercio.
Principios Contables Generalmente Ac

1NO AUDITABLE
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CICLO

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-Directrices Gerenciales
-Gestion Gerencial -Misién, Vision. - Recopilar Informacion. -Procedimiento  de
-Todos los Procesos del | -Politicas y objetivos de la |-  Definir  Pardmetros  de | -Politicas Administracion - Gerencia
SGC. calidad. Proyeccidn Financieras. Financiera. i Entidades
o -Corporaciones -Ejecucién Presupuestal - Definir Politicas financieras. -Proyeccion -Procedimiento  de Crediticias
= Bancarias y | -Informacion sobre metas y |- Definir Proyeccién Financiera | Financiera anual. Gestion Contable. ’
Z Financieras. proyectos a mediano y largo | anualmente. -Presupuesto Anual.
o plazo.
-Comprobantes  de
-Ingresos y Gastos de INCA Ingresos.
LTDA. -Boletin de Caja y
-Informacion ~ sobre el |- Aprobacién del Portafolio de |-Ordenes de Pago. | Bancos.
-Gestion Gerencial personal de INCA LTDA. Inversiones. -Informe de | -Informe sobre -Gerencia
-Todos los Procesos del | -Archivo de nominas. -Solicitudes de Crédito y leasing. | Ingresos. portafolio de -Entida deé
SGC. -Informe de la ejecucion | -Ejecucion Presupuestal. -Pago de | Inversiones. o
. - " crediticias.
-Corporaciones presupuestal de  afios | -Generacion de Recursos. Proveedores, -Informe sobre _Clientes
Bancarias y | anteriores. -Revision 'y Control de los | servicios situacion de -Personal de INCA
Financieras. -Solicitud de pagos. Ingresos y Egresos. contratados, ndmina, | tesoreria: saldos LTDA
-Cuentas corrientes. -Elaboracion de Informes | compras, impuestos, | bancarios,  cuentas '
-Giros y Cheques. Financieros. etc. por pagar.
-Rendimientos Financieros -Factura de Venta.
-Informe sobre Pago
a terceros.
[+
o
=
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CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
:l(g?dr:zg: g:%r:sgs. -Revisién al Balance General,
9 Estado de Resultados, Estado de
-Contratos : o
. . cambios en la  situacion
g . -Boletin de caja y bancos. . . . g
-Gestion Gerencial s financiera, Inventarios. - Declaraciéon  de
-Informes de Gestion. L .
-Todos los Procesos del . Retencion en la .. |- Gerencia
-Estado de  Acciones . - -Informes de Gestién .
SGC. . ) -Evaluacién y seguimiento de los | Fuente. - - Entidades
-Corporaciones Correctiva y Preventivas indicadores de gestion | -Declaracién de Financiera, - contable Crediticias
. -Desempefio del Proceso, " - y tributaria. . ’
Bancarias . - (rentabilidad, liquidez y | Renta. -Gobierno.
Financieras Indicadores de Gestion. endeudamiento)
' -Resultados de Auditorias '
-Estado  de  acciones
Correctivas y Preventivas.
x
<
Q
(7'
[~
w
>
-Gestion Gerencial
-Todos los Procesos del -Mejora de la|_ F027 Tratamiento
SGC. -Recomendaciones para la | -Acciones Correctivas, | Eficacia  en el . : )
. : : . : de Accién Correctiva | -Gerencia.
-Corporaciones Mejora. Preventivas y de Mejora. manejo del recurso .
B : f . y Preventiva.
- ancarias inanciero.
< Financieras.
>
(=
(%)
<
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INDICADOR METODO DE CALCULO META FRECUENCIA REGISTRO RESPONSABLE
COSTO DE | Promedio Ponderado entre el Costo de la deuda y el
<50% Anual Indicadores Financieros | Gerente
CAPITAL (CK) Costo del Patrimonio
RENTABILIDAD
OPERATIVA  DEL|UTILIDAD OPERATIVA >CK Trimestral Indicadores Financieros ~ |Gerente
ACTIVO ACTIVOS NETOS DE OPERACION
ACTIVO CORRIENTE - PASIVO ] ] .
LIQUIDEZ >$200°000.000 |Mensualmente Indicadores Financieros | Gerente
CORRIENTE
RELACION DEUDA
TOTAL PASIVO <40% Trimestralmente Indicadores Financieros | Gerente
PATRIMONIO TOTAL PATRIMONIO
RECURSOS
PAPELERIA COORDINADOR DE CALIDAD
SOFTWARE PERSONAL DE LOS PROCESOS DEL SGC
HARDWARE TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
INTERNET INFRAESTRUCTURA Y PUESTOS DE TRABAJO.
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PROCESO: GESTION DE OFERTAS RESPONSABLE: GERENTE

ar la participacion de la emprese :2000-7.2 Procesos relacionados
licitatorios cuyas condiciones técn ON:. Mantener actualizado el
istrativas, financieras y legales ses archivo magnético. = Seguimiento
es para la ejecucion de los proye ;

i6n de la empresa en proces  os licitatorios cuyas condi
ancieras y legales sean favorab  les para la ejecucion o
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CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-Busqueda de
-Nece.S|dades y Expectativas Oportu_mdades de Control de Visita al|-P007 Gestisn de
del Cliente Negocio. .
clientes Ofertas.
-Clientes -Capacidad de Contratacion. | -Visita a Clientes. . -F'0'29 (;ontrol de -Actividades  de
-Comunicaciones con el | Visita a clientes .
: . Hacer en Gestién
. - . Cliente. -F030  Lista de
-Disponibilidad de | -Revisién de los .. | de Ofertas.
- e . Chequeo de Gestion
Infraestructura y logistica. requisitos y expectativas | | .
: -Lista de Chequeo de |de Ofertas. g
-Todos los Procesos del del Cliente. . , -Gestion de
N . Gestion de Ofertas. -F041  Lista de
SGC -Directrices Gerenciales. Proyectos.
T Chequeo de
-Verificacion de| .
o —_ . - -Lista de Chequeo de | Documentos.
-Términos de referencia y/o | cumplimiento de
o . . - Documentos.
Z Pliegos de condiciones requisitos respecto a
o términos de referencia.
-Términos de referencia y/o
Pliegos de condiciones.
-Politicas y objetivos de la
Calidad. - P007 Gestidon de
-Elaboracion y Revision -Propuesta Ofertas. -Clientes
-Gestion Gerencial. -Lista de Chequeo de Gestion '
de la Propuesta. - .
de Ofertas. -Recibido de entrega de | -Copia de la g
-Gestién de
. -Entrega de la Propuesta la propuesta. Propuesta. Proyectos
-Evaluacién de la Propuesta ' '
por parte de la Entidad. o -Evaluacion de la|-Recibido de |la g
. -Legalizacion del -Gestién de
-Clientes Propuesta. propuesta. !
g o Contrato. Calidad.
-Resolucion de Adjudicacion.
-Contrato Firmado. -Contrato legalizado.
-Carta de Aprobacion de la
o Propuesta.
[T
o
< -Contrato.
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CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-Seguimiento de
-Evaluacién de la Propuesta | Resultados. -Acciones de Meiora vio -F001  Minuta de
por parte de la Entidad. -Analisis de los resultados reventivas jora YI0'| peunion. - Todos  los
o - Clientes. obtenidos en la Gestion | P ' - F027 Tratamiento de
< - Co s . Procesos del SGC
o -Resolucion de Adjudicacion. | de Ofertas. ” Accion Correctiva y
T Revisi¢ . | -Acta de Reunion. .
2 -Revisién por la Gerencia. Preventiva.
=
-Mejora de la Eficacia
-Recomendaciones del . . del SGC y sus procesos. | - F027 Tratamiento de
- Todos los Procesos del | . -Acciones  Correctivas, ; iy . - Todos los
Cliente y del Personal para la : : -Mejora del Producto en | Accion Correctiva y
o SGC Mei Preventivas y de Mejora. - . Procesos del SGC
< ejora. relacion con los | Preventiva.
2 requisitos del cliente.
()
<
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INDICADOR METODO DE CALCULO META FRECUENCIA REGISTRO RESPONSABLE
CONTRATOS ADJUDICADOS X 100
. LISTA DE CHEQUEO DE|DIRECTOR DE
CONTRATACION PROPUESTAS PRESENTADAS >5% TRIMESTRAL )
GESTION DE OFERTAS (F030) |PROYECTO
RECURSOS

PAPELERIA GERENTE

SUBGERENTE DIRECTOR DE PROYECTOS

SOFTWARE PERSONAL DE LOS PROCESOS DEL SGC

HARDWARE TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
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PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

RESPONSABLE: SUBGERENTE

ar el cumplimiento de los requ
te y la eficiencia de los proyec

plimiento de los requisitos del cl

90

000- 7.1 Planificacion del servi
sefio y Desarrollo, 8.2.1 Satisfaccion d
medicién del producto, 8.3 Contro

ON : Controlar la implementacion de
ablecidos de Seguridad y Salud C

iente y la eficiencia ¢




CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-Revision de los requisitos | -Minuta de Reunién -PQOS. Obra cvil "y
) . Eléctrica.
y expectativas del Cliente. .
- . ) _— -P009 Interventoria
. -Contrato. -Reunién Inicial, Director | -Comunicaciones con el ]
-Clientes . : -P010 Consultoria
de Proyecto y Entidad | Cliente. .
g - -P011 Outsourcing
-Informacién técnica, | Contratante. - .
N I "y N - -F022 Proyeccion de | Clientes
financiera y administrativa. | -Revision de licencias para | - Proyeccién de
o recursos del proyecto.
o ejecucion de Obras. recursos del proyecto. -
-Gestion de Ofertas. . . . -Programacion de
@ -Requisitos del cliente. -Proyeccién de recursos Obra
= del proyecto. -Programacion de Obra. '
Z -Programacion de Obra.
—
o
-Politicas y objetivos de la -Acta de Inicio.
Calidad. -Actividades ejecutadas. | -P008 Obra civil y
-Contrato Eléctrica.
' -Ejecucién de Trabajos | -Registro fotografico de | -P009 Interventoria -Clientes.
- Todos los Procesos del ,
g A Pactados. obra. -P010 Consultoria
SGC - Informacién  técnica, . .
financiera y administrativa -P011 Outsourcing -Gestion
' -Proyecto  Culminado, | -Acta de Inicio. Gerencial.
Talento Humano -Liquidacion del Proyecto. (Prodqctos ylo | -Registro  fotogréfico 3
. Servicios). de obra. -Gestién de
-Clientes Co !
Herramientas, Equipos y o -Acta.<'je L'|gU|daC|on. Calidad.
. ' -Acta de Liquidacion. -Certificacion de las
Vehiculos. )
labores ejecutadas.
m _ 0 o
u -Recursos Financieros lCertlﬁcaqon de las
Q abores ejecutadas.
==
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CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-F001  Minuta  de
-Acciones de Reunion.
. - F027 Tratamiento de
Correctivas ylo iy .
. Accién Correctiva 'y
preventivas. Preventiva
o -Libro de Obra. ; . -
-Control de Ejecucién del . .| -Registro Fotografico.
-Control de Asistencia | .
Proyecto. de Personal -Libro de Obra.
-Informacién del Proyecto. | -Control de No o -F024 Control diario | .
. . -Entrega y Reintegro de X . -Clientes.
- Clientes. conformidades. Equino v/o Herramienta de Asistencia del
-Registros del SGC “Elaboracién de Informes | “a-PO YiO FleMa " | Personal 'y horas
X I -Control ~ diario  de X
- Todos los Procesos del parciales de Seguimiento o trabajadas.
o . e o Actividades. - Todos los
SGC -Evaluaciéon de Satisfaccion | -Elaboracion de Informe . -Informes de Avances
. : -Control Camioneta y Procesos del SGC.
de clientes. Final. caies de Obra.
-Revision por la Gerencia. peajes. -Informe Final.
-Planillas de Control de
o -F025 Encuesta de
Horas extras y viaticos. . o
. Satisfaccion de
-Informes parciales de | A
< Seguimiento Clientes.
2 -Acta de Reunién -F026  Entrega  y
= ' Reintegro de Equipo
o ylo Vehiculo.
-Mejora de la Eficacia
-Recomendaciones del . . del SGC y sus procesos. | - F027 Tratamiento de
- Todos los Procesos del | . -Acciones Correctivas, ; S . - Todos los
Cliente y del Personal para . . -Mejora del Producto en | Accién Correctiva y
SGC | ) Preventivas y de Mejora. L . Procesos del SGC
. a Mejora. relacién con los | Preventiva.
< requisitos del cliente.
(=
o
<
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INDICADORES |METODO DE CALCULO META |FRECUENCIA REGISTRO RESPONSABLE
Satisfaccion del - Encuesta de satisfaccion
. #DE PROYECTOS EJECUTADOS A SATISFACCION X 100 >90% |Trimestral Subgerente
Cliente #DE PROYECTOS EJECUTADOS (F025)
Eficiencia de -
VALOR DE UTILIDADES DESPUES Asistente de
Ejecucion de DE IMPUESTOS X 100 >8% Al finalizar proyectos  [Archivo contable s .
erencia
Proyectos VALOR FACTURADO
# DE ACTIVIDADES REALIZADAS X 100 . Informe de Obra vs
Medio Ambiente >90% |Alfinalizar proyectos . _ |Subgerente
#DE ACTIVIDADES EXIGIDAS Términos de Referencia
RECURSOS
PAPELERIA GERENTE
SUBGERENTE DIRECTOR DE PROYECTOS
SOFTWARE PERSONAL DE LOS PROCESOS DEL SGC
HARDWARE TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
INTERNET INFRAESTRUCTURA Y PUESTOS DE TRABAJO
VEHICULOS PERSONAL DE LA OBRA.
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PROCESO: GESTION DE SERVICIOS

RESPONSABLE: GERENTE

r el cumplimiento de los requisit
e y la eficiencia de los proyecto

plimiento de los requisitos del cl

94

ontrol producto no conforme
ON: Controlar la implementacion de lo:
guridad y Salud Ocupacional

iente y la eficiencia d




CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-P019  Alquiler de
-Busqueda de clientes y |-Comunicaciones con el | Equipos y Vehiculos.
oportunidades de negocio. | Cliente. -F022 Proyeccion de
-Clientes -Revision de los requisitos | - Proyeccion de | recursos del proyecto.
y expectativas del Cliente. | recursos del proyecto. | -F049 Solicitud de
-Requisitos del cliente -Proyeccion de recursos | -Programacion de | Alquiler de equipos vy | Clientes
del proyecto. Operaciones de Equipos | Vehiculos.
. -Gestion de Ofertas. -Programacion de |y Vehiculos. -F050  Programacion
o Operaciones de Equipos y | -Solicitud de Alquiler de | de Operaciones de
% Vehiculos. Equipos y Vehiculos. Equipos y Vehiculos.
o
-Politicas y objetivos de la -Acta de Inicio.
Calidad. -Actividades ejecutadas.
-Contrato. . . . . - .
- Todos los Procesos del -Ejecucién de Trabajos | -Registro fotografico de P09 Alquiler de -Clientes.
o . Pactados. obra. . .
SGC - Informaciéon  técnica, Equipos y Vehiculos. Gestién
financiera y administrativa. . -Acta de Inicio. :
-Proyecto  Culminado, T Gerencial.
Co -Acta de Liquidacion.
-Liquidacion del Proyecto. | (Productos ylo e
-Talento Humano . -Certificacion de las i
: Servicios). : -Gestion de
-Clientes labores ejecutadas. Calidad
-Herramientas, Equipos y Lo ’
. -Acta de Liquidacion.
Vehiculos.
e s -Certificacion de las
S -Recursos Financieros lab )
= abores ejecutadas.
= =
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CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
. -F001  Minuta de
-Acciones de Reunién
-Control de Ejecucion del Correct[vas ylo |- F027 Tratamiento de
Proyecto. preventivas. Accion  Correctiva
-Informacién del Proyecto. | -Control de No | -Libro de Obra. . i
. . . ._ | Preventiva. -Clientes.
- Clientes. conformidades. -Control de Asistencia -Reqistro Fotoarafico
-Registros del SGC -Elaboracién de Informes | de Personal. g 0109 '
X i . -Informe Final.
- Todos los Procesos del parciales de Seguimiento | -Entrega y Reintegro de o
o iy . . -F052 Cuestionario de |-  Todos  los
SGC -Cuestionario de | -Elaboracion de Informe | Equipo y/o Herramienta. . S
: - . . . : Satisfaccion de | Procesos del SGC.
Satisfaccion de clientes. Final. -Control de kilometraje Clientes
-Revision por la Gerencia. | -Informes parciales de '
Sequimi -F026  Entrega vy
eguimiento. . .
o Reintegro de Equipo
-Acta de Reunion. .
. ylo Vehiculo.
<
o
L
o
w
>
-Mejora de la Eficacia
-Recomendaciones del . . del SGC y sus procesos. | - F027 Tratamiento de
- Todos los Procesos del | . -Acciones Correctivas, ; S . - Todos los
Cliente y del Personal para . . -Mejora del Producto en | Accién Correctiva y
SGC | ) Preventivas y de Mejora. L . Procesos del SGC
. a Mejora. relacién con los | Preventiva.
< requisitos del cliente.
(=
o
<
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INDICADORES |METODO DE CALCULO META FRECUENCIA REGISTRO RESPONSABLE
Satisfaccion del . _ Cuestionario de
#DE PROYECTOS EJECUTADOS A SATISFACCION X100 |> gq o, Trimestral Gerente
Cliente #DE PROYECTOS EJECUTADOS Satisfaccion (F052)
Eficiencia de Asistent y
- sistente e
Ejecucion de VALOR DE UTILIDADES DESPUES >8% Al finalizar proyectos  |Archivo contable G ,
erencia
Proyectos DE IMPUESTOS X 100
VALOR FACTURADOQ
Informe de Obra vs
Medio Ambiente #DE ACTIVIDADES REALIZADAS X 100 >90% Al finalizar proyectos o _ Subgerente
# DE ACTIVIDADES EXIGIDAS Términos de Referencia
RECURSOS
PAPELERIA GERENTE
SUBGERENTE DIRECTOR DE PROYECTOS
SOFTWARE PERSONAL DE LOS PROCESOS DEL SGC
HARDWARE TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
INTERNET INFRAESTRUCTURA Y PUESTOS DE TRABAJO
VEHICULOS PERSONAL DE LA OBRA.
EQUIPO HERRAMIENTAS
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO RESPONSABLE: JEFE DE TALENTO HUMANO

:2000-6.2 Recursos Humanos

ar la competencia del personal e ‘zg‘l;jpsfeer‘:z:’s :g:fg;’;l i
erentes areas de la organizacion oy 100 del 93, Codigo Sustanti

ento del Cronograma de Activi dades de Salud Ocupac
0 Ambiente.
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CICLO

PHVA PROVEED ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-Perfiles del Cargo. -Analisis de Cargos. . |-Manual de Funciones y
. -Definicion de  Competencias "
-Clientes . Responsabilidades basado en g
. ) Minimas para los cargos. . -P005 Evaluacion de
-Hojas de Vida. NS . competencias. :
., . -Identificacion de Necesidades de o Competencias. -Todos  los
-Gestion Gerencial capacitacion -Programa de formacion. FO15 Programa  de | procesos del
-Directrices pacitacion. i, -Programa de las actividades _ 108 P
. : -Seleccion de actividades para Formacion. SGC
24 -Trabajador Gerenciales. . .| de los Subprogramas de Salud
< asegurar un ambiente de trabajo :
| Ocupacional.
- agradable.
—
o
-Politica y Objetivos de
la Calidad. - P005 Evaluacion de
-Seleccion y Contratacion del Competencias.
-Reglamento  Interno P | Hoias de Vid
de trabajo. ersonal. -Hojas de Vida
-F013  Induccién  de
- -Contratos Laborales.
_ -Induccion del Personal. Personal.
“Requerimientos - de FO14  Solicitud  de
Todos los | Talento Humano. . . -Cursos de Capacitacion y g Todos los
-Capacitacion y Entrenamiento. . Formacion.
Procesos del Entrenamiento. FO15 Programa  de | PTOCESOS del
SGC. -Programa de g . _ rog SGC
I -Evaluacién de Competencias. . Formacion.
Capacitaciones. -Personal Promovido. -FO16 Minuta de
-Programa de Salud -Promocion def Personal. -Personal Competente. g:ﬁ;ﬂ;ac(i:?nn. de
Ocupacional. -Actividades de Integracién. asistencia a cursos.
&5 . -Contrato laboral.
Q -Desempefio laboral.
= =
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CicLo

PHVA PROVEED ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-Desempefio de los | -Evaluacion de la eficacia de las | -Acciones de Mejora, F001 Minuta de .Reunlon.
. o . . - F027 Tratamiento de
trabajadores. capacitaciones. correctivas y/o preventivas. o :
S . Accion  Correctiva y
-Estado de | -Evaluacién del desempefio. .
L Y ; g Preventiva. - Todos los
- Talento Humano | cumplimiento de las | -Auditoria Interna de Calidad. -Acta de Reunion. e
iy . L - ) -F017  Calificacion  del | Procesos del
-Gestion Gerencial | actividades de Salud | -Seguimiento a Indicadores de .
) . desempefio. SGC
Ocupacional. Procesos. -Compromisos de los o
24 ; . : -F044 Evaluaciéon de la
< -Indicadores de | -Revisién por la Gerencia. trabajadores. .
S} eficacia de las
T Proceso. By
[od capacitaciones.
Ll
G -Mejora de la Eficacia del SGC
-Sensibilizacion 'y toma de SUS DIOCESOS
-Recomendaciones Conciencia. ysusp ' - F027 Tratamiento de|- Todos los
- Todos los -Mejora  del Producto en y .
del Personal para la " L Accion  Correctiva  y | Procesos  del
Procesos del SGC . . . relacion con los requisitos del .
(4 Mejora. -Acciones Correctivas, | . Preventiva. SGC
< . . cliente.
S Preventivas y de Mejora.
5 -Personal Competente
<
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INDICADORES METODO DE CALCULO META FRECUENCIA REGISTRO RESPONSABLE
__PERSONAL CONEVALUACION>800 X100 , . _ |Jefe  de Talento
COMPETENCIA 90 % Trimestral Evaluacion de desempefio
TOTAL PERSONAL EVALUADO Humano
AMBIENTE #ACTIVIDADES REALIZADAS X o0 80% Cronograma de Salud Trimestral Jefe de Talento
> rimestra
LABORAL # ACTIVIDADES PROGRAMADAS 0 Ocupacional Humano
RECURSOS
PAPELERIA MATERIAL DE APOYO EN CAPACITACIONES.
SUBGERENTE JEFE DE TALENTO HUMANO
SOFTWARE PERSONAL DE LOS PROCESOS DEL SGC
HARDWARE TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
INTERNET INFRAESTRUCTURA'Y PUESTOS DE TRABAJO
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PROCESO: GESTION DE MANTENIMIENTO

RESPONSABLE: GERENTE

ar la disponibilidad de maquine
equipo en 6ptimas condici

2000-6.3 Infraestructura

ON: Cuidado de equipos y vehic

antizar la disponibilidad de maquinaria, vehicul ~ 0s 'y ec
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CICLO

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-Sugerencias de clientes -Revision de Inventario de -P006  Control vy
de gersonal del provecto y Equipo, Vehiculo y Mantenimiento de
-Gestion de Proyectos. -SoFI)icitu 4 de pE yui os: herramienta. Equipos y Vehiculos.
vehiculos quip y -Programacion del | -Programa de [-F018 Inventarios de
-Gestion Gerencial. -Directricés Gerenciles Mantenimiento Preventivo. | Mantenimiento Equipos, Vehiculos y |-Gestion de
2z D tos de C : q -Revision de Sugerencias vy | Preventivo. herramientas. Proyectos.
< -Gestion de Calidad —locumentos de L,ompra de requisitos de los clientes -F021  Programa de
= Equipos y Vehiculos. s ey o
Z Cataloaos -Revision de sugerencias del Mantenimiento
T 90s. personal del proyecto. Preventivo.
-P006 Control y
” - Mantenimiento de
-CPa(?il(ljt;c; y Objetivos de Ia -Equipos y Vehiculos | Equipos y Vehiculos.
T , o en oOptimas | -F021  Programa de | -Todos los
Todos los Procesos del | -Equipos y Vehiculos. -Ejecucion de condiciones Mantenimiento Dr0Ces0s del
SGC. -Repuestos. Mantenimientos. Hoja de ' vida de | Preventivo. SGC
'hj’“’gra.m? . de Vehiculos y Equipos. | -F019 Hoja de vida de
antenimiento preventivo. Vehiculos y Equipos
o
(1]
o
<<
==
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cicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. CLIENTES
-Control de Entrega vy .
. . Reintegro de Equipos vy |-Acciones de Mejora, 'F001., Minuta  de
-Desempefio de Equipos y . . Reunion.
; Vehiculos. correctivas ylo .
Vehiculos. - - . - F027 Tratamiento de
- -Analisis de Mantenimientos. | preventivas. o ' - Todos los
. -Estado de cumplimiento del W . Accion  Correctiva y
-Gestion de Proyectos - -Auditoria Interna de Calidad. . Procesos  del
programa de Mantenimiento - . . Preventiva.
. -Seguimiento a Indicadores | -Acta de Reunion. SGC
Preventivo. (Reportes) -F020  Control  de
. de Procesos. ;
-Indicadores de Proceso. . . Entrega y Reintegro de
-Revision por la Gerencia. . .
Equipos y Vehiculos.
o
<C
S}
LL
o
L
>
-Mejora de la Eficacia
-Sensibilizacion y toma de|del SGC y sus
- Todos los Procesos del -Recomendaciones del | Conciencia. procesos. - F027 Tratamiento de [- Todos los
SGC Personal y de los clientes -Mejora del Producto | Accién  Correctiva y | Procesos  del
EE para la Mejora. -Acciones Correctivas, | en relacion con los | Preventiva. SGC
2 Preventivas y de Mejora. requisitos del cliente.
2 -Personal Competente
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INDICADORES METODO DE CALCULO META FRECUENCIA  |REGISTRO RESPONSABLE
EFICACIA #MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS X 100 <10% Trimestral F019- Hoja de vida de equipo y| .
# DE MANTENIMIENTOS TOTALES Vehiculos
DISPONIBILIDAD  DE|EQUIPOS DISPONIBLES X 100 809 Cada contat Suiitud de ecu Director de
> ada contrato OlICITU € equipos.
INFRAESTRUCTURA | EQUIPOS REQUERIDOS ° P Proyecto
RECURSOS
PAPELERIA HERRAMIENTA Y EQUIPO DE MANTENIMIENTO
GERENTE DIRECTOR DE PROYECTO
SOFTWARE PERSONAL DE APOYO AL MANTENIMIENTO
HARDWARE TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
INTERNET INFRAESTRUCTURA Y PUESTOS DE TRABAJO
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PROCESO: GESTION DE COMPRAS RESPONSABLE: JEFE DE COMPRAS

ar el suministro oportuno de prod
an las especificaciones estable

0 oportuno de los productos y/o servicio que cumplan
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CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. | CLIENTES
-Documentos técnicos,
administrativos y financieros. -Determinar  criterios  de | -Criterios de evaluacion y
-Proveedores. evaluacion y selecciéon de | seleccion de Todos  los
-Comunicaciones  con  los | Proveedores. Proveedores. -P004 Compras.
procesos del
-Todos los | proveedores. SGC
x Procesos del SGC -Proyeccion de compras en | -Presupuesto de
w -Directrices Gerenciales. el proyecto. Compras del Proyecto.
S5
o
. . - P004 Compras.
Poliica y Objetivos de la| Dcerminar Necesidades de -F006 Lista de Chequeo
. suministros. . ;
Calidad. E e ” -Listado Maestro  de |de posibles
-Evaluacién y seleccién de P d q
. 3 roveedores. roveedores. proveedores.
-Criterios de Evaluaciéon y prove -F007 Listado maestro
. -Registro de Proveedores.
Seleccion de Proveedores. i -Ordenes de Compra de proveedores.
-Aprobacion de las compras. -
o -F008 Solicitudes de
-Todos los - -Negociacion de las
-Solicitudes de Compra. . -Soportes de las | compras. Todos los
Procesos del SGC. condiciones de entrega. ; .
relaciones  con  los|-FO09 Inventario de | procesos del
o -Compra de Productos y/o .
-Cotizaciones. S proveedores: Bodega. SGC
-Proveedores. servicios. o
y cotizaciones,  facturas, |-FO10  Orden  de
o -Recepcion de Productos. g
-Comunicaciones con  los| ~. . ", evaluacion de | compra.
-Distribucion y
proveedores. : proveedores. -F011  Control  del
almacenamiento de
roductos producto no gor)forme.
-Producto comprado no | P s -F012 Seguimiento de
o -Devoluciones de Productos
w conforme. proveedores.
Q comprados no conformes.
==
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CicLo

PHVA PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DOCUM. Y REGIST. | CLIENTES
-Evaluacién de Suministros. | -Acciones de Mejora, | -F001 Minuta  de
-Seguimiento y evaluacion | correctivas ylo | Reunién.
Todos los | -Informacion de Proveedores de proveedores. preventivas. - F027 Tratamiento de
Procesos del SGC roceso de compra Y1 Auditoria Interna de Acciéon  Correctiva y |- Todos los
- |P pra. Calidad. -Acta de Reunion. Preventiva. Procesos
x . -Seguimiento a Indicadores - FO011 Control del | del SGC
< -Proveedores. -Indicadores de Proceso. o
© de Procesos. -Comunicaciones con los | producto no conforme.
E -Revision por la Gerencia. proveedores. -F012 Seguimiento de
u proveedores.
-Mejora de la Eficacia del |-FO11  Control  del
-Reemplazo de productos
R . SGC y sus procesos. producto no conforme.
-Recomendaciones del | comprados no conformes. ; - Todos los
- Todos los , -Mejora del Producto en
x P Personal, de los clientes y de " . ) Procesos
< rocesos del SGC | ; , , relacion con los requisitos | - F027 Tratamiento de
S os Proveedores para la Mejora. | -Acciones Correctivas, . g : del SGC
= . . del cliente. Accion  Correctiva y
o Preventivas y de Mejora. P .
< reventiva.
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INDICADORES | METODO DE CALCULO META FRECUENCIA REGISTRO RESPONSABLE
Gestion de
Suminist #DE DIAS DE SUMINISTRO REAL X 100 <90% Trimestral Solicitud de compra Jefe de Compras
uministro
#DE DIAS DE SUMINISTRO ACORDADO
RECURSOS

PAPELERIA
GERENTE
SOFTWARE
HARDWARE
INTERNET

LUGAR PARA EL ALMACENAMIENTO DE INVENTARIOS

TELEFAX

PERSONAL DE LOS PROCESOS DEL SGC
TELEFONOS FIJOS Y MOVILES
INFRAESTRUCTURA Y PUESTOS DE TRABAJO
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3.7.4 Procedimientos del Sistema de Gestibn de la C

alidad:

Tabla 3. Procedimientos del SGC por niveles jerarquicos

PROCESOS DE DIRECCION

GESTION GERENCIAL

cODIGO PROCEDIMIENTO AREA
P013 DIRECTRICES GERENCIALES GERENCIA
PROCESOS DE DIRECCION
GESTION DE CALIDAD
cODIGO PROCEDIMIENTO AREA
5001 CONTROL DE DOCUMENTOS Y |COORDINACION DE
REGISTROS CALIDAD
COORDINACION DE
P002 CONTROL DE NO CONFORMIDADES
CALIDAD
5003 TRATAMIENTO DE ACCION | COORDINACION DE
CORRECTIVA Y PREVENTIVA CALIDAD
] COORDINACION DE
P016 AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
CALIDAD
] COORDINACION DE
P018 EQUIPOS DE INSPECCION Y MEDIDA
CALIDAD
PROCESOS DE DIRECCION
GESTION DEL RECURSO FINANCIERO
cODIGO PROCEDIMIENTO AREA
P020 ADMINISTRACION FINANCIERA DIRECCION FINANCIERA

P0O21

GESTION CONTABLE Y TRIBUTARIA

DIRECCION FINANC IERA
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PROCESOS DE REALIZACION

GESTION DE OFERTAS

cODIGO PROCEDIMIENTO AREA

P007 GESTION DE OFERTAS LICITACIONES

PROCESOS DE REALIZACION

GESTION DE PROYECTOS

CcODIGO PROCEDIMIENTO AREA

P008 OBRA CIVIL Y ELECTRICA SUBGERENCIA

P009 INTERVENTORIA SUBGERENCIA

P010 CONSULTORIA SUBGERENCIA

P0O11 OUTSOURCING SUBGERENCIA

PROCESOS DE REALIZACION

GESTION DE SERVICIOS

CcODIGO PROCEDIMIENTO AREA

P019 ALQUILER DE EQUIPOS Y VEHICULOS |GERENCIA

PROCESOS DE SOPORTE

GESTION DE MANTENIMIENTO

cODIGO PROCEDIMIENTO AREA
CONTROL Y MANTENIMIENTO DE

P006 MANTENIMIENTO

EQUIPOS Y VEHICULOS
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PROCESOS DE SOPORTE

GESTION DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO PROCEDIMIENTO AREA

P005 EVALUACION DE COMPETENCIAS TALENTO HUMANO
Uso DE ELEMENTOS DE

P014 ] TALENTO HUMANO
PROTECCION PERSONAL
PREVENCION DE RIESGOS

P015 TALENTO HUMANO
LABORALES
REPORTE DE ACCIDENTES E

P017 TALENTO HUMANO

INCIDENTES DE TRABAJO

PROCESOS DE SOPORTE

GESTION DE COMPRAS

cODIGO PROCEDIMIENTO AREA
P004 COMPRAS COMPRAS
P012 CONTRATACION DE SERVICIOS COMPRAS

3.8 PLANIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITO S DE LA NTC
ISO 9001:2000

NTC ISO 9001: 2000
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1. Generalidades

La documentacion del sistema de gestidon de la calidad debe incluir:

a) Declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos de la

calidad,
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b) Un manual de calidad,

c¢) Los procedimientos documentados requeridos en esta Norma Internacional,

d) Los documentos necesitados por la organizacién para asegurarse de la eficaz
operacion y control de sus procesos,

e) Los registros requeridos por esta horma internacional.

“Procedimiento documentado significa: Que el procedimiento sea establecido,
documentado, implantado y mantenido”. La extension de la documentacion puede
diferir debido a:

- Tamafio de la organizacion.

- Complejidad de los procesos.

- Complejidad del personal

Comentario

Este requisito tiene como propoésito crear los Procedimientos documentados del
sistema, dentro de la norma existen seis numerales que son de obligatoriedad:

1. Control de los documentos 4.23.

2. Control de los registros 4.2.4

3. Auditoria Interna 8.2.2

4. Control del producto no conforme 8.3

5. Accion correctiva 8.5.2

6. Accion preventiva 8.5.3.

La documentacion requerida en este numeral esta definida por: La politica de
calidad, manual de calidad, procedimientos 6 documentos y registros que se
implementaran en la organizacion. Cada procedimiento deberia indicar quién hace

qué, donde, cuando, por qué y como.

DOCUMENTACION DE SOPORTE PARA LOS PROCESOS
El establecimiento de una documentacion para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad en empresas de Ingenieria Civil, contribuye al logro de la

conformidad de los requisitos del cliente, sirve ademas para proveer de
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informacion apropiada en caso de necesitarse, contribuye en la trazabilidad y la
proporcion de evidencias objetivas, evalla la eficacia y la mejora en la calidad de
los procesos implementados en la organizacién cuyos propdsitos ya han sido
definidos.

La documentacion que requiere la NTC-ISO 9001 version 2000 se basa en una
serie de documentos que describen, y son de soporte para la ejecuciéon de la
reglamentaciéon en empresas de Ingenieria Civil, por tal razén su elaboracion no
deben ser un fin en si mismo sino una actividad que aporte valor a los demas
procesos. A continuacion se describe en orden de importancia la documentacion

necesaria para el establecimiento de la norma:

* Manual de Calidad: Donde se especifica el sistema de calidad de la
organizacion, se establece la interaccion de los procesos, sus actividades, su
relacion con los demas procesos, las responsabilidades establecidas, las entradas
y salidas del proceso y los criterios de control establecidos de acuerdo a los
propaositos.

* Planes de Calidad: Documento en el cual se establece los procedimientos y los
recursos que se deben aplicar, con énfasis de quien y cuando aplicarlos para la
ejecucion de un proyecto, un determinado proceso, un producto o un contrato de
Ingenieria Civil.

» Procedimientos: Documento en el cual se enuncia la forma particular especifica
de poder desarrollar una actividad o un proceso.

* Instructivos: Determinacion de las directrices para la ejecucion de una actividad
en particular, ademas se enuncian las instrucciones de trabajo, uso y operacion.

» Formatos: Establecidos para el control, registro de los datos y la informacién
gue se refiere a las actividades de los procesos que se ejecutan.

* Registros: Documento por el cual se tiene una evidencia objetiva de las
actividades que se han desempefiado.

* Documentos Externos: Implementados para registrar el desempeio de las

actividades que desarrolla la empresa en un determinado proceso.
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Tabla 4. Matriz de cumplimiento de requisitos

Numerales NTC ISO

9001:2000 Documentos Asociados

Observaciones

Registros Asociados

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos

Manual de Calidad (M002-02)
Generales

La empresa recopila toda la informacion referente al disefio,
documentacion, implementacién, mantenimiento y mejoramiento
del Sistema de Gestion de la Calidad en este manual, revelando en
él nuestro compromiso con el mismo, el cumplimiento de los
requisitos de la NTC I1SO 9001:2000 y el mejoramiento continuo,
todo eso con un Unico fin “la satisfaccion de las necesidades del
cliente por encima de sus expectativas’.

-Manual de Calidad (M002-02)
-Procedimiento para el Control de
Documentos y Registros (P001-02)

4.2 Requisitos de la
Documentacion

El Procedimiento Control de Documentos y Registros (P001-02),
contiene los pasos a seguir para la elaboracion, aprobacion,
actualizacion y distribucion de los documentos y registros del SGC
incluyendo los documentos de origen externo, adicionalmente se
define el control, almacenamiento, tiempo de retencion y
disposicion de los registros de calidad.

Listado  Maestro de
Documentos (F002-01).
Listado de distribucion de
documentos (F003-02).
Solicitud de emisién o
Modificacion de
documentos (F004-02).
Control de Documentos
Externos (F005-02).

5. Responsabilidad de la Direccion.

- Manual de Calidad (M002-02).
. Caracterizaciéon del Proceso de
51 Compromiso de la iy .
. ., Gestion Gerencial
Direccion L . .
- Procedimiento de Directrices

Gerenciales (P013-02)

El Compromiso del Gerente de la empresa. Se evidencia
principalmente en:

- La divulgacion de la Politica y los Objetivos de la Calidad.

- Las Revisiones Periodicas al SGC.

- El cumplimiento de las normas que le competen.

- El mejoramiento Continuo.

- La disponibilidad de recursos con el fin de que el SGC
implementado pueda satisfacer las necesidades de los clientes por
encima de sus expectativas.

- La aprobacion y divulgacion de los procedimientos requeridos por
laNTC 1SO 9001:2000.

Minuta De Reunion (F001-
03).
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Numerales NTC ISO

9001:2000

Documentos Asociados

Observaciones

Registros Asociados

5.2 Enfoque al Cliente

Modelo de Gestién de Calidad Basado

en Procesos.

Caracterizacion
Proceso de Gestién Gerencial.

de

Por ser Contratista de Entidades Publicas, Las empresas. Debe
asegurar en primera instancia el cumplimiento de los requisitos
legales que le aplican, sumado a los requisitos normativos y
técnicos que se deben tener en cuenta dada la naturaleza de los
servicios prestados, con base en ellos se trazan las directrices
orientadas a la satisfaccion de las necesidades del cliente por
encima de sus expectativas.

53 Politica de Ia
Calidad

Manual de Calidad (M002-02)

La Gerencia plantea el compromiso con el SGC, a través de una
politica de la calidad, la cual declara el propésito de la organizacion
y asegura el cumplimiento de los requisitos del cliente y el
mejoramiento continuo de los procesos.

5.4 Planificacion

54.1
Calidad

Objetivos  de

Manual de Calidad (M002-02)

La empresa. Plantea unos objetivos de calidad soportados en la
politica de la calidad establecida, con los cuales se busca
implementar mantener y mejorar el Sistema de Gestién de la
Calidad.

5.4.2 Planificacion del
SGC

Manual de Calidad (M002-02)

El SGC esta sujeto a futuras modificaciones debido principalmente
a:

- Cambios en la NTC 1SO 9001:2000

- Cambios Legales

- Posible inclusion de nuevos departamentos o procesos a la
operacion de INCA LTDA.

- incorporacion de nuevas tecnologias que puedan tener impacto
en el SGC.

Cuando se presente alguna de estas situaciones, el comité de
Calidad define las estrategias y las acciones que se deben aplicar.
Se dejara constancia en un acta de reunién.

Minuta de Reunién (F001-
03).
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Numerales NTC ISO

9001:2000 Documentos Asociados

Observaciones

Registros Asociados

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion

Manual de Calidad (M002-02).
Manual de Funciones y
Responsabilidades (M001-01).

5.5.1 Responsabilidad y
Autoridad

Se define mediante una matriz cruzada de procesos versus cargos
las responsabilidades, se definen las responsabilidades de los
cargos con relacion a la calidad en el Manual de Funciones y
Responsabilidades.

5:5.2 Representante de | ., .o/ de Calidad (M002-02)

El Gerente de INCA LTDA. Ha designado al Coordinador de
Calidad como su representante ante el SGC, con

la Direccion responsabilidades enunciadas en el manual de calidad. Depende
directamente de la Gerencia.
La Organizacion dispone de la infraestructura de comunicaciones
5.5.3 Comunicacion (E-mail, Internet, intranet, fax, teléfono, celulares, carteleras

Manual de Calidad (M002-02)
Interna

informativas, circulares, reuniones de trabajo, entre otros)
necesaria para asegurar la eficacia del SGC.

Procedimiento de Directrices

Gerenciales (P013-02).

5.6 Revision por la
Direccion

Cada responsable de Procesos realiza un analisis de los mismos
frente al SGC, previa a la reunion con la Gerencia.

Minuta de Reunién (F001-
03).

6. Gestion de Recursos

Manual de Calidad (M002-02).
Caracterizacién de Proceso de Gestion
Gerencial

6.1 Provision de
Recursos

La provisién de recursos para el mantenimiento y la mejora del
SGC se encuentran en el presupuesto general de la empresa. Los
recursos metodoldgicamente se han provisto en cuatro frentes,
recursos materiales, humanos, infraestructura y ambiente de
trabajo.

Presupuesto General de
INCA LTDA.

6.2 Recursos Humanos

- Manual de Calidad (M002-02).
Caracterizacion de Proceso de Gestion
del Talento Humano.

- Manual de Funciones vy
Responsabilidades (M001-01).

- Procedimiento de Evaluacion de
Competencias

(P005-03).

6.2.1 Generalidades

En los Proyectos el Director de Proyectos informa al Jefe de
Talento Humano o quien haga sus veces de las necesidades de
personal, para que este se encargue del proceso de seleccion,
incorporacion e induccién, al momento de seleccion del personal
se tienen en cuenta las competencias definidas en los perfiles de
cargo respecto a educacion, formacién, habilidades y experiencia,
necesarias para la realizacion de la labor que se les encomendara,
sin embargo queda la facultad discrecional de contratar quien no

- Hoja de Vida del

Empleado.
- Induccién del Personal
(F013-02).
- Solicitud de Formacion
(F014-02).

- Programa de Formacién
(F015-01).
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Numerales NTC ISO

9001:2000 Documentos Asociados Observaciones Registros Asociados
posea el total de exigencias requeridas en dicho perfil, pero se | - Minuta de Capacitacion
dejaran plasmadas las necesidades de capacitacién que se | (F016-01).
necesitan para cumplir tales exigencias en el Formato Solicitud de | - Calificacion del
Formacion (F014-02). desempefio (FO17-01).

El procedimiento de Evaluacion de Competencias (P005-03) aplica | - Evaluacion de la eficacia
a la seleccion, induccién, evaluacion de competencias, | de las capacitaciones
capacitacién y entrenamiento, de todo el personal de empresa y | (F042-01).
adicionalmente a la calificacion de desempefio, sensibilizacion y
toma de conciencia del personal base de de la empresa.
El Jefe de Talento Humano realiza semestralmente la evaluacion
de competencias, cruzando la informacién del perfil del cargo, con
la informacion en la hoja de vida del empleado, las necesidades de
formacién percibidas se registran el Formato  Solicitud de | - Hoja de Vida del
Formacion (F014-02). Empleado.
El Jefe de Talento Humano junto con el Gerente y Subgerente | - Induccion del Personal
-Manual de Calidad (M002-02). determmqn semestraimente las capaq‘tamones y los c!(;los de (FO13-QZ). .
o .. | entrenamiento, de acuerdo a las solicitudes de formacion y al | - Solicitud de Formacion
Caracterizacion de Proceso de Gestion " . . g
desempefio de los trabajadores, las necesidades de formacién | (F014-02).
del Talento Humano. : P .
. . aprobadas se consignan el Programa de Formacion (F015-01). El | - Programa de Formacién
6.2.2 Competencia, | - Manual de  Funciones vy

toma de conciencia y
formacion

Responsabilidades (M001-01).
Procedimiento de Evaluacién de
Competencias

(P005-03).

Jefe de Talento Humano, junto con el Subgerente y el Gerente
evaluan la eficacia de las acciones tomadas mediante el Formato
Evaluacion de la Eficacia de las Capacitaciones (F042-01).
Semestralmente se llevara a cabo la evaluacion del desempefio. El
Jefe de Talento Humano mensualmente hace seguimiento a los
compromisos de mejora asumidos por los trabajadores verificando
el cumplimiento de los mismos lo cual se registra en la Calificacion
de Desempefio (FO17-01).

El personal que en la calificacién de desempefio obtenga un grado
de valoracion muy satisfactorio se le hara un reconocimiento en la
cartelera de INCA LTDA.

(FO15-01).

- Minuta de Capacitacién
(FO16-01).

- Calificacion del
desempefio (F017-01).

- Evaluacién de la eficacia
de las capacitaciones
(F042-01).

- Manual de Calidad (M002-02). Por Politcas de la Organizacién el Mantenimiento de la | -Registros de  Salud
6.3 Infraestructura Caracterizacion de Proceso de Gestion | infraestructura fisica y eventualmente el disefio y ejecucion de | Ocupacional.
del Mantenimiento. proyectos de infraestructura fisica se planifica como una actividad | - Programa de
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Documentos Asociados

Observaciones

Registros Asociados

- Programa de Salud Ocupacional,
Subprograma de Higiene Industrial.

- Procedimiento para el Mantenimiento
de Equipos y Vehiculos (P006-02)

de Salud Ocupacional, como quiera que con ello se contribuye a
promover, mantener y mejorar las condiciones laborales y de salud
en la empresa con el fin de preservar un estado de bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores que mejore la
productividad de los trabajadores.

En la metodologia para la asignacion de recursos para el SGC,
uno de sus frentes es el de la Infraestructura, que debe ser la
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del cliente.
La infraestructura incluye: Oficinas y otros espacios de trabajo,
Equipos de Procesos (Computacion, Comunicacion e Ingenieria),
Maquinaria y Vehiculos y Servicios de Apoyo como alquiler de
Equipos de Ingenieria y otros.

Mantenimiento Preventivo
(F021-02).

- Inventario de Equipos
Vehiculos y herramientas
(F018-02).

- Hoja de Vida de Equipos
y Vehiculos (F019-02).

- Control de Entrega y
reintegro de equipos y
vehiculos (F020-02).

Numerales NTC ISO
9001:2000
6.4 Ambiente de trabajo

- Programa de Salud Ocupacional
Subprograma de Medicina preventiva y
del trabajo y Subprograma de
Seguridad Industrial.

- Procedimientos de Salud
Ocupacional (Prevencion de Riesgos
laborales  P015-02, Reporte de
accidentes e incidentes de trabajo
P017-02 y Uso de Elementos de
Proteccidn Personal P014-02).

Con el fin de alcanzar la mejora continua de la Gestion en
Seguridad y Salud Ocupacional y garantizar el éxito en la gestion
preventiva, a partir del 2006 se ha implementado un Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional segun los lineamientos
de la especificacion OHSAS 18001, bajo este modelo se
actualizaran todos los informes técnicos Ocupacionales tales como
el Panorama de factores de Riesgo; Evaluacion de Puestos de
trabajo; Informes de Identificacién, Evaluaciéon y Control de
Riesgos.

Entre las Actividades de Salud Ocupacional se Encuentran:
Capacitaciones en prevencion de enfermedades del trabajo como
estrés y sindrome del tinel del carpo; Evaluaciones Médica
Ocupacionales; Sistema de Vigilancia Epidemiolégica Ocupacional;
Actividades deportivas, recreativas, de integracién y de reflexion;
Brigada de Primeros Auxilios; Brigada de Emergencia;
Capacitaciones en Sistemas de Gestién en Seguridad y Salud
Ocupacional, Promocién y prevencion en Salud Ocupacional,
Cultura del Auto cuidado y planes de Emergencia, Entre Otros (Ver
Programa de Salud Ocupacional).

Estas Actividades estan en todos los procesos de la empresa y
contribuyen al mejoramiento de las condiciones de trabajo.

Registros  de  Salud

Ocupacional.
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Numerales NTC ISO

9001:2000

Documentos Asociados

Observaciones

Registros Asociados

7. Realizacion del Producto

7.1 Planificacion de la
Realizacion del
Producto.

- Manual de Calidad (M002-02)
Caracterizacion de Proceso de Gestion
de Proyectos. Y Gestién de Servicios.
Procedimiento de Obra Civil y Eléctrica
(P008-02). Procedimiento de
Interventoria (P009-02). Procedimiento
de Consultoria (P010-02).
Procedimiento de Outsourcing (P011-
02). Procedimiento de Alquiler de
Equipos y Vehiculos (P019-01).

Los procedimientos mencionados definen en forma general la
planificacién de la realizacién del producto y/o servicio.

La definicién de los requisitos por cumplir, para cada proyecto, esta
incluida en el Plan de Calidad, donde se define el control que
asegure el cumplimiento de los requisitos del cliente.

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.2.1 Determinacion de

los requisitos
relacionados con el
Producto

Manual de Calidad (M002-02)
Procedimiento de Gestion de Ofertas
(F007-04)

En el manual de calidad se presentan los requisitos esenciales,
legales, normativos y técnicos relacionados con el producto.

La determinacién de los requisitos especificados por el cliente se
realiza cuando la organizacién conoce los términos de referencia o
en el momento en que conoce la solicitud de invitacion para la
ejecucion de un proyecto; Mediante el diligenciamiento del Formato
Control de Visita a clientes (F029-02) se evalla la capacidad de la
organizacién para ejecutar un proyecto especifico, a partir del
cumplimiento de los requisitos definidos por el cliente.

- Control de Visita a
Clientes (F029-02).

- Lista de Chequeo de
Gestion de  Ofertas
(F3030-02).

- Lista de Chequeo de
Documentos (F041-01).

7.2.2 Revision de los
Requisitos

Procedimiento de Gestion de Ofertas
(F007-04)

Se lleva a cabo mediante el diligenciamiento de la Lista de
Chequeo de Gestion de Ofertas (F3030-02) y Lista de Chequeo de
Documentos (F041-01) donde se revisan los documentos que rigen
el marco contractual del proyecto a desarrollar.

Cuando es necesario realizar modificaciones a los contratos, estas
quedan consignadas en un otrosi o un Acta aclaratoria, estas
modificaciones se comunican al personal involucrado.

- Lista de Chequeo de
Gestion de  Ofertas
(F3030-02).

- Lista de Chequeo de
Documentos (F041-01).

7.2.3 Comunicacién con
el Cliente

La organizacion se comunica con el cliente para conocer los
pliegos licitatorios a través de su pagina Web generalmente.

La Propuesta se le envia por correo certificado segun lo defina el
cliente.

En Audiencia Publica de Adjudicacién o por Internet se conocen

- Pliego Licitatorio.

- Propuesta.

- Contrato.

- Informes de avance de
obra.
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Numerales NTC ISO
9001:2000

Documentos Asociados

Observaciones

Registros Asociados

los resultados del proceso licitatorio.

Para legalizar el contrato y conocer mas informacién sobre el
proyecto hay una reunién entre las partes.

Durante la ejecucién del proyecto se le envian informes parciales
de avance de obra.

Para la liquidacién del contrato hay una reunién entre las partes.
Para la evaluacion de los trabajos realizados, el cliente diligencia el
Formato de Encuesta de Satisfaccion del Cliente (F025-02).

Las solicitudes, sugerencias, reclamos e inquietudes de los
clientes se reciben a través de diferentes medios de comunicacion
como son: El contacto directo con los mismos, por medio de
reuniones previamente planeadas, cartas, llamadas telefénicas, via
Fax, correo electrénico entre otros.

- Encuesta de Satisfaccion
del Cliente (F025-02).

7.3 Disefio y Desarrollo

7.3.1 Planificacion del
Disefio y Desarrollo

Plan de Calidad

Tipicamente, el disefio es una actividad multidisciplinaria, razén
por la cual la planificacion del disefio comienza por definir el perfil
del equipo humano de trabajo, las responsabilidades y la
autoridad. Generalmente en Ingenieria Civil un equipo de Trabajo
de disefio lo Integran Un Arquitecto disefiador, un Geotecnista, Un
Ingeniero Civil especialista en el area del disefio, Un Ingeniero
Eléctrico y Un Disefiador Hidraulico, Sanitario y Gas, entre otros
segin se requiera. Esto se define en concordancia de las
disposiciones definidas por el cliente.

Luego se determinan Las actividades de disefio a realizar junto con
su responsable y la respectiva duracién de dicha actividad.

En los Planes de Calidad se detalla el equipo Humano de Trabajo
junto con el Programa de Ejecucion de Disefio.

-Relacion  de  Equipo
Humano de Trabajo.
-Programa de Ejecucién
de Disefio.

7.3.2 Elementos de
Entrada para el Disefio
y Desarrollo

Plan de Calidad

La determinacion de los requisitos de entrada para la ejecucion del
disefio esta relacionada con la definicion de cada uno de los
parametros necesarios para su ejecucion.

Los Parametros de disefio corresponden a los datos que necesita
el disefiador para desarrollar su producto. Un caso tipico para el

Datos y Documentos de
Entrada.
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Numerales NTC ISO
9001:2000

Documentos Asociados

Observaciones

Registros Asociados

disefio de vias, relacionado con los requisitos funcionales o de
desempefio, puede ser la velocidad maxima de disefio, velocidad
de disefio, tipo de via, altura de los buses que pasaran por la via,
entre otros.

Debe complementarse la informacién de entrada a los disefios, con
los requisitos técnicos de desempefio o legales, los cddigos
aplicables, entre otros.

En el plan de calidad se especifican los parametros de disefio.

7.3.3 Resultados del
Disefio y Desarrollo

Plan de Calidad

Los resultados del disefio desarrollado en la mayoria de los casos
son planos y documentos como los informes de disefio,
especificaciones técnicas, cantidades de obra, presupuesto de
obra y programacion de obra.

Informes de disefio,
planos y especificaciones
técnicas.

734 Revision  del
Disefio y Desarrollo

Plan de Calidad

De acuerdo con lo planificado en el cronograma de actividades, es
necesario revisar el alcance de las actividades de disefio, con el
objeto de determinar si se esta cumpliendo 0 no con el programa
establecido, para evitar desviaciones e incumplimientos en el plazo
establecido.

La ejecucion de reuniones es el mecanismo mediante el cual la
organizacién tiene las herramientas adecuadas para valorar el
estado del disefio, conforme a las disposiciones esperadas por el
cliente.

Minuta de Reunién (F001-
03).

7.3.5 Verificacion del
Disefio y Desarrollo

Plan de Calidad

De acuerdo con los hitos definidos en el cronograma de trabajo, se
realizara la correspondiente verificacion del disefio.

Tomando los elementos de entrada del disefio, y de acuerdo con el
método definido para confirmar que éste cumple con los requisitos
establecidos se realiza la comprobacion, comparacion,
demostracion o calculos alternativos, que lleven al especialista a
confirmar que el resultado obtenido en la etapa de disefio es
satisfactorio.

De acuerdo a la naturaleza del disefio, en el plan de calidad se
especifica este punto.

Soportes de Confirmacién
de que se han cumplido
los requisitos  de los
elementos de entrada del
diseno.
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7.3.6 Validacion del La Validacion se efectia llevando el resultado del disefio a | EI resultado de las

Disefo y Desarrollo

Plan de Calidad

simulacién informatica.

simulaciones informaticas

7.3.7 Control de
Cambios del Disefio y
Desarrollo

Plan de Calidad

Cuando se decide hacer una modificacion en un proyecto de
disefio, este cambio se identifica en cada uno de los documentos
asociados, es decir se incluye la modificacién en los planos o los
informes realizados, y el documento debe establecer la naturaleza
del cambio, el documento que se modifica indica la fecha en la que
se realizé el cambio o modificacion dejando muy claro cual fue el
cambio que se realizé.

Si el cambio realizado produce impacto sobre un disefio que ya ha
sido verificado, es necesario hacer una nueva verificacion,
igualmente si el cambio produce impacto sobre un disefio que ya
ha sido validado.

Actas de Revision de
Disefio.

7.4 Compras
La primera actividad que se realiza es la evaluacién a todos los
proveedores de la organizacion, estableciendo de antemano unos
criterios de evaluacion que lleven a la organizacién a conocer la
- Manual de Calidad (M002-02) | capacidad real del proveedor para cumplir con los requisitos de las | - Lista de Chequeo de
Caracterizacion del Proceso de | especificaciones técnicas, con la cantidad solicitada, con la | Posibles Proveedores
741 Proceso  de Compras.. . atencion requgrida, con la competencia esperada, etc. (F00§-02).
C.o;npras - Procedimiento de Compras (P004 — | Luego de realizar la evaluacion de Proveedores, aquellos que por | - Listado Maestro de
03) su capacidad demostrada, cumplen con los requisitos definidos por | Proveedores (F007-02).
- Procedimiento de Contratacion de | la organizacién, se consignan el Listado Maestro de Proveedores | - Seguimiento de
Servicios (P012 - 02) (F007-02). Proveedores (F012-02).

Finalmente el Jefe de Compras realiza trimestralmente la
calificacion de proveedores, ponderando cada unos de los criterios
definidos en el Formato Seguimiento de Proveedores (F012-02).

7.4.2 Informacion de las
Compras

- Manual de Calidad
Caracterizacion  del
Compras.

- Procedimiento de Compras (P004 —
03)

- Procedimiento de Contratacion de

(M002-02)
Proceso de

Una vez legalizado el contrato para la ejecucion del proyecto, El
director de Proyectos informa al Jefe de Compras las Necesidades
de materiales requeridos y la prioridad de las compras por medio
del Formato Solicitud de Compra (F008-02), el cual verifica la
existencia de lo solicitado en el Inventario de Bodega e informa la
necesidad real de compra al Gerente y/o Subgerente.

- Solicitud de Compra
(F008-02)

- Orden de Compra (F010-
01).
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Servicios (P012 - 02)

Una vez autorizada la compra por el Gerente y/o Subgerente se
solicitan  cotizaciones de los productos requeridos a los
proveedores registrados en el Listado Maestro. Al recibir las
cotizaciones se selecciona el proveedor e informa las condiciones
de negociacién al Jefe de Compras para que las registre en la
Orden de Compra (F010-01).

7.4.3 Verificacion de los
Productos comprados

de Calidad
del

- Manual
Caracterizacion
Compras.

- Procedimiento de Compras (P004 —
03)

- Procedimiento de Contratacion de
Servicios (P012 - 02)

(M002-02)
Proceso de

La Persona que recibe los productos verifica que cumplan con las
especificaciones técnicas y lo especificado en la Remision del
Producto enviada por el Proveedor. Si se detectan no
conformidades en los materiales con respecto a las
especificaciones técnicas o diferencias con lo especificado en la
remision del Producto se da aviso al Jefe de Compras o Director
de Proyecto para que diligencie el Control del Producto Comprado
No Conforme (F011-02) y establezca la disposicién y plan de
accion para el mismo. En todos casos se firma y se envia la
remision del producto al Jefe de Compras y se procede a ingresar
dicho producto al Inventario de Bodega.

- Control del Producto
Comprado No Conforme
(F011-02)

7.5 Produccion y Prestaci

on del Servicio

751 Control de Ila
Producciéon y de la
prestacion del Servicio

Manual de Calidad (M002-03),
Caracterizacion de los Procesos de
Gestion de Proyectos y Gestion de
Servicios.

Procedimiento de Obra Civil y Eléctrica
(P008-02). Procedimiento de
Interventoria (P009-02). Procedimiento
de Consultoria (P010-02).
Procedimiento de Outsourcing (P011-
02). Procedimiento de Alquiler de
Equipos y Vehiculos (P019-01).

Para asegurar el cumplimiento de los requisitos del Cliente, los
requisitos propios de INCA LTDA., los legales y los reglamentarios
y normativos de Producto, se ejercen unos controles durante la
ejecucion del Contrato, a saber:

Memorias de Cantidad de Obra ejecutada.

Registro Fotografico.

Registro diario en el libro de Obra.

Control diario de la asistencia del personal y horas trabajadas.
Control de Entrega de Entrega y Reintegro de EPP.

Recepcion de Materiales e inventario diario.

Mantenimiento de Equipos y vehiculos.

Control de Servicios Contratados.

Reporte de No Conformidades.

Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo.

Los anteriores Controles son visados por el Supervisor y el Director

Memorias de Cantidad de
Obra ejecutada. (F023-02)
Registro Fotogréafico.
Registro diario en el libro
de Obra.

Control diario de la
asistencia del personal y
horas trabajadas. (F024-
01)

Control de Entrega de
Entrega y Reintegro de
EPP. (F043-01).
Recepcion de Materiales e
inventario diario.

Hoja de Vida de Equipos y
Vehiculos. (F019-02)

124




Numerales NTC ISO
9001:2000

Documentos Asociados

Observaciones

Registros Asociados

de Proyectos de la empresa.

En el plan de Calidad de Respectivo proyecto se planifica en
detalle la forma de realizar el control durante la ejecucion del
contrato.

Reporte de No
Conformidades. (F028-02)
Reporte de Accidentes e
Incidentes de Trabajo.
(Formato suministrado por
la ARP)

7.5.2 Validacion de los
procesos de la
produccion y de Ila
prestacion del servicio

EXCLUSION: INCA LTDA. No realiza validacion de sus
procesos de la produccion y la prestacion del servicio. Los
proyectos ejecutados por la empresa se pueden verificar y
controlar a través de inspeccion y ensayos especificos, en
cualquier etapa del proceso o al momento de su entrega y se
puede declarar su conformidad con relacién a unas
especificaciones establecidas.

7.5.3 Identificacion y
trazabilidad

En todos los registros o Documentos Generados durante la
Ejecucion de los Proyectos se marcarén con un sello en tinta viva
el cual contiene el numero del Contrato del respectivo Proyecto,
ademés de que todo tipo de registros o documentos son
consignados en el Respectivo Folder del Proyecto, en el cual es
posible hacer la trazabilidad a la historia del Proyecto

754 Propiedad del
Cliente

Plan de Calidad

En el caso de que la Organizacion reciba un bien de Propiedad del
Cliente, ya sea intelectual o material, y éste sea usado para el
desarrollo del Proyecto, se identifica como propiedad del cliente y
se verifica su adecuacion.

De acuerdo a lo suministrado por el cliente, se define en el plan de
calidad las condiciones para asegurar su proteccion y cuidado en
caso de requerirse su devolucién, o cuando los elementos
entregados son instalados o aplicados en el proyecto.

7.5.5 Preservacion del
Producto

- Procedimiento de Compras (P004 —

03).
- Plan de Calidad.

Tanto el Material comprado por la empresa, como el suministrado
por el cliente, tendra el tratamiento y preservacion de acuerdo a las
recomendaciones del proveedor, catalogos u otros documentos;
para efectos de distribucion y entrega se seguirdn las mismas
recomendaciones de tratamiento y preservacion a llevar a cabo en
el almacenamiento y las propias para el cuidado en el control y la
entrega.
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En el Plan de Calidad del Respectivo Proyecto se detallan este tipo
de datos pues la identificacion, manipulacién, embalaje,
almacenamiento y proteccion depende del objeto y naturaleza del
proyecto.

7.6 Control de los
dispositivos de
seguimiento y medicién

- Procedimiento de Equipos de
Inspeccion y Medida (P018-01)

- Plan de Calidad, Plan de Control
Metrolégico.

Se ha establecido un Procedimiento para el control de equipos de
Inspeccion y Medida genérico.

En el Plan de Calidad del Respectivo Proyecto se identifican las
mediciones requeridas por el producto, la exactitud en las
mediciones, los equipos de inspeccion requeridos, la manipulacion,
transporte, almacenamiento y programa de calibracién de dichos
equipos.

Plan de
Metroldgico.

Control

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.1 Generalidades

- Procedimiento del Control del
Producto No Conforme (P002-02).

- Procedimiento para el Tratamiento de
Accién Correctiva y Preventiva (P003-
02).

- Procedimiento  de
Gerenciales (P013-02).

- Procedimiento de Auditorias Internas
de Calidad (P016-02).

Directrices

Para El Anélisis y Mejora del Sistema de Gestion de la Calidad se
cuenta con estrategias tales como:

- Revision por la Direccidn del SGC periédicamente.

- Auditorias Internas de Calidad.

- Andlisis de Sugerencias, Quejas y reclamos de los clientes.
- Encuesta de Satisfaccion al Cliente.

- Propuestas de Mejora al Interior de la Organizacién.

- Control del Producto no Conforme.

- Aplicacion de Acciones Correctivas y Preventivas.

- Andlisis de datos obtenidos de Indicadores de Gestion.

Minuta de Reunién (FO01-
03).

Tratamiento de  Accién
Correctiva y Preventiva
(F027-02).

Encuesta de Satisfaccion
del Cliente (F025-02).
Programa de Auditorias de
Calidad (F036-02).
Informe de Auditorias
(F038-02).
Lista de
(F037-02).

Verificacién

8.2 Seguimiento y Medicion

8.2.1 Satisfaccion del
Cliente

La Organizacion mide Periodicamente el cumplimiento de los
requisitos del cliente por medio de la Encuesta de Satisfaccion del
Cliente (F025-02), atencidén de sugerencias, quejas y reclamos,
reuniones con el cliente, que dependiendo de su impacto y

Encuesta de Satisfaccion
del Cliente (F025-02).

Control de No
Conformidades (F028-02).
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frecuencia pueden ser evaluadas y tratadas por medio del Control | Tratamiento de Accién
de No Conformidades (F028-02) o Tratamiento de Accién | Correctiva y Preventiva
Correctiva y Preventiva (F027-02). (F027-02).

Programa de Auditorias de
Se definen los pasos a seguir para la seleccion de auditores Calidad (F036-02).
8.2.2 Auditorias | Procedimiento de Auditorias Internas | . g " . s . Informe de Auditorias
. internos, Programacion, Planeacion, Ejecucion, Tratamiento,

Internas de Calidad (P016-02). gy . o . (F038-02).

Seguimiento y Cierre de Auditorias Internas de Calidad. . I
Lista de Verificacion
(F037-02).

823 Sequimiento Se han definido los Indicadores de Control de Procesos, los cuales

Nie;jicién g de Io)s, Procedimiento de Directrices | mediran la eficacia y la eficiencia de los diferentes procesos del | Control de Indicadores

P Gerenciales (P013-02). Sistema de Gestion de la Calidad. (F039-01).

rocesos
La organizacion hace seguimiento al cumplimiento de los requisitos
contractuales definidos con el cliente, lo cual queda consignado en
- los informes que se le entregan al cliente sobre el estado de .
8.24 Seguimiento y Informes  Parciales y
‘s avance del proyecto. -
Medicion del Producto ; , o , Definitivo de Obra.
Antes de Realizar una entrega al Cliente, la organizacion verifica el
cumplimiento satisfactorio de todas las disposiciones planificadas.
En este Procedimiento se definen la forma como identificar,
8.3 Control del | Procedimiento de Control de No | analizar, solucionar, hacer seguimiento y cierre del producto no | Control de No
Producto no Conforme | Conformidades (P002-02). conforme. Conformidades (P002-02)

8.4 Analisis de Datos

Manual de Calidad (M002-02).
Caracterizacion de Proceso de Gestion
Gerencial

El insumo principal para hacer el analisis de datos se obtiene de:
- Resultados de Auditorias.

- Encuesta de Satisfaccion del Cliente (F025-02).

- Control de No Conformidades (F028-02).

- Indicadores de Gestion. (F039-01).

- Seguimiento de Proveedores (F012-02).

- Tratamiento de Accidn Correctiva y Preventiva (F027-02).
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8.5 Mejora

Procedimiento para el Tratamiento de
Accion Correctiva y Preventiva (P003-

En la Politica de la Calidad se incluye el compromiso con el
Mejoramiento Continuo, por medio de las revisiones periodicas que

8.5.1 Mejora Continua 02). se le realizan al Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo con
Procedimiento de Directrices | lo establecido en el procedimiento Directrices Gerenciales (P013-
Gerenciales (P013-02). 02).

8.5.2 Accion Correctiva
8.5.3 Accion Preventiva

Procedimiento para el Tratamiento de
Accion Correctiva y Preventiva (P003-
02).

Se describen los pasos a seguir para la identificacion, analisis,
tratamiento y cierre de no conformidades actuales y potenciales
identificadas en los siguientes casos:

- Control de No Conformidades.

- Auditorias Internas o Externas.

- Andlisis de Datos.

- Revision Gerencial.

- Estudios Estratégicos Realizados.

- Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo.

- Otros.

Tratamiento de Accidn
Correctiva y Preventiva
(F027-02).
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3.9 RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA

3.9.1 Compromiso de la Gerencia
NTC I1SO 9001: 2000
Requisito 5.5.1

Responsabilidad y autoridad

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades

estan definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.

Comentario:

La alta direccion debe garantizar que cada una de las persona de su empresa
debe tener bien definidos el cargo, tareas, decisiones a tomar y cuales a consultar,
informes a entregar y responsabilidades de cada uno en los procesos del sistema
de gestion de la calidad.

Las responsabilidades y tareas de cada uno deben quedar evidenciadas
claramente mediante la elaboracion de un perfil para cada cargo. Es importante
comunicarlas y que sean entendidas por cada una de las personas que laboran en
su empresa.

Para tal fin se debe elaborar un perfil de cargo, un Manual de funciones

NTC ISO 9001: 2000
Requisito 5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
Numeral 5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

La alta direccién debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo

e implementacién del sistema de gestién de la calidad, asi como con la mejora
continua de su eficacia.

a) Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos
del cliente, tanto los legales y reglamentarios,

b) Estableciendo la politica de calidad,

c) Asegurando que se establecen los objetivos de la calidad,
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d) Llevando a cabo la revision por la direccion, y
e) Asegurando la disponibilidad de recursos.

Comentario:

> La “alta direccion” se define en la norma ISO 9001: 2000 como la “Persona o
grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una organizacién”.

» Este numeral le exige a la alta gerencia que debe demostrar y evidenciar su
compromiso total con el sistema, cumpliendo con todos los requisitos de este
numeral. A su vez el compromiso debe ser conocido por todos los miembros de la
organizacion y asi brindar ejemplo de responsabilidad con el SGC.

» La alta direccion debe lograr no solo que su compromiso con el sistema
integral de gestidon de calidad sea conocido en toda su organizacion, si no también
debe mantener o crear registros adecuados para demostrar el modo como se
logra esto. Ejemplo: Reportes de reuniones.

Ejemplo
Compromiso de la gerencia de INCA LTDA
Bucaramanga, 10 de Octubre de 2005

COMUNIDAD
INCA LTDA.

Apreciados Amigos:

Si por algo se ha distinguido nuestra empresa, es por el esfuerzo y
compromiso que hemos impreso en todas nuestras actividades,
enmarcadas en una relaciones basadas en el respeto, la honestidad y la
lealtad para con nuestros colaboradores, clientes, proveedores y todos
aquellos involucrados en la operacion de nuestro negocio.

Los clientes son la razén de nuestra empresa, y es por ello que todos
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nuestros procesos se han disefiado con un enfoque que permita superar
las expectativas que ellos poseen. En el Manual de Calidad y en oficios
hemos comunicado a la organizacion la importancia del cumplimiento de
sus requisitos, incluyendo los legales, normativos y los de la organizacion.
Y es asi como a través de todos los afios de experiencia nos hemos
posicionado como una empresa de excelente calidad, confirmada cada
vez por quienes son nuestra razon de ser, los clientes, quienes siempre
han ocupado el centro de nuestras estrategias corporativas, y a quienes
le hemos declarado nuestros propdésitos de valor a través de la Politica de
la Calidad.

La Busqueda de la mejora continua siempre va de la mano en el que
hacer de todos y cada uno de los que pertenecemos a esta maravillosa
familia, sin la cual no seria posible hoy hablar de Gestion de la Calidad,
pues es a través de su compromiso con la satisfaccion del cliente, la
gestora de una empresa de alta responsabilidad y confianza para con

nuestros clientes y el medio ambiente.

Por parte de la Gerencia queda el Compromiso con el desarrollo,
implementacién, revisién periddica y disposicion de recursos para el
Sistema de Gestidon de Calidad, a fin de generar tranquilidad con nuestros

clientes.

Por parte de toda la comunidad que integra INCA LTDA el compromiso

con el cumplimiento de la Politica y Objetivos de la Calidad.
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Ejemplo
COMPROMISO DE LA DIRECCION DE COSTRUFYN

La alta direccion proporciona evidencia de su compromiso con el

desarrollo e implementacion del sistema de gestion de la calidad:

a) A través de las actas del Comité de Calidad, el cual se retne, cuando
las circunstancias lo ameriten.

b) Con la politica de calidad (numeral 5.3)

c) Con los objetivos de calidad (numeral 5.4)

d) Con las revisiones por la Direccion, las cuales son realizadas como
minimo una vez cada seis meses

e) Asegurando la disponibilidad de los recursos econémicos, humanos y
tecnoldgicos, requeridos para que el Sistema de Gestion de la Calidad, se

aplique, controle y mantenga en el tiempo.

3.9.2 Revisiones de la Gerencia
NTC ISO 9001: 2000

Norma
Requisito 5.6 REVISION POR LA DIRECCION
Numeral 5.6.1 Generalidades

La alta direccidon debe, a intervalos planificados, revisar el sistema de gestion de la
calidad de la organizacion, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y
eficacia continuas. La revision debe incluir la evaluacion de las oportunidades de

mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la calidad,

incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad.

Deben mantenerse registros de las revisiones por la direccion (véase 4.2.4).
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Numeral 5.6.2 Informacion para la revision

La informacidn de entrada para la revision por la direccion debe incluir

a) resultados de auditorias,

b) retroalimentacion del cliente,

C) desempeiio de los procesos y conformidad del producto,

d) estado de las acciones correctivas y preventivas,

e) acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas,

f) cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad, y

g) recomendaciones para la mejora.

Numeral 5.6.3 Resultadas de la revision
Los resultados de la revision por la direccion deben incluir todas las decisiones y

acciones relacionadas con:

a) la mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos;
b) la mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente, y

c) las necesidades de recursos.

El objeto de este requisito de norma es continuar y cumplir con el ciclo de mejora
continua PHVA, donde buscamos verificar que se este cumpliendo lo plasmado
en el sistema de gestion de calidad, ademas que se vea mejora en las actividades
gue la organizacion realiza para la elaboracion del producto, aumento en la
eficacia y altos estandares en la satisfaccion de los clientes.

Por ello no es solamente dejar evidencia del compromiso con el sistema, si no en
verdad velar por el cumplimiento y mantenimiento; comprometiéndose vy

responsabilizandose de su mejora continua.
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Ejemplo
Revision de la gerencia de INCA LTDA

El Gerente establece la fecha apropiada durante el Trimestre para realizar la
revision gerencial y convoca a las personas que considere necesario participar
de la misma. De igual manera solicita la entrega de informes de gestion de

cada proceso con el fin de ser evaluados dentro de la reunion.

El Gerente verifica la existencia de los informes de gestion de los procesos al
iniciar la reunion de revision gerencial, los cuales deben enfocarse al analisis

de los siguientes item:

» Desempeiio del proceso.

» Satisfaccion del cliente, quejas y reclamos y no conformidades al servicio.
* Resultados de auditoria

» Estado de acciones correctivas y preventivas

* No conformidades detectadas

» Andlisis de indicadores de gestion

* Recomendaciones para la mejora

El Gerente realiza la lectura y el andlisis de los informes de gestion de los
cuales va tomando nota de los aspectos relevantes para tener en cuenta en las
conclusiones y recomendaciones. Revisa la Politica y Objetivos de Gestion y
de acuerdo a los informes leidos y las nuevas estrategias gerenciales realizan
las modificaciones necesarias. Concluye la revision dejando claras las
acciones de mejora que impulsen el sistema de acuerdo a las nuevas
estrategias en relacion con los requisitos del cliente. Deja registro de la
revision gerencial en la Minuta de Reunion.
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Ejemplo
REVISION POR LA DIRECCION DE COSTRUFYN

Generalidades

La revision al Sistema de Gestion de la Calidad, se efectiia minimo una vez al
afio, dejando evidencia en el formato REVISION POR LA DIRECCION.

Informacion para la revision

La revision del Sistema de Gestion de la calidad por parte de la Direccion es
realizada a partir de los resultados generados de las auditorias internas de
calidad, el resultado de las acciones correctivas y preventivas, la informacion
obtenida del cliente, el desempefio de los procesos y la conformidad del
producto, los cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad,
las recomendaciones para la mejora, y las acciones de seguimiento de

revisiones previas por la direccién.

Resultados de la revision

Los resultados de la revision por la Direccion, incluyen todas las decisiones y

acciones, relacionadas con:

a) La mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos.
b) La mejora del producto en relacidén con los requisitos del cliente, y

c) Las necesidades de mejora.

La evidencia de la revision por la Direccion, queda documentada en el formato
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de revision por la Direccion.

3.10 GESTION DE RECURSOS

3.10.1 Metodologia para la Asignacion de Recursos:
NTC I1SO 9001: 2000
Requisito 6.GESTION DE LOS RECURSOS

Numeral 6.1 PROVISION DE RECURSOS

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:

a) implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, y

b) aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Numeral 6.2 RECURSOS HUMANOS

Numeral 6.2.1 Generalidades

El personal que realice trabajos que afecten a la calidad del producto debe ser
competente con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia
apropiadas.

Numeral 6.2.2 Competencia, toma de concienciay for  macion

La organizacion debe:

a) determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afectan a la calidad del producto,

c) proporcionar formacibn o tomar otras acciones para satisfacer dichas
necesidades,

d) evaluar la eficacia de las acciones tomadas,
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e) asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia
de sus actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y
f) mantener los registros apropiados de la educacion, formacién, habilidades y

experiencia (véase 4.2.4).

Numeral 6.3 INFRAESTRUCTURA

La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del producto. La
infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,

b) equipo para los procesos, (tanto hardware como software), y

C) servicios de apoyo tales (como transporte 0 comunicacion).

Numeral 6.4 AMBIENTE DE TRABAJO
La organizacion debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario

para lograr la conformidad con los requisitos del producto.

En el numeral 6 de la norma se hace referencia a aquellos recursos
indispensables para la realizacion del producto, el sostenimiento del sistema y lo
mas importante la satisfaccion del cliente. Por ello hablamos de la competencia de
los empleados; aquellas personas que por sus manos pasara el producto final. La
competencia se puede determinar mediante un perfil de cargo al momento de
contratar, con la experiencia que posen los trabajadores o proporcionar formacién
aquellos menos competentes.

La infraestructura y el ambiente de trabajo es aquel espacio donde se fabrica el
producto, si las condicién en que se encuentra ese espacio afecta la eficacia del
sistema entonces no se esta cumpliendo con estos requisitos de norma. Claro esta
gue para el sistema de seguridad y salud ocupacional lo mas importante son las
personas como tal y no como en segunda instancia estas personas pueden afectar

el producto final.
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Ejemplo
Gestion de recursos de INCA LTDA

v" Provisién de Recursos:

Los recursos a asignar al Sistema de Gestion de la Calidad son recursos
materiales, humanos, infraestructura y ambiente de trabajo.

En el Presupuesto General de INCA LTDA. Se contempla el presupuesto
para el Sistema de Gestion de la Calidad. Es responsabilidad de la
Gerencia el cumplimiento en la asignacion de recursos para el SGC acorde
a lo presupuestado.

v" Recursos Humanos:

El Personal de INCA LTDA. Que actualmente ejecuta tareas especificas en
los puestos de los procesos del SGC, esta calificado con base a su
educacion, formaciéon, habilidades y experiencia, de acuerdo a los
requisitos descritos para cada cargo en el Manual de Funciones y

Responsabilidades basado en competencias (M001).

La deteccion de las necesidades de capacitacion se detalla en el

Procedimiento Evaluacion de Competencias (P005).

El procedimiento para capacitar y desarrollar al Talento Humano, inmerso

en el PO05, establece:

* Maneras de proporcionar formacion y capacitacion para satisfacer estas
necesidades.

* Manera de evaluar la eficacia de las capacitaciones.
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El POO5 también establece la forma de evaluar el desempefio, los

estimulos y compromisos de los trabajadores.

Es responsabilidad de la Subgerencia la implementacion de este
procedimiento.

v' Infraestructura:

INCA LTDA. Proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para

lograr la conformidad con los requisitos del Cliente.

La Infraestructura incluye:

« Oficinas y otros espacios de trabajo.

» Equipo de Proceso. (Computacion, Comunicacion e Ingenieria)
* Maquinaria y Vehiculos.

» Servicios de Apoyo. (Alquileres de Equipo de Ingenieria y otros)

El mantenimiento de la infraestructura se documenta en el Procedimiento
Control y Mantenimiento de Equipos y Vehiculos (P006).
v Ambiente de Trabajo:

Para asegurar un ambiente de trabajo adecuado y para lograr la
conformidad con los requisitos del cliente, se ha disefiado y se ha venido
ejecutando el Programa de Salud Ocupacional, el cual estd comprendido
por subprogramas de Seguridad Industrial, Medicina Preventiva, Higiene

Industrial y otras actividades.

El costeo tenido en cuenta para la ejecucion presupuestal se determino

como sigue:
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» Los costos de prevencion:

Son los requeridos para que no existan desvios en el sistema e involucran
los costos relacionados a las operaciones, documentacion, equipamiento,

capacitacion y mantenimiento.

» Los costos de evaluacion:

Son los necesarios para mantener el sistema bajo control. Incluye la
auditorias, auto inspecciones y calibraciones con sus correspondientes
informes, actividades y conclusiones.

» Los costos de correccion:

Son los requeridos para rectificar los estados fuera de control. Estos
incluyen los costos de investigacion del problema, determinacion de su

causa y la propuesta de solucién.

» Los costos de Mejora:

Son los requeridos para mejorar el sistema de calidad y la organizacion.
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Ejemplo
Gestion de recursos de COSTRUFYN

GESTION DE LOS RECURSOS

PROVISION DE RECURSOS

La Organizacién ha determinado y proporciona:

a) Recursos humanos: estructura de personal adecuada al cumplimiento
de los requisitos y definicion de autoridades y responsabilidades,
especificadas en el manual de descripcion de cargos de la Organizacion.

b) Recursos tecnoldgicos: Teléfono, fax computador e impresora, Internet,
y software de contabilidad.

c) Recursos econdmicos: asignaciones presupuestales definidas para el
proceso de calidad.

d) Recursos materiales: escritorios, sillas, archivadores y elementos de
oficina, requeridos por el personal para el normal desarrollo de la actividad
laboral, y la infraestructura requerida para la ejecucion de cada proyecto
que se desarrolla tal como, almacén de obra, oficina de obra, y

herramientas y equipos.

RECURSOS HUMANOS

Generalidades

El personal que realiza los trabajos que afectan la calidad, es competente
con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas;
las cuales estan definidas en el Manual de descripcion de cargos, y en los
requisitos del cargo.
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INFRAESTRUCTURA

CONSTRUFYM INGENIERIA cuenta con una oficina ubicada en
Barrancabermeja, aparte de la infraestructura que desarrolla para cada uno
de los proyectos en los que se encuentre trabajando (almacén, oficina
administrativa, escritorios, archivadores, computador, bafios, etc.).

Para mayor explicacion remitir a plan de salud ocup acional

AMBIENTE DE TRABAJO

CONSTRUFYM INGENIERIA Es consciente de la importancia de contar
con un ambiente de trabajo apropiado para lograr el buen desempefio de su
personal, por esta razon promueve el apoyo mutuo y el trabajo en equipo,
asegurandose asi de alcanzar las metas organizacionales.

¢Esto no tiene que ver con osas? ¢Debe igual que el anterior

determinarse en detalle? No se hace para ISO si par a ohsas manual de

salud ocupacional
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3.10.2 Presupuesto para el Mantenimiento y Mejora  del SGC
Tabla 5. Presupuesto para el mantenimiento y mejoras del SGC
1,0 PARTIDA A EJECUTAR EN PREVENCION

1,1 ASPECTOS SALARIALES DE LA RESPONSABILIDAD POR LA CALIDAD

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL

1,2 GESTION DE LA DOCUMENTACION
CONCEPTO 2005 2006

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL
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1,3 INFRAESTRUCTURA PARA EL SISTEMA DE CALIDAD

CONCEPTO 2005 2006

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL

1,4 CAPACITACION E IMPLEMENTACION DEL SGC

CONCEPTO 2005 2006

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL

2,0 PARTIDAS A EJECUTAR EN EVALUACION

2,1 AUDITORIAS INTERNAS

CONCEPTO 2005 12006

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL
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2,2 PRE AUDITORIA

CONCEPTO 2005 2006

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL

2,3 AUDITORIA DE OTORGAMIENTO

CONCEPTO 2005 2006

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL

2,4 PLANES DE CONTROL

CONCEPTO 2005 2006

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL
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3,0 PARTIDAS A EJECUTAR EN CORRECCION

3,1 ACCIONES CORRECTIVAS

CONCEPTO 2005 2006

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL

4,0 PARTIDAS A EJECUTAR EN MEJORAMIENTO

4,1 PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
CONCEPTO 2005 2006

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

SUBTOTAL

TOTAL
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3.11 COMUNICACION

NTC ISO 9001: 2000
Requisito 5.5.3
Comunicacion Interna.

La alta direccion debe asegurarse de que se establecen los procesos de
comunicacion apropiados dentro de la organizacién y que la comunicacion se

efectla considerando la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Comentario

La alta direccibn debe cerciorarse de que la comunicacion interna en la
organizacion se efectué de manera eficaz, garantizando que cada uno de los
integrantes de la empresa esté informado de los ultimos avances en el sistema de
gestion de la calidad, el cumplimiento de los objetivos establecidos e

informaciones necesarias.

COMUNICACION INTERNA DE INCA

3.11.1 Comunicacién Interna. El flujo de Informacion en el Sistema de Gestidon
de la Calidad en INCA LTDA permite el desarrollo, implementacion vy
mantenimiento del mismo. Se han establecido y mejorado canales de

comunicacion, como se describe a continuacion:
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Tabla 6. Matriz de comunicacioén interna

CANAL Responsables | Involucrados Frecuencia Registro Informacu?n
Intercambiada
Circulares Gerente Todos los cargos Seggn € Clrcglar Demsmpes de la
requiera Escrita Gerencia
Memorandos Subgerente Todos los cargos Seggn € Memprando Demsmpes de la
requiera Escrito Gerencia
Ver Politicas,  Reglamento
Cartelera Gerente Todos los Cargos Constante Interno, Cronograma de
cartelera -
Actividades
Intranet Cargos Cargos Constante Archivos Documentos en General
Administrativos | Administrativos Magnéticos
Telefonico Carg.og, . Carg'o§ . Constante No Aplica Informacion en General
Administrativos | Administrativos
- Subgerente y Segln se | Asistenciay SGC, . Salud
Capacitaciones . Todos los Cargos . . Ocupacional,
Coordinador de requiera Evaluacion. e
X Procedimientos y otros
Calidad
. . Decisiones de la
Reuniones de | Gerentey Segln se . . . .
Todos los Cargos . Asistencia | Gerencia e Informacion
Personal Subgerente. requiera en General

3.11.2 Comunicacion con el Cliente
NTC ISO 9001: 2000

Requisito 7.2.3

Comunicacion con el cliente

La organizacion debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la

comunicacion con los clientes, relativas ha:

a) la informacion sobre el producto,

b) las consultas, contratos o atencién de pedidos, incluyendo las modificaciones,

y

c) laretroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas.

Comentario

La importancia de la comunicacion con el cliente no se halla en el hecho de dejar
evidenciado que esta establecida, si no en su eficacia de ella donde se haga
participe a los encargados del sistema de calidad y a los responsables los sucesos

de la organizacion que afecten la satisfaccion e inquietudes de los clientes.
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Comunicacion con el cliente de INCA
El flujo de Informacion en el Sistema de Gestion de la Calidad en INCA LTDA.
Permite el desarrollo, implementacion y mantenimiento del mismo. Se han

establecido canales de comunicacién con los clientes, como se describe a

continuacion:

Tabla 7. Comunicacién con el cliente

CANAL Responsables | Involucrados Frecuencia | Registro Informaclqn
Intercambiada
Visita a Gerente — Entidad | Segun se | Control de Visita a| 5. C
. Gerente . . Pliego Licitatorio
Clientes Contratante requiera Clientes
Propuesta de Gerente — Entidad | Segun se Propuesta de
C Gerente . Propuesta C
Licitacion Contratante requiera Licitacion.
Internet 0 Una vez
Audiencia Gerente — Entidad | _ " .. . - Resultados del
o Gerente adjudicada la | Archivo Magnético. L
Publica de Contratante e Proceso Licitatorio.
Con Licitacion.
Adjudicacion
Reunion con la . Al formalizar L
Entidad Gerente Gerente - Entidad el inicio del | Contrato Legalizacion  del
Contratante Contrato
Contratante proyecto
Reunion con la Gerente, Director de | Antes del |y, . -
. Subgerente 'y . Minuta de Reunién, | Informacién  del
Entidad . Proyecto — Entidad | inicio de las o
Director de Acta de Inicio. Proyecto
Contratante Contratante labores
Proyecto
Registro Fotografico,
Memoria de Obra
ejecutada, Copia de
Informes Director de Director .de Segun se Prugbas Y onSayoS | ntorme Parcial de
Escritos Provecto Proyecto - Entidad requiera realizados, Pélizas del Avance de obra
y Contratante g Contratista, Copia del '
libro de obra, copia de
registro de pagos y
aportes, entre otros
Reunion con la | Gerente, dG:rent% eEtlgecto_r A la | Informe final, Acta de | Entrega y
Entidad Director de _proy finalizacion liquidacién, Certificado | liquidacion del
Entidad )
Contratante Proyecto del Proyecto | de labores Ejecutadas. | Proyecto.
Contratante
Gerente — Entidad A la | Encuesta de | Evaluacién de
Encuesta Gerente Finalizacién | Satisfaccion del | Trabajos
Contratante : ;
del Proyecto | Cliente. realizados.
Sugerencias,
- . . Formato de :
Telefonico, fax | Coordinador de . Segun se . . quejas, reclamos,
. Empresa - Cliente . Sugerencias, quejas y .
e Internet Calidad requiera oportunidades  de
Reclamos. mejora
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Ejemplo

COMUNICACION INTERNA DE COSTRUFYN

Comunicacion interna

La comunicacién interna sé hace en forma verbal, escrita, telefonica, a través de

carteleras y por correo electronico

3.12 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS AL SGC

El SGC esta sujeto a futuras modificaciones debido principalmente a:

» Cambios en la NTC ISO 9001:2000
e Cambios Legales
» Posible inclusion de nuevos departamentos o procesos a las operaciones.

» Incorporacion de nuevas tecnologias que puedan tener impacto en el SGC.

Cuando se presente alguna de estas situaciones, el comité de Calidad define las
estrategias y las acciones que se deben aplicar. Se dejara constancia en un acta
de reunion.

Al reunirse el comité analizara, la solicitud (cambios al SGC), su impacto al SGC y
emitird una respuesta donde aprobara o no la solicitud de cambio. Cuando la
respuesta es Sl, se deben definir controles, implementan las nuevas acciones y
divulgar el cambio a que fue sometido el sistema de gestion, para su eficacia y

cumplimiento.
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4. PLAN DE CALIDAD

El Plan de Calidad elaborado por el interesado en la ejecucion del proyecto y
exigido como requisito por el cliente es la herramienta con la cual asegura que se
contemplen todas las actividades y procesos fundamentales inherentes al
proyecto, de tal manera que puedan desarrollarse adecuadamente las etapas de
disefo, adquisicion de los suministros, construccion, montaje, puesta en operacion
y mantenimiento, dependiendo cada una de estas actividades del alcance del
proyecto, ademas de identificar los procesos y la planificacion para el control de
los mismos, identificar las actividades criticas y sus puntos de inspeccion y control,
identificar a los responsables de los procesos, indicar los registros pertinentes
para evidenciar la conformidad de los requisitos de acuerdo con los criterios de
aceptacion dispuestos no solo por el cliente sino también por la normatividad que

aplica a la naturaleza de cada proyecto

El Plan de Calidad deberd elaborarse conforme a la norma bajo la cual el

proponente del plan de calidad documento e implemento su sistema de calidad’.

A continuaciéon se nombran los requisitos que se consideran minimos y que se
deben tener en cuenta al momento de proponer y documentar un plan de calidad.
El plan de calidad se propone como un documento, debe ser presentado conforme
a las normas ICONTEC para presentacion de documentos.

El plan de calidad se presenta y estructura como cumplimiento al los numerales 7
y 8 de la norma ISO 9001:2000.

" Sistema integral. Planes de calidad de los oferentes. http://www.upme.gov.co
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4.1 INTRODUCCION

Se pretende determinar el contenido minimo del Plan de Calidad del Proyecto.
Aqui se debe evidenciar la conformidad con la norma ISO 9001 version 2000 y
especificar en forma general los procedimientos y recursos que deben aplicarse al

Proyecto.

Las especificaciones estipuladas en este documento deberdan ser
complementadas con las normas y criterios establecidos segun la naturaleza del
proyecto y de otras normas Yy criterios nacionales o0 internacionales
complementarios, equivalentes o superiores que permitan optimizar los procesos
especificados; ademéas de los contenidos en los términos de referencia y de

cualquier tipo de anexos por parte del propietario del proyecto.

El Plan de Calidad debe ser suficientemente claro, l6gico y adecuado para que
éste desarrolle, controle y haga seguimiento a cada una de las actividades
especificas del proyecto permitiendo en cualquier momento la inspeccion por parte
de los delegados del cliente, de la organizacion y de la Interventoria en el caso
gue esta aplique.

El Interventor ser& responsable por conceptuar sobre la claridad, alcance, l6gica y
aplicabilidad del Plan de Calidad.

El Plan de Calidad debe contemplar todas las actividades inherentes al Proyecto e
incluir todos los procedimientos, metodologias y controles para su adecuado
desarrollo; también, debe mostrar la forma en que el personal involucrado se

entera de los cambios y la forma de preservar los documentos y la informacion.

No es necesario anexar todos los documentos pero si se deben mencionar y
referenciar aquellos que puedan afectar el plan de calidad. Durante la ejecucion

del proyecto los documentos referenciados se deben cumplir en todo su detalle.
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4.2 REQUISITOS DEL PLAN DE CALIDAD

La estructura del Plan de Calidad podra ser definida por cada organizacién o
contratista de acuerdo a su sistema de calidad y en concordancia con la norma
ISO 9001:2000; A continuacién se indican los aspectos minimos que debe
contener el Plan de Calidad, bajo los cuales la empresa debera desarrollar el
disefo, adquisicion de los suministros, construccion, montaje, pruebas, puesta en
servicio, operacion y mantenimiento del Proyecto, sin que como se ha indicado
anteriormente sea necesario mantener tal estructura este es tan solo un modelo

gue contiene los aspectos minimos para el caso.

Algunos de los documentos y registros mencionados a continuacién ya han sido
definidos, documentados e implementados en el manual integral de calidad, se
hara referencia a los mismos y en el caso de requerir modificaciones para ser
ajustados segun la naturaleza y caracteristicas del proyecto en cuestion, se
deberan llevar los registros de las mismas como lo exigen la norma ISO
9001:2000. Otros deben ser propuestos para asegurar el adecuado desarrollo del

proyecto.

4.2.1 Responsabilidad Gerencial. La gerencia debe definir y documentar su
politica de calidad incluyendo los objetivos en relaciébn con la calidad y su
compromiso con la calidad, asegurando que esta politica se entienda, se implante
y se mantenga en todos los niveles de su organizacion.

El manual integral de calidad en el aparte correspondiente a Directrices de
calidad. Da cumplimiento a este requisito asi como de su implementacion y
divulgacion a través de los mecanismos definidos en el mismo.

Es necesario recordar que el manual ha sido disefiado para dar cumplimiento a
los requisitos exigidos por las normas 1SO 9001:2000 y OHSAS 18001 y acceder

al las certificaciones propias por cumplimiento de estas normas. A su vez el plan
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de calidad es disefiado como requisito integral donde asegurara la calidad en el
desarrollo del proyecto.

» Organizacion. EIl objetivo principal de este punto es definir y documentar en
forma clara y precisa los aspectos relacionados con el personal responsable del
desarrollo de las actividades, los recursos destinados para las mismas y los

mecanismos para asegurar la revision de los procesos.

Gestion de recursos
= Responsabilidad y autoridad. Se deben definir y documentar Ila
responsabilidad, la autoridad y la interrelacion del personal que dirija, efectué y

verifique el trabajo incluida la Interventoria si aplica.

Este es un de los aspectos que ya esta definido en el manual integral de calidad,
especificamente en el aparte relacionado con los recursos humanos que es
requisito indispensable de las normas ISO 9001, Pero se hace mayor énfasis en
los procesos relacionados con Gestion Administrativa y financiera y en el
manual de funciones y requisitos de los cargos.

En el caso que se requieran hacer modificaciones a los cargos existentes o
adicionar cargos debido a la naturaleza del proyecto se deben seguir los pasos
indicados en el proceso de Gestion de Calidad en los procesos para
documentos y registros donde se relacionan los procedimientos y formatos para

control de documentos y registros.

= Recursos. En el Plan de Calidad se deben identificar los requisitos de los
recursos, el suministro de los recursos adecuados, la asignacion del personal
entrenado para la administracion, la realizaciéon del trabajo y las actividades de
verificacion, incluyendo auditorias internas de calidad. El Plan de Calidad debe

indicar los organigramas correspondientes.
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El manual integral de calidad en el punto correspondiente a la caracterizacion de
los procesos y los formatos del PROCESO DE GESTION DE PROYECTOS da
cumplimiento a este requisito del plan de calidad por medio de los procedimientos

y formatos establecidos.

En lo que respecta al organigrama este se muestra en RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD PARA EL SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD.

* Revision. El Agente Ejecutor debe revisar el sistema de calidad a intervalos
definidos, suficientes para asegurar su capacidad, y eficacia para satisfacer las
politicas y los objetivos de calidad establecidos. Se deben mantener registros de

estas revisiones.

El manual integral de calidad en cumplimiento de los requisitos de las normas
aplicadas al sistema integral asegura en RESPONSABILIDADES DE LA
GERENCIA su compromiso con la calidad del proyecto al igual que revisiones del
sistema que se efectuaran en periodos segun se hayan definido, asi como los

mecanismos especificados en el proceso de GESTION GERENCIAL.

4.2.2 Sistema de calidad. Parte fundamental que debe contener el plan de
calidad es la constancia que el oferente o contratista asegure el cumplimiento de
los requisitos del cliente, legales, técnicos y del adecuado desarrollo del proyecto;
estos son los aspectos del manual integral de calidad que deben formar parte de

la propuesta del plan de calidad.

* Generalidades. El Agente Ejecutor debe establecer, documentar y mantener
un sistema de calidad como medio para asegurar que se cumplan los requisitos
especificados. La estructura general de la documentacion, que cubra los requisitos

del sistema de calidad, debe estar definida en un manual de calidad. El manual de
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calidad debe incluir o referenciar los procedimientos del sistema de calidad y
esbozar la estructura de la documentacion utilizada en el sistema de calidad.

El manual integral de calidad es parte del procedimiento que la empresa debe
presentar para adquirir la certificacién, por tal motivo en este requisito se deben
hacer las adaptaciones que se requieran y evidenciarlas como se ha indicado en
el proceso de GESTION DE CALIDAD.

A esta altura del desarrollo del plan de calidad cabe mencionar que los requisitos
de este que ya estan contemplados en el manual integral seran mencionados y

anexados en el caso que se requiera.

* Procedimientos del sistema de calidad. El grado y detalle de los
procedimientos constitutivos del sistema de calidad debe depender de la
complejidad del trabajo, de los métodos utilizados, de las habilidades y de los
entrenamientos requeridos por el personal encargado de realizar la actividad.

Como ya se menciono este requisito del plan de calidad ya ha sido documentado e
implementado en el manual integral por tal razén bastara con mencionar que se ha

cumplido y si es necesario y lo exige el propietario del proyecto se anexara.

» Planificacion del Proyecto. Se debe definir y documentar como se van a
cumplir los requisitos de calidad. La planificacion del Proyecto debe corresponder
con todos los requisitos involucrados y se debe documentar en formatos que se

adapten al método de operacion del Agente Ejecutor.

Se debe dar consideracidbn a las siguientes actividades, segun como sea

apropiado, para cumplir con el desarrollo del Proyecto:

1. Identificacibn de controles, procesos, equipos, accesorios, recursos vy

habilidades que se puedan necesitar.
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2. Asegurar la compatibilidad del disefio, los suministros, la construccion, el

montaje, las pruebas, la puesta en operacion, y el mantenimiento del Proyecto.

3. Informaciones hacia y desde la Interventoria.

4. Actualizacién que se necesite del control del Proyecto y de las técnicas de

inspeccion y ensayo, incluyendo el desarrollo de nuevos métodos.

5. La identificacion de cualquier requisito que impligue una capacidad que supere
el nivel técnico conocido, en el tiempo suficiente para desarrollar la capacidad

necesaria.

6. La identificacion de las verificaciones adecuadas durante el desarrollo del

Proyecto.

7. La aclaracion de normas de aceptabilidad para todas las caracteristicas y

requisitos, incluyendo aquellos que contienen un elemento subjetivo.

8. La elaboracion de registros de calidad.

Para todas estas actividades ya se han generado modelos de procedimientos y
formatos en el proceso de GESTION DE PROYECTOS.

Dependiendo del alcance de cada sistema se define la clase de proyectos que la
firma podra realizar; en el caso de proyectos de sola ejecucion se evitara la etapa
de disefio y solo se encargara de planificar el desarrollo del mismo, al igual que
proyectos de interventoria y consultaria.

Al igual la norma también menciona que se debe controlar el disefio para el
desarrollo del proyecto y esto se refiere es a la planificacion que se hara para la

ejecucion del proyecto; a esto se le conoce en el caso de proyectos de

157



construccibn como cronograma de obra y en los otros casos cronograma de
ejecucion.

Las caracteristicas de este tipo de organizaciones hacen el resultado de sus
actividades no de un producto como tal, en lugar de esto se podria pensar que se
trata de varios productos que estan interrelacionados segun las especificaciones o
necesidades del cliente, variables geograficas, econdmicas, sociales y politicas a
esto se le conoce como un proyecto.

Y es lo que hace que cada producto que forma parte del proyecto y este mismo en

si, sea unico e irrepetible

4.2.3 Control de contratos. Se deben establecer y mantener procedimientos
documentados para el control y revision de las contrataciones y para la
coordinacion de las actividades que se generen por este concepto.

Dentro de los procedimientos definidos y documentados en la actividad de este
tipo de empresas los contratos si son una herramienta que nos permite dar
cumplimiento a este requisito de los planes de calidad otra forma es definir esta
actividad en los procesos administrativos donde se definen los procedimientos

para seleccién de personal asi como de los contratistas.

4.2.4 Control de la informacion. El Plan de Calidad debe explicar las
metodologias que se utilizaran para el procesamiento y control de la informacién
durante el desarrollo del Proyecto.

Se han definido procedimientos para cada una de las actividades a las cuales se
dedica las empresas de ingenieria civil. Cada uno de estos procedimientos
muestra los documentos y registros que se requieren en cada etapa del desarrollo

del proyecto.

Adicionalmente en el proceso de gestion de calidad se hace referencia a la
forma en que se identifican, controlan, modifican, crean, distribuyen y disponen

los documentos de todo el sistema integral de calida.

158



4.2.5 Control del disefio (7.3 disefio y desarrollo)
Basado en lo mencionado en el punto sobre la planificacién del proyecto no todos
los trabajos que realiza la organizacidon necesitan un disefio para el producto pero

si una planificacion del desarrollo del mismo.

* Generalidades. ElI Agente Ejecutor debe establecer y mantener
procedimientos documentados para controlar y verificar el disefio para el
desarrollo del Proyecto con el proposito de asegurar que se cumplan los
requisitos especificados.

Como se ha mencionado el sistema integrado de calidad cuenta con el
procedimiento de GESTION DE PROYECTOS donde se han generado
procedimientos y formatos para cada una de las actividades que la empresa

realiza.

* Planificacion del disefio y del desarrollo (Requisit o 7.3.1). El Agente
Ejecutor debe elaborar planes con responsabilidades definidas para cada actividad
del disefio. Los planes deben describir o referenciar estas actividades y definir la
responsabilidad para su ejecucion. Las actividades de disefio y de desarrollo se
asignaran personal calificado y equipado con los recursos adecuados. Los planes
se deben actualizar a medida que el disefio evolucione.

Dependiendo de la naturaleza del proyecto y del alcance del sistema la empresa
realiza determinados proyectos en los que no todos requieren de la etapa de
disefio del producto y en este caso solo se planificara el desarrollo y cumplimiento
del disefio; cada proyecto define en los formatos respectivos las actividades que
sean consideradas representativas; los responsables de estas; los controles que
se realizaran a cada una de estas buscando el cumplimiento de las

especificaciones del cliente, disefio, técnicas y legales.

* Interrelaciones organizacionales y técnicas. Se deben definir las

interrelaciones organizacionales y técnicas entre los diversos grupos que
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intervienen en el proceso de disefio y la informacion necesaria se debe
documentar, transmitir y revisar regularmente.

El sistema integrado de calidad cuenta con procesos que han sido definidos segun
el alcance de este; donde estos se han relacionado entre si asi como el personal
gue esta involucrado en cada proceso. Esto se complementa con el organigrama y
la descripcion de los cargos que ha sido previamente documentado e
implementado.

Este punto de la norma exige que el disefio y desarrollo del proyecto se actualice
segun sea necesario, para tal caso se ha definido un procedimiento para la
identificacién de las no conformidades asi como el tratamiento que se le dara a las

mismas.

» Datos de entrada del disefio (Requisito 7.3.2). En el Plan de Calidad se
deben precisar los procesos para identificar, documentar y revisar los datos de
entrada del disefio de acuerdo con las condiciones del Proyecto, incluyendo en
especial los requisitos regulatorios y de ley.

En cada uno de los proyectos que pueda realizar la organizaciones ha definido un
formato en el cual se relacionan y verifican la entrada de los datos necesarios ya
sea para el disefio del producto o para la planificacion del desarrollo del mismo
generalmente se menciona como formato de Recepcion de Documentos . Es
importante aclarar que estos estan sujetos a modificaciones segun variaciones en
las especificaciones del cliente, de disefio, técnicas y legales. Ademas se deben

identificar los cambios en las mismas durante el desarrollo del proyecto.
 Datos de salida del disefio. Los datos de salida del disefio se deben
documentar y expresar en términos que se puedan verificar y validar frente a los

requisitos de entrada.

Los datos de salida del disefio deben:

160



1. Cumplir los requisitos de entrada del disefio.

2. Contener o referenciar los criterios de aceptacion.

3. Identificar aquellas caracteristicas del disefio que sean criticas para el

desarrollo seguro y adecuado del Proyecto.

4. Ser revisados antes de su emision

5. Informaciones hacia y desde la Interventoria.

Asi como se han registrado los datos de entrada se debe hacer lo mismo con los
datos de salida de manera que permita verificar el cumplimiento de los requisitos
gue se han venido mencionando, evidenciando estos en los registros o
documentos que resultan en cada proceso, a la ves que se asegura que sean
revisados antes de su emision por el personal responsable de cada proceso.

Esta verificacion se puede hacer en los formatos que forman parte del plan de
inspeccion y ensayo.

En el caso de necesitarse los informes desde y hacia la interventoria, que son de
comun uso y generalmente se manejan como documentacion externa al sistema
debido a que son propuestos por el interventor. Sin embargo son de gran
importancia cuando la interventoria se convierte en la metodologia de aceptacion y
cumplimiento de los requisitos en general; por tal razén la informacion que se
consigan en los formatos que pretenden asegurar la calidad del producto final y el

cumplimiento de todos los requisitos del proyecto deben contar con su aprobacion.
* Revision del disefio y desarrollo.  En etapas adecuadas del disefio, se deben

planificar y efectuar revisiones formales documentadas de los resultados. Deben

participar representantes de todas las funciones que tengan que ver con la etapa
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del disefio que se esté revisando, asi como también otro personal especialista,
segun se requiera. Se deben mantener registros de esas revisiones.

Como se ha mencionado en este punto de control del disefio ya los formatos y
procedimientos permiten que se haga revisiones del disefio y planificacion del

desarrollo.

» Cambios en el disefio y desarrollo del proyecto. Todos los cambios en el
disefio deben ser identificados, documentados, revisados y aprobados por
personal autorizado, antes de su implantaciéon. ElI Plan debe mostrar la forma
como los participantes en el proyecto se enteran de los cambios incluida la
interventoria. También, la forma como se preserva la documentacion y la
informacion.

Los cambios en el disefio cuando el proyecto lo necesite, esos cambios en el
disefio deben ajustarse al procedimiento de disefio del sistema integrado de
calidad y al proceso para control de documentos, esto asegura el cumplimiento de
los requisitos de la norma para este punto. Ademas si el proyecto solo trata de
disefio se maneja.

162



5. IMPLEMENTACION BASADA EN LA NORMAS OHSAS 18001: 2007

5.1 (,COMO PODEMOS IMPLEMENTAR OHSAS 180007

La normativa no establece un procedimiento oficial o Unico de implementacion;
dependiendo de las caracteristicas y realidades de cada empresa este proceso

tendra sus propias variantes. De todas formas presentamos un esquema en el

cual se detallan los elementos de este sistema de gestiéon de salud y sequridad

ocupacional.

Este proceso comienza con la definicion de una politica de salud y seguridad

ocupacional en la empresa , en la cual se establece un sentido general de

orientacion y los principios de acciones a tomar respecto de este tema. Asi
también establece las responsabilidades y la evaluacion requerida por el proceso.
Y demuestra ademas, el compromiso de la alta gerencia para el mejoramiento

continuo de la salud y la seguridad en el trabajo.

Una vez definida la politica, se deberd determinar_integramente los riesgos

significativos de la empresa , utilizando procesos de identificacion, analisis vy

control de riesgos. Permitiendo asi poder planificar las acciones para controlar

y/o reducir los efectos de éstos . Asi también, la empresa debera estar vigilante

de la legislacién relativa al tema, no con la finalidad de mantener una biblioteca

legal, sino que para promover el entrenamiento y entendimiento de las

responsabilidades legales de todos los involucrados en la salud y sequridad

ocupacional. En cuanto a la implementacion de la planificacion disefiada por la
empresa, es necesario que para lograr la efectividad de la gestion, las

responsabilidades y autoridades estén claramente definidas, documentadas y

comunicadas. Respecto del proceso propiamente tal, este considera seis partes;
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Capacitacion; Comunicacion; Documentacion; Control de Documentos y Datos;
Control Operacional, y Preparacion y Respuesta ante Situaciones de Emergencia.
Siguiendo con los elementos del proceso de mejoramiento continuo de la salud y
seguridad ocupacional, tenemos la Verificacidn y las Acciones Correctivas

Para ello, la empresa debera identificar pardmetros claves del rendimiento para
gue se dé cumplimiento a la politica establecida de salud y seguridad. Estos

deben incluir, pero no limitar, pardmetros que determinen:

a) El cumplimiento de los objetivos;

b) Si se han implementado y son efectivos los controles de riesgo;

c) Si se aprende de los fracasos producidos en el programa,;

d) Si son efectivos los procesos de capacitacion, entrenamiento y comunicacion y
finalmente;

e) si la informacion que puede ser utilizada para mejorar y/o revisar los aspectos

del programa estan siendo producidos e implementados.

Finalizando con el ciclo nos encontramos con la revisidon de la alta Gerencia

Esto, dado el compromiso asumido al elaborar la politica de salud y seguridad
ocupacional en la empresa, implica que la gerencia debe asumir un rol
preponderando para cumplir los objetivos propuestos y modificar las politicas si

fuese necesario.
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5.2 PIRAMIDE DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Figura 6. Piramide documental del sistema de S &SO

DEFINE: principios y
responsabilidades.

DEFINE: ¢ Qué?,
¢, Quién?, ¢ Cuando?

CONTESTA:
¢Como?

La evidencia de la
aplicacion del
sistema
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5.3 PLANIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

El portafolio de la empresa esta conformado por servicios de construccion,
mantenimiento y/o reposicion de obras eléctricas; construccion, adecuacion,
remodelacion, reestructuracion y/o mantenimiento de obras civiles; consultoria y
outsourcing de proyectos de obras civiles y eléctricas; interventoria técnica y

administrativa de obras civiles, eléctricas y alquiles de equipos y vehiculos.

En cada proyecto se programa de manera independiente el cumplimiento de los

requisitos de Seguridad y Salud Ocupacional para toda la organizacion.

En los programas de seguridad y salud ocupacional (S &SO) de cada proyecto se
concretan las actividades, fechas y responsables de dar cumplimiento a lo

planeado segun los requisitos de Seguridad y Salud Ocupacional.

5.3.1 Introduccion . La preocupacién por la seguridad y la salud es una
caracteristica inherente de la empresa, lo cual se evidencia de diversas formas,
siendo la mas significativa el cubrimiento de la cobertura de riesgos, mediante una
Aseguradora de Riesgos Profesionales (ARP). En el ambito de préacticas de
seguridad a realizar por la organizacion, ha considerado importante prever el dafio
gue se pueda sufrir por diversas actividades, a veces biologicas, otras veces

econdmicas y a veces mixtas.

Por consiguiente, es necesario disefiar la manera de implementar métodos de
precaucion de mudltiples riesgos que pueden desatar accidentes con multiples
implicaciones en el desarrollo normal de los procesos generados por la empresa,

desde accidentes de transporte hasta llegar a enfermedades profesionales.
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El riesgo en las labores realizadas en la empresa esta relacionado con la
explotacién sistemética de las fuerzas en la construccién, el incremento de la
fatiga en actividades de mantenimiento o colocacion de energia y estrés en las
actividades de oficina, entre otros. Para lo anterior existen leyes bien conocidas,
cuyos efectos se pueden predecir con precision, pero la precision absoluta es
inalcanzable, ya que el comportamiento de los materiales y las reacciones de lo
seres humanos que manejan maquinas o controlan procesos no puede

garantizarse con total fiabilidad.

En este ambito se pueden aplicar mecanismos de sistematizacion reduciendo los
efectos de los riesgos en seguridad y salud ocupacional hasta niveles
sustancialmente menores donde se garantice el control total de la empresa.

Con estos mecanicos se pretende obtener beneficios multiples en S &SO, tales

como:.

- Entrenamiento, concienciacion y competencia del personal.

- Control operativo del personal.

- Preparacion y capacidad de respuesta ante emergencias.

- Tener control sobre los incidentes, eliminacion de accidentes y no
conformidades.

- Obtencion de capacitacion en acciones correctivas y preventivas.

- Disminucion de costos por dafio a la propiedad, materiales equipo o ambiente.
- Conformidad y buen ambiente de trabajo.

- Documentacion registro que suministran a la alta gerencia informacion que
facilite la toma de decisiones en pro del cumplimiento de politicas y objetivos en

seguridad y salud ocupacional establecidos.

5.3.2 Estructura del Programa de S &SO. La estructura de un programa se

realiza planteando preguntas que atacan la situacion a prevenir.

167



« ¢QUE?

Se describe la actividad a desarrollar.

« ¢PARA QUE?

Se describe a que objetivo operativo apunta y la meta a lograr.

« ¢QUIEN O CON QUIENES?

Nivel responsable, autoridad delegada y responsabilidades.

« ¢DONDE?

Se describe la localidad de la empresa donde se desarrollara la actividad
+ ¢CON QUE?

Son los recursos financieros, humanos, tecnoldgicos o de documentacion.
+ ¢CUANDO?

Plazo de tiempo maximo para cumplir con la programacion.

Para facilitar la realizacion de un programa se crea una tabla donde se plantean

los interrogantes a resolver.

Tabla 8. Estructura de programa de S &SO

¢, Qué? ¢ Para qué? ¢, Quién o con quienes?
Describa 5
¢A que .
la o Responsabilidad i
. objetivo _ _ |cDonde?
actividad _ Meta Nivel y autoridad
operativo
a delegada
apunta?
desarrollar,
¢,Como? Revision
Plazo
Recursos . _
: Maximo ¢Quien va al¢Cada
Tecnolégicos o :
FinancierosHumanos __|(cronograma)|revisar? cuanto?
documentacion
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Todo programa se iniciard escribiendo los objetivos que se persiguen en el
proyecto, se enuncia la politica de S &SO vy los objetivos de S &SO relacionados

con el proyecto.

Se deben definir los requisitos esenciales de ley, asi como una descripcién breve
de las actividades a desarrollar durante la ejecucion de la obra o prestacién del

servicio.

5.3.3 Responsabilidades Gerenciales

» Responsabilidad Gerencial. La gerencia debe definir y documentar la politica
de seguridad y salud ocupacional, incluyendo los objetivos y asegurando que
estas directrices se entiendan, se implementen y se mantengan en todos los

niveles de la organizacion.

- Liderazgo, Compromiso y Participacion activa en el Desarrollo, Mantenimiento
y Mejora de el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, para que
este sea eficiente y logre los beneficios esperados por todas las partes

interesadas de la empresa.

- Establecimiento de la Mejora Continua como un objetivo de los procesos de la

Organizacion.

- Liderazgo y Compromiso en la comprension de las necesidades de los

trabajadores y demas partes interesadas para la gestion de S &SO.

- Asegurarse de que la secuencia e interaccion de los procesos se disefian para

lograr eficaz y eficientemente los resultados deseados.

- Asegurarse de que los elementos de entrada, las actividades y los elementos

de salida de los procesos estén claramente definidos y controlados.
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- Establecer y Asegurarse del cumplimiento de los Objetivos y Politica de

Seguridad y Salud Ocupacional.

- Asegurar la disponibilidad de Recursos.

- Asegurarse de que los requisitos legales y reglamentarios de S &SO se

cumplan.

- Asegurarse de que la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional sea adecuada
al proposito de la Organizacién, incluye un compromiso de cumplir con los
requisitos, de mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de S &SO,
de proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
S &S0, que es comunicada y entendida dentro de la organizacion y que es

revisada para su continua adecuacion.

- Asegurarse de que los objetivos de S &SO, se establecen en las funciones y
niveles pertinentes dentro de la organizacién, ademas de que sean medibles y

coherentes con la politica de Seguridad y Salud Ocupacional.

- Asegurarse de que la Planificacién del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional se realiza con el fin de cumplir con los requisitos generales asi

como con los Objetivos S &SO.

- Asegurarse de que se mantiene la integridad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional cuando se planifican e implementan cambios en
éste.

- Asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son

comunicadas dentro de la organizacion.
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> FUNCIONES DEL CARGO RELACIONADAS CON LA GESTION DE S & SO

- Comunicar la orientacion de la organizacion y los valores relativos al Sistema

de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.

- Obtener directamente retroalimentacion sobre la eficacia y eficiencia del

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

- Realizar el seguimiento de los elementos de entrada y de salida para verificar

gue los procesos estan vinculados y operan eficaz y eficientemente.

- Llevar a Cabo el andlisis de los datos para facilitar la mejora continua de los

procesos.

- Llevar a cabo las revisiones por la Direccion.

- Identificar a los duefios de cada proceso y dotarles de plena responsabilidad y

autoridad.

- Designar un miembro de la Organizacion con la responsabilidad y autoridad
para asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, asi
como para informar a la Gerencia sobre el desempefo del Sistema y de cualquier

necesidad de mejora.
* Responsabilidad Jefe de Talento Humano. Permanente analisis y

comprension de las necesidades y expectativas actuales y futuras de Seguridad y

Salud ocupacional del personal de la empresa y demas partes interesadas.
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Continua vigilancia de la interaccion de los procesos y del cumplimiento eficaz de

los procedimientos para el control operativo de los procesos.

Cabal cumplimiento de los Obijetivos y Politica de Seguridad y Salud ocupacional.

Realizar seguimiento y analisis del los procesos propios del cargo que permita
implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la

mejora continua de dichos procesos.

Tomar Conciencia de la pertinencia e importancia de sus actividades y de como

contribuyen al logro de los Objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional.

En sus actividades asegurarse del cumplimiento de la legislacion aplicable de
Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Trabajo y Reglamento de

HSO, buscando siempre un ambiente de trabajo seguro.
* Responsabilidad Director de Proyectos
- Propender por Mejora Continua como un objetivo de los procesos de la

Organizacion.

- Permanente andlisis y comprension de las necesidades y expectativas actuales

y futuras de las partes interesadas.

- Continda vigilancia de la interaccion de los procesos y el cumplimiento eficaz y

eficiente de los resultados deseados.

- Cabal cumplimiento de los Objetivos y Politica de Seguridad y Salud

Ocupacional.
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* Responsabilidad Coordinador de S &SO
- Liderar en forma participativa en los comités y equipos de trabajo de S &SO
colocando a disposicion de la empresa los conocimientos que posea y desarrollar

las actividades cumplida y ordenadamente.

- Encargarse de la conservacion, manejo y guarda de los documentos originales
gue se generen en el proceso del Mantenimiento del Sistema de Gestidon de

Seguridad y Salud Ocupacional.

- ldear, Crear, Participar en los planes y programas de mejoramiento continuo
para un mejor desarrollo de la empresa con el propésito de lograr la eficiencia y

eficacia en el desemperio de las labores.
- Hacer Seguimiento, Supervision, Control y Verificacion del cumplimiento de los
procedimientos que garantizan el control operativo de las actividades de la

organizacion.

- Propender por Mejora Continua como un objetivo de los procesos de la

Organizacion.

- Permanente analisis y comprension de las necesidades y expectativas actuales

del personal y demas partes interesadas.

- Continda vigilancia de la interaccion de los procesos y el cumplimiento eficaz y

eficiente de los resultados deseados.

- Cabal cumplimiento de los Objetivos y Politica de Seguridad y Salud

Ocupacional.
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- Asegurarse de que la Planificacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional se realiza con el fin de cumplir con los requisitos generales asi

como los legales

- Asegurarse de que se mantiene la integridad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional cuando se planifican e implementan cambios en

éste.

- Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de
seguridad y salud ocupacional en todos los niveles de la organizacion y en la

comunidad.

> FUNCIONES DEL CARGO RELACIONADAS CON LA GESTION DE S &SO

- Capturar datos y sugerencias de las diversas inquietudes que manifiesten los
clientes, proveedores, empleados y en general las personas que tengan alguna
clase de contacto con los servicios prestados por la empresa; lo anterior con el
objetivo de ser evaluados, corregidos y ejecutados, para buscar la satisfaccion de

las partes interesadas para una mejora continua de la empresa.

- Realizar, ejecutar y planificar auditorias internas para determinar si el sistema
de gestion de seguridad y salud ocupacional esta cumpliendo los estandares y

objetivos planeados para el cual fue creado.

- Asesorar y Participar activamente en el Desarrollo, Mantenimiento y Mejora de
un Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional Eficaz y Eficiente que
logre los beneficios esperados por todas las partes interesadas de la organizacion,

estableciendo, manteniendo y aumentando la satisfaccion del cliente.

174



- Asesorar en la Formulacion de la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional,
asegurandose que es adecuada al proposito de la Organizacion, incluye un
compromiso de cumplir con los requisitos, de mejorar continuamente la eficacia
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional, de proporcionar un
marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de Seguridad y Salud
Ocupacional, qgue es comunicada y entendida dentro de la organizacién y que es

revisada para su continua adecuacion.
- Asesorar en la Formulacion de los objetivos de Seguridad y Salud
Ocupacional, asegurandose de que sean medibles y coherentes con la politica de

Seguridad y Salud Ocupacional.

- Analizar resultados sobre la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud Ocupacional.

- Realizar el seguimiento de los elementos de entrada y de salida para verificar

gue los procesos estan vinculados y operan eficaz y eficientemente.

- Llevar a Cabo el andlisis de los datos para facilitar la mejora continua de los

procesos.

- Informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema y de cualquier
necesidad de mejora.

- Presentar el informe de gestion de los diferentes procedimientos que sigue la

empresa.

- Realizar las modificaciones sugeridas por el Supervisor de Proyecto, Gerente y

Subgerente de los Procedimientos a seguir y evaluar su aplicabilidad.
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- Elaborar los informes de indicadores de gestion de la empresa a fin de
proyectar las diferentes necesidades que crea conveniente, de conformidad con el

resultado que obtenga de los indicadores.

5.3.4 Panorama de Peligros, Analisis y Control de R  iesgos. El panorama de
riesgos es un requisito legal exigido por el estado, por ende convierte en un DEBE
para la norma. Y ademas la norma (OHSAS 18001) también lo exige (requisito

4.3.1) Esta mas detallado en el capitulo de requisitos legales.

NTC OHSAS 18001

Requisito 4.3.1

PLANIFICACION PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EL CONTROL Y
EVALUACION DE RIESGOS.

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos para la continua
identificacion de peligros, la evaluacién de riesgos y la implementacion de las
medidas de control necesarias. Estos procedimientos deben incluir:

- actividades rutinarias y no rutinarias;

- actividades de todo el personal que tenga acceso al sitio de trabajo (incluso
subcontratistas y visitantes);

- las instalaciones en el sitio de trabajo, provistas por la organizacién o por

terceros.

La organizacion debe asegurar que los resultados de estas evaluaciones y los
efectos de estos controles sean tomados en cuenta cuando se fijen los objetivos
de S & SO. La organizacion debe documentar y mantener esta informacion

actualizada.

La organizacion deberia disponer de una apreciacion total de todos los peligros
significativos de S & SO en sus dominios después de emplear el proceso de

identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos.
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Este proceso es la columna vertebral del sistema, desglosando toda la
implementacion y documentacién necesaria, lo cual hace necesario determinar
una metodologia de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de

riesgos, adecuada y suficiente.

Para desarrollar una eficiente identificacion de los peligros, evaluarlos y tomar las
medidas de control para reducirlos o mitigar las consecuencias, se deben conocer
las normas técnicas minimas con las que podemos apoyarnos y establecer las
desviaciones de seguridad que tienen los puestos de trabajo con base en las
siguientes inspecciones:

- Actividades rutinarias y no rutinarias.

- Actividades de todo el personal que tenga acceso al sitio de trabajo, incluyendo
personal externo como subcontratistas y visitantes.

- El estado de las instalaciones incluyendo equipos tanto de la empresa como

del personal subcontratista

5.3.5 Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupa cional
* Generalidades. La organizacion, establece, documenta y mantiene el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional como medio para asegurar que
se cumplan los requisitos de ley y los especificos por el cliente.
El manual de S &SO referencia los procedimientos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud Ocupacional y esboza la estructura documental utilizada en

dicho sistema.

* Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Determinacion de los Elementos de proteccion person al a utilizar:

El Gerente junto con el Director de proyectos y subgerente determinan los EPP
gue se necesitaran en la obra a ejecutar, para esta labor tendran en cuenta las

labores a ejecutar y que riesgos conllevan estas actividades, los requerimientos
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gue en esta materia haga el cliente en los términos de referencia, asi como
también las recomendaciones que haga la ARP.

No hay que olvidar que ante de determinar los EPP, la reduccion de riesgo debe
realizarse de acuerdo con la siguiente jerarquia:

- Eliminacién del riesgo

- Sustitucion del riesgo

- Controles de ingenieria

- Establecimientos de sefiales de advertencia y/o normas o controles
administrativos

- Equipos de proteccion personal

Solicitud de Compra de los EPP
El director de proyecto, elabora la solicitud de compra de los EPP con sus
especificaciones detalladas y la entrega al Jefe de compras, el cual elabora la

orden de compra segun el procedimiento.

Capacitacion al personal involucrado en el uso de | os EPP

El director de proyecto se encargara de programar las actividades de capacitacion
al personal involucrado en el uso de EPP, para lo que tendra en cuenta: Qué
elementos debe usar, como debe usarlos, como hacerle mantenimiento, cuando

reemplazarlo, como inspeccionarlo y como almacenarlo.

Entrega, Reintegro y Uso de los EPP

El Director de proyectos se encargara de realizar la entrega de los EPP como
también respondera por el reintegro de los mismos, para lo cual diligenciard un
formato de entrega y reintegro. El supervisor o quien haga sus veces, se
encargard de la vigilancia en el uso de los EPP por parte de la cuadrilla y el
director de Proyecto se encargard de la vigilancia en el uso de los EPP del

personal restante de los proyectos. Se tendran en cuenta las siguientes
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consideraciones, ademas de las contenidas en los catdlogos de compra de los
EPP:

1.

Para la proteccion de la cabeza se debera usar.

Casco de Seguridad con rachet y barbuquejo.

3.
1.

I N

Para la Proteccion del Rostro y de los ojos se debera usar segun se requiera:
Gafas de Seguridad con rachet de graduacion radial.

Mono-gafas.

Méscara anti-polvo.

Méscara anti-gases.

Protectores para 0jos.

Visor 0 mascara protectora.

Para la proteccion del sistema respiratorio se deber& usar segun se requiera:

Respirador desechable para material particulado y para bajas concentraciones

de vapores organicos.

4.

Con bandas ajustables de anillo de sello facial y puente nasal.

Para la proteccion de las manos se debera usar segun se requiera:

Guantes de proteccion eléctrica y Guantes de proteccién mecanica.

w NP

o

Para la proteccion auditiva se debera usar:
Protectores de Cuerda.
Protectores de copa.

Protector auditivo desechable

Para la proteccion de los pies se debera usar segun se requiera:
Botas de Seguridad cuero impermeable con puntera de acero

Botas de Caucho.

179



3. Bota dieléctrica.

7. Para la proteccion en los trabajos de altura se debera usar segun se requiera:
Arnés para posicionamiento y detencion de caidas.

2. Cinturon tipo liniero faja ancha acolchada.

8. Para la proteccién del cuerpo se debera usar:
Uniforme.

Mantenimiento de los EPP

Para que los elementos de proteccion personal cumplan con la funcidén de proteger
al trabajador de posibles lesiones, el Director de proyecto y el supervisor deben
informar y verificar el cumplimiento de las siguientes recomendaciones:

1. Revisar continuamente sus elementos de proteccion para que sepa reconocer
cual es el momento de solicitar nueva dotacion.

2. Acostumbrarse a limpiarlos y a desinfectarlos continuamente. Si no se
mantienen higiénicamente aseados, pueden causa una infeccion.

3. Almacenar el equipo adecuadamente. Las gafas de seguridad se quiebran

facilmente si se dejan en lugares que puedan aprisionarlas.

Cuidados que hay que tener con cada uno de los EPP

Gafas de seguridad
Deben ser limpiadas con un pafio himedo antes de comenzar la jornada. Si estan

sucias o rayadas limitan su visién y pueden ocasionar un accidente.

Casco
Revisar periédicamente la suspension del casco. Examinarlo para verificar si tiene
cintas desgastadas, remaches sueltos, costuras deshechas u otros defectos.

Reemplazar el casco después de un impacto severo.
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Protectores de Copa

Limpie la parte acolchada con agua tibia y jabon suave. No utilice alcohol o
solventes. Cuando las orejeras presenten rajaduras o no tengan todos los
empagues, solicite cambio ya que en este estado no le dan la proteccion

necesaria.

Botas de seguridad
Si trabaja con quimicos y las botas estan agujereadas o rotas, no las repare;
solicite unas nuevas. En estos casos ninguna reparacion se le pueda realizar le

dar& una proteccién adecuada.

Respirador con filtros para solventes organicos
Cuando no utilice su respirador, guardelo en una bolsa plastica bien cerrada de lo
contrario se saturaran los filtros con los vapores de los solventes dispersos en el

ambiente.

* Procedimientos de Control Operativo

Requisito 4.4.6

Norma OHSAS 18001

La organizacion debe identificar las operaciones y actividades asociadas con

riesgos identificados donde se deba aplicar medidas de control. La organizacién
debe planificar estas actividades, incluido el mantenimiento, con el fin de asegurar

gue se lleven a cabo bajo condiciones especificadas, para lo cual debe:

a) establecer y mantener procedimientos documentados para cubrir
situaciones en que su ausencia pueda causar desviaciones de la politica y
objetivos de S & SO;

b) estipular criterios de operacion en los procedimientos;
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c) establecer y mantener procedimientos relacionados con los riesgos
identificados de S & SO de los bienes, equipos y servicios que la organizacion
compre ylo utilice y comunicar los procedimientos y requisitos operativos
pertinentes a los proveedores y contratistas;

d) establecer y mantener procedimientos para el disefio del sitio de trabajo,
procesos, instalaciones, maquinaria, procedimientos operativos y organizacion del
trabajo, incluso su adaptacion a las capacidades humanas, con el fin de eliminar o

reducir los riesgos de S & SO.

Tabla 9. Procedimiento de control operativo

Ejemplo INCA Ltda.

PROCEDIMIENTOS NUMERACION
Procedimiento de EPP P-014-01

Procedimiento de criterios de aptitud fisica|P-026-01
para trabajo de alto riesgo

Procedimiento de exdmenes médicos P-027-01

Procedimiento accionamiento de gria P-028-01

Procedimiento de manejo de residuos sdlidos | P-029-01

Procedimiento de manejo de residuos liquidos | P-030-01

Procedimiento de V.E.O P-031-01
Procedimiento de V.E.R P-032-01
Procedimiento de trabajo en alturas P-033-01
Procedimiento de oxi-corte y soldadura P-034-01
Procedimiento de permisos de trabajo P-035-01
PROCEDIMIENTOS NUMERACION

Procedimiento para trabajo con riesgo|P-041-01

eléctrico BT

Procedimiento para trabajo con riesgo|P-042-01

eléctrico AT
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* Procedimientos Preventivos
Tabla 10. Procedimientos preventivos
PROCEDIMIENTO NUMERACION

Procedimiento de mantenimiento de|P-006-02

equipos y vehiculos

Procedimiento para la continua | P-021-01
identificacion de peligros evaluacién vy

control de riesgos.

Procedimiento de evaluacién de | P-023-01

competencia

Procedimiento de Induccion de personal. P-024-01

Procedimiento de acciones preventivas y|P-038-01

correctivas

Procedimiento de inspecciones P-040-01

5.3.6 Control de la Informacién . El plan de S &SO debe explicar la metodologia
gue se utilaza para el procesamiento y control de la informacién durante el

desarrollo del proyecto.

Se deben referenciar los procedimientos documentados para la revision para el
control y la revision de las contrataciones, ademas de la coordinacién de las

actividades que se generen por este concepto.

Norma OHSAS 18001:2007

Requisito 4.4.3

CONSULTA Y COMUNICACION

La organizacion debe tener procedimientos para asegurar que la informacion
pertinente sobre S &SO se comunique a y desde los empleados y otras partes

interesadas.
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Los empleados deben:

- Ser involucrados en el desarrollo y revisién de las politicas y procedimientos
para administrar los riesgos.

- Ser consultados cuando haya cambios que afecten la salud y seguridad en el
sitio de trabajo

- Estar representados en asuntos de salud y seguridad

- Ser informados sobre quién (s) es(son) su(s) representante(s) para SISO y la

persona designada por la gerencia (véase numeral 4.4.1)

5.3.7 Desarrollo y Cronograma de Capacitaciones . El programa de capacitacion
reune el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar al trabajador los
conocimientos y destrezas necesarias para desempefiar su labor asegurando la
prevencion de accidentes, proteccion de la salud e integridad fisica y emocional.
Proporcionando a los trabajadores el conocimiento necesario para ejecutar su
trabajo en forma eficiente, cumpliendo con estandares de seguridad, salud, calidad
y produccion.

Generar un cambio en las actitudes y los comportamientos de los trabajadores
frente a diversas circunstancias y situaciones que pueden provocarse cComo
resultado del desarrollo de las actividades. (Se espera obtener a largo plazo)

» Generar motivaciones a los trabajadores hacia la salud desarrollando campafias
de promocién en la implementacion de procedimientos seguros y normas de

seguridad.

Teniendo en cuenta las actividades a realizar en el contrato, se crean y programan
las capacitaciones necesarias para que el personal ejecute las tareas de manera
controlada.

Las capacitaciones las realizara personal entrenado de la empresa y/o personal
contratado por outsourcing.

OHSAS 18001:2007, Requisito 4.4.2
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5.3.8 Control de Compras. Se debe elegir la organizacién idénea para atender la
gestion de compras en todas sus etapas en forma oportuna y eficiente aplicando

estrategias que permitan llevar un control de todos los procesos de trabajo.

5.3.9 Control de Registros. Se debe referenciar el procedimiento documentado
para la identificacion, la codificacion, el acceso, el archivo, el almacenamiento, el
mantenimiento y disponibilidad de los registros de S &SO.

La organizacion debe establecer y mantener registros necesarios para demostrar
la conformidad con los requisitos de su sistema de gestion S &SO, con la norma
OHSAS 18001, y los resultados alcanzados.

La organizacion debe establecer, implementar y mantener un procedimiento para
la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion 'y
disposicién de los registros.

Los registros deben ser legibles, identificables y trazables.

Con trazable queremos decir que al momento de hacer un seguimiento siempre
vamos a encontrar el mismo parametro.

5.4 MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

5.4.1 Generalidades. Esta norma por lo contrario de la norma ISO 9001:2000, no
dice concretamente que es requisito elaborar un manual pero si nombra unos
items que debemos tener documentados en el sistema de gestion S &SO.

Por lo tanto como ya tenemos un manual de calidad y lo que buscamos es una
integracion, lo mas ldgico es crear un manual de S &SO que facilite la unificacion

de las normas.

Requisito 4.4.4
Norma OHSAS 18001:2007
La documentacion del sistema de gestion S &SO debe incluir:

a) politicay objetivos S &SO
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b) descripcion del alcance del sistema de gestion S &SO

c) descripcion de los elementos principales del SG S &SO y su interaccion, y
referencia de los documentos relacionados

d) documentos, incluyendo requisitos, requeridos por la norma OHSAS; y

e) documentos incluyendo registros, determinados por la organizacion como
necesarios para asegurar la eficaz planificacion, operacion y control de procesos

gue se relacionan con la gestion de sus riesgos S &SO:

e Introduccion. La preocupaciéon por la seguridad y la salud es una
caracteristica inherente de la empresa, lo cual se evidencia de diversas formas,
siendo la mas significativa el cubrimiento de la cobertura de riesgos, mediante la

Aseguradora de Riesgos Profesionales.

En el ambito de préacticas de seguridad a realizar por la organizacion, ha
considerado importante prever el dafio que se pueda sufrir por diversas

actividades, a veces bioldgicas, otras veces econdmicas y a veces mixtas.

Por consiguiente, es necesario disefiar la manera de implementar métodos de
precaucion de multiples riesgos que pueden desatar accidentes con multiples
implicaciones en el desarrollo normal de los procesos generados por la empresa,

desde accidentes de transporte hasta llegar a enfermedades profesionales.

El riesgo en las labores realizadas en la empresa esta relacionado con la
explotacion sistematica de las fuerzas en la construccion, el incremento de la
fatiga en actividades de mantenimiento o colocacion de energia y estrés en las
actividades de oficina, entre otros. Para lo anterior existen leyes bien conocidas,
cuyos efectos se pueden predecir con precision, pero la precision absoluta es

inalcanzable, ya que el comportamiento de los materiales y las reacciones de lo
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seres humanos que manejan maquinas o0 controlan procesos no puede
garantizarse con total fiabilidad®.

Mision. Es el motivo, propdsito, fin o razén de ser de la existencia del nuevo
rumbo que toma la empresa u organizacion porque define: lo que pretende cumplir
en su entorno o sistema social en el que actla, lo que pretende hacer, y el para
quién lo va a hacer; y es influenciada en momentos concretos por algunos
elementos como: las preferencias de la gerencia y/o de los propietarios, los
factores externos o del entorno, los recursos disponibles, y sus capacidades
distintivas®.

Enunciado corto que describe el proposito fundamental, define el beneficio que
pretende dar y las fronteras de responsabilidad, asi como su campo de
especializacion. Abarcando en ello cada intencion asumida con el sistema de

seguridad y salud ocupacional que se esta implementando.

» Visidn. Se trata de una descripcion de los cambios a gran escala (economicos,
politicos, sociales o medioambientales) que el programa espera ayudar a generar

en el plano del desarrollo.

Es una exposicion clara que indica hacia dénde se dirige la empresa a largo plazo
y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas
tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de los clientes, de la

aparicion de nuevas condiciones del mercado, etc.

= Alcance del sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional. El
alcance dependera de actores tales como la politica de Seguridad y Salud Laboral

de la organizacion, de la naturaleza de sus actividades y de los riesgos y

® Documentacion propiedad empresa INCA Ltda.
® Del articulo:’definicion, de Ivan Thompson, publicado en la Pagina Web:
http://www.promonegdocios.net/mercadotecnia/mision-definicion.html.
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complejidad de sus operaciones. Como todo en la vida tiene riesgo, este abarca
todas las actividades del personal y partes intercedas que podrian estar expuestos

a peligros, asi mismo se puede enfocar al manejo de los riesgos no tolerables.

5.4.2 Directrices de seguridad y salud ocupacional

 Politicade S & SO

Requisito 4.2
Norma OHSAS 18001

La alta gerencia debe definir la politica de S & SO de la organizacién, que

especifique claramente los objetivos generales de S & SO y un compromiso para

el mejoramiento continuo del desempefio en S & SO.

La politica debe:

a) Ser apropiada para la naturaleza y la escala de los riesgos en S & SO de la
organizacion;

b) Incluir un compromiso de mejoramiento continuo;

¢) Incluir un compromiso para cumplir con la legislacion vigente aplicable de S &
SO y con otros requisitos que haya suscrito la organizacion;

d) Estar documentada e implementada y ser mantenida;

e) Ser comunicada a todos los empleados con la intencién de que éstos sean
conscientes de sus obligaciones individuales en S & SO;

f) Estar disponible a las partes interesadas; y

g) Ser revisada periddicamente para asegurar que siga siendo pertinente y

apropiada para la organizacion.
Todo sistema de gestion debe iniciarse con el compromiso de la direccion de la

empresa, la cual para garantizar el éxito del proceso debe disefiar y emitir una

adecuada politica de S & SO; detallando las intenciones y principios de la misma
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frente a la prevencion de riesgos laborales y establecer objetivos globales de
seguridad y salud ocupacional.

La politica también establece las responsabilidades y la evaluacién requerida por
el proceso y demuestra ademas, el compromiso de la alta gerencia para el
mejoramiento continuo de la salud y la seguridad en el trabajo.

Dicha politica no solo requiere del compromiso de la direccién si no de todos los
componentes de la entidad; por lo tanto su redaccién debe ser de facil
comprension, comunicacion, implementacion y mantenimiento, con ello se

garantizara que todos sean consientes de sus obligaciones individuales en S &SO.

Ejemplo de politica S & SO. INCA Ltda.
POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

“LA EMPRESA., consecuente con su misién y vision, estd comprometida con un

SG S & SO, para garantizar el bienestar y la seguridad de todas las partes
interesadas de la organizacion. En este propdsito la administracion asignara y
ejecutara los recursos necesarios para desarrollar un sistema dinamico -
participativo entre todo el personal, el cual contribuird a mantener y mejorar los

niveles de eficiencia de los procesos de la empresa.
Con esta orientacion, la empresa cumplira con la legislacion vigente y los
requisitos aplicables de seguridad y salud ocupacional, desarrollando los

programas respectivos de gestion y buscando siempre el mejoramiento continuo.

Esta politica sera documentada, implementada, mantenida y comunicada a todas

las partes interesadas, su revision se hara semestralmente”.

189



* Objetivos De S & SO
Requisito 4.3.3
Norma OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener documentados los objetivos de S &

SO para cada funcién y nivel pertinente dentro de la organizacion.

Nota. Es conveniente que los objetivos se cuantifiquen siempre que sea posible.

Al establecer y revisar sus objetivos la organizacion debe considerar sus requisitos
legales y de otra indole, peligros y riesgos en S & SO, opciones tecnologicas y
requisitos financieros, operativos y empresariales y los puntos de vista de las
partes interesadas. Los objetivos deben ser consistentes con la politica de S &

SO, incluido el compromiso con el mejoramiento continuo.

Los objetivos deben ser medibles, siempre que sea practico.

La organizacion debe establecer, implementar y mantener programas para
alcanzar sus objetivos. El programa debe incluir como minimo:

a) Responsabilidad y autoridad designada para alcanzar los objetivos en las
funciones relevantes y niveles de la organizacion; y

b) Los medios y cronogramas en los cuales los objetivos seran alcanzados.

Los programas deben ser revisados a intervalos regulares y planeados, ajustando
cuando sea necesario, para asegurar que los objetivos sean alcanzados.

Ademas los objetivos deben ser acordados; notificados a todas las areas y
comunicados a todos los miembros, retadores, especificos; establecerse para
cada nivel jerarquico de la en la empresa (estratégico, tactico, operativo) y
rastreable; tener informacion del desempefio de los objetivos e indicadores que
muestren su desarrollo. Los indicadores deben ser adecuados para cada objetivo
en S &SO. Estos indicadores deberian permitir el seguimiento a la implementacion
de los mismos, por lo tanto deben ser razonables, mas no proponer cosas que no

se pueden controlar y asimismo sean inasequibles.
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No podemos olvidarnos de destacar que la matriz IPER (identificacion de peligros
y evaluacién y control de riesgos) es la columna vertebral del sistema de gestion
de seguridad y salud ocupacional (SG S &SO) y por ende de sus resultados

obtenemos la informacion para formular los objetivos.

5.5 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD PARA EL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

5.5.1 Organigrama

Figura 7. Organigrama
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5.5.2 Matriz de responsabilidades

Tabla 11. Matriz de responsabilidades S & SO

CONVENCIONES
R :Responde

C :Conoce

NC:No Conoce

VH3IONVNIA
NOILS3O

eJBI0UBUI4 UQIOBASIUIUPY
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C
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R

C

C

C

C
C
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C
C

PROCESOS DEL
SISTEMA DE
GESTION DE

S&S0O

SOLN3INNO0Ad
SOY10 A SOLNIINIAIO0Hd

CARGOS
GERENTE

SUBGERENTE
ASESOR

JURIDICO

COORDINADOR
DE S&S0

COORDINADOR
DE CALIDAD

JEFE DE

RECURSO
HUMANO

CONTADOR
JEFE DE

COMPRAS

DIRECTOR DE
PROYECTOS

ASISTENTE DE
GERENCIA

SUPERVISOR

ALMACENISTA

CONDUCTOR
CUADRILLA

MENSAJERO
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PROCESOS DEL
SISTEMA DE
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C

C
El Gerente de la empresa, designha
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R
R
R
R
R

R
R
C
C
R
C
R
C
R
C
C
R

CARGOS
GERENTE
SUBGERENTE
ASESOR
JURIDICO
COORDINADOR
DE S&S0
COORDINADOR
DE CALIDAD
JEFE DE
RECURSO
HUMANO
CONTADOR
JEFE DE
COMPRAS
DIRECTOR DE
PROYECTOS
ASISTENTE DE
GERENCIA
SUPERVISOR
ALMACENISTA
CONDUCTOR
CUADRILLA
MENSAJERO

Coordinador de Seguridad y Salud Ocupacional, como representante de la

5.5.3 Representante de la gerencia.

Gerencia para efectos de:



- Hacer seguimiento, supervision, control y verificacion de todos los procesos

misionarios de la empresa en gestion de seguridad y salud ocupacional.

- Mantenerla gestion de mejora continua en todos los procesos de la
organizacién como objetivo principal de S &SO.

- Desarrollar mecanismos de satisfaccion de necesidades y expectativas de las
partes interesadas (trabajadores, clientes, proveedores y entidades

gubernamentales).

- Continda vigilancia de la interaccion de los trabajadores y los procesos con el

cumplimiento eficaz y eficiente de los resultados deseados.

- Asegurarse de que se mantengan la integridad del sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional cuando se planifican e implementan cambios en
este.

- Promover y concienciar al personal de la importancia del sistema de seguridad
y salud ocupacional para el cuidado de la vida y el bienestar del ambiente de

trabajo.

- Mantenerse atento a las necesidades y poténciales mejoras en pro del
bienestar del ambiente de trabajo y en contra de cualquier desviacion de la politica

S &SO de la empresa.
- Realizar, ejecutar y planificar auditorias internas para determinar si el sistema

de gestion de seguridad y salud ocupacional esta cumpliendo los estandares y

objetivos planeados para el cual fue creado.
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- Organizar actividades que permitan la formulacion de la politica de S &SO,
haciendo participes a todas las personas de la empresa, con el propésito de que

sea adecuada, comunicada y entendida por todas las partes interesadas y

revisada para su continua adecuacion.

- Informar al gerente sobre el desempefio del sistema y de cualquier necesidad

de mejora.

5.6

PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

5.6.1 Mapa de procesos

Figura 8. Mapa de procesos
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5.6.2 Interaccion de procesos

Tabla 12. Interaccion de procesos de S &SO

GESTION GERENGCIAL

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

TODOS LOS PROCESOS DEL
SG S &SO

GESTION GERENCIAL

PROCESOS SG S
&SO

ENTIDADES

Por cartelera, oficio o Intranet se informa de la
importancia del cumplimiento de los reguisitos en 5850
paratodss las partes interesadas

internos de la empresa.

Comunica a la Organizacion |3 importancis del
cumplimierto de o= reguisitos legales, normativos & +

En la induccicn, en cartelera, en peguenos
tormatos v en copia en sus respedivos folder -+

.

Establece la Politica de Sequridad

conocen la Poltica y Okjetivos en S&50

Todos los procesos disponen de los recursos

necesarios para mantener y mejorar el sistems de &

Salud Ocupacional en el Trakbajo.

.

| Establece Ohjetivos en S & 50

.

Los objetivios de
S&50 = establecen
en los niveles v
funciones
pettinentes de |la
organizecion

| Revizion por la Gerencia I#

.

Gestion de Seguridad v Salud Ccupacional

El Coordinador de S&50 es designado

Azegura la dizponibilidad de
Recursos.

¥

Los supervizores de
cada proceso
analizan los datos v
envian reporte con
analisiz v plan de
accidn

=& azegura del cumplimiento de los requisitos de
5 & S0 para el cliente, los proveedores v
trabajadores.

[

El clierte publica sus
requisitos en S&SO
en el pliego de
licitacion

Los representartes
de los trabsjadores
camunican por el
COPASO laz
necesidades de
mejora

Los proveedores
[ARSES), comunica
los requisitos
necesidacles

.

representante la gerencia con autoridad para -
2l 5G 5850

Mombra representante con autoridad para el
SEE &S0

Diligenciamienta de
ertrevistas  de
conformidad en

S&S0
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CESTION FINANCIERA

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

ENTIDADES
FINANCIERAS,
PROVEEDORE

SY
OUTSOURCING

GERENCIA

DIRECCION
FINANCIERA

GERENCIA

GERENCIA

ENTIDADES
FINANCIERAS,
PROVEEDORE

SY
OUTSOURCING

Solicita el servicio de
Zestidn del recurso

i i

Planescidn Financiera

|

financiero

v

[ Establece directrices

E=tablecen
requisitos,

Reciben la Solicitud |-1—

Seleccion v aprobacion Coordina y aprusha
del portafolio de e—
inversiones
Solicitudes de crédito o
leasing l—— Rewision vy firma de
la solicitud

!

Ejecucidn Presupluestal

'

Reciben Informacidn |-l—

Elaboracion de
Infarmes Financieros

'

Analisis del
Desempefio Financiero

Recibe el zervicio de

'

Gestion del Recurso |-
Financiero

Gestion Contable
TribLtaria

Controla v aprusha

Fevisa y Aprusha

Analiziz v medidas
de accion

garantiazs v cupos
de créditos
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CESTION DEL TALENTO HUMANO

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

AREAS DE LA

PERSONAL
EMPRESA

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

AREAS DE LA

PERSONAL
EMPRESA

B area de Talento
Humano recibe el

4—| Se establece Perfily Compaencias Laborales [

g

Las diferentes areas

hBanual de
Funciones v
Responsabilidades v
el hBnual de 5850

definen los requisitos

Se determinan las
necesidades de

personal

Suministra Hoja de
wida

Adecuacion de areas
de capacitacian v

entrenamiento

Detectan necesidades

Recibe ofeta laboral |4 Se realiza el Proceso de Seleccidn de
o Personal al—
Reciben al per=sonal
requerida
Reciben contrato,
induccian v Lt Inzorporacion, Induczion, Capaciacion i
entrenamiento Ertrenamiento
Feciben programas
Reciben de formacian
Capacitaciones —| Tecnica d—| Evaluacién de Competencias I#
Calificacion de Desempefioy Compaencias
en 5850
Reciben
capacitacion en
5850 -
- Gestion de 5250
Reciben programas g
de Seguridad
Industrialy Salud
Sensibilizacian v Ocupacional
toma de Conciencia
-+

de fomacion
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GESTION DE GALIDAD

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

TODOS LOS PROCESOS

GESTION DE CALIDAD

TODOS LOS PROCESOS

Revision de los requisitos de las partes interesadas

‘_

v

La Gestidn del Talento Humano comunics
necezidades de los trabajadores y recuisitos de

proveedares, clientes v la comunidad

Se libera documentacion para su consultta

Se documenta el Manual de 5850, los
procedimientas requeridos por la Norma OHSAS
18001 v ofros documentos necesarios

_‘_

Segun la jerarguia, los documentos se elaboran
en las funciones ¥ niveles pertinentes de la
arganizacion.

Se actualizan los documentos

v

o

Cortrol de Documentos y Registros

v

Se controlan los registros

o]

Correccion de Accidentes e Incidentes

h J

Se informa sobre el estado de AC v AP

o

Tratamiento de Accion Corectiva v Preventiva

L

Se realizan Acciones Corectivas, Acciones
Preventivas y Acciones de Mejora

h J

Se da a conocer el informe de Auditoria

Planear, programar v Realizar Auditorias Internss
de SES0

v

Andliziz de Datos
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CESTION DE OFERTAS

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

DIRECCION DE
GERENCIA ENTIDADES GERENCIA GERENCIA ENTIDADES
LICITACIONES
Solicta el Servicio GESTION DE OFERTAS Establece
de Gestian de |t Directrices
Ofertas Solicitan
Propuesta de ¢
Licitacidn -
Busgueda de
Oportunidades de
Megocio
werificar el Cumplimiento Publican los Pliegos
de log Términoz de |t de Licitacidn
Referercia
Elaboracion del ¢
presupuesto para Elaboracion v Revision de  la—] Rewvisidan y
el cumplimiento la Propuests Firtma

de la legislacion
en Sas0

v

Ertreca de la Propuesta

+

- Andlisiz
Andliziz de oz resuttados |.4—
obteniclos
Recibe el Servicio ¢
de Gestidn de Coordinacidn
Ofertas ] Legalizacion del Contrato |<7 del tramite
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CESTION DE PROYECTOS

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

GERENCIA ENTIDADES DIRECCION DE PROYECTOS GERENCIA ENTIDADES
Salicita la
Ejecucion del
Provyecto # Establecen
Solicita el condiciones
Cumplimiento del —DI Revizion de los requisitos v expectativas I-l contractuales
Contrato #
Suministra
| Planeacion, Programacion v Ejecucion de provectos I-d— | Infarmacian
lecnica. financieta
v administrativa
k
Recihe L I Seguimiento v Cortrol de Proyectos |-¢— Establece
Informes de controles
Seguimiento
h 4
Fecibe el Proyecto a <—| Liguickacion del cortrato |
Confarmidac
k
Evaluacidn de la conformidad de las partes |t Realiza
interesadss entrevistas de
conformidad y
Recibe el sugerencias de
Servicio de |t las partes
Gestian de interesadsas
Provectos
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CESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

PROCESOS DEL SG S &SO

GESTION DE S &SO

PROCESOS DEL SG S &SO

Ertrevistas & Trabajadores, Provesdores
Cliertes % Documentacian Técnica De

Equipos v Wehiculos

ldlertificacion De Peligros, Anélisis Y Evaluacion De
Riesgos

Documertacion de Procedimientos

Redistroz De Trabajo Seguro - -
o Planeacion Del Control De Riesgos Segun el L— Ohbietivos % Polticas De S & S0
Provecto a Realizar
Estructura ¥ Responzabilidad
Programas de Gestion En S & S0 Ertrenamiento, Concientizacian v Competencia Control De Documentos % Datos
— -+

Procedimientos de Control Operativo -

v

Preparacion ¥ Respuesta Ante Emergenciaz

o

Conzulta ¥ Comunicacion

v

Legislacion Aplicable Vigente

Auditoria Interna

Medicion ¥ Seguimiento Del Desempefio

v

Revizion por la Gerencia
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Cierre v &rchivo del Documento de Seguimiento

'

GESTION CIERRE DE PROYECTOS
PARTES INTERESADAS INTERACCION PARTES INTERESADAS
GERENCIA ENTIDADES DIRECCION DE PROYECTOS SG S &SO ENTIDADES
Informes de
Seguimiento Investigacion de Repore v
Incidentes le— FRespuestade
¥ - Arcidentes Iz ARP
Recibe el provecto a q—| Liguidacian del Contrato BOLMY AR
conformidad =
Evaluacian del
estado de eficiencia
de los EFPF le— SOLDESEG,
proveedor y
Realiza la ¥ educador del
Evaluacion del | Evaluacion de la Conformidad de lss Partes MENEo &
Servicio e Interezadaz evaluacian del
Identifica o+ - estado de EPP
Oportunidaces de Reparacian o
mejora Desecho de
Herramientas v
Eqjuipos
Y

Analisiz de Costoz

Area Financiera
de la empresa

Gestion de Compras

Feposician de Gestion de
Herramientas v Compras
Equipos
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GCESTION DEL OUTSOURCING

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

GESTION DE PROVEEDOR
ENTIDADES GERENCIA SG S &SO ENTIDADES
OUTSOURCING | DE SERVICIOS
Ertidades »  Planegacion del
Gubernamentales cumplimiento de
vigilantes del Revizion del la legislacion Genera plan de
cumplimiento Cumplimierto de la aplicable & los |  Actividades segin Conidoneidad v
legal en S450 legislacion vigente  fa— proyectos laz necesidacdes |4—  Experiencia en
aplicakle actuales establecidas por el empresas del
jete de 5850 sector
Proveedores de
- EPP, Datacion,
Entidades Identifica hd Equipos v Htas
Privadas con oportunidades de Planeacion del
Requizitos de Megocio — cumplimiento de
cortratacian en los requisitos de Entidades
S&ES0 cortratacion en > L b FSeQUIrRcarEs:
SESD Entrega cronograma ARP, ERS, IPS Y
» de actividades v da Fondos de
Iertifica l garantiaz de Pensiones:
Ertictades oportuniclad de 2 cumplimiento v
Publicas Cortratacion Directa Genera el resutados
cronograma de -
Gestidn en S&50 Azociaciones
» Comunitarias en
Requisitos o Genera recursos representacion de
Competencia e para entrenamiento ¥ e i
los trabajadores de los trabajadores 4 Ertrega informe
Eztablece Evaluacion de
necesidad de Actividades
Genera recursos [— Servicios por Programadas e
Impacta v para la ; Lt s0LUnzinGg Indicadores de
rnecesidades de la concientzacion de la Eficiencia
comunidad comunidad
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CESTION DE COMPRAS

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

PROVEEDORE
S DE BIENES Y
SERVICIOS

AREAS DE LA

EMPRESA

GESTION DE
COMPRAS

GERENCIA

AREAS DE LA
EMPRESA

PROVEEDORE
S DE BIENES Y
SERVICIOS

Evaluacion, Seleccian v

[

Se establecen

Fegistro de Proveedores e Evalda y directrices v
Solicitan Aprueba métodos de
Servicio de evaluacian v -
Gestidn de Seleccion Erwvian
Compraz Werifica la existencia de Imformacian
Recibhen Crden de suministros, en caso de no Saolicitada
Compra a2 poseer, emite orden de
compra - Determinan las
- necesicdades de
Reviza vy suministros
Aprueha
Campra de Bienes v
Servicios i Remite Producto
o Servicio
Werifica Solicitado
cumplimiento de
Reciben pago I: I Recepcidn del Procucto I: requisitos
Aprueha
orden de
Tratamiento, Preservacion, Pago
Distribucidn v Ertrega de Envia catalogo de
Materia i productos v
recomendacionss
Almacenamiento de Conceptuan sotre la
Productos calidad del producto
0 servicio recibido
Recibe sugerencias Recibe el Errvian
quejas yreclamos la— Servicio de l¢— Sequimiento y Reevaluacion |« Infarmacian
gestion de de Proveedores Salicitada
COmpras - Evallz v
Aprueba

205




CESTION DE SISTEMAS

PARTES INTERESADAS

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

ENTIDADES GERENCIA GESTION DE SISTEMAS AREAS DE LA EMPRESA
Ertidades
Gubernamentales
vigilantes del
cumplimignto l4— Revizay Analiza la | Jefe de Recursos Humanos
legal en S&S0 informacion l&—  Azegura la comunicacion sobre S850 ay desde 4
Ioz empleados v otras pates interesadas
| Jefe de 5850
Clientes de Contrala la
entidades informacion de Azegura la actualizacion dizposicidn v consulta de —>| COPASD
Publicas vy s  SE30 requerids por - —m  |a documentacidn del Sistema General de SES0
Privadas cliertes v »
provesdores i Supervizores de obra eléctrica, civil v de
- consuttariz
Proveedares de
EPP, Dotacian,
Herramientas y
Enjuipos
“igila los registros |—
de pagos de
afiliaciones a
Seguridad Social de
oz empleados
Aseguracdorss Lt Regiztro % Estadiztica De Incidertes " Accidentes
EPS y ARP o
Jetfe de SES0
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5.6.3 Indicadores del SG de S &SO
Tabla 13. Indicadores del SG de S &S0

Aspecto o

tema

Objetivo

Calculo del indicador

Legislacion
aplicable
en S &SO

Dar cumplimiento a la
legislacién colombiana
aplicable en seguridad y salud

ocupacional

Cumplir el 100% de las

obligaciones legales en

Riesgos profesionales,

al 15 de Septiembre de
2006

Indicador ‘

Cumplimiento legal

(No. De leyes cumplidas / No de leyes

aplicables)

Estructura
y
responsabil
idad

Cumplir con las
responsabilidades en S &S0,

de la organizacion.

Revision de los
indicadores de gestion
de S &SO

Gestion del sistema

S &S0

No. De reuniones gerenciales ejecutadas/

No. De reuniones gerenciales programadas

Ejecutar el 100% de los
recursos econémicos
asignados a la gestion
de S &SO

Eficiencia de

recursos s &so

(Presupuesto ejecutado/presupuesto
planeado)*100

Desarrollar el Plan de
Trabajo en SESO en un
90%, al 30 de
diciembre de 2006

Ambiente laboral

(No. De actividades ejecutadas/No. De

actividades programadas)*100

Entrenamie
nto,

formacion,

Aumentar la capacitacion,
entrenamiento y

sensibilizacién de los

Cumplir con el 90% de

las actividades de

Eficiencia de

capacitacion

capacitacion y

(Actividades de capacitacion realizadas en
el periodo/Actividades de capacitacion

programadas en el periodo)*100
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Aspecto o

tema

Objetivo

Indicador

Calculo del indicador

toma de empleados y contratistas entrenamiento Eficacia d Trabajadores que recibieron capacitacion
icacia de
conciencia programadas en SESO o en el periodo/ No. De trabajadores en el
o capacitacion )
a Diciembre 31 de periodo
2006. No. De personal capacitado / No. De
Cobertura
personal nuevo
Eficacia de No. De personal nuevo inducido/ No. De
inducciones personal nuevo)*100
Cumplir con el 100% de
las actividades de o o )
o Eficiencia (No. De actividades ejecutadas/No. De
sensibilizacion o o
sensibilizacion actividades programadas)*100
programadas en SESO
a diciembre 31 de 2006
Mantener actualizada la
y ) . identificacion de S
Prevencion Reducir lesiones y ) Eficiencia
peligros para el 100%
de ATEP enfermedades de los panorama de (No. Cargos evaluados/No. total de cargos)

trabajadores.

de Los cargos de la
organizacién a 31 de
diciembre de 2006

riesgos
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Aspecto o

tema

Objetivo

Indicador

Calculo del indicador

Prevencion
de ATEP

Reducir lesiones y
enfermedades de los

trabajadores.

Tener cero fatalidades

o Incidentes o .
a 31 de diciembre de o No. De incidentes reportados/periodo
periddicos
2006.
Reducir el indice de
frecuencia de
accidentes
incapacitantes a )
o o (No. De casos accidentes reportados *
valores inferiores de 2 Efectividad

accidentes por 200.000
horas-hombre
trabajadas, al 31 de
diciembre de 2006

K)/Horas hombre trabajadas en el periodo

Limitar el indice de
ausentismo a valores
inferiores al 5 %, al 31
de diciembre de 2006.

Eficacia laboral

(1-Tiempo de trabajo perdido en el
periodo/tiempo de trabajo programado en el
periodo)*100
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Aspecto o

tema

Calculo del indicador

Objetivo Indicador ‘

Disminuir en un 40%
los riesgos altos y
extremos hasta

alcanzar niveles Eficacia preventiva

aceptables o bajos de

riesgo a Diciembre de
2006.

No. De riesgos llevados a nivel bajo o
tolerable en el periodo / No. De riesgos

altos y medios en el periodo.

Investigar el 100% de

los incidentes de o )
) Eficacia correctiva
trabajo reportados a 31

de diciembre de 2006

No. De accidentes de trabajo
investigados/No. De accidentes de trabajo

reportados

Cumplir el 100% del
programa de Eficiencia

inspecciones a 31 de inspecciones

diciembre de 2006.

No. inspecciones realizadas en el periodo/
No. inspecciones programadas en el

periodo

Reducir la morbilidad
sentida a niveles Impacto

inferiores al 20% a enfermedad

Diciembre 31 de 2006.

No. De veces que se presenta una
sintomatologia en particular en el
periodo/Total de sintomatologias

presentadas en el periodo
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Aspecto o

tema

Objetivo

Indicador

Calculo del indicador

Resolver en el plazo
previsto el 90% de las
no conformidades, al 31

de diciembre de 2006

Eficiencia accion

correctiva

No. de acciones correctivas ejecutadas/No.

acciones correctivas programadas

Mejoramien

to continuo

Trabajar por el mejoramiento
continuo en la gestion del

programa de S &SO

Resolver en el plazo
previsto el 90% de las
no conformidades, al 31

de diciembre de 2004

Eficiencia mejora

continua

No. de acciones correctivas ejecutadas/No.

acciones correctivas programadas
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5.6.4 Procedimientos
Tabla 14. Procedimientos S &S0

Procedimientos Numer acion Folder
[ ] | Procedimiento de mantenimiento de P-006-02 6.10
equipos y vehiculos
[_] | Procedimiento de EPP P-014-01 8.4
[ | Procedimiento para la continua P-021-01 8.1
identificacion de peligros evaluacion y
control de riesgos.
[] | Procedimiento de acceso a la P-022-01 8.2
informacion legislativa y de otra indole.
[ ]| Procedimiento de evaluacién de P-023-01 8.3
competencia
[ 1| Procedimiento de Induccion de personal. P-024-01 8.3
1| Procedimiento para el control de P-025-01 6.10
documentos, datos y administracion de
registros
1| Procedimiento de criterios de aptitud P-026-01 8.4
fisica para trabajo de alto riesgo
[] | Procedimiento de examenes médicos P-027-01 8.4
[ | Procedimiento accionamiento de gria P-028-01 8.4
[ ] | Procedimiento de manejo de residuos P-029-01 8.4
solidos
[ | Procedimiento de manejo de residuos P-030-01 8.4
liquidos
Procedimiento de V.E.O P-031-01 8.4
Procedimiento de V.E.R P-032-01 8.4
[] | Procedimiento de trabajo en alturas P-033-01 8.4
1| Procedimiento de oxi-corte y soldadura P-034-01 8.4
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Procedimientos Numeracion Folder
[ ]| Procedimiento de permisos de trabajo P-035-01 8.4
1| Procedimiento de respuesta ante P-036-01 8.5
emergencias
[] | Procedimiento de auditoria interna P-037-01 6.10
[ | Procedimiento de acciones preventivas P-038-01 6.10
y correctivas
[ | Procedimiento de Investigacion de P-039-01 8.5
accidentes, incidentes y no
conformidades
[ | Procedimiento de inspecciones P-040-01 8.5
[ ]| Procedimiento para trabajo con riesgo P-041-01 8.4
eléctrico BT
1| Procedimiento para trabajo con riesgo P-042-01 8.4
eléctrico AT

5.7 REQUISITOS LEGALES

NTC OHSAS 18001
REQUISITO 4.3.2

REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA INDOLE
La organizacién debe establecer y mantener un procedimiento para identificar y

acceder a los requisitos de S &S0, tanto legales como de otra indole, aplicables a

ella.

La organizacion debe mantener esta informacién actualizada. Debe comunicar la

informacién pertinente sobre requisitos legales y de otra indole a sus empleados y

otras partes interesadas pertinentes.
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NOTA — Es conveniente que los objetivos se cuantifiquen siempre que sea
posible.

Al establecer y revisar sus objetivos las organizaciones deben considerar sus
requisitos legales y de otra indole, sus peligros y riesgos en materia de SISO, sus
opciones tecnoldgicas, sus requisitos financieros, operativos y empresariales y los
puntos de vista de los interesados. Los objetivos deben ser consistentes con la

politica de SISO, incluido el compromiso con el mejoramiento continuo.

Es necesario que la organizacion entienda y sea consciente de cOmo sus
actividades son o seran afectadas por los requisitos legales y de otra indole y
comunique esta informacion al personal pertinente.

Este requisito tiene como fin promover la concienciacion y comprension de las
responsabilidades legales. No exige a las organizaciones que establezcan
bibliotecas de documentos legales u otros que muy rara vez seran consultados o
utilizados.

Pero si debe documentar los resultados de la evaluacion de requisitos legales,
esto lo puede hacer facilmente mediante una matriz de requisitos legales o una
lista de chequeo.

Y teniendo en cuenta que toda empresa colombiana, asi no implemente el
estandar OHSAS debe tener un sistema de salud ocupacional (SO); comprendido
por:

Medicina preventiva, medicina del trabajo, seguridad industrial, higiene industrial y
COPASO.

5.7.1 Requisitos Legales de la salud ocupacional en Colombia. Conocer la
legislacion en Salud Ocupacional constituye un elemento imprescindible para
llevar a cabo cualquier accion legislativa o técnica en el campo de la prevencion

de los riesgos del trabajo.
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El punto de partida en la legislacion sobre Salud Ocupacional en Colombia puede
decirse que es la ley 92 del 24 de enero de 1979 denominada Cédigo Sanitario
Nacional o Marco de la Salud Ocupacional. Se puede decir que es el inicio del
contexto normativo de una vida laboral con responsabilidad de ofrecerle al
trabajador un sitio seguro y saludable, cumpliendo asi con el objetivo principal de
preservar, conservar y mejorar la salud de los individuos en el marco de sus

puestos de trabajo.

Sin embargo, existen otras leyes y normas que apoyan el interés de ofrecer
ambientes de trabajo basados en la prevencion de riesgos:

» Constitucion Politica de Colombia

En la carta magna que rige el pais se presentan articulos referentes a las
obligaciones y derechos que tienen los colombianos con respecto al tema de la
Salud Ocupacional. Veamos algunos articulos referidos a este asunto:

Art. 2. Son fines esenciales del Estado servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion. Las autoridades de la Republica estan
instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia en su vida y

honra.

Art. 25. El trabajo es un derecho y una obligaciéon social y goza, en todas sus
modalidades, de la espacial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a

un trabajo en condiciones dignas y justas.
Art. 48: La seguridad social es un servicio publico de caracter obligatorio y que se

prestara bajo la direccion, coordinacién y control del Estado, en sujecion a los

principios de eficiencia, universalidad y solidaridad, en los términos que establezca
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la ley. Se garantiza a todos los habitantes el derecho irrenunciable a la Seguridad
Social.

Art. 49: La atencion de la salud y el saneamiento ambiental son servicios publicos
a cargo del Estado. Se garantiza a todas las personas el acceso a los servicios de

promocion, proteccion y recuperacion de la salud.

Art. 79: Todas las personas tienen derecho a gozar de un ambiente sano. La ley
garantizara la participacion de la comunidad en las decisiones que puedan

afectarlo.

* Ley 100 de 1993:

Esta ley marcé un cambio fundamental en el manejo de los riesgos profesionales
en el pais, la cual junto con el decreto 1295 de 1994 dio claridad al concepto de
accidente de trabajo y a enfermedad profesional, asi como a sus repercusiones de

responsabilidad.

Principios:

- Eficacia: Es la mejor utilizaciéon social y econOmica de los recursos
administrativos, técnicos y financieros disponibles para que los beneficios a que da
derecho la seguridad social sean prestados en forma adecuada, oportuna y
suficiente.

- Universalidad: Es la garantia de la proteccion para todas las personas, sin
ninguna discriminacion, en todas la etapas de la vida.

- Solidaridad: Es la practica de la mutua ayuda entre las personas, las
generaciones, los sectores econémicos, las regiones y las comunidades bajo el
principio del mas fuerte hacia el mas débil.

Es deber del estado garantizar la solidaridad en el sistema de seguridad social

mediante su participacién, control y direccién del mismo.
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Los recursos provenientes del erario publico en el sistema de seguridad se
aplicaran siempre a los grupos de poblacion més vulnerable

- Integralidad: Es la cobertura de todas las contingencias que afectan la salud,
la capacidad econémica y en general las condiciones de vida de toda la poblacion.
Para este efecto cada quien contribuira segun su capacidad y recibira lo necesario
para atender sus contingencias amparadas por esta ley.

- Unidad: es la articulacion de politicas instituciones, regimenes, procedimientos
y prestaciones para alcanzar los fines de la seguridad social.

- Participacion: Es la intervencion de la comunidad a través de los beneficiarios
de la seguridad social en la organizacion, control gestion y fiscalizacion de las

instituciones y del sistema en su conjunto

» Cddigo Sustantivo de Trabajo

Definicion del trabajo: El trabajo que regula este Cédigo es toda actividad humana
libre, ya sea material o intelectual, permanente o transitoria, que una persona
natural ejecuta conscientemente al servicio de otra y, cualquiera que sea su

finalidad, siempre que se efectie en ejecucion de un contrato de trabajo.

Articulo 57. Obligaciones especiales del empleador:

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en casos de accidente o de
enfermedad. A este efecto en todo establecimiento, taller o fbrica que ocupe diez
(10) trabajadores, debera mantenerse lo necesario, segun reglamentacion de las

autoridades sanitarias.

Articulo 58. Obligaciones especiales del trabajador.

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitar dafos y perjuicio.

6. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que

afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa o establecimiento.
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Articulo 60. Prohibiciones a los trabajadores
2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

narcoéticos o drogas enervantes.

Titulo IV. Reglamento de trabajo y mantenimiento del orden en el establecimiento

Capitulo | Reglamento:

Articulo 108. Contenido: El reglamento debe contener disposiciones normativas de

los siguientes puntos:

1. indicaciones para evitar que se realicen los riesgos profesionales, e
instrucciones para prestar los primeros auxilios en caso de accidente.

2. Especificaciones de las labores que no deben ejercitar las mujeres y los
menores de dieciséis (16) afos

3. Normas especiales que se deben guardar en las diversas clases de labores de
acuerdo con la edad y el sexo de los trabajadores, con miras a conseguir la mayor

higiene, regularidad y seguridad en el trabajo.

» Cadigo de Policia Bogota D.C.

Acuerdo 79 de 2003

Al analizar el codigo de policia encontramos normas de convivencia que tienen
gue ver con la seguridad y la salud ocupacional, pues comprenden las reglas
minimas que deben respetar y cumplir todas las personas, en este caso, en el
Distrito Capital, para propender por una sana convivencia ciudadana,
fundamentada en principios y valores:

- Proteccion de la vida digna

- Elrespeto a los derechos humanos;

- El respeto mutuo;

- La prevalencia del interés general sobre el particular;
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- Lasolidaridad
- Laconfianza como fundamento de la seguridad;
- El fortalecimiento de estilos de vida saludable;

- El mejoramiento de la calidad de vida.

Obligaciones y deberes de los ciudadanos:

- Asistir a quienes lo requieran por su edad, su estado fisico o por circunstancias
de vulnerabilidad.

- Realizar las acciones necesarias para prevenir accidentes que puedan causar
dafio a alguien.

- Auxiliar a la victima en caso de agresion o atentado contra ella o sus bienes y
comunicar lo sucedido a las autoridades;

- Suministrar los medios necesarios de comunicacion y transporte segun sea el
caso. En situaciones en que el personal lo solicite, suministrar los medicamentos o
el instrumental de que se disponga;

- Colaborar con las autoridades cuando éstas lo soliciten y en situaciones de
emergencia que requieran ayuda solidaria,;

- Observar las prohibiciones y precauciones para el manejo, desplazamiento,
transporte y almacenamiento de productos de materiales quimicos que determinen
las normas y reglamentos y atender las recomendaciones que sobre el particular

presente el Cuerpo Oficial de Bomberos.

5.7.2 Evolucién legislativa de la Salud Ocupacional en Colombia *°. En lo que
sigue se entrega un cuadro resumen en el que se encuentran incluidos, por

fechas, los diferentes avances de la legislacion en Colombia:

1% Documentacion propiedad de Servicio nacional de aprendizaje. SENA
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Tabla 15. Evolucion Legislativa de la salud ocupacional en Colombia

ANO

ASPECTO
LEGISLATIVO

RESUMEN Y NORMAS

1979

Ley 9°

Resolucién 2400

Ley 92 se conoce como ley marco de la salud Ocupacional en Colombia. Es la primera
ley que se consagré como la base de la salud ocupacional en Colombia.

Tiene por objeto preservar, conservar y mejorar la salud de los individuos en sus
ocupaciones; referente a Seguridad Industrial se analiza condiciones sobre
maquinarias, equipos, herramientas y actividades como el manejo, transporte y
almacenamiento de materiales, instalaciones y equipos y los riesgos de accidente o

enfermedad

Resolucion 2400: Llamado el estatuto nacional de seguridad industrial. Establece
disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo,
con el fin de preservar y mantener la salud fisica y mental, prevenir accidentes y
enfermedades, logrando mejores condiciones de higiene y bienestar de los
trabajadores en sus diferentes actividades. Define las obligaciones tanto de los

patronos como de los trabajadores sobre el tema y el campo de accién de la misma.

Resolucion 2413: Se reglamenta y normaliza en esta resolucion todo lo referente al

reglamento de higiene y Seguridad para la industria de la construccion. Se definen los
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Resolucién 2413

aspectos médicos y paramédicos en esta actividad, la organizacién del programa de
Salud Ocupacional y enfatiza sobre los campamentos, las excavaciones los andamios

y escaleras. Trata sobre las demoliciones y residuos y la proteccion del publico.

1983

Decreto 586

Resolucién 8321

Decreto 586 del 25 de febrero: Este Decreto crea el Comité Nacional de Salud
Ocupacional, con caracter permanente para disefiar y coordinar los programas de

Salud Ocupacional.

Resolucion 8321 del 4 de agosto: Por la cual se dictan normas sobre proteccion y
conservacion de la Audicion y preservacion de la salud de las personas por causa de la

produccién y emision de ruidos.

1984

Resolucién 614

Resolucion 614 del 14 de marzo: Determina las bases para la organizacion y
administracion de salud Ocupacional en el pais. En todas las empresas o instituciones
publicas o privadas se debe constituir un comité de Medicina, Higiene y Seguridad
industrial integrado por un numero igual de representantes de los patronos y de

trabajadores.

1986

Resolucién 2013

Resolucion 2013 del 6 de Junio: Reglamenta la organizacién y funcionamiento de los

Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo

1987

Decreto 1335

Decreto 1335 del 15 de julio: Mediante el cual se expide el reglamento de seguridad en

las industrias mineras y las labores subterraneas.

Decreto 2177

Decreto 2177 de septiembre 21 de 1989: Readaptacion profesional y el empleo de
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Resolucién 1016

personas invalidas: El Estado garantizard la igualdad de oportunidades y derechos
laborales a las personas invalidas fisica, mental o sensorialmente , conforme el

Convenio namero 159 suscrito con la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)

Resolucion 1016 del 31 de marzo: Reglamenta la organizacion, funcionamiento y
desarrollo de los programas de Salud Ocupacional que deben establecer los patronos o

empleadores en el pais.

1989
Resolucion 13824 de Octubre 2 de 1989: Suspender en todo el territorio Nacional la
prueba de la Abreugrafia (Fotofluorografia) como examen de rutina para ingreso y
Resolucion solamente sera utilizado en el proceso diagnoéstico individual, cuando un médico lo
13824 considere conveniente y lo exprese por escrito. Esta resolucion revoca la Resolucion
18378 del 29 de noviembre de 1988
Resolucion 1792 |Resolucion 1792 del 3 de mayo: Se adoptan valores limites permisibles para la
exposicion ocupacional del ruido
1990 | Resolucién 9031

Resolucion 9031 del 12 de julio: Se dictan normas y se establecen procedimientos
sobre el funcionamiento y operacion de equipos de rayos X y otras emisiones de

radiaciones ionizantes.

Decreto 1843

Decreto 1843 del 22 de julio: Reglamenta los titulos de la ley 9 de 1979 sobre uso y
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1991

Resolucién 6398

manejo de plaguicidas. La clasificacion toxicoldgica y los permisos para el uso en el

pais, su almacenamiento, distribucién y expendio.

Resolucion 6398 del 20 de diciembre: Establece procedimientos sobre examenes
médicos de pre-empleo y admision y sobre las reglamentaciones establecidas en el

Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

Resolucién 1075

Resolucion 1075: Actividades en materia de Salud Ocupacional incluye farmaco-

dependencia, alcoholismo y tabaquismo.

Resolucion
10834 Resolucion 10834 de noviembre 25: por el cual se reglamenta el capitulo Il del decreto
1992 1843 relativos a la clasificacion toxicolégica.

Decreto 2148 Decreto 2148 del 30 de diciembre: Define la naturaleza, funciones, organizacion e
integracion del instituto de Seguros Sociales y la nueva responsabilidad en la
prestacion de servicios médicos asistenciales y la salud Ocupacional

Decreto 2222 Decreto 2222 de noviembre 5: Reglamento de higiene y seguridad industrial en labores
minera a cielo abierto.

1993 Ley 100 Ley 100: Sistema integral dividido en tres libros principales:

Libro primero: sistema general de pensiones
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Libro segundo: El sistema general de seguridad social en salud

Libro tercero: Sistema general de riesgos profesionales

1994

Decreto 35

Decreto 1281

Decreto 1294

Decreto 1295

Decreto 35 de enero 10: Disposiciones en materia de seguridad minera, medidas y

procedimientos de aplicacion.

Decreto 12 81 de junio 22: reglamenta las actividades de alto riesgo para la salud del
trabajador, régimen especial de pensiones de sobrevivientes y de vejez para

periodistas.

Decreto 1294 de junio 22: Por el cual se dictan normas para el funcionamiento de las
sociedades que asumiran los riesgos derivados de enfermedades profesionales vy
accidentes de trabajo y reglamenta y clasifica los riesgos en todas las actividades

nacionales.

Decreto 1295 de junio: Por el cual se reglamenta la administracién y organizacion del
sistema general de Riesgos profesionales y se amplia y complementa el Decreto 1294.
Analiza lo relacionado con las Administradoras de Riesgos Profesionales ARP; hace

aclaracion sobre lo que es accidente de trabajo y lo que es enfermedad profesional.

Resolucion 5141 del 1 de agosto: Por el cual se adopta el manual de procedimientos
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Resolucién 5141

Decreto 1771

Decreto 1772

Decreto 1832

Decreto 1833

Decreto 1834

Decreto 1835

Decreto 2644

Técnico Administrativos para la expedicion de licencias para la prestacion de servicios

de salud Ocupacional a terceros.

Decreto 1771 de agosto: reglamenta el Decreto 1295 de 1994, sobre reembolsos por

accidente de trabajo y enfermedad profesional.

Decreto 1772 de agosto: por el cual se reglamenta la afiliacion y las cotizaciones al

sistema general de riesgos profesionales y se dan los valores de las cotizaciones

Decreto 1832 de agosto: Por la cual se expide la tabla de clasificacion de actividades
econOmicas para el sistema general de riesgos profesionales.

Decreto 1833 de agosto 3: Determina la administracion y funcionamiento del fondo
nacional de riesgos profesionales

Decreto 1834: reglamenta la integracion y funcionamiento del Consejo nacional de
riesgos profesionales

Decreto 1835: Reglamenta actividades de alto riesgo de los servidores publicos.

Decreto 2644: Sobre la tabla Gnica para la indemnizacion de la pérdida de capacidad
laboral
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Decreto 303

Decreto 303 de febrero 10: Vigencia de juntas de calificacion de invalidez

Resolucion 4059 de diciembre 22: Se adopta el formato Unico de reporte de accidentes

1995 | Resolucion 4059 |de trabajo y el formato unico de reportes de enfermedad profesional.

Decreto 1530 Decreto 1530 de agosto: Amplia y complementa los Decretos 1294 y 1295. Define la
investigacion sobre accidentes mortales. Trata sobre las empresas temporales y los
corredores de seguros.

1996 | Resolucion 681 |Resolucion 681 de junio 18: Formulario Unico para la solicitud de reembolsos de la EPS
a la ARP por concepto de la atencidn de riesgos profesionales.
Resolucion 2318 |Resolucién 2318 de julio 15: Expedicion de licencias de salud ocupacional para
personas naturales y juridicas.
Decreto 16 Decreto 16 de febrero: Trata sobre el funcionamiento de los Comités regionales y
1997 seccionales de Salud Ocupacional
Ley 361 Ley 361 de febrero 7: Integracion social de las personas con limitacion.
Ley 436 Ley 436 de febrero 7: Utilizacion del asbesto en condiciones de seguridad
Decreto 806: afiliacion al régimen de seguridad social en salud, prestacion de los
1998 Decreto 806 beneficios del servicio publico esencial de seguridad social y como servicio de interés

general en todo el territorio nacional.
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Decreto 1548

Decreto 2656

Decreto 2665

Decreto 1548 de agosto 4: Se reglamenta parcialmente el decreto ley 1291 de 1994 y
se modifica el decreto 1388 del 95.
Decreto 2656 de diciembre 29: Se modifica el articulo 3 del decreto 2347, relacionado

con el monto de la reserva para siniestros ocurridos no avisados

Decreto 2665: Modificacion paragrafo relacionado con las aseguradoras de vida.

Decreto 1128

Decreto 1128 del 29 de Junio: Se reestructura el ministerio de trabajo y seguridad

social en la direccidén general de salud ocupacional y riesgos profesionales.

1999
Resolucion 2569 de Septiembre 1 de 1999: Se reglamenta el proceso de calificacion
Resolucion 2569 |del origen de enfermedad profesional y la calificacién del origen de accidentes de
trabajo.
Resolucion 612 | Resolucion 612 de marzo 10: Asignacion de unas funciones a las juntas de calificacion
de invalidez
Circular 008
Circular 008 de marzo 13: Calificacion de pérdida de la capacidad laboral,
2000 determinacion de origen y fecha de estructuracion

Decreto 1795

Decreto 1795 del 14 de Septiembre: Se estructura el Sistema de Salud de las Fuerzas

Militares y de la Policia Nacional.
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Decreto 2140

Decreto 2140 de Octubre 20: Creacion de la Comision intersectorial para la proteccion

de la salud de los trabajadores.

2001

NTC OHSAS
18001 Ohsas 18001: Sistema de Gestion en seguridad y salud ocupacional (Occupational
Health and Safety Management Systems)
Resolucion Resolucion 00166 de Febrero 1: Se establece el “Dia de la Salud en el mundo del
00166 trabajo” , recordando el hecho histérico lamentable que ocurrié el 28 de julio de 1983,

Decreto 889

Resolucion
00983

Resolucion
00988

en la construccion de la represa del Guavio, donde por falta de medidas de promocion

y prevencion en salud ocupacional, fallecieron mas de ciento veinte (120) trabajadores

Decreto 889 del 11 de mayo: Dictan disposiciones para el funcionamiento del Registro

Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad Social.

Resolucion 00983 del 4 de junio: Conformacion de la Comisién nacional de salud

Ocupacional del Sector Eléctrico

Resolucion 00988 del 5 de Julio: Conformacion de la Comision Nacional de Salud

Ocupacional del Sector de las telecomunicaciones.
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Resolucion
00989

Decreto 2463

Resolucion 00989 del 5 de junio: Conformacion de la Comision Nacional de salud

Nacional del Sector Publico.

Decreto 2463 del 20 de Noviembre: Se reglamenta la integracion, financiamiento de la

junta de invalidez.

2002

Resolucién 0058

Decreto 1609

Decreto 1607

Decreto 1703

Decreto 1728

Resolucion 0058 del 21 de Enero: Se establecen normas y limites méximos permisibles

de emisidn para incineradores y hornos crematorios de residuos sdlidos y liquidos.

Decreto 1609 de julio 31: Se reglamenta el manejo y transporte terrestre automotor de

mercancias peligrosas por carretera.

Decreto 1607 de julio 31: Por el cual se modifica la tabla de clasificacion de actividades
econdémicas para el sistema general de riesgos profesionales y se dictan otra

disposiciones

Decreto 1703 del 2 de Agosto: Se adoptan medidas para promover y controlar la
afiliacion y el pago de aportes en el sistema general de seguridad social en salud.
Decreto 1728 del 6 de Agosto: Se reglamenta el titulo VIII de la ley 99 de 1993 sobre la

licencia ambiental.
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Circular 03

Circular 03: Por el cual se suspenden los efectos juridicos de las circulares 01 y 02 de
2002

2003

Decreto 205

Circular 001

Decreto 2800

Decreto 205 de febrero 2: Por el cual se determinan los objetivos, la estructura

organica y las funciones del ministerio de proteccion social

Circular 001 del 17 de junio: Vigilancia y control para la afiliacion, promocion y

prevencion en riesgos profesionales

Decreto 2800 del 02 de Octubre: Reglamenta la afiliacion de trabajadores
independientes que realizan contratos de caracter civil, comercial 0 administrativos al
Sistema General de Riesgos Profesionales. Incluye la advertencia de que el trabajador
deber4 estar previamente afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud y

de Pensiones, en el orden de: Salud, Pensiones y luego Riesgos Profesionales.
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5.7.3 Lineamientos para el cumplimiento en salud oc  upacional y seguridad

industrial. Este componente se ha diseflado con el interés de mantener un
desempefio alto en los estandares de Salud Ocupacional en las actividades
relacionadas con los diferentes procesos constructivos, todo esto enmarcado en la
normatividad vigente colombiana la cual es de estricto cumplimiento por parte de

todas las empresas.

LINEAMIENTOS GENERALES

Para la ejecucion del programa de Salud ocupacional se debe contar con una
adecuada planeacion de objetivos, metas, politicas, sistemas de evaluacion,
personal responsable, cronograma con fechas de cumplimiento, elaboracion de
panorama de riesgos, elaboracion de normas y procedimientos, programas de
induccidén, entrenamiento y disponibilidad de recursos, siendo parte importante la
divulgacion, motivacion y registros. Asi como también la evaluacion periddica a
través de indicadores.

» Aspectos Basicos Legales

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

Art. 349 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, Art. 8  del Decreto 614 de 1984.

El contratista que tengan a su servicio mas de 10 o mas trabajadores debe
elaborar un reglamento de Higiene y seguridad Industrial, y someterlo a la revisiéon
y aprobacion por parte de la division de trabajo del Ministerio de la Proteccion
Social.

Todos los contratistas deberan tener el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial debidamente registrado ante el Ministerio de la Proteccién Social y
evidenciar que fue divulgado a todos los trabajadores, el reglamento al igual que la
politica, deben ser ubicados en un lugar visible en campamento, frentes de trabajo
y punto CREA.
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COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL (COPASO)

Decreto 614 de 1984.

La empresa debe permitir la conformacion del Comité Paritario de Salud
Ocupacional, el cual debe estar registrado en el Ministerio de la Proteccidén Social.
Este comité debe funcionar bajo los lineamientos establecidos en la Resolucion

2013 de 1986 y el Art. 63 del Decreto 1295 de 1994.

NOTA: Resolucién 1157 del 7 de abril de 2008. A partir de la fecha no se

requiere el registro de los COPASO ante el ministerio de proteccién social.

Generalidades

Los Comités Paritarios de Salud Ocupacional juegan un papel muy importante en
la vigilancia y control de la gestion de prevencion desarrollada por las empresas,
en especial en actividades a todo nivel de los riesgos profesionales y promocion
de la salud.

Con el animo de crear una entidad que dentro de las empresas velara por el
cumplimiento del Programa de Salud Ocupacional, se creé una normativa que
reglamenta la conformacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional. De esta
forma, surge la resolucion 2013 de 1986, emitida por los Ministerios de Trabajo y
Seguridad Social y de Salud, por lo cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento del Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los
lugares de trabajo, que posteriormente en 1994 de acuerdo con el Decreto Ley
1295, cambia su nombre por el de Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Se describe a continuacién los aspectos mas importantes de estas resoluciones,
de manera que el lector encuentre respuestas a las inquietudes y dudas que al
respecto pueda surgir.

En el presente documento que es de caracter informativo se pretende orientar a
quien le consulte en la lectura de los textos originales tanto de la Resolucion 2013
de 1986, como del Decreto Ley 1295 de 1994.
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Marco legal

Cuya base del desarrollo de las actividades de Prevencion, se han creado
diferentes normas legales, cuyo objetivo fundamental ha sido el de fijar parametros
gue permitan velar por el cumplimiento y calidad de vida de los trabajadores que
involucra directamente a Salud Ocupacional y Comité Paritario de Salud

Ocupacional; estan reglamentados los siguientes Decretos y Resoluciones:

DECRETO 614 DE 1984: Art. 25y 26

Se establece la obligacién por parte de los empleadores en conformar grupos de

trabajo denominados Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.

RESOLUCION 2013 DE JUNIO 6 DE 1986

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y Ministerio de Salud: Por la cual se

reglamenta la organizacion y funcionamiento de los comités de Medicina, Higiene

y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo.

DECRETO LEY 1295 DE 1994 Art. 35 y 63 Introduce los siguientes cambios:

Modifica su nombre a Comité Paritario de Salud Ocupacional y crea la figura del

Vigia de Salud Ocupacional para empresas de menos de 10 trabajadores.
Aumenta a dos afios la permanencia de los miembros del comité en el mismo.
Obliga a los empleadores a proporcionar 4 horas semanales dentro de la jornada

laboral para el trabajo continuado de Comité Paritario.

Objetivos generales de salud ocupacional

Centrados en el propoésito de prevenir los accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales y mejorar las condiciones de trabajo y salud de los trabajadores
mediante acciones enfocadas a la prevencidon y promocion. Facilitando el
bienestar de la comunidad trabajadora y productiva de la empresa.

Propender por el mejoramiento y conservacion de las condiciones de trabajo y

salud de sus trabajadores.

233



Prevenir los dafios para la salud que pueden ser ocasionados por las condiciones
de trabajo.

Informar, prevenir y proteger a los trabajadores contra los riesgos encontrados en
el lugar de trabajo y propios de la actividad econdémica de la empresa que puedan
afectar la salud de la poblacion trabajadora causando accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales.

Establecer y proponer métodos de trabajo que disminuyan la probabilidad de que
se generen riesgos para la salud de los trabajadores.

Establecer programas de capacitacion en prevencion de riesgos en el trabajo y
mantener el completo estado de salud de la poblacion trabajadora en general.

Todos estos objetivos son la base de un programa de salud ocupacional y en los
cuales ElI Comité Paritario de Salud Ocupacional tiene una funcion primordial
relacionada con la promocion, impulso y vigilancia en el desarrollo y cumplimiento

de las metas propuestas en este programa.

La funcion propia del Comité paritario de Salud Ocupacional es apoyar las
funciones y previsiones sefialadas por este programa y ser coordinadores basicos

para la relacion entre los niveles Directivos, Administrativos y Operativos.

Se denomina paritario por que estd conformado por igual nuimero de
representantes de los empleadores y de los trabajadores, por lo tanto este sera
conformado en forma libre y democréaticamente.

Qué es un comité paritario de salud ocupacional

Es un organismo de promocion, divulgacion y vigilancia del cumplimiento de las
normas y reglamentos de Salud Ocupacional en la empresa. Para el desarrollo de
este trabajo, dicho comité se reune por lo menos una vez al mes en las

instalaciones de la empresa y durante el horario laboral. En caso de presentarse
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una situacién que por su amenaza a Jas condiciones de salud de los trabajadores

represente riesgo inminente, se reunira en forma extraordinaria.

Este no es un comité de reclamos, ni un comité de t ramite de asuntos

laborales, disciplinarios o sindicales.

Objetivos del comité

El objetivo general del Comité Paritario de Salud Ocupacional, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 10 de la Resolucion 2013 es servir como organismo de
impulso y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional dentro de
la empresa.

En consecuencia, el Comité de Salud Ocupacional, vigilara el cumplimiento del
Programa de Salud Ocupacional de la empresa.

Eleccién del comité paritario de salud ocupacional

La legislacion de riesgos profesionales establece la obligacion de elegir a estos
Comités Paritarios de Salud Ocupacional, pero no establece un mecanismo para
desarrollar esta labor, sin embargo se proponen algunas pautas a seguir en la
eleccion y conformacion del mismo.

El empleador debera invitar a la conformacion del Comité Paritario de Salud
Ocupacional a todos los trabajadores mediante una circular que especifique
claramente la forma de elegir a los representantes ya sea mediante planchas,
circulares votacion, etcétera, las fechas y lugares de inscripcion y votacion,
jurados, y demas aspectos pertinentes.

El empleador elegira a sus representantes y al presidente del comité, que debe ser
una persona con capacidad de decision y autonomia para convocatr.
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Funciones del comité

Las funciones del comité se encuentran consagradas en el articulo 11 de la
resolucion 2013, entre las que se destacan las siguientes:

* Investigacion: Colaborar con el andlisis de las causas de los accidentes de
trabajo, enfermedades profesionales e informacion estadistica.

» Capacitacion: Proponer y participar en las jornadas de capacitacion las cuales
deben ser dirigidas a todos los niveles de la empresa.

e Coordinacién: Entre la dependencia responsable de la labor de Salud
Ocupacional, los directivos, los trabajadores y la ARP.

» Inspecciones: Realizar inspecciones peridédicas a las instalaciones de la
empresa con el fin de prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales mediante la deteccion precoz de situaciones de

riesgo.

El responsable de Salud Ocupacional adelantara camp  afias tendientes a
promover masivamente la participacion de todos los estamentos de la

empresa.

* Vigilancia: Sobre el cumplimiento por parte de los trabajadores y empleadores
del reglamento de higiene y seguridad, programa de salud ocupacional, normas y
procedimientos propios del tema salud ocupacional.

* Participacion: Proponer medidas de intervencion tendientes a proteger a los
trabajadores y atender las sugerencias que en materia de Salud Ocupacional
presenten los mismos.

* Promocion: Promover la participacion y conocimiento de las normas por parte

de la comunidad laboral, mediante actividades de divulgacion.
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Constitucién y elecciéon del comité.

El comité se conforma en empresas con un numero mayor de 10 trabajadores y
debe estar constituido por un nimero igual de representantes de los trabajadores
y del patrono.

Los integrantes del Comité representantes de los trabajadores deben ser elegidos
por votacion democratica, previa inscripcion de candidatos, mientras que los
miembros que representan al patrono seran designados directamente por el
gerente o representante legal. Uno de los representantes del patrono sera
designado como presidente del Comité.

La designacion y la eleccion de representantes del comité incluyen miembros
principales con su respectivo suplente, para que este Ultimo asista por ausencia
del principal.

El nimero de representantes segun el total de trabajadores de la empresa es el
siguiente:

Si hay menos de 10 trabajadores debe existir un vigia de salud.

Tabla 16. Numero de representantes del COPASO

Numero de trabajadores NuUmero de integrantes Total de miembros del
de la empresa comité comité
10a 49 1lpor cada parte 2 mas suplentes
50 a 499 2por cada parte 4 mas suplentes
500 a 999 3 por cada parte 6 mas suplentes
1000 y mas 4 por cada parte 8 mas suplentes
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Los integrantes del Comité seran elegidos por un periodo de dos (2) afos y
podran ser reelegidos, al término de este periodo.

Una vez elegidos el presidente del comité citara la primera reunion en la cual se
aprobard el acta y se hara la inscripcion en el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

De igual manera en esta primera reunién se especificaran las funciones del
presidente, del secretario y del comité en pleno y se programara un plan de
trabajo.

Para las empresas que tengan mas de un establecimiento se puede elegir un
Comité de éstos por cada uno, de acuerdo con la informacion interna.

Funcionamiento del comité

El Comité se reune con periodicidad mensual, durante la jornada laboral y en el
establecimiento de la empresa. En forma extraordinaria se puede reunir por
ocurrencia de un accidente grave o por riesgo inminente.

Para las reuniones y actividades del Comité, la legislacion otorga a sus miembros

cuatro (4) horas semanales, que deben ser tomadas de la jornada laboral.

Objetivo del comité
Participara de las actividades del Programa de Salud Ocupacional y vigilar su

desarrollo en la empresa.

Responsabilidades del comité

Las siguientes son algunas de las responsabilidades que tienen los miembros del
Comité Paritario de Salud.

* Vigilar el cumplimiento del Programa de Salud Ocupacional.

* Colaborar con el analisis de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su

ocurrencia.
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* Visitar periodicamente los lugares de trabajo e inspeccionar la maquinaria y
equipos con los cuales se realizan las labores diarias e informa sobre su estado y
los posibles riesgos que éstos generan con el fin de adoptar medidas correctivas.

» Servir como organismo de coordinacién entre empleador y trabajadores en la
basqueda de las soluciones en lo que hace referencia a Salud Ocupacional.

» Demas funciones que le sefialen las normas sobre Salud Ocupacional.

El presidente del Comité sera nombrado directamente por el empleador y sus
funciones principales son:

* Presidir y citar por escrito a los miembros del Comité a las reuniones mensuales,
previo arreglo del lugar y hora de la reunion.

* Preparar el orden del dia de cada reunion.

» Tramitar ante la gerencia de la empresa las recomendaciones emanadas del
Comité.

* Velar por el buen funcionamiento del Comité. Informar a los trabajadores sobre

las actividades del mismo.

El secretario sera elegido de la totalidad de los miembros, directamente por los
integrantes del comité y sus funciones principales son:

* Verificar la asistencia de los miembros del Comité a las reuniones mensuales.

» Tomar nota de los temas tratados y elaborar las actas de cada reunidn para
someterlas a discusion y posterior aprobacion.

» Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el Comité y

suministrar la informacién al empleador y a los trabajadores.

Con la creacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional se da cumplimiento a
las normas legales vigentes en lo que a Salud Ocupacional se refiere™.

' SENA. Regional Distrito Capital. Centro de la Construccién e Industria de la Madera. Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional en la construccion.

239



Apartes

A las reuniones del comité solo asisten los miembros principales. Los suplentes
asistiran por ausencia de los principales y deben ser citados por el presidente.
Estas reuniones deben realizarse una vez al mes en el campamento de la obra y

durante el horario de trabajo.

En caso de accidente grave o riesgo inminente, el comité debe reunirse con
caracter extraordinario y con la presencia del responsable del area donde ocurrio
el evento, maximo al dia siguiente de ocurrido el evento.

El quérum para sesionar el Comité estara constituido por la mitad mas uno de los
miembros, pasados los primeros treinta minutos de la hora sefalada para empezar
la reunion sesionara con los miembros presentes y sus decisiones tendran plena
validez.

El contratista debe facilitar la asistencia de un representante de la Interventoria, el
cual no tiene ni voz ni voto en las decisiones del comité, este actuara solo como

observador.

AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL.

Ley 100 de 1993.

Todas las empresas deberan realizar la afiliacion del personal contratado y
registrar la informacion la afiliacion al Sistema de Seguridad Social:

» Administradora de Riesgos Profesionales. ARP

» Entidad Promotora de Salud. EPS

» Administradora de Fondo de Pensiones AFP

ORGANIZACION, RESPONSABILIDADES Y RECURSOS

Art. 4. Paragrafo 1y 2 de la resolucion 1016 de 19 89

“Los patronos o empleadores estaran obligados a destinar los recursos humanos,
financieros y fisicos indispensables para el desarrollo y cabal cumplimiento del

Programa de Salud Ocupacional en las empresas y lugares de trabajo...”
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IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO

Art.11. Numeral 1.

Resolucion 1016 de 1989

“Elaborar un panorama de riesgos para obtener informacién sobre estos en los
sitios de trabajo de la empresa, que permita la localizacién y evaluacion de los
mismos, asi como el conocimiento de la exposicidn a que estan sometidos los

trabajadores afectados por ellos”

Panorama General de Factores de Riesgo Ocupacional

Es una forma sistematica de identificar, localizar y valorar los riesgos, de forma
gue se pueda actualizar periodicamente y que permita el disefio de medidas de
intervencion y de prevencion mediante un programa de seguridad y salud
ocupacional. Su proposito es identificar y pronosticar el impacto de los riesgos que
puede ocasionar accidentes o enfermedades en los puestos de trabajo.

Osea que es un inventario general de riesgos que se presentan en una seccion o
area de trabajo en forma esquematica, dando lugar a su identificacion y

caracterizacion.

Los elementos o contenido, que conforman el panorama general de riesgos
ocupacionales son:

- factor de riesgo

- fuente de riesgo

- consecuencias

- valoracién

- grado de peligrosidad

- personas expuestas

- factor de ponderacion

- grado de riesgo

- prioridad de accion
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- control existente

- actividades propuestas

Marco de referencia legal relativo al Panorama de R iesgos
El marco de referencia legal estd circunscrito a la Resolucion 1016 del 31 de
marzo de 1.989, que en su articulo 11 da los siguientes lineamientos para

desarrollar un Panorama de Riesgos:

» Elaborar un panorama de riesgos para obtener informacion sobre estos en los
sitios de trabajo de la empresa, que permita la localizacién y evaluacion de los
mismos, asi como el conocimiento de la exposicidn a que estan sometidos los

trabajadores afectados por ellos.
 Identificar los agentes de riesgo fisicos, quimicos, bioldgicos, psico-sociales,
ergondémicos, eléctricos, locativos y otros agentes contaminantes mediante

inspecciones periddicas al frente de trabajo y equipos en general.

» Evaluar con la ayuda de técnicas de medicion cualitativas y cuantitativas, la

magnitud de los riesgos, para determinar su real peligrosidad.

» Conceptuar sobre los proyectos de obra instalaciones industriales y equipos en

general, para determinar los riesgos que puedan generar por su causa.

» Estudiar e implantar los sistemas de control requeridos para todos los riesgos

existentes en la empresa.

» Conceptuar sobre las especificaciones técnicas de los equipos y materiales,

cuya manipulacién transporte y almacenamiento genere riesgos laborales.
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Condiciones que influyen sobre la calidad en el lev ~ antamiento del Panorama

General de Factores de Riesgo Ocupacional

- Formacion técnica y experiencia preventiva de quien realiza la observacion y
recoleccién de la informacion. La persona que se encargue de la elaboracion del
Panorama general de Factores de Riesgo debe tener una formacion técnica y
experiencia preventiva para que pueda desarrollar un trabajo con las

caracteristicas requeridas y lograr los objetivos planteados.

« Conocimiento del proceso productivo. Este conocimiento es una garantia de la
deteccion de los factores de riesgos ocupacionales existentes, ya que permite una
vision integral de las implicaciones de la materializacion de cualquiera de estos, en

el desarrollo normal del proceso del trabajo.

« Conocimiento de datos de accidentalidad y enfermedad profesional. Estos
datos son fuente de informacidén importante tal como zona, area, equipos entre

otros; donde por cualquier circunstancia ha ocurrido un accidente.

- Existencia de normas y reglamentos. Estas constituyen una garantia para
lograr una buena deteccion de los factores de riesgos ocupacionales, toda vez que
orientan directamente hacia las condiciones que deben cumplirse en cada puesto

de trabajo.

Requisitos Minimos en un Panorama General de Factor es de Riesgo

Ocupacional

-Estar de acuerdo con el tipo de proceso, oficios, materia prima, maquinas,

equipos, instalaciones y organizacion del trabajo.
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-Lograr un andlisis global del ambiente de trabajo, realizando actividades
conjuntas por parte de las areas de medicina, higiene, seguridad y otras

disciplinas relacionadas con la Salud Ocupacional.

-Evaluar las consecuencias y/o efectos mas probables, proponiendo soluciones

razonables.

-Permitir la implementacion de programas de prevencion en funcién de
prioridades, para luego hacer analisis periodicos de los factores de riesgos
ocupacionales, mediante la implementacion de sistemas de vigilancia

epidemiolégica.

Panorama de Peligros, Andlisis y Control de Riesgos

La metodologia que a continuacion se propone, tiene como objetivo dar
parametros a las empresas para identificar los peligros prioritarios, y disefiar un
Programa de Salud Ocupacional. De esta forma, sentar las bases de andlisis y
evaluacion los riesgos estableciendo las medidas de control en favor de la Salud

Ocupacional.

La identificacion inicial de riesgos y peligros se convierte en un diagndstico para
establecer un adecuado control de riesgos a que estan expuestos los

trabajadores.

Esta metodologia facilita que trabajadores y personal directivo tengan mejor
conocimiento de los riesgos y de las fuentes que los originan, ya sean materiales,
ambientales, humanos u organizativos. Esto implica, la reflexion previa y obligada
de las tareas y sus entornos, para acrecentar el autocontrol de los trabajadores y

la calidad de su desempefio.
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La metodologia para elaborar el diagnostico de condiciones de trabajo, se
fundamenta en la NORMA OHSAS 18001 (Sistemas de Gestion de la Seguridad y
la Salud Ocupacional), la cual plantea la identificacion de peligros teniendo en
cuenta las siguientes variables:

e Determinar quién podria salir lesionado y con qué gravedad, incluidos los
trabajadores, contratistas y publico en general

* Incluir Actividades rutinarias y no rutinarias del proceso

» Decidir cual es la probabilidad de que ocurra el peligro

» Definir de qué modo pueden eliminarse o reducirse estos peligros

» Establecer prioridades para la accion, basandose en la disminucion del riesgo,
entre otros

» Desarrollar medidas de control.

* Incluir consultas a los trabajadores durante el proceso y proporcionarles

informacion sobre los peligros existentes en la empresa.

Igualmente, esta metodologia incluye la Gestion de Riesgo disefiada en la NTC
5254, y descrita en la figura 9.
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Figura 9. Gestion del riesgo
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Identificacién de Peligros

Teniendo en cuenta el numero de personas que labora en los procesos
misionarios, se aplica la metodologia para cada uno de los procesos; por ende hay
que destacar la importancia de la identificacion de procesos y la definicion de cada

una de sus actividades para el sistema integrado de gestion.

Para comenzar con la identificacion de Peligros se realiza una caminata por las
areas de la empresa y localidades donde se labora, utilizando como medio
facilitador un listado de posibles fuentes de peligros. Esta lista cita las categorias y
subcategorias de posibles peligros que aplican a las labores de la empresa.

Para la identificacion de peligros se deben establecer tres preguntas: ¢ Qué puede
pasar?, ¢ Qué lo origina? o ¢ Cual es la fuente? y si ¢ Representa un dafio?
Una vez determinada la existencia del peligro se determina a que clasificacion

pertenece.

Andlisis de Riesgos

Analizar los riesgos consiste en separar los riesgos aceptables menores de los
mayores, y proporcionar datos que sirvan para la evaluacion y el tratamiento de
riesgos. El andlisis del riesgo incluye considerar las fuentes de riesgos (peligros),
sus consecuencias y la posibilidad de que estas consecuencias ocurran. Se
pueden identificar los factores que afectan las consecuencias y la posibilidad.

El riesgo se analiza mediante la combinacién de estimaciones de consecuencias y

posibilidad en el contexto de las medidas de control existentes.*?

En esta fase se debe precisar el riesgo de acuerdo a dos variables: POSIBILIDAD
O PROBABILIDAD ESTIMADA y la CONSECUENCIA ESPERADA, lo anterior
pretende determinar el valor de una cosa no material. El desarrollo de este

concepto implica dificultades ya que los riesgos no se pueden pesar y medir.

12 NTC 5254. Gestion del Riesgo.
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Dependiendo de la informacién del riesgo y de la disponibilidad de datos, el
andlisis puede ser cualitativo, cuantitativo o una combinacién de éstos, segun las

circunstancias.

En la empresa, se realiza un analisis cualitativo porque no se disponen de datos
del pasado. Para esto se tienen en cuenta conceptos o estimaciones de los
trabajadores y profesionales de la empresa sobre la ocurrencia de un evento no
deseado, si se tiene estadisticas esta fuente también es util para el andlisis de
riesgo. Entre otras fuentes de informacion se pueden mencionar: registros de
accidentes, suministrados por la ARP, literatura de instructivos de los materiales,
herramientas y equipos, entrevistas con académicos expertos como especialistas

en salud ocupacional y médicos del trabajo.

Para el analisis cualitativo, existen varias formas de hacerlo pues la NORMA
OHSAS 18001 dice lo que debemos hacer pero nunca dice como, lo importante es
gue cumpla con los elementos, el marco legal, los requisitos minimos que debe
poseer el panorama general de factores de riesgo ocupacional y que efectué el
propésito de identificar los riesgos mas significativos para actuar sobre ellos con

mayor rigor.

Para identificar factores de riesgo normalmente y como minimo se deben evaluar

los siguientes:
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Tabla 17. Factor de riesgo

FACTOR DE RIESGO

Elemento cuya presencia o maodificacion, aumenta la probabilidad de de producir un

dafo a quien esta expuesta a él.

BIOLOGICO

ELECTRICO

ERGONOMICO

MECANICO

FiSICO

QuUIMICO

LOCATIVO

PSICOLABORAL

SANEAMIENTO
BASICO

DE SEGURIDAD

Seres vivos de origen animal o vegetal sustancias derivadas de los
mismos, que estando presentes en los puestos de trabajo sean
susceptibles de provocar efectos infecciosos, toxicos o alérgicos.

Sistemas energizados de las maquinas, los equipos o las
instalaciones, se clasifican en alta, media y baja tension.

Aspectos del puesto de trabajo y de su disefio. Se clasifican en:
sobrecargas y esfuerzo.

Objetos, maquinas, equipos y herramientas que por sus condiciones
de funcionamiento, disefio o manejo tienen capacidad potencial de
causar daflos en las personas. Se clasifican en: caidas,
atropellamiento, objetos en movimiento y uso de herramientas.

Condiciones ambientales de naturaleza fisica. Pueden ser: ruido,
vibraciones, presion barométrica, calor, radiaciones no ionizantes.

Toda sustancia organica e inorganica, natural o sintética que
estando presente en los puestos de trabajo en forma de polvo,
humo, gases o vapores, tenga efectos nocivos, irritantes, toxicos o
asfixiantes.

Condiciones de las instalaciones o areas de trabajo que puedan
generar accidentes de trabajo. Incluye estructura/instalaciones,

Aspectos propios de la organizacion del trabajo que tienen la
capacidad potencial de producir cambios psicologicos del
comportamiento (agresividad, ansiedad, insatisfaccién) o trastornos
fisicos o psicosomaticos (fatiga, ulcera gastrica, estrés) incluyen:
atencion del publico, monotonia del trabajo y jornada laboral.

Hace referencia a lesiones en trabajadores asociadas al consumo
de agua, presencia de plagas/roedores y asi como las condiciones
inundacion,

Incluyen: incendio, explosién, sismos,

eléctricas y orden publico.

descargas
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Se puede emplear una escala descriptiva de la magnitud de las consecuencias
potenciales (Tabla 18), una escala de las posibilidades de que estas
consecuencias ocurran (Tabla 19) y matriz de analisis cualitativo de riesgos (Tabla

20), ajustada a las necesidades de evaluacion de riesgos de la empresa.

Tabla 18. Medidas cualitativas de la consecuencia o impacto

Nivel Descriptor | Descripcion detallada de ejemplo

1 Insignificant | Ningun dafio, pérdidas financieras pequefas
e
2 Menor Tratamiento de primeros auxilios, las descargas en

el sitio son contenidas inmediatamente, medianas

pérdidas financieras,

3 Moderada |Requiere tratamiento médico, las descargas en el
sitio son contenidas con ayuda externa, pérdidas

financieras altas.

4 Mayor Lesiones grandes, pérdida de la capacidad de
produccién, descargas fuera del sitio sin efectos

perjudiciales, pérdida financiera importante.

5 Catastréfica | Muerte, efecto  perjudicial, enorme pérdida

financiera.
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Tabla 19. Medidas cualitativas de las posibilidades
Nivel Descriptor Descripcion
A Casi cierto Se espera que ocurra en la mayoria de las

circunstancias.

B Probable Puede ocurrir en muchas de Ilas

circunstancias.

C Posible Es posible que ocurra en algunas veces.
Improbable Se espera que ocurra rara vez
E Raro Puede ocurrir solamente en circunstancias

excepcionales.

Tabla 20. Matriz de andlisis cualitativo de riesgos. Nivel de riesgos

Consecuencias

Catastrofic

Probabilidad Insignificante Menor Moderada Mayor

1 2 3 4
A (casi|H H E E E
cierto)
B (probable) |M H H E E
C (posible) |L M H E E
D L L M
(improbable)
E ( Raro) L L M H H

Convenciones:

Riesgo extremo, se requiere accién inmediata.
Alto riesgo, es necesario la atencion del director.

Riesgo moderado, se debe especificar la responsabilidad de la direccion.

T Im

Riesgo inferior, gestionar mediante procedimientos de rutina.
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Evaluacién y Control del Riesgo
La evaluacion del riesgo involucra priorizar el nivel de riesgo encontrado durante el
analisis, teniendo en cuenta la capacidad de la empresa para asumir 0 soportar

econdémicamente las consecuencias.

El resultado de la evaluacion es la priorizacion de riesgos para tomar acciones
posteriores. Estos son resaltados con colores segun las categorias Si los riesgos
se encuentran en la categoria de riesgo bajo o aceptable se le da control
estableciendo un plan y monitoredndose periddicamente para que sigan siendo
aceptables. Pero si se encuentran en la categoria alta o extrema debe gestionarse
el tratamiento del riesgo; y eso es llevarlo a los objetivos programas y metas para
inferir sobre el.

Ademas, se establece si el control se da en la fuente, medio o trabajador; y los
tiempos en los cuales se deben llevar a cabo los controles, dando una intervencion

eficaz bajo las siguientes variables:

» CORTO PLAZO (Es un rango minimo de intervencion, es casi inmediata, se
sugiere 1 mes)

» MEDIANO PLAZO (Es una rango intermedio de intervencion, se sugiere 3
meses)

* LARGO PLAZO (Es el rango maximo de intervencion donde la prioridad es

baja, se sugiere 6 meses)
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Tabla 21. Categorias del riesgo.

Categoria Control

Extremo Minimo control

Alto Minimo control

Aceptable o] )
Tratamiento
moderado

Bajo o inferior | Tratamiento

El tratamiento del riesgo incluye la identificacién de varias opciones para mitigar el
riesgo, la evaluacion de dichas opciones, la preparacibn de planes y su

implementacion.

En la identificacion de varias opciones, se encuentran: decidir no afrontar el riesgo,
al no proceder con la actividad que tiene posibilidad de generarlo; reducir la
posibilidad de ocurrencia, con procedimientos de reduccién / control de

consecuencias; y transferir y/o compartir el riesgo.

Al evaluar las opciones para mitigar el riesgo se opta por la mas apropiada que
incluya el equilibrio del costo de la implementacion de cada opcién contra los

beneficios derivados de ella.

La preparacién del plan incluye la documentacién para implementar la opcion
seleccionada, generar presupuesto y cronograma, asignar responsabilidades,

medidas de desempefio y el proceso de revision.
La implementacion exitosa, requiere un sistema de gestion eficaz que especifique

los métodos seleccionaos, asigne responsabilidades y obligaciones por partes

individuales con respecto acciones y se monitoreen contra criterios especificados.
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El procedimiento mas utilizado para establecer una continua identificacion de
riesgo e implementar medidas de control, es la metodologia de la norma GTC — 45
para realizar el Panorama de Factores de Riesgo, ademas es recomendada y
avalada por el ente certificador ICONTEC, claro esta que ella no es de obligatorio
cumplimiento y hay muchas mas incluso podemos crear y utilizar una que cumpla

con los requerimientos.

SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO

Art. 10. Numerales 1 a 16. Resolucion 1016 de 1989.

La empresa debe realizar actividades de promocion, prevencion y control de la
salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de riesgos ocupacionales;
ubicandolo en un sitio de trabajo acorde con sus condiciones psico-fisiologicas. Y

manteniéndolo en aptitud de produccion de trabajo.

Los subprogramas de Medicina Preventiva y del Trabajo deben cumplir con los
siguientes requisitos:

- El contratista debe realizar examenes médicos, clinicos y para clinicos de
ingreso, periédicos ocupacionales, cambios de ocupacion, reingreso y retiro a todo
el personal que labore en la obra, ubicando a los trabajadores en los puestos de
trabajo segun sus aptitudes, ademas cumplir con los lineamientos establecidos en
el Art. 2. de la Resolucion 6398 de 1991 , en lo referente a la confidencialidad de
las historias clinicas.

« Los examenes meédicos de ingreso, periodicos y de egreso deben ser
realizados por un médico con licencia en salud ocupacional o por una entidad que
tenga dicha licencia para funcionar. Los gastos a que conlleven dichos examenes
seran a cargo del contratista. Esta informacion debe ser registrada, archivada en
secreto para garantizar la confidencialidad de las historias clinicas ocupacionales
de los trabajadores, las cuales deben estar archivadas por separado de la hoja de
vida del trabajador. El examen médico general debe estar enfocado a evaluar la

aptitud y condiciones fisicas del candidato de acuerdo con las caracteristicas del
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trabajo a desarrollar y segun los riesgos ocupacionales a los cuales va a estar
expuesto. Los criterios de aptitud y condiciones de salud deben ser
preestablecidos para cada cargo y avalados por un medico especialista en Salud
Ocupacional.

- EIl contratista debe citar a examen médico de retiro a todo trabajador que
termine su contrato de trabajo, este examen debe incluir valoraciones clinicas y
para clinicas segun los factores de riesgo a los que estuvo expuesto. En caso que
el trabajador no esté interesado en el examen de retiro debe quedar constancia
por escrito con la firma del trabajador renunciando a practicase dicho examen

- El contratista debe presentar para aprobacion de la interventoria el programa
de vigilancia epidemiolégica que va a aplicar, previo resultado de las evaluaciones
higiénicas, accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y panorama de
riesgos. Una vez aprobado dicho programa es de obligatorio cumplimiento por
parte del contratista.

« Se deben programar jornadas de vacunacion de acuerdo a los riesgos
existentes en la obra y campafias de prevencidon y promocion en salud, las cuales
seran incluidas en el cronograma de actividades.

« En cuanto a las materias primas y sustancias toxicas, el contratista debe
elaborar las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas, especiales o de
aquellas que representen algun grado de toxicidad para los trabajadores.

- El contratista debe tener por cada frente de trabajo un botiquin portéatil y una
camilla y el campamento principal debe contar con un sitio para la prestacion de
primeros auxilios el cual debe estar dotado de un botiquin fijo y camilla fija rigida.

- EIl contratista debe desarrollar actividades de prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo, presentando para aprobacién de la
interventoria una programacion de estas actividades.

- En coordinaciéon con el Subprograma de Seguridad Industrial el contratista
debe estudiar y conceptuar sobre la toxicidad de materias primas y sustancias en
proceso, indicando las medidas para evitar sus efectos nocivos en los
trabajadores.
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- El contratista debe organizar e implementar un servicio oportuno y eficiente de
primeros auxilios.

- El contratista debe presentar para aprobacion de la interventoria antes del
inicio de obra, el plan actividades para ejecutar los subprogramas de Medicina
Preventiva y del Trabajo.

« Se deben llevar las estadisticas de morbilidad y ausentismo mensualmente y
presentarlas a la interventoria con el analisis correspondiente.

- Disefar y ejecutar programas para la prevencion de enfermedades generadas
por los riesgos psico-laborales.

« Minimo una vez por semestre el contratista debe promover y realizar
actividades de recreacion y deporte.

- De acuerdo con la Resolucion 1075 de 1992 , se debe contar con un programa
para el control del alcoholismo, tabaquismo y farmaco dependencia el cual debe
ser entregado para aprobacion de la Interventoria. Una vez aprobado es de
estricto cumplimiento.

SUBPROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL

Art. 11 de la Resolucion 1016

Estructura del Programa de Salud Ocupacional

La empresa debe desarrollar el Subprograma de Higiene Industrial, teniendo en
cuenta que debe mantener un enfoque preventivo identificando, evaluando y
controlando los factores de riesgo presentes en los procesos constructivos
evitando asi que se presenten efectos nocivos para la salud de los trabajadores.
La higiene industrial es el conjunto de actividades orientadas a la identificacion,
evaluacion y control de factores de riesgo existentes en los sitios de trabajo que

pueden afectar la salud de los trabajadores.

El Subprograma de Higiene Industrial debe incluir:
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* Resultados obtenidos del procedimiento del item 4.3.1 de la NTC OHSAS 18001
(identificacion de peligros y evaluacion de riesgos) IPER, respecto a los riesgos
gue producen enfermedades profesionales.

» Evaluar con ayuda de técnicas de medicidon cualitativas, la magnitud de los

riesgos, para determinar su peligrosidad real.

La organizacion debe realizar:

 Evaluaciones y mediciones ambientales y ocupacionales a los factores de riesgo
identificados como altos, para determinar el grado de riesgo real y compararlo con
los valores limites permisibles. Dichas evaluaciones deben incluir por lo menos
mediciones de ruido, material particulado y gases,

* Plan de accién con las medidas de control a implementar para disminuir el grado
de exposicion de acuerdo con el resultado del panorama de riesgos y de las
mediciones ocupacionales.

SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Art. 11 de la resolucion 1016

Estructura del Programa de Salud Ocupacional.

En este subprograma la organizacién debe desarrollar acciones de Seguridad
Industrial que minimicen y mitiguen los efectos de los factores de riesgo inherentes
a los procesos y que puedan afectar la integridad fisica, mental y social de los
trabajadores, la infraestructura interna y externa o que se llegara a afectar a
terceros.

La seguridad industrial comprende el conjunto de actividades destinadas a la
identificacion y el control de las causas de accidentes de trabajo.

Por lo anterior, ella debe incluir los siguientes aspectos dentro del subprograma:
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- REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Art. 21 Numeral e del Decreto 1295 de 1994; Art. 11  Numeral 14 de la
Resolucion 1016 de 1989 respectivamente

El contratista debe reportar a la ARP a la cual se encuentre afiliado, los accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales, asi como investigar y analizar las

causas de los mismos con el fin de aplicar las medidas correctivas necesarias.

» Hacer un procedimiento para reporte e investigacion de accidentes

* Informar a la ARP donde se encuentre afiliado, cualquier accidente de trabajo o
enfermedad profesional que ocurra, en el formulario de reporte presunto accidente
de trabajo.

* Investigar todos los accidentes de trabajo, accidentes a terceros y aquellos que
ocasionen dafios a la propiedad. Esta investigacion debe incluir como minimo los
siguientes aspectos: clase de accidente, fecha y hora del accidente, datos
personales del accidentado, descripcion del accidente, causas inmediatas y

basicas, medidas preventivas y correctivas y plan de accion.

- ESTADISTICAS DE ACCIDENTALIDAD
Art. 11 Numeral 16 de la Resolucion 1016 de 1989
El contratista debe elaborar, actualizar y analizar mensualmente las estadisticas

de los accidentes de trabajo.

- INDICADORES
Art. 15 Numerales 1 a 4 de la Resolucion 1016 de 19 89

El contratista debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

« indices de Frecuencia y Severidad de accidentes de trabajo.
» Tasa de ausentismo general por accidente de trabajo, enfermedad profesional
y comun.

» Tasa de accidentalidad y enfermedad profesional.
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- INSPECCION DE SEGURIDAD

Art. 11 Numerales 5y 11 de la Resolucion 1016 de 1  989.

Se define como el procedimiento que permite la deteccion, valoracion, prevencion
y correccion de los distintos factores de riesgo o causas de accidentes para evitar
gue estos se materialicen. La deteccién oportuna de estas condiciones inseguras
facilitarad la aplicacion de acciones preventivas o correctivas eficaces. Esto
solamente se logra realizando Inspecciones.

La organizacion debe presentar un cronograma en donde debe definir los tiempos
para realizar las cuatro modalidades de inspeccion:

* Inspecciones planeadas y periodicas: Abarcan los riesgos identificados en el
panorama, saneamiento bdsico, orden y aseo, equipos contra incendio e
instalaciones locativas y frentes de trabajo. Se debe dejar un registro de las
condiciones detectadas, acciones correctivas a ejecutar y tiempo de ejecucion.

» Inspecciones continuas: Donde se realizaran ajustes y seguimiento a acciones
correctivas.

* Inspecciones de areas criticas.

* Inspeccion a instalaciones eléctricas.

De todas las inspecciones se debe elaborar sus formatos, dejar registro y elaborar
un plan de accion para la implementacion de las medidas preventivas y

correctivas.

Las inspecciones son reconocimientos detallados de procesos, areas y puestos de
trabajo para identificar condiciones que puedan materializarse en un accidente de
trabajo, en una enfermedad profesional o en el dafio a un bien material de la
empresa por conductas inseguras (acto inseguro) de los trabajadores o por
condiciones riesgosas de la empresa, esto por la parte legal, porque la NTC
OHSAS ademas nos pide verificar el cumplimiento de los procedimientos.
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- ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Art. 94 al 104 de la Resolucion 2413 de 1979. Numer al 12 de la Circular 001 de
2003.

Este es un método de control que no elimina el riesgo pero si mitiga sus efectos.
La empresa esta en la obligacién de proporcionar a cada trabajador, sin costo para
éste, elementos de proteccion personal en cantidad y calidad acordes con los
riesgos reales o potenciales existentes en los lugares de trabajo y asi mismo llevar
un control de entrega y uso de la dotacién y elementos de proteccion personal,
para esto debe disefiar un formato de registro.

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos documentados para
cubrir situaciones donde su ausencia pueda generar desviaciones de la politica y
los objetivos (requisito 4.4.6.a. NTC OHAS 18001), uno de eso procedimientos es
de elementos de proteccion personal (EPP), para el cual se tiene en cuenta
parametros indispensables como: seleccion apropiada, especificacion de criterios
compra, criterios de uso, periodos de reposicion, mantenimiento, capacitaciones a
los trabajadores; estos parametros son solucionados de acuerdo al cargo, la
actividad que va a desarrollar, tiempo promedio de exposicion y al analisis de
riesgos realizado. El objeto de determinar estas operaciones es asegurar que
estos elementos cumplan con las especificaciones técnicas en seguridad y sean

apropiados para el factor de riesgo identificado.

Sin embargo en las obras de construccion los EPP mas comunes y minimos son
los de la siguiente dotacion basica:

- Casco: Debe cumplir con la norma ANSI Z89.1 y NTC 1523 y estar certificado.
Debe estar fabricado en polipropileno de alto impacto, con tafilete (arnés) de seis
(6) apoyos con corddn anti-contusion, banda frontal anti-sudor, graduacion de
altura y circular. Cuando se realicen trabajos en altura o en espacios confinados
se debe utilizar casco con barboquejo.

- Overol: Debe cumplir con el Manual de ldentidad Visual
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- Bota punta de acero: Debera ser de cuero seguridad curtido, impermeable,
puntera de acero, contrafuerte en duralén termo formado y de suela resistente a
hidrocarburos. Cuando los trabajos estan condiciones himedas las botas deberan
ser: elaboradas 100 % en caucho. vulcanizadas, forro interior en lona 100 %
algodon, suela antideslizante, cafia totalmente impermeable.

- Protector auditivo: Debe ser de insercion, fabricado en silicona y que cumpla
con la norma NTC 2272. Para los operadores de maquinaria y equipos, su forma
debe ser tipo copa.

- Proteccion visual: Deberé& ser un lente en poli carbonato, anti-empafante, anti-
ralladura, antiestatica y con proteccion lateral.

- Guantes: Para trabajos pesados el empleador debe suministrar guantes de
carnaza y para trabajos que impliquen detalle guantes de vaqueta. Para trabajos
con materiales humedos los guantes deben ser de caucho con alta resistencia a la

abrasion y punzaduras. Para trabajos con pintura los guantes deben ser de nitrilo.

Asi mismo se debe capacitar al personal en el uso y mantenimiento adecuado de
los elementos de proteccidn personal para lo cual la empresa deberd presentar
dentro del cronograma de capacitacion los temas relacionados con este punto. Los
trabajadores estan en la obligacién de usar y mantener adecuadamente el equipo

de proteccion personal.

- NORMAS, PROCEDIMIENTOS, ESTANDARES PARA TRABAJO SEG URO
Art. 11 Numeral 22 de la Resolucion 1016 de 1989.

Para lograr buenos resultados en materia de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional, es necesario desarrollar normas y reglas que sean aceptadas y
respetadas por todo el personal al cual estan dirigidas.

Para implementar normas, procedimientos y estandares de seguridad, la empresa
debe ser minuciosa al identificar, elaborar y aplicar estos, ademés debe divulgarlo
al personal involucrado que son quienes van a ejecutar y cumplir las pautas

contenidas en cada norma, procedimiento y estandar para trabajar seguros.
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Asi mismo corresponde realizar control sobre ello.
Algunos procedimientos pueden ser:

- Trabajo en alturas

- Transporte de maquinaria y equipos

- Transporte de materiales

- Cargue y descargue de materiales y cargas
- Manipulacion de cargas

- Trabajo en espacios confinados

- Trabajo con energias peligrosas

- Excavaciones

- Demoliciones

- Trabajo con escaleras y andamios

- Mantenimiento preventivo de maquinas, equipos y herramientas

+ HOJAS DE SEGURIDAD DE MATERIALES Y PRODUCTOS

Art. 14 Numeral 1 de la Resolucion 1016 de 1989.

La organizacion debe mantener un registro actualizado de las materias primas y
sustancias quimicas utilizadas para el desarrollo de la obra.

El personal debe recibir capacitacion en tema como manejo de sustancia
guimicas, almacenamiento pictogramas y simbologia de identificacion, etc.

Estas hojas de seguridad deben ser suministradas por el fabricante y/o distribuidor
de los productos y contener como minimo la siguiente informacién:

- Identificacion de la sustancia

- Pictograma de acuerdo a normas de clasificacion de sustancias de la naciones
unidas

- Riesgo y precaucion

- Propiedades fisico-quimicas importantes

- Medidas de primero auxilios

- Medida en caso de incendios

- Medidas para actuar ante vertidos accidentales
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- Almacenamiento y manejo (proteccion personal)
- Parametros d control y exposicion

- Estabilidad y reactividad

- Informacion toxicologia

- Informacion ecologia

- Transporte

- Bibliografia

- SENALIZACION

Art. 11 Numeral 17 de la Resolucion 1016 de 1989.

Se deben delimitar y demarcar las zonas de trabajo, zonas de almacenamiento,
vias de circulacion y sefializacion de salidas de emergencia de acuerdo con las

disposiciones legales vigentes.

* MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MAQUINAS Y EQUIPOS
Art. 11 Numeral 9 de la Resolucion 1016 de 1989
Implementar los programas de mantenimiento preventivo de maquinas, equipos,

herramientas e instalaciones locativas.

PLAN DE EMERGENCIAS

Art. 11 Numeral 18 de la Resolucion 1016.

Art. 234 Decreto 222 de 1993 el cual habla sobrala  conformacién de brigadas
de emergencia.

La empresa debe elaborar un Plan de Emergencias orientado a preservar la vida e
integridad de todas las personas que por cualquier circunstancia estén
relacionadas con la obra, incluyendo trabajadores, visitantes y comunidad.
También deberan propender por preservar los bienes y activos de los dafios que
se les puedan causar como consecuencia de accidentes y catastrofes, teniendo en
cuenta no solo su valor econdmico, sino también su valor estratégico para la obra

y para la comunidad en general.
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Como minimo debe considerar:

- Disminucion o control de los riesgos de acuerdo con la actividades ejecutadas
0 a desarrollar en la obra

- Facilidades para evaluacion parcial o total de los frentes de trabajo y de la
instalaciones temporales en cualquier momento, de todo el personal de |la obra y la
comunidad

- Facilidades y medios para rescate de persona ubicadas en cualquiera de los
frentes de trabajo o instalaciones temporales

- Atencion de primeros auxilios

- Protocolos de situacion de emergencia

Este requisito legal también es exigido por la norma.

NTC OHSAS 18001
Requisito 4.4.7
PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

La organizacion debe establecer y mantener planes y procedimientos para
identificar el potencial de y la respuesta a casi accidentes y situaciones de
emergencia, y para prevenir y mitigar las posibles enfermedades y lesiones que se
puedan asociar con ellos.

La organizacién debe revisar sus planes y procedimientos de preparacion y
respuesta ante emergencias, en especial después de que ocurran incidentes y

situaciones de emergencia.

La organizacion también debe probar periodicamente tales procedimientos cuando

sea aplicable.

264



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Art. 4 de la Resolucion 1016 de 1989

El Programa de Salud Ocupacional debe tener el cronograma incluyendo todas las
actividades a desarrollar en los Subprogramas de Medicina Preventiva, Medicina
del Trabajo, Higiene Industrial y Seguridad Industrial, el cual debe estar firmado
por el representante legal y el encargado del desarrollo del mismo.

También debe involucrar todas aquellas actividades derivadas del panorama de
riesgos, plan de emergencias y continencia, y todas aquellas que deba ejecutar

para llevar a cabo y cumplir con el desarrollo del programa de salud ocupacional.

PROGRAMA DE INDUCCION, MOTIVACION Y ENTRENAMIENTO.

Decreto 614 de 1984. Art. 11 Numeral 20 de la Resol ucién 1016 de 1989.

El contratista debe disefiar un programa de Induccion en Salud Ocupacional y
Seguridad Industrial para dar un conocimiento global de la politica, reglamento,
responsabilidades y compromisos que adquiere el trabajador al momento de su
ingreso.

Este programa de induccion debe contener como minimo:

- Instructivo informativo general de la empresa

- Politica de seguridad integral y salud ocupacional

- ARP-EPS cuales son y que cubren, en que casos utilizar cada una

- Presentacion del reglamento de higiene y seguridad industrial

- Que es COPASO y quienes lo conforman

- Que es el programa de alud ocupacional y en que consiste: actividades de
medicina preventiva y del trabajo, y de higiene y seguridad industrial

- Presentacion del panorama de riesgos

- Notificacion de riesgos por puesto de trabajo a través de una ficha que incluya:
los riesgos. EPP y norma generales d seguridad

- Que hacer en caso de accidente

- Responsabilidades del empleador

- Responsabilidades del trabajador
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- Plan de emergencias(puntos de encuentro, identificacion de brigadistas, que
hacer en caso de emergencia)

- Evaluacion del curo de induccién y dejar registro

« PROGRAMA DE CAPACITACION
Art. 84 Ley 9 de 1979. Titulo .
El contratista debe establecer un programa de capacitacion y entrenamiento para

todo el personal que labora en la obra.

« EVALUACION

Art. 15 de la Resolucion 1016 de 1989

Se deben tener indicadores de cumplimiento del Programa de Salud Ocupacional
de acuerdo con el cronograma de actividades, asi como también las entidades
competentes de vigilancia y control podran realizar la verificacion del

cumplimiento.

5.8 RESPONSABILIDADES

NTC OHSAS 18001
Requisito 4.4.1
ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES

Para facilitar la gestion efectiva de S & SO es necesario definir, documentar y
comunicar las funciones, responsabilidades y autoridades y proveer los recursos

adecuados que permitan la realizacion de las tareas de S & SO.

Las funciones, responsabilidades y autoridad del personal que administra,
desempefia y verifica actividades que tengan efecto sobre los riesgos de SISO de
las actividades, medios y proceso de la organizacion se deben definir, documentar

y comunicar, con el fin de facilitar la gestion de SISO.
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La responsabilidad final por SISO recae en la alta gerencia. La organizacion debe
sefialar un integrante de alto nivel gerencial (por ejemplo, en las organizaciones
grandes, un miembro de la junta o comité ejecutivo) con la responsabilidad
particular de asegurar que el sistema de gestion de SISO este implementado
correctamente y de cumplir los requisitos en todos los sitios y esferas de operacion

dentro de la organizacion.

La gerencia debe proveer recursos esenciales para la implementacion, control y
mejoramiento del sistema de gestion de SISO.

La persona sefialada por la gerencia de la organizacion debe tener una funcion,

responsabilidad y autoridad definida para:

a) Asegurar que los requisitos del sistema de gestion de S &SO se establezcan,
implementen y mantengan de acuerdo con las especificaciones de esta norma

b) Asegurar que se presenten a la alta gerencia los informes sobre el desempefio
del sistema de gestion de S &SO para revision y como base para el mejoramiento
de dicho sistema.

Todas aquellas personas que tengan responsabilidad gerencial deben demostrar

su compromiso con el mejoramiento continuo del desempefio en S &SO.

5.9 VERIFICACION Y LAS ACCIONES CORRECTIVAS

NTC OHSAS 18001

Requisito 4.5.1

Medicion y seguimiento del desempefio

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos para hacer

seguimiento y medir regularmente el desempefio en S & SO. Estos procedimientos
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deben tener en cuenta lo siguiente:

- medidas cuantitativas y cualitativas, apropiadas para las necesidades de la
organizacion;

- seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos de S & SO de la
organizacion;

- medidas proactivas de desempefio con las que se haga seguimiento a la
conformidad con el programa de gestién de S & SO, criterios operacionales,
legislacion aplicable y requisitos reglamentarios;

- medidas reactivas de desempefio para seguimiento de accidentes,
enfermedades, incidentes (incluyendo casi accidentes) y otras evidencias
histéricas de desempefio deficiente en S & SO;

- registro suficiente de los datos y los resultados de seguimiento y medicion para

facilitar el analisis subsiguiente de acciones correctivas y preventivas.

Si se requiere equipo de monitoreo para la medicion y seguimiento del
desempefio, la organizacion debe establecer y mantener procedimientos para la
calibracion y mantenimiento de tales equipos. Se deben conservar registros de las

actividades de mantenimiento y calibracion asi como de los resultados.

La organizacion deberia identificar pardmetros clave de desempefio del sistema
para determinar su cumplimiento en la totalidad de la organizacion. Estos deberian

incluir, sin limitarse a ellos, parametros que permitan establecer si:

- lapolitica de S & SO y objetivos de S & SO se estan cumpliendo;

- se han implementado controles de riesgos y son efectivos;

- se han aprendido lecciones de las fallas en el sistema de gestion de S & SO,
incluidos los eventos peligrosos (accidentes, incidentes y casos de
enfermedades);

- los programas de concienciacion, capacitacion, comunicacion y consulta para

los empleados y partes interesadas son efectivos;
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- se esta produciendo y utlizando informacion que se pueda emplear para

revisar o mejorar aspectos del sistema de gestion de S & SO o ambos.

La verificacion es clave para confrontar la implementacion y cumplir con el
mantenimiento del sistema; el hecho de garantizar que todos los documentos se
conserven actualizados nos permite responder a tiempo a las posibles fallas de
seguridad o salud ocupacional, infiriendo y minimizando los riesgos del personal y
partes interesadas, para preservar y mantener su salud.

Con la verificacion no solo queremos asegurar el correcto funcionamiento del
sistema, ademas queremos asegurarnos de la efectividad de los controles

establecidos, el alcance de los objetivos y una constante mejora continua.

NTC OHSAS 18001
Requisito 4.5.2
Accidentes, incidentes, no conformidades y acciones correctivas y
preventivas
La organizacion debe establecer y mantener procedim  ientos para definir la
responsabilidad y autoridad con respecto a:
a) el manejo e investigacion de:
- accidentes;
- incidentes;
- no conformidades;
b) la aplicacion de acciones para mitigar las consecuencias de los accidentes,
incidentes y no conformidades;
c) lainiciacion y realizacion de las acciones correctivas y preventivas;
d) la confirmacion de la efectividad de las acciones correctivas y preventivas
emprendidas.
Estos procedimientos requieren la revision de todas las acciones correctivas
y preventivas propuestas mediante procesos de evalu acion de riesgos antes

de su implementacion.
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Cualquier accion correctiva y preventiva que se emp  renda para eliminar las

causas de no conformidades reales y potenciales deb e ser apropiada a la
magnitud de los problemas y acordes con los riesgos S & SO encontrados.

La organizacion debe implementar y registrar cualquier cambio en los
procedimientos documentados generado por las acciones correctivas y

preventivas.

Las organizaciones deberian tener procedimientos efectivos para el reporte y
evaluacion/investigacion de accidentes, incidentes y no conformidades. El
propésito primordial de los procedimientos es prevenir la ocurrencia de mas
situaciones similares, identificando y tratando las causas originales. Ademas, los
procedimientos deben permitir la deteccidn, andlisis y eliminacién de las causas

potenciales de no conformidades.

5.10 REVISION DE LA GERENCIA

Requisito 4.6

NTC OHSAS 18001

La alta gerencia de la organizacion debe revisar, a intervalos definidos, el
sistema de gestion de S & SO para asegurar su adecu acion y efectividad
permanente. El proceso de revision de la gerencia d ebe asegurar que se
recoja la informacidén necesaria que le permita a la gerencia llevar a cabo

esta evaluacion. Esta revision debe estar documenta da.

La revision por la gerencia debe contemplar la posible necesidad de cambiar la
politica, objetivos y otros elementos del sistema de gestion de S & SO, teniendo
en cuenta los resultados de la auditoria al sistema de gestion de S & SO, las

circunstancias cambiantes y el compromiso para lograr el mejoramiento continuo.
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La gerencia deberia revisar la operacién del sistema de gestiéon de S & SO para
evaluar si se estd implementando plenamente y sigue siendo apto para cumplir los
objetivos de S & SO y politica de S & SO de la organizacion.

En la revisién también se deberia considerar si la politica de S & SO sigue siendo
apropiada. Se deberian establecer objetivos de S & SO nuevos o actualizados
para el mejoramiento continuo, apropiados para el periodo por venir y considerar
si se necesitan cambios para cualquier elemento del sistema de gestion de S &
SO.
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6. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ISO 9001:2000 Y OHSA S 18001:2007

6.1 GENERALIDADES

Las normas OHSAS 18000 han sido disefiadas para ser compatibles con los
estandares de gestion ISO 9000 e ISO 14000, relacionados con materias de
Calidad y Medio Ambiente respectivamente. De este modo facilita la integracion de
los sistemas de gestion para la calidad, el medio ambiente, la seguridad y la salud
ocupacional en las empresas. Estos sistemas comparten principios comunes de
gestion, que son aquellos que permiten estudiarlos uniformemente e integrarlos;
basandose, entre otros, en el mejoramiento continuo, el compromiso de toda la

organizacion y en el cumplimiento de las normativas legales.

Las diversas partes del sistema de gestion de una organizacion deben integrarse
en un sistema unico, coherente y unificado que utilice elementos comunes. Esto
facilita la planificacion, la asignacion de recursos, el establecimiento de objetivos

complementarios y la evaluacion de la eficiencia.

Un sistema integrado de gestion lo podriamos estructurar con bases bien fuertes
gue contenga el sistema de gestion comun de las areas especificadas, teniendo
en cuenta todos los elementos; la politica, la asignacion de los recursos, la
planificacion y el control, y finalizando con la auditoria y la revision gerencial del
sistema. Cada rama detallada recogeria la informacion complementaria, las
cuestiones particulares y el proposito que les corresponde, ya sea calidad o

seguridad y salud ocupacional.

En general, las empresas con un sistema ya implantado podrian ampliar su
sistema de gestion a otros campos, al menos en cuanto al tratamiento documental,

con solo incrementar los documentos ya existentes, evitando las redundancias e
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incluyendo referencias cruzadas e interrelaciones entre los distintos elementos

especificos de los diferentes sistemas.

En términos generales, no existe una metodologia especifica para la
implementacién de un sistema integrado, pero si una serie de pautas que guian a

las empresas a lo largo de este proceso.

En cualquier caso, seria conveniente la existencia de una norma ISO para
Sistemas Integrados de Calidad, Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional,
estas Ultimas representadas en las OHSAS 18000 muy parecidas al ISO 14000.

PROPOSITO DE ISO 9001:2000

Esta norma se basa en los REQUISITOS DEL CLIENTE, fundamentado en ello se
implementa el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, cuyos propdsitos son:
CONFORMIDAD DEL PRODUCTO Y AUMENTO DE LA SATISFACCI ON DEL
CLIENTE.

PROPOSITO DE OHSAS 18001:2007

Esta norma se basa en los IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION Y
CONTROL DE RIESGOS, fundamentado en ello se implementa el SISTEMA DE
GESTION DE S & SO, cuyo proposito es: MEJORAR EL DESEMPENO EN
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPOSITO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

e Brindar una estructura para un sistema de gestion total que integre los
aspectos comunes de los sistemas individuales para evitar duplicaciones.

» Abarcar los aspectos comunes de estos sistemas para mejorar la eficacia y la
eficiencia del negocio.

» Estrategia de las empresas para ser mas competitivas.
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BENEFICIOS DE UN SISTEMA INTEGRADO (REDUCCION DE CO MPLEJIDAD)

La implementacion de un Sistema Integrado de Gestidén permite a la organizacion
demostrar su compromiso hacia todas las partes interesadas en la misma y no
solo hacia el cliente. Pues un Sistema Integrado de Gestion cubre todos los
aspectos del negocio, desde la calidad del producto y el servicio al cliente, hasta el
mantenimiento de las operaciones dentro de una situacion de desempefio
ambiental y de seguridad y salud ocupacional aceptables.

Los principales beneficios que trae consigo la implementacion de un Sistema
Integrado de Gestidén en la empresa son los siguientes:

* Mejora la eficiencia y efectividad de la organizacién por la buena adaptacion a
las necesidades del mercado.

* Mejora las relaciones con los proveedores, al hacerlos participes de la filosofia
de la calidad.

e Minimiza los indices de errores, incrementa los beneficios econdmicos y
reduce sustancialmente los costos de no calidad y accidentes laborales.

e Obtiene una disminucion en los costos de garantia del servicio y en el nimero
e importancia de los reclamos del cliente.

e Incrementa el rendimiento, competencias y el entrenamiento de los miembros
de la organizacion, como individuos y equipo.

e Mejora la moral y la motivacion del personal, por sentirse participes y
hacedores de la mejora continua de su organizacion.

e Logra un significativo ahorro de recursos en el desarrollo e implementacion del
Sistema Integrado de Gestion y una menor inversion que la necesaria para los

procesos de certificacion de manera independiente.

Desempefio
Permite optimizar procesos productivos

Optimiza la incorporacion de nuevas tecnologias
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Disminucién de pérdidas
Tener un mayor control sobre la organizacion

Es econédmicamente rentable para la empresa

Imagen
Interna y externa de compafiia
Facilita integracion con su entorno social

Credibilidad ante partes interesadas

Recursos

Humanos

Econdmicos

Productivos

Replicacion de experiencias

Economia de escala.

Satisfaccion del cliente

Permite el desarrollo de tecnologias y productos
Optimiza la incorporacion de nuevas tecnologias
Manejo coordinado de las 2 variables

Manejo de informacion

OTRAS VENTAJAS
El unir los sistemas en uno Integrado, es la tendencia empresarial actual, dadas

las numerosas ventajas que aporta a la empresa:

« Facilitacion de la gestion.
o Permite la unificacion de responsabilidades vy criterios.
o Proporciona mayor coherencia en el sistema.

o Evita la duplicidad de esfuerzos.
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o Evita repeticiones en formacion y comunicacion.

o Aumento de Comodidad en la empresa.

o Permite acceder mas facilmente a la informacion.

o Reduce el tiempo de respuesta.

o Identifica los objetivos comunes.

o Permite el desarrollo de la unién utilizando el mismo marco organizativo.

o Proporciona a la empresa una vision global de la organizacion.

o Posibilita un sistema mas facil de manejar, desarrollar y mantener. Es decir, un
sistema unico.

o Permite poseer a la empresa un Unico responsable del Sistema Integrado de
Gestion, encargado de coordinar la implantacion y el mantenimiento.

o La certificacion de cada nueva area es mas sencilla al tener en cuenta

Unicamente los aspectos especificos

« Reduccion de documentacion y registros

o Posibilita la no repeticion de procedimientos o registros, al integrar en un solo
sistema elementos comunes.

o Disminuye las auditorias, a una Unica auditoria.

o Posibilita tener un Unico equipo auditor adecuado y por lo tanto optimiza los
tiempos dedicados a las auditorias de implantacion, al seguimiento y revision,
debido a que se realizarian de forma simultanea.

o Posibilita la transparencia, facilidad de manejo y reducciéon de costos de
mantenimiento, al ser Unica la documentacion necesatria.

« Reduccion de los costos de implementacion, certific acion y
mantenimiento

o Optimiza los costos de implementacion.

o Disminuye el costo de certificacion, a una unica. De otro modo la certificacion

de los SG considerados independientemente seria mucho mas elevado.
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o Se reducen los costos que para una organizacion supone la preparacion de

auditorias de implementacion, seguimiento y revision.

« Herramienta de la competitividad empresarial.

o Es un paso previo a la excelencia empresarial por los compromisos de la
direccion, el desarrollo de politicas y estrategias integradas y otras iniciativas
enfocadas a la mejora continua de la organizacion, y al cumplimiento de los
principios de la gestion de calidad total.

o Facilita la incorporacion de otros sistemas normalizados.

o La competitividad empresarial es ya considerado como “requisito de mercado”.
Cada vez més los contratistas principales exigen a sus subcontratistas que al
menos tengan el Certificado ISO 9000.

o Refuerza la cultura de Calidad Total.

o Mejora de las relaciones con la Administracion: sobre todo en el caso donde el
autocontrol y transparencia que ejerce la organizacion sobre si misma, supone un

incremento de la confianza de la Administracibn competente.

¢, Cuales son las desventajas de implantar un Sistema de Gestion Integrado?
Como hemos visto con anterioridad, son numerosas las ventajas que aporta a la
empresa un SGI, aunque también existen algunas desventajas:

- Inicialmente supone un gran esfuerzo, costo econémico y cambios de hébitos y
estructurales

« Necesidad de personal mas cualificado

« Baja eficiencia en el control del sistema por tener que incrementar el control
administrativo de los trabajadores

- La empresa que decide implantar un Sistema de Gestion Integrado, debe ser
consciente de los REQUISITOS que ello le supone, por ser, a veces, dificiles de

cumplir.
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RESUMEN ELEMENTOS COMUNES EN LAS NORMAS
Control de documentos

Control de registros

Comunicacion interna y externa

Revision por la direcciéon

Responsabilidades y autoridades

Competencia, toma de conciencia y formacion

Control de dispositivos de seguimiento y medicion
Auditorias internas

Acciones correctivas

Acciones preventivas

OTRAS SIMILITUDES

» En estos Sistemas de Gestion, existe un compromiso y liderazgo por parte de
la direccidon. Solamente si la direccion de la organizacion estd comprometida se
lograra el éxito.

» Estos Sistemas de Gestion, estan inmersos en un proceso de innovacion y
mejora continua.

* Se basan fundamentalmente en la accién preventiva y no en la correctiva.

» Han de aplicarse en todas las fases del ciclo de vida de los productos y en
todas las etapas de los procesos productivos.

» Deben ser medibles. Sélo seran eficaces, si se son capaces de medir y evaluar
la situacion en la que estamos y a donde vamos. En los sistemas, las técnicas de
evaluacion son similares e idénticas.

» Los sistemas implican el compromiso y participacién de todas las personas que
trabajan en la organizacion. Realmente seria dificil obtener éxitos sin la
participacion de todo el personal en materia de calidad, ambiente o seguridad,

pues son procesos continuos e integrados en toda la estructura de la organizacion.
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» Laformacion es la clave principal de todos aquellos Sistemas de Gestion que

se desarrollen en las organizaciones.

RESUMEN ELEMENTOS NO COMUNES EN LAS NORMAS

Tabla 22. Elementos no comunes

ISO 9001:2000 OHSAS 18001:2007

Identificacion de requisitos del
cliente Identificacion de peligros

Disefio y desarrollo

Compras Comunicacién externa

Control produccién

Validacion procesos Control operacional

Identificacion

Propiedades del cliente Preparacion y respuesta

emergencias

Almacenamiento

Calibracion
Desempefio seguridad

Satisfaccion del cliente
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Estos elementos particulares a cada norma y cuya intencidon es cumplir el
propésito especifico de ellas, se encuentran implementados y documentados en el

capitulo correspondiente.

6.2 IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRADO

Una organizacién que quiera adoptar un Sistema Integrado de Gestidn debera
considerar los siguientes aspectos:

» La organizacion deberd conocerse internamente y en profundidad, debera
conocer el entorno en que se encuentra y deberd tener objetivos claros con
respecto a la sociedad y los resultados que espera.

« En la implementacion de un sistema integrado de gestion, cualquier
organizacién encontrara un sin numero de obstaculos relacionados con
debilidades de la misma estructura, miedo a los cambios y un aumento inicial,
inevitable, en los costos (que serd menor si ya tiene implantado uno de los
sistemas de gestion constitutivos).

» Para iniciar la implementacion de un sistema integrado de gestién, como para
el caso de cualquier sistema de gestion individual, es indispensable el
convencimiento de la direccion de la organizaciéon de que esto es beneficioso para
la misma. Solamente si la direccibn de la organizacion esta convencida es
aconsejable iniciar el largo y esforzado camino que se requiere.

* La motivacion primaria debe provenir de la firme conviccion que la
implementacion del sistema integrado de gestion sera beneficiosa en términos de
rentabilidad a largo plazo y de desarrollo integral de la organizacion.

* La obtencién de la certificacion de conformidad con normas por un organismo
certificador es, muchas veces, excesivamente enfatizada debiendo ser de
importancia secundaria.

* Es comun pensar que la implementacion de un sistema integrado de gestion

solamente es facil en las organizaciones grandes, puesto que implica disponer de
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documentacion elaborada que parece no ser practicable en las organizaciones

pequefas. Este concepto es erréneo y debe ser corregido.

En nuestro caso ya tenemos implementados las dos normas por separado, para la
integracion tomamos los principios comunes de gestion y los compilamos, con el
fin de no tener repetidos: controles, responsabilidades, documentos y registros,
ademas si ya existe un documento o hay un lugar apropiado para ubicarlo para
que crear otro.

El resto de la integracién corresponderia por separado a la columna vertebral de
cada estandar, identificacion de requisitos del cliente y de peligros y evaluacion de
riesgos para ISO 9001 y OHSAS 18001 respectivamente. Son indispensables
estos elementos de norma porque con base en ellos implementamos,

documentamos y mantenemos los sistemas de gestion.

Ambas normas nos piden tener documentado, la descripcion e interaccion de los
procesos; requisitos que explicamos y efectuamos en las implementaciones
anteriores (figura 4 y 5; tabla 2). Para cumplir esa exigencia empezamos
identificando cada uno de los procesos, a que sistema de gestion corresponde y
si tiene relacion con la norma que queremos integrar. (Esto se puede hacer con
una lista de chequeo). Y al realizar la interaccion integral solo debemos incluir los
procesos de S &SO que se relacionan y comunican con procesos de calidad; (un
ejemplo habitual es compras.)

Lo mismo se debe hacer para identificar y comunicar los requisitos legales,
aunque por experiencia sabemos que hay mas leyes que se inmiscuyen con la

seguridad y salud ocupacional.
La politica sea de calidad o de S &SO, esta relacionada con los objetivos y el

alcance, ademas es un compromiso de la gerencia, donde ella esta encarga de

definirla, autorizarla, comunicarla, revisarla y mantenerla. Entonces es la gerencia
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guien decide si es conveniente realizar una politica integral, que cumpla con su
requisito o dejarlas por separado.

Esta decision radica en la naturaleza y conveniencia de la empresa, y el
compromiso que adquiere la alta direccion confiando en los beneficios de la

integracion.

Los elementos comunes en las normas, aquellos que permiten realizar la
integracion, son necesarios para realizar la implementacion de cualquier sistema;

estos se pueden corroborar en la tabla 4.

CONDICIONANTES PARA LA INTEGRACION

En el proceso de integracion sera necesario tener en cuenta una serie de
condicionantes que tendran diferentes influencias en la gestién y a los que estara
sujeta la organizacibn empresarial. En este sentido podemos considerar los

siguientes:

* El marco legislativo obligatorio y el normativo voluntario:
El marco legislativo obligatorio difiere para cada uno de los campos que se

pretenden desarrollar.

» El enfoque organizacional actual:

En calidad suele existir un responsable y un departamento de calidad, con un
amplio desarrollo metodoldgico y una fuerte actividad verificadora de los productos
y supervisora de los métodos. En ambiente suele existir un responsable con
recursos compartidos con otras funciones y ademas solamente en sectores con
alto impacto en el medio ambiente. En seguridad y salud se tiene un servicio de
prevencion ajeno o mixto que realiza las tareas de prevencion, con una actividad
centrada en la eliminacion o minimizacién de riesgos, un enfoque mas reactivo
gue preventivo y mas tactico que estratégico y un menor nivel de integracion en

general.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

- La implementaciéon de las normas ISO 9001 y OHSAS 18001, ultimamente ha
sido excesivamente enfatizada y se ha convertido en un compromiso empresarial

para mantener su actividad en el mercado y su competitividad.

- La implementacion e integracion de sistemas de gestion no es el fin, si no el
medio que conlleva a obtener los tan deseados beneficios, mejorar el desempefio
en seguridad y salud ocupacional, aumentar la satisfaccion del cliente, la
conformidad del producto y elevar la organizacion hacia un nuevo nivel de

competitividad.

- Bajo el contenido de la norma ISO 9001: 2000 se ha condensado un sistema
de gestion de calidad que pretende desarrollar y estandarizar los procesos dentro
de una empresa para obtener la satisfaccion de los clientes mejorando la calidad

de los procesos y conformidad del producto.

- El sistema de gestion integral se implementa segun la naturaleza, competencia
y conveniencia de cada organizacion que definen la practicidad de los requisitos

gue puede formar, documentar y comunicar a partes interesadas.

- Através de la gestion de salud ocupacional, se alcanzan ventajas competitivas
en el mercado, pues ademas de mostrar compromiso con la seguridad de los
empleados se le muestra respeto, y ellos estaran méas seguros y sentiran

proteccion contra todo aquello que les pueda afectar.

- El programa de salud ocupacional es complejo de implementar y de cumplir, ya

gue su incidencia no es sobre procesos y productos/servicios, si nho sobre los
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riesgos que corren las personas y los peligros a que se exponen al ejecutar una
actividad.

- Un sistema integral y cualquier sistema de gestion que implementemos debe
ser comunicado y comprendido a cada uno de los miembros de la organizacion,
debido a esto el lenguaje y metodologias empleadas convienen llevarlas a un nivel

de entendimiento sencillo y garantizar su efectividad.

- Las leyes que aplican a seguridad y salud ocupacional en Colombia son
muchas, pero su cumplimiento no debe ser una obligacion, es un compromiso
ético cuya finalidad es la promocion, prevencion y control de la salud de los

trabajadores.

- El sistema es tan complejo como el implementador quiera complicarlo; no es
necesario tener muchos documentos y formatos para controlar los procedimientos
y verificar la mejora continua. Sin olvidar que mientras halla menos documentos
las posibilidades de tener no conformidades bajan y aumenta la eficacia del

sistema.
- La certificacion no es tan importante como el contenido pero es el documento

que demuestra el cumplimiento satisfactorio de los requisitos minimos exigidos por

la norma que certifique.
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Anexo A. Correspondencia entre las Normas OHSAS 18 001 e ISO 9001

OHSAS 18001:1999 ISO 9001:2000

INTRODUCCION
Generalidades
0. INTRODUCCION Enfoque basado en procesos
Relacion con la norma 1ISO 9004
Compatibilidad con otros sistemas de gestion
1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
1. OBJETO Generalidades
Aplicacién
2. PUBLICACIONES
REFERENCIA
3. TERMINOS Y DEFINICIONES 3. TERMINOS Y DEFINICIONES

4. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE ,
5 4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
GESTION

E
2. REFERENCIAS NORMATIVAS

4.1. Requisitos generales
- 5.5. Responsabilidad, autoridad y
4.1. Requisitos generales. L
comunicacion

5.5.1. Responsabilidad y autoridad
5.1. Compromiso de la direccion
5.3. Politica de la calidad

8.5. Mejora

4.3. PLANIFICACION. 5.4. Planificacion

4.2. POLITICA de SEGURIDAD Y
SALUD LABORAL.

L 5.2. Enfoque al cliente
4.3.1. Planificacion para la o o
| o : 7.2.1. Determinacion de los requisitos
identificacion de  peligros, la _ )

» relacionados con el cliente
evaluacion y el control de los o o .
: 7.2.2. Revision de los requisitos relacionados
riesgos.
con el producto
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o 5.2. Enfoque al cliente
4.3.2. Requisitos legales y otros L o
- 7.2.1. Determinacion de los requisitos
requisitos. _ _
relacionados con el cliente

4.3.3. Objetivos. 5.4.1. Objetivos de la calidad

» 5.4.2. Planificacion del sistema de gestion de la
4.3.4. El Programa(s) de gestiéon de
: calidad
seguridad y salud laboral. _ _
8.5.1. Mejora continua
7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1. Planificacion de la realizacion del producto
5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1. Compromiso de la direccion

4.4. Implantacién y funcionamiento.

5.5.1. Responsabilidad y autoridad

5.5.2. Representante de la direccion
4.4.1. Estructura y6. GESTION DE LOS RECURSOS
responsabilidades. 6.1. Provision de recursos

6.2. Recursos humanos

6.2.1. Generalidades

6.3. Infraestructura

6.4. Ambiente de trabajo

4.4.2. Formacion, sensibilizacion y _ L »
. 6.2.2. Competencia, sensibilizacion y formacion
competencia.

- 5.5.3. Comunicacion interna
4.4.3. Consulta y comunicacion. L )
7.2.3. Comunicacion con el cliente

4.2. Requisitos de la documentacion
4.4.4. Documentacion. 4.2.1. Generalidades
4.2.2. Manual de la calidad

4.45. Control de documentos Yy
. 4.2.3. Control de los documentos
atos.

. 7. REALIZACION DEL PRODUCTO
4.4.6. El control de las actuaciones o o
. 7.1. Planificacion de la realizacion del producto
(operacional). _ ,
7.2. Procesos relacionados con el cliente
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7.2.1. Determinacion de los requisitos
relacionados con el producto
7.2.2. Revision de los requisitos relacionados
con el producto
7.3. Disefio y desarrollo
7.3.1. Planificacidon del disefio y desarrollo
7.3.2. Elementos de entrada para el disefio y
desarrollo
7.3.3. Resultados del disefio y desarrollo
7.5.5. Preservacion del producto
7.3.4. Revision del disefio y desarrollo
7.3.5. Verificacion del disefio y desarrollo
7.3.6. Validacién del disefio y desarrollo
7.3.7. Control de cambios del disefio vy
desarrollo
7.4. Compras
7.4.1. Proceso de compras
7.4.2. Informacion de las compras
7.4.3. Verificacion de los productos comprados
7.5. Produccién y prestacion del servicio
4.4.6. El control de las actuaciones7.5.1. Control de la produccion y de la
(operacional). prestacion del servicio
7.5.2. Validacibn de los procesos de
produccién y de prestacion del servicio
7.5.3. Identificaciéon y trazabilidad
7.5.4. Propiedad del cliente
4.4.7. Prevencion y respuesta ante
las emergencias 8.3. Control del producto no conforme
4.5. Comprobacion 'y accion 3 i
: 8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
correctiva.

45.1. Seguimiento y medicion del7.6. Control de los dispositivos de seguimiento

comportamiento. y de medicion
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8.1. Generalidades
8.2. Seguimiento y medicion
8.2.1. Satisfaccidn del cliente
8.2.3. Seguimiento y medicidn de los procesos
8.2.4. Seguimiento y medicién del producto
8.4. Andlisis de datos
45.2. Accidentes, incidentes, no8.3. Control del producto no conforme
conformidades y acciones8.5.2. Accion correctiva
preventivas y correctivas. 8.5.3. Accibn preventiva
4.5.3. Registros y gestion de los ]
Legistros. 4.2.4. Control de los registros
4.5.4. Auditoria. 8.2.2. Auditoria interna
5.6. Revision por la direccion
4.6. REVISION POR LA5.6.1. Generalidades
DIRECCION. 5.6.2. Informacién para la revisién

5.6.3. Resultados de la revision
Correspondencia entre OHSAS 18001 e ISO 9001 (Fuente: a partir de AENOR,
2000)
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